Municipalidad Dulce Nombre de Cubmi
Depto de Olancho, Honduras C.A.

Memorandum

LIC. CARLOS ANTONIO OLIVA ORTIZ
OFICIAL DE INFORMACION PUBLICA

SOE YORLENY ROSALES
RECURSOS HUMANOS

Asunto: INFORME PORTAL DE TRANSPARENCIA

Fecha: 03-01-2020

Por este medio remito a usted la informaciébn concerniente al organigrama
municipal, notificandole que no aparecen adjuntados los departamentos de la
Unidad de Turismo y del Oficial de Transparencia Publica en el RFAM, elaborado
por personal de PROTEP, ya que son oficinas que no estaban establecidas
cuando se actualizd el organigrama municipal, informandole que ya se aprobé la
modificacién necesaria ante la corporacién municipal, pero se esta trabajando en
ello, por lo que le envid adjunto el punto de acta de lo aprobado, por lo que hara
falta agregar las funciones de los puestos de estos dos departamentos y el

organigrama ya actualizado al RFAM.

B° EL CENTRO, TEL: 2789-4282 MUNICIPIO DE CULMI, OLANCHO, HONDURAS C.A.
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El Alcalde, Vice Alcalde y todos los puestos de jefatura que coordinan
departamentos, tienen en comuln una serie de deberes y responsabilidades
inherentes al proceso de administrar el trabajo de un grupo de personas
subordinadas, por esta razén se enuncian a continuaciéon las siguientes,
ademas de efectuar aquellas responsabilidades que, no estando enunciada en
su descripcién de puesto, sean de competencia y le sean encomendadas por su

superior inmediato,
contribuyentes u otros.

tales como garantizar

un eficiente servicio a

los

Cuadro de Funciones Comunes a los Puestos de Direcciéon

Responsabilidades de
Organizacion

I Responsabilidades de Motivacién
| y Coordinacion

| Procurar el desarrollo y
mejoramiento del &rea bajo su
responsabilidad. Para ello puede
apoyarse en acciones de
motivacién, coordiancidn,
supervision, capacitacion,
mejoramiento de procesos y otros
que estén a su alcance y/o que
puedan ser apoyados por la
municipalidad en general

Asegurar la comunicacion con su
personal en los asuntos de interés

Responsabilidades de supervision y
control

Realizar, con participacion de su equipo de
trabajo, la planificacion operativa anual,
estableciendo metas y estandares para
evaluar el progreso de su departamento y
los miembros de su equipo de trabajo

Definir deberes, responsabilidades
y autoridades a sus subordinados,
asegurando que estos los
entiendan claramente

| Apoyar sus subordinarmnos a
desempefar adecuadamente sus
deberes, responsabilidades y
autoridad

Supervisar que sus subordinados cumplen
con sus deberes y responsabilidades

Desarrollar e implementar métodos,
sistemas y procedimientos
sistematicos que aseguren la
eficiencia y efectividad de su labor y
de la municipalidad en general

Estimular la participacién de los
empleados en las acciones de
mejora del rea, Sus procesos y
funciones

Apoyar el desarrollo de sus
subordinados, mejorarlo en el
desempefio de su trabajo y crearle
posibilidades de progreso

Fomentar la confianza, buenas
relaciones interpersonales y espiritu
de coordinacion entre su
subordinados y entre su area de
trabajo con las demas areas de la
municipalidad

Evaluar permanentemente la eficiencia y
efectividad de su area.

Serfa bueno poner una periodicidad y tipo
de informe

Elaborar los informes periddicos y anuales
que se requieran '

Reportar al departamento de personal las
faltas y méritos de los miembros de su
equipo de trabajo

Llevar a cabo las acciones de
coordinacidn con entidades externas
a la municipalidad que le sean
encomendadas, procurando siempre
el mejor resultado para el Municipio

: y la poblacion y representando

Canalizar al alcalde y a través de él a la
Corporacién Municipal, las iniciativas e
inquietudes de su equipo de trabajo,
referentes a iniciativas de mejora de su
eficiencia y efectividad, asi como del
ambiente de trabajo
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dignamente a la municipalidad.

Proponer al alcalde y a través de él a la
Corporacién Municipal, iniciativas de
mejora de su &rea y de la municipalidad en
general.

1.4 Obligaciones comunes a todos los empleados municipales
De acuerdo al Cédigo del Trabajo, la ley de Carrera Administrativa Municipal y
las politicas municipales de Dulce Nombre de Culmi son obligaciones comunes
a los empleados municipales, las siguientes:

® Ser un digno representante de la Municipalidad de Dulce Nombre de Culmi,
ante la poblacidon, asociaciones e instituciones, a través de una conducta
altamente profesional y ética.
Enmarcar sus acciones en las normas vigentes, tanto nacionales como
municipales, leyes, reglamentos de Ley, el presente reglamento y otros
que sean emitidos por el gobierno local.
Desempenfar sus funciones con dedicacién y eficiencia
Acatar 6rdenes e instrucciones que les impartan sus superiores jerarquicos,
en interés del servicio publico. En ningln caso, el servidor plblico acatara
ordenes que contradigan las leyes y los valores éticos.
Enaltecer la institucién mediante la observancia de buena conducta dentro
y fuera de sus funciones
Guardar en las relaciones con el publico la debida consideracién y respeto,
de modo que no se originen gquejas justificadas por mal servicio o falta de
atencioén
Cooperar en la eficiencia de los servicios, la consecucién de los objetivos y
el cumplimiento de las normas de calidad
Procurar su propio perfeccionamiento profesional
Colaborar en el mantenimiento de las buenas relaciones laborales
Cumplir con la jornada de trabajo establecida
Observar las medidas de prevencién, salud, higiene y seguridad en el
trabajo
Abstenerse de conocer y participar de asuntos que puedan implicar
conflicto de intereses entre su @&mbito personal y privado
Cuidar los locales, material y documentos a su cargo
Prohibiciones comunes a todos los empleados municipales
Desarrollar o participar en cualquier tipo de actividad religiosas,
proselitistas o de propaganda politica, en las oficinas, dependecias y
edificios publicos o cuando en razén de sus funciones se encuentre en
servicio fuera de los mismos.
Utilizar bienes inmuebles, muebles o recursos publicos en objetivos
politicos, particulares o de cualquier naturaleza que no tenga relacién con
el ejercicio de sus funciones
Solicitar o aceptar cuaquier tipo de dadivas, regalos, comisién o
recompensa, para si mismo o para terceros, como retribuciéon por tramites
o gestiones propias de la labor municipal.
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Valerse directa o indirectamente de influencias para obtener ascensos o
cualesquier clase de privilegios

Aprobar retribuciones a servidores publicos bajo su cargo, por tiempo no
trabajado

Contratar o nombrar a sus familiares dentro del cuarto grado de
consanguinidad y el segundo de afinidad

Hostigar o acosar sexualmente a sus subalternos, compaferos o
companeras de trabajo

Discriminar en razén de la edad, sexo, raza, credo politico o religioso,
estado civil o discapacidad fisica

Disponer o utilizar informacién previamente establecida como confidencial
y reservada para fines distintos al debido cumplimiento de su funcién
administrativa

Desempefiar a la vez 2 o méas puestos publicos remunerados, excepto
guienes presten servicios asistenciales de salud y en la docencia, siempre
y cuando no interfiera con sus labores municipales

Desarrollar cualquier tipo de actividades o trabajo privado en las oficinas o
instalaciones publicas y/o utilizar personal y material de las mismas para
dichos fines

Participar directa o indirectamente en licitaciones o concursos para la
ejecuciéon de obras, prestacién de servicios o suministros, sin perjuicio de
lo establecido en la Ley de Contrataciéon del Estado

Incurrir en otras prohibiciones que de conformidad con la Ley y normas
internas sean aplicables

1.5 La Corporacion Municipal
La Corporaciéon Municipal es el 6rgano deliberativo de la Municipalidad, electa
por el pueblo y maxima autoridad dentro del término municipal
Esta integrada por el alcalde, el vice alcalde y una cantidad de regidores que
depende de la cantidad de poblacién en el municipio, todos con vos y voto a
excepcioén del vice alcalde, quien tiene voz, pero no voto:

® Municipios con menos de 5,000 habitantes 4 Regidores

® Municipios de 5,001 a 10,000 habitantes 6 Regidores

® Municipios de 10,001 a 80,000 habitantes 8 Regidores

® Municipios con mas de 80,000 habitantes 10 Regidores. Para el periodo
2014-2018 la Municipalidad de Dulce Nombre de Culmi, cuenta con 8
regidores.

1.6 Organizacion de la Corporacion Municipal

@ La Corporacion tendréd dos sesiones ordinarias al mes y puede convocar a
sesiones extraordinarias cuando sea necesario y prudente con respecto al
presupuesto municipal. Las sesiones se realizardn de preferencia cada 15
dias de acuerdo a un calendario de sesiones que se debe aprobar en la
primera reunién anual.

® Las Sesiones de Corporacién son convocadas por el Alcalde Municipal y en
su defecto, por el Vicealcalde, sinembargo la Corporaciéon podra instalarse,
sin necesidad de previa convocatoria, cuando el Alcalde, Vice Alcalde y los
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Regidores se encontrasen todos presentes y asi lo decidieren, lo mismo
gue la agenda.

Las convocatorias para sesién de la Corporacién, deberan hacerse por
escrito con firma del alcalde o vicealcalde, indicando el lugar, el dia y hora,
los asuntos a tratar. Se entregardn junto con copias de los documentos
relativos a los temas a tratar, personalmente a los Regidores o, en su
defecto, un ciudadano que habite en su residencia, con tres (3) dias de
anticipacion, salvo caso calificado de urgencia.

Si el Alcalde no convoca a sesiones ordinarias en las fechas establecidas en
el calendario, serd sancionado por la infraccién, conforme a esta Ley

Las Sesiones Extraordinarias seran convocadas por el Secretario Municipal
por orden del alcalde o a solicitud de al menos la mitad de los Regidores.
Las sesiones seran convocadas y presididas por el Alcalde Municipal, y en
su defecto, por el Vicealcalde.

El guorum para las sesiones se establece con la concurrencia de la mitad
mas uno de los miembros.

Las resoluciones se aprobaran con el voto de la mayoria de los miembros.
Las sesiones serdn publicas; no obstante en casos excepcionales, la
Corporacién Municipal podra determinar que se haga de otra forma.

De toda sesidén el o la Secretaria Municipal le levantara acta, en la que se
consignard una relacién sucinta de todo lo actuado y debera ser firmada
obligatoriamente por los miembros presentes y el Secretario que dara fe.
En cada resoluciéon se consignara los votos a favor, votos en contra y
abstenciones.

Sélo se abstendran los regidores cuando tengan conflicto de interés con un
tema especifico, en cuyo caso su presencia en la Sesiéon de Corporacién se
reduce a la observacién,sin vos ni voto. El Regidor en este caso, debe
hacer de conocimiento a la Corporaciéon de forma verbal o por escrito, lo
cual debe quedar consignado en acta.

Es responsabilidad del (la) Secretarfa la guarda y custodia de las actas, asi
como la emisiéon de certificados sobre los puntos de acta.

La Tesoreria, emitirad los pagos de dieta a los Regidores, una vez que el acta
de la Sesiéon Correspondiente ha sido emitida y debidamente firmada por
los participantes. Los no participantes no percibiran dieta.

Las actas municipales tienen caracter de documentos publicos, en
consecuencia, cualquier ciudadano podra solicitar certificacion de las
resoluciones y acuerdos, una vez que se encuentren firmes.

A efecto de que toda la poblaciéon o todos los habitantes tengan pleno
conocimiento del contenido de las sesiones celebradas por la Corporacién
Municipal, la Secretaria Municipal enviard dentro de los tres (3) dias
siguientes, una certificacion de las resoluciones y de los Acuerdos a la
Biblioteca Publica Municipal

Las resoluciones de la Corporacién quedaran firmes en la misma o en la
siguiente sesidn y entrarédn en vigencia una vez aprobadas, salvo que sean
resoluciones de alcance general, en cuyo caso deberan publicarse
previamente. Son canales validos para la publicacién de resoluciones: El
Diario Oficial La Gaceta, La Gaceta Municipal, colocacién en lugares
plblicos, diarios comerciales de circulacién nacional y otros que dejen
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constancia impresa.

La Corporaciéon Municipal nombrard para el periodo de gobierno un
Secretario, un Auditor, en su caso, un Tesorero y un Comisionado Municipal
que ejercerd funciones de Contralor Social, cargos estos ultimos que
recaeran en personas ajenas a la Corporacién

1.7 Funciones de la Corporacion Municipal
1.7.1 Funciones Generales de la Corporaciéon Municipal

® Crear, reformar y derogar los instrumentos normativos locales de conformidad
con esta Ley;

® Crear, suprimir, modificar y trasladar unidades administrativas. Asimismo,
podra crear y suprimir empresas, fundaciones o asociaciones, de conformidad
con la Ley, en forma mixta, para la prestacién de los servicios municipales;

Aprobar el presupuesto anual a més tardar el treinta (30) de noviembre del
afio anterior, asi como sus modificaciones a través de acuerdos municipales.

Efectuar el desglose de las partidas globales y aprobar previamente los gastos
que se efectlen con cargo a las mismas;

Emitir los reglamentos y manuales para el buen funcionamiento de la
Municipalidad;

Nombrar al Secretario, Auditor y Comisionado Municipal

Dictar todas las medidas de ordenamiento urbano;

Aprobar anualmente el Plan de Arbitrios

Conferir, de conformidad con la Ley, los poderes que se requieran;

Celebrar asambleas de caracter consultivo en cabildo abierto con
representantes de organizaciones locales, legalmente constituidas, como ser:
comunales, sociales, gremiales, sindicales, ecolégicas y otras que por su
naturaleza lo ameritan, a juicio de la Corporacion, para resolver todo tipo de
situaciones que afecten a la comunidad;

Convocar a plebiscito a todos los ciudadanos vecinos del término municipal,
para tomar decisiones sobre asuntos de suma importancia, a juicio de la
Corporacién. El resultado del plebiscito serd de obligatorio cumplimiento y
debera ser publicado;

Aprobar la intensién de fusidon de municipios, previo al conocimiento del caso
por parte del Congreso Nacional

Aprobar la integraciéon del Municipio y/o municipalidad a Mancomunidades y
Asociaciones de municipios, con caracter nacional o internacional

Recibir, aprobar o improbar todo tipo de solicitudes, informes, estudios y
demés que de acuerdo con la Ley deben ser sometidos a su consideraciéon y
resolver los recursos de reposicién;

Crear premios y reglamentar su otorgamiento;
Aprobar la contratacién de empréstitos y recibir donaciones, de acuerdo con la
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Ley;

Conocer en alzada de las resoluciones de las dependencias inmediatas
inferiores;

Declarar el estado de emergencia o calamidad publica en su jurisdiccién,
cuando fuere necesario y ordenar las medidas de convenientes;

Designar los Consejeros Municipales;

Planear el desarrollo urbano determinando, entre otros, sectores residenciales,
civicos, histéricos.

Emitir Ordenanzas Municipales en el tema de Seguridad y Convivencia
Ciudadana de los siguientes puntos y otros que sean convenientes:

Policia Municipal;
Elegir, a propuesta del Alcalde al Secretario Municipal, Tesorero y Auditor
Municipal.

® Interaccién ciudadana;
Circulacién y tréafico;
Venta ambulante;
Construccion;
Saneamiento;
Salubridad;
Ornato de los edificios;
Uso de parques.

1.8 Funciones de la Corporacion Municipal respecto a la
Carrera Administrativa Municipal:

Crear, modificar y suprimir puestos de la Carrera Administrativa Municipal
Aprobar la estructura de salarios y los manuales que para la gestién del
recurso humano de la Carrera se elaboren en la Alcaldia
Aprobar el Plan Anual de Gestion del Recurso Humano
Fijar las retribuciones a los empleados municipales
Aprobar los puestos de confianza propuestos por el alcalde, con su perfil y
salario
Conocer las apelaciones o reclamos que el personal presente contra las
sanciones impuestas por el Alcalde Municipal
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RFAM - Reglamento de Funcionamiento de la AdministracviQn Municipal

1.9 Perfiles de la Corporacion Municipal

1.9.1 Perfil de los Regidores
Los regidores son los miembros de la Corporaciéon Municipal, electos de forma
indirecta por el pueblo.

Perfil de Puesto Regidores Municipales
Datos Generales - Puestograma
Area " '
Funcional
Jefe
Inmediato
Personal a su
cargo
| Marco Legal |
que El mismo que el Alcalde Municipal
implementa
Nivel de Responsabilidad
Administra 0 autoriza parte de procesos que impliquen erogacién *Adquisiciones, Pagos, contratos,
autorizacién de viaticos, solicitudes de compra
| Cantidad promedio de personal a su cargo
| Maneja informacion confidencial
Maneja Documentos oficiales.
Firma documentos oficiales.
Responsable de procesos administrativos financiero
Aplica criterios propios técnicos, profesionales o legales
" Toma decisiones a nivel macro de la Municipalidad
l Tiene contacto con clientes externos ’ '
‘ Tiene contacto con la Mancomunidad )
Representa (o puede ser delegado) como representante de la Municipalidad ante instituciones u
’ organizaciones

Corporacién Municipal

Ninguno

Organizacién de la Administracién Municipal
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Principales Funciones

Objetivos del puesto:

Funciones del puesto:
® Verfunciones de la Corporacién Municipal

Relaciones del Puesto

® Procurar el Desarrollo Integral del Municipio, su proteccion y prosperidad
® Velar por el cumplimiento de las Funciones de la Corporacién Municipal

Relaciones Internas

Alcalde
Vicealcalde

Regidores y Corporacién Municipal
Comisionado Municipal

Auditor Municipales

Tesorero Municipal

Todos los departamentos de la Alcaldia Municipal

Relaciones Externas
Ciudadanos

Organizaciones Comunitarias
Comunidades Pech

Otros Municipios

Medios de Comunicacion
Gremios

Empresarios

| Iglesias

ONG

Instituciones del Gobierno (SEFIN, SEIP, ICF,
SERNA, STSS, TSC, Fiscalia y otras)
AMHON

Cooperacion Internacional

Perfil del Puesto
| Formacién y Experiencia
Formacién académica: Ninguna requerida
Otros (idiomas, certificaciones, colegiacidn profesional, entrenamiento especial):
Ser hondurefio ().
Mayor de 18 afios de edad.
Estar en el pleno goce de sus derechos civiles y politicos.
Son condiciones que impiden ser regidor municipal:
Tener deudas con el Estado o con cualquier Municipalidad;
Ocupar cargos en la administracién publica por Acuerdo o por Contrato del Poder Ejecutivo. Se excepttian los
cargos de docencia del drea de salud publica y asistencia social, cuando no haya incompatibilidad para el
ejercicio simultdneo de ambas funciones - i |
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Ser militar en servicio. ' .
Si habiendo sido electo en otros perfodos, no hubiera asistido a las sesiones de la Corporacion Municipal en mas

de sesenta por ciento (60%) en forma injustificada;

Ser contratista 0 concesionario de la Municipalidad; |
Ser ministro de cualquier culto religioso; y, y
Ser concesionario del Estado, apoderado o representante para la explotacion de riquezas naturales o contratista|
de servicio y obras ptblicas que se costeen con fondos del municipio y quienes por tales conceptos tengan
cuentas pendientes con este. i

1.9.2 Perfil del Comisionado Municipal

El Comisionado Municipal no se considera empleado municipal y realiza una
labor ad honorem. Es electo de una nédmina de cuatro personas propuestas por
las organizaciones de la sociedad civil. Su vigencia en el cargo es de dos afios.

El Comisionado Nacional de Derechos Humanos, otorgara el presupuesto para
gastos de oficina y movilizacién.

Perfil de Puesto: Comisionado Municipal
' Datos Generales
Area Bl
| Funcional
Jefe
Inmediato
Personal a su No tiene dependencia de otras instancias
cargo
Marco Legal
que El mismo que el Alcalde Municipal
implementa | I
" Nivel de Responsabilidad - o
Administra 0 autoriza parte de procesos que impliquen erogacién * Adquisiciones, Pagos, contratos,
autorizacién de vidticos, solicitudes de compra
Cantidad promedio de personal a su cargo
Maneja informacién confidencial
Maneja Documentos oficiales.
Firma documentos oficiales.
Responsable de procesos administrativos financiero
Aplica criterios propios técnicos, profesionales o legales
~Toma decisiones a nivel macro de la Municipalidad
| Tiene contacto con clientes extemos -
| Tiene contacto con la Mancomunidad

Puestograma _

T Corporacién Municipal

Sin dependencia
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|' Representa (o puede ser delegado
organizaciones

| Principales Funciones

| Objetivos del Puesto:

0) como representante de la Municipalidad ante instituciones 4~

Realizar acciones de contralorfa social sobre la actuacién de la Municipalidad y sus funcionarios

Funciones: |

E

'_Relacionesfﬁnas N . Relaciones Externas
Regidores y Corporacién Municipal Comisionado Nacional de Derechos Humanos
Alcalde Ciudadanos

Todos los departamentos de la Alcaldia Municipal Organizaciones Comunitarias

Secretario Municipal Mancomunidad
Tesorero Comunidades Pech

A

Procurar el cumplimiento de la Ley de Municipalidades y su Reglamento, cuidando la defensa de los derechos|
humanos, con atencién especial a grupos vulnerables \
Elaborar e implementar el Programa de Transparencia Municipal con el apoyo de la Comisién de Transparencia, y'
con la participacién de la Corporacin Municipal y las organizaciones comunitarias que operan en el término
municipal. El mismo aprobara en Cabildo Abierto convocado de acuerdo a la ley |
Velar por que la administracién de los servicios publicos esté fundamentada en un mejor servicio a la ciudadania; |
Vigilar que se cumplan los plazos de Ley en la elaboracin del presupuesto y la adecuada distribucién de los
recursos; \
Presentar toda clase de peticiones relativas al desarrollo y bien del municipio, a las autoridades municipales conl
derecho a obtener respuesta oportuna;

Solicitar a la Corporacién Municipal la celebracién de plebiscitos o de cabildos abiertos en temas trascendentales|
para la vida del municipio; ‘
Vigilar por la pronta respuesta ante solicitudes, informes y otros sometidos a consideracién de la Corporacidn
Municipal, por parte de la ciudadania u otro ente, dentro de los plazos del procedimiento administrativo: ‘
Verificar que los empréstitos y donaciones cumplan con el fin para el cual fueron gestionados y otorgados; ;
Supervisar la ejecucion de los subsidios que se otorguen a los patronatos y organizaciones civiles;

Supervisar el manejo de los fondos que perciben las Juntas de Agua, proteccién de los recursos y sus‘
componentes

Exigir una conformacin técnica, enfoque de género y operatividad del Consejo de Desarrollo Municipal.

Vigilar la transparencia de los actos de los funcionarios que ejercen cargos de eleccién, asf como de los
servidores permanentes o temporales nombrados por acuerdo municipal 0 por contrato, tanto en las
municipalidades como en las mancomunidades o asociaciones de municipios

Coordinar con la Comision Ciudadana de transparencia.

Los planes, programas y proyectos que ejecute el Comisionado deberan guardar concordancia con el Plan de
Desarrollo Municipal

elaciones del Puesto

uditor Otras municipalidades
Medios de Comunicacién
Gremios
Empresarios
Iglesias
ONG
AMHON
Cooperacion Internacional

P

o

s

| Formacién y Experiencia
Formacién académica: Saber Leer y Escribir ] 7
Otros (idiomas, certificaciones, colegiacién profesional, entrenamiento especial);

erfil del Puesto

Ser mayor de 18 afios y estar en el goce de sus derechos politicos
Estar domiciliado en el municipio por al menos los dltimos cinco (5) afios
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|@ De reconocido liderazgoy solvencia moral

| Afios de Experiencia general | ~ | Afios experiencia en eldrea |

" Competencias y Habilidades - -
“Manejar Equipo Computo | ~ NO Empatia T
Mangpdevehiodo | N | FeclidadExpesionod |
podlsNum@io | S| Planiicacony Orgaricadin
‘ Requiere Esfuerzo Fisico 77’ ~_NO | Redaccion j
Requiere EstierzoMentl | S| | Ldemao
Requiere Esfuerzo visual NO Sensibilidad Organizacional |

Trabajoen Equipo S| Toleranciaal estrés

| Iniciativa - s Negociacion I

| Concentracion

S| Crealvided

1.10 La Alcaldia
1.10.1 Funciones de la Alcaldia

La Alcaldia, es la parte operativa de la Municipalidad, estd bajo la coordinacion
del Alcalde Municipal.

Sus funciones especificas se resumen en las funciones listadas dentro del perfil
del Alcalde Municipal, quien es electo popularmente cada cuatro afos. Para el
desarrollo de las funciones, el Alcalde, delega en la estructura municipal.

1.10.2 Organizacién de la Alcaldia

Las areas operativas de la Alcaldia se organizan en Departamentos, oficinas y
unidades, ademés del despacho del Alcalde.

Sus funciones y procesos se rigen por la Ley de Municipalidades, leyes
especiales, y el RFAM.

Organizacién de la Administracion Municipal
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1.11 Perfiles de Puesto del Despacho del Alcalde -

1.11.1 Perfil del Alcalde
Perfil de Puesto: Alcalde Municipal
Datos Generales Puestograma

" Area
Funcional
Jefe
Inmediato
Personal asu| Todo el Personal Municipal, por intermedio de
cargo jefes de departamentos y unidades

Marco Legal | Constitucion de la Republica
que Ley de Municipalidades Decreto No.134-90
implementa | Ley de Carrera Administrativa Municipal. Decreto
74-2010
Ley General de Administracién Publica, Decreto
146-86
Ley de Procedimiento Administrativo del Estado,
Decreto 152-87
Ley de Simplificacién Administrativa, Decreto
| Ejecutivo 255-2002 '
Ley de Contratacién del Estado Decreto 148-85
Convenio 169, OIT
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién,
Decreto 170-2006
Ley Integral del Adulto Mayor Decreto Ejecutivo
199-2006
Ley de Igualdad de Oportunidades para la Mujer.
Decreto 34-2000
Convencién Sobre La Eliminacién De Todas Las
Formas De Discriminacion Contra La Mujer
Decreto No. 979
Convencién Interamericana Para Prevenir,
Sancionar Y Erradicar La Violencia Contra La
Mujer
“CONVENCION De Bemel Do Para”

No tiene relacion de dependencia

Despacho del Alcalde

Organizacién de la Administracion Municipal
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Ley de Violencia Doméstica, Decreto No. 132-97
Ley del Impuesto Selectivo a las
Comunicaciones, Decreto 55.2012
Ley de Fondo Nacional para la competitividad
del Sector agropecuario , Decreto 143-2003
Ley Forestal, Areas Protegidas y Vida Silvestre,
Decreto No. 031-2010
Ley Especial de Control Antitabaco Decreto 92-
2010
| Ley de Policia y Convivencia Social Decreto 226-
2001
Ley de Salario Minimo Decreto 103
Ley del Seguro Social Decreto 80-2001
Ley de Ordenamiento Territorial, Decreto 180-
2003
Ley del Sistema Nacional de Gestion de
Riesgos, Decreto 151-2009
Cadigo de Salud, Decreto 65-91
Ley General del Ambiente, Decreto 104-93
| Ley Especial de Educacién y Comunicacion
Ambiental, Decreto 158-2009
Ley General de Aguas, Decreto 181-2009
Ley Marco del Sector Agua Potable y
Saneamiento, Decreto 118-2003
Reglamento para el Manejo de Residuo, Sdlidos,
Acuerdo 278-2001
Ley de Promocién a la Generacién de Energia
con Recursos Renovables. Decreto 70-2007
Ley General de Mineria. Decreto 238-2012
Ley Electoral y de Organizaciones Politicas,
Decreto 44-2004
Cadigo del Trabajo, Decreto 189-1989
Otras Leyes especiales que establezcan
competencias municipales
Tratados Internacionales
Plan de Arbitrios y otras normas locales vigentes
Nivel de Responsabilidad
Administra 0 autoriza parte de procesos que impliguen erogacion * Adquisiciones, Pagos, contratos,
autorizacion de viaticos, solicitudes de compra
Cantidad promedio de personal a su cargo
Maneja informacién confidencial
Maneja Documentos oficiales.
Firma documentos oficiales.
Responsable de procesos administrativos financiero
Aplica criterios propios técnicos, profesionales o legales
Toma decisiones a nivel macro de la Municipalidad
Tiene contacto con clientes extemnos
Tiene contacto con la Mancomunidad
Representa (0 puede ser delegado) como representante de la Municipalidad ante instituciones u
organizaciones
Principales Funciones

Organizacién de la Administracion Municipal
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| Objetivos del Puesto:

Representar Legal a la Municipalidad.

Presidir las Sesiones de la Corporacién. Hacer cumplir las disposiciones de la Corporacion.
Dirigir las acciones ejecutivas del Gobierno Municipal.

Funciones:

Administrar y representar legalmente a la Municipalidad.

Presidir asambleas, sesiones, reuniones y demés actos en nombre de la Corporacion Municipal.

Elaborar el Plan de Arbitrios u someterlo a aprobacion de la Corporacion Municipal.

Elaborar el Plan Operativo Anual y el Presupuesto de Ingresos y Egresos, coordinando el trabajo con los jefes de
areas / departamentos.

Convoca y preside las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Corporacién Municipal.

En las sesiones de la Corporacién Municipal ejerce su voto de calidad o doble voto en casos de empate.

Elabora la agenda de las sesiones con la Secretaria Municipal.

Efecttia la convocatoria a las sesiones de cabildos abiertos y plebiscitos, previa Resolucion de la Corporacidn.
Sanciona acuerdos, ordenanzas y resoluciones emitidas por la Corporacién, convirtiéndolas en normas de
obligatorio cumplimiento para los habitantes y demds autoridades.

Presenta reporte de la ejecucion de los proyectos a la Corporacion Municipal.

Preside el Consejo de Desarrollo Municipal.

Aprueba los planes de trabajo de las diferentes &reas / departamentos de la Municipalidad.

Presenta informes trimestrales de su gestién a la Corporacion Municipal.

Presenta informes semestrales al Gobierno Central por conducto de la Secretaria de Estado en los Despachos de
Gobernacién y Justicia. |
Elahora, implementa y da seguimiento a los instrumentos normativos administrativos de la Municipalidad, tales
como: Reglamento Interno para los Empleados Municipales, Reglamento de Asistencia, Mantenimiento de los
Senvicios Publicos, Planes Operativos, Planes para la Conservacién del Medio Ambiente, Procedimientos de
Solicitud de Fondos por parte de la areas / departamentos, etc. ‘
Impone sanciones a los ciudadanos, cuando han cometido infraccion. También el Juez Municipal de Policia puede
imponer sanciones a los ciudadanos.

Hace efectivo por la via escrita y judicial del cobro de impuestos, tasas, multas, de acuerdo al Plan de Arbitrios
Municipal.

Otorga poderes de representacion a profesionales de derecho (abogados) para que gjerzan demandas en
nombre de la Municipalidad o que la defiendan en juicios.

Suscribe contratos de concesiones pblicas o privadas, previa aprobacién y autorizacion de la Corporacion
Municipal, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Municipalidades de la Republica de Honduras.

Promueve los procesos de participacion comunitaria en el proceso de desarrollo municipal: identificacion,
formulacidn, ejecucion y evaluacién de proyectos municipales.

Promueve el proceso de Planificacion Municipal: Planes de Desarrollo Municipal, Planes de Inversién Municipal,
Planes de Ordenamiento Territorial, Plan de Desarrollo Urbano y otros.

Promueve y convoca a las instituciones nacionales y de cooperacién en el proceso de integracion y cooperacion
de esfuerzos en torno del Plan de Desarrollo Municipal.

Presenta informe anual al Tribunal Superior de Cuentas.

Funciones Relativas a la Administracién del Personal

El alcalde es la maxima autoridad superior de la administracién del personal de su nombramiento y como tal, le
corresponde su Direccion de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Nombrar al personal permanente y contratar el personal temporal e interino

Imponer y comunicar sanciones por la comisién de infracciones
Acordar el traslado de empleados municipales atendiendo las necesidades de los servicios
Aprobar el ascenso del personal al servicio de la Municipalidades

Conceder permisos y licencias

Autorizar vacaciones

Relaciones del Puesto

Organizacién de la Administracién Municipal




RFAM - Reglamento de Funcionamiento de la Administracion Municipal

Relaciones Internas Relaciones Externas

Regidores y Corporacién Municipal

Todos los departamentos de la Alcaldia Municipal Ciudadanos

Vicealcalde Mancomunidad

Secretario Municipal Organizaciones Comunitarias

Tesorero Municipal Comunidades Pech

Comisionado Municipal Otras Municipalidades

Medios de Comunicacidn

Gremios

Empresarios

Iglesias

ONG y Cooperacién Internacional

Instituciones del Gobierno (SEFIN, SEIP, ICF,
SERNA, STSS, TSC, Fiscalia y otras)

_ Perfil del Puesto
Formacion y Experiencia
Formacién académica: Saber Leer y Escribir (Requisito en la Ley)

Otros (idiomas, certificaciones, colegiacion profesional, entrenamiento especial):

® Serhondurefio nacido en el municipio o estar domiciliado en el mismo por mas de 5 afios consecutivos.

® Sermayor de 18 afios y estar en el goce de sus derechos politicos

Condiciones que impiden ser Alcalde Municipal:
@ Tenerdeudas con el Estado o con cualquier Municipalidad;

® Ocupar cargos en la administracién publica por Acuerdo o por Contrato del Poder Ejecutivo. Se excepttian los
cargos de docencia del area de salud publica y asistencia social, cuando no haya incompatibilidad para el
gjercicio simultdneo de ambas funciones

Ser militar en servicio.

Si habiendo sido electo en otros perfodos, no hubiera asistido a las sesiones de la Corporacién Municipal en
més de sesenta por ciento (60%) en forma injustificada;

Ser contratista 0 concesionario de la Municipalidad;

Ser ministro de cualquier culto religioso;

Ser concesionario del Estado, apoderado o representante para la explotacion de riquezas naturales o
contratista de servicio y obras pblicas que se costeen con fondos del municipio y quienes por tales conceptos
tengan cuentas pendientes con este.

Organizacion de la Administracion Municipal
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1.11.2 Perfil del Vicealcalde
‘ Perfil de Puesto: Vicealcalde

| Datos Generales -
Area Despacho del Alcalde
Funcional | _ ’ ALCALDE MUNICIPAL 7

Jefe ~ Alcalde Muniéipg S
Inmediato l

o~ o T ]
Personal a su| Pergonal Mummpal de acuerdo a VICE ALCALDE
cargo funciones designadas o delegacion ] ) -

puntual.

Marco Legal | El mismo que el Alcalde Municipal
que
implementa

i’greistpg rama

* Nivel de Responsabilidéd
Administra o autoriza parte de p_rocesos que impliquen erogacién * Adquisiciones, Pagos, contratos,
autorizacion de viaticos, solicitudes de compra
Cantidad p?mﬁedio de personal a gu icargo
Maneja informacion confidendial

Maneja Documentos oficiales.

Firma documentos oficiales. -

Responsaigle de procesois' administrativos financiero
'Tplica criterios propios técnicos, profesionales o legales

Toma decisiones a nivel macro de la Municipalidad

Tiene contacto con clientes externos
Tiene contacto con la Mancomunidad

Representa (o puede ser delegado) como representante de la Municipalidad ante instituciones u

organizaciones

Principales Funciones
Objetivos del Puesto:
Representar Legal a la Municipalidad.
Integrar la Corporacién Municipal, con voz pero sin voto. w
Presidir las Sesiones de la Corporacién en ausencia del Alcalde. Hacer cumplir las disposiciones de la

_Corporacion.

Organizacion de la Administracidn Municipal 01-19
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'@  Asumircomo Alcalde en caso de que este faltara

Funciones:
@ Las funciones del vice alcalde seran delegadas por el Alcalde Municipal.

Relaciones del Puesto ‘
Relaciones Internas B ) ) Relaciones Externas

Alcalde Ciudadanos
Todos los departamentos de la Alcaldia Municipal Organizaciones Comunitarias
Regidores y Corporacién Municipal Comunidades Pech
Secretario Municipal Otras municipalidades
Comisionado Municipal Medios de Comunicacion
Gremios
Empresarios
Iglesias
ONG
Instituciones del Gobierno (SEFIN, SEIP, ICF,
SERNA, STSS, TSC, Fiscalia y otras)
AMHON
Cooperacién Internacional

Perfil del Puesto
Formacidn y Experiencia 7
- Formacién academica: Saber Leery Escribir

Otros (idiomas, certificaciones, colegiacién profesional, entrenamiento especial):

® Ser hondurefio nacido en el municipio o estar domiciliado en el mismo por mas de 5 afios consecutivos.

® Sermayor de 18 afios y estar en el goce de sus derechos politicos

Condiciones que impiden ser Vice Alcalde Municipal:
® Tenerdeudas con el Estado o con cualquier Municipalidad;

@  Ocupar cargos en la administracion publica por Acuerdo o por Contrato del Poder Ejecutivo. Se excepttan los
cargos de docencia del rea de salud publica y asistencia social, cuando no haya incompatibilidad para el
gjercicio simultdneo de ambas funciones

Ser militar en senvicio.

Si habiendo sido electo en otros periodos, no hubiera asistido a las sesiones de la Corporacion Municipal en
més de sesenta por ciento (60%) en forma injustificada;

Ser contratista o concesionario de la Municipalidad;
Ser ministro de cualquier culto religioso;

Ser concesionario del Estado, apoderado o representante para la explotacién de riquezas naturales o
contratista de servicio y obras publicas que se costeen con fondos del municipio y quienes por tales conceptos
tengan cuentas pendientes con este.

Organizacion de la Administracién Municipal
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1.11.3 Perfil del Secretario(a) Municipal
Perfil de Puesto: Secretario Municipal
Datos Generales - uestograma

Area Secretarfa Municipa
Funcional
 Jefe Inmediato Corpd&ién Municipal - ALCALDE MUNICIPAL
Personal a su| Ninguno '
cargo

| Marco  Legal| El mismo que el Alcalde Municipal
que SECRETARIO MUNICIPAL

implementa

Nivel de Responsabilidad y
“Administra o autoriza parte de procesos que impliquen erogacién * Adguisiciones, Pagos,
contratos, autorizacién de viaticos, solicitudes de compra

| Cantidad promedio de personal a su cargo

Mane]a informacion confidencial

Maneja Documentos oﬁcnales
Flrma documentos oficiales.

Apllca criterios propios técnicos, profesionales o legales
Toma decisiones a nivel macro de la Municipalidad
Tiene contacto con clientes externos

Tiene contacto con la Mancomumdad

Representa (0 puede ser “delegado) como representante de la Municipalidad ante instituciones u
organizaciones
Principales Funciones

Objetivos del puesto

® Formalizar todos los actos administrativos de la Corporacién Municipal.

Funciones:

® Envioy elaboracién de documentos de la Alcaldia (solicitudes, constancias, correspondencias, informes, etc.)

l. Control, administracién y custodia de los libros de la Municipalidad (libros de actas, libro de registro de

Organizacion de la Administracion Municipal 7 O.li- 21
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patronatos, juntas de agua y otros grupos organizados).

Levantar memoria y llenado de libros de actas en las sesiones de la Corporacin. Gestiones para que las
mismas sean firmadas por los asistentes. Custodia de las Actas de Corporacion

Certificacion de matrimonios civiles que lleva a cabo el Alcalde Municipal. Guarda y custodia de los
expedientes de matrimonio

Notificacién mensual al Registro Nacional de las Personas sobre los matrimonios celebrados, para su
correspondiente inscripcién

Colaboracién en la entrega de informacién relativa a la municipalidad a entidades, comisiones municipales y
poblacién en general.

Recibir solicitudes , y emitir certificados de Dominio Pleno, previamente aprobados por la Corporacién
Municipal

Recibir solicitudes a la Corporacion Municipal

Participa en proceso de formulacién del presupuesto y plan operativo anual de su érea.
Elaborar documentos a peticién del Alcalde Municipal.

Otras que el Alcalde Municipal designe.

Relaciones Internas |Relaciones Externas

Regidores y Corporacién Municipal Ciudadanos y Organizaciones Comunitarias
Alcalde Comunidades Pech
Vicealcalde Otros Municipios
Todos los departamentos de la Alcaldia Municipal Gremios y Empresarios
Comisionado Municipal Iglesias - ONG
Auditor | Instituciones del Gobierno
Tesorero |Cooperacidn Internacional

Relaciones del Puesto

Perfil del Puesto

| Formacion y Experiencia
Formacién académica: )
Preferentemente con estudios de educacién media.

Otros (idiomas, certificaciones, colegiacion profesional, entrenamiento especial):
Ser hondurefio (a).

Mayor de 18 afios de edad.

Estar en el pleno goce de sus derechos civiles y politicos.

Conocimiento de Ley de Municipalidades y otras leyes de competencia municipal.
Buena redaccion y ortografia ) )

Afios de Experiencia general | 3 | Afios experiencia en el rea
Competencias y Habilidades
Manejar Equipo Cémputo ~ |Empatfa ‘
Manejo de vehiculo | 0 Facilidad Expresion oral ‘ o
| Andlisis Numérico B Planificacién y Organizacion 1
Requiere Esfuerzo Fisico ~ |Redaccién

Requiere Esfuerzo Mental ) L

Liderazgo

Organizacion de la Administracién Municipal
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Requiere Esfuerzo visual S|

TabdoenEquipo 2

Iniciativa

|Sensibilidad Organizacional

Tolerancia al estrés

SI

| Concentracion

1.11.4

l Perfil de Puesto: Auditor Municipal

Sl

Negociacién

| Creatividad

Perfil de Auditor Municipal

Datos Generales

Puestograma

Area
Funcional

Auditorfa Municipal

Jefe
Inmediato

Corporacién Municipal

Personal a su
cargo
| Marco Legal
que
implementa

Ninguno

Ley de Municipalidades Decreto No.134-90
Ley de Carrera Administrativa Municipal.
Decreto 74-2010]

Ley de Procedimiento Administrativo del
Estado, Decreto 152-87

Ley de Simplificacion Administrativa,
Decreto Ejecutivo 255-2002

Ley de Contratacién del Estado Decreto
148-85

Convenio 169, OIT

Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién, Decreto 170-2006

Ley Integral del Adulto Mayor Decreto
Ejecutivo 199-2006

| Ley del Impuesto Selectivo a las
Comunicaciones, Decreto 55.2012

Ley de Fondo Nacional para la
competitividad del Sector agropecuario ,
Decreto 143-2003

Ley Forestal, Areas Protegidas y Vida
Silvestre, Decreto No. 031-2010

Ley Especial de Control Anti tabaco
Decreto 92-2010

Ley de Policia y Convivencia Social
Decreto 226-2001

Ley de Salario Minimo Decreto 103

Ley del Seguro Social Decreto 80-2001
Cédigo del Trabajo, Decreto 189-1989
Ley Orgénica de Presupuesto
Disposiciones Generales del Presupuesto,
que se emiten anualmente

ALCALDE MUNICIPAL

AUDITOR MUNICIPAL

Organizacién de la Administracién Municipal
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'! Norma Local: Plan de Arbitrios y otros
relativos a pagos de tasas por servicios y
contribuciones por mejoras
Nivel de Responsabilidad - B i
" Administra 0 autoriza parte de procesos que impliquen erogacion * Adquisiciones, Pagos, contratos,
autorizacion de vidticos, solicitudes de compra
‘Cantidad promedio de personal a su cargo

Maneja informacién confidencial
Maneja Documentos oficiales.

| Firma documentos oficiales.

Responsable de procesos administrativos financieros

| Aplica criterios propios técnicos, profesionales o legales

Toma decisiones a nivel macro de la Municipalidad

Tiene contacto con clientes externos

Tiene contacto con la Mancomunidad

Representa (o puede ser delegado) como representante de la Municipalidad ante instituciones u
| organizaciones

Principales Funciones

Objetivos del puesto:

Velar por el control de los bienes de la Municipalidad.

Informar a la Corporacidn sobre los informes de gestion financiera.

Funciones:

Presentar a la Corporacidn Municipal informes mensuales sobre su actividad de fiscalizacién y sobre otras
acciones que esta le ordene.

Elaborar los informes sobre ejecucién financiera de la municipalidad para el TSC, SEFl y SEIP

Realizar arqueos sorpresa de los recursos municipales

Elaboracién del POA del Area de Auditoria

Apoyar al Alcalde Municipal en la formulacién de propuesta del presupuesto anual de la Municipalidad.

Elaborar informe de avance fisico y financiero trimestrales de la ejecucion de los proyectos.

Elaborar informes de modificaciones presupuestarias.

Participar en la elaboracién de planes de arbitrios municipales.

Elaborar informe de rendicién de cuenta de proyectos.

Elaborar informe sobre la ejecucion de planes de inversion.

Elaborar informes de ingresos y egresos de la Municipalidad.

Elaborar informe de planillas (pago de sueldos).

Velar por el fiel cumplimiento de las leyes, reglamentos, ordenanzas y demés disposiciones

Emitir dictdmenes, Informes y resolver consultas en asuntos de su competencia a solicitud de la Corporacion
Municipal o el Alcalde

Ejercer la fiscalizacion preventiva de las operaciones financieras y de los bienes patrimoniales de la
Municipalidad

Dar seguimiento a las recomendaciones de auditorias externas

|

Relaciones del Puesto
Relaciones Internas | Relaciones Externas

| Regidores y Corporacién Municipal
Alcalde
Tesorerfa Municipal
Comisionado Municipal
Todos los departamentos de la Alcaldia Municipal

Instituciones del Gobierno (SEFIN, SEIP, TSC,
Fiscalia)

Organizacion de la Administracion Municipal
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| Perfil del Puesto
| Formacién y Experiencia

Formacién académica:
Titulo de Licenciatura en Contaduria Publica o Perito Mercantil y Contador Piblico con experiencia en Auditoria y estar
debidamente colegiado
Otros (idiomas, certificaciones, colegiacién profesional, entrenamiento especial):
Ser hondurefio (a).
Mayor de 18 afios de edad.
Estar en el pleno goce de sus derechos civiles y politicos.
Conocimiento de Ley de Municipalidades y otras leyes de competencia municipal.
Buena redaccion y ortografia
Afios de Experiencia general

| Competencias y Habilidades
| Manejar Equipo Computo ) S Empatia

| 3 | Afios experiencia en el drea

Manejo de vehiculo NO Facilidad Expresién oral

| Analisis Numérico Sl |Planificacién y Organizacién
' Requiere Esfuerzo Fisico Redaccién
"Requiere Esfuerzo Mental ~ |Liderazgo
“Requiere Esfuerzo visual Sensibilidad Organizacional
Trabajo en Equipo ] 'Sl |Tolerancia al estrés B
Iniciativa ~ | Negociacién
Concentracién - ' Creatividad

Organizacion de la Administracion Municipal
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1.11.5 Perfil del Tesorero Municipal

Es nombrado por la Corporacién Municipal, a propuesta del Alcalde
Perfil de Puesto : Tesorero Municipal
Datos Generales Puestograma
Area Corporacién Municipal
| Funcional

Jefe Inmediato | Corporacién Municipal ‘ ALCALDE MUNICIPAL
Personal a su '
cargo 7 J
Marco Legal | Ley de Municipalidades Decreto No.134-90
que Ley de Carrera Administrativa Municipal. TESORERO MUNICIPAL
implementa | Decreto 74-2010
Ley de Procedimiento Administrativo del
Estado, Decreto 152-87
Ley de Simplificacién Administrativa, Decreto
Ejecutivo 255-2002
Ley de Contratacién del Estado Decreto 148-
85
' Convenio 169, OIT
| Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién, Decreto 170-2006
Ley Integral del Adulto Mayor Decreto
Ejecutivo 199-2006
Ley del Impuesto Selectivo a las
Comunicaciones, Decreto 55.2012
Ley de Fondo Nacional para la competitividad
del Sector agropecuario , Decreto 143-2003
Ley Forestal, Areas Protegidas y Vida
Silvestre, Decreto No. 031-2010
Ley Especial de Control Antitabaco Decreto
92-2010
Ley de Policia y Convivencia Social Decreto
226-2001
Ley de Salario Minimo Decreto 103
Ley del Seguro Social Decreto 80-2001
Cédigo del Trabajo, Decreto 189-1989
Ley Organica de Presupuesto
Disposiciones Generales del Presupuesto, que
se emiten anualmente
Norma Local: Plan de Arhitrios y otros relativos
| a pagos de tasas por servicios y
| contribuciones por mejoras |

Organizacion de la Administracion Municipal
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| Nivel de Responsabilidad
Administra o autoriza parte de procesos que impliquen el erogacion * Adquisiciones, Pagos, contratos,
autorizacién de viaticos, solicitudes de compra

| Cantidad promed|0 de personal a su cargo

Maneja neja informacién confidencial
Maneja Documentos oficiales.
Firma documentos oficiales. -

Responsable de procesos administrativos financiero

| Aplica -a criterios propios técnicos, profesionales o legales

Toma decisiones a nivel macro de la Municipalidad

"Tiene contacto con clientes externos

Tiene contacto con la Mancomunidad _
Representa (o puede ser delegado) como representante de la Munlc:\palldad ante instituciones u
organizaciones

Principales Funciones

{Objetivos del Puesto:
'. Recaudacion y custodia de los fondos municipales y la ejecucion de los pagos respectivos

Funciones:

@ FEfectuar los pagos contemplados en el Presupuestoy gue llenen los requisitos legales correspondientes
Retiros de la transferencia municipal con firma mancomunada con el Alcalde Municipal

|. Custodia de Fondos Rotatorios de la Municipalidad

'@ Registrar las cuentas municipales en libros autorizados al efecto

@ Depositar diariamente en un Banco local preferentemente del Estado, las recaudaciones que reciba la
Corporacién Municipal

® Informar mensualmente a la Corporacién Municipal del Movimiento de Ingresos y Egresos

@ Informar en cualquier tiempo a la Corporacion Municipal, de las irregularidades que dafiaren los intereses de la
Hacienda Municipal

® Lasdemas propias asu cargo

| Relaciones del Puesto

Relaciones Internas [ Relaciones Externas

Regidores y Corporacién Municipal Ciudadanos

| Alcalde Organizaciones Comunitarias

Todos los departamentos de la Alcaldia Municipal Mancomunidad

Secretario Municipal Comunidades Pech

Auditor Municipal Duefios de Negocios

Comisionado Municipal Tribunal Superior de Cuentas

SEFIN

Perfil del Puesto

Formacién y Experiencia
" Formacion académica: de preferencia un profesional de la contabilidad.
Otros (idiomas, certificaciones, colegiacién profesional, entrenamiento especial):
® Presentar garantfa calificada por la Contraloria General de la Reptiblica, para responder por su gestion.
@® Sermayor de 18 afios
@ Estaren el goce de sus derechos politicos
| Afios de Experiencia general ] | Afios experienciaen el drea |

Competencias y Habilidades

Manejar Equipo Cémputo | Sl |Empatia [

| Manejo de vehiculo | Facilidad Expresion oral |

Organizacién de la Administracion Municipal
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| Andlisis Numérico S

[ Planificacion y Organizacién

NO
S|

| Requiere Esfuerzo Fisico
Requiere Esfuerzo A Mental

| Redaccidn
Liderazgo

S
S|

| Requiere Esfuerzo visual
Trabajo en Equipo

Sensibilidad Organizacional

| Tolerancia al estrés

Sl
sl

Iniciativa

| Negociacion
| Creatividad

| Concentracion

1.12

Departamento Municipal de Justicia

El Departamento Municipal de Justicia, tiene como marco normativo la Ley de

Policia y Convivencia Social.
Sus principales propésitos son:

[ ]
social.

o
resoluciones y acuerdos de la Corporacién Municipal

[
materias que se refieran a la funcién policial especial

: Procesos que realiza
| Conciliaciones entre ciudadanos, entre entidades civiles y
privadas

Procurar mantener y mejorar en el término municipal las condiciones de seguridad y armoniosa convivencia
Conocer de las infracciones de la Ley de Municipalidades, ordenanzas, plan de arbitrios, reglamentos,

Senvir de Grgano conciliador o de mediador en los conflictos de los habitantes de la comunidad, en aquellas

Procesos en los cuales participa

Emision de permisos de operacién de negocios de los
siguientes tipos: restaurantes, bares, clubes nocturnos,
expendios de bebidas alcohdlicas, casas de prostitucion y
similares; venta de pdlvora, centros de juego de azar,
galleras, billares, maguinas de video, rifas, doming,
ajedrez, juegos de destreza corporal, competencia de tiro.
Propietarios del Proceso: Departamento de Catastro.

Autorizacién de actividades de caza y pesca, competencia
de vehiculos, y otros cuya naturaleza se considere
incitatoria.

Autorizacién y control de vendedores ambulantes

Supervision de Negocios: Comprobacion de medidas
especiales de seguridad en instalaciones, industriales,
comerciales y de servicio que generen impacto ecoldgico
en el término municipal y sobre las cuales se hayan
emitido ordenanzas. Propietario del Proceso: UMA

Atencién de ciudadanos en casos de delitos menores y
aplicacion de medidas correctivas y multas.

| Autorizacion, supervisién, control y regulacion de

| espectéculos, establecimientos de recreacion, garantizar el
libre trénsito en las vias publicas urbanas, aceras,
parques, playas, sefialamiento vial, cementerios, rastros,

| procesadoras de carnes municipales, crematorios,

terminales de transporte urbano, mercados, botaderos, en

coordinacion con otras dreas municipales.

l Emision de cartas de venta y extraccién de ganado y de
Gufas granjas para transporte de ganado (vacuno, porcino,
ovinos y caballar) y aves de corral.
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Realizacion de matriculas y permisos de fierro y llevar su
registro

Establecimiento y supervision de vagancia y otras medidas
de control de animales domésticos

1.12.1 Perfil del Director del Departamento Municipal de
Justicia
Perfil de Puesto: Director Municipal de Justicia
Datos Generales N Puestograma
Area Funcional | Departamento Municipal de Justicia o
Jefe Inmediato | Alcalde Municipal

Personal a su| Inspectores de Policla
|cargo — L=

ALCALDE MUNICIPAL

(Marco  Legal| Constitucion de la Republica JEFE MUNICIPAL DE JUSTICIA
lque Ley de Municipalidades Decreto No.134- —
implementa 90 -
Ley de Policia y Convivencia Social INSPECTORES
Decreto 226-2001 —
Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién, Decreto 170-2006
Ley Integral del Adulto Mayor Decreto
Ejecutivo 199-2006
Ley Forestal, Areas Protegidas y Vida
Silvestre, Decreto No. 031-2010
Leyes Ambientales
Cddigo del Trabajo, Decreto 189-1989
| Plan de Arbitrios y otras normas locales|
\vigentes 1
Nivel de Responsabilidad
Administra o autoriza parte de procesos que impliquen erogacién * Adquisiciones, Pagos, contratos,
autorizacion de viéticos, solicitudes de compra
Cantidad promedio de personal a su cargo
Maneja informacién confidencial
Maneja Documentos oficiales.
Firma documentos oficiales. 7
Responsable de procesos administrativos financiero
Aplica criterios propios técnicos, profesionales o legales
Toma decisiones a nivel macro de la Municipalidad
Tiene contacto con clientes externos
Tiene contacto con la Mancomunidad

Representa (0 puede ser delegado) como representante de la Municipalidad ante instituciones u
organizaciones
Principales Funciones

Objetivos del Puesto:
@® Administrar justicia en las materias en que la Ley le da competencia y a través de mecanismos conciliatorios

Funciones:

Organizacion de la Administracién Municipal
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Velar por el cumplimiento de la Ley de Policia y Convivencia Social y otras orientadas a mantener un ambiente
seguro para el ciudadano

Conocer de oficio, a instancia administrativa o a peticién de parte interesada, de los conflictos que se le
sometan a consideracién en audiencias publicas, para la realizacién de conciliaciones

Refrendar los pactos o convenios conciliatorios y extender las respectivas certificaciones
Atencién de ciudadanos en casos de delitos menores y aplicacidn de medidas correctivas, segtn la Ley.

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

Conocer de las denuncias que presenten los habitantes en razén de las contravenciones a la Ley de Policia y
Convivencia Social

Elaborar citatorios a ciudadanos de los cuales se tengan quejas en la Municipalidad.

Coordinar actividades con la Policia Preventiva, para velar por el orden y cumplimiento de las disposiciones
nacionales y locales.

Autorizaci6n, supervisién, control y regulacién de espectaculos, establecimientos de recreacion, garantizar el
libre trénsito en las vias publicas urbanas, aceras, parques, playas, sefialamiento vial, cementerios, rastros,
procesadoras de carnes municipales, crematorios, terminales de transporte urbano y mercados

Emitir dictamen favorable o desfavorable para billares, maquinas de video, rifas, doming, ajedrez, jugos de
destreza corporal, competencia de tiro, actividades de caza y pesca, gallos, corridas de toro, competencia de
vehiculos, y otros cuya naturaleza se considere incitatoria.

La autorizacién y control de vendedores ambulantes;

Comprobacion de medidas especiales de seguridad en instalaciones, industriales, comerciales y de servicio
que generen impacto ecoldgico en el término municipal y sobre las cuales se hayan emitido ordenanzas;

Aplicar sanciones determinadas en la Ley de Policia y Convivencia Social, casos de vagancia de animales en el
casco urbano y principales vias de comunicacién del Municipio y otras que imponga la Corporacion.

Aplicar Sanciones y multas derivadas de la Ley de Control Antitabaco, por fumar en lugares publicos (un salario
minimo; por permitir fumar en establecimientos (dos salarios minimos hasta cierre del establecimiento), por
permitir fumar en gasolineras (3.5 salarios minimos); venta a través de expendedores automaticos, internet,
mensajerfa o cualquier otro medio de entrega (10 salarios minimos la primera vez, 20 salarios minimos por
reincidencia y cierre del establecimiento por 30 dias la tercera vez)

Vigilar el cumplimiento del ornato y limpieza de solares

Ordenar, tnicamente como medida temporal de seguridad extraordinaria, el cierre, desalojo, o re-adecuacién
de locales o establecimientos, la evacuacion de inmuebles o el depdsito de explosivos, cuando exista un
peligro inminente o en caso de alteracion del orden publico

Apoyar el control y uso del recurso bosque en coordinacién con UMA e Instituto de Conservacién Forestal (ICF)
Emision de cartas de venta y extraccion de ganado
Realizacién de matriculas y permisos de fierro y llevar su registro

Procurar la reparacién de los dafios causados por los pandilleros. Los padres, tutores, o quienes tengan la
custodia de los adolescentes, seran responsables solidarios por los dafios y perjuicios ocasionados por éstos

Las restricciones en el uso de las vias publicas

Establecer y supervisar medidas de control de animales domésticos

Control de la mendicidad
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@ Otras actividades que el Alcalde le asigne realizar.

Relaciones del Puesto

Relaciones Internas

Regidores y Corporacién Municipal

Alcalde

Vicealcalde

Todos los departamentos de la Alcaldia Municipal
Secretario Municipal

| Perfil del Puesto

Relaciones Externas

Policfa Preventiva

Juzgado Local

ICF

Ciudadanos

Organizaciones Comunitarias
Mancomunidad
Comunidades Pech

Gremios

Empresarios

lglesias

Formacidn y Experiencia

designado especialmente al cargo.

De reconocido liderazgo y solvencia moral

Formacion académica: De preferencia profesional de las Ciencias Juridicas y Sociales, en su defecto un Regidor

Debe procurarse el conocimiento legal y capacitacién como Conciliador

Otros (idiomas, certificaciones, colegiacién profesional, entrenamiento especial):
Ser mayor de 18 afios y estar en el goce de sus derechos politicos
Estar domiciliado en el municipio por al menos los ltimos cinco (5) afios

Condiciones que impiden ser Director del Departamento Municipal de Justicia:
Ser familiar de los miembros electos de la Municipalidad

| Afios de Experiencia general

| Afios experiencia en el area

| Competencias y Habilidades

' Manejar Equipo Cémputo
Manejo de vehiculo

Empatla 7
Facilidad Expresion oral

Andlisis Numérico
Requiere Esfuerzo Fisico

Planificacién y Organizacion

| Redaccidn

Requiere Esfuerzo Mental

Requiere Esfuerzo visual

} Liderazgo

Trabajo en Equipo

| Sensibilidad Organizacional

Tolerancia al estrés

Iniciativa

Negociacion

[ Concentracién

Organizacion de la Administracion Municipal
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1.12.2 Perfil Inspector
Perfil de Puesto: Inspector )
Datos Generales | Puestograma
Area Departamento de Municipal de Justicia 7
Funcional
Jefe Inmediato | Jefe Municipal de Justicia ‘ s

Personal asu | Ninguno JEFE MUNICIPAL DE JUSTICIA
cargo L
| Marco Legal | Constitucion de la Republica ,
| que Ley de Municipalidades Decreto No.134-

implementa |90

' Ley de Policia y Convivencia Social
Decreto 226-2001

Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién, Decreto 170-2006

Ley Integral del Adulto Mayor Decreto
Ejecutivo 199-2006

Ley Forestal, Areas Protegidas y Vida
Silvestre, Decreto No. 031-2010

| Leyes Ambientales

Cddigo del Trabajo, Decreto 189-1989
Plan de Arbitrios y otras normas locales
vigentes

INSPECTOR

Nivel de Responsabilidad

Administra o autoriza parte de procesos que impliquen erogacién * Adquisiciones, Pagos, contratos,
autorizacién de viaticos, solicitudes de compra
Cantidad promedio de peksonal a su cargo
Maneja informacidn confidencial
Maneja Documentos oficiales.

| Firma documentos oficiales.
| Responsable de procesos admi administrativos financiero

| Aplica criterios propios técnicos, profesionales o legales
Toma deusnones a nivel macro de la Municipalidad
Tiene contacto con clientes externos

Tiene contacto con la Mancomunidad

Represehta (o puede ser delegado) como representante de la Municipalidad ante instituciones u
| organizaciones

" Principales Funciones

|Objet|vos del Puesto:

Organizacién de la Administracion Municipal
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® Realizar inspecciones que tienen el propdsito de vigilar el cumplimiento de normas nacionales y municipales
Funciones:

@ Velar por el cumplimiento de la Ley de Policfa y Convivencia Social y otras orientadas a mantener un ambiente
seguro para el ciudadano.

Entregar citatorios a ciudadanos de los cuales se tengan quejas en la Municipalidad.

Inspeccion de transporte de ganado, l&cteos, madera y otros productos, por instruccion del jefe inmediato y/o el
alcalde municipal.

Retener a los infractores y producto hasta que han sido solucionadas la causa de la infraccién.

Inspeccién de vendedores ambulantes

Vigilar el cumplimiento del ornato y limpieza de solares

Apoyar el control y uso del recurso bosque en coordinacién con UMA e Instituto de Conservacion Forestal (ICF)
Control de la mendicidad

Otras actividades que el Jefe Inmediato le asigne realizar.

Relaciones del Puesto
Relaciones Internas Relaciones Externas

Alcalde Policia Preventiva
Vicealcalde Juzgado Local
Jefe de Justicia Municpal ICF
Inspectores Ciudadanos
Organizaciones Comunitarias
Comunidades Pech
Gremios
Empresarios
| Iglesias
| ONG

Perfil del Puesto
Formacidn y Experiencia
Formacion académica: Educacién Media, como requerimiento minimo
Debe procurarse el conocimiento legal y capacitacién como Conciliador

Otros (idiomas, certificaciones, colegiacién profesional, entrenamiento especial):

@ Sermayor de 18 afios y estar en el goce de sus derechos politicos

@® De reconocida solvencia moral

Afios de Experiencia general N | Avios experienciaen el drea |

Competencias y Habilidades

"_Manejar Equipo Cémputo ' ' Empatia 7
Manejo de vehiculo 7 ) Facilidad Expresién oral
Andlisis Numérico ] Planificacién y Organizacion

{ it N =

Requiere Esfuerzo Fisico ' ] Redaccién
" Requiere Esfuerzo Mental i Liderazgo

| Requiere Esfuerzo visual 7 _ ~ Sensibilidad Organizacional

!

Trabajo en Equipo (N 5 Tolerancia al estrés
Iniciativa 7 Negociacion
Creatividad

Organizacion de la Administracion Municipal
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1.13 Departamento de Catastro

El Departamento de Catastro Municipal tiene el propésito de implementar y
mantener actualizado el Sistema de Catastro urbano y rural, con propdsitos
multifinalitarios, ya que a través de el se genera informacién clave para la
gestién tributaria, ordenamiento territorial, venta de predios urbanos en
dominio pleno y elaboracién de mapeos especializados.

Estas vinculaciones del catastro con procesos clave de la municipalidad son
también oportunidades de captura de informacién que debe utilizarse para
actualizar la base catastral, de forma que el mantenimiento catastral y los
otros procesos que realiza el departamento tienen relacién de mutuo beneficio.

Las principales funciones del Departamento de catastro municipal son las
siguientes:

® Organizar y actualizar el registro catastral de contribuyentes de impuesto de bienes inmuebles.

® Gestionar el Sistema de Catastro Municipal para las zonas urbanas y rurales del municipio, procurando el
registro actualizado de la mayor cantidad de informacién sobre los predios, sus usos y mejoras, propietarios o
poseedores.

Establecer el valor de los inmuebles en el término municipal, que servird de base para el cobro del Impuesto de
Bienes Inmuebles, indemnizaciones, emision de constancias catastrales y Dominios Plenos.

Socializar los valores de inmuebles con la comunidad.

Elaboracion y propuesta al Alcalde de los contenidos del Plan de Arbitrios relativos a los tributos bajo su cargo y
los servicios del departamento.

Emitir dictamen sobre las solicitudes de venta de predios urbanos del ejido municipal en Dominio Pleno y
remitirlos a la Corporacién Municipal.

Recibir y tramitar permisos de construccidn, operacion de negocios y constancias catastrales.
Gestionar el cobro y llevar registro del pago y mora de los impuestos de Bienes Inmuebles.
Prestacion de servicios a solicitud de la comunidad relativos al catastro municipal.

Participar en los procesos de ordenamiento territorial (permisos y planificacién del OT).
Participar en la planificacion del desarrollo del municipio.

Participar en los casos de disputa por predios en el término municipal, en coordinacion con el Departamento
Municipal de Justicia.

@ Elaborar plan de trabajo y presentar informes periddicos de las actividades realizadas.

Procesos que realiza Procesos en los cuales participa

Mantenimiento Catastral Emisién de Dominios Plenos
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Emisién de Constancia Catastral

Cobro de Impuesto Pérsonal

Emisidn de Permiso de Operacion de Negocios

Cobro de Impuesto de Industria, Comercio y Servicios

Emisién de Permiso de Construccion

Casos de disputa por predios en el término municipal

Cobro de Impuesto de Bienes Inmuebles

Emisién de Solvencia Municipal

Organizacion de la Administracién Municipal
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- 1.13.1 Perfil de Jefe del Departamento de Catastro
Perfil de Puesto: Jefe del Departamento de Catastro
Datos Generales ' Puestograma
Area Departamento de Catastro '
Funcional ‘ ALCALDE
- Jefe Alcalde Municipal MUNICIPAL
Inmediato _ B
Personal asu | Técnicos de Catastro JEFE DEL
| cargo DEPARTAMENTO
Marco Legal | Ley de Municipalidades Decreto No.134- DE CATASTRO
que 0 [ | ]
implementa | Ley de Ordenamiento Territorial, Decreto TECNICO DE TECNICO DE TEENIES DE
180-2003 ) CATASTRO CATASTRO CATASTRO
Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién, Decreto 170-2006
Ley Integral del Adulto Mayor Decreto
Ejecutivo 199-2006
Ley Forestal, Areas Protegidas y Vida
Silvestre, Decreto No. 031-2010
Ley del Sistema Nacional de Gestion de
Riesgos, Decreto 151-2009
Leyes Ambientales
Plan de Arbitrios y otras normas locales
vigentes
 Nivel de Responsabilidad -
Administra o autoriza parte de procesos que impliquen erogacion * Adquisiciones, Pagos, contratos,
autorizacion de vidticos, solicitudes de compra
~ Cantidad promedio de personal a su cargo
Maneja informacién confidencial
Maneja Documentos oficiales.
Firma documentos oficTaIes
Responsable de procesos administrativos financiero
Aplica criterios propios técnicos, profeSIonaIes o legales
~ Toma decisiones a nivel macro de la Municipalidad
f Tiene contacto con clientes externos
| Tiene contacto con la Mancomunidad
" Representa (o puede ser delegado) como representante de la Municipalidad ante instituciones u
organizaciones

Pnpmpales Funciones
Objetivo del Puesto:

® Coordinar las acciones del Departamento de Catastro Municipal, velando por el continuo mantenimiento del
‘ sistema, la eficiencia en las recaudaciones, brindar servicios de calidad

@ al ciudadano y procurando en todas las acciones la mejora continua.
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Funciones:
Coordinar la elaboracién del POA del Departamento y velar por su implementacion

Supervisar la prestacién del servicios a los ciudadanos y la ejecucién de procesos conforme al principio de
calidad

Procurar la mejora continua de los procesos y servicios del Departamento

Colaborar con el departamento de Recursos Humanos en la preparacién del Plan Anual de Gestién del Recurso
Humano

Elaborar por sf, o supervisar los procesos del Departamento de Catastro
Firmar documentos que le son sefialados en el apartado Il del presente Reglamento

Establecer el valor de los inmuebles en el término municipal, que servira de base para el cobro del Impuesto de
Bienes Inmuebles, indemnizaciones y emisién de constancias catastrales.

Coordinar la supervisién del cumplimiento de condiciones impuestas en los permisos de construccion vy
operacién de negocios otorgados

Apoyar al Alcalde Municipal y la Corporacidn Municipal en la determinacién y socializacion de los valores de
inmuebles en el municipio, con la comunidad

Elaborar la Propuesta de contenidos del Plan de Arbitrios, relativos a los tributos bajo su cargo y los servicios
del Departamento

Brindar servicios catastrales a solicitud de la poblacién
Participar o coordinar los procesos de Ordenamiento Territorial
Coordinar los procesos bajo la responsabilidad del Departamento y oficializar con su firma los productos finales

Apoyar al Jefe del Departamento Municipal de Justicia en la solucién de disputas por predios en el término
municipal

® Presentar informes mensuales al alcalde municipal

Relaciones del Puesto
Relaciones Internas ) Relaciones Externas
Regidores y Corporacién Municipal Ciudadanos
Alcalde Organizaciones Comunitarias
Vicealcalde Mancomunidad
Todos los departamentos de la Alcaldia Municipal Comunidades Pech
Secretario Municipal Instituciones
Tesorero Municipal Empresarios
Auditor Municipal Juzgados
|Perfil del Puesto
(Formacidn y Experiencia
Formacion académica:

® De preferencia profesional universitario en las areas de ingenieria, agronomia, forestal, informatica.

@ Conocimientos basicos de topografia
Otros (idiomas, certificaciones, colegiacion profesional, entrenamiento especial):

® Sermayor de 18 afios y estar en el goce de sus derechos politicos

/@  Debe procurarse el conocimiento legal y capacitacién como Conciliador
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\

" Afios de Experiencia general

~ Competencias y Habilidades
Manejar Equipo Computo

| Afios experiencia en el drea |1

) Empatfa

| Manejo de vehiculo
Analisis Numérico

Facilidad Expresiénoral

Requiere Esfuerzo Fisico

Planificacién y Organizacién

Redaccion

| Requiere Esfuerzo Mental

| Requiere Esfuerzo visual

Liderazgo

| Sensibilidad Organizé(;ional

_ Trabajo en Equipo
Iniciativa

Tolerancia al estrés

| Concentracién

~Negociacion
Creatividad

Organizacién de la Administracion Municipal
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1.13.2 Perfil Técnico de Catastro
|Perfil de Puesto : Tecnlco de Catastro - B
|Datos s Generales 1 Puestograma

Area Departamento de Catastro

Funcional S — : -

Jefe Inmediato | Jefe del Departamento de Catastro JEFE DEPARTAMENTO DE CATASTRO
l Personal asu | Ninguno
Cargo - 7 -
Marco Legal | Ley de Municipalidades Decreto No.134-90
que Ley de Ordenamiento Territorial, Decreto TECNICO DE CATASTRO
implementa | 180-2003
Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién, Decreto 170-2006
Ley Integral del Adulto Mayor Decreto
Ejecutivo 199-2006
Ley Forestal, Areas Protegidas y Vida
Silvestre, Decreto No. 031-2010
Ley del Sistema Nacional de Gestion de
Riesgos, Decreto 151-2009
Cddigo de Salud, Decreto 65-91
Leyes Ambientales
Cadigo del Trabajo, Decreto 189-1989
Plan de Arbitrios y otras normas locales

| vigentes
Nivel de Responsabllldad
Administra o autoriza parte de procesos gue impliquen erogacion * Adquisiciones, Pagos, contratos,
autorizacion de viaticos, solicitudes de compra
Cantidad promedio de personal a su cargo

~ Manegja informacion conﬂdenmal
| Maneja Documentos Qf iciales.
Firma documentos oficiales.

| e

~ Responsable de procesos administrativos financiero
Aphca criterios propios técnicos, profesmnales 0 legales

Toma decisiones a nivel macro de la Municipalidad
" Tiene contacto con clientes extemos
| Tiene contacto con la Mancomunidad
“Representa (o puede ser delegado) como representante de la Municipalidad ante instituciones u -
organizaciones

Principales Funciones
Objetivo del Puesto:

Contribuir a las acciones del Departamento de Catastro Municipal, velando por el continuo mantenimiento del
sistema, la eficiencia en las recaudaciones y brindar servicios de calidad al ciudadano.

Funciones:

Participar en la elaboracién del POA del Departamento y realizar las acciones que le son encomendadas a
través de la planificacién o por delegacion directa del Jefe de Catastro Municipal

Brindar servicios a los ciudadanos y la ejecucién de procesos conforme al principio de calidad
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Realizar mantenimientos catastrales, dictimenes de venta de predios urbanos del ejido municipal, traspaso de
bienes de la municipalidad, constancias catastrales, constancia de valores catastrales, solvencias municipales y
otros que le sean sefialados en los procesos sistematizados en el Capitulo Ill del presente Reglamento.

Gestién de recaudacin de los impuestos de bienes inmuebles, personal, e industria, comercio y servicios.

Participar en el establecimiento del valor de los inmuebles en el término municipal, que servira de base para el
cobro del Impuesto de Bienes Inmuebles, indemnizaciones y emisién de constancias catastrales.

Supervisar el cumplimiento de condiciones impuestas en los permisos de construccién y operacion de
negocios otorgados

Apoyar al Alcalde Municipal y la Corporacién Municipal en la determinacion y socializacién de los valores de
inmuebles en el municipio, con la comunidad

Contribuir con el Jefe de Catastro en la elaboracién de la Propuesta de contenidos del Plan de Arbitrios,
relativos a los tributos

Brindar servicios catastrales a solicitud de la poblacion
@ Participaren los procesos de Ordenamiento Territorial

'@ Presentar informes mensuales al Jefe de Catastro
Relaciones del Puesto
Relaciones Internas ) Relaciones Externas

Regidores y Corporacién Municipal Ciudadanos
' Alcalde Organizaciones Comunitarias
Vicealcalde Mancomunidad
Jefe de Catastro | Comunidades Pech
Todos los departamentos de la Alcaldia Municipal Instituciones
Secretario Municipal Empresarios
Tesorero Municipal
Auditor Municipal

" Perfil del Puesto

~ Formacién y Experiencia
Formacion académica:

® Como requerimiento minimo: formacién media completa

@  Conocimientos basicos de topografia y manejo de programas de computo
Otros (idiomas, certificaciones, colegiacion profesional, entrenamiento especial):

@ Sermayor de 18 afios y estar en el goce de sus derechos politicos

@ Debe procurarse el conacimiento legal y capacitacion como Conciliador
Afios de Experiencia general ] 2 | Afios experiencia en el drea

_ Competencias y Habilidades - o
Manejar Equipo Cémputo \ Sl | Empatia s
Sl

' Manejo de vehiculo .S Facilidad Expresién oral 7
Anélisis Numérico 1 Sl | Planificacién y Organizacion S

Requiere Esfuerzo Fisico Sl Redaccidn 7 Sl

“Requiere Esfuerzo Mental S| Liderazgo | Sl

" Requiere Esfuerzo visual ) Sensibilidad Organizacional | Sl
Trabajo en Equipo 7 Sl Tolerancia al estrés SI

Iniciativa s Negociacion S
‘ 5 N gociacion a
y Concentracion Sl |7Creatividad
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1.14 Unidad Ambiental Municipal (UMA)

La Unidad Ambiental Municipal UMA, es la Unidad encargada de velar por el
adecuado uso y manejo de los recursos naturales del municipio, propiciando la
proteccién y mejora del ambiente.

Son Funciones de la UMA:

Conocer, manejar y velar por el cumplimiento de las leyes vigentes en el pais
orientadas a la protecciéon del ambiente.

Controlar y regular las actividades de tipo comercial e industrial que puedan
tener un efecto negativo al ambiente (rastro, cementerio, beneficios, mercado,
estaciones de transporte, caleras y otros).

Gestionar el funcionamiento del Rastro y el Cementerio Municipal.

Emitir dictamen ambiental sobre proyectos de construccién u operacién de
negocios, en coordinacién con el Departamento de Catastro.

Establecer una base de datos sobre los casos atendidos en materia ambiental.

Realizar diagndsticos y evaluaciones de impacto ambiental de los proyectos en
ejecuciéon por parte de la municipalidad, cuando sus caracteristicas y
potenciales impactos lo requieran. Gestionar ante SERNA las correspondientes
licencias ambientales.

Gestionar y desarrollar capacitaciones en materia ambiental con enfoque de
género.

Hacer un inventario de todas las actividades productivas que se desarrollan en
el municipio con la finalidad de supervisar e inspeccionar sobre los impactos
negativos provocados al ambiente.

Supervisar las empresas que operan en el municipio a fin de garantizar el
cumplimiento de las recomendaciones de medidas de mitigacién establecidas
en las licencias ambientales, permisos de operacién y construccion.

Atender y darle continuidad a las denuncias ambientales recibidas,
coordinando con las instancias legales correspondientes y el Departamento de
Justicia Municipal.

Proponer a la Corporaciéon Municipal, por intermedio del Alcalde, la aprobacién
de Ordenanzas y Reglamentos Municipales con finalidad de proteccién,
aprovechamiento sostenible o mejora del ambiente y/o recursos naturales

Elaborar planes municipales de proteccién de medio ambiente.
Elaborar e implementar planes operativos para la proteccion ambiental.

Dar seguimiento a los planes de manejo existentes en el Municipio en
coordinacién con el ICF.

Proteccién de fuentes de agua.

Coordinar con las instituciones competentes, poblacién, otras municipalidades
y dependencias municipales la proteccion de las Areas Protegidas dentro del
Municipio.
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® Control de la contaminacién (desechos sélidos y derrames de agua) en el
Municipio.

® Organizar, planificar y dirigir el proceso de limpieza y tratamiento de desechos
sélidos en el casco urbano del Municipio.

Coordinar el combate a incendios forestales, con el apoyo de brigadas contra
incendios.

Propiciar actividades adecuadas para al manejo de los recursos forestales.

Velar por la implementacion de la implementacion del Decreto Presidencial del
3 x 1, PCM-02-2006, numeral Cuarto.

Gestionar el cobro del impuesto de Extraccién y Explotacién de Recursos
Naturales y tasas por servicios ambientales.

Extender autorizaciones y ejecutar cobros a permisos de explotaciéon de
madera, en coordinacién con ICF.

Revisar los procesos de explotacién de los recursos naturales, el desarrollo de
actividades agricolas y de ganaderia.

Coordinar con las instituciones competentes la proteccién del medio ambiente
(ICF, FFAA, SERNA; SAG, Fiscalia y Procuraduria Ambiental, etc.).

Promover la organizacién de los pobladores del Municipio en el cuido,
proteccién y control de los recursos naturales y fauna del Municipio.

Propiciar la participacién de los nifios, niflas y jovenes del Municipio en
programas educativos sobre el Medio Ambiente.

Coordinar a lo interno de la Municipalidad el trabajo técnico con los demaés
departamentos.

Procesos que realiza Procesos en los cuales participa

Emision de Constancias para aprovechamiento forestal en ejidos | Emisién de Dominios Plenos
| de Dulce Nombre de Culmi.

Cobro del Impuesto de Extraccién y Explotacidn de Recursos Emisién de Permisos de Operacién de Negocios
Naturales

Emision de Permisos de extraccién de arena y grava Emisién de Permisos de Construccion

Emisidn de Permisos de Motosierras

Emisién de Dictamen Técnico para aprovechamiento de madera
| para la Regional del ICF

Emisidn de permisos para corte de lefia de consumo doméstico
en sitio ejidal y nacional

Emisidn de constancias para postesy cercos

Permisos de traslados de madera procesada
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- 1.14.1  Perfil del Jefe de la UMA

Perfil de Puesto : Jefe de la UMA

Datos Generales o ’ [ " Puestograma
Area Unidad Ambiental Municipal (UMA) -
Funcional
Jefe Inmediato | Alcalde Municipal

ALCALDE MUNICIPAL

J— [

Personal asu | Técnicos Ambientales —
“ IEFE DE LA UMA

f S R

que Ley de Ordenamiento Territorial, Decreto e ‘ S EREGITALDE
implementa | 180-2003 TEGH (G0 ASEO Y HORNATO

Ley de Transparencia y Acceso a la AMBIENTALES || peL municipio

Informacidn, Decreto 170-2006

Ley Forestal, Areas Protegidas y Vida

Silvestre, Decreto No. 031-2010

Ley del Sistema Nacional de Gestién de

Riesgos, Decreto 151-2009

Cddigo de Salud, Decreto 65-91

Ley General del Ambiente, Decreto 104-93

Ley Especial de Educacién y Comunicacién

Ambiental, Decreto 158-2009

Ley General de Aguas, Decreto 181-2009

Ley Marco del Sector Agua Potable y

Saneamiento, Decreto 118-2003

Reglamento para el Manejo de Residuo,

Sélidos, Acuerdo 278-2001

} Ley General de Minerfa. Decreto 238-2012
Ley de Promocién a la Generacién de

| Energfa con Recursos Renovables.

' Decreto 70-2007

| Plan de Arbitrios y otras normas locales

i vigentes

Nivel de Responsabilidad
Administra 0 autoriza parte de procesos que impliquen erogacién * Adquisiciones, Pagos, contratos,
autorizacion de vidticos, solicitudes de compra
Cantidad promedio de personal a sucargo
Maneja informacién confidencial

Maneja Documentos oficiales.

Firma documentos oficiales.
Responsable de procesos administrativos financiero

 Aplica criterios propios técnicos, profesionales o legales
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Toma decisiones a nivel macro de la Municipalidad

Tiene contacto con clientes externos
Tiene contacto con la Mancomunidad

Representa (o puede ser delegado) como representante de la Municipalidad ante instituciones u
organizaciones

Principales Funciones

Objetivo del Puesto:

® Proponer, planificar y coordinar las acciones municipales que tienen como objetivo la proteccion y mejoramiento
de las condiciones ambientales del Municipio
Funciones:

Coordinar la elaboracién del POA del Departamento y realizar las acciones que le son encomendadas a través
de la planificacién o por delegacion del Alcalde Municipal

Velar por el cumplimiento de los propésitos y funciones de la UMA

Supervisar la prestacion del servicios a los ciudadanos y la ejecucion de procesos conforme al principio de
calidad

Procurar la mejora continua de los procesos y servicios del Departamento

Colaborar con el departamento de Recursos Humanos en la preparacion del Plan Anual de Gestién del Recurso
Humano

Coordinar con su personal,la elaboracién de la Propuesta de contenidos del Plan de Arbitrios, relativos a los
tributos y servicios a cargo del departamentos

Gestion de recaudacion del impuesto de Extraccion o Explotacidn de Recursos Naturales

Emitir por si, o por delegacion, dictamen técnico ambiental sobre los proyectos que sean remitidos a su
consideracion por el Departamento de Catastro Municipal por encontrarse en proceso de emision de permiso
de construccién y operacion.

Emitir opinién formal sobre proyectos de su conocimiento que considere que tienen potencial de causar dafios
al ambiente, aunque no haya sido sometido a su consideracidn.

Supervisar el cumplimiento de condiciones impuestas en los permisos de construccion y operacién de
negocios otorgados, para asegurar que se cumplen las condiciones ambientales impuestas

Conocer los resultados de los Estudios de Impacto Ambiental que presentan los proponentes de proyecto de
categoria 4, a la SERNA y mantenerlos a la disposicidn de la poblacién y municipalidad. Notificar al
Departamento de Catastro sobre la existencia del documento para que sea considerado al momento de emitir
permiso de operacion

Participar en los procesos de Ordenamiento Territorial

Oficializar con su firma los permisos, constancias, dictimenes, sanciones y otros documentos emitidos por la
UMA

Presentar informes periddicos al Alcalde Municipal
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' Relaciones del Puesto

Relaciones Internas

| Relaciones Externas

Regidores y Corporacién Municipal

Alcalde

Vicealcalde

Jefe de Catastro

' Todos los departamentos de la Alcaldia Municipal
Secretario Municipal

Tesorero Municipal

Auditor Municipal

Perfil del Puesto

Ciudadanos

Organizaciones Comunitarias

Mancomunidad

Comunidades Pech

Instituciones

Empresarios

Juntas de Agua

Centros de Ensefianza

Policia y Fuerzas Armadas

Juzgados

Instituciones del Sector Ambiental: ICF, MIAMBIENTE,

Procuraduria Ambiental, Fiscalia del Ambiente, SAG,
COPECO, Departamento Ambiental de AMHON

'Formacidn y Experiencia

| SERNA.
| Afios de Experiencia General

| Profesional de las dreas ambientales y/o agricolas

| Otros (idiomas, certificaciones, colegiacién profesional, entrenamiento especial):
® Sermayor de 18 afios y estar en el goce de sus derechos politicos

@ Debe procurarse el conocimiento del marco legal y la certificacién como Prestador de Servicios Ambientales de

3

| Afios experiencia en el drea ] T

Competencias y Habilidades

Manejar Equipo Cémputo

Empatia - SI

Manejo de vehiculo
Andlisis Numérico

Facilidad Expresion oral Sl

Planificacién y Organizacién S|

'Requiere Esfuerzo Fisico
Requiere Esfuerzo Mental

Redaccion Sl

| Liderazgo S|

 Requiere Esfuerzovisual
| Trabajo en Equipo

Sensibilidad Organizacional Sl

Tolerancia al estrés S|

i Qigiativa -

Negociacion Sl

Concentracion

Creatividad ) Sl
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1.14.2 Perfil de Técnico Ambiental

" Perfil de Puesto: Tecnlco Amblental

l
|_Dratos Generales - Puestograma

| Area Unidad Ambiental Municipal (UMA)

Funcional - JEFE DE LA UMA

Jefe Inmediato | Jefe de la UMA

Personal asu | Ninguno
cargo

Marco Legal | Ley de Municipalidades Decreto No.134-90 TECNICO AMBIENTAL
que Ley de Ordenamiento Territorial, Decreto UMA

implementa | 180-2003

Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién, Decreto 170-2006

Ley Forestal, Areas Protegidas y Vida
Silvestre, Decreto No. 031-2010

Ley del Sistema Nacional de Gestién de
Riesgos, Decreto 151-2009

Cédigo de Salud, Decreto 65-91

Ley General del Ambiente, Decreto 104-93
Ley Especial de Educacién y Comunicacion
Ambiental, Decreto 158-2009

Ley General de Aguas, Decreto 181-2009
Ley Marco del Sector Agua Potable y
Saneamiento, Decreto 118-2003
Reglamento para el Manejo de Residuo,
Sélidos, Acuerdo 278-2001

Ley General de Mineria. Decreto 238-2012
Ley de Promocidn a la Generacién de
Energia con Recursos Renovables. Decreto
70-2007

Plan de Arbitrios y otras normas locales
vigentes |

! Nivel de Responsabilidad

Administra o autoriza parte de procesos que impliquen erogacion * Adquisiciones, Pagos, contratos,
autorizacion de vidticos, solicitudes de compra

Cantidad promedio de personal a su cargo

Maneja informacién confidencial

‘Maneja Documentos oficiales.
| Firma documentos oficiales.
Responsable de procesos administrativos financiero

‘ | Aplica criterios propios técnicos, profesionales o legales
Toma decisiones a nivel macro de la Municipalidad
Tiene contacto con clientes externos
Tiene contacto con la Mancomunidad

Representa (0 puede ser delegado) como representante de la Municipalidad ante instituciones u|
| organizaciones
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Principales Funciones

I— Objetivo del Puesto:
'@ Desarrollar acciones municipales que tienen como objetivo la proteccion y mejoramiento de las condiciones |
’ ambientales del Municipio ‘

Funciones:

Participar en la elaboracién del POA del Departamento y realizar las acciones que le son encomendadas a
través de la planificacién o por delegacién del Jefe de la Unidad

Velar por el cumplimiento de los propdsitos y funciones de la UMA

Brindar servicios a los ciudadanos y la ejecucion de procesos conforme al principio de calidad
Apoyar con acciones de logfstica las funciones de la UMA

Brindar capacitacion en el tema ambiental a centros educativos y comunitarios

Colaborar en la elaboracién de la Propuesta de contenidos del Plan de Arbitrios, relativos a los tributos y
servicios a cargo del departamentos

Gestion de recaudacién del impuesto de Extraccién o Explotacion de Recursos Naturales

Emitir dictdmenes técnicos ambientales y/o opinidn sobre los proyectos que sean remitidos a su consideracion
por el Departamento de Catastro Municipal por encontrarse en proceso de emision de permiso de construccion
y operacion.

Supervisar el cumplimiento de condiciones impuestas en los permisos de construccion y operacion de
negocios otorgados, para asegurar que se cumplen las condiciones ambientales impuestas

@ Participaren los procesos de Ordenamiento Territorial -~ por delegacion del Jefe Inmediato

® Presentar informes mensuales al Jefe de la UMA

Relaciones del Puesto

Relaciones Internas Relaciones Externas

Regidores y Corporacién Municipal Ciudadanos

Alcalde Organizaciones Comunitarias

Vicealcalde Mancomunidad

Jefe de la UMA Comunidades Pech

Jefe de Catastro Instituciones

Todos los departamentos de la Alcaldia Municipal Empresarios

Secretario Municipal Juntas de Agua

Tesorero Municipal Centros de Ensefianza

Auditor Municipal Policfa y Fuerzas Armadas
Juzgados
Instituciones del Sector Ambiental

| Perfil del Puesto

| relacionados a la teméatica ambiental o agroforestal o Estudios universitarios en Foresterfa, Medio Ambiento o carreras
afines.

Otros (idiomas, certificaciones, colegiacién profesional, entrenamiento especial):

'@  Sermayor de 18 afios y estar en el goce de sus derechos politicos

@ Conocimiento del marco legal y la certificacion como Prestador de Servicios Ambientales de SERNA.

Afios de Experiencia General | 2 | Afios experiencia en el area
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| Competencias y Habilidades

| Manejar Equipo Cémputo SI Empatia |

| Manejo de vehiculo ) 7 S| Facilidad Expresion oral .
Analisis Numérico Sl Planificacion y Organizacion |

' Requiere Esfuerzo Fisico S Redaccion - ‘

' Requiere Esfuerzo Mental Sl Liderazgo

’ Requiere Esfuerzo visual Sl | Sensibilidad Organizacional

‘ Trabajo en Equipo - Tolerancia al estrés

Iniciativa Negociacion

| Concentracién ] 'Sl [Creatividad

Organizacion de la Administracion Municipal




RFAM - Reglamento de Funcionamiento de la Administracion Municipal

1.14.3 Perfil de Secretario (a) de la UMA

Perfil de Puesto: Secretario de la UMA
Datos Generales - Puestograma
' Area Unidad Ambiental Municipal (UMA)

| Funcional )
}7 Jefe Inmediato | Jefe de la UMA

JEFE DE LA UMA

Personal asu | Ninguno
l cargo 7
| Marco Legal | Leyes del Sector Ambiental

' que Ley de Municipalidades SECRETARIA
| implementa UMA

Nivel de Responsabilidad - B
Administra o autoriza parte de procesos que impliquen erogacidn * Adquisiciones, Pagos, contratos,
autorizacion de vidticos, solicitudes de compra

Cantidad promedio de personal a su cargo
Maneja informacién confidencial

Maneja Documentos oficiales.
Firma documentos oficiales.

Responsable de procesos administrativos financiero
Aplica criterios propios técnicos, profesionales o legales

Toma decisiones a nivel macro de la Municipalidad
| Tiene contacto con clientes externos

Tiene contacto con laMancomunidad -
Representa (o puede ser delegado) como representante de la Municipalidad ante instituciones u
organizaciones

Principales Funciones
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Objetivo del Puesto:

Brindar apoyo secretarial y logistico al personal de la UMA

Funciones:

Recibir y archivar la correspondencia de la UMA.

Registrar diariamente los contratos de explotacion de madera. Y permisos de motosierra.
Administrar el archivo de documentos de la UMA

Atender y canalizar adecuadamente llamadas telefénicas

Otras funciones que el jefe inmediato asigne.

Relaciones del Puesto

Relaciones Internas

Jefe de la UMA

Jefe de Catastro

Todos los departamentos de la Alcaldia Municipal
Secretario Municipal

Tesorero Municipal

| Auditor Municipal
|

Perfil del Puesto

| Relaciones Externas

Ciudadanos y Organizaciones Comunitarias
Mancomunidad
Comunidades Pech
 Instituciones
| Empresarios
Juntas de Agua
Centros de Ensefianza
Policia y Fuerzas Armadas
| Juzgados

Formacidn y Experiencia

Formacion académica: Con estudios en secretariado

| goce de sus derechos politicos

Afios de Experiencia General |

1 | Afios experiencia en el drea | 0

Otros (idiomas, certificaciones, colegiacion profesional, entrenamiento especial): Ser mayor de 18 afios y estar en el

Competencias y Habilidades

Manejar Equipo Cémputo

Empatia ' Sl

Manejo de vehiculo

| Facilidad Expresion oral S|

Anélisis Numérico

Planificacién y Organizacién S|

Redaccién Sl

Requiere Esfuerzo Fisico

Requiere Esfuerzo Mental

Liderazgo ‘ Sl

| Requiere Esfuerzovisual

Trabajo en Equipo

Sensibilidad Organizacional Sl

Tolerancia al estrés Sl

Iniciativa )
| Concentracion

| Negociacidn | sl
Creatividad 7 Sl
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1.14.4  Perfil del Personal de Aseo de Calles
Perfil de Puesto Persol de Aseo (a) de Calles
" Datos Generales - Puestograma
Area Funcional | UMA/ Personal de Aseo y omato
" Jefe Inmediato | Jefe de Personal
' Personal asu | Ninguno
cargo
‘Marco Legal
que
implementa

\ JEFE DE LA UMA

’ PERSONAL DE ASEO Y HORNATO

Nivel de Responsabilidad

Administra 0 autoriza parte de procesos que impliquen erogacién * Adquisiciones, Pagos, contratos,
autorizacion de vidticos, solicitudes de compra
Cantidad promedio de personal a su cargo a
Maneja informacién confidencial

' Maneja Documentos oficiales.

Firma documentos oficiales.

Responsable de procesos administrativos financiero
Aplica criterios propios técnicos, profesionales o legales
Toma decisiones a nivel macro de la Municipalidad
Tiene contacto con clientes externos
[T@;Le contacto con la Mancomunidad
Représenta (o puede ser delegado) como representante de la Municipalidad ante instituciones u
| organizaciones

Prmcnpales Funciones

’ ~ Objetivos del Puesto:

|@ Limpieza de areas publicas
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l Funciones:

'@  Realizar el aseo de las dreas que le sean asignadas
l. Responsabilizarse por el equipo de limpieza que le sea asignado.

‘Q Reportar al Jefe de la UMA cuando en su recorrido observe estructura plblica que requiere atencion de otro
tipo de mantenimiento o cuando los rboles han sido maltratados

® Reportar al Jefe de la UMA cuando se observe derrame de agua, basura de construccién o residuos de gran
dimension en la via publica.
o

Cumplir con otras funciones afines a su cargo.
Relaciones del Puesto )
Relaciones Internas | Relaciones Externas
UMA | Poblacién

Perfil del Puesto ' )
“Formacion y Experiencia
" Formaci6n académica: Saber leer y escribir
Otros (idiomas, certificaciones, colegiacién profesional, entrenamiento especial):

® Sermayor de 18 afios y estar en el goce de sus derechos politicos

® Con conocimiento en jardineria y reparaciones menores

" Afios de Experiencia general | B Afios experiencia en el &rea
Competencias y Habilidades
Manejar Equipo Cémputo ' NO Empatia

‘Manejo de vehiculo 7 NO Facilidad Expresion oral
| Andlisis Numérico |  NO Planificacién y Organizacion
Requiere Esfuerzo Fisico Sl Redaccidn

Requiere Esfuerzo Mental - NO Liderazgo

Requiere Esfuerzo visual Sl Sensibilidad Organizacional |
| Trabajo en Equipo - S| Tolerancia al estrés
Iniciativa Si Negociacion

' Concentracion ) Sl Creatividad
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1.14.5 Perfil de Parquero

' Perfil de Puesto: Parquero

| Datos Generales ‘ Puestograma
Area Funcional | UMA / Personal de Aseo y ornato ' o
Jefe Inmediato | Jefe de Personal

| Personalasu | Ninguno

cargo ,

| Marco Legal | 7 ]

que

implementa

JEFE DE LA UMA

PERSONAL DE ASEO Y HORNATO

Nivel de Responsabilidad

" Administra o autoriza parte de procesos que impliquen erogacién * Adquisiciones, Pagos, contratos,
autorizacién de viéticos, solicitudes de compra

| Cantidad promedio de personal a su cargo
‘Maneja informacién confidencial

Maneja Documentos oficiales.

Firma documentos oficiales.

| Responsable de procesos administrativos financiero

\ Apllca criterios propios técnicos, profesmnales o legales

| Toma decisiones a nivel macro de la Municipalidad

l Tlene contacto con clientes externos

| Tiene contacto con la Mancomunidad

\ Representa (o puede ser delegado) como representante de la Municipalidad ante instituciones u
organizaciones

 Principales Funciones
Objetivos del Puesto:

@ Limpieza de areas pliblicas
Funciones:

® Realizar el aseo del parque

/@  Realizar la chapia y poda de planta periédicamente para mantener la vegetacion siempre de forma adecuada.

O/gan/zaaon de /a Adm/mstrac:/on Municipal 0.1-53
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Eliminar posibles criaderos de zancudos.
Realizar vigilancia para el buen uso y mantenimiento de la infraestructura.

Reportar al Jefe de UMA cuando se pretenda la utilizacion del parque sin la correspondiente autorizacion por
parte de la municipalidad.

Coordinar con las personas que realizan eventos de forma autorizada por la alcaldia para la instalcion de
equipos y estructuras de forma que no se dafie el parque.

Responsabilizarse por el equipo de limpieza que le sea asignado.

Reportar al Jefe de la UMA cuando en su recorrido observe estructura pblica que requiere atencion de otro
tipo de mantenimiento o cuando los &rboles han sido maltratados

® Cumplircon otras funciones afines a su cargo.

| Relaciones del Puesto

Relaciones Internas B | Relaciones Externas
UMA 7 Poblacién

Perfil del Puesto

Formacidn y Experiencia .
Formacion académica; Saber leer y escribir ]
Otros (idiomas, certificaciones, colegiacion profesional, entrenamiento especial):

® Sermayor de 18 arios y estar en el goce de sus derechos politicos

Afios de Experiencia general | - | Afios experiencia en el area
Competencias y Habilidades -

Manejar Equipo Cémputo | NO Empatia
' Manejo de vehiculo NO |Facilidad Expresion oral
Andlisis Numérico I Planificacién y Organizacion
| Requiere Esfuerzo Fisico S Redaccién

Requiere Esfuerzo Mental B Liderazgo
| Requiere Esfuerzo visual ' S | Sensibilidad Organizacional
Trabajo en Equipo Tolerancia al estrés
Iniciatva ] Sl |Negociacién
Concentracion | Creatividad
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1.15 Oficina Cultural del Pueblo Pech
Tiene como propdsito promover el desarrollo del las comunidades Pech del
Municipio de Dulce Nombre de Culmi

1.15.1 Perfil del Responsable de Oficina Cultural del Pueblo
Pech

' Perfil de Puesto: Responsable Atencion al Pueblo Pech
Datos Generales l ' Puestograma
 Area | Oficina Cultural del Pueblo Pech |
Funcional B
| Jefe Inmediato Alcalde Municipal ALCALDE MUNICIPAL
| Personal asu | Ninguno
cargo
Marco Legal | Ley de Municipalidades Decreto No.134-90
que Convenio 169 de la OIT
implementa | Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién, Decreto 170-2006

OFICINA CULTURAL DEL PUEBLO PECH

l

" Nivel de Responsabilidad
" Administra o autoriza parte de procesos que impliquen erogacion * Adquisiciones, Pagos, contratos,
| autorizacion de viaticos, solicitudes de compra
"Cantidad promedio de personal a su cargo
 Maneja informacion confidencial
| Maneja Documentos oficiales.

Firma documentos oficiales.

Responsable de procesos administrativos financiero

Aplica criterios probios técnicos, profesionales o legales
“Toma decisiones a nivel macro de la Municipalidad

Tiene contacto con clientes externos -

Tiene contacto con la Mancomunidad

Representa (0 puede ser delegado) como representante de la Municipalidad ante instituciones u

organizaciones
| Principales Funciones

Objetivos del puesto:

/@  Promover el desarrollo del las comunidades Pech del Municipio de Dulce Nombre de Culmi

Organizacion de la Administracion Municipal




RFAM - Reglamento de Funcionamiento de la Administracion Municipal |

Funciones:

Servir de enlace entre las comunidades Pech y la Municipalidad.

Promover las inversiones de diversas fuentes de financiamiento en las comunidades Pech.
Coordinar las acciones de la Municipalidad en las comunidades Pech.

Promover el desarrollo de proyectos de auto gestion comunitaria en las comunidades Pech.
Promover el desarrollo de las costumbres y culturas de las comunidades Pech.

Coordinar con instituciones y/u organismos gue apoyan a las comunidades Pech.

Desarrollar eventos de promocidn del desarrollo comunitario en las comunidades Pech.

Servir a las comunidades Pech como facilitador de las denuncias de las comunidades en el deterioro del medio
ambiente y/o las violaciones a los derechos de las comunidades indigenas Pech.

@ Otras acciones que el Alcalde Municipal le asigne.

Relaciones del Puesto
Relaciones Internas Relaciones Externas
Alcalde Comunidades Pech
Vicealcalde Instituto Nacional de la Mujer.
Tesoreria Municipal Centro de Derecho e Mujeres.
Auditor Municipal Casa Luna / Médicos del Mundo.

Secretario Municipal Policia Preventiva

Regidores y Corporacion Municipal Juzgado Local.

Comisionado Municipal Organizaciones de mujeres (Comité de Apoyo y
Todos los departamentos de la Alcaldia Municipal AMOPADE)

Comunidad en General.

| Perfil del Puesto
Formacidn y Experiencia

| Formacion académica; De preferencia profesional universitario.

Otros (idiomas, certificaciones, colegiacién profesional, entrenamiento especial):

Ser hondurefio (a).
Mayor de 18 afios de edad.
Estar en el pleno goce de sus derechos civiles y politicos.

Bilingue Pech — Espafiol

Conocimiento de las costumbres y organizacién del Pueblo Pech
Afios de Experiencia general ] 3 ' Afios experiencia en el &rea
Competencias y Habilidades
Manejar Equipo Cémputo ‘ S Empatia
Manejo de vehiculo NO Facilidad Expresién oral
Anélisis Numérico 7 S| Planificacién y Organizacion
Requiere Esfuerzo Fisico NO Redaccion -
Requiere Esfuerzo Mental | Liderazgo
‘Requiere Esfuerzo visual s Sensibilidad Organizacional
Trabajo en Equipo ) Sl Tolerancia al estrés
| Iniciativa - Sl ‘Negociacién
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| Concentracién ’ Sl |Creatividad

1.16 Departamento de Asuntos Sociales

El departamento de asuntos sociales tiene el propésito de contribuir al
bienestar general de la poblacién y a incentivar su amplia participacion en el
desarrollo local, y en los espacios laborales, ambientales y politicos como parte
de sus realizacion integral.

Sus principales Funciones son:

@ Atencién a grupos sociales mas vulnerables como nifios, mujeres, adultos
mayores y discapacitados

e Coordinar acciones y eventos de participacién comunitaria, con el apoyo de
todas las areas municipales.

Cuenta para ello con un porcentaje de la transferencia municipal, mas el
presupuesto propio de la municipalidad que sea destinado a tales fines.

1.16.1 Perfil del Jefe de Asuntos Sociales
!_Perfil de Puesto: Jefe de Asuntos Sociales

Datos Generales I Puestograma
Area | Departamento de Asuntos Sociales
| Funcional
Jefe Alcalde Municipal
Inmediato

— — — JEFE DEPARTAMENTO DE ASUNTOS

Personal asu | Especialista en asuntos sociales SOCIALES
cargo ] -
Marco Legal | Constitucién de la Republica
que Ley de Municipalidades Decreto No.134-
implementa 90
| Ley de Igualdad de Oportunidades para la
I Mujer. Decreto 34-2000
Convencién Sobre La Eliminacidn De
Todas Las Formas De Discriminacién
Contra La Mujer Decreto No. 979
Tratados sobre nifiez y familia
Convencién Interamericana Para Prevenir,
| Sancionar Y Erradicar La Violencia Contra
La Mujer “CONVENCION De Bemel Do
Para”

ALCALDE MUNICIPAL

—

ESPECIALISTA EN ASUNTOS SOCIALES
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Ley de Violencia Doméstica, Decreto No. |
132-97
Ley Integral del Adulto Mayor Decreto
| Ejecutivo 199-2006
Ley de Policia y Convivencia Social
Decreto 226-2001
Ley de Equidad y Desarrollo Integral para
las personas con Discapacidad. Decreto
160-2005
| Ley Electoral y de Organizaciones
Politicas, Decreto 44-2004
Cédigo del Trabajo, Decreto 189-1989

Nivel de Responsabilidad

Administra o autoriza parte de procesos que impliquen erogacion * Adgquisiciones, Pagos, contratos,
autorizacién de vidticos, solicitudes de compra
Cantidad promedio de personal a su cargo
Maneja informacién confidencial

Maneja Documentos oficiales.
Firma documentos oficiales.
Responsable de procesos administrativos financiero
Aplica criterios propios técnicos, profesionales o legales
Toma decisiones a nivel macro de la Municipalidad
Tiene contacto con clientes externos
‘Tiene contacto con la Mancomunidad

Representa (0 puede ser delegado) como representante de la Municipalidad ante instituciones u

organizaciones
Principales Funciones
Objetivos del Puesto:
L Coordﬁngr y realizacién acciones encaminadas a brindar un ambiente de bienestar general a la poblacién en el |
municipios \

Incentivar y establecer mecanismos de participacién comunitaria

Funciones:

Elaboracién del POA del departamento y propuesta de presupuesto

Prestar servicios a los ciudadanos y ejecucion de procesos conforme al principio de calidad
Procurar la mejora continua de los procesos y servicios del Departamento

Colaborar con el departamento de Recursos Humanos en la preparacién del Plan Anual de Gestidn del Recurso
Humano

Gestién de proyectos de beneficio para los grupos sociales més vulnerables (nifios, mujeres, adulto mayor y
personas con discapacidad) y de participacién comunitaria en generales

Coordinar el desarrollo de Cabildos abiertos y otros eventos de participacion

Atencion de denuncias y consejeria a mujeres maltratadas

Coordinaciones con Policia preventiva en la aplicacién de la Ley de Violencia Doméstica.

Charlas a grupos de mujeres sobre violencia doméstica.

Realizacidn de campafias de sensibilizacién de poblacidn para disminuir violencia doméstica.

Coordinar con instituciones, entidades comunitarias, centros educativos, proyectos, ONG y otras instancias que
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le sea posible la realizacién de acciones de sensibilizacion en género.
® Cumplir con otras funciones asignadas por el Alcalde.

® Presentarinforme mensual al Alcalde
Relaciones del Puesto
Relaciones Internas Relaciones Externas
Regidores y Corporacién Municipal Comisionado Nacional de Derechos Humanos
Alcalde INAM
Vicealcalde Ciudadanos
Todos los departamentos de la Alcaldia Municipal Organizaciones Comunitarias
Comisionado Municipal | Medios de Comunicacién
Oficina Municipal de Justicia Gremios, Empresarios, Iglesias, ONG
Centros Educativos
Cooperacién Internacional
Policia Preventiva
Juzgados

Perfil del Puesto

Formacion y Experiencia

" Formacién académica: Educacién Media Completa, como requerimiento minimo
~ Otros (idiomas, certificaciones, colegiacion profesional, entrenamiento especial):

® Sermayor de 18 afios y estar en el goce de sus derechos politicos

@ Con formacién en Conciliacién y consejeria, deseable

Afios de Experiencia general | 3 | Aosexperienciaeneldrea |
Competencias y Habilidades
Manejar Equipo Computo S Empatia {
Manejo de vehiculo ) NO Facilidad Expresién oral
" Analisis Numérico NO | Planificacion y Organizacion |
" Requiere Esfuerzo Fisico | NO | Redaccion "
" Requiere Esfuerzo Mental IR Liderazgo

Requiere Esfuerzo visual ~ NO | Sensibilidad Organizacional |
| Trabajo en Equipo Sl | Toleranciaalestrés
Iniciativa ] Negociacion

Concentracion ) | Creatividad
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1.16.2 Perfil de Especialista en Asuntos Sociales
[ Perfil de Puesto: Especialista en Asuntos Sociales -
Datos Generales - [ Puestograma
Area Funcional| Departamento de Asuntos Sociales
Jefe Inmediato | Jefe de Asuntos Sociales
Personal asu | Especialista en asuntos sociales
cargo
Marco Legal | Constitucién de la Republica
que Ley de Municipalidades Decreto No.134- | ESPECIALISTA EN ASUNTOS SOCIALES ‘
implementa |90 — :
Ley de Igualdad de Oportunidades para la
Mujer. Decreto 34-2000
Convencién Sobre La Eliminacion De
Todas Las Formas De Discriminacion
Contra La Mujer Decreto No. 979
Tratados sobre nifiez y familia
Convencidn Interamericana Para Prevenir,
Sancionar Y Erradicar La Violencia Contra
La Mujer “CONVENCION De Bemel Do
Para”
Ley de Violencia Doméstica, Decreto No.
132-97
Ley Integral del Adulto Mayor Decreto
Ejecutivo 199-2006
Ley de Policiay Convivencia Social
Decreto 226-2001
Ley de Equidad y Desarrollo Integral para
las personas con Discapacidad. Decreto
160-2005
Ley Electoral y de Organizaciones
Politicas, Decreto 44-2004
Cddigo del Trabajo, Decreto 189-1989
Nivel de Responsabilidad i
Administra o autoriza parte de procesos que impliquen erogacion * Adquisiciones, Pagos, contratos,
autorizacion de vidticos, solicitudes de compra
| Cantidad promedio de personal a su cargo
Maneja informacion confidencial
Maneja Documentos oficiales.
Firma documentos oficiales.
Responsable de procesos administrativos financiero

‘ JEFE DEPARTAMENTO DE ASUNTOS
SOCIALES
e
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 Aplica criterios propios técnicos, profesionales o legales
 Toma decisiones a nivel macro de la Municipalidad
Tiene contacto con clientes externos

 Tiene contacto con la Mancomumdad

Representa (o puede ser delegado) como representante de la Municipalidad ante instituciones u
| organizaciones

' Principales Funciones
Objetivos del Puesto:

® Asistir al Jefe de Asuntos Sociales, en la coordinacidn y realizacién acciones encaminadas a brindar un
ambiente de bienestar general a la poblacién en el municipios.

Incentivar y establecer mecanismos de participacion comunitaria.

|
Ser delegado como responsable directo para la atencion de proyectos y/o programas de temas sociales 0 |
atencidn de segmentos de poblacién en situacién de vulnerabilidad, como mujeres, nifios y jovenes, adulto

; ; l
mayor o personas con discapacidad. ‘

Funciones:

Colarobrar en la elaboracidn del POA del departamento y propuesta de presupuesto.

Prestar servicios a los ciudadanos y ejecucion de procesos conforme al principio de calidad.

Gestién de proyectos de beneficio para los grupos sociales mas vulnerables (nifios, mujeres, adulto mayor y
personas con discapacidad) y de participacién comunitaria en generales.

Apoyar la coordinacién de Cabildos abiertos y otros eventos de participacion.

@ Coordinar con instituciones, entidades comunitarias, centros educativos, proyectos, ONG y otras instancias que |
le sea posible la realizacién de acciones de sensibilizacion en género.

® Cumplir con otras funciones asignadas por el Jefe Inmediato.
Relaciones del Puesto

Relaciones Internas ) Relaciones Externas
Regldores y Corporacién Municipal Comisionado Nacional de Derechos Humanos
Alcalde INAM

| Vicealcalde Ciudadanos

| Todos los departamentos de la Alcaldia Municipal Organizaciones Comunitarias

| Comisionado Municipal Medios de Comunicacién

Oficina Municipal de Justicia Gremios, Empresarios, Iglesias, ONG
Centros Educativos

Cooperacidn Internacional

Policia Preventiva

Juzgados

Perfil del Puesto

Formacidn y Experiencia

Formacion académica: Educacién Media Completa como requerimiento m|n|mo
Otros (idiomas, certificaciones, colegiacién profesional, entrenamiento especial);

@ Sermayor de 18 afios y estar en el goce de sus derechos politicos

@  Con formacién en Conciliacién y consejeria, deseable S
Afos de Experiencia general | Afios experiencia en el area ]
Competencias y Habilidades
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Manejar Equipo Computo Sl [ Empatia
Manejo de vehiculo NO Facilidad Expresion oral

Andlisis Numérico B NO ' Planificacién y Organizacion
Requiere Esfuerzo Fisico NO Redaccién

Requiere Esfuerzo Mental S| Liderazgo
' Requiere Esfuerzo visual NO Sensibilidad Organizacional
Trabajo en Equipo S| | Tolerancia al estrés |
Iniciativa Sl Negociacion
Concentracion S Creatividad

1.17 Biblioteca Municipal

La Biblioteca Municipal tiene dos propdsitos basicos, el primero es brindar a la
poblacién de Dulce Nombre de Culmi de acceso a textos de literatura, ciencias,
actualidad, ambiente, politicas y otros temas, el segundo es ser un canal de
transparencia al permitir el acceso facil a documentos histéricos y actuales
sobre la gestion del Municipio y el Gobierno Local.

1.17.1 Perfil Bibliotecario Municipal
Perfil de Puesto Bibliotecario Municipal
Datos Generales I ~ Puestograma

Area Funcional | Biblioteca Municipal
Jefe Inmediato | Alcalde Municipal - ‘

| Personalasu | Ninguno

ALCALDE MUNICIPAL ‘
' cargo -

| Que Ley de Transparencia y Acceso a la

"Marco Legal | Constitucion de la Reptiblica
implementa Informacién, Decreto 170-2006 ’

BIBLIOTECARIA ‘

' Nivel de Responsabilidad -
| Administra o autoriza parte de procesos que impliquen erogacién * Adquisiciones, Pagos, contratos,
autorizacion de viaticos, solicitudes de compra

Maneja_informacién confidencial
Maneja Documentos oficiales.
Firma documentos oficiales. B
Responsable de procesos administrativos financiero
Aplica criterios propios técnicos, profesionales o legales
“Toma decisiones a nivel macro de la Municipalidad
Tiene contacto con clientes externos

Tiene contacto con la Mancomunidad
" Representa (0 puede ser delegado) como representante de la Municipalidad ante instituciones u
organizaciones
Principales Funciones

Objetivos del Puesto:

'®  Administrar los bienes y servicios de la Biblioteca Municipal, procurando su mejora constante y el incremento |
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en el nimero de visitas

Funciones:
Brindar el servicio de biblioteca, orientando al usuario en sus consultas
Promocionar el uso de los servicios de la Biblioteca Municipalidad

Gestionar el incremento de documentos de consulta de la Biblioteca a través del envio de documentos
municipales de interés de la poblacién, donaciones, compras por parte de la municipalidad.

Cuidar del estado fisico de la biblioteca, sus libros y muebles.
Velar por el buen uso de los documentos e informacion existente

Mantener actualizado el inventario de los libros, revistas y demds elementos informativos que se encuentren en
la biblioteca

Canalizacién al alcalde y dar seguimiento a las solicitudes de uso de las instalaciones de la Biblioteca para la
realizacién de eventos de capacitacion y culturales

Velar por el buen uso del mobiliario

® Comunicar al alcalde de las necesidades de la biblioteca en cuanto a libros, materiales y mantenimiento de
muebles y edificio

@  Cumplir con otras funciones asignadas por el Alcaldia
Relaciones del Puesto

Relaciones Internas Relaciones Externas
"Regidores y Corporacién Municipal Ciudadanos
| Alcalde Organizaciones Comunitarias
| Vicealcalde Comunidades Pech
Todos los departamentos de la Alcaldia Municipal Medios de Comunicacién
Comisionado Municipal Gremios
Empresarios
| lglesias
ONG
Centros Educativos
Cooperacidn Internacional

Perfil del Puesto
'Formacidn y Experiencia

Formacién académica: Educacion Media Completa
Otros (idiomas, certificaciones, colegiacion profesional, entrenamiento especial): .

@ Sermayor de 18 afios y estar en el goce de sus derechos politicos
Afios de Experiencia general J 3 | Afios experiencia en el drea |
Competencias y Habilidades
Manejar Equipo Cémputo Sl | Empatia

Manejo de vehiculo NO Facilidad Expresion oral

" Andlisis Numérico NO Planificacion y Organizacion
Requiere Esfuerzo Fisico NO 'Redaccién
Requiere Esfuerzo Mental ] S |Liderazgo
Requiere Esfuerzo visual | S| ' Sensibilidad Organizacional

| Trabajo en Equipo 7 7 Sl Tolerancia al estrés
“Iniciativa | s  Negociaci6n
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| Concentracién 7 § Sl | Creatividad

1.18 Departamento de Control Tributario
El objetivo del Departamento es planificar, organizar, dirigir, coordinar vy
supervisar las actividades para la captacion de ingresos; atencién de
contribuyentes, registro de los mismos, facturacién y Cobranza.

( x N ..
PI’OCESOS que realiza Procesos en los cuales participa

Cobro del impuesto personal Cobros por servicios

Cobro del Impuesto de Industria, Comercm y Serwcuo Cobros de Impuesto de Bienes Inmuebles, Extraccion de
Recursos

Em|S|on de Solvencia Mumcnpal

Facturacion de Todos los pagos realizados a la
municipalidad

'1.18.1  Perfil del jJefe de Control Tributario
Perfil de Puesto: Jefe del Departamento de Control Tributario

Datos Generales Puestograma
" Area | Departamento de Control Tributario
Funcional
Jefe Inmediato | Alcalde Municipal
Personal asu | Asistente
cargo
Marco Legal | Ley de Municipalidades Decreto No.134-
que 90
implementa | Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién, Decreto 170-2006
Ley Integral del Adulto Mayor Decreto
| Ejecutivo 199-2006
Plan de Arbitrios y otras normas locales
vigentes
Nivel de Responsabilidad

Administra o autoriza parte de procesos que impliquen erogacién * Adquisiciones, Pagos, contratos, | NO
autorizacion de viéticos, solicitudes de compra |

Cantidad promedio de personal a su cargo - 12
Maneja informacién confidencial Sl

Maneja Documentos oficiales. ' ' S|
Firma documentos oficiales. ' - B ' Sl

 Responsable de procesos administrativos fi inanciero ' ‘ ~ NO

ALCALDE MUNICIPAL

JEFE DE CONTROL TRIBUTARIO

— - |
| Aplica criterios propios técnicos, profesmnales o legales 7 7 s |
| Toma decisiones a nivel macro @JgMymmpahdad ] » NO |
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Tiene contacﬁtorgclclientes externos
Tiene contacto con la Mancomunidad

Representa (0 puede ser delegado) como representante de la Municipalidad ante instituciones u
organizaciones

Principales Funciones:

Objetivo del Puesto:

Asegurar el correcto célculo de pagos por servicios, tasas, impuestos municipales, contribuciones, multas,
recargos e intereses por parte de los contribuyentes.

Funciones:
Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

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

Atender al contribuyente con eficiencia, prontitud y cortesfa.

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

Efectuar el control de operacién de toda actividad econémica ubicada en el término municipal
Coordinar con la Tesoreria el movimiento de pagos y cuentas por cobrar a los contribuyentes.
Velar por el eficiente ejercicio de la cobranza.

Elaborar conjuntamente con la Direccién Administrativa y Tesoreria Municipal, la politica de recuperacion de la
mora.

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

Realizar con el apoyo de otras dependencias municipales, campafias de motivacion a los contribuyentes para
el pago de impuestos y de servicios.

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

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

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

Participar activamente en la elaboracion de los anteproyectos de Presupuesto y Plan de Arbitrios.
Custodiar la documentacidn que respalde todas las actividades de Control Tributario.

Preparar estadisticas tributarias que contribuyan a visualizar objetivamente la gestion tributaria.
Actualizar y elaborar periddicamente el inventario del equipo y mobiliario del Departamento.
Refrendar con su firma los documentos y reportes que se asignan en el Departamento a su cargo.
Atender los reclamos que presenten los Contribuyentes.

Rendir informe mensual, anual y periddicos al Alcalde Municipal.

Mantener con la debida confidencialidad toda la informacién que se encuentre a su custodia.
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® Realizar otras tareas afines que se le asignen.
" Relaciones del Puesto o o 7
Relaciones Internas Relaciones Externas
| Alcalde - ' Ciudadanos
Vicealcalde Organizaciones Comunitarias
Todos los departamentos de la Alcaldfa Municipal Comunidades Pech
Secretario Municipal Empresarios
Tesorero Municipal Juzgados
Auditor Municipal
| Perfil del Puesto
| Formacidn y Experiencia i ] |
|| Formacion académica: ' ' |

'@  Formacién Media como requerimiento minimo, complementada con experiencia en las areas contables y/o de ’
gestion municipal de tributos.

® De preferencia profesional universitario en las dreas de contabilidad, administracion, ingenierfa

Otros (idiomas, certificaciones, colegiacion profesional, entrenamiento especial):

® Sermayor de 18 afios y estar en el goce de sus derechos politicos

@ Conocimiento del marco legal aplicable

“Afios de Experiencia general | | Afios experiencia en el drea
" Competencias y Habilidades -

Manejar Equipo Cémputo Empatia
Manejo de vehiculo N Facilidad Expresién oral
Andlisis Numérico 7 | Planificacién y Organizacion

| Requiere Esfuerzo Fisico | Redaccién
Requiere Esfuerzo Mental Liderazgo

Requiere Esfuerzo visual Sensibilidad Organizacional
Trabajo en Equipo 7 Tolerancia al estrés
Iniciativa B Negociacion

| Concentracién Creatividad
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1.19 Departamento de Obras Fisicas

El propésito del Departamento es coordinar la realizacién de obras fisicas en el
término municipal, procurando el mayor aprovechamiento de los recursos y mayor
impacto de las obras en la comunidad.

1.19.1 Perfil de Puesto Jefe de Obra Fisica
| Perfil de Puesto: Jefe de Obras F|5|cas

| Datos Generales Puestograma

| Area '
l_liuncional
| Jefe Alcalde Municipal ALCALDE MUNICIPAL
| Inmediato ———

| Personal asu| Operadores de Maquinaria Pesada
cargo o S
Marco Legal | Constitucién de la Republica , 1

que Ley de Municipalidades |EFE DE ADMINISTRACION DE
implementa | Ley General del Ambiente MAQUINARIA

Ley de Contratacién del Estado

JEFE MUNICIPAL DE OBRAS FISICA

' Administra o autoriza parte de procesos que impliquen erogacidn * Adquisiciones, Pagos, contratos,
autorizacion de vidticos, solicitudes de compra

Cantidad promedlo de personal asucargo

Maneja informacién confidencial

~ Maneja Documentos oficiales. -

Firma documentos oficiales. o -
Responsable de procesos ‘administrativos financiero
Aplica criterios propios técnicos, profesnonales o legales
Toma decisiones a nivel macro de la Municipalidad
Tiene contacto con clientes extemnos

Tiene contacto con la Mancomunidad

Representa (0 puede ser delegado) como representante de la Municipalidad ante instituciones u
organizaciones

i

| Principales Funciones
Objetivo del Puesto:
Coordinar el disefio, construccién y supervision de la construccién de obras fisicas en el término municipal.

Aprobar la programacion de la utilizacién de la maquinaria pesada de la municipalidad, de acuerdo a los
requerimientos del alcalde municipal y velar por su adecuado mantenimiento.

Funciones:

Orgamzactén de la Administracion Mumc;pa/
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Apoyar al Alcalde y personal municipal en la priorizacion de necesidades de infraestructura en el municipio

Realizar por sf, 0 a través de terceros, el disefio, construccidn y supervisién de infraestructura vial, social y
cualquier otro tipo de infraestructura ptiblica en el término municipal.

Supervisar la implementacién de un plan de mantenimiento para la maquinaria de la alcaldia

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

Procurar la capacitacidn del personal hajo su cargo en temas relativos a sus funciones

Relaciones del Puesto
Relaciones Internas

Presentar informes periddicos al alcalde municipal.

Relaciones Externas

~ Alcalde -

Perfil del Puesto

~ Formacién y Experiencia
Formacion académica:

@  Profesional de la Ingenieria Civil o
'Otros (idiomas, certificaciones, colegiacion profesional, entrenamiento especial):

'@  Sermayor de 18 afios y estar en el goce de sus derechos politicos

|

® Colegiacion en el CICH

@  Manejo de programas informéticos de disefio

Afios de Experiencia general B ,*,J;,

Competencias y Habilidades
Manejar Equipo Cémputo

3 ———

| Afios experiencia en el éreairl n

Empatia |

Manejo de vehiculo
Andlisis Numérico

Facilidad Expresion oral ‘

Planificacién y Organizacién

"Requiere Esfuerzo Fisico
Requiere Esfuerzo Mental

| Liderazgo

Redaccion

Requiere Esfuerzo Visual
Trabajo en Equipo

Iniciativa
Concentracion

| Tolerancia al estrés

Sensibilidad Organizacional

Negociacién

| Creatividad

Organizacion de la Administracion Municipal
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~ 1.19.2  Perfil del Jefe de Administracién de Maquinaria
Perfil de Puesto: Jefe del Departamento de Administracién de Maquinaria

Datos Generiles B Puestograma
Area Funcional -

_Jefe Inmediato | Alcalde Municipal ’ JEFE MUNICIPAL DE OBRAS FISICA
Personal a su Operadores de Maqguinaria Pesada |

Marco Legal que | Ley de Transito MAQUINARIA
implementa _ |

cargo [ o '
— I JEFE DE ADMINISTRACION DE ‘

OPERADORES DE MAQUINARIA ’

Nivel de Responsablhdad * TIENE GRAN CANTIDAD DE MAQUINARIA DE ALTO VALOR A SU CARGO Y/O
SUPERVISION
Administra o autoriza parte de procesos que impliquen erogacion * Adquisiciones, Pagos, contratos, NO
autonzamon de V|at|cos solicitudes de compra

) ' 27
o - 5 |
Mane]a informacidn confidencial NO

Maneja Documentos oficiales. 7 7 NO
" Firma documentos oficiales. 7 )
Responsable de procesos s administrativos fmanmero 7 NO

Aphca criterios propios técnicos, profesnonales o legales Sl
Toma deusmngs a nivel macro de la Municipalidad NO

Tiene contacto con clientes externos 7 7 NO

| Tiene contacto con la Mancomunidad - NO

Representa a (0 puede ser delegado) como representante de la Municipalidad ante instituciones U NO
organizaciones

" Principales Funciones
Objetivo del Puesto:

Realizar una adecuada programacion de la utilizacion de la maquinaria pesada de la municipalidad, de acuerdo
a los requerimientos del alcalde municipal y velar por su adecuado mantenimiento.

Administrar y velar por el buen funcionamiento de la maguinaria pesada propiedad de la Municipalidad

Funciones:

Asistir al gobierno municipal en la adquisicién de maguinaria pesada

Establecer y procurar la implementacion de un plan de mantenimiento para la maquinaria de la alcaldia

Gestionar la correspondiente matricula anual del equipo

Organizacion de la Administracion Municipal
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| I y
@ Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

@® Procurar la capacitacion del personal bajo su cargo en temas relativos a sus funciones
@ Presentar informes periddicos al alcalde municipal.

Relaciones del Puesto

Relaciones Internas ] | Relaciones Externas

Alcalde |

| Perfil del Puesto
Formacidn y Experiencia

* Formacion académica:

@ FEducacion Secundaria, como minimo, de preferencia formacion en mecanica

® Sermayor de 18 afios y estar en el goce de sus derechos politicos
'@ Licencia de Operacion de Maquinaria Pesada

Aiios de Experiencia general | 7 Afios experiencia en el drea |

| Competencias y Habilidades B
Manejar Equipo Cémputo 7 Empatia

Manejo de vehiculo B | Facilidad Expresién oral

~ Andlisis Numérico Planificacién y Organizacion

Requiere Esfuerzo Fisico _ Redaccion
Requiere Esfuerzo Mental Liderazgo

| Requiere Esfuerzo visual i | Sensibilidad Organizacional

~ Trabajoen Equipo Tolerancia al estrés

Iniciativa ) Negociacién

?oncentra@i@g 7 » Creatividad

Organizacién de la Administracion Municipal
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- 1.19.3 Perfil de Operario de Maquinaria Pesada
| Perfil de Puesto: Operario de Maquinaria Pesada

Datos Generales ’ ~ Puestograma
~ Area | Administracion de Maquinaria Pesada ’ -
Funcional {

Jefe Jefe de Administracién de Maquinaria JEFE DE ADMINISTRACION DE
~ Inmediato Pesada MAQUINARIA

Personal asu| Ninguno . .
cargo _ OPERADORES DE MAQUINARIA PESADA
Marco Legal | Ley de Transito
que
implementa
| Nivel de Responsabilidad. * TIENE MAQUINARIA DE ALTO VALOR A SU CARGO

| Administra o autoriza parte de procesos que impliquen erogacién * Adquisiciones, Pagos, contratos,
autorizacion de viaticos, solicitudes de compra

Cantidad promedio de personal a su cargo

Maneja informacién confidencial

Maneja Documentos oficiales.

Firma documentos oficiales.

~ Responsable de procesos administrativos financiero

Aplica criterios propios técnicos, profesionales o legales
| Toma decisiones a nivel macro de la Municipalidad

Tiene contacto con clientes externos
| Tiene contacto con la Mancomunidad

Representa (o puede ser delegado) como representante de la Municipalidad ante instituciones u
organizaciones
Principales Funciones

Objetivo del Puesto:

® Operar Maquinaria para la realizacién de diversas obras de infraestructura en el municipio.

Funciones:
Operar Maquinaria que le sea asignada, procurando su mayor eficiencia y buen uso.

Contribuir al mantenimiento del equipo en buen estado.
Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo.
Reportar novedades al Jefe de Administracion de Maquinaria

Relaciones del Puesto
Relaciones Internas - Relaciones Externas

Alcalde )

Jefe de Administracién de Maquinaria

| PerfildelPuesto
Formacion y Experiencia

Organizacion de la Administracion Municipal
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Formacidn académica:
'@  Educacién Secundaria, como minimo, de preferencia formacién en mecénica

Otros (idiomas, certificaciones, colegiacion profesional, entrenamiento especial):
® Sermayor de 18 afios y estar en el goce de sus derechos politicos
@ Licencia de Operacién de Maquinaria Pesada

_ Afios de Experiencia general | | Afios experienciaen el drea |
| Competencias y Habilidades
| Manejar Equipo Cémputo » | Empatia
Manejo de vehiculo ' | Facilidad Expresion oral
Andlisis Numérico ' ‘ Planificacién y Organizacion
Requiere Esfuerzo Fisico | Redaccion -
Requiere Esfuerzo Mental ' Liderazgo
Requiere Esfuerzo visual | Sensibilidad Organizacional
Trabajo en Equipo B » Tolerancia al estrés '
Iniciativa Negociacion
Concentracién ' | Creatividad

Organizacion de la Administracién Municipal
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1.20 Departamento de Recursos Humanos

El Propésito del Departamento es realizar una gestion integral del Recurso
Humano de la Alcaldia Municipal, procurando la aplicacién del Marco Legal para
la administracion de carrera municipal, asi como otras leyes aplicables al
personal segln su tipo de contratacién.

Procurar el éptimo desarrollo de las capacidades y rendimiento del Recurso
Humano de la Municipalidad

1.20.1 Perfil del Jefe de Recursos Humanos
( Perfil de Puesto: Jefe de Personal
| Datos Generales ] Puestograma
" Area Departamento de Recursos Humanos |
j Funcional

Jefe Alcalde Municipal

Inmediato
Personala | Personal de Servicio JEFE DE RECURSOS HUMANOS

sucargo I

Marco Legal | Ley de Municipalidades Decreto
que N0.134-90 PERSONAL DE SERVICIO

implementa | Ley de Carrera Administrativa —

| Municipal. Decreto 74-2010

| Cddigo del Trabajo, Decreto 189-1989

Ley de Salario Minimo Decreto 103

Ley del Seguro Social Decreto 80-2001

Cédigo de Salud, Decreto 65-91

Ley de Transparencia y Acceso a la

| Informacién, Decreto 170-2006
Nivel de Responsabllldad

" Administra o autoriza parte de procesos que impliquen erogacion * Adquisiciones, Pagos,

contratos, autorizacion de vidticos, solicitudes de compra

Cantidad promedio de personal a su cargo

| Maneja informacion confidencial

Maneja Documentos oficiales.

Firma documentos 0f|C|aIes

Responsable de procesos administrativos financiero

| Aplica criterios propios técnicos, profesionales o Iegales

Toma decisiones a nivel macro de la Municipalidad

" Tiene contacto con clientes externos

Tiene contacto con la Mancomunidad

Representa (0 puede ser delegado) como representante dela Mummpahdad ante instituciones u

organizaciones

. Principales Funciones

Obijetivos del puesto:

ALCALDE MUNICIPAL

[

Realiza la gestion administrativa del recurso humano de la municipalidad

®
@ Procura la profesionalizacién de los funcionarios y el fortalecimiento de las capacidades propias para el
desempefio de sus funciones

Organizacion de la Admlmstraaon Municipal 01-73
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®  Gestiona para que el entorno laboral, fisico y emocional sea adecuado para el desempefio de funciones

Funciones

A solicitud del Alcalde o el personal, realizar tramites de orden administrativo: contratos, renovaciones,
acuerdos, vacaciones, permisos, licencias, cancelacion, y las canaliza al Alcalde Municipal

Velar por que le sean cumplidos los derechos laborales al personal municipal

Atender correspondencia y apoyar en aspectos administrativos al Alcalde Municipal.

Administrar de forma directa al personal de servicio: aseadoras, vigilantes, conserjes y otros
Establecer sistemas de motivacién y salud laboral en la medida de las posibilidades de la Alcaldia
Coordinar evaluaciones periddicas del Recursos Humano, al menos una vez al afio

Elaborar los instrumentos de gestion del recurso humano; Némina con asignacién presupuestaria anual, Plan
Anual de Gestion de Recursos Humano y Reglamento de Etica

del Funcionario Municipal y los presenta a aprobacion del Alcalde Municipal
Velar por la aplicacién y actualizacion del presente Capitulo Il del RFAM

Velar, supervisar y registrar el cumplimiento de la asistencia laboral y jornada de trabajo
Establecer, aplica y coordina con los jefes de departamento, el proceso de induccién del nuevo personal

Convocar las Comisiones de Seleccion de Personal y coordina el proceso de reclutamiento, seleccién y
contratacién del mismo

Coordina el proceso de establecimiento de sanciones administrativas al personal. Excepto aquellas que por el

|
). Establecer programas de Reconocimiento e Incentivos al personal municipal
o
cargo del funcionario, corresponde su aplicacién a la Secretaria del Interior y Poblacién (SEIP).

Relaciones del Puesto
Relaciones Internas Relaciones Externas
Alcalde Solicitantes y personas que aplican a plazas
Tesoreria Municipal municipales
Auditor Municipal Secretarfa de Trabajo y Seguridad Social
Secretario Municipal Instituto Hondurefio de Seguridad Social
Regidores y Corporacion Municipal Entidades de Capacitacién y profesionalizacién
Comisionado Municipal Fiscalfa
Todos los departamentos de la Alcaldia Municipal
Perfil del Puesto
Formacidn y Experiencia
Formacidn académica: De preferencia profesional universitario.
Otros (idiomas, certificaciones, colegiacion profesional, entrenamiento especial):
Ser hondurefio (a).

| Mayor de 18 afios de edad.

Estar en el pleno goce de sus derechos civiles y politicos.

Conocimiento de Ley de Municipalidades y otras leyes de competencia municipal.

‘Buena redaccidn y ortograffa

Afos de Experiencia general [ 3 ] Afios experiencia en el 4rea |

Competencias y Habilidades

MénejaL Equipo Cémputo Sl Empatia

|

Manejo de vehiculo NO Facilidad Expresion oral

Organizacion de la Administracion Municipal
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Andlisis Numérico Planificacién y Organizacidn
" Requiere Esfuerzo Fisico ' Redaccion
" Requiere Esfuerzo Mental Liderazgo
Requiere Esfuerzo visual - Sensibilidad Organizacional |
Trabajo en Equipo Tolerancia al estrés I
| Iniciatva 7 Negociacion
~Concentracion - 7 Creatividad

1.20.2 Perfil de Personal de Aseo
! Perfil de Puesto Personal de Aseo

Organizacién de la Administracién Municipal
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| Datos Generales B Puestograma
~Area Funcional| Toda la Municipalidad

Jefe lnmedlato r JEFE DE PERSONAL
Jefe de Recursos Humanos ]

T‘Perso?él asu | Ninguno

cargo
- = PERSONAL DE SERVICIO
Marco Legal | (ASEO, VIGILANCIA, MOTORISTAS, CONSERJE)

que -
implementa

‘Nivel de Responsabilidad
Administra 0 autoriza parte de procesos que impliquen erogacién * Adquisiciones, Pagos contratos,
autorizacion de vidticos, solicitudes de compra
Cantidad promedio de personal a su cargo
Maneja informacion confidencial o

~ Maneja Documentos oficiales.

Firma documentos oficiales.

[ Responsable de procesos administrativos ivos financiero

| . Aplica criterios propios técnicos, profesionales o legales
Toma decisiones a nivel macro de la Municipalidad
Tiene ¢ contacto con clientes externos

" Tiene contacto con la Mancomunidad

~ Representa (0 puede ser delegado) como representante de la Municipalidad ante instituciones u
organizaciones

| Principales Funciones
Objetivos del Puesto:

@  Brindar servicios de higiene a las instalaciones municipales
@ Orientar oportunamente al visitante hacia las dependencias que pueden atender sus necesidades

Funciones:

Mantener en estado limpio el edificio, muebles y equipos de la Municipalidad.

Atender la logistica alimenticia las actividades que desarrolla la municipalidad.

Brindar informacidn basica sobre las dependencias y personal municipal a los visitantes
Apoyar a la Municipalidad en atender reuniones.

Lavar platos, vasos y otros utensilios.

Hacer café, cuando el Jefe Inmediato lo solicite.

Realizar otras tareas afines a su puesto y que demande su Jefe Inmediato.

Relaciones del Puesto
~ Relaciones Internas | Relaciones Externas
~ Todo el personal Municipal ' | Visitantes a la Municipalidad
Perfil del Puesto ' 7 o o

Formacién y Experiencia

" Formacién académica: Ninguna

Organizacidn de la Administracion Municipal
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Otros (idiomas, certificaciones, colegiacion profesional, entrenamiento especial):

|o ~ Ser mayor de 18 afos y estar en el goce de sus derechos politicos _
_ Avios de Experiencia general 7" - 1 | Afios experiencia en el area ‘
| Competencias y Habilidades

=l =~ ===

~ Manejar Equipo Cémputo NO Empatia

~ Manejo de vehiculo NO Facilidad Expresion oral

Andlisis Numérico NO Planificacion y Organizacion |

" Requiere Esfuerzo Fisico 7 = Redaccién

| Requiere Esfuerzo Mental NO Liderazgo
Requiere Esfuerzo visual S Sensibilidad Organizacional

| Trabajo en Equipo Sl [ Tolerancia al estrés
| Iniciativa - Sl Negociacion

[“Qoicehtracién o E Creatividad

- 1.20.3  Perfil de Vigilante
| Perfil de Puesto Vigilante

'T)atos Generales ' ) Puestograma
Area | TodalaMunicipalidad

JEFE DE PERSONAL

Organizacion de la Administracién Municipal
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| Funcional

- Jefe Jefe de Personal
Inmediato
Personalasu| Ninguno
cargo
" Marco Legal
que
implementa \
~ Nivel de Responsabilidad
Administra o autoriza parte de procesos que impliquen erogacmn * Adquisiciones, Pagos contratos,
autorizacion de vidticos, solicitudes de compra
~Cantidad promedio de personal a su cargo
Maneja informacién confidencial
Maneja Documentos oficiales.
Firma documentos oficiales.

' ~ Responsable de procesos administrativos financiero
Aplica criterios propios técnicos, profesionales o legales
Toma decisiones a nivel macro de la Municipalidad
" Tiene contacto con clientes externos
Tiene contacto con la Mancomunidad 7
Representa (0 puede ser delegado) como representante de la Municipalidad ante instituciones u
organizaciones 7
Principales Funciones

~ Objetivos del Puesto:

@ \Velar por la seguridad del edificio y demas bienes ubicados en la Municipalidad.
@ Orientar oportunamente al visitante hacia las dependencias que pueden atender sus necesidades

Funciones:

Permanecer en el horario asignado cuidando el edificio municipal., ya sea este horario diurno o nocturno
Responsabilizarse por la vigilancia del inmueble y por el equipo existente en la Municipalidad

Comunicarse eficientemente con las autoridades municipales y de seguridad publica en caso de emergencia
Brindar informacion bésica sobre las dependencias y personal municipal a los visitantes

“Cumplir con otras funciones afines a su cargo.
~ Relaciones del Puesto
~ Relaciones Internas Relaciones Externas
Todo el personal municipal ' | Visitantes
~ Perfil del Puesto ' '
Formacién y Experiencia
Formacién académica: Saber leer y escribir

" Otros (idiomas, certificaciones, colegiacién profesional, entrenamiento especial):
. Ser mayor de 18 afios y estar en el goce de sus derechos politicos

Afios de Experiencia general B F | Avos experiencia en el drea |
Competencias y Habll[qades

Orgamzaczon de la Adm/msrraaon Mun/apa/
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~ Manejar Equipo Cémputo N0 | Empatia

~ Manejo de vehiculo NO | Facilidad Expresién oral
Andlisis Numérico o NO Planificacién y Organizacion |
Requiere Esfuerzo Fisico sl Redaccién

" Requiere Esfuerzo Mental NO Liderazgo

" Requiere Esfuerzo visual ) Sl Sensibilidad Organizacional

Trabajo en Equipo Sl Tolerancia al estrés

Iniciativa 7 Sl | Negociacion

| Concentracion ' S| Creatividad

1.20.4 Perfil de Motoristas
Perfil de Puesto: Motorista
Datos Generales l
Area Despacho del Alcalde / Departamento de |
Funcional Recursos Humanos

Jefe | Alcalde Municipal

__ Puestograma

JEFE DE PERSONAL

- e - = A — PERSONAL DE SERVICIO
Organizacion de la Administracion Municipal (ASEO, VIGILANCIA, MOTORISTAS, CONSERJE)
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| Inmediato |

| Personalasu| Ninguno

cargo

- Marco Legal | Ley de Transito
que

implementa

" Nivel de Responsabilidad
Administra o autoriza parte de procesos que impliquen erogacién * Adquisiciones, Pagos, contratos,
autorizacién de viaticos, solicitudes de compra

Cantidad promedio de personal a su cargo

Maneja informacidn confidencial
Maneja Documentos oficiales.
Firma documentos oficiales.
Responsable de procesos administrativos financiero
Aplica criterios propios tecnlcos profesionales o legales -
Toma decusmnes a nivel macro de la Municipalidad

Tiene contacto con clientes extemos

Tiene contacto con la Mancomunidad

Representa (0 puede ser delegado) como representante de la Municipalidad ante instituciones u
organizaciones

| Principales Funciones
~ Obietivos del Puesto:

® Brindar servicios de conduccién de vehiculos municipales y velar por su adecuado uso y mantenimiento

Funciones:

Velar por el mantenimiento del vehiculo que le sea asignado

Trasportar al Alcalde en las funciones de trabajo.

Transportar a personal de la Municipalidad cuando realicen actividades de la Municipalidad.
Realizar diligencias que el Alcalde le asigne.

Otras funciones relacionadas al su cargo.
" Relaciones del Puesto
" Relaciones Internas ' | Relaciones Externas
| Todo el personal municipal ) 7 Visitantes
Perfil del Puesto .
Formacidn y Experiencia
Formacidén académica: Saber leer y escribir, de preferencia con estudios de educacién media

Otros (idiomas, certificaciones, colegiacion profesional, entrenamiento especial):

@ Sermayor de 18 afios y estar en el goce de sus derechos politicos
'@  Contar con licencia vigente

® Conocimientos de mecénica basica
| Afios de Experiencia general |
Competencias y Habilidades
Manejar Equipo Cémputo 1 NO | Empatia

Manejo de vehiculo | Sl | Facilidad Expresion oral

!
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Andlisis Numérico ' NO Planificacion y Organizacién |
Requiere Esfuerzo Fisico 7 Redaccion

Requiere Esfuerzo Mental Liderazgo

Requiere Esfuerzo visual ] Sensibilidad Organizacional

| Trabajo en Equipo i Tolerancia al estrés
Iniciativa 'Negociacion
Concentracion Sk Creatividad

1.20.5 Perfil del Contador
}Perﬁl de Puesto : Contador

Datos Generales R N Puestograma
 Area Contabilidad ‘

Funcional

Jefe Alcalde Municipal

Inmediato
Personal asu| Ninguno

cargo

Organizacion de la Administracion Municipal
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Marco Legal | Ley de Municipalidades Decreto No.134-90
que Ley de Contratacidn del Estado Decreto |
implementa | 148-85 ‘ ALCALDE
Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién, Decreto 170-2006

Ley Integral del Adulto Mayor Decreto
Ejecutivo 199-2006

Ley del Impuesto Selectivo a las

Comunicaciones, Decreto 55.2012 SHINIAPOR
Ley de Fondo Nacional para la
competitividad del Sector agropecuario ,
Decreto 143-2003

| Ley Forestal, Areas Protegidas y Vida
Silvestre, Decreto No. 031-2010

Ley Especial de Control Antitabaco Decreto
92-2010

Ley de Policia y Convivencia Social Decreto
226-2001

Ley de Salario Minimo Decreto 103

Ley del Seguro Social Decreto 80-2001
Cddigo del Trabajo, Decreto 189-1989

Ley Organica de Presupuesto
Disposiciones Generales del Presupuesto,
que se emiten anualmente

Norma Local: Plan de Arbitrios y otros
relativos a pagos de tasas por servicios y
contribuciones por mejoras

Nivel de Responsabilidad

" Administra 0 autoriza parte de procesos que impliquen erogacion * Adguisiciones, Pagos, contratos,
autorizacion de viaticos, solicitudes de compra

Cantidad promedio de personal a su cargo
Maneja informacién confidencial

Maneja Documentos oficiales.

Firma documentos oficiales.

~ Responsable de procesos administrativos financiero

~ Aplica criterios propios técnicos, profesmnales 0 Iegalesi

Toma decisiones a nivel macro de la Municipalidad -

" Tiene contacto con clientes externos

Tiene contacto con la Mancomunidad N ]

Represema (o puede ser delegado como representante de la Municipalidad ante instituciones ul
orgamzacnones
Prmclpales Funciones

Objetivos del Puesto;

® Llevar el registro contable de la ejecucidn presupuestaria de la Municipalidad, de forma clara, transparente y
actualizada.

Funciones:

Organizacion de la Administracion Municipal
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Realizar el registro contable de los ingresos y egresos.

Costodia de documentos originales de procesos de ingresos y egresos.
Realizar conciliaciones bancarias.

Realizar arqueos diarios a Tesoreria.

Elaborar restimenes diarios de la actividad contable.

Elaborar informe mensuales, trimestrales, semestrales y anuales de ingresos y egresos.

o o0 000 00

Coordinar con Auditoria el proceso de elaboracién de informes rentisticos.

Las demas propias a su cargo.

Relaciones del Puesto -
Relaciones Internas [ Relaciones Externas

Alcalde Tribunal Superior de Cuentas
Vice alcalde SEFIN

| Todos los departamentos de la Alcaldia Municipal

| Tesorero

Auditor Municipal

Comisionado Municipal

| Perfil del Puesto _
‘ Formacién y Experiencia
Formacién académica: Requerimiento Minimo: Educacion Media en Contabilidad

Otros (idiomas, certificaciones, colegiacion profesional, entrenamiento especial):
@® Sermayor de 18 afios

@  Estaren el goce de sus derechos politicos
~ Afios de Experiencia general | | Atios experiencia en el drea |
Competencias y Habilidades

| Manejar Equipo Computo ] S| | Empatia
Manejo de vehiculo ‘ Facilidad Expresion oral

|

~ Andlisis Numérico Planificacién y Organizacién
Requiere Esfuerzo Fisico Redaccion

| Requiere Esfuerzo Mental Liderazgo ]
Requiere Esfuerzo visual Sensibilidad Organizacional

Trabajo en Equipo - - 7 Tolerancia al estrés

Iniciativa 7 ' Negociacién
Concentracion I 7 7 | Creatividad

Organizacién de la Administracion Municipal




Municipalidad de Dulce Nombre de Culmi
Depto. De Olancho, Honduras, C.A.

CERTIFICACION DE PUNTO DE ACTA

La Infrascrita Secretaria Municipal del Municipio Dulce Nombre de Culmi Departamento de Olancho por
medio de la presente CERTIFICA QUE: El predmbulo y punto de acta de la reunién que se llev a cabo en el
presente afio 2018 literalmente ACTA N°08 PUNTO DE AGENDA N°5 de la sesién ordinaria celebrada el
dia 15 de mayo de 2018, con presencia de los representantes de la corporacién municipal presidida en su
orden por el Sr. Emerson Josue Sanchez Alcalde, Lilian Diaz Rosales Vice Alcalde y su pleno de regidores
en su orden: Vairon Antonio Juarez Primer Regidor, Roque Sail Cruz L6pez segundo regidor, tercer regidor
Ermes Remberto Arias cuarto Regidor Maria Cristina Herrera, quinto regidor Victor Manuel Aguilar, sexto
regidor Ramiro Soto Martinez, Séptimo Regidor Andy Josela Banegas, Angélica Danelia Zavala octavo
regidor. Y por parte de la suscrita Secretaria Municipal que da fe, de la siguiente agenda a desarrollar
(1..2..3.4.5.6.7.8.9.10) .Se present6 informe de gestién por comisién de turismo, donde el sefior
regidor Vairon Juarez manifesté que se viaj6 a la ciudad de Catacamas el dia martes para hablar
con la Lic. BessyVelasquez y conocer informacién sobre el procedimiento a seguir en tema de
turismo, conocer que acciones se deben tomar para seguir avanzando, el sefior regidor expreso que
la licenciada Bessy Velasquez dio algunos pasos que se deben realizar para llevarlo a cabo entre
ellos, elaborar un plan de trabajo mancomunando esfuerzos con la empresa privada del municipio,
crear una unidad de turismo en la municipalidad, conformar mesa de turismo con empresarios y

elaborar un plan estratégico que permita dar pasos y avanzar ya que se aspira a una propuesta

propia de municipio, después de escuchado el informe presentado por la comisién de turismo la

corporacién por unanimidad aprueba crear unidad de turismo dentro de la estructura
municipal.no habiendo nada mas que tratar se clausuro la sesi6én firmando el presente para constancia
F=Emerson Josué Sanchez Alcalde Municipal, F=Lilian Dfaz Rosales Vice Alcalde, I,F= Vairon Antonio
Judrez, 11, F= Roque Sail Cruz Lépez 111, F= Ermes Remberto Arias IV, F= Maria Cristina Herrera regidor, V
F= Victor Manuel Aguilar, VI F= Ramiro Soto Martinez VII F= Andy Josela Banegas regidor, VIII F= Angélica

Danelia Zavala F=Secretaria Municipal, es copia fiel de su original, extendido en el Municipio de Dulce

BARRIO EL CENTRO, MUNICIPALIDAD DE CULMI, OLANCHO, HONDURAS, C.A, TEL: 2789-4282
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Municipalidad de Dulce Nombre de Culmi g4t s,
Depto. De Olancho, Honduras, C.A. M‘\_

CERTIFICACION DE PUNTO DE ACTA

La Infrascrita Secretaria Municipal del Municipio Dulce Nombre de Culmi Departamento de Olancho por

medio de la presente CERTIFICA QUE: El predmbulo y punto de acta de la reunién que se llevé a cabo en el
presente afio 2019 literalmente ACTA N°46 PUNTO DE AGENDA N°11 de la sesion ordinaria celebrada el

dia 15 de mayo de 2018, con presencia de los representantes de la corporacién municipal presidida en su
orden por el Sr. Emerson Josue Sanchez Alcalde, Lilian Diaz Rosales Vice Alcalde y su pleno de regidores
en su orden: Vairon Antonio Judrez Primer Regidor, Roque Sail Cruz Lépez segundo regidor, tercer regidor
Ermes Remberto Arias cuarto Regidor Maria Cristina Herrera, quinto regidor Victor Manuel Aguilar, sexto
regidor Ramiro Soto Martinez, Séptimo Regidor Andy Josela Banegas, Angélica Danelia Zavala octavo
regidor. Y por parte de la suscrita Secretaria Municipal que da fe, de la siguiente agenda a desarrollar
(1..2..3.4..5.6..7..8.9..10..11..12..13) . En vista de haber sostenido reunién entre la secretaria de
Estado en los despachos de Gobernacién, Justicia y Descentralizacion y la Asociacién de municipios
de Honduras (AMHON), en virtud de las mejoras a nivel informatico de las municipalidades la
Asociacién de municipios de Honduras (AMHON), ha desarrollado para las 298 municipalidades del
pais cuentas de correo electrénico oficiales, con el objetivo de obtener una via directa de
comunicacién esta carporaciéon municipal en el uso de sus facultades que la ley le confiere da por
aprobado lo siguiente:
1. Al momento de recibir el correo se debera cambiar la contrasefia y establecer la que usted
estime conveniente.
El uso de esta cuenta deberd ser exclusiva de usos oficiales de la municipalidad, no puede
ser transferida ni delegada a un tercero.
De requerirse mas informacién sobre el uso de su cuenta de correo electrénico debera
comunicarse con la gerencia de atencién al agremiado de la AMHON.
no habiendo nada més que tratar se clausuro la sesién firmando el presente para constancia F=Emerson
Josué Sanchez Alcalde Municipal, F=Lilian Dfaz Rosales Vice Alcalde, I,F= Vairon Antonio Juarez, II, F=
Roque Sail Cruz Lépez I1I, F= Ermes Remberto Arias 1V, F= Marfa Cristina Herrera regidor, V F= Victor
Manuel Aguilar, VI F= Ramiro Soto Martinez VII F= Andy Josela Banegas regidor, VIII F= Angélica Danelia
Zavala F=Secretaria Municipal, es copia fiel de su original, extendido en el Municipio de Dulce Nombre de

Culmi, Departamento de Olancho alos 15d
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\ FRESIA ISABEL BEJARANO
SECRETARIA MUNICIPAL

BARRIO EL CENTRO, MUNICIPALIDAD DE CULMI, OLANCHO, HONDURAS, C.A, TEL: 2789-4282




