MUNICIPALIDAD DE CATACAMAS
Departamento de Olancho, Honduras, C.A. Ll ¢
Elba Ramirez () Orgulio de Qlancho
Vice alcaldesa
Su oficina.

L

Sirvase la presente para saludarle y desearles éxitos en sus actividades
diarias.

Ef motivo de la presente es para notificarle las actividades que debers de
realizar en sus labores municipales.
* Representar a la alcaldia en ausencia del alcalde
® En ausencia del alcalde dirigir las reuniones corporativas
* Firma de documento en recepcién.
® Realizar gestién de proyectos y solicitudes en beneficio de nuestro
municipio.
® Asistir a la oficina de contabilidad y administracién para su éptimo
funcionamiento.
Firma de contratos de proyectos que estén enmarcados en ley.
e Atender a los vecinos de la poblacién que necesiten realizar cualquier
accion.
e Asistir a eventos sociales en beneficio del municipio.
e Brindar apoyo a diferentes oficinas de la municipalidad para mejor
funcionamiento interno y laboral.
Firma de cheques que sean emitidos por tesorerfa municipal.
¢ Aprobar o improbar solicitudes de acderdo_ aley.

Nota: Tendrd las demids facultades y atribuciones que sean enmarcadas en

ley.
o
LINGOLN ALEJA CﬁIG B
calde Municipal de Catz
Cc. Archivo.

Barrio El Centro, Ave, Piedra Blanca, Tels.: 2799-4243, 2799-4843, Fax: 2799-4844
e-mail: municipalidadcatacamas@yahoo.com
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9. GERENCIA ADMINISTRATIVA

A. GERENTE ADMINISTRATIVO

Esta érea tiene como finalidad la coordinacion y gestion de todas las actividades
administrativas, su fin es velar porque se cumplan todas las medidas, los Planes
Operativos y el Presupuesto, mediante una administracién basada en el
cumplimiento de metas y resultados, buscando permanentemente la mejora
continua y la modernizacion de la administracion municipal.

DESCRIPCION DE PUESTO
DENOMINACION: Gerente General
DEPARTAMENTO: Gerencia Administrativa
CLASIFICACION DE PUESTO: Ejecutivo

OBJETIVO DEL PUESTO
Dar seguimiento al cumplimiento de los proyectos estratégicos, para cumplir con la
mision y alcanzar la vision de la Municipalidad de Catacamas.

FUNCIONES

1. Establecer mecanismos de control, medicion y mejora de los procesos
administrativos.

2. Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades administrativas,
interviniendo con el cumplimiento de las actividades o metas.

3. Elaborar con la participacion de los jefes de los Departamentos correspondientes,
el anteproyecto de Plan Operativo y Presupuesto Anual de las dependencias de la
Municipalidad, darle seguimiento y hacer la evaluacion respectiva.

4. Disefar e implementar medidas para incrementar los ingresos corrientes fiscales.
5. Apoyar a la Administracion Tributaria a implementar medidas que permitan
reducir la mora tributaria del municipio, incluyendo el desarrollo de un modulo de
sistemas para el control de la mora.

6. Racionalizar los gastos en base al presupuesto y planes de trabajo de las
comunidades.

7. Establecer los procesos y normalizar su aplicacién para obtener registros
financieros contables, claros y oportunos para gestion de fondos.

8. Desarrollar una estrategia de gestién con instituciones publicas y privadas, para
el fortalecimiento de la captacion de ingresos.

“Participacién, Desarrollo y Transparencia”

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels.: 799-4243, 799-4843, Fax: 799-4844
e-mail: municipalidadcatacamas@yahoo.com
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9. Desarrollar un médulo de sistemas con indicadores financieros, de servicio al
cliente y de procesos internos que facilite la gestion y la toma de decisiones en los
niveles directivos y ejecutivos de la municipalidad.

10. Coordinar una comisién de trabajo integrada por jefes de areas financieras para
revisar los anteproyectos del Plan Operativo Anual, Presupuesto, Normas de
Administracion y Plan de Arbitrios.

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

12. Velar porque los planes, programas y proyectos municipales se implanten en
tiempo y con los costos previstos en el presupuesto de gastos de los distintos

Departamentos.
13. Hacer un andlisis coordinado con Tesoreria y Contabilidad, de proyecciones

financieras y su comportamiento a mediano y largo plazo.
14. Formular, proponer y ejecutar politicas financieras con relacién a la obtencion y

utilizacion de los recursos.
15. Gestionar y obtener conjuntamente con Tesoreria Municipal los recursos de

transferencia del Estado, tal como lo establece la Ley de Municipalidades y su

Reglamento.
16. Atender y controlar el servicio de la deuda y, en caso necesario, elaborar

propuestas de refinanciamiento en base a la capacidad econ6mica y conveniencia

municipal.
17. Manejar en coordinacion con la Tesoreria, la gestion de préstamos y cualquier

tipo de endeudamiento municipal.

18. Dar seguimiento al flujo de efectivo y establecer las medidas correspondientes
para mantener el equilibrio permanente de ingresos y egresos, conforme a los
indicadores financieros establecidos en la Ley de Municipalidades.

19. Orientar y supervisar el Sistema de Compras.

20. Coordinar con Auditoria Interna, la implementacion y evaluacion de controles

internos.

21. Velar porque los manuales, reglamentos, métodos y procedimientos de trabajo
aprobados por la Corporacion se implanten y se les dé seguimiento. _

22, Coordinar y controlar la ejecuciéon de los convenios de asistencia técnica y
financiera con instituciones publicas y privadas.

23, Evaluar la estructura organizativa de su drea y recomendar modificaciones a la
misma, en caso de ser necesario.

24. Velar porque se efectien en tiempo, los compromisos de pagos adquir?dos por
la Corporaciébn Municipal para evitar multas (agua, luz, teléfono, internet,

“participacién, Desarrollo y Transparencia”
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matriculas de vehiculos y otros relacionados con la operatividad de la
municipalidad).

25. Tramitar y firmar 6rdenes de pago y contratos delegados por el alcalde, con sus
respectivos documentos de soporte. )

26. Cumplir con los objetivos, metas, proyectos y actividades establecidas en el Plan
Estratégico Municipal asignadas a su gerencia.

27. Presentar mensualmente un informe de avance y cumplimiento de pagos y
proyectos para el buen desarrollo del Plan de Desarrollo Municipal P.D.M.

28. Realizar otras funciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el Alcalde
Municipal.

Abog. Juan Afberto Chavarria
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FUNCIONES DEPARTAMENTO DE GESTION HU

Esta drea tiene como finalidad desarrollar una gestion integral del talento
humano, que garantice ademas del control, un mejor rendimiento del personal,
bajo un sistema de administracién integral que promueva un buen clima laboral,
la formaci6n y la evaluacién constante del recurso humano para elevar las
competencias del mismo.

A. JEFE DE PERSONAL

DESCRIPCION DE PUESTO
DENOMINACION: Jefe de Personal

DEPARTAMENTO: Recursos Humanos
CLASIFICACION DE PUESTO: Ejecutivo

OBJETIVO DEL PUESTO

Administrar eficientemente el talento humano de la Municipalidad, velando
porque las relaciones de trabajo se desarrollen en un ambiente armonioso y se
logren los objetivos individuales e institucionales.

REPORTA A PUESTOS QUE LE REPORTAN
Alcalde Municipal.

FUNCIONES

Funciones estratégicas.

1. Crear e implementar una administracién del talento humano basada en el
modelo de gestion por competencias.

2. Alinear las competencias de los servidores publicos con el direccionamiento
estratégico de la Municipalidad delineando estrategias para que se sientan
identificados con la mision, vision y valores de la organizacion.

3. Contribuir al mejoramiento de las competencias gerenciales, a través de un
plan sistemético de capacitacién y formacién que permita cambios actitudinales
y funcionales, que se reflejen en el desempefio del talento humano municipal, a
partir de un diagnéstico de necesidades de capacitacién y de los resultados del
proceso de evaluacion.

4. Crear las condiciones propicias para desarrollar una adecuada carrera
profesional.

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels.: 2799-4243, 2799-4843, Fax: 2799-4844
e-mail: municipalidadcatacamas@yahoo.com
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municipal, orientada a implementar una cultura de calidad en la prestaciéon de

Servicios.

5. Desarrollar e implementar un plan de desarrollo que incluya promociones y

ascensos, escalas salariales, marco legal y niveles de puestos.

6. Garantizar una buena comunicacion entre todos los niveles de la organizacién

que permita mantener un ambiente organizacional sano, motivador y, por ende,

lograr mayor productividad del Talento Humano.

7. Velar porque cada persona contratada cuente con la logistica, medios e
instrumentos necesarios para la correcta ejecucion de sus funciones.

8. Facilitar la adaptacién e integracion de los nuevos empleados y su
participacion activa en la institucion.

9. Cumplir con los objetivos, metas, proyectos y actividades establecidas en el

Plan

Estratégico Municipal asignadas a su gerencia.

10. Elaborar el presupuesto del departamento.

Funciones tactico-operativas.

11. Realizar y firmar las planillas para el pago de sueldos y salarios del personal
permanente y por contrato.

12. Supervisar y controlar los pasivos laborales del personal activo (vacaciones,
permisos etc.)

13. Resolver las solicitudes de los empleados municipales.

14. Autorizar con su firma constancias, gastos médicos, permisos, incapacidades,
bonificacién vacacional, memorandums al personal.

15. Autorizar el pago de deducciones realizadas a empleados municipales,
correspondiente al Instituto Hondurefio de Seguridad Social, el Impuesto sobre
la Renta y otras.

16. Aplicar el Reglamento Interno de Trabajo.

17. Registrar los Contratos de Trabajo por hora en el Ministerio del Trabajo en
Tegucigalpa.

18. Elaborar y tramitar las acciones correspondientes para legalizar los actos
administrativos de los diferentes movimientos de personal que se realicen como
nombramientos, contrataciones, cancelaciones, despidos, traslados, ascensos,
etc., previa autorizacion del Alcalde.

19. Mantener informado al Alcalde sobre requisitos legales que afecten las
practicas vigentes de la administracion del Talento Humano.

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels.: 2799-4243, 2799-4843, Fax: 2799-4844
e-mail: municipalidadcatacamas@yahoo.com
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20. Mantener actualizado el Manual de Organizacién y Funciones, Clasificacion
de Puestos y Salarios y otros relacionados con la administracion de los recursos

\'/,

humanos.
21. Revisar el calculo de las prestaciones laborales.
22. Implementar y hacer cumplir el Reglamento de Personal y otros aprobados

por la Corporacién Municipal y aplicar medidas disciplinarias en caso de ser

necesario.
23. Supervisar que los empleados estén en sus puestos de trabajo en el horario

laboral.
24. Realizacion de contratos normales y de empleo por hora.

24, Realizar otras funciones inherentes al puesto que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

RELACIONES INTERNAS Y RELACIONES EXTERNAS

Todas la Gerencias y Departamentos, personal de la Municipalidad.

Ministerio del Trabajo, IHSS, Compaiiias Aseguradoras. INFOP, Juzgado de
Letras y de Paz, Direccion Ejecutiva de Ingresos, Tribunal Superior de Cuentas.

RESPONSABILIDAD
1. Por el equipo y material de oficina asignado.

2. Por informaci6n confidencial.

3. Por supervisi6n del trabajo de colaboradores.
4. Por faltas y errores.

5. Por valores.

REQUISITOS
1. Veintiocho afios cumplidos y estar en pleno ejercicio de sus derechos civiles y

politicos.
2. No tener deudas con el Estado o con cualquier Municipalidad.

NIVEL EDUCATIVO: Grado Universitario Completo, Ciencias Juridicas y
Sociales, Psicologia o carreras afines.

CONOCIMIENTOS: Legislaciéon Laboral, paquetes basicos de computacion,
formulacion y evaluacion de proyectos y administracion municipal.
HABILIDADES: Liderazgo, sensibilidad humana, vocacién de servicio, trabajo
en equipo, equidad, orientacion a resultados, innovacion, transparencia,

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels.: 2799-4243, 2799-4843, Fax: 2799-4844
e-mail: municipalidadcatacamas@yahoo.com
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proactividad, disciplina, planificacién y organizacion, integridad, motivacion,

buenas relaciones interpersonales.

EXPERIENCIA: Dos afios de experiencia en puestos afines.

B. ASISTENTE DE JEFE DE PERSONAL

DESCRIPCION DE PUESTO
DENOMINACION: Asistente de Jefe de Personal

DEPARTAMENTO: Recursos Humanos
CLASIFICACION DE PUESTO: Técnico Profesional

OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar al Jefe de Recursos Humanos en la administracién eficiente del talento
humano de la Municipalidad.

REPORTA A
Asistente de Recursos Humanos

FUNCIONES

1. Velar porque se cumplan las politicas de personal.

2. Apoyar al Gerente de Recursos Humanos en la resolucion expedita de las
solicitudes de los empleados municipales.

3. Realizar los tramites de incapacidad de los colaboradores, asf como las
inscripciones y exclusiones al THSS.

4. Elaborar y dar tramite a la declaracion jurada de los empleados y funcionarios
que correspondan ante el TSC.

5. Verificar que los empleados que estén obligados, realicen las Declaraciones
Juradas ante el Tribunal Superior de Cuentas.

6. Organizar un expediente por empleado que contenga la documentacion
relativa a su nombramiento, curriculum vitae, traslados, ascensos, sanciones
disciplinarias, control de vacaciones o despido.

7. Aplicar el Reglamento Interno de Trabajo.

8. Implementar y hacer cumplir el Reglamento de Personal y otros aprobados por

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels.; 2799-4243, 2799-4843, Fax: 2799-4844
e-mail: municipalidadcatacamas@yahoo.com
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la Corporacién Municipal y aplicar medidas disciplinarias en caso deorsggllrlo de Olancho
necesario.

9. Llevar el control de asistencia, licencias y permisos del personal.

10. Hacer los reportes de entrada y salida de los empleados.

11. Elaborar notas y circulares a los diferentes empleados.

12. Elaborar solicitudes de suministros de material y equipo.

13. Realizar otras funciones inherentes al puesto que le sean asignadas por su jefe

inmediato.

RELACIONES INTERNAS Y RELACIONES EXTERNAS
Todos los Departamentos, Ptblico en general.

RESPONSABILIDAD

1. Por el equipo y material de oficina asignado.
2. Por informaci6n confidencial.

3. Por faltas y errores.

REQUISITOS
1. Ser mayor de edad y estar en pleno ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

2 No tener deudas con el Estado o con cualquier Municipalidad.

NIVEL EDUCATIVO: Secundaria Completa, Administracion de empresas o
carreras afines.

CONOCIMIENTOS: Legislacion Laboral, paquetes bésicos de computacion y
administracion municipal.

HABILIDADES: Liderazgo, sensibilidad humana, vocacion de servicio, trabajo
en equipo, equidad, orientacion a resultados, innovacion, transparencia,
proactividad, disciplina, planificacién y organizacién, integridad, motivacion,
buenas relaciones interpersonales.

EXPERIENCIA: Un afio de experiencia en puestos afines.

Ave, Piedra Blanca, Tels.: 2799-4243, 2799-4843, Fax: 2799-4844

Barrio El Centro, 4
e-mail: municipalidadcatacamas@yahoo.com




MUNICIPALIDAD DE CATACAMAS

Departamento de Olancho, Honduras, C.A.

=4

- /’
»
/,f\‘/-

ATACAMAS

Orgullo de Olancho

C. ENCARGADO DE PLANTA TELEFONICA

DESCRIPCION DE PUESTO

DENOMINACION: Encargado de Planta Telef6nica
DEPARTAMENTO: Recursos Humanos
CLASIFICACION DE PUESTO: Técnico Profesional

OBJETIVO DEL PUESTO

Operar la planta telefénica para la comunicacién interna y externa de la
Municipalidad.

REPORTA A
Jefe de Recursos Humanos

FUNCIONES

1. Recibir y transferir comunicaciones telefonicas oficiales y particulares.

2. Transferir las llamadas telef6nicas a los diferentes departamentos y secciones
de la municipalidad.

3. Recibir recados y entregarlos a quien corresponda.

4. Brindar la informaci6n necesaria al publico que la solicita.
5. Llevar control diario de llamadas telef6nicas nacionales,
celulares en un formato o libro tnico.

6. Presentar un informe mensual a administracién del consumo telefénico del
mes,

haciendo comparativos por linea telefénica con los meses anteriores.

7. Controlar el buen uso de las llamadas por teléfono, evitando el abuso de los
mismos.

8. Realizar otras funciones inherentes al
inmediato.

internacionales y

puesto que le sean asignadas por su jefe

RELACIONES INTERNAS Y RELACIONES EXTERNAS
Todos los Departamentos y Ptblico en general.

RESPONSABILIDAD

1. Por el equipo y material de oficina asignado.
2. Por informaci6n confidencial.

3. Por faltas y errores.

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels.: 2799-4243, 2799-4843, Fax: 2799-4844
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REQUISITOS
1. Dieciocho afios cumplidos y estar en pleno ejercicio de sus derechos civiles y
politicos.

2. No tener deudas con el Estado o con cualquier Municipalidad.

NIVEL EDUCATIVO: Educacién Media completa, preferiblemente secretaria.
CONOCIMIENTOS: Uso de plantas telefénicas.

HABILIDADES: Sensibilidad humana, vocacion de servicio, trabajo en equipo,
proactividad, disciplina, integridad, motivacién, buenas relaciones
interpersonales.

EXPERIENCIA: Un afio de experiencia en puestos afines.

|

/

/ Yeni Marielus Escobar Muiioz

Jefe de Personal

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels.: 2799-4243, 2799-4843, Fax: 2799-4844
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MEMORANDUM

PARA: .......ccceuuunn... Ing. Isamar Zelaya
Oficial de Informacion Pyt

DE: ....ccoeeruerserssnsennnn g, Eliezer Bonillds
Jefe Depto. De Obr4

ASUNTO. ................FUNCIONES DEL DEP?

FECHA. ..................28 DE FEBRERO, 2020
o T o o S T I a0 o o o a0 I 0 O O T o O S T O o B o e e

Por este medio me dirijo a ustedes para informarle las funciones del departamento de

obras puablicas de la municipalidad de Catacamas;
DIVISION DE OBRAS (INGENIERIA)

Dependencia Jerarquica

Unidad que depende del Alcalde Municipal.
NATURALEZA 'Y ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo profesional de gran responsabilidad y supervisién que consiste en organizar,
dirigir y supervisar personal técnico administrativo necesario en la ejecucién de
estudios, disefios, construcciones y mantenimiento de obras de utilidad piblica en

determinada zona geogrifica.

Se recibe instrucciones generales en forma verbal y/o escrita de superior jerarquico,
ejerciendo gran independencia de criterio en el desempefio de sus labores, el cual es

revisado a través de informes peri6dicos que rinda.

“Participacion, Desarrollo y Transparencia”

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels.: 799-4243, 7991843, Fax: 799-4844
e-mail: municipalidadcatacamas@yahoo.com
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

Organizar, dirigir y supervisar el trabajo que ejecuta el personal técnico y
administrativo en obras de ingenieria que se realiza

Programar el trabajo a desarrollar de acuerdo a las necesidades establecidas por
el mismo.

Supervisar los trabajos que efectiian las empresas de construccién, para la
Municipalidad.

Programar y proveer el suministro de materiales tanto para proyectos de
administracion y de reparacidn general.

Programar labores de adiestramiento de personal en servicio.

Programar el presupuesto anual del departamento a su cargo

Resolver los problemas técnicos-administrativos que se susciten.

Realizar inspecciones en el campo para constatar el desarrollo del trabajo y
resolver problemas emergentes.

Ordenes de pago, de compra, estimaciones, requisiciones de material,
suministro combustible en departamento a su cargo.

Realizar la tares afines que le asignen.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS REQUERIDAS

Conocimiento extensivo sobre los principios, métodos y practicas de Ingenieria
Civil o Arquitectura

Conocimiento extensivo en técnicas de planificacién urbana y catastral.
Habilidad para supervisar personal técnico y administrativo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

Destreza en el uso y manejo de equipo de oficina y técnico.

“Participacion, Desarrollo y Transparencia”

Barrio El Centro. Ave. Piedra Blancs Tale « 00 AYAT SO0 404 o oor
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PREPARACION Y EXPERIENCIA

*  Poseer titulo de Ingeniero Civil
Debidamente colegiado
Experiencia considerable en el drea de trabajo.

Destreza en el manejo de programas computacionales de disefios.

“Participacién, Desarrollo y Transparencia”

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels.: 799-4243, 799-4843, Fax: 799-4844
e-mail: municipalidadcatacamas@yahoo.com
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RANDO UTG-01-2020
Ing. Isamar Zelaya Cardoza

Oficial de Informacidén Publica

Ing. René Gerardo Céceres
Jefe Unidad Técnica de Gestion

ASUNTO: Envio Informacién Solicitada

FECHA:

28 de febrero de 2020

En respuesta al Memorando OIP-029-2020, emitido el dia 27 de febrero de 2020, a
continuacidn presento a usted, las Funciones que la Unidad Técnica de Gestion realiza.

L.

2.

3.

8.

9,

Esperando haber cumplido con lo soli
delicadas funciones.

Asesorar al Sefior Alcalde y a las diversas dependencias municipales, en aspectos
técnicos y administrativos, cuando asi se requiera.

Elaboracion de perfiles de proyectos, a solicitud de los diferentes departamentos de
la municipalidad.

Preparacién de solicitudes para la gestion de fondos a ser presentadas por parte del
Sefior Alcalde Municipal.

Participar en la construccién del anteproyecto de presupuesto anual de la
municipalidad.

Colaborar en la presentacién fi

nal del presupuesto aprobado por la Corporacién
Municipal.

Formar parte de comisiones de evaluacién de ofertas en los procesos de licitacién a
los cuales sea asignado el personal de la Unidad por parte del Sefior Alcalde.
Ser parte de las diferentes comisiones de tra bajo instauradas por el Sefior Alcalde

municipal, la Corporacién Municipal u otra autoridad municipal competente, en las
cuales sea nombrado personal de |a Unidad.

Ca{:gcitar en el drea de formulacidn de proyectos, al personal municipal, previa
solicitud del Jefe de departamento correspondiente.

Realizar otras actividades que sean asignadas por las autoridades municipales.

citado, desedndole éxitos en el desarrollo de sus

Atentamente.

cc archivo.
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MUNICIPALIDAD DE CATACAMAS

Departamento de Olancho, Honduras, C. l C ATACAMAS

Orgullo de Olancho

Catacamas 27 de febrero de 2020.

MEMORANDUM

Para: Téc. Rall Mejia
Dunia Barahona.
Eimis Salgado
Antonio Caceres

De: Lincoln Alejandro Fiz
Alcalde Municipal

Asunto: Asignacién de Funciones 2020, abajo descritas-derde cada uno(a)
deberd asumir responsabilidad Y compromiso del funcionamiento efectivo
bajo la dindmica de SOLIDARIDAD PARA SU EFECTIVO FUNCIONAMIENTO Y
CUMPLIMIENTO DE OBJET IBOS Y METAS DE ESTE DEPARTAMENTO.

Téc. Radil Mejia Jefe de Departamento Desarrollo Comunitario, representacién
del departamento en apoyo Inter-Institucional, ONG, OPDS y Otras. Para
organizar y dirigir el mismo, asi como la asignacion de funciones respectivas.

Juramentacién de patronatos, Juntas de Agua, Comité de Salud y Asociaciones
Comunitarias,

“TAS” Raiil Mejia
Agua y Saneamiento
* Levantamiento de estudio de factibilidad para futuro
proyecto de agua.
* Levantamiento de muestra de agua para andlisis fisico

quimicos y bacteriolégicos (de las fuentes al laboratorio).
* Capacitacion de juntas de agua en la ley marco vy
reglamento interno de juntas de agua.



 Supervision Junto con las Autoridades de la Distrital a
las diferentes Escuelas Comunales y CCEPREB que
estan siendo pagadas por la Municipalidad de
Catacamas.

Promotor Antonio Caceres .

* Organizacion Sector Rio Blanco y apoyo al Casco Urbano
Catacamas.

 Organizacion y Capacitacion de todos los patronatos del municipio
de Catacamas

e Organizacién de Central de patronatos del Municipio de
Catacamas y la Central de la zona montafiosa .

* Coordinar con los Deptos. De catastro y comision de tierras
cuando existan dificultades a nivel de patronatos

e Coordinar con el Comisionado Municipal, Comité de
Transparencia asambleas comunales cuando existan conflictos
en determinadas zonas.

* Coordinar con el Depto. de Obras Publicas, Maquinaria, la nifiez
y Juventud, UMA Y Catastro, CODEN para socializar proyectos a
realizar en diferentes barrios y Comunidades. @\

» Coordinacién con justicia Municipal para casos delicados en
patronatos y Juntas de agua.

Todo el equipo Desarrollo Comunitario.

* Organizar, Coordinar y Supervisar actos y eventos protocolares
que el departamento realice como ser: Cabildos Abiertos,
Capacitaciones, Brigadas médicas Inauguraciones etc. (Ejemplo
pedir refrigerio, acondicionamiento del local, equipo de sonido y
entrega de invitaciones etc.)

* Revisién de documentacién y Juramentacién de patronatos
cuando el caso lo amerite.

* Presentacion de informe de cada actividad.




e Seguimiento del proceso de tramite de personerias
juridicas de las juntas de agua con el ERSAPS.

e Levantamiento de estudio de reconstruccion de proyectos

~ de agua.

o Acompafiamiento técnico a la AJAMCA del municipio de
Catacamas.

e Desempefio como funciones de T.R.C ante el ERSAPS

e Asesoramiento técnico a proyectos de energia eléctrica y
solar.

Organizacion Comunal
Promotor Elmis A. Salgado.
e Organizacion y Capacitacion de todos los patronatos del
municipio de Catacamas
¢ Organizaciéon de Central de patronatos del Municipio de
Catacamas y la central de la zona montafosa \
e Coordinar con los Deptos. De catastro y comision de tierras @
cuando existan dificultades a nivel de patronatos
e Coordinar con el Comisionado Municipal Comite de \gw

transparencia asambleas comunales cuando existan _
conflictos en determinadas zonas.

e Coordinar con el Depto. de Obras Publicas, Maquinaria, R
Nifiez y Juventud, UMA'Y Catastro, CODEN para socializar
proyectos a realizar en diferentes barrios y Comunidades.

e Coordinacion con Justicia Municipal para casos delicados
en Patronatos y Juntas de Agua.

Recibimiento de Documentacién de CCEPREB y Escuelas
Comunales.

e Matricula

* Fotocopia de Identidad de la maestra(o).
¢ Constancia del patronato. _
e Copia de las partidas de los nifios. /

e Acompafiamiento a reuniones con autoridades del
Distrito Educativo de Catacamas.



Dunia C. Barahona

Secretaria y Asistente del Depto. Desarrollo Comunitario
Municipal.

e Atencién al Cliente. |

* Consolidacion de informe general a nivel del trimestre. E—

* Elaboracion de Informe de Cabildos Abiertos para subirlo a la /4" "
plataforma publica. @

* Elaboracion de Certificaciones, Constancias, Carnet a Patronatos
y Juntas de Agua Potable.

* Control de fimas con los presidentes(as) y secretarios(as) de
patronatos para tramites de dominios pleno

51
3
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» Elaboracién de invitaciones para los diferentes eventos ﬁ
coordinados por el departamento %
» Elaboracion de agendas, avisos, convocatorias, listas de
asistencia para reuniones y otros. ‘WQ
* Inscripcion en el libro de registros a patronatos, Juntas de Aguay

declaraciones Juradas. @\
* Pedido de materiales de oficina (papel bond, folders, lapiz,

resaltadores, grapadoras, grapas etc.).
» Juramentacion de patronatos cuando el caso lo amerite.

DESARROLLO
COMUNITARIQ

0152022

Tec. Ralil Mejia

Barrio el Centro, ave. Piedra Blanca, Tels.:2799-4243, Fax: 2799-4844
e-mail: municipalidadcatacamas@yahoo,com
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CATACAMAS

MEMORANDUM

MCDCT-007-2020

PARA: Ing. Isamar Zelaya Cardoza
Oficial de Informacion Publica

DE: MSc. Jenny Zelaya

Jefe de Control Tributarjo
FECHA: 28 de febrero de 2020
ASUNTO: VER ASUNTO

Por medio de la presente adjunto las funciones que realiza el departamento de Control

Tributario,

Atentamente,

ce. Arhivo




MUNICIPALIDAD DE CATACAMAS
Departamento de Olancho, Honduras, C.A.
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ADMINISTRACION TRIBUTARIA

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO

r T e i 1T i d 14
O ¥IH A /17 b gl
1. Desarrollar e implementar estrategias para impulsar la creacién Qe una cuitura

tributaria del municipio mediante acciones educativas y de formacién, sobre todo
a nivel de ciudadanos naturales como personas juridicas, llamese empresas o
instituciones de otra indole.

2. Mejorar las 4reas de atencion y registro de contribuyentes, de emisién de
soivencias, facturacion y cobranza.

3. Efectuar anélisis estadisticos comparativos sobre el comportamiento de las
recaudaciones por concepto de bienes inmuebles entre periodos.

4. Crear, implementar y revisar los modelos tarifarios que faciliten la toma de
decisiones en captacion de ingresos.

5. Conformar y actualizar un registro de contribuyentes por impuestos, tasas por
servicios, y permisos de operacion de negocios.

6. Controlar la operacion de toda actividad econ6mica de negocios instalados y
ubicados en el término municipal para efectos de pago de permisos de operacion.
7. Brindar atencién al contribuyente, para el cuamplimiento de sus obligaciones
tributarias.

8. Participar en la elaboracion del Plan Operativo anual y presupuesto.

9. Velar porque se cumplan las disposiciones del Plan de Arbitrios vigente en
cuanto a montos, fechas y formas de pago en relacién a lo que concierne a control
tributario.

10. Formular y someter a consideracién de las autoridades superiores de la
municipalidad, las necesidades de capacitacion del personal del departamento.
11. Orientar y supervisar la puesta en ejecucién de nuevos sistemas de tasacion,
liquidaci6n y recaudacion de tributos municipales.

12, Custodiar la documentacién que respalde todas las actividades de la
administracion tributaria.

13. Preparar estadisticas tributarias que contribuyan a visualizar de manera
objetiva la gestion tributaria.

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

15. Mantener con la debida confidencialidad toda la informaci6n que se Atender
al pablico y concertar audiencias con su jefe inmediato.
16. Llenar registros y otros controles de oficina.

o

Lic Jenny Zelaya

AN~ P . s - L B | el .
Farticipacion, Desarrollo y Transparencia”
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FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

JEFE DE COMPUTO

DESCRIPCION DE PUESTO

DENOMINACION: Jefe de Computo
DEPARTAMENTO: Informatica

CLASIFICACION DE PUESTO: Técnico Profesional

OBJETIVO DEL PUESTO

Proveer al sistema informatico de la municipalidad del soporte adecuado mediante la
operaci6n, programacion y mantenimiento de servidores, computadoras, impresoras y
terminales de la municipalidad, desarrollar nuevas soluciones e implementar nuevas

tecnologias que faciliten y hagan mas eficiente la gestion.

REPORTA A:
Alcalde Municipal, Gerente Administrativo.

FUNCIONES

1. Fortalecer el sistema integrado de informacién municipal mediante el
desarrollo y concatenacién de nuevos mddulos, en colaboracién con las
gerencias y los jefes de las diferentes areas de la municipalidad.

2. Dar mantenimiento preventivo planificado para garantizar el buen
funcionamiento de la red de computadoras y el software instalado y
mantenerlos en buen estado.

3. Actualizar permanentemente los programas instalados en las computadoras
dela

municipalidad.

4, Proteger todas las computadoras de virus y otros programas que dafian su
sistema

“participacién, Desarrollo y Transparencia”

Barrio El Centro, Ave. Pledra Blanca, Tels.: 799-4243, 799-4843, Fax: 799-4844
e-mail: municlpalidadcatacamas@yahoo.com



MUNICIPALIDAD DE CATACAMAS
Departamento de Olancho, Honduras, C.A.

”
/

 CATACAMAS

Orgullo de Olancha

operativo.
5. Vigilar la seguridad de las bases de datos y de los sistemas.

6. Contar con la metodologia e instrumentos necesarios para el respaldo de

datos.
7. Asistir al encargado de compras en lo concerniente a compras de hardware y

software.

8. Efectuar cambios en el sistema operativo de la municipalidad para mejorar
y/o agilizar la ejecucién del mismo.

9. Desarrollar nuevos programas que faciliten la gestion municipal.

10. Instruir y capacitar a los empleados, en uso y manejo de hardware y software.
11. Asistir a otros departamentos con trabajos que no estan al alcance de sus
conocimientos en el campo de la informatica.

12. Gestionar el servicio de internet, garantizando su disponibilidad y calidad.
13. Llevar soporte técnico de datos registrados en cada programa instalado.

14. Efectuar reparaciones de computadoras, impresoras, redes municipales y

demas hardware.
15. Actualizar e incorporar claves catastrales y otros registros a las bases de

datos de la municipalidad.

16. Preparar informe mensual de las actividades programadas a su jefe

inmediato.
17. Realizar otras funciones inherentes al puesto que le sean asignadas por su

jefe inmediato.

RELACIONES INTERNAS Y RELACIONES EXTERNAS

Todos los departamentos municipales.
Proveedores de tecnologias y servicios informaticos, agencias bancarias y

contribuyentes, organismos gubernamentales de tecnologia (CONATEL, HONDUTEL,

etc.).

“Participacién, Desarrollo y Transparencia”

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels.: 799-4243, 799-4843, Fax: 799-4844
e-mail: municipalidadcatacamas@yahoo.com
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RESPONSABILIDAD

1. Por el equipo y material de oficina asignado.
2. Por informacion confidencial.
3. Por faltas y errores.

4, Por valores.

REQUISITOS

1. Ser mayor de veintitrés afios y estar en el goce de sus derechos politicos.

2. No tener deudas con el Estado o con cualquier Municipalidad.
NIVEL EDUCATIVO: Ingeniero o Licenciado en Informatica o carrera afin.
CONOCIMIENTOS: Lenguajes de programacion, bases de datos, redes, analisis y disefio
de sistemas y aplicaciones, desarrollo web, basicos de finanzas, legislacion vigente

necesaria para ejecutar sus funciones.

HABILIDADES: Planificacién y organizacion, comunicacién, motivacion, capacidad de

analisis y sintesis, orientacion al logro, buenas relaciones interpersonales, integridad.

EXPERIENCIA: Un afio de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

- "

“participacién, Desarrollo y Transparencia

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels.: 799-4243, 799-4843, Fax: 799-4844
e-mail: municipalidadcatacamas@yahoo.com



Funciones de la Agencia de Desarrollo Econémico Local de Catacamas

ADEL-CAT

La Asociacién tendra como Objetivo General

¢ Dinamizar el desarrollo econémico del municipio de Catacamas mediante el Plan de
Estratégico de Desarrollo Municipal PEDM; La concertacién y participacion de los
diferentes actores econdmicos; la vinculacion de los sectores productivos, urbanos y
rurales en los mercados locales, los mercados intermedios y externos al municipio y el
fortalecimiento del Gobierno Municipal y el sector privado para que sean actores

centrales en el proceso de desarrollo econdmico del municipio.
La Asociacién tendra como Objetivos especificos

* Facilitar el acceso a programas y proyectos para fortalecer la formacion de los actores
en las diferentes cadenas productivas en el municipio.

¢ Desarrollar una cultura emprendedora de los diferentes actores en el desarrollo de
Catacamas. Impulsando las actividades de asistencia técnica y capacitacion en
organizacion, administracion, comercializacion y gestion.

* Elaborar y ejecutar planes estratégicos de accién a los actores de las diferentes cadenas
productivas, que permiten identificar las potencialidades y capacidades, y definir ¢
implementar planes y estrategias para el mejoramiento de los procesos y de su
eficiencia.

* Facilitar la organizacion de los diferentes rubros productivos tomando en cuenta, sus
necesidades, sus capacidades, su grado de afinidad y su origen, para lograr
gobernabilidad, permanencia y apertura.

* Gestionar y ejecutar proyectos para el abastecimiento sostenible y uso eficiente de los
recursos naturales.

* Establecer programas y proyectos en conjunto con las organizaciones para el desarrollo
de los diferentes rubros productivos haciendo investigacion y estudios de mercado.

* Mejorar las competencias de los actores que integran las diferentes cadenas de
produccion y trasformacion mediante la gestion de servicios de apoyo técnico.

¢ Fomentar el empleo, sobre todo para las mujeres y jovenes del municipio.
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Director ejecutivo

El director ejecutivo es responsable del buen funcionamiento y de la
sostenibilidad institucional de la Agencia de Desarrollo Economico Local de
Catacamas. De igual manera, es responsable de crear las condiciones para la
agencia sea reconocida por todos los actores y la sociedad en general del
municipio. Por otra parte, el director es fiel responsable del fiel cumplimiento de
las directrices de la junta directiva. El director es el enlace entre la agencia y la
municipalidad, el sector privado y la cooperacion externa.

Funciones del director

a) Desarrollar un programa de fortalecimiento de la agencia, mejorando la
relacion y participacion activa de la junta Directiva y sus organizaciones
miembros,

b) Garantizar y mejorar la estructura operativa y administrativa de la
agencia y la intensificacion de alianzas estratégicas con otros organismos
e instituciones publicas y privadas.

c) Asegurar la vinculacion de la Adel con la corporacion y administracion
Municipal y los diferentes departamentos técnicos a fin de complementar
las acciones de la municipalidad con proyectos e inversiones productivos
municipales.

d) Asegurar que el presupuesto general municipal tiene una partida
presupuestaria para la agencia y presentarlo el presupuesto de la agencia
cada quince de julio ante la junta directiva para su aprobacion y posterior
presentacion a la corporacion municipal.

e) Elaborar, proponer y ejecucion de los diferentes programas y proyectos
para el fortalecimiento de los sectores productivos, tanto urbanos como
rurales del municipio.

f) Gestionar fuentes de ingreso alternativos para la agencia.

g) Participar en la elaboracion y ejecucion de los diferentes programas y
proyectos para el fortalecimiento de los sectores productivos, tanto
urbanos como rurales del municipio.

h) Promover alianzas estratégicas con el sector bancario para
financiamiento a los grupos asociativas e Mipymes que estén siendo
asesorados por la agencia.

i) Elaborar y presentar informes mensuales técnicos y financieros a la junta
Directiva sobre las diferentes actividades realizadas, con la valoracion de
cumplimiento de acuerdo al POA, asi como los resultados e impactos
obtenidos en el periodo. Y presentar las mismas después de su
aprobacién a la corporacion Municipal.

j) Identificar y gestionar fondos para la realizacion de estudios de mercado
y apertura de nuevos mercados a grupos de los diferentes sectores
productivos.

k) Dar seguimiento y participar activamente en la mesa sectorial de
MIPYMES del plan de Nacion.



1) Coordinar, planificar y evaluar todas las actividades de la agencia en
conjunto con todo el equipo técnico.

Técnico del Desarrollo Economico Local

El técnico debera elaborar y ejecutar los programas de apoyo al sector pecuario y
agricola, asi como los programas de apoyo a las empresas asociativas y MIPIMES
urbanos. De igual manera es responsable del fortalecimiento organizacional y el estudio
de las diferentes cadenas de valor, planes de negocio y vinculacion con los mercados.

Funciones del técnico:

a)

b)

d)

€)

g)

h)

Identificar y/o organizar grupos de productores que se dedican al cultivo de
granos basicos y apoyarlos en el proceso de organizacién, produccion y
comercializacion de sus cosechas, coordinando con las diferentes instituciones
de apoyo como ser la UNA, DICTA, SENASA vy otras.

Identificar y/o organizar los sectores de mayor potencial de produccion de

hortalizas del municipio y apoyarlos en el proceso de organizacion, produccion
y comercializacion de sus cosechas.

Identificar y/o organizar grupos del sector pecuario y apoyarlos en el proceso de
organizacion, produccién y comercializacion de sus productos, coordinando con

las diferentes instituciones de apoyo como ser la secretaria de Industria y
comercio y otras.

Identificar y/o organizar empresas asociativas y MIPYMES del 4rea urbana y
apoyarlos en el proceso de organizacion, produccion y comercializacion de sus
productos y servicio, coordinado con las diferentes instituciones de apoyo como
ser la secretaria de Industria y Comercio y otras.

Apoyar las diferentes mesas sectoriales del municipio.

Ayudar en la elaboracién de planes de negocios a las organizaciones que lo
requieran.

Apoyar en la formulacion y presentacion de perfiles de proyectos.

Elaborar y presentar informes mensuales a la direccion de la agencia, sobre las

diferentes actividades realizadas, con la valoracion del cumplimiento de
acuerdos al POA, asi como los resultados e impactos obtenidos en el periodo.






Funciones de la oficina de transparencia.

Articulo 5 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica,

Articulos 4,7 y 15 del Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.
1) Conocer y canalizar las solicitudes interpuestas por los solicitantes en el marco de la ley.

2) Acatar los lineamientos que emita el Instituto de Acceso a la Informacion Publica (IAIP).

3) Publicar en el portal inico la informacion de caracter obligatorio de acuerdo a ley.

4) Atencion y canalizacion de las sugerencias posteadas en el portal de participacion ciudadana.

5) Rendir informes quincenales y mensuales a la Secretaria Ejecutiva relacionados con las
solicitudes de informacion presentadas mensualmente.

6) Efectuar las funciones de enlace inter institucional entre el IP y el IAIP.

7) Rendir informes mensuales, trimestrales y anuales de las solicitudes presentadas a la oficina de
transparencia por el publico.

8) Monitorear, actualizar y publicar la informacion de caracter obligatorio en el portal de
Transparencia del Instituto.

9) Solicitar la informacién necesaria a las diferentes dependencias del instituto para su publicacién
en el portal de transparencia del Instituto.

10) Acatar todos los lineamientos que emita el IAIP en cuanto al funcionamiento de la oficina de
transparencia del IP.

11) Orientar a los solicitantes que lo soliciten sobre como presentar la solicitud de informacién ante
la oficina de transparencia del IP.

12) Resolver las solicitudes presentadas ante la oficina de transparencia en un plazo no mayor a diez

dias habiles, y comunicar la prorroga correspondiente.

13) Formar parte del comité de compras y licitaciones del instituto.




MUNICIPALIDAD DE CATACAMAS
Departamento de Olancho, Honduras, C.A.

CATACAMAS

MEMORANDUM

CAT-20-005
PARA: — ———ING. ISAMAR ZELAYA
Oficial de Informacion Publica
DE: ————ING. ELMER MAURICIO MATAMOROS

Jefe Depto. De Catastro Municipal

ASUNTO: RESPUESTA AL MEMORANDUM “OIP-009-2020"

FECHA: ———— 28 DE FEBRERO DEL 2020

B i ok i o i o i o i i i i b o o o o o o i o o o
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Por medio de la presente le hago entrega de las funciones que el departamento
de CATASTRO realiza, detallando los distintos puestos en los que se

desempeiia el personal.

ULTIMA LINEA

c.c. Oficina de Informacion Publica
c.c Archwo

“Participacién, Desarrollo y Transparencia”

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels.: 799-4243, 799-4843, Fax: 799-4844
e-mall: municipalidadcatacamas@yahoo.com
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ADMINISTRACION CATASTRAL

| A. JEFE DE CATASTRO

DESCRIPCION DE PUESTO
DENOMINACION: Jefe de Catastro

DEPARTAMENTO: Catastro Municipal
CLASIFICACION DE PUESTO: Ejecutivo

OBJETIVO DEL PUESTO

Impulsar el ordenamiento territorial en base a la vocacién y uso del suelo.

FUNCIONES

1. Ejecutar el levantamiento catastral e inventario de los bienes inmuebles urbanos
y rurales de todo el término municipal y mantener actualizado el registro y avalto
de los mismos, como base para la planificacién del desarrollo del municipio, control
del uso del suelo e imposicién de los tributos correspondientes.

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

3. Mantener un programa de actualizacion catastral del municipio que incluya la
cartografia, delineaci6n predial, avalto de propiedades o mejoras, datos personales
de los propietarios y cambio en los mismos, uso del suelo, equipamiento
comunitario, servicios ptblicos y actividades econémicas.

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

5. Coordinar Permisos de Construccion, la actualizacién catastral, mediante el
registro y “supervisién de los permisos de construccién y aprobaciéon de
urbanizaciones y lotificaciones.

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

7. Mantener organizados y actualizados los archivos catastrales a efectos de facilitar
a los contribuyentes, la informacién que requieran.

8. Atender y resolver con diligencia los reclamos que presenten los contribuyentes
respecto al avaltio de sus inmuebles y otros.

“participacién, Desarrollo y Transparencia”

Barrio El Centro, Ave. Pledra Blanca, Tels.: 799-4243, 799-4843, Fax: 799-4844
e-mail: municipalidadcatacamas@yahoo.com
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9. Solucionar conflictos que se generen por 4reas de pretension entre predios, sitios
y municipios.

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

11. Establecer mecanismos que permitan el flujo constante de informacién entre
Catastro y departamentos técnico-operativos de la Municipalidad.

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

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

14. Describir en forma técnica los inmuebles en los documentos, en los actos
contratos en general.

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

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

17. Asegurar en general, la vigencia de la informacién gréafica y alfanumérica del
catastro.

18. Operar en forma constante un sistema de reportes que permita que los cambios
individuales que sobrevengan, sean inscritos en los registros catastrales.

19. Elaborar el anteproyecto de presupuesto y plan operativo del Departamento.
20. Rendir informe mensual y anual ante el Alcalde Municipal.

22. Realizar otras funciones inherentes al puesto que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

RELACIONES INTERNAS Y RELACIONES EXTERNAS

Administracion Tributaria, Alcalde Municipal, Medio Ambiente, Gerentes y Jefes de
Departamento.

Instituto de la Propiedad, empresas de construccién, inversionistas y ptblico en
general.

RESPONSABILIDAD

1. Por el equipo y material de oficina asignado.
2. Por informacion confidencial.
3. Por supervision del trabajo de colaboradores.
4. Por faltas y errores.
5. Por valores.

“Participacién, Desarrollo y Transparencia”

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels.: 799-4243, 799-4843, Fax: 799-4844
e-mail: municipalidadcatacamas@yahoo.com



MUNICIPALIDAD DE CATACAMAS
Departamento de Olancho, Honduras, C.A.

‘

REQUISITOS

1. Ser mayor de veintiocho afios y estar en el goce de sus derechos politicos.
2. No tener deudas con el Estado o con cualquier Municipalidad.
NIVEL EDUCATIVO:

Ingeniero Civil debidamente Colegiado en el CICH (Colegio de Ingenieros Civiles
de Honduras), Arquitecto debidamente Colegiado CAH (Colegio de Arquitectos de

Honduras), Urbanista o Técnico Catastral con experiencia debidamente
comprobada.

CONOCIMIENTOS:

En Desarrollo Urbano, formulaci6n y evaluacién de proyectos'y leyes que sirvan de
marco legal para realizar sus funciones.

Manejo de programas como ser AutoCAD, ArcGIS, Revit, Microsoft Office.
HABILIDADES:

Liderazgo, trabajo en equipo, planificacién y organizacion, comunicacién, expresién
verbal y escrita, motivacién, orientacién al logro, trabajar bajo presion, buenas
relaciones interpersonales.

EXPERIENCIA:

Dos afios de experiencia en tareas relacionadas con el puesto (valuacién catastral,
manejo de programas de informaci6n catastral).

“Participacién, Desarrollo y Transparencia”

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels.: 799-4243, 799-4843, Fax: 799-4844
e-mail: municipalidadcatacamas@yahoo.com
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B. ASISTENTE LEGAL DE CATASTRO

DESCRIPCION DE PUESTO

DENOMINACION: Asistente Legal de Catastro
DEPARTAMENTO: Catastro Municipal
CLASIFICACION DE PUESTO: Técnico Profesional

OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar al Jefe de Administracién Catastral en la revisién y verificacion de la
documentacion legal que llegue al departamento.

REPORTA A
Jefe de Administracién Catastral, delineadores, promotores.
FUNCIONES

1. Revisién de documentacién del d&mbito legal que llegue al departamento para
los tramites que realiza el departamento.

2. Apoyo en asistencia a los encuestadores o delineadores para revision de
documentacién dudosa.

3. Agilizar los tramites del contribuyente y dar respuesta sobre los expedientes y
de que manera deben-de venir acompafiados.

4. Revision de los tramites pertinentes para extender dictdmenes legales.

5. Mantener una,comunicacion constante con la unidad de asesorfa legal y
secretaria para dar seguimiento a los tramites de dominio pleno.

6. Dar informes mensuales y anual al jefe del departamento sobre los tramites
aprobados y denegados.

7. Realizar otras funciones inherentes al puesto que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

RELACIONES INTERNAS Y RELACIONES EXTERNAS
Gerentes y Jefes de Departamento.

RESPONSABILIDAD

1. Por el equipo y material de oficina asignado.

“participacién, Desarrollo y Transparencia”

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels.: 799-4243, 799-4843, Fax: 799-4344
e-mail: municipalidadcatacamas@yahoo.com
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2. Por informaci6n confidencial.

3. Por supervision del trabajo de colaboradores.
4. Por faltas y errores.

5. Por valores.

REQUISITOS

1. Ser mayor de veinticinco afios y estar en el goce de sus derechos politicos.
2. No tener deudas con el Estado o con cualquier Municipalidad.

NIVEL EDUCATIVO:

Pasante Universitario o Abogado debidamente colegiado CAH (Colegio de
Abogados de Honduras).

CONOCIMIENTOS:

Evaluacién de documentacion legal, conocimiento en Microsoft Office (Word, Excel,
PowerPoint, etc.)

HABILIDADES:

Liderazgo, trabajo en equipo, planificacién y organizacién, comunicacion, expresion
verbal y escrita, motivacion, orientacion al logro, buenas relaciones interpersonales.

EXPERIENCIA:

Un afio de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

-1 ot

“participacién, Desarrollo y Transparencia”

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels.: 799-4243, 799-4843, Fax: 799-4844
e-mall: municipalidadcatacamas@yahoo.com
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C. ASISTENTE DE CATASTRO

DESCRIPCION DE PUESTO

DENOMINACION: Asistente de Catastro
DEPARTAMENTO: Catastro Municipal
CLASIFICACION DE PUESTO: Técnico Profesional

OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar al Jefe de Administracion Catastral en el levantamiento catastral &inventario
de los bienes inmuebles urbanos y rurales del término municipal y en mantener

actualizado el registro y avaltio de los mismos. \ CoRD DE L
REPORTA A w519
A I'.‘t" /,'-,
Jefe de Administracién Catastral Mg é
FUNCIONES

L. Planificar, coordinar y controlar todas las actividades necesarias para efectuar el
levantamiento catastral e inventarios de los bienes inmuebles, su mantenimiento y
actualizacién.

2. Atender y resolver con diligencia los reclamos que presenten los contribuyentes
respecto al avalto de sus inmuebles y otros.

3. Solucionar conflictos que se generen por éareas de pretension entre predios,
y municipios.

4. Planificar y coordinar proyectos de actualizacién catastral en el area urbana y
rural.

5. Hacer Dominios Plenos.

sitios

6. Mantener organizados y actualizados 1os archivos catastrales a efectos de facilitar
a los contribuyentes, la informacién que requieran.

7. Mantener un programa de actualizacién catastral del municipio que incluya la
cartograffa, delineaci6n predial, avalto de propiedades o mejoras, datos personales

de los propietarios y cambio en los mismos, uso del suelo, equipamiento
comunitario, servicios publicos y actividades econémicas.
8. Revisar planos catastrales.

9. Revisar planos para licencia sanitaria temporal.

“Participacién, Desarrollo y Transparencia”

Barrio El Centro, Ave. Pledra Blanca, Tels.: 799-4243, 799-4843, Fax: 799-4844
e-mail: municipalidadcatacamas®yahoo.com
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10. Mantener existencias de formularios necesarios para el desarrollo de las
actividades catastrales como fichas catastrales, formularios de mantenimiento,
formularios para solicitud de revisiones administrativas y otros.

11. Rendir informe mensual y anual ante su jefe inmediato.

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

13. Revisar y verificar documentaci6én de tramites que solicite el contribuyente.

13. Realizar otras funciones inherentes al puesto que le sean asignadas. por su jefe
inmediato.

RELACIONES INTERNAS Y RELACIONES EXTERNAS
Gerentes y Jefes de Departamento.
Empresas de Construccién, inversionistas, patronatosy ptblico en general.

RESPONSABILIDAD

1. Por el equipo y material de oficina asignado.
2. Por informaci6n confidencial.

3. Por supervision del trabajo de colaboradores.
4. Por faltas y errores.

5. Por valores.

REQUISITOS

1. Ser mayor de veinticinco afios y estar en el goce de sus derechos politicos.
2. No tener deudas con el Estado o con cualquier Municipalidad.

NIVEL EDUCATIVO:
Pasante Universitario o carrera afin.
CONOCIMIENTOS:

En valuacién catastral, manejo de programas de informaci6n catastral y leyes que
sirvan de marco legal para realizar sus funciones.

HABILIDADES:

“participacién, Desarrollo y Transparencia”

Barrio El Centro, Ave. Pledra Blanca, Tels.: 799-4243, 799-4843, Fax: 799-4844

e-mail: municip ITo] " h com
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Liderazgo, trabajo en equipo, planificacién y organizacién, comunicacién, expresién
verbal y escrita, motivacion, orientacién al logro, buenas relaciones interpersonales.

EXPERIENCIA:

Un afio de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

“Participacién, Desarrollo y Transparencia”

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels.: 799-4243, 799-4843, Fax: 799-4844
e-mail: municipalidadcatacamas@yahoo.com
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[ D. CARTOGRAFO |

DESCRIPCION DE PUESTO
DENOMINACION: Cartégrafo
DEPARTAMENTO: Catastro Municipal
CLASIFICACION DE PUESTO: Técnico

OBJETIVO DEL PUESTO

de apoyar el desarrollo de obras y proyectos y el levantamiento catastral.

REPORTA A

Jefe de Administracién Catastral

FUNCIONES

1. Interpretar y analizar informaci6n para el desarrollo de los mapas cartograficos.
2. Elaborar planos y mapas cartogréficos.

3. Actualizar el mapa catastral.
4. Realizar y actualizar la sectorizacién y codificacion catastral.

5. Tomar mediciones en campo y elaborar planos y mapas cartograficos.

6. Elaborar, catalogar y mantener actualizado el inventario del material cartografico.
7. Elaborar informes peri6dicos de las actividades realizadas

8. Realizar otras funciones inherentes al puesto que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

REQUISITOS

1. Ser mayor de veinte afios y estar en el goce de sus derechos politicos.
2. No tener deudas con el Estado o con cualquier Municipalidad.

NIVEL EDUCATIVO:
Pasante de Técnico Urbanista, Cartografia, Ing. Civil o carrera afin.

“participacién, Desarrollo y Transparencia”

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels.: 799-4243, 799-4843, Fax: 799-4844
e-mall: municipalidadcatacamas@yahoo.com



3
7~

. CATACAMAS

Orgulio de Dlancho

MUNICIPALIDAD DE CATACAMAS
Departamento de Olancho, Honduras, C.A.

CONOCIMIENTOS:

Cartografia, fotograffa, programas de computaciéon del 4rea valuacién catastral,
manejo de programas de informacion catastral y leyes que sirvan de marco legal
para realizar sus funciones.

Manejo de programas como ser AutoCAD, ArcGIS.
HABILIDADES:

Trabajo en equipo, analisis y sintesis de informacién, elaborar e interpretar mapas y
planos, redactar informes técnicos, planificacién y organizacién, comunicacion,
motivacion, orientacién al logro, buenas relaciones interpersonales.

EXPERIENCIA:

Un afio de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

“participacién, Desarrollo y Transparencia”

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels.: 799-4243, 799-4843, Fax: 799-4844
e-mail: municipalidadcatacamas@yahoo.com
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E. SECRETARIA DE CATASTRO

DESCRIPCION DE PUESTO

DENOMINACION: Secretarfa de Catastro
DEPARTAMENTO: Catastro Municipal
CLASIFICACION DE PUESTO: Técnico Profesional

OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar al Jefe de Catastro en trabajos escritos, notas y demas requerimientos
necesarios para el desarrollo del trabajo en el departamento.

REPORTA A
Jefe de Administracion Catastral

FUNCIONES

1. Planificar semanalmente las inspecciones'y mediciones del personal de campo.

2. Planificar y coordinar proyectos de actualizacion catastral en el drea urbana y
rural.

3. Elaborar constancias (avalto catastral, medidas y colindancias, poseer bienes, no
poseer bienes).

4. Mantener existencias de formularios necesarios para el desarrollo de las
actividades catastrales como fichas catastrales, formularios de mantenimiento,
formularios para solicitud de revisiones administrativas y otros.

5. Rendir informe mensual y anual ante su jefe inmediato.

6. Tomar y transcribir de cartas, memorandum, notas y otros.

7. Escribir a maquina y computadora con exactitud y pulcritud trabajos diversos
como correspondencia y archivo del jefe de catastro.

8. Verificar claves catastrales de contribuyentes.

9. Atender al ptblico y conectar audiencias con su jefe inmediato.

10. Llenar registros y otros controles de oficina.

11. Realizar las tareas a fines que se le asignen.
12. Realizar otras funciones inherentes al puesto que le sean asignadas por su jefe

inmediato.

RELACIONES INTERNAS Y RELACIONES EXTERNAS

“Participacién, Desarrollo y Transparencia”

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels.: 799-4243, 799-4843, Fax: 799-4844
e-mall: municipalidadcatacamas@yahoo.com
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Contribuyentes y Jefes de Departamento, inversionistas, patronatos y pablico en
general.

RESPONSABILIDAD

1. Por el equipo y material de oficina asignado.
2. Por informacién confidencial.

3. Por faltas y errores.

4. Por valores.

REQUISITOS

1. Ser mayor de veinte afios y estar en el goce de sus derechos politicos.
2. No tener deudas con el Estado o con cualquier Municipalidad.

NIVEL EDUCATIVO:

Secretaria comercial u carreras afines.
CONOCIMIENTOS:

En valuacion catastral, manejo de programas de Microsoft.

HABILIDADES:

Liderazgo, trabajo en equipo, planificacion y organizacion, comunicacién, expresion
verbal y escrita, motivacién, orientacién al logro, buenas relaciones interpersonales.

EXPERIENCIA:

Un afio de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

. "
“participacién, Desarrollo ¥ Transparencia

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels.: 799-4243, 799-4843, Fax: 799-4844
e-mall: rrmnidpalldldutﬂ:lmu’ﬂhoo.mm
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| F. SUPERVISOR DE CATASTRO |

DESCRIPCION DE PUESTO
DENOMINACION: Supervisor de Catastro
DEPARTAMENTO: Catastro Municipal
CLASIFICACION DE PUESTO: Operativo

OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar las acciones para levantar y validar informaci6n catastral én las areas
urbanas y rurales del Municipio. : :

REPORTA A

Jefe de Administracion Catastral

FUNCIONES

1. Realizar inspecciones y mediciones para levantar y validar informaci6n catastral
en las 4reas rurales y urbanas del Municipio.

2. Atender los reclamos que presenten los contribuyentes.

3. Supervisar el trabajo de los valuadores catastrales.

4. Realizar inspecciones de campo para incorporar al sistema catastral, mejores de
viviendas, cambios de uso, cambios de érea como parte de un mantenimiento
catastral.

5. Colaborar en los proyectos de actualizacion catastral en el rea rural y urbana.

6. Realizar otras funciones inherentes al puesto que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

RELACIONES INTERNAS Y RELACIONES EXTERNAS
Departamentos técnicos, Pablico en general.

RESPONSABILIDAD

1. Por el equipo y material de oficina asignado.
2. Por informacién confidencial.
3. Por faltas y errores.

“Participacién, Desarrollo y Transparencia”

Barrio El Centro, Ave. Pledra Blanca, Tels.: 799-4243, 799-4843, Fax: 799-4844
e-mail: icipalidadcat: @yahoo.com
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REQUISITOS

1. Ser mayor de veinte afios y estar en el goce de sus derechos politicos.
2. No tener deudas con el Estado o con cualquier Municipalidad.
NIVEL EDUCATIVO:

Pasante de Técnico Gedgrafo, Cartografo o carrera afin.
CONOCIMIENTOS:

Cartografia, fotograffa, programas de computacién del drea valuacion catastral,
manejo de programas de informacién catastral.

HABILIDADES:

Trabajo en equipo, andlisis y sintesis de informacién, elaborar e interpretar mapas y
planos, redactar informes técnicos, planificacion y organizacién, comunicacién,
motivacion, orientacion al logro, buenas relaciones interpersonales.

EXPERIENCIA:

Un afio de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

“Participacién, Desarrollo y Transparencia”

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels.: 799-4243, 799-4843, Fax: 799-1844
e-mall: municlpalidadcatacamas@yahoo.com
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G. VALUADOR CATASTRAL

DESCRIPCION DE PUESTO
DENOMINACION: Valuador
DEPARTAMENTO: Catastro Municipal
CLASIFICACION DE PUESTO: Operativo
OBJETIVO DEL PUESTO

Trabajo consiste en realizar inspecciones de campo, para incorporar al sistema
catastral en colonias, mejoras de vivienda, cambios de uso, cambios de é&rea,
segregaciones y fusiones para que posteriormente se establezca el valor catastral de
las construcciones mediante una base de datos como elemento determinante para el
pago de bienes y muebles por los contribuyentes.

REPORTA A

Jefe de Administracién Catastral

FUNCIONES

1. Realizar inspecciones de campo para incorporar al sistema catastral, mejores de
viviendas, cambios de uso, cambios de area como parte de un mantenimiento
catastral.

2. Incorporar al sistema catastral solamente las 4reas de construccién de las
propiedades.

3. Hacer levantamiento de informacion en el caso de mejoras de vivienda como ser:
pisos, paredes exteriores, techo, paredes interiores, cielo raso, plomeria, electricidad,
carpinterfa, si es de una o mas plantas y cualquier otro detalle adicional que sea
necesario.

4. Trasladar la informaci6n de las inspecciones a cada ficha catastral correspondiente
de donde se realizo el levantamiento.

5. Revisar los expedientes de orden catastral de contribuyentes para comprobar si
todos los datos obtenidos actualmente son correctos, en relacién a la informacion
inicial de las propiedades.

6. Efectuar mantenimiento catastral para actualizar los avaltos que ya existen en la
base de datos del departamento.

7. Revisar y verificar el trabajo realizado de manera peri6dica para llevar un control
de calidad.

“participacién, Desarrollo y Transparencia”

Barrio El Centro, Ave. Pledra Blanca, Tels.: 799-4243, 799-4843, Fax: 799-4844
e-mail: municipalidadcatacamas@yahoo.com



MUNICIPALIDAD DE CATACAMAS
Departamento de Olancho, Honduras, C.A.

‘v

. CATACAMAS

8. Medir terrenos, cuando hay problemas de drea en la presentacion de las escrituras
de los ciudadanos, ante las oficinas de catastro, en comparacion con la informacién
de la base de datos de dichas oficinas.

9. Atender contribuyentes y brindarles informacién de como van los tramites de sus
propiedades, a las que les estén haciendo mejoras.

10. Realizar otras funciones inherentes al puesto que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

RELACIONES INTERNAS Y RELACIONES EXTERNAS

SR O
Departamentos técnicos, Pablico en general. | Ro> © %0 _;f
RESPONSABILIDAD

1. Por el equipo y material de oficina asignado.
2. Por informacién confidencial.
3. Por faltas y errores.

REQUISITOS

1. Ser mayor de veinte afios y estar en el goce de sus derechos politicos.
2. No tener deudas con el Estado o con cualquier Municipalidad.
NIVEL EDUCATIVO:

Pasante de Técnico Geografo, Cartégrafo o carrera afin.
CONOCIMIENTOS:

Cartografia, fotografia, programas de computacién del area valuacién catastral,
manejo de programas de informaci6n catastral.

HABILIDADES:

Trabajo en equipo, anélisis y sintesis de informacién, elaborar e interpretar mapas y
planos, redactar informes técnicos, planificacién y organizacion, comunicacion,
motivacién, orientacién al logro, buenas relaciones interpersonales.

EXPERIENCIA:
Un afio de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

“pParticipacién, Desarrollo y Transparencia”

Barrio El Centro, Ave. Pledra Blanca, Tels.: 799-4243, 799-4843, Fax: 799-4844
e-mall: municipalidadcatacamas@yahoo.com
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l H. SUPERVISOR DE PERMISOS DE CONSTRUCCION |
DESCRIPCION DE PUESTO

DENOMINACION: Supervisor de Permisos de Construccion
DEPARTAMENTO: Catastro Municipal
CLASIFICACION DE PUESTO: Técnico

OBJETIVO DEL PUESTO

Supervisar los permisos a toda construccién, lotificacién y urbanizacién de acuerdo
a lo que establece la ley.

FUNCIONES

1. Atender a los ciudadanos en tramite de permisos de construcci6n, lotificacion y
urbanizacién.

2. Revisar documentacion, célculo y facturacion de impuesto a pagar por tramite de
permiso.

3. Aplicar los reglamentos de zonificacion, lotificacién y construccién aprobados por
la Corporacién Municipal.

4. Controlar a los inspectores de campo en el cumplimiento de inspeccionar las
construcciones que se realicen en el casco urbano y rural del municipio, a fin de
certificar si cuentan con su correspondiente permiso de construccion y si se cumplen
las condiciones bajo los cuales han sido autorizados.

5. Reportar, segtn lo reglamentado y lo establecido en el Plan de Arbitrios de la
Municipalidad, a aquellos propietarios de proyectos en construccion que no estén
cumpliendo las condiciones bajo los cuales han sido autorizados.

6. Informar al Departamento de Catastro de todas las nuevas construcciones que se
estan realizando en el municipio para que sean registradas en los sistemas de
informacién de bienes inmuebles.

7. Realizar otras funciones inherentes al puesto que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

“Participacién, Desarrollo y Transparencia”

Barrio El Centro, Ave. Pledra Blanca, Tels.: 799-4243, 799-4843, Fax: 799-4844
e-mall: municipalidadcatacamas@yahoo.com
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RELACIONES INTERNAS Y RELACIONES EXTERNAS

Jefes de Departamento. Empresas de construccién, inversionistas, patronatos y
publico en general.

RESPONSABILIDAD

1. Por el equipo y material de oficina asignado.

2. Por informacion confidencial.

3. Por supervision del trabajo de colaboradores.

4. Por faltas y errores.

REQUISITOS

1. Ser mayor de veinticinco afios y estar en el goce de sus derechos politicos.
2. No tener deudas con el Estado o con cualquier Municipalidad.

NIVEL EDUCATIVO:

Educacién media, preferiblemente Pasante universitario o profesional universitario
en el drea de ingenieria.

CONOCIMIENTOS:
En leyes que sirvan de marco legal para realizar sus funciones.

HABILIDADES:

Liderazgo, trabajo en equipo, planificacién y organizacién, comunicacion, expresion
verbal y escrita, motivacion, orientacién al logro, trabajar bajo presion, buenas
relaciones interpersonales.

EXPERIENCIA:

Dos afios de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

“participacién, Desarrollo y Transparencia”

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels.: 799-4243, 799-4843, Fax: 799-4844
e-mall: municipalidadcatacamas@yahoo.com
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I. INSPECTOR DE PERMISOS DE CONSTRUCCION

DESCRIPCION DE PUESTO
DENOMINACION: Inspector de Permisos de Construccién
DEPARTAMENTO: Catastro Municipal
CLASIFICACION DE PUESTO: Técnico

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar inspecciones a construcciones que hayan tramitado sus debidos permisos
asf como también las construcciones nuevas que aun no lo tengan.

FUNCIONES

1. Atender a los ciudadanos en trémite de permisos de construcci6n, lotificacion y
urbanizacion.

2. Revisar documentaci6n, calculo y facturacién de impuesto a pagar por tramite de
permiso.

3. Aplicar los reglamentos de zonificacién, lotificacion y construccién aprobados por
la Corporacién Municipal.

4. Controlar y organizar las visitas de campo en el cumplimiento de inspeccionar las
construcciones que se realicen en el casco urbano y rural del municipio, a fin de
certificar si cuentan con su correspondiente permiso de construccién y si se cumplen
las condiciones bajo los cuales han sido autorizados.

5. Reportar, seg(n lo reglamentado y lo establecido en el Plan de Arbitrios de la
Municipalidad, a aquellos propietarios de proyectos en construccién que no estén
cumpliendo las condiciones bajo los cuales han sido autorizados.

6. Informar al Departamento de Catastro de todas las nuevas construcciones que se
estan realizando en el municipio para que sean registradas en los sistemas de
informacién de bienes inmuebles.

7. Realizar otras funciones inherentes al puesto que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

“participacién, Desarrollo y Transparencia”

Barrio El Centro, Ave. Pledra Blanca, Tels.: 799-4243, 795-4843, Fax: 799-4844
e-mail: municipalidadcatacamas@yahoo.com
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RELACIONES INTERNAS Y RELACIONES EXTERNAS
Supervisor de permisos de construccion.
RESPONSABILIDAD

1. Por el equipo y material de oficina asignado.
2. Por informaci6n confidencial.

3. Por supervision del trabajo de colaboradores.
4. Por faltas y errores.

REQUISITOS

1. Ser mayor de veinticinco afios y estar en el goce de sus derechos politicos.
2. No tener deudas con el Estado o con cualquier Municipalidad.

NIVEL EDUCATIVO:

Educacién media, preferiblemente Pasante universitario o profesional universitario
en el 4rea de ingenierfa.

CONOCIMIENTOS:
En leyes que sirvan de marco legal para realizar sus funciones.
HABILIDADES:

Liderazgo, trabajo en equipo, planificacién y organizaci6n, comunicacién, expresion
verbal y escrita,»motivacién, orientacién al logro, trabajar bajo presién, buenas
relaciones interpersonales.

EXPERIENCIA:

Dos afios de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

“Participacién, Desarrollo y Transparencia”

Barrio El Centro, Ave. Pledra Blanca, Tels.: 799-4243, 799-4843, Fax: 799-4844



MUNICIPALIDAD DE CATACAMAS
Departamento de Olancho, Honduras, C.A.

ﬂ

‘

LR
y CATACAMAS

Orgullo de Olancho

J. ENCUESTADOR O DELINEADOR

DESCRIPCION DE PUESTO
DENOMINACION: Encuestador o Delineador
DEPARTAMENTO: Catastro Municipal
CLASIFICACION DE PUESTO: Técnico

OBJETIVO DEL PUESTO :
Levantar y validar informacion catastral en 1as éreas rurales y urbanas del
Municipio.

REPORTA A
Jefe de Administracion Catastral

FUNCIONES
1. Realizar inspecciones y mediciones para levantar y validar informacién catastral

en las 4reas del Municipio.

2. Atender las solicitudes de personas naturales o juridicas y realizar visitas de
inspecci6n a fin de constatar las areas que ocupan los inmuebles catastrados.

3. Realizar la verificacion de los linderos requeridos por parte de los contribuyentes,
cuyas limitaciones catastrales estén confusas.

4. Realizar otras funciones inherentes al puesto que le sean asignadas por su jefe

inmediato.

RELACIONES INTERNAS Y RELACIONES EXTERNAS
Departamentos técnicos, Pablico en general.

RESPONSABILIDAD

1. Por el equipo y material de oficina asignado.
2. Por informaci6n confidencial.

3. Por faltas y errores.

REQUISITOS
1. Ser mayor de veinte afios y estar en el goce de sus derechos politicos.

2. No tener deudas con el Estado o con cualquier Municipalidad.
NIVEL EDUCATIVO:
Pasante de Técnico Gebgrafo, Cartografo, experiencia o carrera affn.

CONOCIMIENTOS:
“participacién, Desarrollo y Transparencia”

Barrio El Centro, Ave. Pledra Blanca, Tels.: 799-4243, 799-4843, Fax: 799-4844
@-mall: municipalidedcatacamas@yahoo.com
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Cartograffa, fotografifa, programas de computacion del 4rea valuacion catastral,
manejo de programas de informaci6n catastral.

HABILIDADES:

Trabajo en equipo, analisis y sintesis de informacion, elaborar e interpretar mapas y
planos, redactar informes técnicos, planificacion y organizacion, comunicacion,
motivacién, orientaci6n al logro, buenas relaciones interpersonales.

EXPERIENCIA:
Dos afios de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

“Participacién, Desarrollo y Transparencia”

Barrio El Centro, Ave. Pledra Blanca, Tels.: 799-4243, 799-4843, Fax: 799-4844
e-mall: municipalidadcatacamas@®yahoo.com
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K. ENCUESTADOR DE SISTEMA

DESCRIPCION DE PUESTO
DENOMINACION: Encuestador de Sistema
DEPARTAMENTO: Catastro Municipal
CLASIFICACION DE PUESTO: Técnico

OBJETIVO DEL PUESTO

Levantar y validar informacién catastral en las é4reas rurales y urbanas del
Municipio.

REPORTA A
Jefe de Administracién Catastral

FUNCIONES

1. Validar informaci6n catastral en las areas del Municipio rural como urbana.

2. Atender las solicitudes de personas naturales o jurfdicas y realizar visitas de
inspeccion a fin de constatar las areas que ocupan los inmuebles catastrados.

3. Realizar la verificacién en el sistema catastral para proceder a la actualizacién del
inmueble.

4. Revision de fichas para verificar su elaboracién y para que su informacié6n sea
correcta.

4. Realizar otras funciones inherentes al puesto que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

RELACIONES INTERNAS Y RELACIONES EXTERNAS
Departamentos técnicos, Publico en general.

RESPONSABILIDAD

1. Por el equipo y material de oficina asignado.
2. Por informaci6n confidencial.

3. Por faltasy errores.

REQUISITOS

1. Ser mayor de veintidés afios y estar en el goce de sus derechos politicos.
2. No tener deudas con el Estado o con cualquier Municipalidad.

NIVEL EDUCATIVO:
Pasante de Técnico Ge6grafo, Cartégrafo, experiencia o carrera afin.

“Participacidén, Desarrollo y Transparencia”

Barrio El Centro, Ave. Pledra Blanca, Tels.: 799-4243, 799-4843, Fax: 799-4844
e-mall: municipalidadcat @yahoo.com
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CONOCIMIENTOS:

Cartograffa, fotograffa, programas de computacién del 4rea valuacién catastral,
manejo de programas de informacién catastral.

HABILIDADES:

Trabajo en equipo, anélisis y sintesis de informacion, elaborar e interpretar mapas y
planos, redactar informes técnicos, planificacién y organizacién, comunicacion,
motivacion, orientacién al logro, buenas relaciones interpersonales.

EXPERIENCIA:
Dos afios de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

“participacién, Desarrollo y Transparencia”

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels.: 799-4243, 799-4843, Fax: 799-4844
e-mall: municipalidadcatacamas@yahoo.com
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L. OPERADOR DE BASE DE DATOS

DESCRIPCION DE PUESTO
DENOMINACION: Operador de Bases de Datos
DEPARTAMENTO: Catastro Municipal
CLASIFICACION DE PUESTO: Técnico

OBJETIVO DEL PUESTO
Trabajo técnico de complejidad que consiste en realizar variadas tareas en el anélisis
y estudio de instructivos de operacion de diversas aplicaciones de-usuarios previo
al procedimiento automético de datos. Se reciben instrucciones detalladas
verbalmente y / o escritas superior en cuanto a asignaciones de trabajo y generales

REPORTA A
Jefe de Administracién Catastral

FUNCIONES

1. Estudiar y aplicar instructivos de operaci6n de las diversas aplicaciones
de los usuarios.

2. Estudiar permanentemente manuales actualizados sobre técnicas de
operacion computarizada y otros.

3. Recibir y ejecutar el calendario de trabajo elaborado por el turno a
desarrollar.

4. Informar al superior sobre el gasto de materiales usados durante la
jornada de trabajo.

5. Reportar cualquier desperfecto del computador.

Mantener actualizado el archivo de copias de seguridad en discos.

Velar por el orden y aseo del area del computador tomando las medidas

de seguridad establecidas por la unidad de servicios del computador.

8. Realizar otras funciones inherentes al puesto que le sean asignadas por su
jefe inmediato.

N o

RELACIONES INTERNAS Y RELACIONES EXTERNAS
Departamentos técnicos, Pablico en general.

RESPONSABILIDAD

1. Por el equipo y material de oficina asignado.
2. Por informacién confidencial.
3. Por faltas y errores.

“Participacién, Desarrollo y Transparencia”

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels.: 799-4243, 799-4843, Fax: 799-4844
e-mail: municipalidadcatacamas@yahoo.com
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REQUISITOS
1. Ser mayor de veinte afios y estar en el goce de sus derechos politicos.
2. No tener deudas con el Estado o con cualquier Municipalidad.

NIVEL EDUCATIVO:
Pasante de Técnico Gedgrafo, Cartografo, experiencia o carrera affn.

CONOCIMIENTOS:
Cartograffa, fotograffa, programas de computacién del 4rea valuacién catastral,
manejo de programas de informaci6n catastral.

HABILIDADES:
Trabajo en equipo, anélisis y sintesis de informaci6n, elaborar e interpretar mapas y
planos, redactar informes técnicos, planificacién y: organizacién, comunicacién,
motivacién, orientacion al logro, buenas relaciones interpersonales.

EXPERIENCIA:
Dos afios de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

“participacién, Desarrollo y Transparencia”

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels.: 799-4243, 799-4843, Fax: 799-4844
e-mall: municipalidadcatacamas@®yahoo.com
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| M. PROMOTOR |

DESCRIPCION DE PUESTO
DENOMINACION: Promotor
DEPARTAMENTO: Catastro Municipal
CLASIFICACION DE PUESTO: Técnico

OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar al Jefe de Catastro mediante la investigacion y conocimientos estratégicos y
su respectiva aplicacién en un ambiente operador.

REPORTA A
Jefe de Administracién Catastral

FUNCIONES

1. Planificar y coordinar y controlar todas las actividades necesarias para efectuar el

levantamiento catastral e inventarios de los bienes inmuebles, su mantenimiento y
actualizacion.

2. Actualizar las claves catastrales en el sistema.

3.Atender y resolver con diligencia los reclamos que presenten los contribuyentes
respecto al avaltdo de sus inmuebles y otros.

4. Solucionar conflictos que se generen por 4reas de pretension entre predios, sitios
y municipios.

5. Mantener un programa de actualizacién catastral del municipio que incluya la
cartograffa, delineacion predial, avalto de propiedades o mejoras, datos personales
de los propietarios y cambio en los mismos, uso del suelo, equipamiento
comunitarie, servicios ptblicos y actividades econ6micas.

6. Revisar planos catastrales.

7. Mantener existencias de formularios necesarios para el desarrollo de las
actividades catastrales como fichas catastrales, formularios de mantenimiento,
formularios para solicitud de revisiones administrativas y otros.

8. Rendir informe mensual y anual ante su jefe inmediato.

9. Realizar otras funciones inherentes al puesto que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

RELACIONES INTERNAS Y RELACIONES EXTERNAS

“Participacién, Desarrollo y Transparencia”

Barrio El Centro, Ave. Pledra Blanca, Tels.: 799-4243, 799-4843, Fax: 799-4844
e-mall: municipalidedcatacamas@yahoo.com
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Gerentes y Jefes de Departamento y Empresas de Construccién, inversionistas,
patronatos y publico en general.

RESPONSABILIDAD

1. Por el equipo y material de oficina asignado.
2. Por informacién confidencial.

3. Por faltas y errores.

4. Por valores.

REQUISITOS

1. Ser mayor de veinticuatro afios y estar en el goce de sus derechos politicos.
2. No tener deudas con el Estado o con cualquier Municipalidad.

NIVEL EDUCATIVO:
Educaciéon media.
CONOCIMIENTOS:

En valuaci6n catastral, manejo de programas de informacion catastral y facilidad de
comunicacion.

HABILIDADES:

Liderazgo, trabajo en equipo, planificacion y organizaci6n, comunicacion, expresion
verbal y escrita, motivacién, orientacién al logro, buenas relaciones interpersonales.

EXPERIENCIA:

Un afio de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

“participacién, Desarrollo y Transparencia”

Barrio El Centro, Ave. Pledra Blanca, Tels.: 799-4243, 799-4843, Fax: 799-4844
e-mall: municipalidadcatacamas@yahoo.com
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[ N.ENCARGADO DE ARCHIVO ]

DESCRIPCION DE PUESTO
DENOMINACION: Encargado de Archivo
DEPARTAMENTO: Catastro Municipal
CLASIFICACION DE PUESTO: Oficina

OBJETIVO DEL PUESTO
Llevar el registro, archivo de los contribuyentes, por cada clave catastral del
Municipio de Catacamas.

REPORTA A
Jefe de Administracién Catastral

FUNCIONES
1. Llevar adecuadamente el archivo de claves catastrales'y control de contribuyentes,

clasificado de acuerdo a un registro ordenado.
2. Custodiar los documentos y registros bajo su responsabilidad.
3. Mantener con la debida confidencialidad toda la informacién que se encuentre a

su custodia.
4. Mantener organizados y actualizados los archivos catastrales a efectos de facilitar

a los contribuyentes, la informaci6n que requieran.
5. Realizar otras funciones inherentes al puesto que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

RESPONSABILIDAD

1. Por el equipo y material de oficina asignado.
2. Por informacién confidencial.

3. Por faltas y ‘errores.

4. Por valores.

REQUISITOS

1. Ser mayor de veinte afios y estar en el goce de sus derechos politicos.
2. No tener deudas con el Estado o con cualquier Municipalidad.

“participacién, Desarrollo y Transparencia”

Barrio El Centro, Ave. Pladra Blanca, Tels.: 799-4243, 799-4843, Fax: 799-4844
e-mall: municipalidadcatacamas@yahoo.com
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NIVEL EDUCATIVO:
Educacién media.

CONOCIMIENTOS:

Facilidad de comunicacién y relaciones interpersonales, manejo de Microsoft Office
(Word, Excel, PowerPoint, etc.)

HABILIDADES:

Liderazgo, trabajo en equipo, planificacién y organizacién, comunicacién, expresion
verbal y escrita, motivacion, orientaci6n al logro, buenas relaciones interpersonales.

EXPERIENCIA:

Un afio de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

“Participacién, Desarrollo y Transparencia”

Barrio El Centro, Ave. Pledra Blanca, Tels.: 799-4243, 799-4843, Fax: 799-4844
e-mall: municipalidadcatacamas@yahoo.com
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MANTENIMIENTO VIAS DE
COMUNICACION (MAQUINARIA)

Esta drea esta creada con el fin de formular, planificar, coordinar, ejecutar,
supervisar y controlar los proyectos y demas actividades relacionadas con el
mantenimiento de vias puablicas del municipio de Catacamas.

| A.JEFE DE MANTENIMIENTO |

DESCRIPCION DE PUESTO
DENOMINACION: Jefe
DEPARTAMENTO: Maquinaria
CLASIFICACION DE PUESTO: Técnico

OBJETIVO DEL PUESTO
Definir estrategias para mejorar y/o ampliar la infraestructura de calles en el
municipio.

REPORTA A
Alcalde Municipal

FUNCIONES

1. Determinar la factibilidad de obras ptblicas referente a pavimentacién y bacheo
de calles, avenidas, bulevares y vias del Municipio, asf como las relativas a
infraestructura bésica.

2. Proponer los programas para realizar obras de mantenimiento vial, acorde al
presupuesto aprobado.

3. Analizar y evaluar en campo, las solicitudes presentadas por las diferentes
comunidades.

4. Ejecutar la programacion de trabajo del equipo municipal y privado para el
mantenimiento de vias.

5. Supervisar las actividades de los inspectores de campo.

6. Supervisar las actividades del Encargado de Cuadrillas de Mantenimiento.

7. Apoyar en la elaboracién de presupuesto de proyectos de mantenimiento y
apertura de vias, canales, etc.

8.Realizar Cotizaciones de repuestos y del mantenimiento de cada maquina para un
mejor funcionamiento de la Maquinaria.

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels.: 2799-4243, 2799-4843, Fax: 2799-4844
e-mail: municipalidadcatacamas@yahoo.com




MUNICIPALIDAD DE CATACAMAS
Departamento de Olancho, Honduras, C.A.

“

#
7

_ CATACAMAS

"~ Orgullode Olancho

9. Llevar control de las obras planificadas, para poder garantizar que el equipo esté
disponible y 6ptimas condiciones.

10. Contar con un listado de servicios de mantenimiento del equipo.

11. Dar seguimiento a las reparaciones del equipo.

12. Llevar un control de uso de combustible y maquinaria, lubricantes y horas
maquina del equipo a su cargo.

13. Realizar otras funciones inherentes al puesto que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

RELACIONES INTERNAS Y RELACIONES EXTERNAS
Gerentes y Jefes de Departamento. Contratistas, proveedores, patronatos, Fondo
Vial, ONG's, y otras organizaciones del Estado.

RESPONSABILIDAD

1. Por el equipo y material de oficina asignado.
2. Por informacién confidencial.

3. Por supervisién del trabajo de colaboradores.
4. Por faltas y errores.

5. Por valores.

REQUISITOS
1. Ser mayor de veinticinco afios y estar en el goce de sus derechos politicos.
2. No tener deudas con el Estado o con cualquier Municipalidad.

NIVEL EDUCATIVO:
Técnico en Equipo Pesado o 4rea affn.

CONOCIMIENTOS:
Aplicaci6n de la Ley de Contratacion del Estado y cualquier otra Ley que sirva de
marco legal para realizar sus funciones.

HABILIDADES:

Liderazgo, trabajo en equipo, planificacién y organizacién, comunicacién, expresién
verbal y escrita, motivacion, orientacién al logro, trabajar bajo presion, buenas
relaciones interpersonales.

EXPERIENCIA:
Dos afios de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels.: 2799-4243, 2799-4843, Fax: 2799-4844
e-mail: municipalidadcatacamas@yahoo.com
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B. SUPERVISOR DE CAMPO

DESCRIPCION DE PUESTO
DENOMINACION: Supervisor de Campo
DEPARTAMENTO: Maquinaria
CLASIFICACION DE PUESTO: Técnico

OBJETIVO DEL PUESTO
Supervisar a los operadores de maquinaria y equipo municipal que se utiliza en la
apertura, construccion, reparacién y mantenimiento de calles.

REPORTA A
Jefe de Mantenimiento

FUNCIONES

1. Llevar el control de cada operador de vehiculo o equipo pesado, en un formato
que identifique el responsable, lugar de trabajo, fecha, horas de trabajo, nombre de
la obra o trabajo desarrollado y la firma del operador.

2. Llevar control de los cambios de aceite y lubricantes, llantas y repuestos.

3. Llevar control de las obras planificadas, para poder garantizar que el equipo esté
disponible y 6ptimas condiciones.

4. Contar con un listado de servicios de mantenimiento del equipo.

5. Dar seguimiento a las reparaciones del equipo.

6. Reportar o informar al Jefe inmediato.

7. Realizar otras funciones inherentes al puesto que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

RELACIONES INTERNAS Y RELACIONES EXT ERNAS
Jefes de Departamento, Contratistas.

RESPONSABILIDAD

1. Por el equipo y material,

2. Por supervision del trabajo de operadores.
3. Por faltas y errores.

4. Por valores.

REQUISITOS
1. Ser mayor de dieciocho afios y estar en el goce de sus derechos politicos.

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels.: 2799-4243, 2799-4843, Fax: 2799-4844
e-mail: munici ralidadcatacamas@vahoo.com
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2. No tener deudas con el Estado o con cualquier Municipalidad.

NIVEL EDUCATIVO:
Técnico en Mecéanica Automotriz.

CONOCIMIENTOS:
Uso y manejo de equipo pesado.

HABILIDADES:

Trabajo en equipo, planificacién y organizacion, comunicacién, expresién verbal y
escrita, habilidad para seguir 6rdenes escritas y verbales, motivacién, orientacién al
logro, trabajar bajo presion, buenas relaciones interpersonales.

EXPERIENCIA:

Dos afios de experiencia en el manejo y reparaciones de equipo pesado debidamente
comprobado de alguna instituci6n con actividades similares,

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels,: 2799-4243, 2799-4843, Fax: 2799-4844
e-mail: munici alidadcatacamas@yahoo.com




MUNICIPALIDAD DE CATACAMAS
Departamento de Olancho, Honduras, C.A.

¢
i

/ = a
o CATACAMAS
Orgullo de Olancho
|_C. SECRETARIA DE MAQUINARIA N
DESCRIPCION DE PUESTO
DENOMINACION: Secretaria
DEPARTAMENTO: Maquinaria

CLASIFICACION DE PUESTO: Oficina

OBJETIVO DEL PUESTO

Asistir al Jefe del Departamento en la elaboracién de oficios y demas actividades

para la planificacién, ejecucién y supervision de proyectos de infraestructura
municipal.

REPORTA A
Jefe del Departamento de Maquinaria

FUNCIONES

1. Elaborar informes de obras publicas Yy mantenimiento de vias.

2. Atender a visitantes.

3. Elaborar notas del Departamento de Mantenimiento de Vias.

4. Elaborar requisiciones y su respectivo control y seguimiento.

5. Recibir las diferentes inquietudes que presentan los ciudadanos del
municipio.

6. Llevar laagenda de las reuniones, eventos y pendientes de las actividades del
departamento.

7. Llevar archivo de la correspondencia interna y externa,
8. Llevar un control de uso de combustible y maquinaria, lubricantes y horas
maquina del equipo.

9. Realizar otras funciones inherentes al puesto que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

RELACIONES INTERNAS Y RELACIONES EXTERNAS
Pablico en general.

RESPONSABILIDAD

1. Por el equipo y material de oficina asignado.
2. Por informaci6n confidencial.
3. Por faltas y errores.

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels.: 2799-4243, 2799-4843, Fax: 2799-4844
e-mail: municinalidadcalacsmas(&‘-xahoo.com
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REQUISITOS
1. Ser mayor de dieciocho afios y estar en pleno ejercicio de sus derechos civiles y
politicos.

2. No tener deudas con el Estado o con cualquier Municipalidad.

NIVEL EDUCATIVO:
Educacién Media.

CONOCIMIENTOS:
Secretariado.

HABILIDADES:
Vocacién de servicio, trabajo en equipo, transparencia, motivacién, buenas
relaciones interpersonales.

EXPERIENCIA:
1 afio en puestos similares.

Barrio El Centro, Ave, Piedra Blanca, Tels.- 2799-4243, 2799-4843, Fax: 2799-4844
e-mail: municipalidad catacamas@vyahoo.com
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D. OPERADOR DE MAQUINAS (EQUIPO PESADO)

DESCRIPCION DE PUESTO

DENOMINACION: Operador de Maquinas (equipo pesado)
DEPARTAMENTO: Maquinaria

CLASIFICACION DE PUESTO: Técnico

OBJETIVO DEL PUESTO

Manejar maquinaria pesada que se utiliza en la apertura, construccion, reparacion y
mantenimiento de calles.

REPORTA A
Supervisor de Campo, Jefe de Maquinaria.

FUNCIONES

1. Operar equipo pesado para acarrear materiales necesarios en la apertura,
ampliacién y rectificacion de calles, carreteras y avenidas o en cualquier otro
proyecto.

2. Operar volquetas, tractor, cargadora, retroexcavadoras, moto niveladoras y
aplanadoras en la excavacion, nivelacién, conformacién y compactacién de
superficies.

3. Conducir retroexcavadora para abrir zanjas para colocacién de tuberfas de aguas
negras, potables y Iluvias.

4. Conducir volquetas para la conformaci6n y construccion de carreteras,

5. Realizar balastro de calles.

6. Asear la unidad de trasporte asignada a su cargo.

7. Realizar pequefias reparaciones al equipo a su cargo y reportar a su jefe inmediato
los desperfectos mayores, al igual que los cambios de aceite y engrase.

8. Estar presente con el equipo para darle mantenimiento al crematorio municipal
cuando se le requiera.

9. En casos que las maquinarias estén en mal estado, realizar otras funciones
inherentes al puesto que le sean asignadas por su jefe inmediato.

RELACIONES INTERNAS Y RELACIONES EXTERNAS
Jefes de Departamento, Contratistas,

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels.: 2799-4243, 2799-4843, Fax: 2799-4844
e-mail: municipalidadeatacamas@yahoo.com
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RESPONSABILIDAD

1. Por el equipo y material (responsable por la unidad de trabajo a su cargo,
mantenerla en buen estado para realizar con calidad los servicios encomendados).
2. Por faltas y errores.

3. Por valores.

REQUISITOS

1. Ser mayor de dieciocho afios y estar en el goce de sus derechos politicos.
2. No tener deudas con el Estado o con cualquier Municipalidad.

NIVEL EDUCATIVO:
Técnico en Mecanica Automotriz.

CONOCIMIENTOS:
Uso y manejo de equipo pesado.

HABILIDADES:

Trabajo en equipo, planificaci6n y organizacién, comunicacién, habilidad para
seguir 6rdenes escritas y verbales, motivaci6n, orientacién al logro, trabajar bajo
presion, buenas relaciones interpersonales.

EXPERIENCIA:

Dos afios de experiencia en el manejo de equipo pesado debidamente comprobado
de alguna instituci6n con actividades similares.

Barrio ElI Centro, Ave, Piedra Blanca, Tels,: 2799-4243, 2799-4843, Fax: 2799-4844
e-mail: munici alidadcatacamas@vahoo.com
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E. AYUDANTE DE MAQUINARIA

DESCRIPCION DE PUESTO

DENOMINACION: Ayudante de Magquinaria
DEPARTAMENTO: Maquinaria

CLASIFICACION DE PUESTO: Operativo

OBJETIVO DEL PUESTO
Trabajo diestro de naturaleza sencilla

que requiere efectuar variadas tareas al ayudar

en lo concerniente a Operar maquinaria pesada utilizada en la apertura,
construcci6n, reparacion y mantenimiento de obras de infraestructura. Se recibe

instrucciones verbales d
observacién directa del mismo y los resultados obtenidos.

REPORTA A
Jefe de Maquinaria

FUNCIONES
1. Engrasar y lubricar la maquinaria con que efectta el trabajo.

€ su jefe inmediato quien revisa su trabajo a través de

2. Apartar obstaculos, piedras, ramas y objetos varios (basura) de calles por

donde trabaja la maquinaria propia de su campo.

3. Revisar el combustible a la maquinaria con que efectta su trabajo

diariamente.
4. Alinear materiales en calles y/0 avenidas.

5. Ayudar a su jefe inmediato en todas las funciones que él concierne pertinente.

6. Realizar las tareas afines que se asigne.

RELACIONES INTERNAS Y RELACIONES EXT ERNAS
Jefes de Departamento, Contratistas.

RESPONSABILIDAD

1. Por el equipo y material
2. Por faltas y errores.
3. Por valores.

REQUISITOS

1. Ser mayor de dieciocho afios y estar en el goce de sus derechos politicos.
2. No tener deudas con el Estado o con cualquier Municipalidad.

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels,: 2799-4243, 2799-4843, Fax: 2799-4844

e-mail: munici alidadcatacamas@vahoo.com
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NIVEL EDUCATIVO:
Técnico en Mecanica Automotriz.

CONOCIMIENTOS:
Manejar el 4rea.

HABILIDADES:

Trabajo en equipo, planificacién y organizacién, comunicacién, habilidad para
seguir 6rdenes escritas y verbales, motivacién, orientacién al logro, trabajar bajo
presion, buenas relaciones interpersonales.

EXPERIENCIA:
Un afio en puestos similares.

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels,: 2799-4243, 2799-4843, Fax: 2799-4844
e-mail: munici palidadcatacamas@yahoo.com
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F. MECANICO DE MAQUINARIA

DESCRIPCION DE PUESTO
DENOMINACION: Mecanico de Maquinaria
DEPARTAMENTO: Maquinaria
CLASIFICACION DE PUESTO: Técnico

OBJETIVO DEL PUESTO

Trabajo diestro de naturaleza sencilla que requiere prestar servicio automotriz y
mantenimiento mecénico de las diferentes maquinas que operan en esta 4rea.

REPORTA A
Jefe de Maquinaria

FUNCIONES
1. Engrasar y lubricar la maquinaria del departamento.

2. Supervisi6én de que las maquinas se encuentren en buen estado al momento
de realizar el trabajo.

3. Alinear, reparar o cambio de piezas que se encuentren en mal estado.
4. Ayudar a su jefe inmediato en todas las funciones que €l concierne pertinente.
5. Realizar las tareas afines que se asigne.

RELACIONES INTERNAS Y RELACIONES EXTERNAS
Jefes de Departamento, Contratistas,

RESPONSABILIDAD

1. Por el equipo y material
2. Por faltas y errores.
3. Por valores.

REQUISITOS

1. Ser mayor de dieciocho afios y estar en el goce de sus derechos politicos.
2. No tener deudas con el Estado 0 con cualquier Municipalidad.

NIVEL EDUCATIVO:
Técnico en Mecanica Automotriz,

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels.: 2799-4243, 2799-4843, Fax: 2799-4844
e-mail: munici alidadcatacamas@yahoo.com
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CONOCIMIENTOS:
Uso y manejo de equipo pesado.

HABILIDADES:

Trabajo en equipo, planificacién y organizacién, comunicacion, habilidad para
seguir 6rdenes escritas y verbales, motivaci6n, orientacién al logro, trabajar bajo
presion, buenas relaciones interpersonales.

EXPERIENCIA:
Un ano en puestos similares.

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels.: 2799-4243, 2799-4843, Fax: 2799-4844
e-mail: municigalidadtalacamas’a'vahoo.com
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[ G.ENCARGADO DE BODEGA |

DESCRIPCION DE PUESTO
DENOMINACION: Encargado de Bodega
DEPARTAMENTO: Maquinaria
CLASIFICACION DE PUESTO: Operativo

OBJETIVO DEL PUESTO
Custodiar los materiales, herramientas y demas objetos que sirven para la
realizacion del trabajo del departamento.

REPORTA A
Jefe de Maquinaria

FUNCIONES

L. Cumplir las normas, procedimientos de la contabilizacién de los inventarios del
departamento de maquinaria.

2. Constatar que se actualice y se ejerza un control adecuado de las herramientas
utilizadas.

3. Realizar las entregas de los objetos a terceros y controlar el regreso de los mismos.
4. Las demads que se deriven de su cargo o que le sean encomendadas por su jefe
inmediato.

RESPONSABILIDAD

1. Por el equipo y material encomendados.
2. Por faltas y errores.

3. Por valores.

REQUISITOS
L. Ser mayor de dieciocho afios y estar en el goce de sus derechos politicos.
2. No tener deudas con el Estado o con cualquier Municipalidad.

NIVEL EDUCATIVO:
Secundaria Completa

CONOCIMIENTOS:
Manejar el 4rea.

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels,: 2799-4243, 2799-4843, Fax: 2799-4844
e-mail: munici alidadcatacamas@vyahoo.com
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HABILIDADES:

Trabajo en equipo, planificacion y organizacién, comunicacién, habilidad para
seguir 6rdenes escritas y verbales, motivacion, orientacion al logro, trabajar bajo
presion, buenas relaciones interpersonales.

EXPERIENCIA:
Un afio en puestos similares.

Jefe del Depto. Matif. Viias de Comunicacién (Maquinaria)

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels.: 2799. 4243, 2799-4843, Fax: 2799-4844
e-mail: municipalidadcatacamas@yahoo.com
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F. JEFE DE COMPRAS Y SUMINISTROS

DESCRIPCION DE PUESTO

DENOMINACION: Jefe de Compras y Suministros
DEPARTAMENTO: Administracién
CLASIFICACION DE PUESTO: Oficina

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar las adquisiciones, arrendamientos y contratacién de servicios que los
departamentos Municipales soliciten, buscando las mejores condiciones de calidad,
oportunidad, financiamiento y precio de los bienes y servicios adquiridos.

REPORTA A:
Gerente Administrativo

FUNCIONES

1. Planear, ejecutar y controlar el proceso de adquisicion de bienes Yy servicios.

2. Promover, conformar y mantener actualizada la base de datos de proveedores de
la municipalidad.

3. Vigilar la recepcion de bienes y el cumplimiento de servicios adquiridos e
informar a la administracion y dependencias solicitantes, los resultados obtenidos,
4. Crear licitaciones de compra de bienes y servicios.

5. Recibir productos, preparar antecedentes y entregar a Tesorerfa (respaldos para
efectuar pagos a proveedores). ~

6. Establecer y determinar los procesos de compras de bienes y/o servicios.

7. Atender conflictos con proveedores y contratistas.

8. Vigilar y verificar la entrega de materiales y el cumplimiento de servicios
adquiridos.

9. Coordinar y supervisar con proveedores entregas de mercancia con los diferentes
departamentos.

10. Recibir, controlar y suministrar las requisiciones de bienes y servicios solicitados
por los departamentos municipales.

11. Efectuar las cotizaciones necesarias para garantizar las mejores condiciones de
calidad, oportunidad, financiamiento y precio de los bienes y servicios adquiridos.
12. Llevar registro de las diferentes 6rdenes de compra emitidas, tanto al crédito
como al contado y procesarlas.

13. Realizar otras funciones inherentes al puesto que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

“Participacién, Desarrollo y Transparencia”

Barrio El Centro, Ave. Pledra Blanca, Tels.: 799-4243, 7994843, Fax: 799-4844

e-mall: munidpalidadcatacamas@yahoo.com
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RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
Todos los Departamentos. Empresas, proveedores,

RESPONSABILIDAD

1. Por el equipo y material de oficina asignado.
2. Por informaci6n confidencial,

3. Por supervision del trabajo de colaboradores.
4. Por faltas y errores.

5. Por valores.

REQUISITOS

T
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1. Veinticinco afios cumplidos y estar en pleno ejercicio de sus derechos civiles y

politicos.
2. No tener deudas con el Estado o con cualquier Municipalidad,

NIVEL EDUCATIVO:
Licenciatura en Administracién de Empresas o carreras afines.

CONOCIMIENTOS:

Sobre ley de contrataci6n del Estado y leyes relacionadas con los procesos
de adquisici6n de bienes y suministros, uso y manejo de paquetes bésicos de

computacion.

HABILIDADES: i

Liderazgo, vocacién de servicio, trabajo en equipo, equidad, orientaciéon a
resultados, innovacién, transparencia, proactividad, disciplina, planificacién y

organizacion, integridad, motivacién, buenas relaciones interpersonales,

EXPERIENCIA:

“Participacién, Desarrollo y Transparencia”

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels.: 799-4243, 799-4843, Fax: 799-4844
e-mail: municipal
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19.JUSTICIA MUNICIPAL

A. JUEZ MUNICIPAL 1

DESCRIPCION DE PUESTO
DENOMINACION: Juez Municipal
DEPARTAMENTO: Justicia Municipal
CLASIFICACION DE PUESTO: Ejecutivo

OBJETIVO DEL PUESTO

Administrar justicia dentro del municipio de Catacamas en todas las materias en
que la ley le ha dado competencia, regular todo lo relacionado con la ley de
policia y convivencia social, asf como las actividades de los particulares entre s,

ast como entre ellos y las instituciones publicas y privadas, mediante Acuerdos y
Ordenanzas Municipales.

REPORTA A
Alcalde Municipal

FUNCIONES

1. Conducirse con apego al orden juridico y respeto a los derechos humanos.

2. Prestar auxilio a las personas y proteger sus bienes y derechos de manera
oportuna y proporcional al hecho.

3. Cumplir sus funciones con absoluta imparcialidad.

4. Desempeifiar su mision sin solicitar ni aceptar pagos o gratificaciones distintas
a las previstas legalmente.

5. Desarrollar y mantener actualizado el reglamento interno para normar el
accionar de la Policia Municipal.

6. Participar en operativos en coordinacion con otros cuerpos policiales, asi como
brindarles, en su caso, el apoyo que conforme a derecho proceda.

7. Obedecer las 6rdenes de los superiores jerarquicos y cumplir con todas sus
obligaciones, siempre y cuando sea conforme a derecho.

8. Extender documentos de matricula de armas de fuego, certificaciones de
fierros, basado en la documentacién que muestre el solicitante y que lo acredite
como propietario.

9. Supervisar la vigencia de los permisos de operaci6n de los distintos negocios
de la ciudad en cumplimiento de las disposiciones emanadas dentro de la
Municipalidad.

10. Decretar el cierre de negocios que operen clandestinamente.

11. Atender denuncias y peticiones de la ciudadania diariamente.

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

“Participacién, Desarrollo y Transparencia”
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13. Decretar clausura de criaderos ilegales de ganado mayor y menor. 14. Velar
por el uso debido de los servicios ptblicos y de las vias urbanas.

15. Controlar la operacién autorizada de actividades econ6micas en el término
municipal (espectaculos, establecimientos de diversion ptblica, etc.).

16. Velar por el cumplimiento de ordenanzas relacionadas a la preservacién del
ambiente y el rescate de zonas depredadas, en conjunto con el Departamento
Municipal Ambiental.

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

18. Llevar el registro pecuario, extension, cartas de venta.

19. Emitir guia de traslado de ganado mayor y menor.

20. Autorizar permisos y emitir constancias para terrajes y gufa de traslado de
cadaveres si no existiere otra institucion de competencia y previo cumplimiento
de los tramites legales.

21. Coordinar el establecimiento del orden ptblico en negocios y
establecimientos comerciales (glorietas, cantinas, centro sociales etc.), asi como el
establecimiento del horario de su funcionamiento en cumplimiento de las
ordenanzas al efecto y la ley de policia y convivencia social.

22. Ejercer, con el auxilio de la Policia Municipal y entes operadores, el control de
vagancia (nifios y adultos) en los parques y vias ptblicas.

23. Cuidar de la libre circulacion en las vias publicas y que no se obstaculice el
transito de vehiculos y transetntes.

24. Controlar a animales vagabundos y establecer multas conforme a las leyes y
reglamentos vigentes.

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

26. En emergencias, colaborar con COPECO, CODEM y otros.

27. Aplicar las medidas disciplinarias a los condenados por violencia doméstica
y demas delitos que admitan la imposicion de servicios comunitarios por orden
judicial.

28. Registrar contratos de arrendamiento, cobros por los lotes de cementerio,
multas impuestas por el departamento, cobro de cartas de venta y guias de
traslado, cobro de tasa pecuaria, cobro por certificacion de armas de fuego,
autorizaciones para perifoneos comerciales y uso de altoparlantes.

29. Coordinar operativos permanentes en el centro de la ciudad conjuntamente
con la policia municipal para mantener el ordenamiento de los vendedores
ambulantes. 30. Colaborar con el Departamento de Control Tributario en la
recuperacion de la mora tributaria tanto en el 4rea urbana como rural.

31. Coordinar operativos de “Verano Seguro” durante Semana Santa y “Navidad
Segura”.

32. Realizar inspecciones por denuncias que interponen los ciudadanos por
solares baldios o por criadero clandestino de cerdos.

“Participacién, Desarrollo y Transparencia”
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33. Otras funciones inherentes a su puesto que le asignen el Alcalde y la
Corporacion Municipal.

RELACIONES INTERNAS Y RELACIONES EXTERNAS

Alcalde, Vice-Alcalde, Secretario Municipal, Auditor Municipal, Tesorero
Municipal, Gerente General, Gerentes y Jefes de Departamento, Policfas
Municipales, Organo Judicial, Gobierno, DINAF, Procuraduria, Fiscala, DPI,
publico en general.

RESPONSABILIDAD

1. Por el equipo y material de oficina asignado.
2. Por informacién confidencial.

3. Por supervision del trabajo de colaboradores.
4. Por faltas y errores.

REQUISITOS
1. Ser mayor de veinticinco afios y estar en el goce de sus derechos politicos.
2. No tener deudas con el Estado o con cualquier Municipalidad.

NIVEL EDUCATIVO:
Abogado, Licenciado en Derecho o carrera afin.

CONOCIMIENTOS:

Leyes con énfasis en Derechos Humanos, Ley de Municipalidades, Ley de
Trénsito, Ley General de Ambiente, Codigo de Comercio, Cédigo Civil, Codigo
Penal, Ley de Procedimiento Administrativo, Ley Forestal, Leyes de Desarrollo
Agricola, Ley de Policfa, Leyes relacionadas con la Nifiez y la Familia, Ley de
Convivencia Social, Ley de Municipalidades, Plan de Arbitrios y otras leyes
relacionadas para el desempefio del cargo. Paquetes basicos de computacion.

HABILIDADES: Liderazgo, trabajo en equipo, planificacion y organizacion,
comunicacion, expresién verbal y escrita, motivacion, orientaciéon al logro,
buenas relaciones interpersonales, Capacidad para resolver litigios.
EXPERIENCIA: Dos afios en puestos similares.

“participacién, Desarrollo y Transparencia”
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B. ASISTENTE DE JUEZ MUNICIPAL |

DESCRIPCION DE PUESTO
DENOMINACION: Asistente de Juez Municipal
DEPARTAMENTO: Justicia Municipal
CLASIFICACION DE PUESTO: Técnico

OBJETIVO DEL PUESTO

Hacer cumplir, conjuntamente con el Juez de Justicia, las regulaciones
normativas de la administracién municipal, establecidas en la Ley de Policia,
Reglamentos, Acuerdos y Ordenanzas Municipales.

REPORTA A
Juez Municipal

FUNCIONES

1. Apoyar al Juez de Justicia en la ejecucion de sus funciones.

2. Presentar diariamente el informe de novedades.

3. Planificar y ejecutar sus operaciones rutinarias y los operativos especiales.

4. Formar, promover y desarrollar en coordinacién con la Policia Municipal, los
Comités Comunales de seguridad en barrios, colonias, aldeas y caserfos.

5. Adoptar las medidas que sean necesarias para mantener la organizacion,
jerarquia de disciplina, subordinacion y la calidad de servicios, asi como la
identificacion de sus miembros.

6. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la ley, ordenanzas, plan de
arbitrios, reglamentos y resoluciones que emitan la Corporacién Municipal, el
Alcalde y el Departamento Municipal de Justicia.

7. Proporcionar la informacion policial que requiera el Director de Justicia
Municipal.

8. Inspeccionar la presentacion, conducta y cumplimiento de los policias
municipales, de acuerdo a sus atribuciones.

9. Dar instrucciones a sus subalternos, para que se mantenga el ordeny disciplina
fuera y dentro de las instalaciones municipales.

10. Velar por el mantenimiento y conservacion del equipo de trabajo.

11. Vigilar todos los bienes municipales. _
12. Realizar otras funciones inherentes al puesto que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

RELACIONES INTERNAS Y RELACIONES EXTERNAS ‘ '
Servicios Pablicos y departamentos de la Municipalidad. Policia Preventiva,

Bomberos, ptblico y visitantes en general.

: i’
“participacién, Desarrollo y Transparencia’
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RESPONSABILIDAD

1. Por el equipo y material asignado.

2. Por informacion confidencial.

3. Por supervision del trabajo de colaboradores.
4. Por faltas y errores.

REQUISITOS

1. Ser mayor de dieciocho afios y estar en el goce de sus derechos politicos.
2. No tener deudas con el Estado o con cualquier Municipalidad.

3. No tener antecedentes penales y de violacion a los derechos humanos.

CONOCIMIENTOS:
Cursos de capacitacién policial, destreza en el uso y manejo de instrumentos y

equipo policial.

HABILIDADES:
Liderazgo, trabajo en equipo, planificacién y organizacion, comunicacion,
motivacién, orientacién al logro, buenas relaciones interpersonales, capacidad

para resolver problemas.

EXPERIENCIA:
Tener minimo 5 afios experiencia policial
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C. SECRETARIA DE JUSTICIA MUNICIPAL !

DESCRIPCION DE PUESTO

DENOMINACION: Secretaria de Justicia Municipal
DEPARTAMENTO: Justicia Municipal
CLASIFICACION DE PUESTO: Oficina

OBJETIVO DEL PUESTO
Asistir al Juez y al Director de Policfa, elaborar y mantener archivo de la
documentacion del Departamento y atender a los visitantes.

REPORTA A
Juez Municipal

FUNCIONES
1. Elaborar y archivar toda la documentacion del departamento.

2. Atender a los visitantes.
3. Redactar Actas de Compromiso de las Audiencias celebradas por el encargado

de la Oficina de Conciliacion.

4. Redactar constancias de entierro, cartas de venta, gufas de traslado, realizar
certificacién de armas de fuego.

5. Elaborar certificaciones de lotes de cementerios.

6. Llenar boletas de terraje.

7. Asistir al Juez de Justicia Municipal.

8. Realizar facturacion para pago de:

a. Matriculas de Armas.

b. Cartas de Venta.

¢. Guias de Traslado.

d. Registro de Contratos de Arrendamiento.

e. Tasa de ganado mayor y menor.

f. Matricula de fierro de herrar ganado.

g. Lotes vendidos del cementerio.

h. Celebracion de espectaculos, eventos, etc.

9. Revisar que la documentacién de apertura de negocio contenga todos los
requisitos.

10. Atender denuncias de la ciudadanfa diariamente y redactar las citas para
firma del Juez.

11. Programar las audiencias en la agenda del Juez.

12. Redactar constancias de entierro.

13. Llevar libros de registro de:

a. Castigados.

b. Cartas de venta.

¢. Matricula de armas.

d. Difuntos del cementerio.
“participacién, Desarrollo y Transparencia”
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e. Contratos de arrendamiento.

14. Localizar en los Libros de Fierro y los Libros de Carta de Venta, informacioén
que solicitan los juzgados o el Ministerio Puablico.

15. Realizar otras funciones inherentes al puesto que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

RELACIONES INTERNAS Y RELACIONES EXTERNAS
Juez, Municipal, vigilantes, publico y visitantes en general.

RESPONSABILIDAD
1. Por el equipo y material asignado.
2. Por faltas y errores.

REQUISITOS
Ser mayor de dieciocho afios y estar en el goce de sus derechos politicos.

NIVEL EDUCATIVO:
Educacion secundaria completa.

CONOCIMIENTOS:
Cursos de Secretariado, paquetes basicos de computacion (editor de textos,

tabuladores electronicos).

HABILIDADES:
Trabajo en equipo, comunicacién, motivacion, buenas relaciones interpersonales.

EXPERIENCIA:
Como secretaria en puestos similares.

“participacién, Desarrollo y Transparencia”
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D. POLICIA MUNICIPAL |

DESCRIPCION DE PUESTO
DENOMINACION: Policfa Municipal
DEPARTAMENTO: Justicia Municipal
CLASIFICACION DE PUESTO: Operativo

OBJETIVO DEL PUESTO
Brindar seguridad al publico en general en los lugares de trabajo asignados.

REPORTA A
Director de Justicia Municipal

FUNCIONES

1. Custodiar en diferentes zonas de la ciudad, la seguridad de los ciudadanos.

2. Realizar patrullajes en la ciudad para velar por el orden y limpieza de las zonas
asignadas.

3. Vigilar y cuidar las instalaciones de la municipalidad.

4. Custodiar la municipalidad en diferentes eventos.

5. Realizar labores de emergencia, coordinadas con las comisiones organizadas.

6. Elaborar informe sobre algtin suceso durante la jornada de trabajo.
7. Realizar otras funciones inherentes al puesto que le sean asignadas por su jefe

inmediato.

RELACIONES INTERNAS Y RELACIONES EXTERNAS
Juez. Publico y visitantes en general.

RESPONSABILIDAD
1. Por el equipo y material asignado (armas)

2. Por faltas y errores.

REQUISITOS
1. Ser mayor de dieciocho afios y estar en el goce de sus derechos politicos.

2. No tener deudas con el Estado o con cualquier Municipalidad.
3. Gozar de buena salud y condicion fisica.

4. Tener formacion militar.
5. No tener antecedentes penales y de violacion a los derechos humanos.

CONOCIMIENTOS:
Cursos de capacitacién policial, destreza en el uso y manejo de armas y demas

instrumentos y equipo policial.

“participacién, Desarrollo y Transparencia”
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HABILIDADES:
Trabajo en equipo, comunicacién, motivacién, orientacién al logro, buenas
relaciones interpersonales, capacidad para resolver problemas.

EXPERIENCIA:
Preferiblemente tener experiencia policial o haber realizado el Servicio Militar.

“PpParticipacio6n, Desarrollo y Transparencia”




FUNCIONES DE LA UNIDAD AMBIENTAL MUNICIPAL DE CATACAMAS

La Unidad Ambiental Municipal tendri las siguientes funciones:

a) Velar para que en las politicas y estrategias de desarrollo municipal sean considerados
los aspectos ambientales para lograr un desarrollo sostenible.

b) Promover la investigacion, La Planificacion y la implementacion de modelos de
manejo adecuado, tomando en cuenta entre otros el uso de la tierra.

c) Recibir, registrar, dar seguimiento y canalizar a las instancias respectivas las
denuncias en materia ambiental manteniendo informado al interesado; esto lo har4n con el
apoyo de los Directores de Justicia, y llevando los libros de registro correspondiente.

d) Coordinar y ejecutar acciones referente a la proteccion, conservacion y restauracion
ambiental en el campo de la reforestacion, manejo integrado del recurso hidrico, manejo de
los residuos solidos, administracion y vigilancia de las reas naturales protegidas, control de
contaminantes que se ajusten a las regulaciones técnicas que emita el gobierno central ,
ordenanzas municipales ,entre otras.

e) Dar seguimiento para que se cumpla con las ordenanzas emitidas por las
municipalidades, en todo lo relacionado con el ambiente.

f) Generar y promover procesos de participacion comunitaria, tendientes a realizar
acciones y estrategias que conlleven a resolver la problemética ambiental.

g) Organizar, planificar y coordinar con las autoridades educativas del municipio
actividades que fomenten la educacién e investigacion ambiental en los centros educativos:
primaria, secundaria y educacion superior.

h) Participar con la MIAMBIENTE cuando se convoque al SINEIAo cualquier otra
actividad de gestion ambiental en el ambito territorial.

i) Participar en el proceso de caracterizacién y definicion de términos del EIA y el
sistema nacional de evaluacion de impacto ambiental que manda la Ley.

j) Dar seguimiento a la licencias ambientales otorgadas por la MIAMBIENTE , a las
empresas 0 proyectos que se desarrollen en el término municipal y asegurar que la medidas
de mitigacion se cumplan.

k) Participar en la programacion y realizacion de la auditorias ambientales que la
MIAMBIENTE planifique a las empresas que involucren actividades productivas y / o
proyectos en el drea municipal.

1) Recopilar ante las diferentes instituciones publicas y privadas existentes toda la
informacién pertinente del municipio (documentos, estructuras, instituciones,
proyectos.etc.)

m) Velar porque en los planes, programas y proyectos que se ejecuten en los municipios
se incorpore la variable ambiental y el enfoque de género.

n) Participar, gestionar y coordinar actividades de educacién ambiental a nivel local en
los diferentes sectores de la sociedad eivil.

0) Coordinar la celebracién de las fechas ambientales consignadas en el calendario
ambiental segin el articulo 99 del reglamento de la Ley General del Ambiente.

P) Elaborar el plan de trabajo del UAM partiendo de las necesidades sentidas por las
fuerzas vivas del municipio.

Q)  Organizar y apoyar la creacion de estructuras de base local en las aldeas ,caserios
barrios y colonias que impulsen una gestion eficaz en coordinacion con la UAM

r) Verificar que los diferentes proyectos existentes en el municipio cuenten con la
respectiva documentacion ambiental para su ejecucion. .



s) Generar y proponer un proceso en forma conjunta con la corporacion m_upicipal sobre
el proceso de institucionalizacién de la UAM a lo interno y externo de la municipalidad.
t) Otras de importancia para un adecuado proceso de gestion ambiental municipal que

le asigne la corporacién municipal.

ESTRUCTURA DE LA UNIDAD AMBIENTAL

Art. 8.- La estructura de la Unidad Ambiental Municipal es la siguiente:

Segin el organigrama Municipal jerarquicamente depende del Alcalde Municipal a quien
reportan los informes con copia a la Corporacion Municipal en pleno. Estan conformadas
por los siguientes empleados.

1.- Un coordinador de la Unidad Ambiental Municipal.

2.- Cuenta con tres Sub- Unidades (Manejo Forestal, Regulacién Ambiental y Mantenimiento
de Areas Verdes) cada una con su respectivo personal Técnico y de apoyo.

COORDINADOR/A DE LA UAM

1.-Responsable directo de todas las actividades de la unidad, coordinar con las diferentes
Dependencias de la municipalidad, las actividades relacionadas con la gestion ambiental
del municipio.
2 - Elaborar planes, proyectos, poas en gestion ambiental
3 -Planificar, ejecutar y distribuir las visitas de supervision e inspeccion a los Proyectos que
estén instalados en el municipio y que posean plan de manejo.
4.-Atender y dar tramite a las denuncias ambientales que se presentan en la corporacion
Municipal y darles el seguimiento.
5.-Hacer que se cumpla con las ordenanzas municipales que se elaboren y que tengan
Relacién con el ambiente,
6.-Colaborar con la Secretaria de Educacién en las acciones de educacién ambiental que
Realicen los docentes y estudiantes a través de las practicas profesionales.
7.-Coordinar con las diferentes dependencia de la MIAMBIENTE programas de educacion
Ambiental que se requieran para el fortalecimiento de las UAM.
8.- Elaborar un inventario fisico de los recursos naturales que integran el patrimonio de la
Municipalidad y mantener un registro actualizado de los mismos.
9.- Elaborar los planes de manejo para regular aprovechar y comercializar los recursos
naturales que integran el patrimonio de la municipalidad.
10.- Coordinar con el Departamento de Justicia Municipal el cumplimiento de las normas
técnicas y reglamentarias que regulan el uso de las siguientes areas

e Bosques ejidales
Areas verdes
Cuencas hidrograficas
Medio ambiente
Areas protegidas
Parques etc.
1'1.- Elaborar las bases técnicas y términos de referencia para la contratacion de servicios que
requieren en la administracion de los recursos naturales propiedad de la municipalidad.



12.- Recolectar y divulgar conjuntamente con el departamento de desarrollo comunitario las
diferentes leyes que regulan el uso de los recursos naturales.

13.- supervisar la ejecucion de contratos de consultoria y de aprovechamientos de recursos
naturales que firme la municipalidad.

14 - Coordinar con las distintas instituciones del Estado el manejo de los recursos naturales
propiedad de la Municipalidad

15.-Realizar otras tareas que se le asigne.

SUB-UNIDAD CONTROL FORESTAL
FUNCIONES DE LA SUB-UNIDAD CONTROL FORESTAL

1.- Elaborar un inventario fisico de los recursos naturales que integran el patrimonio de la
Municipalidad y mantener un registro actualizado de los mismos.
2.- Elaborar los planes de manejo para regular aprovechar y comercializar los recursos

naturales que integran el patrimonio de la municipalidad.
3.- Inspeccionar previa solicitud el corte y aserrio de madera dentro del termino municipal

4 - Construccion de viveros municipales en lugares estratégicos que faciliten la reforestacion
de areas dafiadas o deforestadas.

5.- Elaborar dictamenes sobre uso y aprovechamiento del recurso bosque, asi como también
las quemas de bosque y explotacion ilegal del mismo.

6.- Recolectar y divulgar conjuntamente con el departamento de desarrollo comunitario las
diferentes leyes que regulan el uso de los recursos naturales.

7 - Coordinar con las distintas instituciones del Estado el manejo de los recursos naturales
propiedad de la Municipalidad.

8 - Atencion de denuncias de caracter forestal

9 - Realizar registro y matricula de motosierras

9 .- Realizar otras tareas que se le asigne.
FUNCIONES DE LA SUB-UNIDAD CONTROL AMBIENTAL

1 - Realizar inspecciones a negocios que pueden causar un impacto al ambiente previo a la
extension del permiso de operacion.

2 - Auditorias ambientales a proyectos que causen impactos al ambiente.

3.- Atencién de denuncias en materia ambiental

4 - Participacion en SINEIAS a proyectos que se encuentren en construceion u operacion en
el término municipal.

5.- Inspeccion y extension de constancias ambientales a proyectos que causen impactos
ambientales, previo a la extension de la licencia ambiental.

6. Inspeccion para la autorizacién de extraccion de materiales no metalicos no mayor de 10
m3.

7.- Control y seguimiento al crematorio, lagunas de oxidacion y cementerios municipales.
8.- Participacion en los operativos de limpieza.

9.- Educacion y sensibilizacion ambiental.

10.- Realizar otras tareas que se le asigne



FUNCIONES DE LA SUB-UNIDAD AREAS VERDES
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Mantenimiento de parques y dreas de recreacion.

Mantenimiento y limpieza de los distintos Bulevares.

Realizar actividades de ornato en areas identificadas.

Operativos Generales en Cementerios( limpieza, recoleccion de desechos,
fumigacion y vigilancia permanente)

Sefializacion de areas verdes y areas destinadas para tal fin.

Manejo y Suministro del equipo e insumos para la ejecucion de cada una de las
actividades.

Recoleccion y manejo de los desechos que se generan en las diferentes dreas verdes.
Reemplazar las diferentes plantas que se identifiquen en mal estado por dafios

BIENTAL
BURICIPAL o -
048.29%
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ASESORIA LEGAL

[ A. ASESOR LEGAL ]

DESCRIPCION DE PUESTO
DEPARTAMENTO: Asesoria Legal
DENOMINACION: Asesor Legal

CLASIFICACION DE PUESTO: Ejecutivo

FUNCIONES

1. Velar por la aplicacion de la Constitucion, leyes, reglamentos, ordenanzas,
acuerdos y disposiciones de orden juridico, administrativo que componen la
Municipalidad.

2. Elaborar las demandas, quejas y/o denuncias ante las distintas autoridades
judiciales y resolver las interpuestas por los usuarios, asf como apoyar en los
procedimientos legales internos de la Municipalidad, de acuerdo a la Ley de
Municipalidades, el Reglamento Interno de Trabajo Municipal y a las demas leyes
aplicables.

3. Resolver las situaciones legales que resulten de las relaciones con las demas
Municipalidades y con los particulares.

4. Con acuerdo del Gerente Administrativo, planear, organizar dirigir y supervisar
los trabajos tendientes a adecuar el funcionamiento de la Municipalidad con las
disposiciones que constituyen su marco juridico.

5. Compilar y mantener actualizadas las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
jurisprudencias y demas disposiciones relacionadas, facilitado su consulta a los
funcionarios y empleados de la Corporacion Municipal que lo soliciten.

6. Capacitarse y actualizarse constantemente mediante cursos, congresos, foros y
demds estudios que se requieran para el desempefio de sus funciones.

7. Realizar estudios e investigaciones en materia juridica, pertinentes a las
necesidades de las distintas areas de la Municipalidad, para que la Gerencia
Administrativa pueda promover ante los Organos competentes, las modificaciones
a las disposiciones legales o reglamentarias que se requieran, para la mejor
prestacion de los servicios por parte de la Municipalidad.

8. Elaborar, revisar, corregir y/o dictaminar sobre convenios, contratos y demas
documentos que sean de consideracién y firma del Alcalde Municipal y todos los
convenios en los que la Municipalidad sea parte, previo a su celebraci6n.

9. Representar legalmente a la Municipalidad con todas las facultades generales y
especiales de un apoderado general, conferidas por la Corporacién Municipal, aun
aquellas que requieran poder o clausula especial conforme a la ley, entre las que
enunciativa, mas no limitativamente se encuentran, las de representar a la
Municipalidad ante toda clase de personas fisicas o0 morales, Sociedades
Mercantiles, Civiles o Asociaciones, Organismos Descentralizados, Instituciones
Pdblicas o Privadas, en juicio o fuera de él, ante toda clase de autoridades, ya sean
Municipales, Estatales, Judiciales, Civiles, Administrativas, Penales, Legislativas,
del Trabajo y Militares; para desistirse, transigir, comprometer en arbitro, absolver
y articular posiciones, recusar jueces o magistrados, tachar, interrogar, repreguntar
testigos, impugnar documentos, ofrecer y rendir pruebas, formular denuncias,
acusaciones o querellas, constituir a la Municipalidad poderdante en parte civil o
coadyuvante del Ministerio Pablico para exigir la reparacién del dafio y la
responsabilidad civil cuando proceda contra terceros Yy en su caso, otorgar poderes
generales o especiales,

asf como para reconocer firmas o documentos,

promover y desistirse del juicio de
amparo y entablar toda clase de demandas.

“Participacién, Desarrollo y Transparencia”
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10. Elaborar los informes previos y justificados en los juicios de amparo en los que
los organos de gobierno, las unidades administrativas y en general, los
funcionarios y empleados de la Municipalidad sean sefialados como autoridades
responsables, e interviniendo como delegado en su tramitacion.

11. Asesorar al Alcalde Municipal, Corporacion Municipal, Gerente
Administrativo y a los Titulares de las unidades administrativas en la
cumplimentaciéon de las resoluciones dictadas por los tribunales judiciales o
administrativos, conforme a las disposiciones legales aplicables.

12. Tramitar y resolver las solicitudes de prescripcién de créditos fiscales en los
términos de la Ley de Municipalidades y su reglamento, previa autorizacién de la
Corporacién Municipal, Gerencia General y atendiendo a las politicas y
procedimientos establecidos para tal efecto, recomendar cuando asf proceda, la
continuaci6n o suspension del procedimiento

administrativo de ejecucion.

13. Notificar sus propios actos y opiniones, asf como los que para tal efecto le sean
remitidos por los Organos de Gobierno y las unidades administrativas de
Corporacién Municipal.

14. Informar a los 6rganos de Gobierno y a la Corporacion Municipal del estado y
resolucion de los juicios en los que sean parte o tengan interés.

15. Asistir con voz a las diversas comisiones que, para el mejor desarrollo de las
actividades de la Corporacién, instituya el pleno de la Corporacion o Alcalde
Municipal.

16. Participar en las labores de capacitacion del Organismo en los que se le
requiera.

17. Cuidar y mantener en buen estado los bienes muebles e inmuebles a su cargo,
asi como dar una utilizacién correcta a los materiales y suministros
proporcionados.

18. Cumplir con los objetivos, metas, proyectos y actividades establecidas en el
Plan

Estratégico Municipal asignadas a su gerencia.

19. Elaboracién de dominios plenos y dictamen legales.

20. Los demas que le sefialen las leyes, decretos, acuerdos, reglamentos y
manuales, asf como aquellas que le confiera la Corporacién Municipal.

[ B. SECRETARIA DE ASESORIA LEGAL |

DESCRIPCION DE PUESTO
DENOMINACION: Secretaria de Asesoria Legal

DEPARTAMENTO: Asesoria Legal
CLASIFICACION DE PUESTO: Oficina

FUNCIONES

1. Proporcionar atenci6n a las personas que acuden a la oficina

2. Elaborar informes previos y justificados en los juicios de amparo.

3. Ayudar al Asesor Legal en el tramite de resolver tramites legales administrativos
promovidos por la Corporacién Municipal.

4. Llevar control de los convenios y amplios conocimientos sobre dominios plenos.
5. Notificar los actos y resoluciones de la Municipalidad, asf como los que para tal
efecto le que sean remitidos por los Organos Administrativos.

6. Participar en las labores de capacitacién de la Municipalidad.

7. Asistir laboralmente al Titular de la Unidad Juridica.

8. Compilar y mantener actualizado el acervo juridico de la Unidad Juridica.

“participacién, Desarrollo y Transparencia”
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9. Realizar otras funciones inherentes al puesto que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

['C. OFICIAL DE RECUPERACION DE MORA |

DESCRIPCION DE PUESTO

DENOMINACION: Oficial de Recuperacion de Mora
DEPARTAMENTO: Asesorfa Legal
CLASIFICACION DE PUESTO: Técnico Profesional.

FUNCIONES

1. Ejecutar acciones y requerir a los contribuyentes que adeudan a la
Municipalidad para reducir el grado de morosidad en el pago de los impuestos y
servicios municipales.

2. Coordinar acciones administrativas y judiciales pertinentes sobre la recuperaciéon
de pagos que los contribuyentes adeudan a la Municipalidad.

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

4. Realizar el proceso de Gestion de Cobro y dar seguimiento e informar del
cumplimiento de los plazos establecidos.

5. Elaborar informe mensual de Gestién y Recuperacién para el conocimiento de su
jefe inmediato.

6. Planificar las acciones de cobro, estableciendo el desarrollo de entrevistas o citas
para establecer comunicacién directa con el contribuyente y lograr una mejor
gestion.

7. Realizar otras funciones inherentes al puesto que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

'\ < e ——
ABOGADO FABIO JAVIER MOYA MOLINA

ASESOR LEGAL.

“Participacién, Desarrollo y Transparencia”

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels.: 799-4243, 799-4843, Fax: 799-4844
e-mall: municipalidadcatacamas@yahoo.com
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO

Garantizar la exactitud, oportunidad y simplicidad de las operaciones contables
de la municipalidad, logrando que el sistema contable sea una herramienta
eficaz en la gestion institucional y planificar y coordinar la integracion de la
informaciéon de las areas funcionales de la municipalidad para ejecutar el
presupuesto anual, tratando de racionalizar los gastos.

FUNCIONES QUE REALIZA:

1. Coordinar y dar seguimiento a las actividades de elaboracion del
anteproyecto de presupuesto de ingresos y egresos de la Municipalidad.

2. Formular presupuesto de ingresos y egresos, Plan Operativo Anual, Plan
de Inversion Municipal en sistema SAMI.

3. Informar peri6dicamente la ejecucion del presupuesto de ingresos y
egresos y recomendar medidas para racionalizar los gastos en base a la
ejecucion del presupuesto.

4. Registrar informacion de ingresos y egresos a un sistema contable que
refleje oportuna y confiablemente la situacién econémica y financiera de
la Municipalidad para obtener registros financieros claros y oportunos
para gestion de fondos.

5. Registrar las transacciones relacionadas con el patrimonio de la
Municipalidad, a través de informacién proporcionada por el

departamento de Bienes Municipales.
6. Recibir informes de egresos de la Tesorerfa para realizar los descargos a

fin de establecer el saldo actualizado.
7. Registrar los informes de ingresos diarios enviados por Control

Tributario y Tesorerfa.

8. Elaborar mensualmente los informes financieros: Estado de Situacion
Financiera, Estado De Rendimiento Financiero de la Municipalidad y sus
respectivos anexos, notas explicativas, para ser presentados a la
Contaduria General de la Republica.

9. Facilitar la interpretacion de los informes financieros.
10. Presentar informes financieros trimestralmente a la corporacién

municipal.

“participacién, Desarrollo y Transparencia”

Blanca, Tels.: 799-4243, 799-4843, Fax: 799-4844
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11. Verificar los documentos respaldo previo a la emisién de chequé®®

12. Asignar presupuesto a las 6rdenes de pago y Ordenes de compra
autorizadas por la Gerencia Administrativa.

13. Socializar con el Departamento de Obras Publicas, las aplicaciones
presupuestarias sobre obras en ejecucion.

14. Apoyar al Jefe de Recursos Humanos en informacién referente a
presupuesto solicitada para elaborar las planillas de sueldos de
empleados permanentes, temporales o emergentes de la Municipalidad.

15. Registrar planillas de pago de empleados municipales de planilla
general, planilla de contrato y planilla de empleo por hora.

16. Elaborar el Plan Operativo Anual correspondiente a su Departamento.

17. Elaborar el informe de Rendicion de Cuentas trimestralmente para
aprobacion por la Corporacién Municipal y presentacion a la Secretaria
de Gobernacién, Justicia y Descentralizacién y anualmente ante el
Tribunal Superior de Cuentas.

18. Elaborar informe de avance fisico y financiero de proyectos y del gasto
ejecutado trimestralmente, para aprobacién por la Corporacién
Municipal y presentacion a la Secretaria de Gobernacion, Justicia y
Descentralizacion.

19. Coordinar con Auditorfa Interna la revision de los documentos de
soporte de los registros contables.

20. Registrar las modificaciones presupuestarias ampliaciones y traspasos
entre cuentas, as{ mismo velar porque las partidas presupuestarias
cuenten con disponibilidad necesaria.

21. Trabajar en base a las disposiciones generales de presupuesto de
ingresos y egresos de la republica debidamente aprobadas por el
congreso nacional.

22. Velar por el cumplimiento de las estipulaciones establecidas en la
estructura presupuestaria de los ingresos y egresos, codificacién,
nomenclatura, clasificacién, aprobacion, modificacién, liquidacion y
otras disposiciones presupuestarias.

23. Subsanar informes presentados por el departamento de contabilidad y
presupuesto a la Secretaria de Gobernaci6n, Justicia y Descentralizacion,
Tribunal Superior de Cuentas, Contaduria General de la Republica.

24. Registro de transacciones manuales (Partidas Contables) débitos y
créditos por concepto de actualizacion de inventarios municipal,
garantias bancarias etc.

25. Cierre presupuestario y contable mensual, trimestral y anual.

“Participacién, Desarrollo y Transparencia”

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels.: 799-4243, 799-4843, Fax: 799-4844
e-mail: municipalidadcatacamas@yahoo.com
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26. Apertura y liquidacién de caja chica al cierre e inicio de cada trimestre
autorizado por la Gerencia Administrativa.

27. Elaborar las conciliaciones bancarias de las cuentas de la municipalidad y
mantener actualizada la informacion referente al saldo en libros y saldo de
bancos.

28. Registro de intereses pagados y ganados de la cuentas de la municipalidad
29. Registro y posteo de libro diario de las cuentas de la municipalidad.
Mantener al dfa los libros de ejecucion de egresos presupuestarios.

30. Codificar las 6rdenes de compra autorizadas por la Gerencia
Administrativa.

31. Revisar las 6rdenes de compra.

32. Revisi6n y control de deducciones a terceros por cheques emitidos por la
municipalidad.

33. Control de garantias bancarias presentadas por ejecutores de proyectos.
34. Elaboracion de informe mensual de bomberos.

35. Manejo de archivo de ingresos y egresos diario y mensual.

36. Generar cuadros mensuales de deducciones

Jefe de Contabilidad y Presupuesto
Municipalidad de Catacamas.

“Participacién, Desarrollo y Transparencia”

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels.: 799-4243, 799-4843, Fax: 799-4844
e-mail: municipalidadcatacamas@yahoo.com
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OFICINA DE TURISMO

MANUAL DE FUNCIONES

OFICINA DE TURISMO

CATACAMAS, OLANCHO

. CATACAMAS




FUNCIONES GENERALES

1.)

2.)

3.)

a)

5.}

6.)

Fomentar y desarrollar la actividad turistica en el
municipio de Catacamas, impulsando entre otros el
turismo social.

Conservar, mejorar y aprovechar los recursos
atractivos turisticos del Municipio, asi como la
proteccion y auxilio a turistas, de acuerdo a las
atribuciones que rigen la actividad turistica.
Propiciar directamente los recursos turisticos del
Municipio, asi como la creacion de centros,
establecimientos y la prestacion de servicios
turisticos en el Municipio.

Supervisar, regular la actividad y la prestacion de
los servicios turistico, conjuntamente con las
instancias correspondiente (canaturh, secr.de
turismo, mesa local de turismo)

Promover la realizacién de ferias, exposiciones y
congresos ganaderos, comerciales y toda aquella
organizacion que exista en el Municipio.

Ejercer las atribuciones en materia industrial,
turisticas, comercial y de servicio derivados de los
convenios donde el Municipio sea parte.



7.)

8.)

2.}

Promover y aplicar estrategias necesarias para la
conservacion del nombramiento PUEBLOS CON
ENCANTO.

Vigilar el manejo de la basura para la buena
impresion del turista y asi se lleve una buena
impresion de nuestra ciudad.

Trabajar en conjunto a los organismos policiales
en materia de seguridad y asi brindarle Ila
seguridad que el turista.

10.) Trabajar de la mano con las diferente ONG que

existan en el municipio para el desarrollo turistico,
empresarial y tema de medio ambiente.

FUNCIONES GENERALES.

PROMOCIONAR NUESTRO MUNICIPIO COMO UN
PUEBLO CON ENCANTO PARA TENER MAS FLUJO
DE TURISTAS.

ATENDER A LOS GRUPOS VISITANTES Y
BRINDARLES UNA BUENA ATENCION PARA QUE
ASI REGRESEN.

\——— '\r.:,_ .. ),“' 5
\e T "'4022‘\0,
Ing. Carlos Herné_i}dey/

DIRECTOR DE TURISMO
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FUNCIONES DEL ADMINISTRADOR DEL MERCADO MUNICIPAL

1. Coordinar las gestiones relacionadas con el mejoramiento de la infraestructura del
Mercado Municipal

2. Dar tramite a los expedientes con solicitudes en lugares comerciales pertenecientes
al Mercado Municipal

3. Coordinar y dirigir las labores del personal subalterno en el mercado a su cargo

4. Recibir el dinero que por concepto de impuesto de cubiculo y bafios se percibe la
municipalidad en el arrendamiento de locales

5. Llevar libros c;e regisfro y control de los depésitos

6. Llevar libro para controlar la hora de entrada y salida de los empleados

7. Realizar supervisiones a los puestos de ventas de productos a fin de que los mismos
cumplan con las medidas de seguridad necesarias

8. Supervision de los bafios para ver si estdn limpios

Vanessa Carolina Vindel
Administradora del Mercado Municipal

- -
Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels.: 2799-4243, 2799-4843, Fax: 2799-4894
e-mail: municipalidadcatacamas@yahoo.com
Vanessa Carolina Vindel

Administradora del Mercado Municipal
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FUNCIONES DE COLECTORES DE FONDOS

1. Recaudar los fondos por impuesto y servicios publicos, por el uso de los puestos de
venta en el mercado municipal
2. Elaborar informes de los fondos recibidos diariamente
3. Entregar el dinero colectado a la oficina de Administracién del Mercado
4. Hacer arqueos diarios sobre las especies fiscales y el dinero superior
5. Atender adecuadamente al usuario e informar a su superior
6. Cubrir diariamente sus rutas de cobro asignadas
7. Realizar otras funciones inherentes al puesto que le sean asignadas por su jefe
inmediato como ser:
% Entrega de requerimientos a los locatarios en mora
% Entrega de Mora Mensual

#+ Inventario de Fichas

mercado

+ Entrega de avisos o notas para los locatarios

“* Entrega de reportes solicitados

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels.: 2799-4243, 2799-4843, Fax: 2799-4844
e-mail: municipalidadcatacamas@yahoo.com
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FUNCIONES DE ASISTENTE DE ADMINISTACION

1. Tomar y transcribir cartas, memorandum, notas y otros.

2. Manejar la correspondencia y archivo del administrador del Mercado

3. Atender al publico y conectar audiencias con su jefe inmediato

4. Llenar registros y otros controles de oficina

5. Entrega de reportes a la oficina de administracion tributaria

6. Hacer requerimientos de materiales de oficina y necesarios para el desarrollo de las

actividades

7. Realizar las tareas a fines que se le asigne por su jefe inmediato como ser:

Realizar requerimientos a locatarios en mora

Contar el dinero recibido de los bafios y realizar el control
correspondiente.

Llevar el pago tanto de cubiculos y bafios a revisién a control
tributario

Realizar el deposito al banco

Sacar copias de los reportes revisados

Llevar el control de los cubiculos

Supervision a los colectores de las actividades que se les asignan
Realizar los pedidos correspondientes para el funcionamiento de los

bafios

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels.: 2799-4243, 2799-4843, Fax: 2799-4844

e-mail: municipalidadcatacamas@yahoo.com
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FUNCIONES DE ASEADORA DEL MERCADO MUNICIPAL

1. Realizar diariamente la limpieza de los lugares asignados

2. Limpiar mobiliario, paredes y cielos rasos

3. Recoger la basura y depositarlas en lugares convenientes

4. Vigilar puertas de entrada y salida que estén completamente limpios

5. Cuidar de los objetos del local

6. Hacer mandados propios de la oficina

7. Llevar correspondencia

8. Realizar otras funciones inherentes al puesto que se le sean asignados por su

jefe inmediato

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels.: 2799-4243, 2799-4843, Fax: 2799-4844
e-mail: municipalidadcatacamas@yahoo.com
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FUNCIONES DE COBRADORA DE LOS SANITARIOS DEL MERCADO MUNICIPAL

[y

Realizar el aseo de los bafios tanto de mujeres como de varones

2. Realizar diariamente el cobro por uso de sanitarios

3. Buen control sobre el dinero que reciba

4. Cuidar de los objetos del local

5. Realizar otras funciones inherentes al puesto que le sean asignados por su jefe
inmediato como ser:

#* Estar en aseo constante sobre los bafios para que estén limpios

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels.: 2799-4243, 2799-4843, Fax: 2799-4844
e-mail: municipalidadcatacamas@yahoo.com
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FUNCIONES DE VIGILANTE DEL MERCADO MUNICIPAL

1. Custodiar los diferentes locales del Mercado

2. Vigilary cuidar las instalaciones

3. Seguridad de los locatarios

4. Velar por el orden y limpieza de los locatarios

5. Custodiar el mercado en diferentes actividades realizadas

6. Realizar otras funciones inherentes al puesto que le sean asignados por su jefe

inmediato:

<&
&
<
<
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Realizar supervisiones constantes por dentro y fuera del mercado
Velar por el orden de los locatarios

Vigilar entradas y salidas de los portones

Abrir y cerrar los portones de entrada y salida del mercado
Permanecer un guardia en |la parte administrativa por seguridad del
dinero que se percibe

Estar pendiente de los bafios para resguardar el dinero que se percibe

Trasladar los Rétulos de PARQUEO al area de los buses

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels.: 2799-4243, 2799-4843, Fax: 2799-4844

e-mail: municipalidadcatacamas@yahoo.com
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CENTRO DE ATENCION INTEGRAL ALA
NINEZ (CAIN)

Es una estrategia con base humanitaria que ofrece ensefianza a menores para apoyar
a familias de escasos recursos econémicos, incluye claves de alimentacién y cuidado
de nifios promoviendo la ganancia de conocimientos y un adecuado peso mes a mes
en estos pequefios con el objetivo de prevenir la desnutricion.

A. DIRECTOR DEL CAIN

DESCRIPCION DE PUESTO

DENOMINACION: Director

DEPARTAMENTO: Centro de Atencién Integral a la Nifiez
CLASIFICACION DE PUESTO: Ejecutivo

OBJETIVO DEL PUESTO

Administrar el centro de atencién integral a la nifiez y encargado de dirigir el centro
educativo en el marco de las leyes educativas, con conocimiento de la administracion
educativa, la ética y la responsabilidad.

REPORTA A
Alcalde Municipal, Gerente Administrativo

FUNCIONES
1. Dirigir la organizacion y funcionamiento pedagoégico, técnico y
administrativo del centro educativo, proporcionando al personal las
orientaciones pedagégicas y toda ayuda necesaria para mejorar el
aprendizaje de los educandos.
2. Autorizar con su firma y sello los documentos oficiales emitidos en el centro
educativo.
3. Presentar a la autoridad inmediata superior el informe anual de labores
realizadas, informes estadisticos y otros que le sean solicitados.
4. Elaborar, ejecutar y dar seguimiento a planes, programas y proyectos de
desarrollo educativo.
Presentar mensualmente el informe de actividades al portal de transparencia.
6. Realizar gestiones ante instituciones publicas y privadas, nacionales e
internacionales para obtener recursos econ6micos y materiales de

o

“Participacién, Desarrollo y Transparencia”

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels.: 799-4243, 799-4843, Fax: 799-4844
e-mail: municipalidadcatacamas@yahoo.com
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capacitacion, asi como apoyo a los diferentes programas de beneficio
educativo.

7. Elaborar, ejecutar y darle seguimiento a planes, programas y proyectos de
desarrollo y crecimiento para nifios y jovenes.

8. Coordinar y dar seguimiento a las funciones del personal del Cain.

9. Elaborar informes técnicos, andlisis y propuestas para mejoramiento de la
calidad educativa.

10. Cumplir las tareas afines a su cargo y otras que le asigne la autoridad
inmediata superior.

RELACIONES INTERNAS Y RELACIONES EXTERNAS

Funcionarios y empleados municipales, biblioteca municipal, alcalde, regidores
Patronatos, organizaciones sociales, instituciones gubernamentales y no
gubernamentales, ONG's, colegios, escuelas, institutos, Ministerios de Educaci6n,
empresas privadas, padres de familia y ciudadania en general.

RESPONSABILIDAD

1. Por el equipo y material asignado.

2. Por informaci6n confidencial.

3. Por supervision del trabajo de colaboradores.
4. Por faltas y errores.

REQUISITOS
1. Ser mayor de veintitrés afios y estar en el goce de sus derechos politicos.
2. No tener deudas con el Estado o con cualquier Municipalidad.

NIVEL EDUCATIVO:
Licenciatura en Pedagogia.

CONOCIMIENTOS:

1. Conocimiento de los planes de estudio de nifios menores.

2. Conocimiento y aplicacion de los lineamientos de la evaluacién de los
aprendizajes Dominio de los diferentes enfoques pedagogicos y
metodologfas.

Dominio de los procesos de planificacién didéctica

4. Manejo de herramientas Tecnolégicas de Informacién y Comunicacion.
Administrativas.

5. Capacidad para elaborar y ejecutar instrumentos de gestion educativa.

6. Dominio en los diferentes procesos de la administracion.

o

“Participacién, Desarrollo y Transparencia”
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HABILIDADES: Liderazgo, trabajo en equipo, planificacién y organizacion,
comunicacion, expresion verbal y escrita, motivacion, orientacion al logro, trabajar
bajo presion, capacidad para relacionarse, crear consensos y facilitar dialogos,
técnicas grupales.

EXPERIENCIA: En éreas afines a la planificacion, organizaci6n, direccién y control
de instituciones, programas o proyectos educativos.

A% - . . P
“Participacién, Desarrollo y Transparencia”

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels.: 799-4243, 799-4843, Fax: 799-4844
e-mail: municipalidadcatacamas@yahoo.com



MUNICIPALIDAD DE CATACAMAS :
Departamento de Olancho, Honduras, C.A. o

4'531?2 ounclﬁl

B. ATENCION PSICOLOGICA DEL CAIN

DESCRIPCION DE PUESTO

DENOMINACION: Atencion Psicologica.
DEPARTAMENTO: Centro de Atenci6n Integral a la Nifiez
CLASIFICACION DE PUESTO: Oficina

OBJETIVO DEL PUESTO
Conocer y guiar a los nifios(a)s con problemas psicolégicos producto de su entorno
escolar o familiar a fin de prevenir el fracaso escolar o la pérdida de motivacion.

REPORTA A
Director del Cain

FUNCIONES

1. Realizar actividades de orientacion psicol6gica para contribuir en la formacién de
la personalidad; habitos deseables, buenas costumbres, valores civicos, éticos y
morales.

2. Estimular la asistencia, progreso y promocion de los y las educandos, a través de
actividades que fortalezcan su desarrollo psicosocial de las y los educandos.

3. Desarrollar actividades de investigacion a fin de conocer la problematica
psicol6gica que enfrentan las y los educandos y su impacto en el aprendizaje de los
mismos.

4. Organizar y actualizar permanentemente los expedientes de las y los educandos
atendidos durante su permanencia en el centro educativo.

5. Evaluar continuamente el trabajo realizado con el propoésito de retroalimentar o
reformular las actividades planificadas.

6. Apoyar la implementaci6n del plan de mejora institucional.

7. Mantener una estrecha y permanente comunicacién con los padres y madres de
familia, tutores o encargados de las y los educando, personal docente, orientacion
docente y directiva docente a fin de garantizar una educacion de calidad a las y los
educandos.

8. Dar seguimiento y soluci6n a situaciones y problemas especificos del cargo.

9. Cumplir las tareas afines a su cargo y otras que le asigne la autoridad inmediata
superior,

RELACIONES INTERNAS Y RELACIONES EXTERNAS

“Participacién, Desarrollo y Transparencia”
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Docentes y empleados municipales, Distrital, padres de familia y ciudadania en
general.

RESPONSABILIDAD

1. Por el equipo y material asignado.
2. Por informacién confidencial.

3. Por faltas y errores.

REQUISITOS
1. Ser mayor de dieciocho afios y estar en el goce de sus derechos politicos.
2. No tener deudas con el Estado o con cualquier Municipalidad.

NIVEL EDUCATIVO:
Titulo Universitario Licenciado en Psicologia.

CONOCIMIENTOS:

1. Conocimiento de los planes de estudio de nifios menores.

2. Conocimiento y aplicacion de los lineamientos de la evaluacion de los
aprendizajes Dominio de los diferentes enfoques pedagogicos y
metodologias.

Capacidad para elaborar y ejecutar instrumentos de gestion educativa.
4. Capacidad para la implementacion de estrategias de aprendizaje en nifios.

-

HABILIDADES: Liderazgo, trabajo en equipo, planificacién y organizacion,
comunicacion, expresion verbal y escrita, motivacion, orientacion al logro, trabajar
bajo presion, capacidad para relacionarse, crear consensos y facilitar dialogos,
técnicas grupales.

EXPERIENCIA: En éreas afines a la planificacion, organizacion.

“participacién, Desarrollo y Transparencia”
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DESCRIPCION DE PUESTO

DENOMINACION: Docente

DEPARTAMENTO: Centro de Atenci6n Integral a la Nifiez
CLASIFICACION DE PUESTO: Oficina

OBJETIVO DEL PUESTO

Lograr que las y los educandos, en las primeras etapas de crecimiento y desarrollo
integral de las capacidades fisicas y motoras, socio-afectivas, lingliisticas y
cognitivas; se adapten al proceso de aprendizaje, a fin de que sean capaces de
ambientarse facilmente al contexto escolar y comunitario, en cumplimiento al
Articulo 21 de la Ley Fundamental de Educaci6n.

REPORTA A
Director del Cafn

FUNCIONES

1. Planificar y desarrollar sus clases.

2. Elaborar y presentar al jefe inmediato o superior los planes de unidad y planes de
clase y otros para su aprobaci6n.

3. Aplicar métodos activos y participativos y otros para garantizar con mayor
eficiencia el logro de los aprendizajes.

4. Dosificar los contenidos de acuerdo al desarrollo psico-biosocial de las y los
educandos, procurando el aprendizaje ladico propio de la edad y el nivel.

5. Realizar actividades orientadas a contribuir en la formacién de la personalidad,
habitos deseables, buenas costumbres, valores civicos, éticos y morales.

6. Promover y desarrollar actividades de prevenci6n y atenci6n en salud, riesgo
social y violencia escolar.

7. Mantener un ambiente escolar agradable, para lograr en las y los educandos la
motivacion necesaria por aprender.

8. Estimular la asistencia, progreso y promocion de las y los educandos, a través de
actividades extras.

9. Cumplir con los medios de control y verificacion de su asistencia y desempefio.
10. Evaluar continuamente el aprendizaje de las y los educandos, para conocer los
avances y superar las debilidades encontradas.

11. Ingresar al SACE el registro de los avances del proceso de evaluaci6n y analizar
los resultados estadisticos del rendimiento académico, y promover actividades de
mejora en los aprendizajes de las y los educandos.

“Participacién, Desarrollo y Transparencia”

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels.: 799-4243, 799-4843, Fax: 799-4844
e-mail: municipalidadcatacamas@yahoo.com
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12. Registrar los avances del proceso de evaluacién y analizar los resultados
estadisticos del rendimiento académico, y promover actividades de mejora en los
aprendizajes de las y los educandos.

13. Mantener una estrecha y permanente comunicacion con los padres y madres de
familia, tutores o encargados de las y los educandos, a fin de lograr una educacién
integral.

14. Conocer y buscar solucién a situaciones y problemas especificos de los
educandos, dentro y fuera del entorno escolar.

15. Recibir capacitaciones por parte de la distrital.

16. Elaboraci6n y ejecucién del POA en colaboracion con los padres de familia.

17. Hacer reuniones con los padres de familia para informarles acerca de la
formacion de sus hijos.

18.Recibir y entregar a los padres de familia los nifios.

19. Cumplir las tareas afines a su cargo y otras que le asigne la autoridad inmediata
superior.

RELACIONES INTERNAS Y RELACIONES EXTERNAS
Docentes y empleados municipales, biblioteca municipal, Distrital, padres de familia
y ciudadania en general.

RESPONSABILIDAD

1. Por el equipo y material asignado.
2. Por informacién confidencial.

3. Por faltas y errores.

REQUISITOS
1. Ser mayor de dieciocho afios y estar en el goce de sus derechos politicos.
2. No tener deudas con el Estado o con cualquier Municipalidad.

NIVEL EDUCATIVO:
Titulo de Maestro de Secundaria

CONOCIMIENTOS:

1. Conocimiento de los planes de estudio de nifios menores.

2. Conocimiento y aplicacién de los lineamientos de la evaluacién de los
aprendizajes Dominio de los diferentes enfoques pedagogicos y
metodologias.

Capacidad para elaborar y ejecutar instrumentos de gestion educativa.
4. Amplia experiencia en educacién de menores.

»

“Participacién, Desarrollo y Transparencia”

Barrlo El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels.: 799-4243, 799-4843, Fax: 799-4844
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HABILIDADES: Liderazgo, trabajo en equipo, planificacién y organizaci6n,

comunicacion, expresion verbal y escrita, motivacion, orientacion al logro, trabajar

bajo presion, capacidad para relacionarse, crear consensos y facilitar dialogos,
técnicas grupales.

EXPERIENCIA: En éreas afines a la planificacion, organizacién de clases,

“Participacién, Desarrollo y Transparencia”

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels.: 799-4243, 799-4843, Fax: 799-4844
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D. NINERA DEL CAIN

DESCRIPCION DE PUESTO

DENOMINACION: Nifiera

DEPARTAMENTO: Centro de Atencion Integral a la Nifiez
CLASIFICACION DE PUESTO: Operativo

OBJETIVO DEL PUESTO
Asistir y brindarles atencion a los nifios y realizar diariamente la limpieza de los
lugares asignados.

FUNCIONES
1. Realizar diariamente la limpieza de los lugares asignados.
Limpiar mobiliario, paredes y cielos rasos.
Recoger la basura y depositarlas en lugares convenientes.
Asistir a los nifios y nifias en cualquier dificultad o atencién que
requieran.
Lavar los bafios y verificar el buen estado y limpieza de los mismos.
Limpiar diariamente las jardineras.
Auxiliar al docente en el cuidado de los nifios.
Realizar otras funciones inherentes al puesto que le sean asignadas por
su jefe inmediato.

ol ol o

® N

RELACIONES INTERNAS Y RELACIONES EXTERNAS
Docente, Nifios(as), padres de Familia.

RESPONSABILIDAD
1. Por el equipo y material asignado.
2. Por faltas y errores.

REQUISITOS
1. Ser mayor de dieciocho afios y estar en el goce de sus derechos politicos.
2. No tener deudas con el Estado o con cualquier Municipalidad.

NIVEL EDUCATIVO: N/A

CONOCIMIENTOS: Atenci6n y cuidados de nifios menores.

“Participacién, Desarrollo y Transparencia”

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels.: 799-4243, 799-4843, Fax: 799-4844
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DESCRIPCION DE PUESTO

DENOMINACION: Cocinera

DEPARTAMENTO: Centro de Atencion Integral a la Nifiez
CLASIFICACION DE PUESTO: Operativo

OBJETIVO DEL PUESTO
Preparacion de los alimentos a los nifios del Centro Integral a la Nifiez y realizar
diariamente la limpieza de la cocina.

FUNCIONES

Realizar diariamente la limpieza de la cocina y el comedor.

Lavar utensilios de cocina para un buen orden y una buena higiene.
Recoger la basura y depositarlas en lugares convenientes.
Preparar los alimentos de los nifios.

Servirles la comida a los nifios.

Realizar otras funciones inherentes al puesto que le sean asignadas
por su jefe inmediato.

P PR e

RELACIONES INTERNAS Y RELACIONES EXTERNAS
Docente, Nifios(as), padres de Familia.

RESPONSABILIDAD
1. Por el equipo y material asignado.
2. Por faltas y errores.

REQUISITOS
1. Ser mayor de dieciocho afios y estar en el goce de sus derechos politicos.
2. No tener deudas con el Estado o con cualquier Municipalidad.

NIVEL EDUCATIVO: N/A

CONOCIMIENTOS: Atencion y cuidados de nifios menores.

“Participacién, Desarrollo y Transparencia”

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels.: 799-4243, 799-4843, Fax: 799-4844
e-mail: municipalidadcatacamas@yahoo.com
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| F.VIGILANTE DEL CAIN B
DESCRIPCION DE PUESTO

DENOMINACION: Vigilante
DEPARTAMENTO: Centro de Atencion Integral a la Nifiez
CLASIFICACION DE PUESTO: Operativo

OBJETIVO DEL PUESTO
Brindar seguridad a los nifios, publico en general y al personal que labora en las
instalaciones del Centro de Atenci6n Integral a la Nifiez.

REPORTA A
Director de Justicia Municipal, Director del Cain.

FUNCIONES

1. Velar por el control y el orden de la zona.

2. Vigilar y cuidar las instalaciones del Cain.

3. Custodiar el centro en diferentes actividades realizadas.

4. Elaborar informe sobre algtn suceso durante la jornada de trabajo.

5. Realizar otras funciones inherentes al puesto que le sean asignadas por su jefe

inmediato.

RELACIONES INTERNAS Y RELACIONES EXTERNAS
Compafieros de trabajo, nifios y visitantes en general.

RESPONSABILIDAD
1. Por el equipo y material asignado (armas)
2. Por faltas y errores.

REQUISITOS
1. Ser mayor de dieciocho afios y estar en el goce de sus derechos politicos.

2. No tener deudas con el Estado o con cualquier Municipalidad.

3. Gozar de buena salud y condici6n fisica.

4. Haber prestado servicio militar.

4. No tener antecedentes penales y de violacion a los derechos humanos.

CONOCIMIENTOS:
Cursos de capacitacién policial, destreza en el uso y manejo de armas y demas

instrumentos y equipo policial.

“Participacién, Desarrollo y Transparencia”

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels.: 799-4243, 799-4843, Fax: 799-4844
e-mail: municipalidadcatacamas@yahoo.com
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HABILIDADES:

Trabajo en equipo, comunicacién, motivacion, orientacion al logro, buenas
relaciones interpersonales, capacidad para resolver problemas.

EXPERIENCIA:
Preferiblemente tener experiencia policial o haber realizado el Servicio Militar.

ECGF6 . : A
018-2022 . 3 A
A zn! CATACARLZ Lic. Dina Marisela Cruz

“Participacién, Desarrollo y Transparencia”
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MUNICIPALIDAD DE CATACAMAS

Departamento de Olancho, Honduras, C.A.

MEMORANDUM:

OSM 024/ 2020

28/02/2120

PARA: ING.ISAMAR ZELAYA CARDOZA
OFICIAL DE INFORMACION PUBLCIA

DE: LIC.DANIA ESTHER MELARA ORDO(
SECRETARIA MUNICIPAL \

ASUNTO: ENVIO DE INFORMACION

Adjunto al presente informacién solicitada por esa dependencia sobre las funciones
del departamento de Secretaria Municipal

FUNCIONES:
1. Levantar el acta de las sesiones de la Corporacién Municipal, fiel a los temas

tratados, opiniones vertidas y acuerdos tomados.

2. Organizar y coordinar las actividades relacionadas con el levantamiento de
actas en sesiones de comparacién, cabildos abiertos y otros, asf como su
lectura y traslado para notificacion y firma de los asistentes.

3. Certificar y transcribir a quien corresponda los acuerdos, ordenanzas y

resoluciones de la Corporacién Municipal. J

Conservar y custodiar los libros de actas, expedientes y demas documentos.

5. Autorizar con su firma los actos y resoluciones del Alcalde y la Corporacién
Municipal.

6. Elaborar la convocatoria para los miembros de la Corporacién Municipal de
sesiones ordinarias, extraordinarias, cabildos abiertos y otras, la cual debe ser
firmada por el alcalde municipal.

7. Emitir certificaciones de dominio pleno.

8. Coordinar las actividades de entrega oportuna de certificados de dominio
pleno a fin de que sean debidamente inscritos en el registro de la propiedad.

9. Autorizar con su firma la nota de remisién de expedientes de matrimonios al
Registro Nacional de las Personas.

-

Barrio El Centro, Ave, Piedra Blanca, Tels.: 2799-4243, 2799-4843, Fax: 2799-4844
e-mail: municipalidadcatacamas@yahoo.com
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10. Velar porque se cumplan los requisitos de ley y se conformen los expedientes
respectivos previa celebracién de actos matrimoniales,

11. Dar fe con su firma de los matrimonios civiles y enviar los expedientes de Ios

MUNICIPALIDAD BE CATACAMAS
Departamento de Olancho, Honduras, CA.

Descentralizaci6n y al Archivo Nacio .

13.Colaborar con las  comisiones nombradas por la Corporacién
proporcionandoles  informacién y datos a fin de facilitarles la labor
encomendada.

14. Recibir las diferentes solicitudes presentadas por los ciudadanos a la
Corporacién Municipal y ordenar e} frémite correspondiente.

15. Remitir los documentos e informes certificados, que establece la ley a quien
corresponda.

16. Archivar, conservar, custodiar los libros de actas, expedientes y demas
documentos. )

17. Custodiar los contratos de los diferentes bienes del Municipio.

18. Coordinar la publicacién de la Gaceta Municipal, cuando haya recursos
econémicos suficientes para su edicién.

19. Elaborar el Presupuesto del Departamento en base a formatos establecidos.

20. Evaluar el desempefio del personal bajo su cargo.

21. Administrar eficientemente los recursos asignados.

22. Administrar, valorar, conservar, organizar y difundir el patrimonio
documental de la Municipalidad de Catacamas,

23. Demas que le asigne la Corporaci6n Municipal, segtn Ley.

Cc: Recursos Humanos..—

Archiva

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels.: 2799-4243, 2799-4843, Fax: 2799-4844
e-mail: municipalidadcatacamas@yahoo.com
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FUNCIONES DE LA OFICINA MUNICIPAL DE LA MUJER DE CATACAMAS

4 Incluir y mantener en la agenda municipal la politica nacional de género, para que las mujeres sean
incorporadas activamente en todos los procesos de la planificacion estratégica del municipio.

4+ Mantenery cumplir la agenda municipal de las mujeres para que sean incorporadas en los seis ejes de
la politica de la mujer:
1.- prevencion de violencia.
2.- salud.
3.- educacion.
4.- economia.
5.- ambiente.
6.- participacion politica.

4 Gestion de proyectos dirigidos a mujeres.

+ Formular el plan de actividades anuales (POA) de acuerdo a las necesidades y darle el cumplimiento una
vez aprobada en un cabildo abierto de mujeres por la honorable corporacién.

4+ Darle acompafiamiento a las denuncias interpuestas de las mujeres a cualquier estancia que se amerite.

4 Monitorear y velar por el cumplimiento de las leyes a favor de las mujeres.

4 Establecer alianzas de trabajo con las instituciones publicas y privadas en el municipio.

4 Llevar un registro y control de denuncias interpuestas por las victimas de violencia doméstica en la
oficina municipal de la mujer.

4+ Incidir y promover que las mujeres participen en cargos politicos y toma de decisiones en el &mbito
local.

4 Brindar el apoyo a las autoridades locales y organizaciones presentes en nuestro municipio.

4+ Reuniones con operadores de justicia para monitoreo de la problematica en nuestro municipio.



Realizar reuniones con la Red de mujeres y el comité de apoyo. Para el apoyo a la oficina de la mujer.

Realizar reuniones en las diferentes comunidades en temas relacionados a las mujeres.

Realizar otras actividades atinentes a su cargo y de apoyo a otros departamentos administrativos de Ia
municipalidad.

La 0.M.M al ser parte de la estructura municipal por la tanto es una funcionaria o servidora publica.
Debera ser responsable a su hora de entrada en su respectivo trabajo, usar su informe y su respectivo
carnet de identificacion.

Es la representante de las mujeres en la municipalidad.

Es el referente que vela por la aplicacién de la justicia hacia las mujeres defendiendo sus derechos.

Promover la participacion activa de las mujeres en el espacio municipal y que sus necesidades practicas
e intereses estratégicos sean parte de la planificacion y presupuesto municipal.

Promover espacios de didlogo entre la municipalidad e instituciones gubernamentales y no
gubernamentales con presencia en el municipio y las organizaciones de las mujeres para la elaboracién
0 seguimiento de la politica municipal de equidad de género.

Ejecutar las acciones que aparecen en la politica nacional de la mujer como obligacién del gobierno
local, con el respaldo presupuestario respectivo.

Coordinar e impulsar los esfuerzos en favor del adelanto de las mujeres del municipio, esto incluye el
trabajo en todos los temas en lo que esté presente la mujer y especialmente en los cuales la mujer ha
sido colocada en una situacién y posicién de subordinacién y discriminacion.

Llevar a cabo el cumplimiento de la politica nacional de la mujer a nivel municipal y de la ley de
MUNICIPALIDADES.

Dar acompafiamientos de las mujeres violentadas incidir y participar activamente en los procesos de
formulacién.

Planificacion asignacion presupuestaria, implementacion y monitoreo de las politicas publicas
municipales que beneficien el desarrollo integral de las mujeres en su diversidad, cultural en
coordinacion con organizaciones del municipio.
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Promover cursos de sensibilizacion y capacitaciones de manera constante al personal y la corporacién
municipal en la practica de la equidad de género.

Coordinar con las instituciones gubernamentales, asi como con organizaciones nacionales e
internacionales con presencia en el municipio en funcién de organizar acciones a favor de las mujeres
del municipio.

Brindar informacion, asesoria y orientacion a las mujeres del municipio, especialmente sobre sus
derechos humanos.

Mantener y actualizar permanente un centro de documentacién que contenga material informativo de
capacitaciones y de investigacion, asi como leyes generales y especificas en especial las que se refieren
a los derechos humanos de las mujeres y participacién ciudadana.

El cumplimiento de leyes que protejan los derechos de las mujeres, principalmente a nivel municipal.
Mantener actualizado un registro de organizaciones de mujeres orientadas a promover la equidad en el
municipio.

Incidir en la inclusién del enfoque de género en la planificacién y presupuesto de la municipalidad.
Elaborar, ejecutar y evaluar planes operativos anuales de la 0.M.M. orientadas al cumplimiento de sus

funciones.

Fomentar y promover la organizacion social y la participacion comunitaria de las mujeres en las distintas
organizaciones.
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COMISION MUNICIPAL DEL DEPORTE CONMUDE

| A. ADMINISTRADOR DE CONMUDE - |

DESCRIPCION DE PUESTO:

DENOMINACION: Administrador de la Comisién Municipal del Deporte
DEPARTAMENTO: CONMUDE

CLASIFICACION DE PUESTO: Técnico

OBJETIVO DEL PUESTO

Procura el fomento y el apoyo al deporte ene | municipio, a través de la coordinacion de
multiples actividades.

REPORTA A
Alcalde Municipal, Gerente Administrativo.

Funciones

1. Organizar, dirigir y coordinar la politica administrativa en materia de deportes,
jurisdiccion del municipio.

2. Autorizar el uso de las instalaciones deportivas municipales.

3. Elaborar el anteproyecto del presupuesto de CONMUDE para su incorporacién al
presupuesto de ingresos y egresos de la municipalidad.

4. Recibir y resolver las solicitudes de parte de las escuelas y otras instituciones sobre el
uso de los complejos deportivos de la municipalidad.

5. Realizar gestiones administrativas con instituciones privadas y gubemamentales para
planificar y ejecutar proyectos deportivos.

6. Autorizary supervisar la calendarizacion de juegos o actividades deportivas.

7. Supervisar las construcciones y mejoras de las instalaciones deportivas.

8. Lleva el registro y control de la utilizacion de las canchas deportivas y de todo el equipo
que ello involucra.

9. Elaborar el plan de desarrollo del deporte en la ciudad.

10. Mantener buena relacion con el instituto del deporte.

11. Realizar ofras funciones inherentes al puesto que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

RELACIONES INTERNAS Y RELACIONES EXTERNAS

Corporacién Municipal, Alcalde, Gerencia de Administracion y Finanzas, Gerencia de Servicios
Escuelas, Institutos y Pablico en general.

Publicos, Jefaturas de Departamento.

RESPONSABILIDAD
1. Por el equipo y material de oficina asignado.
2. Por faltasy errores.

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels.: 2799-4243, 2799-4843, Fax: 2799-4844
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REQUISITOS

1. Ser mayor de dieciocho afios y estar em pleno ejercicio de sus derechos civiles y
politicos.

2. No tener deudas con el Estado o con cualquier municipalidad.
NIVEL EDUCATIVO: Técnico profesional en Deportes.
CONOCIMIENTOS: En el drea de deportes.

HABILIDADES: Liderazgo, sensibilidad humana, vocacién de servicio, trabajo en equipo,
equidad, orientacién a resultados, innovacién, transparencia, resolucién de conflictos,

supervision de personal, comunicacion, planificacién y organizacién, disciplina, motivacion,
buenas relaciones interpersonales.

EXPERIENCIA: 1 afio de experiencia en tomeos deportivos, arbitraje y organizacién de
equipos de diferentes disciplinas deportivas.

/" Amaldo Navarro
Administracion CONMUDE

CC.Archivo

Barrio El Centro, Ave. Piedra Blanca, Tels.: 2799-4243, 2799-4843, Fax: 2799-4844
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COMITE DE EMERGENCIA MUNICIPAL (CODEM) CATACAMAS m

Teléfono, (504) 2799-4243 Tigo Cel: 96745467

A: JEFE DEL COMITE DE EMERGENCIA MUNICIPAL

DENOMINACION:

DEPARTAMENTO:

CLASIFICACION DEL PUESTO:

OBJETIVOS DEL CARGO:

REPORTA A:
FUNCIONES

Planificacion de
estrategias, Programas, y
Planes de contingencias
Institucionales orientados
a la temética de Gestion
de riesgo a desastres
naturales/ antropicos

DESCRIPCION DEL PUESTO

CODEM

Jefe de la Oficina del Comité de
Emergencia Municipal CODEM,

CODEM

GRD.

Técnico Universitario 6 Licenciatura en

Coordinar, y dirigir acciones

encaminadas a la prevencion, control,

y atencién de Emergencias

/Calamidades que se presenten en el

Municipio de Catacamas.

Corporacion Municipal y al Alcalde

Municipal.

~ ACTIVIDADES
_ DURANTE
Activar el Centro de

. operaciones de
| emergencia

 ANTES
Coordinar la
Elaboracion y
Actualizacion del Plan
de Prevencion y

Respuesta (PPRM)a | Hacer Declaratoria de
base del analisis de - Emergencia
Amenazas,

vulnerabilidades y
riesgos del Municipio.

Activar planes de
' Accion de las
| ' Comisiones.
| Evaluacion e I
| Identificacion, Calendarizacién de
. Cartografica Catastral, = Turnos para personal de
identificando los sitios | la emergencia.
Criticos y areas de | Mantener informado a

R .;f Solicitar informe

_DESPUES _

| Complementario, al
- equipo EDAN

Iniciar actividades de
' Rehabilitacion y '
| reconstruccion, con
 las comisiones de
acuerdoala
| afectacién en el
| municipio

| mayor riesgo a desastre | Copeco sobre el manejo |

. por Inundacion. . de la Emergencia

| i
| Estos avaluos de | Solicitar Ayuda
| Terrenos es un :

requisito solicitado por | externalen caso
Corporacion y la necesario
comision de Tierra,

. Gestionas ante el
Gobierno y posibles
| cooperantes, la ayuda |

Jpaala



Coordinar, y dirigir

acciones encaminadas a la

prevencion, control,

atencion de Emergencias

. /Calamidades que se

presenten en el Municipio

de Catacamas.

|

| para otorgar

| inscripcion mediante

| dominio Pleno en la
Municipalidad.

Divulgacion y

| socializacion del Plan

de Preparacion y

. Respuesta, y medidas
| de seguridad y
| proteccion a la

poblacion.
Restructuracion del
CODEM y

| Capacitacion a sus
miembros en diferentes

temas de GRD.

Organizar y Capacitar

Comités de
Emergencia Local
(CODEL s).

Gestionar y coordinar
con Aliados

estratégicos Programas

de Capacitacion

' Emitir boletines

infoOrmativos a la
poblacion para

| mantenerlo informado

, reconstruccion de las
f areas afectadas
Elaborar Informes de

- actividades y
presentarlo a Copeco
Seguimiento y
evaluacién de
actividades
ejecutadas para hacer
correctivos en el
PPRM

Realizar otras
| funciones inherentes
al puesto, y sean
' asignadas por el Jefe
' Inmediato



Evaluar el

funcionamiento de las

| comisiones, Planes de

Promover las Politicas y
acciones encaminadas a la
reduccion de riesgo, junto

. alas instituciones publicas |

3 | y privadas, segun lo

establecido en el marco
Normativo de la Ley del
SINAGER

Trabajo y
procedimientos
establecidos

Definir Mecanismo

T Ver;ﬁca: informacion
preliminar y final del
equipo EDAN

para el establecimiento |

| de Sistemas de Alerta

Temprana y Alarmas
Capacitar y organizar

| al Equipo EDAN

. Evaluar la Capacidad

de Respuesta mediante
ejercicios de
simulacion y
Simulacro

Organizar y Capacitar
los Comité Locales de
Emergencia (CODEL).

Participacion y
conformacion de
equipo con algunas
Departamentos de la
Municipalidad (UMA,

Magquinaria, Ingenieria,

Desarrollo

Comunitario Catastro, |

Oficina de la Mujer, y
Sermucat.

. Monitorear los eventos

Atender los eventos de
Emergencia /Calamidad
4 | queocurran en el

municipio, propiciando el
uso y manejo de recursos
Institucionales, ,
organizacionales y ONG's |
presentes en el Municipio |
de Catacamas

' adversos Climaticos de

acuerdo a declaratoria
de Alertas.

Coordinar con Aliados
estratégicos, acciones

| encaminadas a la

Gestion de Riesgo a
desastres

. de Albergues
| Temporales

~————— | paraMantener

Elaboracion de

. Identificacion de Sitios

' Boletines informativos



| informada a la
poblacién ante la
ocurrencia de un
| Evento Adverso. y
| difundirlo a través de
| los medios de
l Comunicacion

1. DESCRIPCION DE OTRAS ACCIONES DE PREVENCION DEL CODEM,
CON EL APOYO MUNICIPAL.

a. Seguimiento y sostenibilidad con los diferentes CODEL'S, ya
organizados

b. Se han realizado andlisis de vulnerabilidad en algunas zonas y
sitios considerados como de alto riesgo esto con el apoyo de
Copeco (Sectores Criticos del municipio)

¢. Concientizacion con las comunidades sobre los efectos y
consecuencias de la deforestacion (capacitaciones, pago de
cuadrillas de proteccién Forestal, tareas y actividades de
Reforestacidn, se cuenta con un vivero municipal, UMA).

- Coordinacién de Verano Seguro, en apoyo a Conapremm en el
periodo Veraniego de la Semana Santa.

- Se realizan Campafias de Limpieza con el involucramiento de
todas las fuerzas vivas del Municipio.
La realizacion de Trabajos Comunitarios (Limpieza de
Alcantarillas, Cafios, Diques, Quineles , Bacheo y construccién
de cunetas) esto con apoyo de aliados estratégicos y la
Municipalidad.

g- Contamos con un Plan de Respuesta a Desastres, mismo que se

estd actualizando, por técnicos de la UMA.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS.

SELALIUINES INTERNAS Y EXTERNAS.

Municipalidad: Alcalde, Vice Alcalde, Regidores, Secretario Municipal,
Auditor Municipal, Tesorero Municipal, Administrador Municipal, Jefes
de Departamento y Compafieros Municipales

Actores Locales: secretarias e Instituciones gubernamentales,

Gobernador Departamental, Copeco Regional V, Organizaciones no
Gubernamentales, Organismos de Cooperacién externa,

Organizaciones Comunita rias, Iglesias, Comunidad en general.

RESPONSABILIDAD;



* El Equipo y Material asignado
* El manejo de Informacién Confidencial
¢ El Manejo de Valores Asignados

REQUISITOS PARA ERL CARGO:

* Poseer Titulo Profesional en el tema de Gestién de Riesgo a
Desastres, o profesiones enfocadas al medio ambiente, como
ingenieria Agronémica o Forestal.

* Ser mayor de 25 afios

* No Poseer deudas con el estado ni con cualquier Municipalidad

* Trabajar en dias y horas inhébiles segtn lo requiera el momento.

NIVEL EDUCATIVO:

® Técnico o Licenciado en Gestién de Riesgo o profesiones a fin

segun lo establece la Ley del SINAGER.

CONOCIMIRNTOS:

* EnTemas relacionados con la gestién de riesgo a desastres,
conocimiento de la Ley del SINAGER, u otros conocimientos en
temas de Cambio Climético y medio Ambiente.

HABILIDADES:

Liderazgo, facilidad de expresién, Sensibilizacién humana, vocacién de
Servicio, innovador, Transparencia, Planificacién, Organizacién, y
Comunicacién, buenas relaciones interpersonales, trabajo bajo
presion.

EXPERIENCIA:

e haber laborado un afio en puestos relacionados con el Sistema
de GRD.

A. SECRETARIA DEL COMITE DE EMERGENCIA MUNICIPAL.

DESCRIPCION DEL PUESTO
DENOMINACION:

® Secretaria del Comité de Emergencia Municipal (CODEM)

OBIETIVO DEL PUESTO:

® Apoyar en todas las actividades del Codem, asumiendo roles de
asistencia del jefe o coordinador del Codem en todas las
actividades relacionadas con Ia prevencion y atencién de
emergencias/ Calamidades en este Municipio.



JEFE INMEDIATO:
e Jefe del CODEM

FUNCIONES:

e El Buen manejo de programas de Computacion (Word, EXEL,
Power Point y otros)

e saber redactar con exactitud la correspondencia y el manejo de
Archivos de su Jefe Inmediato.

e Conocimientos generales en temas de la gestion de Riesgos
(Amenazas y Vulnerabilidades del municipio).

e Atender al publico y llevar la Bitdcora del accionar del CODEM.

e Llevar los registros y otros controles de la Oficina

e Dar continuidad y seguimiento a las acciones de coordinacion y
planificacién emprendidas por su Jefe Superior.

e Ayudar en la Elaboracion de planes de Contingencias y otros
escritos que se realicen y que estén relacionados con el accionar
de la Oficina.

e Realizar otras tareas a fines que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES:
1. Velar por el Equipo y Material Asignado
2. la informacién Confidencial
3. Por errores y Faltas Cometidas
4. por Valores Asignados,
REQUISITOS:
e Ser Mayor de 20 afios y estar en el goce de sus deberes Politicos.
* No tener deudas con el estado o con cualquier Municipalidad

NIVEL EDUCATIVO:
e Educacion Media Completa.




COMITE DE EMERGENCIA MUNICIPAL (CODEM) CATACAMAS COE

Teléfono, (504) 27994243 Tigo Cel: 96745467 m
Correo electronico: marthasalgado702 @gmail.com

CONOCIMIENTOS:

e En el drea secretarial, y Temas relacionados con el Medio
Ambiente, y experiencia en trabajos Comunitarios,

HABILIDADES:

* Liderazgo, Sensibilidad humana, Vocacién al Servicio, trabajo
en equipo, orientacion a resultados, Transparencia,

organizacion y  planificacién, buenas  relaciones
interpersonales, trabajar bajo Presion.

-

PrAS il
;

Jefe del Departamento CODEM
Técnico GRD.



