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CARGO:       CORPORACIÓN MUNICIPAL 

 

REQUISITOS: 

 

 Ser hondureño nacido en el municipio o estar domiciliado en el 

mismo por más de cinco años consecutivos;  

 Ser mayor de dieciocho años y estar en el goce de sus derechos 

políticos, y; 

 Saber leer y escribir. 

 

FUNCIONES: 

 Crear, reformar y derogar los instrumentos normativos locales de 

conformidad con esta Ley;   

 Crear, suprimir, modificar y trasladar unidades administrativas. Asimismo, 

podrá crear y suprimir empresas, fundaciones o asociaciones, de 

conformidad con la Ley, en forma mixta, para la prestación de los servicios 

municipales; 

 Aprobar el presupuesto anual a más tardar el treinta (30) de noviembre del 

año anterior, así como sus modificaciones. Efectuar el desglose de las 

partidas globales y aprobar previamente los gastos que se efectúen con 

cargo a las mismas;  

 Emitir los reglamentos y manuales para el buen funcionamiento de la 

Municipalidad; 

 Nombrar los funcionarios señalados en esta Ley;  

 Dictar todas las medidas de ordenamiento urbano;  

 Aprobar anualmente el Plan de Arbitrios, de conformidad con la Ley;  

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

 Celebrar asambleas de carácter consultivo en cabildo abierto con 

representantes de organizaciones locales, legalmente constituidas, como 

ser: comunales, sociales, gremiales, sindicales, ecológicas y otras que por 

su naturaleza lo ameritan, a juicio de la Corporación, para resolver todo tipo 

de situaciones que afecten a la comunidad; 

 Convocar a plebiscito a todos los ciudadanos vecinos del término municipal, 

para tomar decisiones sobre asuntos de suma importancia, a juicio de la 

Corporación. El resultado del plebiscito será de obligatorio cumplimiento y 

deberá ser publicado; 
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 Recibir, aprobar o improbar todo tipo de solicitudes, informes, estudios y 

demás que de acuerdo con la Ley deben ser sometidos a su consideración y 

resolver los recursos de reposición; 

 Crear premios y reglamentar su otorgamiento;  

 Aprobar la contratación de empréstitos y recibir donaciones, de acuerdo con 

la Ley; 

 Conocer en alzada de las resoluciones de las dependencias inmediatas 

inferiores; 

 Declarar el estado de emergencia o calamidad pública en su jurisdicción, 

cuando fuere necesario y ordenar las medidas de convenientes;  

 Designar los Consejeros Municipales;  

 Planear el desarrollo urbano determinando, entre otros, sectores 

residenciales, cívicos, históricos, comerciales, industriales y de recreación, 

así como zonas oxigenantes, contemplando la necesaria arborización 

ornamental;  

 Disponer lo conveniente sobre trazado, apertura, ensanche y arreglo de las 

calles de las poblaciones y caseríos; y conceder permiso para ocuparlas con 

canalización subterránea y postes para alambres y cables eléctricos, rieles 

para ferrocarriles, torres y otros aparatos para cables aéreos y en general, 

con accesorios de empresas de interés municipal;  

 Ejercitar de acuerdo con su autonomía toda acción dentro de la Ley. Para 

atender estas facultades, la Corporación Municipal nombrará las comisiones 

de trabajo que sean necesarias, las cuales serán presididas por el Regidor 

nombrado al efecto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Sancionar las infracciones a los acuerdos que reglamenten el urbanismo y 

planeamiento de las ciudades, con la suspensión de las obras, demolición de 

lo construido y sanciones pecuniarias; y,  
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CARGO:       ALCALDE MUNICIPAL. 

 

REQUISITOS: 

 

 Ser hondureño nacido en el municipio o estar domiciliado en el mismo por 

más de cinco años consecutivos. 

 Ser mayor de dieciocho años y estar en el goce de sus derechos  

Políticos.  

 Saber leer y escribir. 

 

FUNCIONES: 

 

 El Alcalde Municipal presidirá todas las sesiones asambleas, reuniones y 

demás actos que realizase la Corporación.  

 El Alcalde Municipal es la máxima autoridad ejecutiva dentro del término 

municipal y sancionará los acuerdos, ordenanzas y resoluciones emitidos por 

la Corporación Municipal, convirtiéndolas en normas de obligatorio 

cumplimiento para los habitantes y demás autoridades. En consecuencia, 

toda otra autoridad, civil o de policía, acatará, colaborará y asistirá en el 

cumplimiento de dichas disposiciones. 

 Presidirá todas las sesiones, asambleas, reuniones y demás actos que 

realizase la Corporación Municipal. 

 Presentar a la Corporación Municipal un informe trimestral sobre su gestión 

y uno semestral al Gobierno Central por conducto de la Secretaría de Estado 

en los Despachos del Interior y Población.  

 Someter a la consideración y aprobación de la Corporación Municipal lo 

siguiente: 

 Presupuesto y Plan de Trabajo Anual.  

 Plan de Arbitrios.  

 Ordenanzas Municipales.  

 Reconocimiento que se otorguen a personas e instituciones por 

relevantes servicios prestados a la comunidad.  

 Manual de Clasificación de Puestos y Salarios y demás manuales 

necesarios para la administración del Recurso Humano.  

 Reglamentos.  

 Todos los asuntos que competan a la Municipalidad. 
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CARGO:                                        VICE-ALCALDE. 

 

 

REQUISITOS: 

 

 Ser hondureño nacido en el municipio o estar domiciliado en el mismo por 

más de cinco años consecutivos 

 Ser mayor de dieciocho años y estar en el goce de sus derechos políticos 

 Saber leer y escribir. 

 

FUNCIONES: 

 

 

 Sustituir a Alcalde en su ausencia. 

 Ser el suplente del Alcalde en la Corporación Municipal, pero, en presencia 

de este podrá participar en las sesiones de la Corporación con derecho de 

voz y sin voto 

 Atender las diferentes direcciones de la municipalidad 

 Cualquier otra función que le asigne el Alcalde con conocimiento de la 

Corporación Municipal 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   
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CARGO:        REGIDOR MUNICIPAL. 

 

REQUISITOS: 

 

 Ser hondureño nacido en el municipio o estar domiciliado en el mismo por 

más de cinco años consecutivos.  

 Ser mayor de dieciocho años y estar en el goce de sus derechos 

políticos.  

 Saber leer y escribir. 

 

 

FUNCIONES: 

 

 Tomar las iniciativas de Ley encaminadas a solucionar problemas que limiten 

el bienestar de la comunidad.  

 Mantenerse en contacto directo con la comunidad para conocer sus 

necesidades y proponer soluciones.  

 Velar porque la Ley de Municipalidades, sus reglamentos, acuerdos, 

ordenanzas y demás disposiciones se cumplan. 

 Velar por la conservación del patrimonio municipal y el buen uso de sus 

recursos humanos y económicos, denunciando, en el Seno de la Corporación 

cualquier anormalidad contraria a lo dispuesto.  

 Concretarse en el uso de la palabra al tema objeto de discusión, así como 

guardar el debido respeto y compostura dentro del recinto de sesiones.  

 Solicitar la palabra a quien presida las sesiones de la Corporación, haciendo 

uso de ella para tratar asuntos en discusión.  

 Formular mociones y/o proposiciones.  

 Pedir revisión de los acuerdos municipales.  

 Solicitar información al alcalde sobre el manejo y avance de las obras por 

contrato o administración.  

 Llamar al orden al alcalde cuando en el desempeño de sus funciones violente 

las disposiciones de la Ley de Municipalidades y su Reglamento, así como 

de las disposiciones normativas de la administración municipal.  

 Las demás que les corresponda de conformidad con las leyes nacionales. 
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CARGO:                                              SECRETARIA DEL ALCALDE MUNICIPAL. 

 

REQUISITOS: 

 

 Ser hondureño;  

 Ser mayor de 18 años de edad y estar en el pleno ejercicio de sus derechos 

civiles políticos; y,  

 Saber leer y escribir, y preferentemente ostentar título profesional. 

 

FUNCIONES: 

 

 Elaboración y manejo de la agenda del Alcalde y Vice Alcalde.  

 Elaborar informes de las actividades que realizan el Alcalde y Vice Alcalde 

Municipal.  

 Recibir y darle seguimiento al trámite de las solicitudes y documentación 

recibidas en la Alcaldía.  

 Manejar adecuadamente la documentación del departamento.  

 Archivar los documentos del departamento.  

 Dar seguimiento al trámite de las Transferencias Trimestrales.  

 Transcribir toda la comunicación interna del departamento como 

memorándums, notas y otras relacionadas 

 Coordinar la atención de las personas que llegan a la Alcaldía.  

 Elaborar presupuesto del departamento en base a formatos establecidos.  

 Administrar el recurso humano del departamento. 

 Realizar cualquier otra labor que le solicite su jefe inmediato.  
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CARGO:                                              COMISIONADO(A) DE TRANSPARENCIA. 

 

REQUISITOS:  

 

 Para ser miembro de la Comisión Ciudadana de Transparencia (CCT) se 

requerirá estar en el pleno goce de los derechos ciudadanos y;  

 Ser Hondureño 

 Ser mayor de 25 años 

 Educación media completa o de nivel superior  

 Ser de reconocida solvencia moral. 

 

 

FUNCIONES: 

 

 Vigilar la participación de la ciudadanía en la socialización del presupuesto 

municipal;  

 Velar porque el nombramiento y destitución de servidores públicos 

municipales sea de acuerdo a los manuales y las leyes del Estado;  

 Verificar que los cabildos abiertos y otros procedimientos de participación 

ciudadana  

 Respondan a los intereses de la ciudadanía,  cumplan con los requisitos 

estipulados por la Ley, y dar seguimiento a los acuerdos; 

 Garantizar la transparencia de los escrutinios en las elecciones de 

patronatos, plebiscitos o cabildos abiertos;  

 Verificar que las respuestas ante peticiones ciudadanas de intervención de 

la Corporación Municipal sean respondidas imparcialmente; 

 Verificar y dar seguimiento al estudio de impacto ambiental en toda obra 

pública y también obras privadas cuando atenten contra los intereses 

municipales; 

 Apoyar al gobierno municipal en la creación de alianzas estratégicas con las 

distintas Organizaciones públicas y privadas y grupos locales que actúen en 

el ámbito municipal, Potenciando la autonomía municipal;  

 Participar en acciones conjuntas de  evaluación de los servicios públicos que 

presta la municipalidad y otras entidades públicas presentes en el territorio y 

plantear las recomendaciones del caso; 
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 Verificar e informar sobre la ejecución de proyectos comunitarios bajo 

cualquier modalidad de financiamiento, otorgados  a patronatos o cualquier 

otra forma de organización comunitaria pública y de sociedad civil presente 

en el municipio; 

 Apoyar a la Corporación Municipal en la corresponsabilidad ciudadana de 

pagar los Tributos municipales;  

 Velar por el cumplimiento de la Ley de Transparencia de Acceso a la 

Información Pública.  

 Contribuir a la identificación y prevención de actos de corrupción de los 

funcionarios públicos existentes en el territorio; 

 Dar control y seguimiento a la ejecución presupuestaria de la Corporación 

Municipal 

 Otros afines a su competencia que la Comisión estime conveniente 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Brindar informes a la Corporación Municipal de las auditorías sociales 

realizadas; y, 
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CARGO:                                                COMISIONADO MUNICIPAL. 

 

REQUISITOS: 

 

 Ser mayor de 25 años y encontrarse en el pleno goce de sus derechos civiles; 

y 

 Hondureño por nacimiento. 

 Educación media completa o nivel superior 

 haber sido electo por la Corporación Municipal en Cabildo Abierto, 

debidamente  convocado de un listado de cuatro personas propuestas por 

las organizaciones de la sociedad civil. 

 

FUNCIONES: 

 

 Procurar el cumplimiento de la presente Ley de Municipalidades y su 

Reglamento, cuidando la defensa de los derechos humanos, con atención 

especial a grupos vulnerables;  

 Velar por que la administración de los servicios públicos este fundamentada 

en un  

 mejor servicio a la ciudadanía;  

 Vigilar que se cumplan los plazos de Ley en la elaboración del presupuesto 

y la adecuada distribución de los recursos;  

 Presentar toda clase de peticiones a las autoridades municipales con 

derecho a  

 obtener respuesta oportuna;  

 Solicitar a la Corporación Municipal la celebración de plebiscitos o de 

cabildos  

 abiertos en temas trascendentales para la vida del municipio;  

 Vigilar por la pronta  respuesta ante solicitudes, informes y otros sometidos 

a  

 consideración de la Corporación Municipal, por parte de la ciudadanía u otro 

ente,  

 dentro de los plazos del procedimiento administrativo; 

 Verificar que los empréstitos y donaciones cumplan con el fin para el cual 

fueron  

 gestionados y otorgados;  
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 Supervisar la ejecución de los subsidios que se otorguen a los patronatos y  

organizaciones civiles;  

 Supervisar el manejo de los fondos que perciben las Juntas de Agua, 

protección de  

 los recursos y sus componentes; y,  

 Exigir una conformación técnica, enfoque de género y operatividad del 

Consejo de  

Desarrollo Municipal. 
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CARGO:                                                SECRETARIA MUNICIPAL. 

 

REQUISITOS: 

 

 Ser mayor de 18 años de edad y estar en el pleno ejercicio de sus derechos 

civiles y políticos 

 Universitario, o estudiante de preferencia Licenciado en Ciencias Jurídicas y 

Sociales.  

  Ser hondureño por nacimiento.  

 Tener buena letra y manejar procesadores de palabras  

 Capacidad de redacción y manejo de archivos  

 Tener iniciativa y creatividad. 

 

FUNCIONES: 

 

 Concurrir a las sesiones de la Corporación Municipal y levantar las actas 

correspondientes, consignado en ellas en forma sucintada todo lo actuado. 

 Certificar los acuerdos, ordenanzas y resoluciones de la Corporación 

Municipal. 

 Comunicar a los miembros de la Corporación Municipal las convocatorias a 

sesiones incluyendo el Orden del Día (Agenda).  

 Archivar, conservar y custodiar los libros de actas, expedientes y demás 

documentos, que competen a la Corporación Municipal y a la municipalidad 

en sí;  

 Remitir anualmente copia de las actas a la Gobernación Departamental y al 

archivo Nacional.  

 Transcribir y notificar a quienes corresponda los acuerdos, ordenanzas y 

resoluciones de la Corporación Municipal y llevar un control cronológico de 

las mismas.  

 Auxiliar a las Comisiones nombradas por la Corporación Municipal.  

 Autorizar con su firma las actas y resoluciones del Alcalde y de la 

Corporación Municipal.  

 Asistir al Alcalde en la celebración de los Actos Matrimoniales.  

 Tramitar, custodiar y enviar al Registro Nacional de las Personas los 

expedientes matrimoniales.  
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 Atender los actos protocolarios que lleva a cabo la Corporación Municipal, 

reuniones especiales del Alcalde, celebración de sesiones o asambleas 

públicas, cabildos abiertos, visitas de personajes distinguidos y otros.  

 Llevar el registro y control de solicitudes de domicilio útil y pleno.  

 Llevar un control sobre las ordenanzas y acuerdos municipales y 

transcribirlos a los interesados.  

 Asistir al alcalde en la Juramentación de Patronatos y Juntas de Agua 

 Las demás que le asigne la Corporación Municipal o el Alcalde. 
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CARGO:                                              ASITENTE DE SECRETARIA MUNICIPAL. 

 

 

REQUISITOS: 

 

 Ser hondureño.  

 Ciudadano en el pleno goce de sus derechos civiles y políticos  

 Ser hondureño, 

 Saber leer y escribir, preferiblemente ser secretaria con conocimiento del 

marco legal municipal,  

 Tener buena letra y manejar procesadores de palabras. 

 Con capacidad para resolución de conflictos 

 

FUNCIONES: 

 

 Atiende las parejas que solicitan contraer matrimonio, les da los requisitos, 

recibe; 

 los documentos y elabora los expedientes respectivos; 

 En ausencia del secretario municipal celebra los matrimonios y da los últimos  

 Ajustes al expediente respectivo; 

 Atiende al público que solicitan certificaciones o alguna información sobre 

trámite de la oficina; 

 Transcribe certificaciones de puntos de actas y las distribuye en los 

departamentos; 

 Así mismo las anota en el libro respectivo; 

 Elabora certificaciones, constancias y otros documentos para regidores, vice 

alcalde, patronatos y público en general; 

 En ausencia del secretario asume algunas de las responsabilidades 

asignadas para él y colabora en aquellas que este no puede realizar por 

razón de tiempo u otro factor; 

 Elabora informe mensual de los ingresos que percibe la municipalidad a 

través de este departamento; 

 Tramitar las autorizaciones de los libros contables, y demás libros que se 

utilicen en diferentes organizaciones; 

 Realiza tareas afines que se le asignen; 
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CARGO:                                              ASITENTE TESORERA (O) MUNICIPAL: 

 

REQUISITOS: 

 

 Ser hondureño; 

 Ciudadano en el pleno goce de sus derechos civiles y políticos;  

 Secundaria completa, preferiblemente ser profesional de la Contabilidad; 

 Para tomar posesión de su cargo rendirá a favor de la Hacienda Municipal, 

garantía calificada por el Tribunal Superior de Cuentas, para responder por 

su gestión; 

 Manejo de equipo de computación y programas básicos contables; 

 Con capacidad para resolución de conflictos. 

 

FUNCIONES: 

 

 Custodiar fondos en efectivo y otros  valores en poder de la Institución. 

 Emitir autorización con su firma los cheques para pago de sueldos, anticipo 

de obras, viáticos, pago de proveedores y otros. 

 Atender los requerimientos del Auditor en cuanto a documentación como ser: 

libros auxiliares de los movimientos de ingresos y egresos, órdenes de pago, 

libretas de cheques, estado de cuenta y otros.  

 Realizar todas las acciones encaminadas a apoyar la recaudación de 

ingresos, recuperaciones de mora, devoluciones, intereses y otros. 

 Revisar conjuntamente con el Contador y Auditor la documentación que 

respalda la emisión de cheques. 

 Preparar documentación relacionada con la ejecución presupuestaria. 

 Elaborar y actualizar informes en cuanto a la disponibilidad monetaria en la 

Municipalidad. 

 Presentar informes cada vez que se le requiera al Sr. Alcalde y a la 

Corporación Municipal sobre los movimientos de ingresos y egresos. 

 Registrar en los libros las cuentas de la Municipalidad (bancarias, ingresos 

corrientes,  

 ingresos por transferencias y otros). 

 Informar a la Corporación Municipal acerca de las irregularidades que a su 

juicio puedan dañar los intereses de la Hacienda Municipal. 
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CARGO:                                              ASITENTE TESORERA (O) MUNICIPAL: 

 

 

REQUISITOS: 

 

 Ser hondureño.  

 Ciudadano en el pleno goce de sus derechos civiles y políticos  

 Conocimiento sobre el manejo de estados financieros.  

 Conocimiento sobre ejecución presupuestaria. 

 Conocimientos sobre el uso y manejo de paquetes básicos de computación. 

 BTP en Contaduría y Finanzas. 

 BTP en Administración de Empresas 

 BTP en Banca y Finanzas 

 

FUNCIONES 

 

 Asistir técnicamente y administrativamente al Tesorero  

 Llevar control numérico de los cheques emitidos mediante un libro por cada 

cuenta bancaria.  

 Llevar control numérico de los cheques no utilizados.  

 Llevar control numérico de los talonarios de facturación.  

 Cuando lo estime conveniente y lo ordene el Tesorero Municipal practicar 

Arqueos de Caja a la encargada de la misma.  

 Llenar a diario el reporte de saldo de banco  

 Llevar control de las letras de cambio firmadas por los contribuyentes y 

cotejar con el Departamento de Contabilidad y Administración Tributaria 

mensualmente.  

 Trasladar diariamente para que exista fluidez de información los cheques y 

órdenes de pago con los debidos documentos al Departamento de 

Contabilidad. 

 Mantener informado al Tesorero Municipal de los saldos Bancarios que 

existen en las diferentes cuentas bancarias registradas.  

 Mantener actualizado un registro de Órdenes de pago por pagar con la 

descripción completa del concepto a pagar, asimismo las órdenes de pago 

anuladas 

 Cotejar con el encargado de contratos el saldo de los contratistas previo 

pago.  
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 Entregar mediante comprobante de remesa el reintegro del dinero de 

planillas temporales de los trabajadores que no se presenten a cobrar.  

 Una vez pagados los cheques colocar sello de pagado a toda la 

documentación de soporte En caso de que un cheque u orden de pago sea 

anulada colocar sello de anulado y motivo de la anulación.  

 Llevar control en un libro de las órdenes de pago recibidas.  

 Solicitar informe a los colectores de la zona urbana y rural sobre la 

morosidad.  

 Elaborar el reporte diario de caja. 

 Resolver con los bancos asuntos del departamento relacionados con el 

manejo de              Fondos y pagos.  

 Pago de las cuotas al Impuesto S/Renta, RAP, IHSS a los diferentes bancos.  

 Efectuar los pagos a la ENEE 

 Informar de inmediato al Tesorero/a la acción realizada por los ciudadanos 

que ocasionaron el robo de fondos o documentos.  

 Otras que le asigne El Jefe 
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CARGO:                                              CAJERA (O) MUNICIPAL: 

 

REQUISITOS: 

 

 Ser hondureño.  

 Ciudadano en el pleno goce de sus derechos civiles y políticos  

 Conocimiento sobre el manejo de estados financieros. 

 Conocimiento sobre ejecución presupuestaria. 

 Conocimientos sobre el uso y manejo de paquetes básicos de computación. 

 BTP en Contaduría y Finanzas 

 BTP en Administración de Empresas 

 BTP en Banca y Finanzas. 

 

FUNCIONES: 

 

 Recibir el efectivo o cheques certificados de los contribuyentes por concepto 

de impuestos, tasas administrativas, por servicios públicos extendiendo la 

factura correspondiente por el valor que se emite la orden para pagar. 

 Operar el sistema con las instrucciones que le brinde el programador para la 

recepción de los ingresos; 

 Recibir el efectivo o cheques certificados de los contribuyentes por concepto 

de impuestos, tasas administrativas, por servicios públicos extendiendo la 

factura correspondiente por el valor que se emite la orden para pagar. 

 Operar el sistema con las instrucciones que le brinde el programador para la 

recepción de los ingresos 

 Entregar el efectivo mediante comprobante de remesa al Tesorero Municipal 

o asistente con copia al archivo de Caja. 

 Llevar un control de las especies fiscales o facturación recibidas, pagadas y 

anuladas, en caso de existir numeraciones que no van en orden correlativo 

informar de inmediato para que el departamento de Auditoria y la 

Administración. Hagan los correctivos. 

 Deberá tener un estricto control de la numeración utilizada. 

 Cuando los recibos forma continua que están diseñados para el sistema de 

red se anulen por cualquier motivo deberá informarse al Tesorero, Auditor, y 

a la Oficina que envió la orden para pagar por mensaje a través de la red 

para conocimiento. 

 No recibir cheques si no vienen certificados y a nombre de La Municipalidad             
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 Cuadrar a diario con las unidades que generan ingresos previos al cierre de 

caja. 

 Colocar sello de cancelado a las letras de cambio una vez que es recibido el 

efectivo que se origina por reconocimiento de deuda de los contribuyentes. 

 Facilitar la labor de Auditoria cuando practica arqueos de caja. 

 Atender a los contribuyentes con eficiencia, prontitud y cortesía. 

 Informar de inmediato al Tesorero/a la acción de los ciudadanos que 

ocasionaron el robo de fondos o documentos. 

 Mantener estricto control a las oficinas de caja área restringida. 

 Responsable de las llaves asignadas y sellos. 

 Manejar el fondo cambio intacto. 

 Otras que le asigne El Jefe. 
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CARGO:                                                                                  CAJERA (O) MUNICIPAL: 

 

 

REQUISITOS: 

 

 Ser hondureño.  

 Ser ciudadano en el pleno goce de sus derechos civiles y políticos.  

 Ser persona de reconocida honradez.  

 Poseer título de Licenciado en Contaduría Pública o Perito Mercantil y 

Contador Público con experiencia en Auditoría y estar debidamente 

colegiado.  

 Conocer de procedimientos administrativos.  

 Conocer la ley de Municipalidades y otras leyes conexas.  

 Manejo de programas de computación.  

 Con capacidad para resolver conflictos. - Poseer iniciativa y creatividad. 

 

FUNCIONES: 

 

 Realizar pre-intervenciones y post intervenciones de las operaciones 

financieras de la Municipalidad.  

 Velar por el fiel cumplimiento de las leyes, reglamentos, ordenanzas, 

controles internas y demás disposiciones corporativas de funcionarios 

municipales. 

 Emitir dictámenes y evacuar asuntos de su competencia a solicitud de la 

Corporación Municipal, Alcalde o empleados municipales.  

 Ejercer la fiscalización preventiva de las operaciones financieras de la 

Municipalidad. - Realizar auditorías de los estados financieros verificando 

que los registros contables se hagan conforme a principios de contabilidad, 

generalmente aceptados.  

 Asesorar a las dependencias de la institución en el trámite adecuado de las 

operaciones que realizan y ejercer el control de los bienes patrimoniales de 

la Municipalidad. 

 Verificar constantemente el cumplimiento del presupuesto de egresos e 

ingresos y sus normas de ejecución.  
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 Presentar informes mensuales a la Corporación Municipal sobre su actividad 

fiscalizadora y en otras oportunidades que lo considere conveniente o que la 

Corporación se lo ordene.  

 Compilar y divulgar las normas administrativas internas de la Municipalidad.  

 Analizar y proponer enmiendas utilizados en los procesos administrativos.  

 Revisar las actas y resoluciones de la Corporación Municipal para 

recomendar los mecanismos de su aplicación, su observancia y 

cumplimiento.  

 Llevar un registro estadístico de los errores, no faltas, a los procedimientos 

administrativos advertidos y control de la efectividad de los correctivos.  

 Asesorar al Alcalde en la evaluación de la eficiencia con que las unidades 

administrativas y operativas de la Municipalidad cumplan con sus funciones.  

 Efectuar sin previo aviso, arqueos de caja en las unidades que manejan 

efectivo por captación de ingresos o pro fondos rotatorios.  

 Formular llamados de atención pertinentes al empleado que a su juicio sea 

causante del mal manejo del patrimonio municipal.  

 Asesorar al Alcalde en la evaluación de la eficiencia con que las unidades 

administrativas y operativas de la Municipalidad cumplen con sus objetivos.  

 Otras que le asignen las leyes, reglamentos y normativas de la Municipalidad. 

 Cualquier otra que le asigne el Alcalde Municipal. 
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 CARGO:                                                                  JEFE DE RECURSOS HUMANOS: 

 

 

REQUISITOS: 

 

 Ciudadano en el pleno goce de sus derechos civiles y políticos.  

 Imparcial y justo en sus intervenciones.  

 Ser un Profesional con conocimientos en administrativos y legales. 

 Habilidad para mantener buenas relaciones interpersonales. 

 Conocimiento de leyes y reglamento aplicables a la administración municipal. 

 Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar personal. 

 Habilidad para analizar y resolver problemas con gran variedad de 

procedimientos para alternativas de solución. 

 

FUNCIONES: 

 

 Asistir administrativa y técnicamente al alcalde municipal  

 Aplicar el Reglamento Interno de Trabajo  

 Revisar Las planillas de personal cinco días antes de su respectivo pago 

recordando que las planillas del personal y de contratos se realizan por 

separado.  

 Reportar las deducciones que deben aplicarse a aquellos empleados que sin 

justificación han faltado al horario de trabajo convenido.  

 Elaborar un archivo con expediente Completo de cada empleado  

 Otorgar permisos al empleado, en casos personales  

 Hacer llamados de atención en caso que sea necesario y dependiendo la 

situación hacerle una amonestación verbal o por escrito.  

 Comunicarle avisos al personal de parte del Señor Alcalde o de otras 

dependencias. 

 Coordinar, supervisar e intervenir en el cumplimiento de las funciones y 

atribuciones de los jefes de unidades operativas bajo su dirección  

 Convocar a los jefes de unidades a sesiones de trabajo para conocer la 

situación de los mismos.  

 Informar trimestralmente y anualmente de las labores de las unidades a su 

cargo según evaluación de personal  
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 Llevar el control de la asistencia diaria según Libro de entradas y salidas de 

personal o reloj marcador.  

 Velar porque los manuales, reglamentos, métodos y procedimientos de 

trabajo aprobados por la corporación municipal se implanten y den 

seguimiento.  

 Manejar el seguro médico.  

 Supervisar el Manejo de Inventario y documentación legal de Bienes 

Municipales  

 Autorizar y llevar control de las entradas y salidas del edificio de toda clase 

de mobiliario y equipo existente de la municipalidad  

 Realizar las tareas afines que se le asignen. 
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CARGO:                                                                  CONTADOR MUNICIPAL: 

 

REQUISITOS:  

 

 Ser hondureño.  

 Mayor de 18 años que este en goce de sus derechos políticos.  

 Perito Mercantil y Contador Público o pasante de la carrera de administración 

de empresas o contaduría pública.  

 Habilidad para mantener buenas relaciones interpersonales. 

 Conocimiento de formulación y ejecución de presupuesto municipal.  

 Conocimiento de los principios de contabilidad generalmente aceptados.  

 Conocimiento de la administración pública.  

 Manejo de sistemas computarizados de contabilidad 

 Honrado, ordenado.  

 Experiencia en materia contable y manejo de presupuesto. 

 

FUNCIONES: 

 Desarrollar, implantar y dar seguimiento a un sistema contable y 

presupuestario de ingresos y egresos que refleje oportuna y confiablemente 

la situación económica y financiera de la Municipalidad.  

 Deberá contar con un manual de contabilidad donde aplicará todas las 

normas y procedimientos.  

 Deberá elaborar un archivo para almacenar en Leitz todas copias y recibos 

las órdenes de pago respectivo mensualmente  

 Todas las órdenes de pago deberán ir con visto bueno del departamento de 

contabilidad para comprobar su respectiva codificación antes de cancelación 

para la correcta ejecución del presupuesto.  

 Dentro del departamento de contabilidad deberá de existir un registro auxiliar 

de órdenes de pago.  

 Deberá elaborar un control de sobre giros las partidas contables deberán 

estar debidamente autorizadas por el Contador  

 Deberá emitir oportunamente los reportes y Estados Financieros siguientes:  

 Balance General,  

 Estado de Resultado,  

 Balanza de Comprobación,  
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 Reporte de Ejecución Presupuestaria,  

 Informes especiales de Cuenta. 

 Deberá conocer los procedimientos y las disposiciones legales aplicables 

para los procedimientos de compras y suministros de bienes y servicios.  

 Elaborar y presentar mensualmente al Alcalde Municipal, los informes 

financieros: balance general, estado de resultado y balanza de 

comprobación de la Municipalidad., 

 Informes mensuales sobre la ejecución y control del presupuesto  

 Recibir resumen de ingresos y egresos diariamente de la tesorería para 

afectar los registros contables y presupuestarios y determinar las 

disponibilidades presupuestarias y los estados financieros en 

contabilidad presupuestaria y contabilidad financiera respectivamente.  

 Verificar y revisar tanto, en suma, código, descripción los informes diarios 

de ingresos enviados por tesorería junto con los avisos de pago 

extendidos por el Departamento de control tributario para su respectiva 

contabilización.  

 Registro de cuadro de ingresos mensuales y elaboración del reporte 

respectivo. 

 Elaboración del cuadro mensual de egresos por partida, programa y 

actividad. 

 Verificar la aplicación de la codificación presupuestaria y las normas de 

administración presupuestaria.  

 Velar por el cumplimiento de las estipulaciones, establecidas en la 

estructura presupuestaria de los ingresos y egresos, codificación, 

nomenclatura, clasificación, aprobación, modificación, límites del proceso 

de ejecución, liquidación y otras disposiciones presupuestarias (Artículos 

93, 94, 95,96 y 98 ley de Municipalidades y 168 al 185 de su reglamento 

vigente.  

 Llevar registros de las diferentes órdenes de compra emitidas tanto al 

crédito como al contado, así como las órdenes de pago y procesarlas.  

 Implementar y hacer funcionar los programas de procesamiento de datos 

en el área contable.  

 Elaborar el informe rentístico mensual de ingresos y egresos.  

 Deberá registrar las cuentas en los libros contables siguientes:  

 Mayor,  

 diario,  

 balances,  
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 inventarios y  

 auxiliares  

 El Acuerdo Interinstitucional No.001/2010 suscrito entre SEIP, TSC Y 

AMHON, dice que el uso de los sistemas computarizados obliga a dejar 

impreso y bajo seguridad, la siguiente información:  

 Formulación de Presupuestos de Ingresos y Egresos por 

Programas  

 Reporte de ingresos diarios.  

 Reporte de gastos diarios.  

 Libro diario que contiene las partidas contables, en cierre y 

anual  

 Libro Mayor, en cierre mensual y anual  

 Libro de Inventarios y Balances, en cierre mensual y anual  

 Libros auxiliares tales como: Bancos, Cuentas por Pagar, 

Cuentas por Cobrar, Activos Fijos, etc. (Deben conciliarse 

mensualmente previo al cierre contable).  

 Respaldo de información (Back-up del Sistema) diario, cierre 

mensual y anual;  

 Por imprevistos y casos fortuitos, deberán realizar el registro en 

forma manual con las normas custodiadas y cuando el problema 

sea superado, deberán ingresar al sistema la información 

dejando como documentación soporte de las operaciones las 

formas o formatos utilizados.  

 Los libros contables deben estar autorizados, foliados y 

sellados.  

 La Rendición de Cuentas. - Preparar la liquidación del presupuesto final del 

periodo fiscal. - Colaborar con los auditores externos e internos cuando se 

realicen auditorías. 
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CARGO:                                                           UNIDAD MUNICIPAL AMBIENTAL: 

 

REQUISITOS: 

 

 Ser hondureño.  

 Ser mayor de edad.  

 En el goce de sus derechos políticos y ciudadanos.  

 Técnico ambiental o con estudios en dicha área.  

 Con experiencia comprobada en el área.  

 Ser conocedor de las leyes forestales y ambientales. 

 Iniciativa y creatividad. 

 

FUNCIONES: 

 Elaborar un inventario físico de los recursos naturales que integran el 

patrimonio de la municipalidad y mantener un registro actualizado. 

 Elaborar los planes de manejo para regular, aprovechar y comercializar los 

recursos naturales del municipio.  

 Conjuntamente con Justicia Municipal coordinar el cumplimiento de las 

normas técnicas y reglamentarias que regulan el uso de las siguientes áreas:  

 Bosques ejidales  

 Cuencas hidrográficas  

 Medio ambiente  

 Áreas protegidas  

 Parques etc.  

 Recolectar y divulgar las conjuntamente con la unidad técnica municipal las 

diferentes leyes que regulan el uso de los recursos naturales.  

 Planifica, promueve, ejecuta y supervisa todo lo relacionado con el ambiente 

y ecoturismo.  

 Establece una relación eficiente con SERNA, ICF, con lo que respecta a las 

evaluaciones de impacto ambiental, auditorías sociales, planes de monitoreo 

ambiental.  

 Control de la contaminación municipal (basuras y derrames de aguas).  

 Protección de fuentes de agua.  

 Atender las denuncias ambientales.  
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 Promover la participación ciudadana en las actividades relacionadas con la 

protección, la conservación, la restauración y el manejo adecuado del 

ambiente. 

 Fomentar la educación ambiental para formar conciencia ecológica en la 

población. 

 Servir de soporte técnicos para las decisiones municipales.  

 Realizar inspecciones de campo para verificar que se contemplen mediadas 

de mitigación en las construcciones en el municipio.  

 Organizar los comités ambiéntales en El municipio.  

 Cualquier otra que le asigne el Alcalde Municipal. 
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CARGO:                      ASISTENTE DE LA UNIDAD MUNICIPAL AMBIENTAL: 

 

 

REQUISITOS:  

 

 Ser hondureño.  

 Ser mayor de edad.  

 En el goce de sus derechos políticos y ciudadanos.  

 Técnico forestal o en su defecto deberá ser capacitado en el conocimiento 

de los  

 Recursos naturales con experiencia en el área y ser conocedor de las leyes 

ambientales. 

 

FUNCIONES: 

 Coordinar con otras instituciones públicas y privadas las medidas de acción 

que tiendan a asegurar y preservar los recursos naturales. 

 Elaborar un Diagnóstico Ambiental Municipal, identificando los riesgos y 

amenazas. 

 Elaborar un inventario documentado y un mapa de los recursos naturales del 

municipio. 

 Ejecutar planes para el manejo de los recursos naturales municipales, para 

garantizar la preservación y uso racional de los mismos. 

 Controlar la explotación de los recursos naturales. 

 Preparar bases técnicas para la explotación, venta o cualquier modalidad de 

comercialización de los recursos naturales (flora, fauna y minerales). 

 Seguimiento a las acciones establecidas sobre protección y conservación de 

las áreas  

 verdes.  

 Seguimiento a permisos ambientales como ser: cortes de árbol, extracción 

de arena,  

 etc.  

 Otras que el Jefe le asignen vinculadas a los recursos naturales. 
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CARGO:                                                     DIRECTOR DE JUSTICIA MUNICIPAL: 

 

 

REQUISITOS: 

 

 Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos.  

 Secundaria completa.  

 Ser de reconocida honorabilidad.  

 Capacidad para resolución de conflictos 

 Manejo de las Leyes que debe aplicar: (Ley de Municipalidades, convivencia 

ciudadana, Ley General del Ambiente, Ley Forestal, Código de Salud, Ley 

de Minería, Plan de Arbitrios) entre otras.  

 Capacidad para resolución de conflictos 

FUNCIONES: 

 Velar por la seguridad de la comunidad, el cumplimiento de 

disposiciones municipales y otras leyes relativas a ese campo  

 Conocer de oficio por instancia administrativa o a petición de las partes 

interesadas (comunidad) de los conflictos que se someten a audiencias 

públicas.  

 Refrenda los pactos o convenios conciliatorios y extiende las respectivas 

certificaciones.  

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

 Cita, emplaza o requiere a cualquier ciudadano sobre los asuntos a que 

se refiere la Ley de Policía y Convivencia Social.  

 Conoce de las denuncias que presentan los habitantes en razón de las 

contravenciones a la Ley de Policía y Convivencia.  

 Extiende cartas de venta, permisos de sepultura, marcas para herrar 

ganado.  

 Elabora guías de ganado en pie.  

 Debe elaborar un control de matanza de ganado que es autorizado por 

la municipalidad.  

 Elaborar un archivo de copias de cartas de venta con copia de su 

respectivo pago  

 
 .  
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 Se encarga de la venta de lotes del cementerio  

 Elabora un informe trimestral acerca de las sanciones aplicadas.  

 Debe elaborar un registro de órdenes de pago emitidas por el juzgado de 

policía  

 Llevar un inventario actualizado de Negocios existentes de acuerdo a 

permisos otorgados  

 Restricción en el uso de las vías públicas  

 Extender permiso de operación de negocios. 

 Llevar el registro pecuario, extensión, cancelación de cartas de venta, emite 

la autorización para el destace de ganado mayor o menor.  

 Velar por la aplicación de medidas de seguridad y bienestar de las personas 

respeto a la propiedad y las costumbres.  

 Extender permisos para juegos de lotería.  

 Establecer el orden público en negocios y establecimientos comerciales 

(glorietas, billares, cantinas, casas de tolerancia etc.)  

 Realizar otras tareas que se le asignen. 
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CARGO:                                                     JEFE DEL POLICÍA MUNICIPAL: 

 

 

REQUISITOS: 

 Ser hondureño.  

 Ser mayor de edad.  

 En el goce de sus derechos políticos y ciudadanos.  

 Haber aprobado la educación secundaria,  

 No tener antecedentes de violencia de los derechos humanos 

 preferiblemente tener experiencia policial,  

 Haber realizado el servicio Militar; 

 Tener cursos de capacitación policial; 

 No tener antecedentes de violencia de los derechos humanos. 

 

 

FUNCIONES: 

 

 Dirigir la Policía Municipal  

 Proponer al Alcalde el nombramiento, asenso, traslados, sanciones y 

despido del personal de la policía.  

 promover la educación policial municipal.  

 presentar diariamente el informe de novedades; 

 Planificar y ejecutar sus operaciones rutinarias y los operativos especiales; 

 Formar, promover y desarrollar en coordinación con la Policía Nacional los 

comités comunales de seguridad en barrios, colonias, aldeas y caseríos; 

 Adoptar las medidas que sean necesarias para mantener la organización, 

jerarquía de disciplina, Subordinación y la calidad de servicios, así como la 

identificación de sus miembros; 

 Proporcionar la información policial que requiera la secretaria del estado en 

el despacho de seguridad para la prevención y combate del delito; 

 Realiza las tareas afines que se le asignan Manual de Organización. 
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CARGO:                                                     POLICÍA MUNICIPAL: 

 

 

REQUISITOS:  

 Ser hondureño.  

 Ser mayor de edad.  

 En el goce de sus derechos políticos y ciudadanos. 

 Ciclo Común de Cultura General, con conocimientos específicos sobre el 

uso de armas. 

FUNCIONES: 

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

 Realizar patrullajes en la ciudad para velar por el orden y limpieza de la 

zona.  

 Vigilar y cuidar las instalaciones de la municipalidad.  

 Custodiar la municipalidad en diferentes eventos con el fin de lograr que 

todo se mantenga en orden.  

 Realizar labores de emergencia coordinada con las comisiones organizadas  

 Elaborar esporádicamente un informe sobre algún suceso durante la 

jornada de trabajo.  

 Hacer entrega del arma asignada y depositarla a diario en lugar asignado.  

 Recibir el arma mediante acta de recepción.  

 Responder por actos suscitados después de la jornada de trabajo.  

 Conocer del reglamento de uso de armas.  

 Otras a actividades encomendaos por el jefe. 
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CARGO:                                                     JEFE DE CATASTRO MUNICIPAL. 

 

REQUISITOS:  

 Ser hondureño mayor de 21 años; 

 que esté en el goce de sus derechos políticos,  

 Ingeniero Civil, o pasante de dicha carrera y en caso contrario vasta 

experiencia comprobada en el área,  

 Honrado, ordenado, con conocimiento de las leyes relacionadas al campo 

municipal. 

 

FUNCIONES: 

 

 Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar la gestión catastral o sea 

todas las actividades necesarias para efectuar el levantamiento catastral e 

inventarios de los bienes inmuebles, su mantenimiento y/o actualización. 

 Establecer un banco de datos y desarrollar un sistema de información que 

no solamente sirva para fines tributarios sino que recolecte y mantenga 

actualizadas las estadísticas esenciales para la planificación del desarrollo 

urbano del municipio y los recursos disponibles en el área rural. 

 Mantener un programa de actualización catastral del municipio que incluya 

la cartografía, delineación predial, avalúo de propiedades o mejoras, datos 

personales de los propietarios y cambio en los mismos, uso del suelo, 

equipamiento comunitario, servicios públicos y actividades económicas.  

 Actualizar en los años terminados en cero y cinco el plano de valores de las 

tierras y las tablas de costos unitarios de construcción de acuerdo a la Ley 

de Municipalidades y el Manual de Valuación Catastral Urbano y Rural. 

 Coordinar con la oficina encargada del control urbano la actualización 

catastral mediante el registro y supervisión de los permisos de construcción, 

aprobación de urbanizaciones y notificaciones 
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 Diseñar y mantener en cantidades suficientes formularios necesarios para el 

desarrollo de las actividades catastrales como ser fichas catastrales, 

formularios de mantenimiento, formularios para solicitud de revisiones 

administrativas y otros. 

 Mantener organizados y actualizados los archivos catastrales a efecto de 

facilitar al contribuyente la información por ellos requerida. Manual de 

Organización y Funciones 200. 

 Atender y resolver con diligencia los reclamos que presenten los 

contribuyentes respecto al avalúo de sus inmuebles y otros al igual que 

solucionar conflictos que se generen por áreas de pretensión entre predios, 

sitios y municipios.  

 Elaborar y remitir al Departamento de Control Tributario el listado o padrón 

de contribuyentes y/o propietarios de bienes inmuebles para la facturación y 

cobro correspondiente. 

 Establecer mecanismos que permitan el flujo constante de información entre 

Catastro y los otros departamentos técnico operativo de la Municipalidad. 

 Efectuar análisis estadísticos comparativos sobre el comportamiento de las 

recaudaciones por concepto de bienes inmuebles entre períodos. 

 Elaborar el anteproyecto de presupuesto y plan operativo del Departamento.  

 Identificar en los respectivos mapas catastrales y en campo las áreas 

inundadas e inundables por efecto del desbordamiento de ríos y quebradas 

como base para la toma de decisiones de la Corporación Municipal. 

 Rendir informe mensual, anual y periódicos ante el Alcalde Municipal. 

 Mantener vigente los documentos catastrales conforme a los cambios que 

experimente la propiedad.  

 Asegurar la permanente interrelación entre el Catastro Municipal y el Instituto 

de la Propiedad Inmueble  

 Describir en forma técnica los inmuebles en los documentos, en los actos y 

contratos en general.  

 Establecer la base para el cálculo de impuestos y otros gravámenes y tasas 

que tengan su fundamento en la información catastral. 

 Actualizar los mapas catastrales como producto de ventas totales, 

segregaciones y agrupaciones. 

 Asegurar en general, la vigencia de la información gráfica y alfanumérica del 

Catastro. 
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 Operar en forma constante un sistema de reportes que permita que los 

cambios individuales que sobrevengan, sean inscritos en los registros 

catastrales. 

 Mantener una estrecha relación con la oficina de Planificación Urbana y la 

de Medio Ambiente para dictaminar sobre permisos de construcción.  

 Proponer la capacidad técnica del personal según los avances tecnológicos, 

promoviendo participación en capacitaciones que incluyan pruebas de 

campo.  

 Proponer mejoras en el plan de arbitrio en su redacción y para efectos 

tributarios Manual de Organización y Funciones. 

 Realizar otras tareas que se le asignen. 
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CARGO:                                                ASISTENTE DE CATASTRO MUNICIPAL. 

 

REQUISITOS:  

 Ser hondureño mayor de 21 años; 

 Que esté en el goce de sus derechos políticos,  

 Vasta experiencia comprobada en el área,  

 Honrado, ordenado, con conocimiento de las leyes relacionadas al campo 

municipal. 

 

FUNCIONES: 

 Atender al Contribuyente con Cortesía y Amabilidad. 

 Organizar toda la documentación del departamento recibida y enviada  

 Supervisar que la oficina se mantenga en orden  

 Hacer memorando, cartas y enviarlos y verificar que han sido recibidos.  

 Llevar control de la documentación recibida y entregada del departamento 

en libro. 

 Preparar requisiciones de materiales útiles de oficina de acuerdo a las 

necesidades.  

 Elaborar certificaciones de poseer o no bienes inmuebles para firma del jefe.  

 Mantener actualizado el expediente del equipo asignado al personal que 

este registrado como patrimonio. 

 Otras tareas afines y delegadas por el Jefe del departamento. 
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CARGO:    PLANIFICACIÓN URBANA Y PERITO EVALUADOR MUNICIPAL. 

 

REQUISITOS: 

 Ser hondureño.  

 Ser mayor de edad.  

 En el goce de sus derechos políticos y ciudadanos.  

 Preferiblemente Arquitecto o Ingeniero Civil o pasante de esas carreras con 

conocimiento en desarrollo urbano.  

 En su defecto deberá ser capacitado en el conocimiento de los conceptos 

básicos de planificación y control urbano y aplicación de Planes de 

Desarrollo y Reglamentos Urbanos. 

 

FUNCIONES: 

 Elaborar el Plan de desarrollo y Reglamento Urbano del municipio para 

su posterior aprobación por parte de la Corporación Municipal previo a 

su implantación.  

 Controlar y regular el desarrollo urbano del municipio, el uso y distribución 

de las tierras municipales y el ensanchamiento del perímetro de la ciudad.  

 Planificar y elaborar proyectos conjuntamente con La dirección de Obras 

Públicas para la construcción de redes de distribución de agua potable, 

alcantarillado, para aguas negras y pluvial etc.  

 Planificar y programar la ejecución de proyectos de infraestructura de 

servicios comunitarios.  

 Autorizar mediante permisos las construcciones, notificaciones y 

urbanizaciones.  

 Dictaminar sobre la viabilidad de construcción de nuevos proyectos sin 

afectar los planes de desarrollo del municipio.  

 Inspeccionar las construcciones que se realicen en el casco urbano del 

municipio, a fin de certificar si cuentan con su correspondiente permiso 

de construcción y si se cumplen las condiciones bajo las cuales han sido 

autorizadas.  
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 Sancionar según lo reglamentado y lo establecido en el Plan de Arbitrios 

de la Municipalidad, a aquellos propietarios de proyectos en construcción 

que no estén cumpliendo las condiciones bajo los cuales han sido 

autorizados.  

 Coordinar con el Departamento de Medio Ambiente y Turismo las 

solicitudes sobre las evaluaciones y planes de monitoreo ambiental 

cuando los proyectos para los que se solicita permiso de construcción lo 

requiera.  

 Informar al departamento de catastro municipal de todas las nuevas 

construcciones que se están realizando en el municipio para que sean 

registradas en los sistemas de información de bienes inmuebles.  

 Dictaminar sobre la planificación y ejecución de obras públicas que 

proyecten toda institución pública y privada dentro del término Municipal, 

a efecto de enmarcarse con lo que propone el plan de desarrollo 

Municipal y sus instrumentos normativos.   

 Elaborar el anteproyecto de presupuesto en el área de planificación y 

controlar su ejecución.  

 Administrar y mantener actualizado el Plan regulador del Municipio, 

mediante planos, mapas reglamentos y otros documentos de soporte 

técnico.  

 Cumplir y hacer cumplir la política de desarrollo y los planes de 

distribución de la población, usos de la tierra, vías de circulación, 

servicios públicos, facilidades comunales, saneamiento y protección 

ambiental. 

 Aplicar los reglamentos de zonificación, notificación, y construcción 

aprobados por La Corporación Municipal.  

 Asesorar a los urbanizadores e instituciones públicas y privadas 

dedicadas a promover y construir proyectos de desarrollo urbano y 

vivienda en la interpretación y aplicación de normas y especificaciones 

para el diseño urbano.  

 Ordenar llevar Inventario de las torres instaladas de telefonía celular en 

el término municipal.  

 Programar las actividades en relación con los avalúos en la zona urbana 

y rural. 
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 Realizar otras tareas a fines que se le asignen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Revisar y refrendar los avalúos de bienes inmuebles practicados por 

personal autorizado Realizar investigaciones de gabinete y de campo 

para establecer el valor base de los bienes inmuebles en aéreas urbanas 

y rurales en el término municipal  

 Archivar material gráfico y descriptivo de los estudios de las valuaciones 

realizadas 
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CARGO:         JEFE DE  CONTROL TRIBUTARIO. 

 

REQUISITOS: 

 Ser hondureño mayor de 18 años que está en el goce de sus derechos 

políticos, 

 Licenciatura en derechos, administración de empresas o carrera afín y Perito 

Mercantil y Contador Público con amplia experiencia en el área tributaria,  

 Honrado, ordenado, con conocimiento amplio de la legislación tributaria y el 

marco legal municipal,  

 Que mantenga buenas relaciones interpersonales y tenga experiencia en 

manejo de personal 

 Que tenga conocimientos básicos en computación. 

 

FUNCIONES: 

 Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades de las 

secciones a su cargo.  

 Llevar el registro de contribuyentes por impuestos, tasas por servicios, 

derechos y permisos de operación de negocios, mediante la coordinación de 

labores de registro, facturación, e inspección.  

 Atender al contribuyente con eficiencia, prontitud y cortesía.  

 Verificar por contribuyente el pago de los tributos municipales y en caso de 

encontrarse solvente, extender la constancia de solvencia de pago 

correspondiente.  

 Efectuar el control de operación de toda actividad económica ubicada en el 

término municipal, categorizándolas para efecto de pago de sus respectivos 

permisos de operación.  

 Coordinar con la Tesorería el movimiento de pagos y cuentas por cobrar a 

los contribuyentes.  

 Velar por el eficiente ejercicio de la cobranza.  

 Elaborar conjuntamente con la gerencia general y Tesorería Municipal, la 

política de recuperación de la mora.  
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  

 

 Velar porque se cumplan las disposiciones del Plan de Arbitrios en cuanto a 

montos, fechas y formas de pago.  

 Supervisar la ejecución de planes y programas de Auditoría Fiscal.  

 Revisar los casos de auditoría fiscal verificados, especialmente los 

impugnados.   

 Realizar con el apoyo de otras dependencias municipales, campañas de 

motivación a los contribuyentes para el pago de impuestos y de servicios.  

 Coordinar acciones con el Departamento de Catastro para el registro y 

control de contribuyentes de los impuestos sobre bienes inmuebles.  

 Definir y aplicar políticas fiscales que agilicen la captación de ingresos.  

 Orientar y supervisar la puesta en ejecución de nuevos sistemas de tasación, 

liquidación y recaudación de tributos municipales.  

 Participar activamente en la elaboración de los anteproyectos de 

Presupuesto y Plan de Arbitrios.  

 Custodiar la documentación que respalde todas las actividades de Control 

Tributario.  

 Preparar estadísticas tributarias que contribuyan a visualizar objetivamente 

la gestión tributaria.  

 Actualizar y elaborar periódicamente el inventario del equipo y mobiliario del 

Departamento.  

 Refrendar con su firma los documentos y reportes que se asignan en el 

Departamento a su cargo.  

 Atender los reclamos que presenten los Contribuyentes.  

 Rendir informe mensual, anual y periódicos a la gerencia general/ Alcalde 

Municipal. 

 Mantener con la debida confidencialidad toda la información que se 

encuentre en su custodia. 

 Mantener control sobre las claves aseso de los empleados que tienen 

responsabilidad en el sistema. 

 Informar mensualmente al departamento de contabilidad sobre la cuenta 

corriente de contribuyentes por concepto de ingresos para su actualización 

de cuentas por cobrar. 

 Mantener una estrecha relación de trabajo con el jefe de informática para 

una revisión constante del programa instalado o sobre nuevas innovaciones 
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 Realizar corte diario de los ingresos que se recaudan cotejando con la 

tesorería municipal. Realizar otras tareas afines que se le asignen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Revisar detalladamente los casos que se presentan por compensaciones de 

saldos contribuyentes de municipalidades, con proveedores o contratistas.  

 Supervisar personal asignado que tiene acceso al sistema a ingresar valores 

cancelados en los bancos autorizados para su aplicación en el sistema de 

ingresos.  
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CARGO:        ASISTENTE DE  CONTROL TRIBUTARIO. 

 

REQUISITOS:  

 Ser hondureño mayor de 18 años que está en el goce de sus derechos 

políticos, 

 Licenciatura en derechos, administración de empresas o carrera afín y Perito 

Mercantil y Contador Público con amplia experiencia en el área tributaria,  

 Honrado, ordenado, con conocimiento amplio de la legislación tributaria y el 

marco legal municipal,  

 Que mantenga buenas relaciones interpersonales y tenga experiencia en 

manejo de personal 

 Que tenga conocimientos básicos en computación. 

 

FUNCIONES: 

 Brindar excelente atención al contribuyente y proveer de los formularios 

necesarios para cumplir con el proceso de declaración de impuestos y 

servicios municipales: Personal, Industrias, Comercios, Servicios y 

Extracción o Explotación de Recursos Naturales.  

 Dar seguimiento al cumplimiento de la obligación de la presentación de la 

declaración jurada por parte del contribuyente.  

 Dar asistencia y atención al contribuyente para el llenado y presentación de 

los formularios respectivos.  

 Mantener registros con datos actualizados de los contribuyentes en el 

programa diseñado 

 Llevar adecuadamente el archivo tributario en forma manual, mediante 

tarjetas únicas y control de contribuyentes clasificado alfabéticamente por 

impuestos y servicios si la información se maneja manualmente.  

 Dar seguimiento al cumplimiento de la obligación de solicitud y pago de los 

permisos de operación.  

 Elaborar los informes de producción rentística diaria, mensual, trimestral y 

anual. 

 Que mantenga buenas relaciones interpersonales y tenga experiencia en 

manejo de personal,  
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 Archivar las facturas emitidas en Boucher diarios y en orden cronológico. 

 Custodiar los documentos y registros tributarios bajo su responsabilidad.  

 Realizar otras tareas afines que se le asignen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Mantener con la debida confidencialidad toda la información que se 

encuentre a su custodia.  

 Llevar libro autorizado por la secretaria municipal el registro de permisos de 

operación de entrega. 

 Llevar registro de trámites de las tarjetas de impuesto personal entregadas. 

 Conocer de cálculos tributarios en forma manual.  
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CARGO:           GESTOR DE COBRO. 

 

REQUISITOS:  

 Ser hondureño mayor de 18 años que esté en el goce de sus derechos 

políticos 

 Perito Mercantil y Contador Público,  

 Que sepa operar sistemas computarizados preferiblemente, honrado, 

ordenado 

 Que mantenga buenas relaciones interpersonales. 

 

FUNCIONES: 

 Elaborar un cronograma de visitas  

 Visitar directamente al contribuyente en su lugar de residencia o 

establecimiento comercial.  

 Clasificar a los contribuyentes en mora, por antigüedad de saldos, para 

gestionar la recuperación y evitar la prescripción, aplicando controles. Por 

medio de cuadros elaborados por orden alfabético, zonas, rutas de cobro y 

según la clase de impuestos y servicios municipales.  

 Elaborar y entregar avisos de cobro para informar el estado de cuenta a 

contribuyentes morosos. 4. Verificar que los pagos que el contribuyente 

efectúa por mora son aplicados, en el sistema o en ficha única de 

contribuyentes. 

 Emisión y entrega de dos requerimientos de morosidad tributaria, por espacio 

de un mes cada uno, que sean firmados por el contribuyente responsable de 

la mora.  

 Entregar las certificaciones de falta de pago firmadas por el Alcalde/sa 

Municipal. 

 Informar a su jefe inmediato sobre los impuestos y servicios facturados, y 

cobrados.  
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 Preparar informes a su jefe inmediato donde se muestre claramente los 

pagos efectuados mediante respaldo de fotocopias. (cheques emitidos a 

nombre de la alcaldía y, recibos de pago emitidos por la tesorería.  

 Ejecutar acciones mancomunadas con su jefe inmediato y con la gerencia 

general tendiente a reducir el grado de morosidad en el pago de los 

impuestos y servicios municipales.  

 Buscar por medio del apremio, el arreglo de pago con aquellos 

contribuyentes que por su capacidad de pago no pueden hacerlo de una sola 

vez.  

 Preparar los expedientes de morosidad tributaria con todos los documentos 

requeridos, debidamente foliados y que respalden las acciones de cobro y 

remitirlo a la procuraduría municipal.  

 Mantener con la debida confidencialidad toda la información que se 

encuentre bajo su custodia.  

 Dar seguimiento mensual a los contribuyentes más importantes, con la 

finalidad que no caigan en mora. 

 Realizar otras tareas que se le asignen. 
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CARGO:          JEFE DE TURISMO MUNICIPAL. 

REQUISITOS: 

 Ser mayor de edad, en el goce de sus derechos políticos,  

 Bachiller en Turismo o en áreas afines, con experiencia en el área y ser 

conocedor de las leyes nacionales, preferiblemente que haya trabajado en 

instituciones donde realizó actividades similares.  

 Educación Universitaria Completa, preferentemente con título de Licenciada 

en Turismo 

 Conocimientos en organización de eventos, manejo de paquetes 

computacionales. 

FUNCIONES: 

 

 Desarrollar un diagnóstico del municipio para la Identificación y delimitación 

de los sitios de interés turístico.  

 Clasificación de las categorías del turismo.  

 Monitoreo de entrada y salida de turistas nacionales y extranjeros (control 

de estadísticas).  

 Elaboración de la Guía Turística del Municipio, incluyendo el mapa con la 

localización de los sitios de interés. 

 Promoción turística nacional e internacional.  

 Brindar atención a empresas interesadas en desarrollar proyectos turísticos 

en la ciudad aldeas o caserillos.  

 Diseñar una página Web y darle mantenimiento donde se promocione el 

turismo de la ciudad.  

 Brindar información al público sobre facilidades turísticas, regulaciones del 

país, etc. 

 Recopilar información y elaborar documentos informativos sobre el potencial 

turístico del Municipio una vez aprobado, divulgarlos por todos los medios 

de comunicación social a su Alcance con el fin de desarrollar las actividades 

turísticas en el municipio. 

 Preparar los planes de trabajo de la Unidad. 

 Educación Universitaria Completa, preferentemente con título de Licenciada 

en Turismo,  
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 Preparar el informe de actividades de la unidad así como el informe 

económico. 

 Realizar negociaciones con los patrocinadores y convenios con instituciones 

interesadas.  

 La difusión de documentos que exalten los valores cívicos del hondureño.  

 Mantener las mejores relaciones con la prensa, radio, televisión, y demás 

órganos de Comunicación. 

 Recuperación de los potenciales culturales y de identidad del municipio en 

sus diversas manifestaciones. 

 Capacitar a los diferentes institutos y universidades del progreso con 

respecto al área turística de la ciudad. 

 Realizar otras tareas afines que le asigne al alcalde. 
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CARGO:        SECRETARIA DE DERECHOS HUMANOS. 

 

REQUISITOS: 

 

 Ser mayor de edad, en el goce de sus derechos políticos,  

 Bachiller en Ciencias Sociales y Humanidades o en áreas afines, con 

experiencia en el área y ser conocedor de las leyes nacionales, 

preferiblemente que haya trabajado en instituciones donde realizó 

actividades similares.  

 Educación Universitaria Completa, preferentemente con título de Licenciada 

Derecho, 

 Conocimientos en organización de eventos, manejo de paquetes 

computacionales. 

FUNCIONES: 

 

 Velar por la preservación de los derechos de la Niñez; 

 Realizar diagnósticos comunitarios para la identificación de las 

problemáticas que enfrenta la niñez del municipio; 

 Diseñar propuestas de solución a los problemas identificados; 

 Promover la capacitación padres de familia o responsables de la niñez en 

situación de riesgos; 

 Mantener relaciones de coordinación con entidades de Gobierno Central; 

 Diseñar proyectos en pro de la niñez del municipio; 

 Fomentar las ferias educativas en coordinación con las escuelas y colegios; 

 Elaborar informes periódicos; 

 Realización de Convenios para Trámites de pago relacionados con el 

departamento. 

 Cualquier otra actividad que le asigne el alcalde municipal; 
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CARGO:        JEFE DE DESARROLLO COMUNITARIO. 

 

REQUISITOS: 

 Ser hondureño. 

 Mayor de 18 años. 

 Que este en el goce de sus derechos civiles. 

 Experiencia en el campo. 

 Honrado. 

 Ordenado. 

 Con experiencia en el manejo de grupos.  

 Comprometido con los sectores más desprotegidos. 

 Con conocimiento de las Leyes relacionadas al ámbito municipal. 

 

FUNCIONES:  

 

 Administrar el departamento conforme a lo establecido en la Ley de 

Municipalidades y su Reglamento en lo concerniente a la participación 

ciudadana. 

 Presentar al Alcalde  su respectivo plan de trabajo con su presupuesto. 

 Presentar al Alcalde  Municipal mensual, anualmente informes del trabajo 

realizado, problemas encontrados y alternativas de solución al igual del 

detalle de gastos a la fecha. 

 Establecer mecanismos y procedimientos de gestión y coordinación de la 

participación comunitaria que incorpore a la comunidad y Municipalidad en 

los proyectos de desarrollo local. 

 Organizar y apoyar al CDM, Comisionado Municipal, otras estructuras que  

      Fortalezcan el desarrollo organizativo local. 

 Organizar y asegurarse que se celebren por lo menos cinco Cabildos 

Abiertos al año 

 Desarrollar programas de capacitación municipal a funcionarios y empleados 

municipales y la comunidad en general que fomenten la cultura de 

participación ciudadana como una nueva concepción de desarrollo local. 
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 Promover el desarrollo de acciones de promoción y capacitación con las 

organizaciones comunales del municipio, lo que implica la elaboración de 

diagnósticos comunitarios, la promoción  de programas y proyectos, 

identificación de grupos vulnerables, 

 Efectuar estudios en la comunidad sobre situaciones particulares 

especialmente a nivel social y económico. 

 Las actividades que el Alcalde  le asigne de acuerdo a su cargo. 
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CARGO:       ASISTENTEDE DESARROLLO COMUNITARIO. 

 

REQUISITOS: 

 Hondureño. 

 Ser Mayor de 18 años. 

 Que este en el goce de sus derechos políticos. 

 Haber cursado estudios secundarios en el área de Promoción Social 

preferiblemente. 

 Que tenga experiencia en formulación y evaluación de proyectos y 

buenas relaciones  interpersonales. 

 

FUNCIONES: 

 

 Promover la formación, organización, reestructuración y registro de 

organización comunitarias como ser: Patronatos comunales. 

 Promover campañas motivacionales que conlleven a la participación 

comunitaria. 

 Promover y organizar eventos de participación ciudadana como ser cabildos 

abiertos, eventos de tipo deportivo, social, cultural y otros que a juicio de la 

Corporación sea necesario realizar. 

 Organizar en la Municipalidad eventos de capacitación, de interés particular 

y comunitario que impulsen en desarrollo comunitario. 

 Supervisar en forma periódica las actividades de las organizaciones 

comunitarias. 

 Atender a las organizaciones comunitarias tales como patronatos y comités 

de desarrollo comunal instruyéndolos en sus actividades propias y 

orientándolos en la formulación, gestión y ejecución de proyecto de 

reconstrucción de beneficio para la comunidad. 

 Llevar un expediente actualizado de los patronatos y otras organizaciones 

comunales, su naturaleza, juntas directivas y proyectos o programas 

comunitarios que están desarrollando. 
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 Efectuar estudios e investigaciones en la comunidad, sobre situaciones 

particulares, especialmente a nivel social y económico que puedan afectar o 

fomentar el desarrollo local. 

 Elaborar y mantener actualizadas las estadísticas socioeconómicas del 

municipio. 

 Elaborar diagnósticos comunitarios. 

 Levantar censos de población y encuestas comunitarias. 

 Desarrollar y mantener el inventario de comunidades categorizadas según su 

grado de vulnerabilidad. 

 Coordinar con otras dependencias dentro y fuera de la Municipalidad 

acciones de beneficio. 

 Establecer planes operativos de trabajo de la sección al igual que hacer la 

respectiva programación incluyendo al personal de campo. 

 Elaborar boletines operativos de trabajo de la sección al igual que hacer la 

respectiva programación incluyendo al personal de campo. 

 Realizar otras tareas afines que se le asignen. 
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CARGO:  COORDINADORA DE LA OFICINA MUNICIPAL DE LA MUJER. 

 

REQUISITOS: 

 Hondureño. 

 Que este en el goce de sus derechos políticos. 

 Mayor de 18 años. 

 Licenciado en derecho o sicología y tener conocimientos en derechos de la 

mujer 

 Conocimientos en organización de eventos, manejo de paquetes 

computacionales. 

FUNCIONES: 

 

 Servir de Unidad Ejecutora o en su caso de Oficina de Enlace en proyectos 

para mejorar grupos vulnerables, con apoyo financiero del Gobierno Central, 

agencias bilaterales o de organismos internacionales de cooperación técnica 

o financiera.  

 Dirigir y ejecutar en el municipio las políticas y programas de desarrollo de la 

mujer y de protección a la infancia, en coordinación con las instituciones 

nacionales competentes y con los organismos internacionales según los 

convenios suscritos.  

 Establecer estrategias de organización, promoción y capacitación en los 

programas y proyectos a su cargo.  

 Incluir y mantener la Política Nacional de la Mujer (PNM) en la agenda 

municipal.  

 Propiciar la amplia participación de la mujer y su incorporación al proceso de 

desarrollo, así como proporcionar a las líderes de las comunidades los 

conocimientos apropiados para la búsqueda del equilibrio que asegure la 

participación y la equidad en la distribución de los beneficios.  

 Coordinar acciones con las instituciones públicas y privadas para la 

implementación de la Política Nacional de la Mujer (PNM).  
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 Velar por el cumplimiento de las leyes a favor de la mujer en el respectivo 

municipio.  Promover la organización de redes de organizaciones de mujeres 

a nivel de barrios, aldeas y caseríos.  

 Formular el plan operativo anual (POA) y el presupuesto de la OMM de 

acuerdo a los lineamientos metodológicos que dicta el municipio y la ley.  

 Organizar, promover y ejecutar acciones preventivas de la violencia en 

coordinación con grupos sociales y fuerzas vivas de la ciudad.  

 Establecer planes operativos de trabajo de la sección al igual que hacer la 

respectiva programación incluyendo al personal de campo.  

 Llevar registro de cada una de las denuncias efectuadas en la municipalidad 

y darle seguimiento en caso que se requiera la participación de los entes 

controladores de la justicia.  

 Realizar otras tareas afines que se le asignen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
MUNICIPALIDAD LA MASICA 

Bo. El Centro, La Másica, Atlántida Honduras C.A 
Telefax: 2436-10-48 email:municipalidadlamasicahn@gmail.com 

RTN.01059008180697 

“La Masica Tierra Fértil en el Corazón de Atlántida” 

 

 

CARGO:         ASESOR LEGAL. 

 

REQUISITOS: 

 Ser hondureño (a), ciudadano(a) en el pleno goce de sus derechos civiles y 

políticos, 

 Saber leer y escribir, preferiblemente ser un profesional del derecho con 

conocimiento del marco legal tener buena letra o manejar procesadores de 

palabras. 

FUNCIONES: 

 Asesorar al Alcalde, Corporación Municipal a las dependencias y otros 

organismos de la Municipalidad en todo lo de orden legal.  

 Revisar y dictaminar sobre los convenios, contratos y demás documentos 

que se sometan a consideración y firma del Alcalde Municipal.  

 Dictaminar necesariamente, antes de que se emita resolución, esta pueda 

afectar derechos subjetivos o intereses legítimos de los interesados, de 

acuerdo al artículo N. 72 de La Ley de Procedimiento Administrativo.  

 Preparar, revisar y aprobar todos los borradores de contrato que utilice La 

Municipalidad. Cumplir y archivar todas las leyes, reglamentos ordenanzas, 

acuerdos y disposiciones de orden jurídico, Administrativo que competen a 

La Municipalidad.  

 Supervisar la debida aplicación de los instrumentos legales que manejan 

todas las dependencias de La Municipalidad.  

 Velar por que se efectué la escrituras de lotes Municipales, que sean 

entregados como porcentaje de urbanización y proporcionar las directrices 

para las estructuraciones correspondientes al urbanizador.  

 Realizar el trámite legal para la recuperación de tierras ejidales o tierras 

Municipales, en ejercicio del poder conferido por El Alcalde Municipal.  

 Plantear oposiciones a demandas contra La Municipalidad, representar la 

defensa Municipal, previo poder otorgado por El Alcalde Municipal.  

 Participar en los procesos de licitación cuando sea requerido para revisar la 

parte legal de los oferentes.  

 Emitir autos en dominios plenos.  
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 Participación en los requerimientos sobre deudas por la vía de apremio.  

 Participar en reuniones de corporación municipal cuando sea convocado.  

 Las demás relacionadas con la naturaleza de la oficina. 
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CARGO:                       ASEADORA MUNICIPAL. 

 

REQUISITOS: 

 Hondureña. 

 Que este en el goce de sus derechos políticos. 

 Mayor de 18 años. 

 Para ser aseadora se requiere saber leer y escribir con conocimientos de 

sanidad e higiene. 

 

FUNCIONES: 

 Se encarga de la limpieza diaria de las instalaciones de la municipalidad. Que 

incluye servicios sanitarios, pilas, lavamanos y otros enseres.  

 Recoger la basura a diario y depositarla en el lugar asignado. 

 Realizar otras tareas afines al puesto que se le asignen. 
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CARGO:                       CONSERJE MUNICIPAL. 

 

REQUISITOS: 

 Hondureña. 

 Que este en el goce de sus derechos políticos. 

 Mayor de 18 años. 

 Para ser conserje se requiere saber leer y escribir con buena presentación. 

FUNCIONES: 

 Se encarga de distribuir correspondencia interna y externa a instituciones 

públicas y a domicilio; 

 Se encarga de fotocopiar documentos o llevarlos al encargado de esta 

actividad. 

 Realizar tareas afines al puesto. 
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CARGO:                       VIGILANTE MUNICIPAL. 

 

REQUISITOS: 

 Hondureña. 

 Que este en el goce de sus derechos políticos. 

 Mayor de 18 años. 

 Saber leer y escribir, honrado y tener lealtad. 

 

FUNCIONES: 

 

 permanecer en las instalaciones en el horario asignado.  

 Llevar un libro de novedades.  

 Responsable del equipo existente en la municipalidad.  

 Hacer registro de personas que ingresan a las instalaciones como 

sospechosas, cuando se les autorice. 

 Realizar otras tareas afines al puesto. 
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CARGO:                     OPERADOR DE EQUIPO PESADO. 

 

REQUISITOS: 

 

 Hondureña. 

 Que este en el goce de sus derechos políticos. 

 Mayor de 18 años. 

 Educación Básica 

 Conocimientos de mecánica general.  

 Experiencia en manejo de vibro compactadora, y moto niveladora.  

 Buenas relaciones humanas.  

FUNCIONES: 

 

 Realizar la conformación, limpieza y nivelación de calles.  

 Compactar el nuevo material distribuido en las calles.  

 Dar mantenimiento preventivo a las maquinas.  

 Reportar cualquier falla que detecte en la maquinaria.  

 Realizar cualquier otra labor que le solicite su jefe inmediato. 
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RTN.01059008180697 

“La Masica Tierra Fértil en el Corazón de Atlántida” 

 

 

CARGO:                    ENARGADO DEL RELLENO SANITARIO. 

 

REQUISITOS: 

 Hondureña. 

 Que este en el goce de sus derechos políticos. 

 Mayor de 18 años. 

 Saber leer y escribir, honrado y tener lealtad. 

 

FUNCIONES: 

 Elaborar un plan operativo anual. 

 Coordinar las descargas de desechos sólidos.  

 Coordinar la colocación de geo membrana para impermeabilizar el suelo  

 Programar las solicitudes y actividades del equipo asignado.  

 Calcular horas maquinas del equipo que se tiene contratado en el sitio.  

 Calcular corte de material para cubrir todos los desechos sólidos que se 

descargan a diario. 

 Realizar informes ambientales para su jefe inmediato 

 Elaborar planes de expansión 

 Realizar cualquier otra labor que le solicite su jefe inmediato. 

 

 

 

 

 

Abgda. Claudia Anabel García 

Secretaria Municipal 
 

 


