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PRESENTACION

La comision nombrada en sesién de corporacion del 13 de mayo del
2022 ACTA No. 11 integrada Por: Alcalde Municipal, Napoledén
Sandoval Amaya, Cuerpo de Regidores, Secretaria Municipal, presenta
El Manual de Funciones de la Corporacion Municipal de La Trinidad,
Comayagua, donde se reflejan los deberes y responsabilidades de cada
uno de los departamentos y sus respectivas secciones, ademas
garantiza una guia para el proceso de reclutamiento y seleccion del
personal, contribuye como wuna herramienta basica para el
departamento de Recursos Humanos de la Corporacion Municipal.

La estructura organizativa de la Municipalidad ha sido ampliada por las
multiples actividades que genera su funcionamiento y la proyeccion
social, por cuanto es de vital importancia modificar el Manual de Puestos
y Funciones.

El Manual de Puestos, es un documento normativo de la Gestidon
Municipal, el mismo determina la organizacion de la Municipalidad como
instancia responsable de la gerencia de los destinos del municipio. El
documento se constituye en un instrumento normativo de las funciones
de puestos, permitiendo a cada uno de los empleados y funcionarios de
la Municipalidad, el conocimiento de las facultades que le atribuye la
Ley de Municipalidades y la administracion municipal moderna.
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CERTIFICACION

La Suscrita Secretaria de la Municipalidad de La Trinidad, Departamento de Comayagua CERTIFICA
que en el Libro de Actas y Acuerdos Municipales, Tomo No 71, correspondientes al Afio 2022-2023.
en Acta No 11 de Sesién Ordinaria, realizada a los Trece dias del Mes de Mayo del Afio Dos Mil
Veintidos, siendo las 11:25 AM y presidida por el Sr. Alcalde Municipal Napoleon Sandoval Amaya,
con asistencia de los demas miembros de la Corporacion Municipal en su orden: Vice Alcaldesa
Municipal, Denia Yaneth Chavarria Zavala, Regidor I, Carlos Omar Chavez Sanchez, , Regidora IlI;
Marta Gloria Reyes Oviedo, Regidora IV; Silvia Ester Maradiaga Ruiz, en ausencia del Regidor Il
Eimer Jovani Rivera Sanchez quien no asistio, presentando con anticipacion solicitud de permiso por
motivos de enfermedad, Ante La Suscrita Secretaria Municipal Brenda Zavala que da fe se desarrollé
€l siguiente punto de Agenda No 11 inciso a)
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1..2..3..4,..5.86..7.8.,9..10...11) Acuerdos y Resoluciones

a) La Corporacién Municipal en resolucion UNANIME ACUERDA: Aprobar los siguientes Reglamentos
y Manuales:

Reglamento de Caja Chica

Reglamento de Viaticos y Otros Gastos de Viaje

Reglamento Municipal para la Aplicacion de Ayudas Sociales
Reglamento Interno de la Municipalidad

Manual de Tesoreria Municipal

Manual de Compras

Manual de Puestos y Funciones
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12) Cierre de la Sesion

Finalizo a las 12:57 PM

Firmas: Alcalde, Vice Alcaldesa y Secretaria Municipal
Firma Regidores Municipales: Primero, Tercero y Cuarto
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Dado en el Municipio de La Trinidad Departamento de Comayégua a hs 13 Dias del Mes de

septiembre del Ao 2022 :
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Brenda Yadira 2valz "":""’

Cel: 9793-0015




SECRETARIA MUNICIPAL

PROPOSITO GENERAL.:

Es la Unidad que se encarga de dar fe de los actos y resoluciones de la
Corporacion, el Alcalde y la Municipalidad en general. EIl nombramiento
y remocion del titular de esta Unidad, le corresponde a la Corporacion
Municipal. Las regulaciones referentes a la Secretaria Municipal estan
contempladas en los Articulos 49 al 51 de la Ley de Municipalidades.

LINEA JERARQUICA:
Esta Unidad depende jerarquicamente de la Corporacion Municipal,
aungue funcionalmente depende del Alcalde.

FUNCIONES PRINCIPALES:

1.
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10.

11.

Concurrir a las sesiones de la Corporaciéon Municipal y levantar
las actas correspondientes, consignando en ellas en forma sucinta
todo lo actuado.
Control y custodia del libro de actas y acuerdos.
Comunicar a los miembros de la Corporacion Municipal las
convocatorias a sesiones incluyendo el Orden del Dia, (agenda).
Archivar, conservar y custodiar los libros de actas, expedientes y
demas documentos, que competen a la Corporacion Municipal.
Remitir anualmente copia de las actas a la Gobernacion
Departamental y al Archivo Nacional.
Transcribir y notificar a quienes corresponda los acuerdos,
ordenanzas y resoluciones de la Corporacion Municipal.
Auxiliar a las Comisiones nombradas por la Corporacion
Municipal.
Autorizar con su firma las actas y resoluciones del Alcalde y de la
Corporacion Municipal.
Asistir al Alcalde o Vice Alcalde en la celebracion de los Actos
Matrimoniales.

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

Atender los actos protocolarios que lleva a cabo la
Corporacion Municipal, reuniones especiales del Alcalde,
celebracidn de sesiones 0 asambleas publicas, cabildos abiertos,



visitas de personajes distinguidos y otros.

12. Llevar el registro y control de solicitudes de dominio atil y
pleno.

13. Las demas que le asigne la Corporacion o el Alcalde.

14. Recibir documentacion por solicitudes.

15. Coordina la publicacion de la Gaceta Municipal, cuando hay
recursos econémicos suficientes para su edicién.

16. Remite anualmente copia de las actas a la Gobernacion
Departamental y Archivo Nacional.

17. Extender convocatorias a sesiones de corporacion. Alcalde.

18. Enviar la documentacion de matrimonios oficiados a los
registros correspondientes.

19. Emisidn de constancias de asistencia a las sesiones de
parte de los regidores municipales.

20. Asistencia a los cabildos abiertos que realiza la corporacion
municipal.

21. Otras funciones relacionadas con el cargo.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Para ser Secretaria/rio Municipal se necesita reunir los siguientes
requisitos: ser hondurefio/a ciudadano/a en el pleno goce de sus
derechos civiles y politicos, poseer titulo de Licenciado en Derecho o
Educacion media y debidamente colegiado.

FUNCION GENERAL DEL PUESTO:
Esté obligado a cumplir con lo prescrito en la Ley de Municipalidades y
su Reglamento, asi como lo delegado por el/la Secretario/a.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MATERIALES:
Responsable por el equipo y material de oficina asignado.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL:
Tiene acceso a informacion confidencial referente con todo lo
relacionado al sistema de funcionamiento de la municipalidad interna y
externamente.
POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS:

e Responsabilidad por asesorar y fiscalizar las actividades y



LA TRINIDAD
COMAYAGUA

procedimientos de los funcionarios y empleados.

POR ERRORES:
Los probables errores pueden ser:
e Actuar en contra de la ley y poner en riesgo su reputacion como
funcionario publico.

HABILIDADES:

Trabajo en equipo, Planificacion y organizacion, Toma de decisiones,
Liderazgo, Relaciones Humanas, Comunicacion, Deliberar, Alto grado
de motivacion, Orientacion al Logro, Trabajar bajo presion, Habilidad
para establecer buenas relaciones interpersonales
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Consideraciones generales:

El presente manual de puestos, serd actualizado cuando las
autoridades locales lo consideren pertinente, sometiéndose su
aprobacién a la Corporacion Municipal.

Aprobado en el Salén de Sesiones de La Municipalidad de La Trinidad,
Departamento de Comayagua, a los dos dias del mes de mayo del afio
2022.
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