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CERTIFICACION DE PUNTO DE ACTA

El Infrascrito Secretario Municipal del Municipio de Patuca, Departamento de Olancho, en
uso de las facultades que la ley le confiere, CERTIFICA: Que en el libro de actas
Municipales que la Corporacién Municipal, lleva durante el afio 2022-2026, se encuentra
El ACTA No. 777-2022, que literalmente dice asi: En la Municipalidad de Patuca,
Departamento de Olancho a los Veintiséis (26) dia del mes de Octubre del afio 2022, en
Sesién Ordinaria presidida por el Alcalde Municipal Juan Carlos Colindres Rosales, y la
asistencia de los regidores: 1. Dania Elizabeth Reyes Funez; II. Andrés Abelino
Betancourth Pastrana; IV. Edas Marcelo Moncada Izaguirre; VI. Lilian Lizeth Reyes
Lopez; VII. Ariel Alfredo Pastora Garcia; Francisca IIL Jairo Enoc Duarte Gémez
(Excusa); VIIIL Sara Lastenia Cuellar Zelaya (Excusa) Diamantina Alvarado Calona Vice-
Alcaldesa (Ausencia), V. Miguel Angel Navarro Cruz (Ausencia); y Selmin Modesto
Quiroz Ramirez en su condicién de secretario Municipal, que da fe de la sesion este
tltimos con voz, pero sin voto procediéndose como sigue: 1°, 2°, 3%, 4°, 5°, 6°, 7°y 8%
CONSIDERANDO: ente: POR TANTO: La honorable Corporaciéon Municipal de Patuca,
en uso de las facultades contenidas en los articulos 298 y 321 de la Constitucion de la
Republica, 12, 14 numeral 4), 25 numeral 1), 65, 66 y 67 de la Ley de Municipalidades.
Con la Aprobacion Por UNANIMIDAD de votos la Corporacion Municipal de Patuca
ACUERDA Y APRUEBA: El manual de puesto y Funciones de la Alcaldia Municipal
de Patuca la cual la mosién fue aprobada por Unanimidad. NOTIFIQUESE. El que fue
preparado y discutido de acuerdo a Ley. 8°.... Y no habiendo mas que tratar la Senor
Alcalde Municipal dio por cerrada la sesion en el mismo lugar siendo las: 1:20 P.M. ante la
Honorable Corporacién Municipal y el Secretario Municipal que Certifica y da fe...

Y para dar cumplimiento a lo arriba acordado por la Corporacién Municipal, se extiende la
presente Certificacion, en la Alcaldia Municipal de Patuca, departamento de Olancho a los
Veintisiete (27) dias del mes de Octubre del afio dos mil veintidos (2022).
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Cc: Archivo de Secretario Municipal.

Cc: Archivo de Secretario Municipal...

Barrio El Colegio, Calle Principal, frente al Juzgado de Paz Municipal,
Patuca, Olancho. Cel. (+504) 9612-1483

Email: Olanchopatuca@municipalidad.info ™M Facebook: Municipalidad de Patuca ﬂ
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INTRODUCCION

La descripcién de puesto como un proceso de analisis y sintesis,
permito conocer las instituciones desde sus elementos primarios.
los puestos. El presente documento expresa en detalles sus
actividades y funciones, definiendo ambito de actuacion,
responsabilidades y resultados.

Su proposito es determinar el valor relativo de los distintos tipos
de trabajo desempefiado en la institucion u organizacion a fin de
alcanzar equidad retributiva interna, facilitar el reclutamiento
racional de personas mediante la identificacion de los requisitos
reales de trabajo, preparar ejecutar programas de capacitacion de
y realizar diferentes acciones relacionadas con la administracion
de recursos humanos.

En este proceso denomina descripcion de puestos se obtiene un
reflejo documental que expresa la naturaleza, alcance vy
contenido de un puesto en un entorno organizativo concreto y en
un momento determinado. En el proceso han intervenido tres
actores cuyo papel es de vital importancia para su culminacion
exitosa. el ejecutor del puesto, que aporta la informacién para el
andlisis, el especialista, que aporta la metodologia, orienta la
entrevista, analizar, sintetizar y redactar la informacién recabada
y el superior del puesto, que valida la descripcidn certificado que
la informacion plasmada en el documento es el reflejo real de
puesto descrito y sebe como perfeccionarla afiadiendo o
suprimiendo informacion.
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OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

1.1 OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL.

El objetivo principal de la elaboracion de este manual es
proporcionar una guia u orientacion para la implementacion de la
carrera administrativa municipal basada en una gestion publica de
calidad, y con principios de igualdad, mérito y capacidad,
resultante de un proceso democratico, y, en consecuencia, la
instrumentalizacion para la consolidacién de una carreara
administrativa conforme a lo establecido por la ley vigente.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICO.

A. fundamental la aplicacién del ordenamiento vy juridico que
rige el sistema de clasificacion y valoracion del puesto.

B. - dar a conocer al empleado publico el sistema de salario a
partir de lo referido en la ley dela carrera administrativa
municipal.

C. actualizar el manual de clasificacion de puestos, con base a un
manual descriptivo integrar para la municipalidad, las
mancomunidades y otros tipos de organizacion, asociaciones
intermunicipales, micro-regionales y otras entidades municipales.

D. facilitar la elaboracién de manuales institucionales de puestos
y salarios de la mancomunidad para el apoyo a la implementacién
de la carrera de la administrativa.

E. unificar los instrumentos basicos para definir la mision,
responsabilidad, funcional, actividades internas y externas de
cada puesto.

F. aplicar las instrucciones para determinar la competencia del
perfil de cada puesto.
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METODOLOGIA UTILIDAD

La informacion obtenida para este estudio ha sido recabada a
través de los datos que emitieron las municipalidades que
integran la mancomunidad del consejo regional ambiental.

El analisis se ha concentrado en individualizar las realidades de
cada una de las municipalidades convirtiéndolo en una sola

realidad que nos permitan brindar una herramienta de trabajo
util para todos los municipios involucrado.

Como parte fundamental de la metodologia utilizada, se
realizaron entrevistas interactivas con los diferentes miembros de
la UTI, se elabord talleres, reuniones, visitas y entrevistas a los
diferentes miembros con las diferentes jefaturas, las cuales
arrojaron insumo para abastecer nuestros analis
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MUNICIPALIDAD
DE PATUCA

Trabajo y Desarrollo

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO

REGIDOR/A

UNIDAD

CORPORACION MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL

DIRECCION SUPERIOR

OBJETIVO DEL PUESTO

- Emitir su voto en los asuntos que se sometan a decision
de la Corporacion. En ningun caso podran abstenerse de
votar, salvo que tuviese interes personal;

SUPERIOR INMEDIATO

CORPORACION MUNICIPAL

PERSONAL BAJO SUMANDO

Ninguna

FUNCIONES Y ACTIVIDADES
BASICAS

- Cumplir las comisiones que le sean asignadas.

- Velar porque la Ley de Municipalidades, su Reglamento,
acuerdos, ordenanzas y demas disposiciones se cumplan.

- Responder solidariamente por los actos de Ila
CorporacionMunicipal, a menos que salven su voto;

- Realizar estudios, tratar asuntos, hacer planteamientos,
investigaciones y participar en la elaboracion de
Reglamentos a fin de que la Corporacion pueda adoptar
resoluciones oportunas en aplicacion de sus facultades vy,

- Demas que le asigne la Constitucion de la Republicay la
Ley de Municipalidades

- Ser hondurefio nacido en el municipio o estar domiciliado
en el mismo por mas de cinco afos consecutivos;

- Ser mayor de dieciocho afos y estar en el goce de sus
derechos politicos
Saber leer y escribir. (Artfculo 27 L.M.)

OTROS ASPECTOS

- No podran optar a cargos paramiembros de la Corporacion
Municipal: (Articulo 31 L.M.)

« Los deudores morosos con el Estado o con cualquier
Municipalidad,

= Quienes ocupen cargos en la administracion publica por
Acuerdo o por Contrato del Poder Ejecutivo y los militares
en servicio. Se exceptuan los cargos de docencia del
area de salud publica y asistencia social, cuando no haya
incompatibilidad para el ejercicio simultaneo de ambas
funciones;

« Quienes habiendo sido electos en otros periodos, no
hubiesen asistido a las sesiones de la Corporacion
Municipal en mas de sesenta por ciento (60%) en forma
injustificada;

« Quienes fueren contratistas o concesionarios de la
Municipalidad;

« Los ministros de cualquier culto religioso; y,

» Los concesionarios del Estado, sus apoderados o
representantes para la explotacion de riquezas naturales
o contratistas de servicios y obras publicas que se costeen
con fondos del municipio y quienes par tales conceptos
tengan cuentas pendientes con este.
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MUNICIPALIDAD
DE PATUCA

Trabajo y pesarrollo

INTEGRACION

» Un numero de regidores segun Articulo 26 L.M.

FUNCIONES SEGUN LEYDE
MUNICIPALIDADES

No tiene

FACULTADES SEGUN LA LEY DE
CARRERAADMINISTRATIVA
MUNICIPAL

No tiene ( la Corpor
Ley dela CAM: Articulo 5)

acion en su conjunto, si: Articulo d

ela

®* Vice- Alcalde Municipal
e Corporacion Municipal.

EXPERIENCIA PREVIA Ninguna
HABILIDADES
Ninguna
RELACIONES INTERNAS RELACIONES
* Alcalde Municipal EXTERNAS

e Alcalde Municipal
e Vice- Alcalde Municipal
« Corporacion Municipal.

SUPERVISION EJERCIDA
¢ Ninguna

SUPERVISION
RECIBIDA
e Corporacion Municipal

RESPONSABILIDAD

e Porequipo y materiales de oficina
e Porinformacion confidencial

e Por supervision de colaboradores

Por faltas

Por valores
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MUNICIPALIDAD
DE PATUCA

Trabajo y Desarrollo

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO

ALCALDE MUNICIPAL

UNIDAD

CORPORACION MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL

DIRECCION SUPERIOR

OBJETIVO DEL PUESTO

SUPERIOR INMEDIATO

Ser la maxima autoridad ejecutiva dentro del termino
municipal (Articulo 44 L.M.)

Realizar oportuna y eficazmente los objetivos que la ley
de Municipalidades dispone. (Articulo 39 Rgto. L.M.)

CORPORACION MUNICIPAL

PERSONAL BAJO SU MANDO

ADMINISTRADOR MUNICIPAL

FUNCIONE S SEGUN
LA LEY DE MUNICIPALIDADES

Ver anexo 2.

REQUISITOS DEL PUESTO

Ser hondureno nacido en el municipio o estar domiciliado
en el mismo pormas de cinco aiios consecutivos

Ser mayor de dieciocho anos y estar en el goce de sus
derechos politicos, y:

Saber leer y escribir.

FUNCIONES Y ACTIVIDADE S
BASICAS

Hacer efectivo por la via administrativa y judicial, el cobro
delos impuestos, tasas, servicios, contribucione, smultas
y recargos establecidos por la Ley y el Plan de Arbitrios
emitidas por la Corporacién Municipal en su caso.

Otorgar poderes especiales para pleitos a profesionales

del derecho, para que demanden o defiendan a la
municipalidad en juicios civiles criminales, administrativos
contencioso administrativos, laborales y otros.

Celebrar y otorgar contratos o concesiones publicas o
privadas de conformidad conlo que establece el Articulo
10 del presente Reglamento.

Otorgar Instrumentos Publicos para asuntos atinentes a
la administracién
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MUNICIPALIDAD
DE PATUCA

RELACIONES INTERNAS
Corporacion Municipal
Vice- alcalde

Regidores

Secretario Municipal
Auditor Municipal
Tesorero Municipal
Asesor Legal
Administrador Municipal

Jefes de Departamentos y
Unidades

Publico en general.

Trabajo y pesarrollo

RELACIONES
EXTERNAS
Con el Gobernador Departamental

Comunidad en general
Organismos del Estado
Gobierno central
Organismos Internacionales

Instituciones Educativas

SUPERVISION EJERCIDA
Secretario Municipal

Auditor Municipal

Tesorero Municipal
Asesor Legal

Administrador Municipal

Jefes de Departamentos y
Unidades

SUPERVISION
RECIBIDA

Corporacién Municipal

RESPONSABILIDAD

Por equipo y materiales de oficina
Por informaci6n confidencial

Por supervision de colaboradores

Por faltas

Por valores
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MUNICIPALIDAD
DE PATUCA

Trabajo y Desarrollo

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO

VICE - ALCALDE

UNIDAD

ALCALDE MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL
OBJETIVO DEL PUESTO

DIRECCION SUPERIOR/ APOYO

« Sustituir al Alcalde Municipal en ausencia de este

SUPERIOR INMEDIATO

ALCALDE MUNICIPAL / CORPORACION MUNICIPAL

PERSONAL BAJO SU MANDO

FUNCIONES Y ACTIVIDADES
BASICAS

» Funciones inherentes al Alcalde Municipal

FUNCIONES SEGUN LEY

» En ausencia o incapacidad del Alcalde lo sustituira
Articulo 45 Inc. 2

» Cumplira las funciones que le delegue el Alcalde
Municipal 45 INC 4

REQUISITOS DEL PUESTO

e Ser hondurefic nacido en el municipio estar

domiciliado en el mismo por mas de cinco anos
consecutivos;

* Ser mayor de dieciocho anos y estar en el goce de
sus derechos politicos, vy,

* Saber leery escribir.

RELACIONES INTERNAS

e Corporacion Municipal

* Alcalde Municipal

* Alcaldes auxiliares

* Regidores

e Secretario Municipal

e  Auditor Municipal

* Tesorero Municipal

= Asesor Legal

*  Administrador Municipal

s Jefes de Departamentos y
Unidades

e Publico en general.

RELACIONES
EXTERNAS

e Con el Gobernador Departamental
* Comunidad en general

* Organismos del Estado

* Gobierno central

* QOrganismos Internacionales

* |nstituciones Educativas
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MUNICIPALIDAD
DE PATUCA

Trabajo y Desarrollo

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO

AUDITOR/A MUNICIPAL

' UNIDAD

AUDITORIA MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL

DIRECCION SUPERIOR

OBJETIVO DEL PUESTO

Fiscalizar las operaciones financieras de la Municipg!idad a
traves de acciones orientadas a contribuir y verificar el
empleo racional del potencial humano, de los recursos
materiales y o
financieros y su adecuacion al cumplimiento de los objetivos,
politicos y planes Institucionales de conformidad con las
normas del Sistema Nacional de Control.

SUPERIOR INMEDIATO

CORPORACION MUNICIPAL

.1 PERSONAL BAJO SU MANDO

NINGUNO

FUNCIONES Y ACTIVIDADES
BASICAS

FUNCIONES SEGUN LEY

Elaborar el plan de trabajo de la Auditoria Interna de la
Municipalidad

VER ANEXO 5

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion basica: Nivel academico Perito mercantil y
contador publico Licenciado en Contaduria y finanzas

Conocimientos especificos: a) Conocimiento de paquetes
computacionales; b) Contabilidad Gubernamental; c) Leyes
Municipales y relacionadas con la gestion publica municipal
Ser nombrado de una terna propuesta por la Contraloria

General de la Republica (Articulo 31 B Ley de
Municipalidades)

EXPERIENCIA PREVIA

1 a 2 afos de experiencia en puestos similares

Escaneado con CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

N

MUNICIPALIDAD

DE PATUCA Trabajo y Desarrollo
NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE RECURSOS HUMANOS
__UNIDAD DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
GRUPO OCUPACIONAL

OBIJETIVO DELPUESTO

* PROGRAMAR, EJECUTAR, CONTROL Y SUPERVISION DEL

DESEMPENO Y CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES DEL PERSONAL
DE LA MUNICIPALIDAD.

SUPERIOR INMEDIATO

ALCALDE

 PERSONAL BAJO SU MANDO

AUXILIAR

FUNCIONES Y  ACTIVIDADES
BASICAS

Atender consultas del personal.

* Recopilar, registrar y resguardar la documentacion personal y
laboral de los servidores publicos contratados.

Seleccionar y contratar a los servidores publicos municipales
necesarios para cumplir con las funciones.

Llevar el control de la asistencia del personal que labora en la
Municipalidad.

Recibir, analizar y realizar los movimientos de personal.

Propiciar oportunidades de capacitacion al personal para su
eficiente desempefio en las funciones que tiene
encomendadas y su desarrollo personal y laboral.

Mantener relaciones armonicas con los servidores publicos.
Racionalizar los costos de empleos.

Dar seguimiento a las quejas o reclamos.

Elaborar planillas mensuales, semanuales

* Extender constancias de trabajo.

* Autorizar permisos laborales.

Dotacion de materiales de oficina a cada de Departamento.
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MUNICIPALIDAD

DE PATUCA Trabajo y Desarrollo
]
REQUISITOS DEL PUESTO + Secundaria completa Bachillerato en ciencias y

letras perito mercantil y contador publico Licenciado
en Administracion de Empresas,Humanidades O
Carreras afines

EXPERIENCIA PREVIA + De 1 a 3 afios en puestos similares

* Poseer carisma

-+ Alto grado de sensibilidad

- Compromiso con las metas

« Valores bien arraigados

« Capacidad analitica

« Liderazgo competente

+ Enfoque proactivo

- Disciplina

HABILIDADES - Ser ejemplo frente a los demas.

- Dinamica:

- Con metas personales e institucionales

« Ser gestionador de las necesidades de los
empleados.

- Disposicion para la relacion social

- Ser generador de la cultura del respeto y de las
diferencias sociales,

- Respetar los derechos y deberes de los empleados.

RELACIONES INTERNAS

- Todos los departamentos | o) ACJONES EXTERNAS
de la municipalidad . Entes Publicos
+  Alcalde Municipal

«  Corporacion Municipal
«  Tesoreria Municipal

SUPERVISION RECIBIDA
SUPERVISION EJERCIDA| «  Administrador Municipal

+ Asistente + Alcalde Municipal

« Corporacion Municipal

« Porequipo y materiales de oficina
« Por informacion confidencial
RESPONSABILIDAD = Porsupervisionde colaboradores
+ Porfaltas

= Porvalores
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MUNICIPALIDAD
DE PATUCA

Trabajo y Desarrollo

NOMBRE O TITULO DELPUESTO

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

UNIDAD

IAIP

GRUPO OCUPACIONAL

OBIJETIVO DELPUESTO

* COORDINAR Y DIRIGIR LA RECOLECCION Y EL SUMINISTRO DE

INFORMACION SOLICITADA POR EL PUBLICO.

SUPERIOR

o=

BAJO SU MANDO

INMEDIATO PERSONAL

ALCALDE MUNICIPAL
RECURSOS HUMANOS

AUXILIAR

FUNCIONES Y ACTIVIDADESBASICAS

Mantener un sistema que garantice al publico el facil acceso a la
informacion clara veraz y confiable.

Coordinar y organizar la recoleccion , sistematizacion y suministro de
las informaciones solicitadas, asi como el proceso interno para la
entrega de dichas informacion.

Elaborar estadisticas y balances de gestion del area de acceso a la
informacion.

Proponer los procedimientos internos que pudieran asegurar una
mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la
informacion.

Llevar control de las solicitudes de informacion y los resultados.

REQUISITOS DEL PUESTO

Secundaria completa
Licenciada

Buena comunicacion con los encargados de cada Departamento.
Capacidad analitica.

EXPERIENCIA PREVIA

1 aio en puestos similares.
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MUNICIPALIDAD
DE PATUCA

Trabajo y Desarrollo

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO

JEFE/A DE CONTABILIDAD

UNIDAD

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

GRUPO OCUPACIONAL

DIRECCION

OBJETIVO DEL PUESTO

Garantizar la exactitud, oportunidad y simplicidad de las
operaciones contables de la municipalidad.
Lograr que el sistema contable sea una herramienta
eficaz en la gestion institucional.
Contar con normas y procedimientos que dictaminen la
gestion contable

-~

SUPERIOR INMEDIATO

ADMINISTRADOR MUNICIPAL/ ALCALDE

PERSONAL BAJO SU MANDO

Auxiliar

FUNCIONES Y ACTIVIDADES
BASICAS

Registrar de manera sistematica las operaciones
contables de la Municipalidad.

Coordinar las actividades de ejecucion y control a

fin de mantener actualizada la contabilidad de la
Corporacion Municipal.

Observar y aplicar ciertos informes referentes al
registro y control de las cuentas.

Coordinar y dar seguimiento a las actividades de
elaboracion del presupuesto de la Municipalidad.
Preparar informe de rendicion de cuentas y someterlo
a traves de la autoridad superior a la consideracion de
la Contaduria General de la Republica.

Generar los correspondientes: Balance General.
Estado de Resultados y Balanza de Comprobacion.
Verificar los documentos respaldo de emision de
cheques.

Dar tramite y seguimiento a las ordenes de pagoy
compra emitidas por la Administracion.

REQUISITOS DEL PUESTO

"EXPERIENCIA PREVIA

Licenciado en Contaduria Publica
Certificacion de su Carrera

De 3 a 5 afos en puestos similares

HABILIDADES

Alto grado de honestidad
Manejo etico de la informacion
Capacidad analitica

Enfoque proactivo

Disciplina
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P rrrEs

. iy MUNICIPALIDAD
DE PATUCA

Trabajo y Desarrollo

—

RELACIONES INTERNAS
e Tesoreria

¢ Auditoria
* Alcalde Municipal

e Corporacion Municipal

RELACIONES EXTERNAS
* Bancos
e Consultores

e Contraloria
e Ministerio de Gobernacion y Justicia

Tribunal Superior de Cuentas
« Direccion Ejecutiva de Ingresos
e Departamento de Presupuesto

SUPERVISION EJERCIDA
« Asistente

SUPERVISION RECIBIDA
e  Administrador Municipal
« Alcalde Municipal
= Corporacion Municipal

RESPONSABILIDAD

e Porequipoy materiales de oficina
- Porinformacion confidencial

Por supervision de colaboradores
= Por faltas

« Porvalores
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MUNICIPALIDAD
DE PATUCA

Trabajo y Desarrollo

NOMBRE O TITULO DEL
| PUESTO

TESORERO MUNICIPAL

UNIDAD

TESORERIA MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL

APOYO

OBJETIVO DEL PUESTO

Recaudar, custodiar y administrar los fondos de la
CorporacinMunicipal.

SUPERIOR INMEDIATO

CORPORACION MUNICIPAL

PERSONAL BAJO SU MANDO

Auxiliar
Encargado de Cuentas corrientes

Encargado de recuperacion de mora
Colector

FUNCIONES Y ACTIVIDADES
BASICAS

Custodiar fondos en efectivo y otros valores en poder de la
Institucion.

Emitir autorizacion con su firma los cheques para pago de
sueldos. anticipo de obras, viaticos, pago de proveedores
y otros.

Atender los requerimientos del Auditor en cuanto

a documentacion como ser: libros auxiliares de los
movimientos de ingresos y egresos, ordenes de pago,
libretas de cheques, estado de cuenta y otros.

Realizar todas las acciones encaminadas a apoyar

la recaudaci6n de ingresos, recuperaciones de mora,
devoluciones. intereses y otros.

Revisar conjuntamente con el Contador y Auditor la
documentacion que respalda la emision de cheque,s
Preparar documentacion relacionada con la ejecucion
presupuestarnia.

Elaborar y actualizar informes en cuanto a la disponibilidad
monetaria en la Municipalidad.

Presentar informes cada vez que se le requiera al

Sr. Alcalde v a la Corporacion 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 Corporacion Municipal acerca de las
irregularidades que a su juicio puedan danar los intereses
de la Hacienda Municipal.

Realizar las tareas afines que se le asignen.

FUNCIONES SEGUNLEY

VER ANEXO 6
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MUNICIPALIDAD
DE PATUCA Trabajo y Desarrollo

conocimiento soore el manejo de estados ﬁnaqcleros
Conocimiento sobre ejecucion presupuestaria.
Conocimientos sobre el uso y manejo de pagu
de computacion.

etes basicos

REQUISITOS DEL PUESTO * RELACION DE COMUNICACION

* Internos: Con miembros de la Corporacion Municipal Y
personal de las unidades que la conforman.

+ Externos: Con proveedores y personal de agendas
bancarias.

« De 1 a 3 afos de experiencia en labores relacionadas con
EXPERIENCIA PREVIA la administracionde fondos.

« Enfoque proactive
* Disciplina
HABILIDADES
* Autocontrol

s FEtica, Solvencia moral,

e Capacidad de analisis de problemas

RELACIONES INTERNAS

. Corporacion Municipal
s RELACIONES
. Alcalde Municipal EXTERNAS
. Auditor Municipal ) )
* Contraloria General de la Republica
. Jefe de Contabilidad .
e Organismos del Estado
. Jefe de Presupuesto : .
* Representantes de la Banca y Comercio del Municipio.
. Jefede control Tributario
. Jefe del Registro Civil

Escaneado con CamScanner



https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

MUNICIPALIDAD

DE PATUCA Trabajo y Desarrollo
NOMBRE DEL PUESTO SECRETARIO/A MUNICIPAL
jSIDAD CORPORACION MUNICIPAL
| GRUPO OCUPACIONAL APOYO
OBJETIVO DEL PUESTO 1. Asistir al Alcalde y la Corporacion Municipal.
SUPERIOR INMEDIATO CORPORACION MUNICIPAL

PERSONAL BAJO SU MANDO ASISTENTE SECRETARIA

Analizar antecedentes y emitir certificaciones de

dominio pleno.

* Velar porque se cumplan los requisitos de ley y
se conformen los expedientes respectivos previa
celebracion de actos matrimoniales.

* Organizar y coordinar las actividades relacionadas

con el levantamiento de actas en sesiones de

comparacion, cabildos abiertos y otros asi

como su lectura y traslado para notificacion y firma
de los asistentes.

e OTRAS FUNCIONES * Informar mensualmente al Registro Nacional de las
PROPIAS DEL PUESTO Personas de los actos matrimoniales realizados en
elperiodo.

Agilizar y dar seguimiento a los expedientes en litigio
por tierras, remitidas a la asesoria legal para su
analisisy dictamen.

Colaborar con las comisiones nombradas por la
Corporacion Municipdl proporcioadoles informacion
y datos a fin de facilitarles la labor encomendada.
Coordinar las actividades de entrega oportuna de
certificados de dominio pleno a fin de que sean
debidamente inscritos en el registrode la propiedad.
Demas que le asigne la Corporacion Municipal.
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