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INTRODUCCION

El presente Manual de funciones de la Alcaldia Municipal Puerto Lempira se elabora
con el propésito de que todo empleado que labora en la institucion debe conocer de
manera precisa, las actividades relacionadas a su puesto de trabajo y la determinacion
del grado de responsabilidad del trabajador.

Este documento presenta las funciones méas importantes que se llevan a cabo en las
diferentes Departamento que conforman esta Institucion.

Asi también tiene como finalidad ser una herramienta para el reclutamiento, seleccion
e induccién del nuevo personal que se incluya en las diferentes dependencias, de
manera que pueda facilitar las consultas y clasificar el personal a su cargo.

OBJETIVO :
Lograr el funcionamiento efectivo de la Institucion, con el fin de alcanzar las metas
propuestas y asi mismo contar con una base de la estructura organizativa.

Determinar, registrar y trasmitir en forma coordinada y sistematica la informacién de la
Alcaldia Municipal de Puerto Lempira.

PROPOSITO
Dar a conocer las funciones en cada area con el fin de actualizar la informacion de
cada empleado, en lo que respecta a la descripcion de tareas, ubicacion
requerimientos y los puestos responsables de su ejecucion. '

ALCANCE
Este manual de funciones tiene una cobertura de todas las actividades realizadas en

las diferentes areas de la Municipalidad.

; RESPONSABILIDADES
La Area de Recursos Humanos y ej aicalde como encargada de todo el personai de Ia
Institucion es la responsable de ejecutar el Manual de funciones.
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ESTRUCTURA ORGANICA Y SERVICIOS

Objetivos:

La Municipalidad es el 6rgano de Gobiemno y administracion del Municipio y existe para
lograr el bienestar de los habitantes, promover su desarrollo integral y la preservacion
del medio ambiente. con las facultades otorgadas por la Constitucion de la Republica
y demas leyes; seran sus objetivos los siguientes:

%

*

Velar porque se cumpla la Constitucién de la Republica y las Leyes.

Asegurar la participacién de la comunidad, en la solucién de los problemas del

Municipio.

» Alcanzar el bienestar soclal y material gel Municipio, ejecutando programas de
obras publicas y servicios.

» Preservar el patrimonio histérico y las tradiciones civicas culturales del Municipio,

fomentarlas y difundirlas por si misma o en colaboracién con otras entidades
publicas o privadas.

DrAaniciar la intanraniAn raninnal

2ropiciar i integracion regional,

Proteger el ecosistema Municipal y el medio ambiente.

Utilizar la planificacion para alcanzar el desarrollo integral del Municipio.
Racionalizar el uso y explotacién de los recursos Municipales, de acuerdo con las
prioridades establecidas y los programas desarrollo nacional.
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FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD

En el ejercicio de las atribuciones que les confiere la Constitucion de la Republica y
los propdsitos y alcances de esta Ley a las Municipalidades les corresponde el
gobierno y direccién del Municipio y en particular, lo referente a:

< Elaboracién y eiecucion de planes de desarrollo del municipio.

< Cont.r(_)l y regulacion del desarrollo urbano, uso y administracion de las tierras
Municipales, ensanchamiento del perimetro de las ciudades y el mejoramiento de

las poblaciones de conformidad con lo prescrito en la Ley.

< Ornato. aseo e higiene municipal.

< Construccion de redes de distribucion de agua potable, alcantarillado para aguas
negras y alcantarillado pluvial, asi como su mantenimiento y administracion.

< Construccién y mantenimiento de vias publicas por si misma o en colaboracion
con otras entidades.

< Construccién y administracion de cementerios, mercados, rastros municipales.
< Proteccién de la ecologia del medio ambiente y promocion de la reforestacion.

< Mantenimiento, limpieza y control sobre las vias publicas urbanas, aceras,

parques y rios que incluyen su ordenamiento, ocupacion, sefalamiento vial

m urbano, terminales de transporte aéreo maritimo.y terrestre. El acceso a estos
3 % lugares es libre, quedando en consecuencia, prohibido cualquier cobro, excepto
cictama Ao
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contribuciéon por mejoras.

< Fomento y regulacion de la actividad comercial, industrial, de servicios y otros.

< Control v requlacion de espectaculos v de establecimientos de diversion publica.
incluyendo restaurantes, bares, clubes nocturnos, expendios de aguardiente y

similares.

< Suscripcién de convenios con el Gobiemo Central y con otras entidades
descentralizadas con las cuales concurra en la explotacion de los recursos, én
los que figuren las areas de explotacion, sistemas de reforestacion, proteccion
del ambiente y pagos que les correspondan; Las entidades con las que las
Municipalidades acuerden los convenios mencionados, otorgaran permisos

contratos, observando lo prescrito en los convenios.

& Promocién del turismo, cultura. la recreacion. la educacion y el der
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% Creacion y mantenimiento de cuerpos de bomberos.

% Prestacion de los servicios publicos locales y mediante convenio, los servicios
prestados por el Estado o Instituciones auténomas, cuando convenga a la
Municipalidad.

R/

+ Celebracién de contratos de construccion, mantenimiento o administracion de los
servicid publicos u obras locales con otras entidades publicas o privadas, segun
la conveniencia Municipal.

% Coordinacion e implantacién de las medidas v acciones higiénicas que tiendan a
asegurar y preservar la salud y bienestar general de la poblacion, en lo que al
efecto sefiala el Cédigo de Salud.

< Gestién, construccién y mantenimiento en caso de los sistemas de electrificacion
del municipio aue beneficien al municipio v Coordinacién de sus programas de
desarrollo con los planes de desarrollo nacional.

< Atender las peticiones de los Ciudadanos del Municipio.

< Brindar la asistencia a las areas de salud v educacién con el objetivo de fortalecer
los servicios que reciben los ciudadanos del Municipio de Puerto Lempira.

< Proporcionar el apoyo necesario a las instituciones gubernamentales del pais
encargadas en garantizar la seguridad y la paz en el Municipio.
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FUNCIONES DE LA CORPORACION MUNICIPAL

Articulo: 25 de la Ley de Municipalidades (reformado por decreto no.48-91, gaceta
no. 26445 de 23/mayo/1991)

La Corporacion Municipal es el 6rgano deliberativo de la Municipalidad, electa
por el pueblo y maxima autoridad dentro del término Municipal; le
corresponde ejercer las facultades siguientes:

1. Crear reformar y derogar los instrumentos normativos locales de conformidad con
esta ley.

2. Crear, suprimir, modificar y trasladar unidades administrativas. Asimismo, podra
crear y suprimir empresas, runaaciones o asoclaciones, de contormigad con ia ley,
en forma mixta, para la prestacion de los servicios Municipales.

3. Aprobar el presupuesto anual, a mas tardar el treinta (30) de noviembre del afio

anterior, asi como sus modificaciones. Efectuar el desglose de las partidas globales

y aprobar previamente los gastos que se efectden con cargo a las mismas.

A lehr l/\o r’\ﬂ'ﬁmﬁ'\‘ﬂe T o ts Tol) qlnn nara nl k: on ‘nur\ﬂ-f\nqmnnn‘h Hn "\ hﬂnnvhlnﬂlldﬂl‘
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5. Nombrar los funcionarios sefalados en esta Ley.
. Dictar todas las medidas de ordenamiento urbano.
. Aprobar anualmente el plan de arbitrios, de conformidad con la Ley.
. Aprobar contrataciones de consultorias externas con la finalidad de fortalecer la
gestion administrativa Municipal.
. Celebrar asambleas de caracter consultivo en cabildo abierto con representantes
e’ de organizaciones locales, legalmente constituidas, como ser: comunales, sociales,
gremiales, sindicales, ecoldgicas y otras que por su naturaleza lo ameriten, a juicio
de la corporacion, para resolver todo tipo de situaciones que afecten a la comunidad.
J0. Convocar a plebiscito a todos los ciudadanos vecinos del término municipal, para
E tomar gecisiones sopre asuntos ae suma importancia a JuiCio e 1a corporacion. El
resultado del plebiscito sera de obligatorio cumplimiento y debera ser publicado.
1. Recibir aprobar o importar todo tipo de solicitudes, informes estudios y demas, que
de acuerdo con la ley deben ser sometidos a su consideracion y resolver los
ecursos de reposicion.

1’) Nraar nrﬁmnf\n ve ranlarmaAantar o hh\rnﬂmu\n&n
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13. Aprobar la contratacién de empréstitos y rec:bur donaciones, de acuerdo con la ley.

14. Conocer en alzada de las resoluciones de las dependencias inmediatas inferiores.

15. Declarar el estado de emergencia o calamidad publica en su jurisdiccion, cuando
fuere necesario y ordenarlas medidas convenientes.

16. Designar los consejeros Municipales.

17. Nombrar las comisiones que sean necesarias.

18. Planear el desarrollo urbano determinado, entre otros, sectores residenciales,
civicos, historicos, comerciales, industriales y de recreacion, asi como zonas
oxigenantes, contemplando la necesaria arborizacion ornamental.

19. Disponer lo conveniente sobre trazado, apertura, ensanche y arreglo de las calles
ge 1as popIaciones y Caserlos.

20. Sancionar las infracciones a los acuerdos que reglamenten el urbanismo y
planeamiento del Municipio con la suspension de las obras, demolicién de lo

e
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construido y sanciones pecuniarias, y ejercitar de acuerdo con su autonomia, tod

accién dentro de la ley.

21 Para atender estas facultades, la Corporacién Municipal nombrara las comisiones
de trabajo que sean necesarias, las cuales seran presididas por el Regidor
nombrado al efecto.

22.Crear una comisién de “Licitaciones” esta comision deberé revisar los documentos
base para la licitacién de obras. concursos de disefio y revision de obras. para los
casos que aplique estos dos Ultimos procedimientos, de los proyectos que se
ejecuten en la Municipalidad segln programas de inversién aprobados por la
Corporaciéon Municipal.
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ALCALDE MUNICIPAL

Funciones

Articulo 43, 44, 47.- Ley de Municipalidades.
Articulo 39,40. Reglamento de la Ley de Municipalidades.

Articulo 43: Las facultades de administracion general y representacion legal de la
Municipalidad corresponden al alcalde Municipal.

Articulo 44: El alcalde Municipal es la maxima autoridad ejecutiva dentro del
término municipal y sancionara los acuerdos, ordenanzas y resoluciones emitidos
por la corporacién municipal, convirtiéndolas en normas de obligatorio cumplimiento
para los habitantes, empleados y demas autoridades. En consecuencia, toda otra
autoridad, civil o de policia, acatara, colaborara y asistira en el cumplimiento de
dichas disposiciones.

Entre las facultades principales para la ejecucion de las actividades del alcalde
Municipal encontramos las siguientes:

1. Otorgar poderes especiales a profesionales del derecho para que demanden o
defiendan a la Municipalidad en juicios civiles, criminales, administrativos,
contenciosos administrativos, laborales y otros.

2. Celeprar y otorgar Contratos 0 concesiones puplicas o privadas, de contormidad

con lo que establece el articulo 10, del reglamento de la Ley de Municipalidades.

Otorgar instrumentos publicos para asuntos atinentes a la administracion.

4 Presidir todas las sesiones, asambleas, reuniones y demas actos que realizase la

corporacion.

r brabnn Aa trahain narmmanantac nAar Anndratace A nar h
cc!cbl’ar ‘,’ ctcrga' ccnuusvu \-‘C QIMUMJV 'Jv"llul'vll\\ﬂu' p\n ANAS AR ENE AN A Pvl

velar por el buen funcionamiento de la Municipalidad de Puerto Lempira.

3

n

Delegaciones: En caso de vacaciones, enfermedad, viaje o cualquier tipo de
ausencia temporal, sera reemplazado por el Vice Alcalde
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VICE ALCALDE

Articulo 45.- Ley de Municipalidades

Funciones

1. Sustituir al alcalde Municipal en ausencia o incapacidad.
2. Cumplir con las obligaciones que le delegue el alcalde Municipal.

AUDITORiA MUNICIPAL

OBJETIVO DEL PUESTO:

La unidad de Auditoria Interna como funciones principales esta aquellas que ayudan
en la gestion Municipal a coordinar y llevar a cabo la vigilancia en la utilizacion de
los recursos

REQUISITOS:

Los requisitos para ser Auditor Municipal son los que se establecen en el Articulo
53 De la Ley de Municipalidades lo cual establece literalmente; '

Para ser Auditor Municipal se requiere:

1) Ser nonaureno;

2} Ser ciudadano en el pleno goce de sus derechos civiles y politicos; v,

3) Poseer titulo de Licenciado en Contaduria Publica o Perito Mercantil y Contador
Publico con experiencia en Auditoria y estar debidamente colegiado.

FUNCIONES:

1. Velar porque se cumplan las Leyes, Reglamentos, Ordenanzas, Acuerdos y demas
Disposiciones Corporativas por parte de los Funcionarios y Empleados Municipales.

2 Evaluar en forma permanente el Sistema de Control Interno y efectuar
recomendaciones, de tal manera que sirva para mejorar la eficiencia de las
operaciones.

3 Efectuar un seguimiento adecuado para cerciorarse del cumplimiento de las
recomendaciones formuladas en informes de Auditoria anteriores.

4 Colaborar en el cumplimiento de los objetivos establecidos por la Honorable
Corporacion Municipal, bajo el marco de la transparencia en beneficio de la

Anraamarad
WA Il e

5. Verificar el cumplimiento. la suficiencia y validez de la estructura de control interno
disefiado e implementado por la administracidon en concordancia con las normas
generales de control interno que emita el Tribunal Superior de Cuentas.

6. Comunicar sobre IqQs resultados de Jas auditorias o investigaciones

 do Jas aud g
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7. Comprobar que los funcionarios responsables tomen las medidas apropiadas par.
dar cumplimiento a las recomendaciones que contienen los memorandum e
informes de auditoria o investigaciones especiales de auditoria aceptadas por la
administracion, tanto los preparados por la auditoria interna como por el tribunal
superior de cuentas o por cuales quiera otros auditores externos.

8. Practicar auditorias o investigaciones especiales de auditoria en el momento que
considere oportuno v al rubro que considere necesario.

9. Presentar a la Corporacion Municipal y al Tribunal Superior de Cuentas un informe
escrito de cada auditoria o investigaciones especiales de auditorias que se lleve a
cabo con los resultados, conclusiones y recomendaciones necesarias para mejorar
la eficiencia, eficacia y economia de la gestion financiera y administrativa.

10. Verificar la gestion administrativa y financiera de la Municipalidad.

11.Lievar a capo auartorias con Ia finaligaa ge vermcar ias operaciones aaministrativas
en todos sus componentes como ser: ingresos, gastos, proyectos, propiedad planta
Y equipo, caja y bancos, Catastro, contabilidad, presupuesto y legalidad.

12.Elaborar los pliegos de responsabilidad de las auditorias internas realizadas.
13. Hacer auditorias de sistemas y tecnologia con la finalidad de verificar la informacién
gigita! que maneia cada drea do la S Holer shoto )
14.Elaborar y documentar los respectivos pliegos de responsabilidad para los
empleados que cometieron un perjuicio en contra de la Municipalidad.
15.Manejar de forma ordenada toda la informacién documentable que se genere en su
departamento.
16. Brindar apovo a los departamentos v unidades de la Municipalidad con el obijetivo
de mejorar la administracion Municipal.
17.Comprobar que las personas que manejan fondos publicos propiedad de la
Municipalidad cuentan con sus respectivas garantias bancarias.
18. Realizar inspecciones al control establecido para determinar las entradas y salidas
de los empleados con el objetivo de verificar la asistencia.

19. Kealizar arqueos a I0s 10NAos que Se recauaan en ia Municipanaaa inciuyendo ios
impuestos que se recaudan fuera de la Municipalidad.

20.Realizar revisiones ocasionales de las operaciones administrativas que se
desarrollan en cada departamento de la Municipalidad, con la finalidad de verificar
el buen desempefio del area y no encontrar actos indebidos.

21 Danlizar varificraninnae An samna Aa lans narmicas Aa annetriinriAn runa an oamitan an
St .Y VSNAIMALa P ININSAIN N I NIAa .rlv M 1w rvl 1HIiIvww v v WA Mt \1«\4 s WOl i s

el departamento de catastro con el objetivo de verificar si Catastro desarrolla de
manera integra sus funciones.
22 Realizar las acciones encomendadas por el alcalde y Corporacién Municipal.

23. Verificar el cumplimiento, del proceso que se debe desarrollar para la ejecucion de
un cheque.

Delegapiones: En caso de vacaciones, enfermedad, viaje o cualquier tipo de
ausencia temporal, sera reemplazado por las personas que se designen para tareas

operativas especificas. Cualquier delegacion especifica se hard a través de un
memorandum. ciw o
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SECRETARIA MUNICIPAL

OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar acto de presencia en todas las reuniones que realiza la Honorable
Corporacién Municipal con el objetivo de transcribir las reuniones que realicen ya
ordinarias, extracrdinariasg v los cabildos abiertes, con l2 finalidad

ean an cocinnog
SCa SN SCCChT S

de contar con un historial de los actos que se discuten y aprueban en cada sesion
de Corporacion.

REQUISITOS:

Se elegira conforme a lo que establece el Articulo 49.- Ley de Municipalidades

Los Requisitos que debe cumplir la persona participante para tener dicho cargo
deben ser los que se establecen en el Articulo 50.- Ley de Municipalidades.

1) Ser hondurefio.
2) Ser mayor de 18 afos de edad y estar en pleno ejercicio de sus derechos

civiles y politicos; y,
3) Saber leer y escribir, y preferentemente ostentar titulo profesional

FUNCIONES DE LA SECRETARIA MUNICIPAL:

Articulo 51.- LEY DE MUNICIPALIDADES

Concurrir a las sesiones de la corporacion Municipal v levantar las actas

correspondientes. :
Certificar los acuerdos, ordenanzas y resoluciones de la corporacion municipal.

Comunicar a los miembros de la Corporacién Municipal las convocatorias a

sesiones incluyendo el orden del dia.
Archivas, conservar y custodiar los libros de actas, expedientes y demas

gocumentos ae forma oraenaaa y segura.
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 Corporacién Municipal.

Anwiliar A lae Aaminianan namhbradan narla NAarmnaraniAn Monininal
AU G v W VIV W IV IV UMY MV T WV MV i s it

8. Coordinar la publicacion de documentos Municipales de interés para la poblacion.
9.

Autorizar con su firma los actos y resoluciones del alcalde y de la corporacion
municipal.

10. Los demas atinentes al cargo de secretario.

11.Maneijar la informacién documentable de forma ordenada.

ES COPIA FIEL

DE SU ORIGINAL

Scanned with CamScanner


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

()

CORPORACION MUNICIPAL DE PUERTO LEMPIRA

DEPARTAMENTO DE GRACIAS A DIOS, HONDURAS, CENTRO AMERICA.

Delegaciones: En caso de vacaciones, enfermedad, viaje o cualquier tipo de
ausencia temporal, sera reemplazado por las personas que se designen para tareas
operativas especificas. Cualquier delegacion especifica se hara a través de un

memorandum.

ASISTENTE DE SECRETARIA

OBJETIVO DEL PUESTO:
Asistir y apoyar al secretario Municipal en el manejo y control de las actividades
que se realizan en el departamento de secretaria

REQUISITOS:
Educacién Indispensable:
~ Saber leer y escribir preferiblemente que ostente titulo de educacién media

Conocimientos Deseables:
~ Manejo de los programas contables.
~ Manejo de equipo de oficina.
~» Manejo de paquetes computacionales.

Habilidades:
» Toma de decisiones.
~ Trabajar en equipo

FUNCIONES:

Sustituir a la secretaria municipal a las sesiones de la corporacion Municipal y
levantar las actas correspondientes Realizar en caso de ausencia.
Asistir a la secretaria municipal en toda la actividad referente al departamento.
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TESORERIA MUNICIPAL

OBJETIVO DEL PUESTO:

Articulo 58 de la Ley de Municipalidades.

I.  Efectuar los pagos contemplados en el presupuesto v que llenen los requisitos
legales correspondientes.

Il.  Registrar las cuentas municipales en libros autorizados para tal efecto.

Ill.  Depositar en una institucion bancaria, Las recaudaciones que reciba la
Corporacién Municipal, las Municipalidades estableceran las medidas
adecuadas para la custodia y manejo de los fondos.

IV. intormar mensuaimente a ia borporacuon iviunicipal el movimiento ae Ingresos
y Egresos.

V. Informar en cualquier tiempo a la Corporacién Municipal de las irregularidades
que danaren los intereses de la Hacienda Municipal y las demas propias de su
cargo.

REQUISITOS:
Lo establecido en el Articulo 57 de la Ley de Municipalidades.

El Tesorero sera. de preferencia un profesional de la contabilidad, para poder tomar
posesién de su cargo rendira a favor de la Hacienda Municipal garantia calificada
por una institucién financiera, para responder por su gestion.

Conocimientos Deseables:
< Manejo de equipo de oficina.
+» Manejo ae paquetes computaciones.

Habilidades:
< Enfoque proactivo ES COPIA FIEL
B |
e M ey . DE SU ORIGINAL
<> Toma de decisiones

CJ

Trabajar en equipo

L)
..

Ser de reconocida solvencia moral. Rendir fianza de acuerdo Art 57 de la Ley de
Municipalidades v Art 97de la Ley del Tribunal de Cuentas.

FUNCIONES:

1. Tener al dia los registros y controles que sean necesarios con |a finalidad de
comprobar los ingresos y egresos diarios que se generan en la Municipalidad.
- orable Corporacmn Municipal todos los datos
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DEPARTAMENTO DE GRACIAS A DIOS, HONDURAS, CENTRO AMERICA.

del Proyecto de Ingresos, vigilando que estos se ajusten a las disposiciones de |
Ley.

Atender al publico en general que acude a esta Tesoreria para alguna situacion.
Custodia de las garantias de los proyectos, contratos de prestacion de servicios,
prestamos entre otros.

Estar en contacto permanente con la Secretaria en los Despachos de Finanzas en
lo referente a las transferencias del Gobierno Central. y/o retiro de los cheaues
derivados de dichos pagos. ' '
Programacién de Pagos como ser:

a) Proveedores

b) Proyectos de Infraestructura

c) Planilla de empleados por acuerdo y contrato.

a) Otros

Visita periddica a los ejecutivos de los bancos, con el fin de buscar una
retroalimentacion sobre temas de interés Municipal.
Verificar antes de realizar un pago que este cuente con
soporte que valide la emisién de un cheque.

MirmininAalan bAanbA nrAanine
TE07To26 HIOTSTINE TR S o4 [oz oo

toda la documentacion

Aeniminbrar fimanniaramanta lnn hinmnAn anrma lae
TV I Ml Il 1A W Wit iw vl SRR

asignados por organismos internaciones y del gobierno central.
Verificar los depdsitos realizados al banco sean los mismos que los ingresos

recaudados.
_Manejar un registro ordenado de toda la informacién documentable que se genera

en el departamento de Tesoreria.
_Realizar todas actividades que el alcalde Municipal ordene.
.Respetar los lineamientos para la emisiéon de un cheque.

e vacaciones, enfermedad, viaje 0 cualquier tipo de
mplazado por ias personas que se designen para tareas
lquier delegacion especifica se hara a través de un

Delegaciones: En caso d
ausencia temporal, seraree
operativas especificas. Cua
memorandum.

ES COPIA FIEL
,\ DE SU ORIGINAL

i >

OBJETIVO DEL PUESTO:
Asistir y apoyar al Tesorero_ Municipal en el manejo y control de las actividades de

custodia y erogacion de los‘fondos Municipales
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DEPARTAMENTO DE GRACIAS A DIOS, HONDURAS, CENTRO AMERICA.

TELS: 433-6009 / 433-40918

REQUISITOS:
Educacién Indispensable:
» Profesional del area Contable.

Conocimientos Deseables:
» Manejo de los programas contables.
» Manejo de equipo de oficina.
» Manejo de paquetes computacionales.

Habilidades:
~ Toma de decisiones.
» ‘Trabajar en equipo

FUNCIONES:

Realizar arqueos de caja.
Establecer saldos diarios de las cuentas bancarias.

Revisar las conciliaciones bancarias.

Registrar los cheques en el libro de control de cuentas bancarias.
Realizar y llevar control de los pagos de planillas de Becas Municipales y

Planillas de otros programas sociales.

Kealizar informes ae Iransferencias y bonaciones.

Realizar y presentar al tesorero Municipal informe diario detallado de
cheques emitidos, para ser remitidos mensualmente a la Corporacion

Municipal. '
Llevar archivo diario de los ingresos con sus respectivos reportes.

H iar A lahAr e la enlinita e infa inmadianta
= Rasloar saslemor olra laborgua lo selicle sujelaimmeriate.

VYV Y Y

AN

ES COPIA Fig|
U ORIGINAL

REGURSOS HUMANOS

OBEJTIVO DEL PUESTO:

Planificar, organizar, coordinar dirigir e informar sobre las actividades
administrativas relacionadas con la administracién e implementacion de politicas en
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materia de Recursos Humanos que permitan atender las necesidades y actividade
del personal que presta sus servicios profesionales a la Alcaldia.

REQUISITOS:

Educacién Indispensable:
» Profesional preferiblemente Universitario del rea Juridica o Social.

» También podra ser profesional de educacién media, con base profesional en
el area de Recursos Humanos.

Conocimientos Deseables:
» Lonocimientos de la Legisiacion Laboral.
~ Manejo de equipo de oficina.
» Manejo de paquetes computacionales.

Habilidades:

» Conciliador

» Buenas relaciones interpersonales
Capacidad para negociar
Proactivo
Lider

NN

FUNCIONES

. Cumplir y hacer cumplir la constitucion y las leyes, los manuales y reglamentos en

los aspectos relacionados con la administracion de personal de la Municipalidad.

. Administrar el sistema para el pago de sueldos, salarios y colaterales de los

empleados y funcionarios de la Alcaldia Municipal.

. Estabiecer un sistema para la evaiuacion el aesempeno aei personai.
. Promover y coordinar programas de capacitacion y desarrollo para mejorar la

eficiencia del personal.

. Llevar expedientes completos de todos los funcionarios y empleados que laboran

para la Municipalidad, los cuales deben de contener toda la informacion desde el

‘Ain riis ininian lahAarae An 1o Alraldina hacta Al Aina AA et AfdcA AR T inctitiiATAR
|- ““v I 1A v o AL L= R AR T SV N TV ey oy Wil M v W NI Wl I i e,

. Elaborar las planillas correspondientes de pago para los funcionarios y empleados

las cuales deben reflejar el valor total del salario. las deducciones de haberas y el

valor neto a pagar, asi como también las planillas de décimo tercer y décimo cuarto

mes con los calculos respectivos segun corresponda.

Elaborar vy llevar los reqistros de ingresos. reinteqros. ascensos. traslados.

cancelaciones, incrementos salariales y capacitacion del personal

Supervisar la gestion legal en lo referente a demandas judiciales relacionadas con
temas de demandas laborales.

Facilitar el buen funcionamiento del personal de ta Municipaiidad, dandole Ia
induccion e informacién requerida. .

ES COPIA FIEL
DE SU ORIGINAL

N
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DEPARTAMENTO DE GRACIAS A DIOS, HONDURAS, CENTRO AMERICA. TELS: 433-600% / 433-6098 .

11. Atender en forma personalizada y por escrito las solicitudes de todo el personal d
la Municipalidad.

12. Atender en forma personalizada y por escrito los requerimientos hechos por la
autoridad competente sea esta Alcaldia o cualquier otra institucién del estado.

13. Lleva un control de asistencia diaria de todo el personal que labora en la Alcaldia.

14. Atender inspecciones solicitadas por el Juzgado de Letras del Trabajo y Otros.

15. Atender v resolver problemas internos de los empleados de la Alcaldia Municipal.

16. Hacer todo el procedimiento de cancelacion sin responsabilidad en contra de la
Municipalidad cuando un empleado sea separado de su cargo.

17. Otorgar permisos de Universidad a los empleados que lo solicitan en tiempo y forma.

18. Realizar sanciones y deducciones por inasistencia.

19. Llevar control de incapacidades del I.H.S.S. y de medico particular.

2U. Dar 10S permisos con goce y sin goce de sueldo a solicitud ae 10s empieaqos.

21. Ampliar los periodos de vacaciones en caso de obtener incapacidad dentro del
mismo.

22. Distribuir el trabajo al personal subalterno.

23. Planificar y realizar audiencias de descargo y resoluciones de las mismas, COmo lo

AntallA~a~ Al raslarmAantA intArea
(OO O O S S S L R R R TR TR

24. Asistir a reuniones relacionados el tema laboral.

25. Atender citas de la secretaria del Trabajo.

26. Verificar que los empleados se encuentren en su area de trabajo al menos tres
veces durante el dia.

27. Elaborar la planilla mensual del Seauro Social (IHSS) en caso de que aplicue

28. Manejar la informacion que se genere el area de Recursos Humanos de forma
Ordenada y completa.

29. Verificar que los empleados sujetos a presentar su Declaracion Jurada ante el
Tribunal Superior de Cuentas, cumplan esta disposicion.

30. Realizar las actividades que el alcalde Municipal ordene.

Delegaciones: En caso de vacaciones, enfermedad, viaje o cualquier tipo de
ausencia temporal, sera reemplazado por las personas que se designen para tareas
operativas especificas. Cualquier delegacion especifica se hara a través de un
memorandum '

ES COPIA FIEL
| DE SU ORIGINAL |

je'

DEPARTAMENTO MUNICIPAL JUZGADO DE POLICIA

OBJETIVO: . \

\
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DEPARTAMENTO DE GRACIAS A DIOS, HONDURAS, CENTRO AMERICA.

TELS: 433-4009 / 413-6098 |4

Mediar en la resolucién de conflictos de los habitantes del municipio mediante e
cumplimiento de ordenanzas, plan de arbitrios, reglamentos y resoluciones que emita

la Corporacion Municipal y demas leyes aplicables.

REQUISITOS:

Educacién Indispensable: '
» Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales.
» También podra ser profesional de educacion media.

Conocimientos Deseables:
~ Manejo de equipo de oficina.
~ IManejo de paquetes computacionales.
» Buenas relaciones humanas.

Habilidades:
» Habilidad en la Toma de Decisiones.

~ Habilidad para trabaijar en equipo.
~ Habilidad para comunicarse en forma oral y escrita.

FUNCIONES:

Cumplir v hacer cumplir las Ordenanzas Municipales v el Plan de Arbitnos en las
siguientes materias: Ornato, Aseo € Higiene Municipal y de mas que delegue el
alcalde y Corporacion Municipal.

Supervision, control y regulacion de espectaculos, establecimientos de recreacion,
garantizar el libre transito en las vias publicas urbanas. aceras. parques,
sefialamiento vial, cementerios, terminales de transporte urbano y mercados

La supervision, cControl y reguiacion de restauranies, bares, ClUDES NOCIUMOS,
expendios de bebidas alcoholicas. ’

Comprobacién de medidas de seguridad en instalaciones, industnales, comerciales
y servicios que generan impacto ecologico en el término municipal y sobre las cuales

se hayan emitido ordenanzas.

Cl ranictra AA finrene

Las restricciones en el uso de las vias publicas. ES COPIA FIEL

Las medidas de control de animales ambulantes. DE SU ORIGINAL

El permiso y la supervision de cementerios. Yo

~ La autorizacion y control del comercio de cohetes y juegos pirotecrcos:

_La autorizacién de establecimientos publicos donde se permitan jueqos como los
casinos, que regula una ley especial.

11. Las maquinas de video, maquinas tragamonedas, billar, gallos, juegos mecanicos,

barajas sin apuestas, dados, loterias, rifas, domino, ajedrez, j

corporal, competencias de tiro, caza, pesca, competencias de :

de cualquier categoria y naturaleza, regata y en general todo jueg

gesarrollo e fa capaciaad fisica y mental.
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DEPARTAMENTO DE GRACIAS A DIOS, HONDURAS, CENTRO AMERICA. TELS: 433-4009 / 433-6098 I."

Realizar la funcién especial de la Ley de Policia y Convivencia Social. '
Conocer de las infracciones a la Ley de Municipalidades.

a. Ordenanzas.

b. Reglamentos.

c. Resoluciones y acuerdos de la Corporaciéon Municipal.
Servir de 6rgano conciliador a de mediador en los conflictos de los habitantes de la
comunidad. en aquellas materias que se refieran a la funcion policial especial; y las
establecidas en la Ley de Municipalidad y demas Leyes Especiales y Plan de
Arbitrios.

Cumplir con la funcion especial, garantizando a los habitantes del Municipio de
Puerto Lempira, el libre ejercicio de sus derechos y libertades velando por el
cumplimiento de las leyes y regulaciones que tiene por objeto proteger la vida,
nonra, bienes y creencias ae Ias personas; mantener el oraen pubplico, las buenas
costumbres y la arménica convivencia social; la erradicacién de la violencia; la
implantacion del ordenamiento territorial urbano y rural; preservar el ornato; proteger
al consumidor contra los abusos que puedan cometerse en el comercio de bienes y
servicios, proteger el ambiente; tutelar a la infancia y la adolescencia; preservar la

mAaralidad AndiklinAa |‘S f\ﬁlud '\ou ~rAamna nl n—ﬂnmnnlr\ hneh\runf\ Y] I"l!“llfﬂ' ﬂnmr\l. I—\ﬁ
I/ QL) A A e A/ NN, 1 nanae W NN o r.l ’ AL Ay, (ISR rllll 1AW

regulaciones en materia de espectaculos publicos, servicios cementerios, mercados

_y terminales de transporte; asegurar el bienestar de los habitantes, tanto en las

areas urbanas como rurales.

Dirigir y supervisar las actividades de planificacion, programacion, elaboracion de
especificaciones. costos. presupuestos v supervision de todas aquellas actividades
que sean requeridas para el logro de metas proyectas por el departamento de
Justicia Municipal o cualquier otra actividad surgida.

Actuar en coordinacién con el departamento de Tributacién y el Jefe de Tributacion
con la finalidad de formalizar los cierres de negocios que no estén al dia con sus
obligaciones Tributarias.

Utorgar vistos DUENOS para |a reaiizacion de fiestas y espacios pubiicos.

Remitir denuncias a los demas departamentos pertinentes dentro de la
Municipalidad para que se elabore las respectivas investigaciones de los hechos,
los cuales una vez definidos debera solicitar su devolucion al Departamento de
Justicia Municipal para poder emitir dictAmenes o resoluciones de los hechos.

ennnnﬂﬂd Y luhrn I‘lfﬁlll"\f‘ll\ﬂ Hn lr\n
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turistas en temporadas de mucha afluencia de personas dentro del Municipio.
Manejar un registro ordenado de todos los archivos fisicos que se manejen..
Asignar por escrito responsabilidades a sus empleados subalternos con la finalidad
de tener un mejor control del recurso humano que labora bajo su respectiva
dependencia.

Elaborar todas las actividades que el Alcalde Municipal ordene.

Delegaciones: En caso de vacaciones, enfermedad. viaje o cualquier tipo de
ausencia temporal, sera reemplazado por las personas que se designen para tareas
operativas especificas egacion especifica se hara a través de un

memorangum

ES COPIA FIEL
DE SU ORIGINAL
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ASISTENTE DEL JUZGADO DE POLICIA

OBJETIVO:

Asistir al jefe del Departamento en la resolucién de conflictos de los habitantes del
Municipio y de cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la Ley, Ordenanzas y el

Mmwe Jo Aceliidalmae P acloasacmbos i: Macal.ialamas aim amaibe lo MNacecee ailo R ofee!
riall uc AIVILIVD, NSYianicinug y NCOVIULIVIICD YUC Cillita 1a Lol PUIGL&IUH vidtneipal.

FUNCIONES

Sustituir al director del Departamento. en ausencia de este.

Realizar inspecciones de campo para verificar las denuncias interpuestas.
Realizar informes de las inspecciones realizadas en el campo.

Atender Audiencias de Conciliacion en ausencia del director.

Realizar inspecciones.

Ejecutar 6rdenes de paro de construccion en accion conjunta con el
depanamento Catastro.

Recibir y atender denuncia.

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

NV Y Y VY
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DEPARTAMENTO DE GRACIAS A DIOS, HONDURAS, CENTRO AMERICA.

DEPARTAMENTO DE CONTROL TRIBUTARIO

OBJETIVO DEL PUESTO:

Asegurar la correcta aplicacion del Plan de Arbitrios Municipal para la obtencion de la
meta de ingresos presupuestados y la atencion y registro de los contribuyentes.

REQUISITOS:

Educacién Indispensable:
» Titio universitario.
» Podréa Ostentarlo una persona con plan basico completo, debera mostrar

destreza en el area

Conocimientos Deseables:
» Buenas relaciones humanas.

» Amplios conocimientos de la Ley de Municipalidades y el Plan de Arbitrios.
» Capacidad de negociacion.

» Manejo de equipo de oficina.

» Proactivo.

» Liderazgo.

Habilidades:
» Habilidad para comunicarse en forma oral y escrita. .
» Habilidad para trabajar en equipo. ES COPIA FIEL.'&
DE SU ORIGINAL
FUNCIONES: =

Recaudar, percibir, registrar y controlar los ingresos municipales y fiscales que

correspondan asi como la supervision de las gestiones de cobranzas a los

contribuyentes.
Control y cobro de mora tributaria.
impugnacion y reclamos de contribuyentes.

Elaborar Requerimientos.

Optimizar el servicio al contribuyente en tiempo y espacio habilitados para su buena

atencion.

Elaborar contratos y venficar el cumplimiento de los mismos, cuando los
nes Aa Annn Ao Ia llnra Tnhutano

contribuyentes realicen planes de pago de la M

Verificar el cumphmsento de sus obligaciones tributarias de los contratos de

arrendamientos.
Emision de los requerimientos por cada contribuyente md

direccién, saldo y estado de cuenta.
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9. Administrar el proceso relacionado al impuesto de Industria, Comercio y Servicio
(volumen de ventas) .

10.Administrar el proceso relacionado al impuesto personal (impuesto vecinal o
solvencia municipal)

11.Administrar el proceso relacionado al impuesto de Bienes Inmuebles.

12. Procesamiento y tramite para la aprobacion y emision del Permiso de Operacion de
Negocios en el Municipio de Puerto Lempira. 1o relacionado a su renovacion anual
y la autorizacion de rectificaciones, modificaciones y cambios en el mismo, antes se
debera verificar que la solicitante este al dia con sus obligaciones tributaras.

13.El ejercicio de la supervisién y vigilancia sobre los negocios establecidos en el
Municipio con el objetivo de verificar el cumplimiento de que todos tenga vigentes
su permiso de operacion.

14. Coorainar las actividades necesanas con el objetvo de realizar operauvos ae cobro
de recaudacion y auditoria fiscal.

15. Proveer de informacion, estados de cuenta, del Impuesto sobre Bienes Inmuebles
y aplicacion del descuento de |a tercera edad para este impuesto en particular.

16. Orientar al contribuyente en cuanto a diversos tramites que se realizan en la

inctithiinitAn
TIPS IT i .

17.Manejar de forma ordenada los expedientes y archivos fisicos de cada uno de los
contribuyentes.

18. Desarrollar relaciones con el departamento de Justicia Municipal para la correcta y
apropiada aplicabilidad de ordenanzas Municipales.

19. Manejar todos los documentos fisicos ordenados.

20. Desarrollar las actividades que el Alcalde Municipal ordene.

Delegaciones: En caso de vacaciones, enfermedad, viaje o cualquier tipo de
ausencia temporal, sera reemplazado por las personas que se designen para tareas
operativas especificas. Cualquier delegacién especifica se hara a través de un
memorandum.

s '.":;' * -
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

OBJETIVO DEL PUESTO:

Registrar la informacién financiera de la Municipalidad correctamente,
asegurandose que refleje la situacién contable real para la toma de decisiones.

REQUISITOS:

Educacion Indispensable:
» Licenciado en ciencias econémicas, administrativas o contabies
> Perito Mercantil y Contador Publico, debidamente colegiado.

Conocimientos Deseables:
» Amplios conocimientos en leyes y regulaciones contables.
Amplios conocimientos de la Legislacién Nacicnal.

» Buenas relaciones humanas.
» Amplios conocimientos en uso de paquetes de computo.

\v’

Habilidades:
> Habilidad para comunicarse en forma oral y escrita. ES COPIA FIEL
» Habilidad para trabajar en equipo. DE Su OR'G'NAL

\

e

Funciones De Contabilidad

_ Presentacion trimestral de la liquidacién y rendimiento de cuentas, segun la Ley del
Tribunai Superior de Cuentas y su Regiamenio y ia Ley Organica dei Presupuesio
y su Reglamento. »

. Asegurar el correcto registro de la informacién contable.

_Establecer o controles necesarios en los procesos para asegurar minimizar las
posibilidades de pérdidas econémicas por fraude o mal registro.

tLlavar 2 cabo las Técnicas Presupuestarias las cuales se refieren a la formulacion,
ejecucion, seguimiento, evaluacion y liquidacién de los Presupuestos, a las técnicas
apropiadas para garantizar el cumplimiento de las politicas, los planes de accién y
desarollo y la produccién de bienes y servicios de la Municipalidad, asi como la
incidencia econémica y financiera de la ejecucion de los gastos y la vinculacion con
sus fuentes de financiamiento.

. Preparar estados trimestrales e informar periédicamente al alcalde y a la
Corporacion Municipal de los movimientos presupuestarios correspondientes.

. Elaborar estados financieros.

. Supervisar y guiar al asistente contador para que conozca todos los requerimientos
necesarios.

Eiaporar Ordenes de Pago y iievar ei regisiro y codificacion dei inventario.
Revisar y autorizar los registros contables importantes en los rubros de ingresos,
gastos y todos los que se realizan.
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Preparar notas explicativas a los estados financieros.

Conciliar con el presupuesto la liquidacién presupuestaria trimestralmente.
Revisar y validar que las integraciones de balance estén correctas y que existan
discrepancias que puedan ser motivo de una mala operaciébn o que exista
negligencias en el proceso de ingresos de la informacion.

Elaborar un cuadro estadistico comparativo sobre los ingresos y egresos,
trimestrales y anuales.

Presentar en el mes de septiembre a la corporacién Municipal el ante proyecto de
presupuesto.

Realizar revisiones periédicas actualizacion de las normas presupuestarias.
Asesorar al Alcalde Municipal en la administracidn presupuestaria y disponibilidad
de la misma para los casos cuando la persona encargada del area lo considere
necesario, con el objetivo de tomar buenas decisiones.

Elaboracion del presupuesto de Ingresos y Egresos de la Municipalidad.
Codificacién de la orden de pago conforme a la naturaleza del gasto que se va
ejecutar.

Registro y control de las 6rdenes de pago generadas asi como los expedientes de

nhrae realizadas
NP A N A .

1At a

Tener al dia los registros contables de los informes de ingresos reportados por el
area de tributacién y caja.

Colaborar con las diferentes areas de la Municipalidad cuando sea requerido de
forma justificable. ,

Manejar la informacién documentable del Departamento de forma ordenada.
Elaborar las actividades ordenadas por el Alcalde Municipal.

Manejar el conceptoy los procedimientos que se requieren para elaborar una Orden
de Pago.

1) Delegaciones: En caso de vacaciones, enfermedad, viaje o cualquier tipo de
ausencia temporal, ser4 reemplazado por las personas que se designen para
tareas operativas especificas. Cualquier delegacién especifica se haré a traves
de un memorandum.

Scanned with CamScanner

T
VA 3
Iz
b E--


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

¢ u’\
&)

CORPORACION MUNICIPAL DE PUERTO LEMPIRA

DEPARTAMENTO DE GRACIAS A DIOS, HONDURAS, CENTRO AMERICA. TELS: 433-6009 / 433-6098 |

ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

OBJETIVO DEL PUESTO:

Asistir y apoyar al jefe de Contabilidad y Presupuesto en las labores del
departamento, con el fin de que la informacion contable refleje la situacion financiera

real de la Municipalidad.

REQUISITOS:

Educacién Indispensable:
» Pasante Universitario en ciencias econdmicas, administrativas o contables.

» Perito Mercantil y Contador Publico, debidamente colegiado.

Conocimientos Deseables:
» Conocimientos necesarios en leyes y regulaciones contables.

» Buenas relaciones humanas.
» Amplios conocimientos en programas de computo contables.

Habilidades:
~ Habilidad para comunicarse en forma orai y escrita.

~ Habilidad para trabajar en equipo.

FUNCIONES:

» Coordinar todos los registros contables.

» Coordinar la elaboracion de las conciliaciones bancarias.

» Llevar control de retenciones.

» Coordinar la elaboracién de érdenes de Pago.

» Asistir cualquier actividad al cierre de cada mes.

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

| S COPIA FIEL}
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DEPARTAMENTO DE GRACIAS A DIOS, HONDURAS, CENTRO AMERICA.

TELS: 433-6009 / 433-6098 |5 5

UNIDAD MUNICIPAL DE AMBIENTE

OBJETIVO:

Establecer y manejar las politicas de conservacién, evaluacion, control y
seguimiento de las actividades que interactian con los recursos naturales y el
ambiente, con el propésito de contribuir al mejoramiento del ambiente y los recursos
naturales de la flora y fauna del Municipio.

REQUISITOS:

Educacién Indispensable:
» Profesional universitario de la Ingenieria, preferiblemente del area
ambiental o con especializacion en esta area.
» También podra ser profesional de educacién media de carreras a fin del

puesto
Conocimientos Deseables:

~ Buenas relaciones humanas.
» Conocimientos de las leyes y reglamentos ambientales vigentes.

-FUNCIONES:

1. Promover planes, programas y proyectos tendientes a la conversacion y

proteccion de los recursos naturales del Municipio.
2. Formular, ajustar y revisar periédicamente el Plan de Arbitrios en el Impuesto
Sobre Extraccion o Explotacion de Recursos Naturales de Ambiente y promover la
emisién de ordenanzas gue contribuyan a la proteccién ambiental.
Ejecutar y supervisar, en coordinacién con las entidades competentes, la
implementacién de la normativa ambiental nacional vigente en los casos cuando
se requiera tomar una accién.
4. Gestionar el desarrollo de proyectos ambientales ante organismos nacionales e

internacionales.
5. Emitir dictamen legal de los expedientes de los procesos de evaluacién ambiental,

asi como los controles y seguimientos.

6. Ejercer el control y vigilancia del cumplimiento de las medidas ambientales
establecidas por la SERNA a los proyectos que operan en el término municipal,
asi como las medidas de control establecidas por la UGA.

7. Realizar inspecciones, pronunciamientos técnicos y detallar el monto a cobrar
respecto a los procesos de evaluacion ambiental, auditorias ambientales.

8. Apoyar a la Municipalidad y demas instituciones en inspecciones e informes
técnicos.

9. Elaborar revision y seguimiento de las denuncias ambientales atendidas en el

U
EL
COPIA Fl
DES gu ORIGINAL
A et T ? M‘-’/

L

Scanned with CamScanner


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

- 3 C

CORPORACION MUNICIPAL DE PUERTO LEMPIRA

DEPARTAMENTO DE GRACIAS A DIOS, HONDURAS, CENTRO AMERICA.

TELS: 433-6009 7 433-6098 |3,

11.Realizar planes preventivos en la época de incendios forestales con la finalidad de

evitar que estos cuando ocurran se propaguen de forma facil.
12. Programar actividades que vayan orientadas a la prevencion de desastres

naturales causados por la lluvia.

13. Otorgar autorizaciones y vistos buenos.

14. Coordinar acciones tendientes a proteger la biodiversidad, las areas silvestres,
zonas productoras de agua y otros ecosistemas fraqiles.

15. Realizar actividades educativas orientadas a crear conciencia en los habitantes de
Municipio hacia la proteccién del medio ambiente.

16. Establecer un programa de control de vertidos de sustancias nocivas, y darle
seguimiento al mismo.

17.Manejar de forma ordena y oportuna todos los documentos que S€ generen en su
unidad con la finalicad de que la informacion este a QISpOSICION.

18. Realizar toda actividad ordenada por el alcalde Municipal.

En caso de vacaciones, enfermedad, viaje o cualquier tipo de ausencia temporal,
areas operativas

serd reemplazado por las personas que S€ designen para t
ecpecificas. Cualquier delegacién especifica se hara 2 través de un memorandum.
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DEPARTAMENTO DE GRACIAS A DIOS, HONDURAS, CENTRO AMERICA. TELS: 433-6009 / 433-6098 5

CATASTRO MUNICIPAL

OBJETIVO:

Es el departamento encargado de ejecutar el levantamiento catastral e inventario
de Ios bienes inmuebles urbanos y rurales del término municipal y de mantener

desarrollo del munucnplo control del uso de| suelo y Ia mposncnon de los tributos
correspondientes.

REQUISITOS:

Educacion Indispensable:
~ Educaciéon media completa o pasante

Conocimientos Deseables:
» Censsimmentss en medidas catastr
~ Buenas relaciones humanas.
~ Amplios conocimientos en programas de computo contables.

Habilidades:
~ Habilidad para comunicarse en forma oral y escrita.

~ Habilidad para trabajar en equipo.

FUNCIONES:

_ Administrar las tierras de origen Ejidal v Municipal Privado. sequn las politicas.
estrategias y medidas emanadas por el jefe del Departamento de Catastro en la
relacién a la tenencia y legalizacion de la tierra.

2. Legalizar terrenos pertenecientes a la jurisdiccion del Mumcnpuo de Puerto Lemplra

previa peticién ante la Secretaria Municipal la cual sera presentada ante la

Corporacién Municipal, al solicitante se le programa una visita de campo con el

0Djeto ae vermicar el terreno, posteriormente se elapora un informe con el resuftaao

de la inspeccién el cual se sera elaborado y aprobado por el Jefe de Catastro. para

que este sea autorizado por la Corporacion.
Verificar la naturaleza juridica de la tierra en el Municipio de Puerto Lempira.

<)

4. Identificar los poseedores de terrenos mediante estudios socioecondmicos.

[ lnucn‘qnar v Anietadiare lr\e titnilAae v nonnhlrﬁo Ha |ne nrndu\e Folll-Nalele) nrnn-ndad Aa
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la Municipalidad.

6. Recibir escrituras debidamente inscritas en el registro de la propiedad crear una

base de datos digital y mantener ordenados los archivos de expedientes.
7. Verifica y tener bien delimitadas las areas verdes del Municipio con el objetivo de
que estas puedan ser utilizadas unicamente para fines de proveccion socnal
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DEPARTAMENTO DE GRACIAS A DIOS, HONDURAS, CENTRO AMERICA. TELS: 433-6009 / 433-6098 [~

9. Emision de constancias de posesion de terrenos.
10. Atender al publico en asuntos generales, relacionados con la tenencia de la tierra.
11. Dirigir y supervision las actividades de planificacion, programacion, elaboracién de
especificaciones, costos, presupuestos y supervision de todas aquellas actividades
que sean requeridas para el logro de las metas proyectadas.
12. Rea[izar valoraciones de las tierras a solicitud de los ciudadanos que necesiten este
servicio.
13. Realizar desmembré de terrenos a solicitud de los ciudadanos que lo soliciten. 1
14. Solucionar los problemas relacionados a tenencias de tierras en instancia de ‘
conciliacién en conjunto con el departamento de Justicia Municipal, casos que no
se puedan solucionar mediante la via antes descrita deberan enviarse a los 6rganos
judiciales competentes. .
15.Antes ae realizar un registro ae una propiedad se depera investigar quienes son 10s
legitimos duefios de las tierras, esto sera unicamente para los casos cuando se
dude sobre la veracidad y legalidad de los documentos presentados (falsificaciones)
16. Solicitar a la Corporacién Municipal reglamentar los servicios que no se encuentren
contemplados en el plan de arbitrios.

17 CEetahnlarar lae linosamiontne naroe
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arice para brindar una correcta Y chiciopts
atencion a los ciudadanos que necesitan informacién en los temas catastrales.

18.Asistir a las sesiones de corporacién cuando se necesario tratar un tema
relacionado al Departamento de Catastro. |

19 Gestionar ante otras instituciones en compaifia con el Alcalde Municipal ayuda
técnica v/o financiera, para el desarrollo y mejoramiento del Sistema Catastral.

20. Asignacion de Claves Catastrales. Individuales.

21.Manejar de forma ordenada todos los documentos que se generen en su
departamento con la finalidad de poder maneja.r informacion ordenadg y oportuna.

22 Extender y autorizar constancias de zonas habitables y zonas no habitables.

23. Elaborar todas aquellas actividades que el Alcalde Municipal.

Delegaciones: En caso de vacaciones, enfermedad, viaje o gualquier tipo de
ausencia temporal, sera reemplazado por las personas que se des]gnen para tareas
operativas especificas, Cualquier delegacion especifica se hara a traves de un

memorandum.
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. Dirigir y supervisar las actividades de planificacion, programacion, elaboracion de

DEPARTAMENTO DE GRACIAS A DIOS, HONDURAS, CENTRO AMERICA. TELS: 433-6009 / 433-6098 [£i5:

UNIDAD TECNICA MUNICIPAL

OBJETIVO:

Asegurar la ejecucion de proyectos segun el plan de inversién municipal a
la Corporacién Municipal. pal aprobado por

REQUISITOS:
Educacién Indispensable:
» Ingenieria Civil

Conocimientos Deseables:
r Amplios conocimientos sobre el proceso de ejecucién de un proyecto.
» Conocimiento de leyes administrativas.
» Buenas relaciones humanas.
» Manejo de equipo de oficina.
» Manejo de paquetes computacionales.

Habilidades:

» Habilidad para trabajar en equipo.
» Habilidad para comunicarse en forma oral y escrita.

FUNCIONES

. Convocar y dirigir reuniones de trabajo con el personal dependiente de su Division.

Elaborar el Plan Operative anual de su Departamente, conforme 2! Plan de Inversidn

aprobado por la Corporacion Municipal.

. Elaborar expedientes de proyectos los cuales tengan toda la informacion

relacionada a una obra en especifico desde su inicio hasta su finalizacion.
Realizar visitas a los proyectos junto con personal de campo para supervisar el

estado de los proyectos en ejecucion.
Dirigir las actividades de evaluacion y formulaciéon de proyectos.

_ Asistir a reuniones con organismos internacionales e instituciones nacionales que

estan interesadas en desarrollar proyectos de beneficio para el Municipio.
Participar en los procesos de Licitacion que se realicen en la Municipalidad para la

elaboraciéon de Obras.

_Convocar a reuniones cuando se necesario para discutir temas reiacionados a ia

ejecucion de una obra determinada.

_Coordinar e informar a la poblacién de la localidad, si en la ejecucion de un proyecto

se va interrumpir momentaneamente algun servicio publico.

nraciintiactne v erninaniicidAn da tndae anwsllae
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DEPARTAMENTO DE GRACIAS A DIOS, HONDURAS, CENTRO AMERICA.
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11. Asignar labores por escrito a las unidades dentro del Departamento de Obra
Publicas. '

12. Elaborar las respectivas 6rdenes de inicio para la ejecucién de un proyecto.

13. Llevar bitacoras y ayudas memorias de-las obras que estén en proceso de
ejecucion.

14. Elaborar el acta de recepcién final de las obras terminadas, con la finalidad de
evidenciar la calidad de la obra desarrollada por un contratista.

15. Instrumentar acciones para la ejecucién de proyectos especiales.

16. Formular presupuestos de los proyectos.

17. Verificar y aprobar el pago de las estimaciones de obras que se realizan a favor de
los contratistas.

18. Recibir y avaluar las solicitudes de los vecinos para proyectos de pavimentacion o
arregios de ias vias de comunicacion si pueden ser desarroiiados a través de
programas.

19. Mantener un alto espiritu de trabajo y disciplina dentro de la Direccién.

20. Participar en el proceso sobre la elaboracién de erogaciones, cuando se requiera.

21. Manejar de forma ordenada toda la informacién fisica que se genere en el
Departamento,

22. Realizar toda actividad que el Alcalde delegue.

Delegaciones: En caso de vacaciones, enfermedad, viaje o cualquier tipo de
ausencia temporal, sera reemplazado por las personas que se designen para tareas
operativas especificas. Cualquier delegacion se hara a través de un memorandum.
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COMITE DE EMERGENCIA MUNICIPAL

OBJETIVO

Asegurar que exista un comité el cual este a disposicion para atender casos de
emergencia, cuando ocurran en el Municipio.

FUNCIONES

1. Convocar y dirigir reuniones de trabajo con todas las personas que integran
actividades conjuntas con el CODEM.

2. Dirigir y supervisar las actividades de planificacion, programacion, elaboracién de
especificaciones, contratos, costos, presupuestos y supervisiones de todas
aquelias actividades que sean requeridas para ei iogro de ias metas proyectadas
por el CODEM.

3. Seleccion de sitios beneficiarios de las actividades programadas por el CODEM
actividad que sera coordinada en conjunto con el honorable Sr. Alcalde Municipal.

4. Coordinar las acciones de gestion y de solicitud de apoyo ante fuentes de
coeoperacién naciconal ¢ extranjera.

5. Convocar y coordinar reuniones de trabajo con los diferentes Departamentos de la
Municipalidad con la finalidad de planificar su participacion durante emergencias
en el Municipio, creando simulacros de accion.

6. Se debera coordinar comunicaciones con las instituciones gubernamentales,
durante el tiempo de emergencias, y especificamente desde su activacion hasta
llegar al estado de Alerta Verde.

7. Aprobacion de actividades y delegaciones de funcione y/u obligaciones al personal

bajo su cargo.

. Creas y actualizar mapa de zonas de riesgo.

. Crear base de datos de zonas de riesgo de deslizamientos y derrumbes

0. Vigiiancia permanente de areas vuinerabies y de aqueiias identificadas como

activas o propensas a la ocurrencia de eventos.

11.Manejar toda la documentacion de forma ordena con el objetivo de que la misma
sea sujete a futuras revisiones.

12.Manejar un inventario actualizado con la finalidad de tener un control del equipo

Nl co Mmanoia on dirha 1inidad
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13. Realizar las actividades ordenadas por el Alcalde Municipal.

- © ®

Delegaciones: En caso de enfermedad, viaje o cualquier tipo de ausencia temporal,
sera reemplazado por las personas que se designen para tareas operativas

especificamente, Cualquier delegacion especifica se hara a través de un
memorandum. »
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DEPARTAMENTO DE GRACIAS A DIOS, HONDURAS, CENTRO AMERICA., TELS: 433-6009 / 433-6098 |i%.

OFICINA DE LA MUJER MUNICIPAL

OBJETIVO

Enriquecer la productividad de la poblacion femenina en el &mbito microempresarial
para fomentar fuentes de ingreso en sus comunidades de una manera
independiente para elevar el nivel de vida de sus habitantes.

REQUISITOS:
Educacion Indispensable:
» Educacién media con orientacion en el area social.

Conocimientos Deseables:
» Manejo de equipo de oficina.
» Conocimientos en el disefio de cursos y seminarios.
~ Buenas relaciones humanas.

Habilidades
» Habilidad para trabajar en equipo.
» Habilidad para comunicarse en forma oral y escrita.

FUNCIONES

1. Desarrollar capacitaciones en diferentes materias, en las colonias, barrios, aldeas
y caserios de Puerto Lempira, con el enfoque de género que debe ser un factor
clave en el desarrollo humano para la transformacion social.

2. Organizar las mujeres de las comunidades y convertirlas en microempresarias,
dotandolae de los insumes necesarics para las pequeias empresas,

3. La OMM, ha identificado diferentes ejes en cuanto a la solucion de la problematica
femenina.

a) La mujer dentro del nucleo familiar
b) La mujer jefe de familia

c) La mujer como madre adolescente
d) La mujer en nesgo social.

4. La OMM velara porque se cumplan estos preceptos formulando Planes Programas
y Proyectos. con enfoque de género.

5. Capacttar a las madres adotescentes, en los diferentes bamrios y cotonias y con la

ayuda de las mismas madres jefes de familia y con la cooperacion del area de

Saiud dei Municipio y representantes de ios derechos humanos. incentivando para

lograr retomar su autoestima y prevencion contra el VIH sida y la ley contra la

violencia domeéstica. AR

Aplicacién de la ley contrada vi izHemestica. de donde parte la iniciativa de
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DEPARTAMENTO DE GRACIAS A DIOS, HONDURAS, CENTRO AMERICA. TELS: 433-6009 / 433-6098 [ i

Realizar proyectos de alfabetizacion dirigidos a mujeres que no saben leer ni
escribir, siendo este un obstaculo para tener una mejor comprension de las
capacitaciones en diferentes areas.

Atender a un sector de la poblacién mayor de edad que no tienen parientes con la
finalidad de brindarles las atenciones para concluir su ciclo de vida en una forma
digna. ;

Maneiar la informacién que se genere en su unidad de forma ordenada con la
intension de tenerlos a disposicion de futuras revisiones.

10. Trabajar de forma conjunta en todo lo que requiera una organizacion

gubernamental o extranjera para el apoyo de la Mujer.

11. Realizar toda actividad que el alcalde Municipal ordene.

Delegaciones: En caso de vacaciones, enfermedad, viaje o cualquier tipo de
ausencia temporal, sera reemplazado por las personas que se designen para tareas
operativas especificas. Cualquier delegacion especifica se hara a través de un
memorandum.
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DEPARTAMENTO DE GRACIAS A DIOS, HONDURAS, CENTRO AMERICA. TELS: 433-6009 / 433-4098

OFICIAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

OBJETIVO:

Coordinar todas las actividades orientadas a mantener al dia la informacion que se
eleva a la plataforma de Instituto de Acceso a la Informacién Puablica (IAIP)

REQUISITOS:
Educacién Indispensable:
» Educacién media, preferiblemente con conocimiento en administracion.

Conocimientos Deseables:
» Manejo de equipo de oficina.
~ Conocimientos administrativos.
» Buenas relaciones humanas.

Habilidades
~ Habilidad para trabajar en equipo.
»~ Habilidad para comunicarse en forma oral y escrita.

FUNCIONES:

1. Realizar las actividades relacionadas al cargo con la finalidad de elevar la
informacion a la plataforma virtual del Instituto de Acceso a la Informacién Publica.
2. Realizar toda actividad que el alcalde Municipal ordene

Delegaciones: En caso de vacaciones, enfermedad, viaje o cualquier tipo de
ausencia temporal, sera reemplazado por las personas que se designen para tareas
operativas especificas. Cualquier delegacion especifica se hara a través de un
memorandum.
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DEPARTAMENTO DE GRACIAS A DIOS, HONDURAS, CENTRO AMERICA.

CONSERGE Y ASEADORAS

OBJETIVO:

Realizar todas las actividades de conserjeria relacionado con el buen

funcionamiento de las oficinas

Requisitos del Cargo:

a) Educacion primaria
b) Buenas relaciones interpersonales.

Funciones

it

2.

i

Mantener orden, aseo e higiene en las oficinas asignadas y areas verdes

correspondiente.
Colaborar con los requerimientos

Municipalidad para entregar correspondencia.
Apoyar en los diferentes departamentos Municipales en las diferentes

actividades que se requiera
Efectuar la limpieza diaria de las oficinas municipales.

Realizar el buen uso de los materiales de aseo y equipo de trabajo.
Recoleccion de los desechos solidos en los diferentes departamentos

de los diferentes Departamentos de la

Municipales.
Realizar toda actividad que el alcalde Municipal ordene.

~ey
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CORPORACION MUNICIPAL DE PUERTO LEMPIRA

DEPARTAMENTO DE GRACIAS A DIOS, HONDURAS, CENTRO AMERICA. TELS: 433-6009 / 433-6098 |4 |

DESARROLLO COMUNITARIO

OBJETIVO:

Organizar y legalizar y capacitar las
de los barrios, colonias, aldeas y caserios,
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REQUISITOS:

Educacién Indispensable:
» Educacion media con orientacion en ei area sociai.

Conocimientos Deseables:
» Manejo de equipo de oficina.
» Conocimientos en desarrollo social.
~ Buenas relaciones humanas.

Habilidades
» Habilidad para trabajar en equipo.
» Habilidad para comunicarse en forma oral y escrita.

FUNCIONES:

1. Atender a las personas interesadas en formar un patronato procedente de los
diferentes barrios, colonias, aldeas y caserios de Puerto Lempira.

. Capacitar a las personas que forman las juntas electorales.
. Recibir los documentos y formar el expediente con todos los requisitos
Reaiizar asambieas motivacionaies de informacion, en ias comunidades que no

Hwn

cuentan con una junta directiva.
Apoyar a los pobladores en la formacion de juntas directivas y en los diferentes

o

comités.
Extender constancias cuando asi lo soliciten.

Inscribir en su hbro de registro a las juntas directivas, asociaciones y comités.
Asistir a los procesos electorales hasta la finalizacion del proceso. :

6.
f
8.
9. Llevar un archivo de los expedientes de cada junta directiva.
10. La Junta Electoral es el organismo encargado de regular el proceso eleccionario

para formar una nueva junta directiva del patronato de una comunidad, previa
eleccion por la asamblea general. “ -
11. Convocar a la comunigac para ia presentacion de pianiias, debiendo hacerio

mediante hojas volantes. carro parlante o asambleas informativas, informando a !os
participar en las planillas., las que en termino

bladores los requisitos para poder | ' \
e rraRendo ampliarse el termino por 15 dias mas
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DEPARTAMENTO DE GRACIAS A DIOS, HONDURAS, CENTRO AMERICA.

Elaborar el reglamento de patronatos que tengan los objetivos, finalidades,
procedimientos para la formacién de patronatos dignos, honestos de tal manera que

funcionen en beneficio de la comunidad.
Realizar capacitaciones para las personas interesadas en formar nuevos

patronatos.
Contar con los medios econémicos necesarios para poder brindar a las
comunidades mejor atencién tanto en la eleccién de su junta directiva como en el
seguimiento a las actividades que realizan y apoyar a la comunidad con la
sostenibilidad de sus proyectos.
Los documentos que deben presentar los candidatos a la junta directiva por cada
planilla son:
a. Tarjeta de identidad.
. HOja ae anteceaentes penaies

Copia de la solvencia municipal

Fotografia y nombre del cargo

Copia del plan de trabajo
Manejar de forma ordena todos los documentos que se generen en su area.
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cumplir objetivos Municipales.

Delegaciones: En caso de vacaciones, enfermedad. viaije o c_:ualouier tipo de
ausencia temporal, sera reemplazado por las personas que se designen para tareas
operativas especificas. Cualquier delegacién especifica se hara a través de un

memorandum
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