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RESUMEN DEL DOCUMENTO
PASO DESCRIPCION DESARROLLO
1 Clasificacién general del personal: funciones | Ley de Carrera Administrativa

basicas del personal

Municipal
Articulo 12-18

Elementos fundamentales de la Carrera
2 Administrativa Municipal.

Es una herramienta que se centra en
la busqueda de la eficiencia y eficacia
a través de una gestion publica
municipal correcta e idénea,
promueve la igualdad de condiciones
y oportunidades.

Representa una garantia. Es un
regulador de los cargos y salarios y se
encuentra en la busqueda perenne de
la administracion habilidosa del
Recurso Humano.

3 Disefio y Estructura. Manual de cargos y
categorias

ha tomado en cuenta:

El diagnostico organizacional

El analisis de la CAM

La clasificacion de los diferentes
puestos de trabajo

Organigrama

Distribucién de cargos por niveles
f) Unidades funcionales delimitando
sus cargos, niveles y categorias de
la administracion

o

4 Niveles, Categorias y otros

- Unidad

a) Corporacién Municipal
b) Direccidn

¢) Técnica

d) Administracion

e) Operatividad
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2. PRESENTACION

Nos complace como Asociacion de Municipios de Honduras (AMHON), poner a disposiciéon del
Municipio de Lejamani, Comayagua, El Manual de Organizacion y Funciones, una herramienta
importante para garantizar la organizacidon interna de la Municipalidad, constituye una clara
descripcion de las funciones de las diferentes unidades/ departamentos que integran una
Municipalidad para que esta cumpla requisitos que le permitirdn brindar eficientes y eficaces
servicios publicos a favor de sus ciudadanos y ciudadanas, favoreciendo practica de principios

fundamentales del mérito y la igualdad lo que fortalece la democratizacién en la gestién local.

Se espera que las autoridades municipales se comprometen en la implementacién del presente
manual que metodoldgicamente refuerce las bases de regulacién y practica para el empleo publico
local, favoreciendo entre otras cosas la profesionalizacién y previsién social del personal técnico
Municipal, con lo que se fortalece la buena Gobernabilidad y se profundiza en la democratizacion y

modernizacion de la gestién publica local, y mancomunada.

La AMHON vy el apoyo de los organismos cooperantes, especialmente la Cooperacion Suiza para el
Desarrollo, COSUDE, que a través del Proyecto FORTALECIMIENTO DE CAPACIDAD INSTITUCIONAL
MUNICIPAL EN LOS PROCESOS DE TRANSICION Y TRASPASO E IMPLANTACION DE LA LEY DE LA
CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL, hacen este aporte a la Municipalidad de Lejamani,
Comayagua, con el cual se da un paso cualitativo que marca el antes y el hoy en el @mbito municipal,
pues contando con una Ley propia, el/la empleado/a municipal se ve estimulado/a mediante el

desarrollo e implementacién la Carrera Administrativa Municipal.

Es importante mencionar, que el presente Manual es un documento que requiere de una revision
periédica y que su contenido debera actualizarse de acuerdo a las experiencias adquiridas en el

transcurso del tiempo.
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3.  INTRODUCCION
El Manual de Organizacién y Funciones es una herramienta base con la cual la Municipalidad de
Lejamani, Comayagua puede respaldarse para implementar en su gestién la Ley de la Carrera

Administrativa Municipal.

El manual de Organizacién y Funciones tiene como propésito orientar a todo el personal de la
municipalidad sobre las funciones que le competen desarrollar en los diferentes cargos, con el fin de
administrar y consolidar los objetivos como institucién se ha trazado. Es necesario tomar en cuenta
que el manual es un documento que debe estar sometido a una revisién periédica y que su
contenido deberd- actualizarse de acuerdo a las experiencias adquiridas y caracteristicas de
desarrolio que en el transcurso del tiempo la municipalidad vaya demandando, por lo que serd

necesario el uso de diferentes herramientas administrativas y una gestién acorde a la realidad local.

Como herramienta es un documento de constante consulta y orientacién para todos as/ los as/
empleados /as, de la Corporacién y Alcalde Municipal, asi como del técnico responsable de la

administracidn del Recurso Humano.

4. OBJETIVOS
4.1 OBJETIVO GENERAL

El Objetivo principal del Manual de Organizacién Funciones es proporcionar herramientas técnicas
de caracter didéctico, pedagdgico y de consulta, a la Municipalidad de Lejamani, Comayagua, para
que puedan definir la estructura organizacional idénea que facilite el trabajo de manera eficiente y

eficaz en el marco de la implementaci6n de la Carrera Administrativa Municipal.
< L

4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS ) = T

4.2.1 Determinar a través del estudio de la estructura organizativa de la Municipalidad el perfil que
posee los puestos requeridos por las diferentes jefaturas y/o unidades que conforman la

Municipalidad.

4.2.2 Formar a todo el personal de acuerdo a las exigencias que requiere el puesto.
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4.2.3 Promulgar de forma ordenada y adecuada tanto al personal existente como aquel personal

que ingresa lo concerniente a sus tareas especificas.

4.2.4 Mediante la implementacion de herramientas como ésta se evitan las dualidades en las

actividades y se fomenta la efectividad en el trabajo diario.

4.2.5 Se posee una orientacién de como manejar la escala de peldafios en la organizacién y esto

facilita la toma de decisiones cotidianas.

4.2.6 Se establecen politicas, normas adecuadas para que el desarrollo organizacional se encuentre

concentrado en el analisis sistematico de cada uno de los puntos expuestos anteriormente.

5. METODOLOGIA

Para la elaboracion del presente Manual ha sido necesario realizar:
Entrevistas a cada uno/a de los/as empleados/as de la municipalidad en su condicién de Jefes de

Departamento.

a. Revision de diferentes documentos existentes en la Municipalidad que de alguna manera pudiesen
proporcionar informacién o datos importantes para la orientacién y contenido del manual, entre lo
cual esta el Manual de Organizacién y Funciones, PEDM, Contratos de trabajo, Plan de Arbitrio,

informes o ayudas memorias emitidos por el TSC, en relacién a_hallazgos especificos relacionados

con la administracion del recurso humano. =

b. Entrevistas con los y las jefes de departamento segln el organigrama de la Municipalidad.
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Estudio de Leyes de Honduras, para contar con el respaldo legal necesario: Constitucién Politica
1982, Ley de Municipalidades, Ley de Servicio Civil, Ley de la Carrera Administrativa Municipal, entre

otros.

6. MARCO LEGAL

6.1 CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DE HONDURAS
El Articulo 294 de la Constitucién dice: “Los departamentos se dividiran en Municipios autéonomos

administrados por corporaciones electas por el pueblo, de conformidad con la Ley:'

La Autonomia municipal de la que habla la Constitucidon es una garantia como tal, ya que es
fundamental para la elaboracién y aplicacion de las demas normas juridicas que regulen las
actividades de la Municipalidad y por lo tanto, sea respetada en todos su ambitos y 6rdenes, ya que
es una cuestion de defensa de competencia territorial implicitas para realizar actividades integrales

y propias de los municipios, y por lo tanto independiente de otro poder.

De tal manera que la misma Constitucion establece que otra ley establecerad la organizacion vy
funcionamiento de las municipalidades tal y como lo menciona el Articulo 296 y que es un mandato

que instruye para la elaboracién del presente manual.

El CAPITULO Viil de la Constitucion desarrolla sobre EL SERVICIO CIVIL en el Articulo 256 al 259 en
el que establece que El Régimen de Servicio Civil regula las relaciones de empleo y funcién puablica
gue se establecen entre el Estado y sus servidores, fundamentados en principios de idoneidad,
eficiencia y honestidad. Asi como que el Estado protegeré a sus servidores dentro de la carrera
administrativa, dicho régimen se aplicara a funcionarios y. empleados de las Instituciones

Descentralizadas y Municipales. -

Es por eso que, en el marco del fortalecimiento y desarrollo institucional de los Gobiernos Locales
surge la implementacion de la carrera administrativa municipal como lo indica la Constitucion ya que

la misma prevé la Carrera Administrativa como un sistema de gestién que permite promover el
8
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desarrollo y profesionalizacién del personal de la Municipalidad, para elevar la productividad y

calidad en los resultados de la propia administracion.

6.2 LEY DE MUNICIPALIDADES

El Articulo 66 establece que los actos de la administracion municipal deberan ajustarse a la jerarquia
normativa vigente, como primer apartado se encuentra La Constitucion de la Republica ya que esta
es el ordenamiento juridico base y poseedora del mandato supremo para la elaboracién de las
demas leyes, por lo tanto es en la Ley de Municipalidades que desarrolla la caracteristica que reviste

a las Municipalidades de Honduras.

Es por ello que el Articulo 3 literalmente dice: "El territorio Hondurefio se divide en departamentos
y estos en municipios auténomos, administrados sin mas sujecion que a la Ley, por Corporaciones
electas directamente por el pueblo, de conformidad con la Ley:' Sin embargo, el CAPITULO 1 de
dicha ley se titula" DE LA AUTONOMIA MUNICIPAL" especificamente en su Articulo 12, da el
concepto de autonomia municipal y dice que es el conjunto de potestades o facultades otorgadas
por la Constitucién de la Republica y la presente Ley al municipio y a la Municipalidad como su
érgano de Gobierno, que se organiza y funciona en forma independiente de los poderes del Estado,
con capacidad para gobernar y administrar los asuntos que afecten sus intereses y ejercer su
competencia para satisfacer las necesidades y aspiraciones de su poblacion en el término municipal.
Asi como también dice en su Articulo 12-A, los postulados en que se fundamenta la autonomia
municipal de los cuales cabe destacar el postulado nimero siete que menciona que las
municipalidades gozan de "La facultad para crear su propia estructura administrativa y forma de

funcionamiento, de acuerdo con la realidad y necesidades municipales':

-

Este postulado es de tal importancia para la creacién del presente manual con el que se pretende
establecer una estructura orgdnica basada en la necesidad de la administracion en vias de la
implementacion de la carrera administrativa asi como también para precisar las funciones generales

y lineas de autoridad que sirva de instrumento para la gestién institucional.
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6.3 LEY DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

El Articulo 1, establece el objeto de la presente Ley consistente en "crear el sistema de
administracién del personal de los municipios, mancomunidades, asociaciones municipales y otras
entidades creadas por las municipalidades o por la ley para el sector municipal a fin de garantizar la
eficiencia del servicio, fomentar la profesionalizacién y estabilidad de los servidores municipales con

base en el mérito":

El Articulo 2 literalmente dice: "La presente Ley es aplicable al personal permanente de las
Municipalidades y demas entidades descritas en el Articulo anterior, con el alcance y contenido que

se detalla en la misma:'

Y es consecuente el Articulo 18 cuando establece la Clasificacién de los Empleados Permanentes.
Dicho Articulo dice: “Los servidores municipales permanentes se integran en Grupos Ocupacionales,
Categorias, Clases y Puestos Especificos y otras modalidades que se adopten por medio de normas

técnicas, manuales o reglamentos.

La SETCAM preparara dichas normas para su aplicacién en las entidades del sistema municipal a que

se refiere el Articulo 1 de esta Ley.

El Articulo en mencién da la base para la elaboracién del Manual de Organizacién y Funciones, en
tanto que éste Articulo es amplio y preciso al momento de regular el funcionamiento de los diversos

6rganos de la administracion en la medida que lo adopten los servidores publicos y que se logre la

implementacion de la carrera administrativa municipal. -

Es de recordar que este manual sirve como instrumento en la gestion institucional de la AMHON en
base a las interrelaciones jerarquicas y de funciones internas y externas en las municipalidades, que
conlleven a mejorar la calidad y sostenibilidad de politicas publicas y de actos administrativos en vias

de la eficiencia del servicio

10




Manual de Organizacion y Funciones Lejamani, Comayagua

7. CLASIFICACION GENERAL DEL PERSONAL
7.1 FUNCIONES BASICAS DE PERSONAL

LEY DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL
Articulo 12. Funciones Basicas de Personal. El personal a que se refiere esta Ley deberd cumplir las

funciones que se le encomiende segun la naturaleza y descripcion del puesto.

Articulo 13. Servidores o Empleados Municipales Permanentes. Son servidores o empleados sujetos
al servicio civil municipal quienes son nombrados legalmente para el desempefio de servicios
personales permanentes retribuidos, circunstancia que los vincula a una de las entidades a que se

refiere el Articulo 1 de esta Ley.

Articulo 14. Personal Interino. Es personal interino el que en virtud de contratacion legal, y por
razones de necesidad y urgencia debidamente justificadas por circunstancias de enfermedad,
licencia o suspension que determinan la vacante interina, siempre que no sea posible su desempefio

por servidores permanentes.

Las contrataciones de interinos tendran una duracién no superior a un afio salvo los casos de
excepcién que establezca el reglamento de esta Ley. La cesacion del personal contratado
temporalmente, una vez cumplido el plazo o terminada la obra o servicio para el cual fue
contratado, no genera, en ningin caso, derecho a indemnizacion. El desempefio de estos servicios

no constituye mérito para la promocién interna. . 3

-

- -

Articulo 16. Otro Tipo de Personal. El personal de libre nombramiento y remocién, asi como el de
contratacién temporal, se regirdn por un reglamento especial y por sus respectivos contratos.

El personal de eleccion popular se regira por la respectiva Ley.

Articulo 17. Los servidores municipales por sistema de planilla se regiran por el Cédigo de Trabajo.

Sin perjuicio de lo anterior, si uno de dichos trabajadores del sistema pasa a ocupar el mismo o
11
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diferente puesto por Acuerdo de la misma Municipalidad o entidad, le sera reconocida su

antigiiedad laboral desde que se inici6 su relacion laboral como trabajador pagado por el sistema de

planilla.

Articulo 18. Clasificacion de los Empleados Permanentes. Los servidores municipales permanentes

que se integran en Grupos Ocupacionales, Categorias, Clases y Puestos Especificos y otras

modalidades que se opten por medio de normas técnicas, manuales o reglamentarias.

La SETCAM preparara dichas normas para su aplicacion en las entidades del sistema municipal a que

se refiere el Articulo 1 de esta Ley.

8. ELEMENTOS FUNDAMENTALES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

a)

b)

e)

Es una herramienta que se centra en la bisqueda de la eficiencia y la eficacia a través de una
gestién publica municipal correcta e idénea.

Promueve la igualdad de condiciones y oportunidades entre los aspirantes a ocupar los
diferentes cargos en la estructura organizativa municipal haciendo a un lado cualquier tipo de
discriminacién racial, sexo, politica, religién, cultural u otras, brindando equidad en las
valoraciones.

Representa una garantia para la administracién municipal ya que cuenta con las distintas
formas de medicién y andlisis de los empleados publicos para el seguimiento desde su ingreso
hasta su retiro de la Municipalidad.

Es un regulador de los cargos, los salarios y las funciones que ejercen cada uno (a) desde sus
puestos de trabajo. - - I

Se encuentra en la blasqueda perenne de la administracicjn habilidosa del recurso humano, la
capacitacién del mismo y elabora las bases de un sistema ecudnime de méritos de acuerdo a

las aptitudes mostradas y desarrolladas a lo largo de la trayectoria presentada por cada uno

(a).

12




Manual de Organizacién y Funciones Lejamani, Comayagua

9. DISENO Y ESTRUCTURA: MANUAL DE CARGOS Y CATEGORIAS

Para la elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones se ha tomado como base los siguientes

puntos.

a) El diagndstico organizacional de la situacion de la Carrera Administrativa en la municipalidad.
b) El anélisis de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.
c) La clasificacion de los diferentes puestos de trabajo de acuerdo a la organizacion.

d) Y demads, sefialados en la parte Metodoldgica.

9.1 ESTRUCTURA DEL MANUAL: ELEMENTOS BASICOS

Se ha considerado los siguientes elementos para dicha conformacion:
a) Organigrama vigente de la Estructura Municipal;
b) Distribucidn de cargos por niveles;

c) Unidades funcionales delimitando sus cargos, niveles y categorias de la administracion.

10. CATEGORIZACION UTILIZADA POR LA SECRETARIA DE ESTADO DEL INTERIOR Y
POBLACION PARA LAS 298 MUNICIPALIDADES DE HONDURAS

La categorizacién que se presenta a continuacion " fue elaborada con la informacién secundaria
disponible, principalmente con la del Censo de 1988 y con las estadisticas fiscales reportadas por las
municipalidades correspondientes a 1996, se utilizé también el indice de desarrollo humano de
1996, la disponibilidad de energia eléctrica y de comuniéac_ic’m via teléfono yf I'a’ disponibilidad de

servicios de computadora para el registro de sus operaciones contables".

Los resultados por categoria aplicados para la municipalidad de Lejamani, Comayagua se presentan
de la siguiente manera:
e Categoria=C

¢ Puntaje = de 25.00 a 45.99 -

13
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Las Estructuras Organizacionales Genéricas Municipales, van de acuerdo a las Categorias A, B, Cy D,
siendo su complejidad de acuerdo a la categoria a que pertenecen, unas con bastante personal
(2,800 servidores/as municipales, como la del Distrito Central) y otras con poco personal, como la de

Chinda, 12 servidores/as).

A continuacién, se adjunta un ejemplos del organigrama sugerido para la Municipalidad de
Lejamani, Comayagua, de acuerdo a esta categorizacion y desde la perspectiva que propone la Ley
CAM, asi como el que actualmente estd en vigencia, el cual podra ser ajustado de acuerdo con las

necesidades de expansion que la municipalidad requiera.

14
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ADMINISTRACION FINANCIERA

-

15
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11. FUNCIONES DE LAS UNIDADES Y DEPARTAMENTOS

11.1 CORPORACION MUNICIPAL

NOMBRE DE LA UNIDAD

CORPORACION MUNICIPAL

DEPENDENCIA JERARQUICA
PUESTOS DEPENDIENTES

AUTONOMIA MUNICIPAL

10

OBJETIVO DE LA UNIDAD

Actuar como organo deliberativo de la Municipalidad por ser la
maxima autoridad dentro del término municipal. (Articulo 25
L.M.)

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS
SEGUN LEY DE LA CARRERA
ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

DEPENDENCIA JERARQUICA

Articulo 5.

a.

Crear y suprimir los puestos de la carrera administrativa
municipal; )

Aprobar el Manual de Clasificacién de Puestos y la Estructura
de Salarios de conformidad con el catdlogo general elaborado
por la Secretaria Técnica de la Carrera Administrativa
Municipal;

Fijar las retribuciones de los empleados municipales dentro
de los rangos establecidos por la Secretaria Técnica de la
Carrera Administrativa Municipal y de la categorizacién
municipal;

Aprobar el Plan Anual de Gestién de Recursos Humanos
Aprobar la cantidad de puestos de confianza propuestos por
el Alcalde, con sus caracteristicas y retribuciones
Correspondientes.

Aprobar reglamentos especiales y manuales para el desarrollo
de la presente ley;

Conocer en apelacion los reclamos contra las sanciones
impuestas por el Alcalde Municipal;

Las demds que resulten atribuidas en et texto de la presente
ley o por otras normas legales '

CORPORACION MUNICIPAL

16
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PUESTOS DEPENDIENTES

OBJETIVO DE LA UNIDAD

Vice- alcalde

Alcaldes auxiliares

Administrador Municipal

Todas las jefaturas y coordinadores

Ejercer autoridad ejecutiva en cuestiones referentes a la
Municipalidad y sus empleados.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS
DE LA UNIDAD

Articulo 25.- Ley de Municipalidades (Segtin Decreto 48-91 modificado el
primer pérrafo, derogado el numeral 17 y adicionado el tltimo pérrafo) La
Corporacién Municipal es el 6rgano deliberativo de la Municipalidad,
electa por el pueblo y méxima autoridad dentro del término municipal; en
consecuencia, le corresponde ejercer las facultades siguientes:

a. Crear, reformar y derogar los instrumentos normativos locales de

b.

s@ ™o a

p.
q.

conformidad con esta Ley;

Crear, suprimir, modificar y trasladar unidades administrativas.
Asimismo, podra crear y suprimir empresas, fundaciones o
asociaciones, de conformidad con la Ley, en forma mixta, para la
prestacién de los servicios municipales;

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 efecttien con cargo a las mismas;

Emitir los reglamentos y manuales para el buen funcionamiento.
Nombrar los funcionarios sefialados en esta Ley;

Dictar todas las medidas de ordenamiento urbano;

Aprobar anualmente el Plan de Arbitrios, de conformidad con la Ley;
Conferir, de conformidad con la Ley, los poderes que se requieran;
Celebrar asambleas de carédcter consultivo en cabildo abierto con
representantes de organizaciones locales, legalmente constituidas,
como ser: comunales, sociales, gremiales, sindicales, ecolégicas y
otras que por su naturaleza lo ameritan, a juicio de la Corporacién,
para resolver todo tipo de situaciones que afecten a la comunidad;
Convocar a plebiscito a todos los ciudadanos vecinos del término
municipal, para tomar decisiones sobre asuntos de suma
importancia, a juicio de la Corporacién. El resultado del plebiscito
sera de obligatorio cumplimiento y deberd ser publicado;

Recibir, aprobar o improbar todo tipo de solicitudes, informes,
estudios y demés que de acuerdo con la Ley deben ser sometidos a
su consideracién y resolver los recursos de reposicion; '

Crear premios y reglamentar su otorgamiento; -~

. Aprobar la contratacién de empréstitos y recibir donaciones, de

acuerdo con la Ley; =

Conocer en alzada de las resoluciones de las dependencias
inmediatas inferiores;

Declarar el estado de emergencia o calamidad publica en su
jurisdiccién, cuando fuere necesario y ordenar las medidas de
convenientes;

Designar los Consejeros Municipales;

Planear el desarrollo urbano determinando, entre otros, sectores

17
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residenciales, civicos, histéricos, comerciales, industriales y de
recreacién, asf como zonas oxigenantes, contemplando la necesaria
arborizacién ornamental;

r.  Disponer lo conveniente sobre trazado, apertura, ensanche y arreglo
de las calles de las poblaciones y caserios; y conceder permiso para
ocuparlas con canalizacién subterrénea y postes para alambres y
cables eléctricos, torres y otros aparatos para cables aéreos y en
general, con accesorios de empresas de interés Municipal.

NOMBRE DE LA UNIDAD SECRETARIA MUNICIPAL
DEPENDENCIA JERARQUICA CORPORACION MUNICIPAL
PUESTOS DEPENDIENTES NINGUNO
Es la Unidad encargada de realizar actos de comunicacion,
OBRIJETIVO DE LA UNIDAD certificacién, custodia, notificacién, archivo y levantamiento de
actas y otros documentos que la Corporaciéon Municipal Resuelva o
emita.
- Ser el lugar de custodia de actas, expedientes,
FUNCIONES Y ACTIVIDADES accuerdos: f)rdenanzas y resoluciones de la
BASICAS DE LA UNIDAD s _
- Remitir anualmente copia de las actas a la
Gobernacion Departamental.
NOMBRE DE LA UNIDAD AUDITORIA MUNICIPAL
DEPENDENCIA JERARQUICA CORPORACION MUNICIPAL
CODIGO DE LA UNIDAD XX
NIVEL FUNCIONAL DIRECCION SUPERIOR i
PUESTOS DEPENDIENTES NINGUNO -
OBJETIVO DE LA UNIDAD Es la unidad técnica de control, prevencién y Fiscalizacién de la
administracién municipal.
e Auditar todos los departamentos funcionales de Ila
Municipalidad
FUNCIONES Y ACTIVIDADES e Velar por el fiel cumplimiento de las leyes reglamentos,
BASICAS DE LA UNIDAD controles y demas disposiciones

e Ejercer la fiscalizacién preventiva de las operaciones
financieras de la Municipalidad
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Realizar auditorias de los estados financieros

Compilar y divulgar las normas administrativa internas de la
Municipalidad

Asesorar al Alcalde Municipal

NOMBRE DE LA UNIDAD TESORERIA MUNICIPAL
DEPENDENCIA JERARQUICA CORPORACION MUNICIPAL
PUESTOS DEPENDIENTES

o Realizar el recaudamiento y custodia de los fondos, garantias
OBJETIVO DE LA UNIDAD y valores municipales.

e Efectuar los pagos contemplados en el presupuesto.

e Llevar control diario de egresos e ingresos

® Depositar diariamente en un banco local los ingresos.
PUNCIONES ¥ ACTIR ciin @ Registrar las cuentas en el sisterna
BASICAS DE LA UNIDAD & '

e Custodiar los ingresos que ingresan a la
e Rendir informes mensuales al Alcalde y a la Corporacién.
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NOMBRE DE LA UNIDAD

COMISIONADO MUNICIPAL

DEPENDENCIA JERARQUICA

CORPORACION MUNICIPAL

PUESTOS DEPENDIENTES

1

OBJETIVO DE LA INSTANCIA PARTICIPACION
CUIDADANA

eEs el encargado de velar por el respeto de los derechos
humanos y vigilar la prestacién correcta de los servicios de la
Municipalidad.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Velar por que se cumpla la presente Ley, sus Reglamentos y las
Ordenanzas Municipales;

® Velar por el respeto de los derechos humanos, a la comunidad,
a la cultura, al medio ambiente;

e Presentar toda clase de peticiones a las autoridades
municipales y derecho a obtener respuesta.

NOMBRE DE LA UNIDAD UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA JERARQUICA ALCALDE MUNICIPAL
PUESTOS DEPENDIENTES 1
® Es el encargado por delegacion del Alcalde Municipal de
ejercer la administracién general de la Municipalidad con
OBIJETIVO DE LA UNIDAD responsabilidades de planificar, organizar, dirigir, coordinar
y controlar todas las
Actividades administrativas.
® Planificar, organizar, dirigir, controlar y coordinar todas las
actividades administrativas y técnicas del nivel operativo.
FUNCIONES Y ACTIVIDADES e Preparar los estudios financieros de programas y proyectos

BASICAS DE LA UNIDAD

de la Municipalidad. .
® Presentar a la corporacion municipal el plan operativo.
e Coordinar los departan_l-entos a su cargo.- -

NONBRE DE LA UNIDAD

JUZGADO DE POLICIA Y VIGILANCIA MUNICIPAL

DEPENDENCIA JERARQUICA

ALCALDE MUNICIPAL

PUESTOS DEPENDIENTES

Ageirites de policia y Personal de Vigilancia
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Brindar seguridad a los empleados (as) y publico en general,

BASICAS DE LA UNIDAD

OBIJETIVO DE LA UNIDAD en los lugares asignados al trabajo.
- Custodiar en diferentes zonas de la ciudad, la seguridad de
los ciudadanos.
. : e ——
FUNCIONES Y ACTIVIDADES Custodiar la Municipalida

- Supervisar la entrada del personal a la Municipalidad.

- Custodiar todas las actividades que suceden dentro del
edificio.

- Supervisar a los vigilantes en general

NOMBRE DE LA UNIDAD

UNIDAD MUNICIPAL AMBIENTAL

DEPENDENCIA JERARQUICA

ADMINISTRADOR MUNICIPAL/ ALCALDE

PUESTOS DEPENDIENTES

3

OBJETIVO DE LA UNIDAD

Es la unidad responsable de la proteccion,
Conservacién de los ecosistemas, atencién al manejo de los
recursos naturales y el ecoturismo.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES
. BASICAS DE LA UNIDAD

fo Planifica, promueve, ejecuta y supervisa todo lo relacionado
con el ambiente y ecoturismo.

Control de la contaminacién Municipal.
Proteccion de fuentes de agua.

® Atender las denuncias ambientales.
Fomentar la educacion ambiental.’
Soporte técnico a la Municipalidad

| NOMBRE DE LA UNIDAD

I DEPARTAMENTO DE COMUNICACION MUNICIPAL
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DEPENDENCIA JERARQUICA

ADMINISTRADOR MUNICIPAL / ALCALDE

PUESTOS DEPENDIENTES

1

OBIETIVO DE LA UNIDAD

Dar a conacer a la ciudadania y a los medios de comunicacién
las obras, proyectos y actividades que realiza la corporacion
municipal y el Alcalde.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES
BASICAS DE LA UNIDAD

Monitorear los medios de comunicacion.

Distribuir la informacidn de los proyectos.
Organizar eventos al Alcalde.

Realizar conferencias de prensa.

- Convocar a los diferentes medios de comunicacion.

- Elaborary disefiar boletines y notas de prensa

NOWVBRE DE LA UNIDAD

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DEPENDENCIA JERARQUICA

ADMINISTRADOR MUNICIPAL / ALCALDE

PUESTOS DEPENDIENTES

1

OBIJETIVO DE LA UNIDAD

Responsable de los procesos de reclutamiento, seleccion,
contratacion y supervision de los recursos humanos.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES
BASICAS DE LA UNIDAD

- Promover y coordinar los programas de  capacitacion y
adiestramiento.

- Promover y mantener el mas alto nivel motivacional en los
empleados para el logro de los objetivos.

- Proveer informacion, ideas y sugerencias a las
distintas dependencias municipales para la toma de
decisiones.

- Mantener actualizado el manual de organizacién y funciones
asi como el Manual de Puestos y Salarios.

- Promover actividades y programas sociales y
deportivos.

NOMBRE DE LA UNIDAD

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DEPENDENCIA JERARQUICA

ADMINISTRADOR MUNICIPAL/ ALCALDE

PUESTOS DEPENDIENTES

1

OBJETIVO DE LA UNIDAD

Controlar y registrar todas las operaciones
financieras originadas en la Municipalidad
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FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DE LA
UNIDAD

Desarrollar, implantar y dar seguimiento a un sistema
contable.

- Presentar al alcalde Municipal mensualmente los informes
financieros.

- Recibir resumen de ingresos y egresos diariamente de la
tesoreria.

- Registro de cuadro de ingreso mensuales y elaboracién del
reporte respectivo.

- Elaboracion del cuadro mensual de egresos por partida,

programa y actividad.

NOMBRE DE LA UNIDAD _ DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
DEPENDENCIA JERARQUICA ADMINISTRADOR MUNICIPAL/ ALCALDE
PUESTOS DEPENDIENTES 1

OBJETIVO DE LA UNIDAD

s Registrar y controlar las transacciones relacionadas con el
patrimonio de la Municipalidad, a través del manejo de
registros de contabilidad, financiera y presupuestaria.

e Verificar la aplicacion de la codificacidn
presupuestaria y las normas.

o Preparar la liquidacién del presupuesto final del
periodo fiscal.

» Elaborar el informe mensual de ingresos y egresos.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DE LA
UNIDAD

» Elaborar informes mensuales sobre la ejecucién y control
del presupuesto ante el Alcalde Municipal.

NOMBRE DE LA UNIDAD

DEPARTAMENTO DE CONTROL TRIBUTARIP_ 5

DEPENDENCIA JERARQUICA ADMINISTRADOR MUNICIPAL / ALCALDE
PUESTOS DEPENDIENTES 1 =

Ejercer control de cualquier actividad econdmica en el término
OBIETIVO DE LA UNIDAD municipal, en relacién a las obligaciones tributarias de los

contribuyentes.

- Controlar el pago de los tributos municipales.
- Proporcionar los formularios correspondientes
a los Contribuyentes. :
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FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DE LA
UNIDAD

Dar asistencia y atencién personalizada al contribuyente
que estén relacionadas a sus obligaciones tributarias.
Programar vy ejecutar auditorias que verifiquen la
autenticidad de los datos y montos declarados por las
empresas, negocios o contribuyentes particulares

NOMBRE DE LA UNIDAD DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMUNITARIO
DEPENDENCIA JERARQUICA ADMINISTRADOR MUNICIPAL/ ALCALDE
PUESTOS DEPENDIENTES 3

OBIJETIVO DE LA UNIDAD -

Formulacidn, planificacién, ejecucion y control de programas y
proyectos en diferentes dreas de interés programas y proyectos
en diferentes dreas de interés comun de la comunidad.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES
BASICAS DE LA UNIDAD

Servir de oficina enlace con la comunidad y el gobierno
central o gobierno local. )

Implementar politicas de desarrollo local dentro del
municipio.

Participar en la elaboracién del plan operativo anual.
Promover educacion y cultura a través del desarrollo local.
Establecer planes operativos encaminados a apoyar la
cultura, educacion, civismo, salud y otros.

24




Manual de Organizacién y Funciones Lejamani, Comayagua

NOMBRE DE LA UNIDAD UNIDAD.TECNICO MUNICIPAL
DEPENDENCIA JERARQUICA ADMINISTRADOR MUNICIPAL / ALCALDE
PUESTOS DEPENDIENTES 1

OBJETIVO DE LA UNIDAD

Gestionar y supervisar el trabajo técnico administrativo que se
deriva de la planificacién y
Ejecucion de los proyectos trazados en el plan anual.

UNCIONES Y ACTIVIDADES
BASICAS DE LA UNIDAD

- Gestion de todo tipo de proyectos.

- Participar en la formulacién de proyectos.

- Monitorear y supervisar la ejecucion de los proyectos
planificados.

- Participar en el proceso de contratacién de obra civil.
- Apoyo técnico a la implementacion de los proyecto.

NOMBRE DE LA UNIDAD

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS

DEPENDENCIA JERARQUICA

ADMINISTRADOR MUNICIPAL/ ALCALDE

PUESTOS DEPENDIENTES

1

OBIETIVO DE LA UNIDAD

Responsable de planificar, coordinar, ejecuta,
Supervisar y evaluar las acciones que conlleven a mejorar la
calidad de vida de los habitantes de la Municipalidad.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES
BASICAS DE LA UNIDAD

- Administrar los recursos humanos y materiales
Asignados.

- Coordinar, aprobar y ejecutar los programas de
Mantenimiento preventivo de los activos.

- Monitorear el pliego tarifario vigente

- Mantener un nivel 6ptimo de los servicios publicos para el
contribuyente. - i

- Mantener un buen control de los recursos financieros
asignados. ' e
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NOMBRE DE LA UNIDAD

DEPARTAMENTO DE CATASTRO

DEPENDENCIA JERARQUICA

ADMINISTRADOR MUNICIPAL/ ALCALDE

PUESTOS DEPENDIENTES

1

OBJETIVO DE LA UNIDAD

Responsable de ejecutar el levantamiento catastral de los
bienes inmuebles urbanos y rurales de la Municipalidad.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES
BASICAS DE LA UNIDAD

- Planificar, organizar, coordinar y controlar la gestién
Catastral.

- Establecer un banco de datos y desarrollar un

Sistema de informacion.

~ Mantener un programa de actualizacidn catastral

~ Coordinar la actualizacion catastral.

- Mantener organizados y actualizados los archivos
Catastrales.

NOMBRE DE LA UNIDAD

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO
MUNICIPAL

DEPENDENCIA JERARQUICA

ADMINISTRADOR MUNICIPAL/ ALCALDE

PUESTOS DEPENDIENTES

1

OBIJETIVO DE LA UNIDAD

Promover, planificar, organizar, dirigir,-coordinar y
supervisar todas las actividades que incentiven ala

comunidad. - e

FUNCIONES Y ACTIVIDADES
BASICAS DE LA UNIDAD

- Administrar el departamento conforme a lo establecido en
la Ley de Municipalidades.

-Presentar al Alcalde Municipal el plan de trabajo con su
presupuesto.

-Presentar al Alcalde Municipal los informes de trabajo
respectivos.

-Establecer mecanismos y procedimientos de gestion vy
coordinacion de la participacién comunitaria.
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- Promover los cabildos abiertos.

NOMBRE DE LA UNIDAD

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

DEPENDENCIA JERARQUICA

ADMINISTRADOR MUNICIPAL/ ALCALDE/SA

PUESTOS DEPENDIENTES

6

OBIETIVO DE LA UNIDAD

Planificar, ejecutar, coordinar y dirigir los proyectos de la
Municipalidad hacia la comunidad.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES
BASICAS DE LA UNIDAD

- Brindar el dptimo servicio de atencidn a la comunidad
a través del desarrollo de planes bien establecidos en
el departamento. i

- Dar apoyo a las diferentes dreas funcionales para
desarrollar las actividades de la Municipalidad

- Otorgar soporte en las diversas tareas cotidianas a las
dreas funcionales.

NOIMBRE DE LA UNIDAD

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

ADMINISTRADOR MUNICIPAL/ ALCALDE

DEPENDENCIA JERARQUICA
PUESTOS DEPENDIENTES 1 .
] OBIETIVO DE LA UNIDAD - Brindar el soporte técnico, logistico y sistematico para el

manejo de la informacién en la Municipalidad.
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FUNCIONES Y ACTIVIDADES
BASICAS DE LA UNIDAD

s Dar soporte técnico a las diversas dreas de la
Municipalidad

¢ Cerciorarse que los programas adquiridos se
ejecuten eficientemente

e Innovar procesos mediante tecnologias adecuadas en la

Municipalidad
12. GLOSARIO
N° SIGLAS DESCRIPCION
1 | SETCAM Secretaria Técnica Municipal.
2 | CAM Carrera Administrativa Municipal.
3 | ORGANIZACION Es el tipo de estructura que aplica el principio funcional o
FUNCIONAL principio de especializacion de las funciones.
4 | CARGO Es un conjunto de funciones con posicién definida dentro de la

estructura organizacional, es decir en el organigrama.

5 | EVALUACION
DESEMPENO

DEL

Es un procedimiento estructural y sistematico para medir,
evaluar e influir sobre los atributos, comportamientos y
resultados relacionados con el trabajo. Con el fin de descubrir
en qué medida es productivo él y la empleada y asi, poder
mejor su rendimiento laboral y profesional.

6 | POLITICA
INSTITUCIONAL

Son directrices que rigen la actuacién de los miembros de una
organizacion en un asunto o campo determinado. Las mismas
tienen un cardcter vinculante para quien estédn
responsabilizados de aplicarlas o de obedecerlas. __

7 | ESTRATEGIA

La adaptacion de los recursos y habilidades de la organizacién
al entorno cambiante, aprovechando oportlnidades vy
evaluando riesgos en funcién de objetivos y metas.

8 | CAPACITACION

Capacitacion o desarrollo de personal, es toda actividad
realizada en wuna organizaciéon, respondiendo a sus
necesidades, que busca mejorar la actitud, conocimientos,
habilidades y conductas de su personal.

9 | DESCRIPTOR

DEL

Es la informacién objetiva que identifica la tarea por cumplir y

CARGO la responsabilidad que implica el puesto.
10 | NIVELES Son aquellos que en su contenido se refieren a los niveles que
FUNCIONALES ejerceran los servidores publicos.
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11 | CATEGORIAS Cada una de las jerarquias establecidas en una profesiéon o
carrera. ~
12 | GRUPO Pluralidad de individuos que se relacionan entre si, con un
cierto grado de interdependencia, que dirigen su esfuerzo a la
consecucién de un objetivo comin con la conviccidn de que
juntos pueden alcanzar los objetivos que de manera individual.
Es la actividad mediante el cual la organizacién evalta la
contribucién de los empleados/as con el fin de distribuir
13 | SISTEMA recompensas monetarias o no, directas o vinculadas al puesto,
RETRIBUTIVO a su salario base y rendimiento, habilidades, capacidades y
competencias; asi como las indirectas de acuerdo a la
normativa vigente y a la capacidad de pago de la organizacion.
14 | CLASE Es la sub divisién originada de un grupo, categoria o conjunto
referido estrictamente al ordenamiento segun, capacidades o
conocimientos adquiridos en la carrera profesional.
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