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CERTIFICACION

La Infrascrita Secretaria Municipal de La Esperanza, departamento de Intibuca,
CERTIFICA: Que en el libro de actas que al efecto lleva esta Corporacion
Municipal, correspondiente al afio 2019, Folio del 263 - 285, se encuentra el Acta
cuyo preambulo y parte conducente y final a la letra dice: ACTA N0.21, en Sesién
Ordinaria, celebrada por la Honorable Corporacién Municipal de La Esperanza,
Intibucé en la Sala Corporativa, el dia VIERNES 09 de AGOSTO del afio 2019,
hora 2:00 p.m., presidida por el Sefior Alcalde Municipal, Miguel Antonio Fajardo
Mejia, con la presencia de la Sefiora Vicealcaldesa Municipal, Daisy Carolina
Gutiérrez Pineda y de los Sefiores Regidores Municipales: Marciana Abely
Cantarero Guifarro, José Armando Arriaga Milla, Norma Susana Campos Alvarado,
José Ismael Martinez Palma, Cesar Augusto Andrade Lémus, Armando Vindel Meza
Sabillén, Edy Cristébal Meza Espino, Dunia Lorena Tosta, con la ausencia de los
Sefiores Regidores Municipales: Manfredo Enrique Villanueva Meza y Juan Angel
Banegas Mejia, con excusa y de la Secretaria Municipal que da fe de todo lo
actuado. Se procedié como sigue. Los Sefiores Regidores Municipales aprobaron
la agenda, tal como se detalla a continuacién: 1) Verificacion del quérum, 2)
Apertura de la Sesién, 3) Lectura, discusion y aprobacién de la agenda, 4)
Oracién a Dios, 5) Lectura, discusién y aprobacién del Acta de la Sesién Ordinaria
anterior (25 de julio, 2019), 6) Lectura, discusion y resoluciéon de
correspondencia, 7) Presentacién Informe de Auditoria a Propiedad, Planta y
equipo y presentacién Informe de actividades realizadas en el mes de julio, 2019,
8) Presentacion Informe de ingresos y egresos mes de julio, 2019, 9) Aprobacidn
de traspasos entre cuentas y novena ampliacion presupuestaria 2019, 10)
Aprobacién de Dominio Pleno, 11) Aprobacién de Estructura Organizativa General
del afio 2019 y Municipal y Manuales de la Municipalidad de La Esperanza: Manual
de organizacién y funciones, Manual de puestos y salarios, Manual de
Capacitacién, Manual de Evaluacién de Desempefio, Manual de reclutamiento, 12)
Participacién de Ciudadanos, 13) Acuerdos y Resoluciones, 14) Cierre de la
Sesion. 1.............. 2, < JOT 4.. 5.l B

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA GENERAL DEL ANO 2019 Y MANUALES
ESPECIFICOS DE LA MUNICIPALIDAD DE LA ESPERANZA EN EL MARCO
DE LA LEY DE MUNICIPALIDADES Y LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA

MUNICIPAL. Se cont6 con la participacion de la Abogada Marina Cartajena de la SETCAM y
Lic. Rony Ramos, Gerente Municipal, quienes presentaron a la Corporacién Municipal el
Organigrama Municipales y Manuales especificos de la Municipalidad de La Esperanza en el Marco
de la ley de Municipalidades y Ley de Carrera Administrativa Municipal como ser: Manual de
organizacién y funciones, Manual de puestos y salarios, Manual de Capacitacién, Manual de
Evaluacién del Desempefio, Manual de reclutamiento y seleccién, Previo a realizar la presentacion,
el Seiior Alcalde Municipal, dijo que esta fue una Ley aprobada en el 2014, el afio pasado se
retomé el tema pero no se concluyd y ahora hemos retomado este proceso porque en esta
Municipalidad ain el personal no estd incorporado en la Carrera Administrativa Municipal, por lo
que las expectativas en esta ocasion es que se logre concluir con este proceso, sabemos que hay
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competencias para todos y hoy contamos con la participacién de la Abogada Cartajena, quien
quiere ayudar a la Municipalidad porque cree en el Municipalismo. A continuacién se contd con la
participacion de la Abogada Cartajena, quien manifesté que son herramientas que vienen a dar
claridad juridica, buscar y darle cumplimiento al objetivo principal y es que las Municipalidades
presten servicios publicos eficientes y eficaces y comenzaremos con la aprobacién del Organigrama
Municipal segln la estructura de la Ley CAM y los 5 manuales, ademas de conformar la
Comision de apoyo técnico de la Ley CAM. Tenemos 5 manuales que aprobar, todo en
cumplimiento Art.65 y 66 de LM (instrumentalizacion y reglamentacién de normas). A continuacién
lo informado: MARCO JURIDICO QUE SUSTENTA EL CONTENIDO DE DICHAS HERRAMIENTAS:
Constitucién de la Republica. Ley de Carrera Administrativa Municipal. Ley CAM Vigencia 28 Sep
2014, Ley De Municipalidades Y Reglamento Ley De Carrera Administrativa Municipal. Acuerdo
Ejecutivo 53 -2016 publicado en el Diario oficial la Gaceta | 9 de agosto 2016.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES: Proporciona la estructura organizativa de la
municipalidad vy las relaciones internas y externas que deben tener cada area de la Municipalidad.
ORGANIGRAMA El organigrama de una municipalidad es la representacién gréfica de la
estructura organizativa de la misma. Es como una fotocopia de la estructura de ya que tiene
establecida, captada en un momento de su vida operativa. Municipalidad de La Esperanza
Categoria A

Categorias | Puntaje N° de Municipios %
(A) De 80.00 y mas 19 6.38
(B) De 70.00 a 79.00 43 14.43
© De 50.00 a 69.99 111 37.25
(D) Menos de 49.99 125 41.93
TOTAL 298 100

La clasificacion de los municipios se calcula segln el nivel de desarrollo alcanzado en el periodo
2007-2014, se considera la integracién de datos en dos dimensiones: la primera, sobre el
desarrollo del municipio a partir de indicadores y datos que expresen la cobertura de necesidades
basicas, el desarrollo humano, el acceso a ciertos servicios y la relacién de esta informacién con la
magnitud de la pobreza; la segunda, sobre la capacidad de desempefio en términos
administrativos y financieros de cumplimiento legal de los gobiernos municipales.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA MUNICIPIO CATEGORIA A.

El municipio de La Esperanza, tiene una calificacion final de 81.06%, por lo tanto, esta en
Categoria “A”, siendo esta la categoria de Alto Desempefio del Municipio. A continuacion, el
resumen de la categorizacion:

L Indice del | Indice de la | indice Categorizacién
No. | Departamento | Municipio | 1y \nicinio | Municipalidad | Final 2014
. , La & o 0
150 | Intibuca Esperanza 39.28% 41.78% 81.06% A

A continuacién, se presentan los organigramas actual y la propuesta. Cabe mencionar, que los
organigramas que se presentan en este manual solo son la expresion mas esencial de las
estructuras organizativas, por lo que cada municipalidad en el ejercicio de la autonomia municipal
podra crear, suprimir, modificar de conformidad a la capacidad financiera y del contexto municipal.
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Areas Funcionales

. Corporacién Municipal.

. Consejo de Desarrollo Municipal.

. Comision Ciudadana de Transparencia (CCT).
. Comisionado Municipal.

. Auditoria Municipal.

. Alcaldia Municipal.

. Secretaria Municipal.

. Asesoria Legal.

. Comunicacion Institucional (No Existe).

10. Unidad Municipal de Administracién de Personal (UMAP).

10.1. Departamento de Servicios Generales.
11. Tesoreria Municipal.
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12. Gerencia de Planificacién y Ordenamiento Territorial.
12.1. Departamento de Catastro.
12.2. Departamento Unidad Municipal Ambiental (UMA).
12.3. Departamento Desarrollo Econdmico Local (DEL).
12.3.1. Unidad Municipal de Turismo.
13. Gerencia de Administracion y Finanzas.
13.1. Departamento de Compras y Suministros.
13.2. Departamento de Administracion y Control Tributario.
13.3. Departamento de Contabilidad.
13.4. Departamento de Presupuesto.
13.5. Departamento de Informacion y Sistemas.
14. Gerencia de Obras Publicas y Servicios Publicos Municipales.
14.1. Departamento de Obras Publicas Municipales.
14.2. Departamento de Servicios Piblicos Municipales.
15. Gerencia de Desarrollo Social.

15.1. Departamento de Desarrollo Humano.
1. Direccién Municipal de Justicia.
16.1. Alcaldes Auxiliares.

16.2. Unidad de Policia Municipal.

Contenido de Area Funcional
I.  IDENTIFICACION DEL AREA:

Area: CORPORACION MUNICIPAL.
Area Reporta a: Autonomia Municipal.
Fecha de Revision:
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I.  OBIJETIVO DEL AREA:

La Corporacién Municipal es el 6rgano deliberativo de la Municipalidad, electa por el pueblo
y maxima autoridad dentro del término municipal.
II1. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:
Articulo 25.- Ley de Municipales.
Articulo 5.- Ley de la Carrera Administrativa (CAM).

III.  RELACIONES DEL AREA:
INTERNAS: EXTERNAS:

Todas las areas de la Alcaldia. Los tres poderes del Estado, y sus organismos
desconcentrados, sociedad civil, cooperacion
internacional, entidades privadas.

MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS: Es la herramienta con el descriptor y la asignacion de
puestos y salarios para una gestién publica de calidad basada en principios de igualdad, mérito y
capacidad, resultante de un proceso democratico (concurso publico interno o externo).

MANUAL DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y SALARIOS

Ley de Municipalidades: Articulo 103.- (Segin reforma por Decreto 48-91) Las
Municipalidades estan obligadas a mantener un Manual de Clasificacién de Puestos y Salarios,
actualizados. Deberdn, ademds, establecer sistemas de capacitacion técnica e investigacion

cientifica, tanto para los funcionarios electos como para los nombrados, sobre diferentes
actividades y programas.

Ley de Carrera Administrativa (Ley CAM). Articulo 10. “Toda Municipalidad debera contar
con un Manual Especial de Clasificacion de Puestos y Salarios, instrumento mediante el cual las
Municipalidades ordenan el conjunto de plazas de trabajo disponibles de acuerdo con las
necesidades de los servicios; asi como la denominacion y caracteristicas esenciales de los puestos,
los perfiles de competencias requeridos para su desempefio, los requisitos y procedimientos para
ingresar al servicio, las retribuciones que les correspondan y los requisitos exigidos para su
desempefio, todo ello enmarcado dentro del manual general de puestos y salarios elaborado por la
Secretaria Técnica del de Carrera Administrativa Municipal.

DESCRIPTOR DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre de Puesto:

Area:

Reporta a:

Sede del puesto (Lugar de trabajo):
Categoria y Nivel del Puesto:

Fecha de Revisién:

I1. OBJETIVO DEL PUESTO:

III. FUNCIONES Y ACTIVIDADES RELEVANTES:

IV. RELACIONES DE PUESTO:

INTERNAS: |  EXTERNAS:

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA).
REQUISITOS:

CONOCIMIENTO:
EXPERIENCIA:
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MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

El objetivo principal de este manual es propiciar el fortalecimiento de la gestion publica local en
base a resultados. Desempefio es aquella medicién que realizan las jefaturas de los diferentes
departamentos funcionales en una Municipalidad para medir en base a la planificacién trazada
previamente si se han logrado o no las metas y objetivos propuestos en dicho plan

LOS FACTORES A TOMAR EN CUENTA EN LA EVALUACION SON LOS SIGUIENTES:

1. Responsabilidad.

2.-Iniciativa.

3.-Actitud respecto al trabajo.

4.-Planificacion y organizacion.

5.-Conocimiento del trabajo.

6-Obtencion de resultado.

7 .-Capacidad de andlisis, cuando proceda.

8.-Motivacion del personal, cuando proceda.

9.-Habilidad en la toma de decisiones.

10.-Actitud hacia el trabajo en equipo.

11.-Calidad de servicio.

12.-Creatividad. i

MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Contiene los lineamientos para identificar y seleccionar personal capacitado que le permitira a la
municipalidad la obtencidon de una eficiente y eficaz gestion

Tipos de procesos para reclutamiento y seleccién de personal municipal.

El Reclutamiento | El Reclutamiento Externo El Reclutamiento
Interno Mixto
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Ocurre cuando la | Ocurre cuando la organizacion se | Combina elementos de las
Municipalidad no acude | auxilia de los factores externos | modalidades externa e
a drganos externos para | comunicativos (television, prensa, | interna, que combina la
el reclutamiento. internet, radio, etc.) para lograr | oposicion de antecedentes

captar el mayor nimero de reclutas. | con el examen de idoneidad
(Art. 77 del Reglamento).

Actividades de Reclutamiento

No. | Actividades A Desarrollar

1 |Colocar de avisos de vacantes de empleo en los murales, tableros y boletines de la
Municipalidad.

2 |Revisar los resultados obtenidos por el candidato interno en las pruebas de seleccidn a
los que se sometié para su ingreso en la Municipalidad.

3 |Revisar de los registros de personal o base de datos del conocimiento y habilidades de los
empleados, ya que alli se podrian descubrir a colaboradores que se han desempefiado en
la Municipalidad y que tienen las competencias, habilidades, conocimiento y experiencia
para ejercer la posicién vacante.

4 |Revisar de los resultados de las evaluaciones de desempefio, ya que de esta forma se
puede observar si un determinado empleado por su rendimiento podria ocupar la
vacante.

5 |Revisar de las capacitaciones y entrenamiento recibidos por parte de los empleados. El
encargado de recursos humanos debe revisar las capacitaciones que un empleado ha
recibido y que puede contribuir a cubrir la posicién.

6 |Analizar y describir el cargo que ocupa el candidato interno en la actualidad y del cargo
que esta considerandose, con el propdsito de evaluar la diferencia entre los dos y los
demas requisitos necesarios.

7 | Analizar los planes de carrera o planeacién de los movimientos de personal para conocer
la trayectoria mas adecuada del ocupante del cargo considerado.

8 | Analizar las condiciones de ascenso del candidato interno y de reemplazo.

ARTICULO 19 | Adquisicion de la Condicién de Empleado Permanente.

MANUAL DE CAPACITACION. ARTICULO 4. El articulo 4 de la Ley de Carrera Administrativa
Municipal establece los principios por los que se ha de regir la aplicacién de dicha ley, y en ella nos
establece en el literal 4, 5, 6, el principio de Capacitacién, profesionalizacién de los Recursos
Humanos, a fin de alcanzar la eficiencia y eficacia en la prestacion delos servicios al ciudadano.
Una vez finalizada la presentacion fue del parecer de los Sefiores Regidores la importancia de
contar con estos manuales y de la ley CAM para bien de la Municipalidad donde podré contar con

personal calificado.

CONFORMACION DE LA COMISION DE APOYO TECNICO LEY CAM. Se procedié a la

conformacién de la Comisién de apoyo, la cual quedé integrada de la siguiente manera:

mhuUNR

Miguel Antonio Fajardo Mejia, Alcalde Municipal

Manuel Antonio Matute, Apoderado Legal de la Municipalidad

Rony Ramos, Jefe de Recursos Humanos

Moisés Mejia, Comisionado Municipal

José Abel Méndez Méndez, Coordinador Comisién Ciudadana de Transparencia.




MUNICIPALIDAD DE LA ESPERANZA

" | Pusbloscen
| Encanto

\\Honduras

RESOLUCION: La Corporacién Municipal de La Esperanza, Intibucd, con las
facultades que la Ley le confiere y después de haber discutido la nueva Estructura
Organizativa General del afio 2019 y los manuales presentados, dieron por
aprobada la Estructura Organizativa General del afio 2019 y los Manuales
especificos de la Municipalidad de La Esperanza en el Marco de la Ley de

Municipalidades y Ley de Carrera Administrativa Municipal como ser: Manual de

Organizacién y Funciones, Manual de Puestos y Salarios, Manual de Capacitacion,

Manual de Evaluacién del Desempefio, Manual de Reclutamiento y Seleccidn,

mismos que entran en vigencia a partir del mes de enero, 2020. Los manuales de

forma completa se encuentran en el Departamento de Recursos Humanos de esta

Municipalidad. También nombraron la Comisién de apoyo técnico Ley CAM,

quedando integrada de la siguiente manera:

1) Miguel Antonio Fajardo Mejia, Alcalde Municipal

2) Manuel Antonio Matute, Apoderado Legal de la Municipalidad

3) Rony Ramos, Jefe de Recursos Humanos

4) Moisés Mejia, Comisionado Municipal

5) José Abel Méndez Méndez, Coordinador Comisién Ciudadana de Transparencia.

12, 13.) ACUERDOS Y RESOLUCIONES:

13.1) La Corporacién Municipal de La Esperanza, Intibuca, con las facultades que
la Ley le confiere y después de haber discutido la nueva Estructura
Organizativa General del afio 2019 y los manuales presentados, dieron por
aprobada la Estructura Organizativa General del afio 2019 y los Manuales
especificos de la Municipalidad de La Esperanza en el Marco de la Ley de
Municipalidades y Ley de Carrera Administrativa Municipal como ser:
Manual de Organizacién y Funciones, Manual de Puestos y Salarios, Manual
de Capacitacién, Manual de Evaluacién del Desempefio, Manual de
Reclutamiento y Seleccidén, mismos que entran en vigencia a partir del mes
de enero, 2020. Los manuales de forma completa se encuentran en el
Departamento de Recursos Humanos de esta Municipalidad. También
nombraron la Comisién de apoyo técnico Ley CAM, quedando integrada de
la siguiente manera:

1. Miguel Antonio Fajardo Mejia, Alcalde Municipal

2. Manuel Antonio Matute, Apoderado Legal de la Municipalidad

3. Rony Ramos, Jefe de Recursos Humanos

4. Moisés Mejia, Comisionado Municipal

5. José Abel Méndez Méndez, Coordinador Comisién Ciudadana de
Transparencia.

14.) No habiendo més que tratar se cerré la sesién firmando para que conste.

Firma y sello Miguel Antonio Fajardo Mejia, Alcalde Municipal, Daisy Carolina

Gutiérrez Pineda, Vicealcaldesa Municipal, f) Marciana Abely Cantarero Guifarro,

f), José Armando Arriaga Milla, f) Norma Susana Campos Alvarado, f) José Ismael

Martinez Palma, f) Armando Vindel Meza Sabillén, f) Edy Cristébal Meza Espino,
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f) Dunia Lorena Tosta, Firma y Sello de Rafaelina Vasquez Lépez / Secretaria
Municipal.

ES CONFORME A SU ORIGINAL

Extendida en la Ciudad de La Esperanza, Departamen

M. RAFAELINA V.

SECRETARIA MUNICI

e Intibuca, a los 16 de

Vo.Bo. MIGUEL-ANTONIO FAJARDO
ALDE MUNICIPAL -



