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INTRODUCCION 

El Presente Manual de Procedimientos Administrativos, cumple una función relevante en la 

toma de decisiones de cualquier empresa, en el Caso de la Municipalidad de San Antonio de 

Cortes viene a ayudar mucho en el proceso de contratación de nuevos empleados ya que a 

partir de este manual se tomaran las pautas para capacitar a los nuevos miembros 

Empleados . 

Cabe destacar que este manual representa información detallada de cada una de las 

actividades que se realiza en los diferentes puestos de trabajo de allí la importancia para 

dar inducción a los nuevos miembros. 

Por lo tanto se pone a la disposición de a quien interese, el presente Manual de 

Procedimientos Administrativos. 
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Objetivos: 

Objetivo General 

Disponer de un Manual de Funciones Administrativa. 

Objetivos Específicos: 

Conocer las funciones que se desempeñan en cada puesto de trabajo dentro de la 

Municipalidad de San Antonio de Cortes. 

Capacitar a cada Empleado de acuerdo al puesto para el cual se le ha contratado. 

Lograr que cada empleado conozca sus funciones dentro de la Municipalidad. 

Lograr el compromiso de los empleados a cumplir las tareas a él asignadas de acuerdo a 

este manual. 

Tener un fundamento escrito para guiarse al momento de emplear acciones correctivas con 

los empleados municipales. 

Lograr que los empleados sean más eficientes en sus puestos de trabajo. 
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VISIÓN  

  

Ser un municipio capaz de brindar condiciones para vivir con dignidad y seguridad, 

promoviendo la ejecución de Proyectos  orientados al mejoramiento de las condiciones de 

vida, economía local y la apertura de la inversión, mediante la participación activa de sus 

Ciudadanos y la transparencia de sus Gobernantes. 

  

  

MISIÓN 

 

Asumimos el compromiso de trabajar en corresponsabilidad con todos los sectores 

directamente ligados al desarrollo, pueblo y gobernantes; proporcionando oportunidades y 

servicios de calidad, mediante el uso racional y sostenible de los recursos existentes, para 

satisfacer las necesidades sociales de sus habitantes. 
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PRESENTACIÓN 

Para El Departamento de Recursos Humanos de la Municipalidad de san Antonio de Corteses muy 

importante contar con una herramienta que ayude a mejorar los procesos de Contratación de Personal ya 

que todas las empresas no importando el rubro al que se dediquen buscan maximizar el tiempo y hacer 

más eficientes sus procesos. 

El Manual de Procedimientos Administrativos viene en gran manera a aliviar algunos problemas que se 

presentan a diario con los empleados que a veces no conocen su rol dentro de la empresa. 
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JUSTIFICACION DEL PROCESO 

Es Necesario que la Municipalidad cuente con Un Manual de Procedimientos 

Administrativos ya que este es fundamental para que los empleados conozcan su rol de 

trabajo, además estos al ser instruidos bajo las directrices de un documento oficialmente 

aprobado toman muy en serio su rol de trabajo. 

El Manual de Procedimientos administrativos además cumple una función Legal para actuar 

y tomar acciones correctivas con los empleados ya que cada empleado al saber sus 

responsabilidades y desobedecerlas contradice al lineamiento con el cual fue entrenado; sin 

embargo este manual es se invalida cuando al momento de aplicar acciones correctivas no 

se encuentra evidencia que haya sido del conocimiento de dicho empleado por lo cual se 

recomienda que cada empleado tenga una copia por escrito de sus funciones y que el Jefe 

de Recursos humanos guarde en el expediente respectivo una copia con acuse de recibo 

por el mismo empleado titular del puesto. 
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DATOS GENERALES DEL MUNICIPIO 

 ANTECEDENTES HISTÓRICOS 

Datos Generales 

San Antonio de Cortes, es un Municipio  que  está ubicado a sur este del departamento de cortés a 590 

metros sobre el nivel del mar, antes de convertirse en Municipio fue una aldea anexada a trinidad Santa 

Bárbara y por ser geográficamente  de condición rocosa sus primeros pobladores le llamaron Talpetate lo 

que significa alfombra de piedra en 1837 dejo de ser parte de Trinidad Santa Bárbara y tomo la categoría 

de Municipio sin embargo poco después al no poderse sostener como Municipio  volvió hacer una aldea 

esta vez formo parte del Municipio de San Francisco de Yojoa;  sin embargo siguiendo los habitantes su 

lucha por volver a ser Municipio los indujo a realizar una nueva solicitud y así en 1841 consiguieron volverse 

a constituir como Municipio con el mismo nombre de ¨Talpetate¨¨ y a partir del 1899 por petición de los 

vecinos acordaron solicitud de cambio de nombre por el que se le conoce actualmente San Antonio de 

Cortes aprobada en Diciembre de 1888. 

Entre otros datos relevante San Antonio de Cortes está situado al norte: con el municipio de Villanueva, 

Cortes  al Sur con San Francisco de Yojoa, al Este con Potrerillos y Santa Cruz de Yojoa, al Oeste con el 

Municipio de Chinda Santa Bárbara y Concepción del Norte. Tiene una extensión territorial de 227.1 

Kilómetros Cuadrados, su feria patronal se celebra el 13 de Junio de cada año  y su población actual es de 

26,000 habitantes distribuidos de la siguiente forma 25% en casco urbano y el 75% en aldeas y caseríos, 

cuenta con 36 Aldeas ,12 Barrios y 15 Caseríos, es un Municipio de vocación Agro-Forestal donde se da los 

cultivos de Nance, Maíz, frijoles, Pimienta, Cacao y además es apto para la Ganadería. 

Su terreno es Montañoso donde alberga un sin número de Fauna y Flora de diversas especies 


