Manual De Organizacion y Funciones
Municipalidad de Yauyupe, departamento de El Paraiso

INTRODUCCION

El Manual de Organizacién y Funciones es un documento técnico normativo de la Gestion
Institucional que describe la estructura, objetivos y funciones y precisa las interrelaciones
Jerarquicas, funciones internas y externas de cada una de las dependencias de la Entidad,
también determina los cargos dentro de la Estructura Orgéanica, de acuerdo al Cuadro para
asignacion de Personal indicando las funciones especificas que le compete a cada
trabajador. Este documento se ha elaborado en base de las disposiciones contenidas en la
ley municipalidades, en su articulo 12, numeral 6 y articulo 25, numeral 1, 4, 5.

La clasificacion de puestos y funciones es un instrumento moderno para la Administracién
de los recursos Humanos, aplicable en todo tipo de organizaciones ya que todos los
departamentos y secciones estan directa o indirectamente vinculados con los mismos
objetivos, por consiguiente representan en mayor o menor grado eslabones encaminados
hacia una sola direccion. El manual de funciones establece claramente las lineas de
autoridad y el grado de responsabilidad asignado a cada persona, permitiéndonos
determinar una relacion adecuada entre el trabajo, el salario a pagar y los requisitos a exigir
a los aspirantes a ocupar un puesto. Si establecemos que la administracién de Recursos
Humanos como base de desarrollo en todo tipo de organizacion, desde donde se debe
orientar el entendimiento de todos los aspectos que abarca la misma va encaminado a
alcanzar los mdas altos niveles de excelencia, eficiencia y productividad; debemos
comprender también que la clasificacion de puestos es imprescindible como instrumento de
trabajo y como ordenamiento sistematizado que debe regir la administraciéon de los recursos
humanos, pues no debemos olvidar que toda actividad encaminada a la produccion de
bienes y de servicios es realizada y orientada por un grupo de personas con un solo fin.

OBJETIVOS.

1. Promover el ordenamiento y mejoramiento interno de la Alcaldia Municipal de San
Lucas Departamento de El Paraiso, identificando las tareas inherentes a cada puesto
y las exigencias o requisitos minimos que debe tener el recurso humano para
establecer las necesidades de capacitacion que se requieren.

2. Presentar el perfil de cada puesto para contratar personal calificado e idoneo en cada
plaza vacante, capaz de asumir responsabilidades con eficiencia y eficacia, de tal
forma que permitir una efectiva prestacion de servicios a los ciudadanos.




