MUNICIPALIDAD DE VILLANUEVA

SECRETARIA MUNICIPAL
HONDURAS, C.A.

TRANSCRIPCION

El Infrascrito Secretario Municipal de éste término TRANSCRIBE: E! Punto 41,
inciso a), Acta de Sesidn Extraordinaria No.25-2017 de fecha 31 de julio de 2017,
gue literalmente dice asi: La Licenciada Rosa Coralia Granillo, Director del
Departamento de Planificacion Estratégica, quien hizo exposicion del Manual
de Puestos y Funciones de la Municipalidad y como quedé integrado el
organigrama municipal, de la forma siguiente:
MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

| INTRODUCCION

Una de las consecuencias mas importantes de la modernizacion del Estado es el
traspaso de competencias resolutivas, atribuciones y recursos, desde los érganos
superiores de la administracion publica, a los érganos inferiores (entiéndase,
gobiernos municipales) generandose, por tanto, un fortalecimiento y refuerzo
progresivo de la autonomia de estos Gltimos.

Adicionalmente, a la gestion de los servicios urbanos tradicionales de las
municipalidades, hoy en dia se les unen los de salud, educacién y asistencia a
grupos de riesgo, entre otros.

Por otro lado, cada vez nos encontramos ante ciudadanos mas informados de sus
derechos y de los deberes de la organizacion municipal para con la comunidad, y
con un marcado interés en la transparencia de las decisiones, un contribuyente
polifacético, que se encuentra en la comunidad, al interior de su organizacién y en
los niveles superiores de gobierno. Sin embargo, a todas estas necesidades
muchas veces se contrapone una capacidad de gestion insuficiente, y una falta de
credibilidad en la clase politica, asi como una crisis de representatividad que
cuestiona incluso a la misma organizacion administrativa de los gobiernos locales.

Esta realidad demanda de las organizaciones municipales, la creacion y gestién de
capacidades para ofrecer servicios de mejor calidad, para gestionar y administrar
los proyectos y los fondos asignados a los mismos, para una administracion mas
rigurosa de la informacion de sus procesos, una mejora sustantiva de la
administracion de la informacién a lo interno y a lo externo de la organizacion, lo
que conlleva a la implementacion de teorias modernas de gestion que provoguen
un impacto en su propia cultura organizacional.

Todo esto implica, como primer paso, una mejor gestion de su talento humano
que abarca, entre otros aspectos, mejores procesos de seleccion y capacitacion de
sus funcionarios, asi como eficaces mecanismos de motivacion e incentivos,
escalas salariales pertinentes y sistemas efectivos de evaluacion del desempeno. El
primer peldafio para lograr lo anterior, es la realizacion de una adecuada
clasificacion de puestos y el establecimiento y delimitacion clara de sus funciones.




El puesto de trabajo es el principal nexo entre los empleados y la organizacion.
Este vinculo permite a los individuos realizar aportaciones a su organizacion y
recibir las recompensas pertinentes; recompensas gque pueden ser intrinsecas
(satisfaccion respecto al trabajo realizado, sentimientos de logro, eic) vy
extrinsecas (promociones y remuneraciones entre otras). La clasificacion de
puestos y el establecimiento de sus funciones, toma forma en el Manual de
Puestos y Funciones. Este constituye un documento normativo que describe en
forma detallada, las funciones de todos los miembros de una organizacion.

El presente manual constituye un instrumento actualizado y préctico que podran
utilizar todos los empleados de la Municipalidad de Villanueva como gufa en la
ejecucion de sus funciones y que ademas, servira de base para formular y ejecutar
otros aspectos de las politicas de Gestion del Talento Humano, tales como:
seleccion y reclutamiento de personal, definicion de lineas de autoridad y
patrones de responsabilidad, politicas y escalas salariales, promociones,
evaluacion del desempefio, y determinacion de necesidades de capacitacion,
entre otras. También provee informacion Util para elaborar el presupuesto de
gastos por servicios de personal y permite uniformar la nomenclatura de los
cargos, constituyéndose, por tanto, en una herramienta basica para el
Departamento de Recursos Humanos y para todos los empleados.

Fl presente manual también esta alineado con la vision, misidn, valores y objetivos
estratégicos institucionales. La descripcion de puestos incluye el objetive del
puesto, las funciones a desarrollar, el nivel jerérquico que ocupa, las relaciones
internas y externas y los requisitos (habilidades, conocimientos y experiencia
previa) con que se debe contar para ocuparlo. Ademas, se ha disefado
considerando los catarce principios basicos de la administracién, siendo éstos:

Unidad de mando: Cada empleado responde a un solo jefe, evitando cruces de
indicaciones.

Autoridad y responsabilidad (Delegacién): Quien tiene el poder avalado por un
cargo, tiene que responder por los resultados de su gestion. La responsabilidad
que se exija no puede ser mayor ni menor que la correspondiente al grado de
autoridad que se haya delegado.

Unidad de direccién: Todos los miembros de una organizacién deben trabajar en

pro de los mismos objetivos estratégicos. Asimismo, las personas contratadas
para la misma clase de actividades, deben tener los mismos objetivos en un solo
plan y deben ser dirigidas por un solo gerente.

Centralizacion: Toda actividad debe ser manejada por una sola persona. Aunque
los gerentes conservan la responsabilidad final, se necesita delegar a subalternos
la capacidad de supervisién de cada actividad.

Subordinacién del interés particular al general: Deben prevalecer los intereses
de la organizacion, sobre los individuales.



Disciplina: Cada miembro de la organizacion debe respetar las reglas, como
también los acuerdos de convivencia. Un buen liderazgo es fundamental para
lograr acuerdos justos en disputas y la correcta aplicacion de sanciones.

Jerarquia: Cuanto més claras sean las lineas de autoridad, mas efectivo sera el
proceso de toma de decisiones y la comunicacién. Por tanto, el organigrama y
jerarquia de cargos deben estar claramente definidos y expuestos. Desde los
gerentes hasta los jefes de seccion, todos deben conocer a su superior directo y
se debe respetar la autoridad de cada nivel.

Justa Remuneracion: Todo empleado debe tener clara nocion de su
remuneracion y ésta debe ser asignada de acuerdo al trabajo realizado.

Estabilidad: Debe existir una razonable permanencia de una persona en su cargo,
asi los empleados sentirén seguridad en su puesto. Una alta tasa de rotacion de
personal no es conveniente para un funcionamiento eficiente. Ademas, se le debe
dar al trabajador el tiempo suficiente para aprender y asimilar las tareas
encomendadas.

Iniciativa: Se debe permitir la iniciativa para crear y llevar a cabo planes, dando
libertad a los subalternos para que determinen cdmo realizar ciertos
procedimientos, valorando aquellos aportes que favorezcan a la empresay
dejando cierto margen para cometer errores.

Equidad: Es sindnimo de justicia y trato igualitario para todos los empleados.

Divisién del trabajo o definicion funcional: Una organizacion sera mas eficiente
y eficaz en la medida en que su estructura organizacional establezca mejor la
clasificacion de las tareas o actividades necesarias para alcanzar las metas. Cuanto
mas clara sea la definicion que tenga un puesto o departamento de los resultados
esperados, de las actividades que han de llevarse a cabo, de la autoridad
organizacional delegada y de las relaciones de autoridad y de informacién con
otros puestos, mas eficazmente podran los individuos responsabilizados,
contribuir al logro de los objetivos de la institucidn.

Trabajo en equipo: Se debe promover el trabajo colaborativo, que ayuda a
generar armonia, un mejor ambiente laboral y mejores resultados.

Orden. El orden material y el orden social son necesarios. El primero disminuye la
pérdida de tiempo y la manipulacion innecesaria de materiales; el segundo se
logra con la organizacién y la seleccion,

VIGENCIA

Ninguna organizacion es una estructura rigida. Las organizaciones municipales
pueden ser modificadas en base al crecimiento del trabajo y al desarrollo de los
recursos municipales. Las modificaciones deben basarse en una evaluacion que
identifique los elementos que no permiten que una Municipalidad cumpla con sus
responsabilidades y objetivos. Conforme a esto, el Manual de Puestos y




Funciones debe ser objeto de revisiones periddicas, siendo un instrumento
flexible y adaptable a los cambios que se produzcan.

El anterior Manual de Puestos de la Municipalidad de Villanueva data del afio
2011. Recientemente se llevé a cabo un proceso de actualizacién del Plan
Estratégico de esta institucion, el cual ha conllevado sustanciales cambios y
mejoras a todos los niveles. la estructura organizativa ha sido ampliada y las
funciones de muchos puestos enriquecidas, por cuanto resulta de vital
importancia actualizar el Manual de Puestos y Funciones para estar a tono con
la visién, misién y objetivos estratégicos de la Municipalidad y con las exigencias
de una administracién municipal moderna.

Su aprobacion implica el compromiso institucional de ser utilizado por todo el
personal, correspondiendo a cada Gerencia y Departamento la responsabilidad de
su cumplimiento.

MARCO NORMATIVO Y LEGAL
La Ley de Municipalidades y la Ley de la Carrera Administrativa Municipal,
establecen las bases de la organizacién municipal, definiendo responsabilidades
especificas y sefalando la creacion de algunas unidades o puestos de trabajo.

Fuera de estas disposiciones, la Corporacién Municipal tiene potestad de crear su
estructura organizativa y de definir su forma de funcionamiento, de acuerdo al
interés y caracteristicas del municipio y conforme a las posibilidades econdmicas
de la Municipalidad.

El marco legal para el funcionamiento del Talento Humano, mediante la
implementacion de la carrera administrativa municipal, se basa en el siguiente
ordenamiento juridico:

1. Constitucién de la Republica de Honduras.

La Constitucién como ley primaria del ordenamiento juridico del pals, en su
Articulo 294 plantea: ..."Los departamentos se dividiran en municipios autonomos
administrados por corporaciones electas por el pueblo, de conformidad con la

i

L.

Por su parte, en el Articulo 296, se afirma: "La Ley establecera la organizacion y
funcionamiento de las municipalidades y los requisitos para ser funcionario o
empleado municipal”.

Esto implica en las Municipalidades la existencia de una descripcién de los
puestos, que establezca las funciones, responsabilidades y las competencias para
ser empleado municipal.

Por su parte, en el CAPITULO VIII “DEL SERVICIO CIVIL" se menciona:

Articulo 256. El Régimen de Servicio Civil requla las relaciones de emplec y
funcién publica que se establecen entre el Estado y sus servidores,
fundamentados en principios de idoneidad eficiencia y honestidad. La
administracion de personal estard sometida a métodos cfentificos basados en ef



sistema de méritos. Fl Estado protegerd a sus servidores dentro de la carrera
administrativa.

Articulo 257. La ley requlard el Servicio Civil y en especial las condiciones de
ingreso a la administracion publica; las promociones y ascensos a base de méritos
Y aptitudes; la garantia de permanencia, los traslados, suspensiones y garantias
los deberes de los servidores publicos y los recursos contra fas resoluciones que
los afecten. Servicio civil debe ser considerado en esto?

Articulo 258 Tanto en el gobierno central como en Jos organismos
descentralizados del Estado, ninguna persona podrd desemperiar a la vez dos o
mads cargos publicos remunerados, excepto quienes presten servicios dsistenciales
de salud y en la docencia.

Ningun funcionario, empleado (a) o trabajador publico que perciba un sueldo
regular, devengara dieta o bonificacion por la prestacion de un servicio en
cumplimiento de sus funciones.

Articulo 259. Las disposiciones de este Capitulo se aplicardn a los funcionarios y
empleados de /as instituciones descentralizadas y municipales.

Estos articulos establecen la base para la elaboracion del presente manual por
cuanto se refiere a la seleccidn objetiva de los funcionarios plblicos en base a sus
competencias.

2. Ley de Municipalidades.

El Articulo 12 de la Ley de Municipalidades (segin reforma por Decreto 143-
2009), define la autonomia municipal como "“el conjunto de potestades o
facultades otorgadas por la Constitucion de la Republica y la presente Ley al
municipio y a la Municipalidad como su 6rgano 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”.

Entre las facultades de la Corporacién Municipal, especificadas en su Articulo 25,
se encuentra con el numeral 4, la de “Emitir los reglamentos y manuales para e/
buen funcionamiento de la Municipalidad’. Por su parte, en su Articulo 47 en
numeral 5) se plantea: "£/ Alcalde someterd a la consideracion y aprobacion de /a
Corporacion el Manual de clasificacion de Puestos y Salarios', y en el Articulo 103
nos dice: “las Municipalidades estan obligadas a mantener un Manual de
(lasificacion de Puestos y Salarios, actualizados.”

Todo lo anterior establece de forma clara que una de las obligaciones de las
municipalidades, para el logro de su buen funcionamiento es contar con un
instrumento técnico actualizado como el presente manual, que facilite el disefio y
ajuste de su estructura ocupacional.




3. Ley de Carrera Administrativa Municipal.

En el Articulo 1 se establece claramente el objetivo de la ley: “La presente Ley
tiene por objeto crear el sistema de administracion del personal de las
municipalidades, mancomunidades, —asociaciones intermunicipales, micro
regionales, y otras entidades municipales creadas por las Corporaciones
Municipales y adscritas a este sistema, a fin de garantizar la eficiencia del servicio,
fomentar la profesionalizacién y la estabilidad de los servidores municipales con
base en el mérito”.

En su articulo 5 establece que corresponde

a la Corporacién Municipal, las facultades siguientes, entre ofras: 1) Crear,
modificar y suprimir los puestos de la Carrera Administrativa Municipal, 2) Aprobar
el Manual de Clasificacion de Puestos y la Estructura de Salarios de conformidad
con las directrices generales elaboradas por la Secretaria Técnica de la Carrera
Administrativa Municipal.

La Carrera Administrativa Municipal del empleade consiste en la progresion en las
diversas categorias, clases y puestos, segun las modalidades de estructura de
puestos de cada Municipalidad, Mancomunidad o Asociacion de Municipios y
otros entes locales adscritos al sistema. La progresion de la Carrera Administrativa
Municipal se basa en la educacion y experiencia adquirida por el desempefio de
puestos, en la antigliedad y en la evaluacion del desempefio.

£l Articulo 10 de esta ley establece que el Manual General de Clasificacion de
Puestos es el 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 compelencias requeridos para su desempefio, os requisitos y
procedimientos para ingresar al servicio, asi como los requisitos exigidos para su
desemperio. La Estructura General de Salarios estard conformada por la definicion
de la retribucion que corresponda a las categorias, clases o puestos, sequn su
complejidad”.

En el Articulo 35 del CAPITULO 11 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal
“Asignacion de puestos y movilidad” se establece que: "Los servidores
permanentes que accedan a otro puesto de trabajo podran ser removidos por
causas derivadas de una alteracion en el contenido del puesto, realizada a través
del Manual de Clasificacion de Puestos, que modifica los factores y requisitos que
sirvieron de base a la convocatoria, o de una falta de capacidad para su
desemperio, manifestada por rendimiento insuficiente, que impida reaiizar con
eficacia las funciones atribuidas al puesto. A los servidores removidos se les
reintegrara al puesto que desemperiaban antes de su promocion. La remocion se
efectuard previa formacién de expediente contentivo de argumentos de las partes
v mediante resolucion motivada del 6rgano que realizd el nombramiento’.

En resumen, el modelo de organizacion que se presenta en este Manual, es
producto de un ordenamiento primario de las funciones y atribuciones que sefiala
la Ley de Municipalidades, asi como la Ley de la Carrera Administrativa Municipal



y del ordenamiento secundario, o sea la creacién y conformacion de unidades por
voluntad de la Municipalidad, las que se han preparado considerando la
dimension del trabajo y las necesidades, asi como los recursos humanos,
tecnologicos y financieros de la Municipalidad de Villanueva, Departamento de
Cortés.

OBJETIVOS GENERALES
Se establecen los siguientes objetivos generales:
Fortalecer las buenas practicas de gestion en la Alcaldia Municipal de Villanueva y
hacer mas eficiente la administracion de su talento humano, asegurando que las
funciones asignadas a cada cargo impacten en la misién y vision de la
municipalidad.

Promover el ordenamiento y mejoramiento interno de la municipalidad,
identificando las tareas inherentes a cada puesto y las exigencias y requisitos
minimos que debe cumplir la persona que lo ocupa, para el cumplimiento de los
objetivos estratégicos trazados por la Corporacién Municipal.

Facilitar los procesos de formulacién de politicas, empoderamiento, toma de
decisiones, evaluacién de desempefio, promociones y elaboracién de escalas
salariales.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
Describir y delimitar las funciones de cada puesto de trabajo, conforme a la
estructura organizacional aprobada, evitando la desorientacién de algunos
colaboradores, al no saber cuéles son exactamente sus tareas y sus funciones.

Colocar a cada persona en el puesto adecuado, de acuerdo a sus competencias.

Evitar la duplicidad de funciones y responsabilidades, que redunde en la pérdida
de tiempo, recursos e inadecuada atencién a la comunidad.

Mantener informado a cada funcionario, de la estructura organizacional de la
institucion, tal que le permita saber con claridad, a quién dirigirse para el
desarrollo de sus actividades.

Conocer el perfil de cada puesto, para seleccionar y reclutar a la persona idénea
en cada plaza, tal que se propicie una efectiva prestacién de servicios a los
ciudadanos, previniendo la contratacién de personas que no poseen los
conocimientos, las habilidades, el nivel educativo o la experiencia necesaria para
cubrir un puesto, o cuyos valores y principios no estan acordes con la cultura
organizacional de la municipalidad.

Evitar las dudas frecuentes en los puestos gerenciales sobre si se tiene autoridad o
no para tomar determinadas decisiones y hacer uso de determinados recursos.

Servir de base para determinar niveles realistas de desempefio y establecer
indicadores para medirlo; establecer un sistema de compensaciones justo y




politicas equitativas de promocion y traslado, asi como crear planes para la
capacitacion y el desarrollo del personal.

VISION, MISION Y VALORES
DE LA MUNICIPALIDAD DE VILLANUEVA.

En el ejercicio de planeacion estratégica, llevado a cabo en el 2017, con la
participacion de los Jefes, Directores y Gerentes de las diferentes dependencia
quedaron establecidas la Mision, Vision y Valores de la Municipalidad de la forma
gue sigue:

VISION

Ser una institucién moderna, calificada, auto sostenible, con la capacidad ofrecer
respuestas a las necesidades de su municipio, con recurso humano calificado y
comprometido, enmarcando sus actividades en un equilibrio de desarrollo
sostenible con el medio ambiente, participacién ciudadana y de la empresa
privada y ser un ejemplo para otras municipalidades.

MISION

"Somos una institucién comprometida con el desarrollo integral del municipio,
promoviendo la inversion y el mejoramiento de la calidad de vida de los
ciudadanos, a través de una gestion moderna y eficiente, enfocada en la
innovacién y la excelencia en los servicios”. '

VALORES

Liderazgo: Es la habilidad necesaria en cada lider de la Corporacion Municipal,
para orientar la accién de los equipos en una direccion determinada, inspirando
valores de accién y anticipando escenarios de desarrollo de la accién de ese
equipo.

Sensibilidad Humana: Fl valor de la sensibilidad reside en la capacidad que
tenemos los seres humanos para percibir y comprender el estado de animo, el
modo de ser y de actuar de las personas, asi como la naturaleza de las
circunstancias y los ambientes, para actuar correctamente en beneficio de los
demas.

Vocacién de Servicio: Es el valor que implica ayudar a alguien de una forma
espontanea, es decir, adoptar una actitud permanente de colaboracién hacia los
habitantes del municipio.

Trabajo en Equipo: Implica la capacidad de colaborar y cooperar con los demas,
de formar parte de un grupo y de trabajar juntos; lo opuesto a hacerlo individual y
competitivamente.

Equidad: Es un valor que implica justicia e igualdad de oportunidades entre
hombres y mujeres respetando la pluralidad de la sociedad.

Orientacidn a Resultados: Es la capacidad de encaminar todos los actos al logre
de lo esperado, actuando con velocidad y sentido de urgencia ante decisiones



importantes necesarias para cumplir o superar a los competidores, las
necesidades del ciudadano o para mejorar la Corporacion.

Innovacion: Es |a capacidad de idear soluciones nuevas y diferentes para resolver
problemas o situaciones requeridas por el propio puesto, los habitantes o el
segmento de la economia donde actde.

Transparencia: Es un valor aplicado a la conducta humana, no significa otra cosa
que permitir que los demas entiendan claramente el mensaje que les estamos
proporcionando y perciban un mensaje que exprese lo que realmente deseamos
0 sentimos.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

DE LA MUNICIPALIDAD DE VILLANUEVA
Dado el desenvolvimiento econdmico de los paises en desarrollo, analizando el
aceleramiento en el surgimiento de necesidades sociales y considerando los
principios de la moderna planificacion del desarrollo humano, se hace necesaria
una mirada hacia el futuro, casi inmediato, con el propésito de lograr la ejecucién
de objetivos estratégicos que conduzcan a un cambio social positivo, de bienestar
comun e impregnado de una mejoria en la calidad de vida de los habitantes. Esta
reflexion conduce al gobierno municipal a estructurar planes a un plazo de cinco
anos que garanticen el éxito y la obtencion de resultados que beneficie a la
poblacidon Villanovence.

El término de cinco afios quiza resulte prometedor y alentador para algunos, y
para otros puede ser muy corto, sin embargo, cualquier propédsito del gobierno
local puede lograrse si cuenta con personal comprometido, metas ambiciosas
pero factibles, poblacion comprometida en trabajar en pro de su propio
desarrollo, empresa privada cumpliendo su papel de responsabilidad social y
autoridades honestas y transparentes en su quehacer.

Siendo asi, la municipalidad de Villanueva construye los siguientes objetivos y
metas estratégicas, con un enfoque verdaderamente social que implica dedicacion
y esfuerzo de todos para lograrlos, en el periodo comprendido de 2017 a 2022.
Son los siguientes:

EJE ESTRATEGICO: SOCIEDAD.
Fomentar la participacion ciudadana para fortalecer los procesos de
descentralizacion.

Fortalecer la capacidad de gestion convirtiendo al Municipio en polo de
crecimiento econdmico.

Mejorar la cobertura, infraestructura y eficiencia en los servicios publicos
garantizando la inversién con transparencia.

Reducir la inseguridad ciudadana implementando una politica de seguridad, que
involucre procesos de control y denuncia del delito.




Implementar una adecuada gestion ambiental sostenible para la proteccion y
conservacién de los recursos, adaptada al cambio climético generando una cultura
de prevencion.

EJE ESTRATEGICO: FINANZAS.
Incrementar los ingresos corrientes fiscales en un 10% interanual hasta el 2018 en
base a los ingresos tributarios al cierre del afio 2013.

Reducir la mora tributaria del municipio en un 10% interanual para el afio 2018
en base a la mora al cierre del afio 2013.

Racionalizar los gastos en base al presupuesto y a los planes de trabajo de las
comunidades.

Establecer los procesos y normalizar su aplicacion para obtener registros
financieros contables, claros y oportunos para gestion de fondos.

Desarrollar una estrategia de gestiéon con instituciones publicas y privadas para el
fortalecimiento de la captacion de ingresos.

EJE ESTRATEGICO: PROCESOS INTERNOS.
Mejorar la calidad del servicio al cliente por medio de la automatizacion de los
procesos.

Ampliar y depurar permanentemente la base de datos de nuestros contribuyentes
para facilitar la toma de decisiones a corto, mediano y largo plazo para mejorar la
prestacion de servicios.

Impulsar el ordenamiento territorial en base a la vocacion y uso del suelo.
Establecer mecanismos de control, medicion y mejoramiento de los procesos
administrativos.

Crear, implementar y revisar los modelos tarifarios que faciliten la toma de
decisiones en captacion de ingresos y mejoramiento de los servicios.

EJE ESTRATEGICO: FORMACION Y DESARROLLO.

Implementar administracién del talento humano en base al modelo de gestion
por competencias.

Contribuir al mejoramiento de las competencias gerenciales, a través de un plan
sistemético y continuo de capacitacién y formacién que nos permita cambios
actitudinales y funcionales, que se reflejen en el desempefio del recurso humano
municipal.

Crear las condiciones propicias para desarrollar una adecuada carrera profesional
municipal, orientada a implementar una cultura de calidad en la prestacion de
servicios.

Nota: Ver Mapa Estratégico en el Anexo # 1.

EJE ESTRATEGICO SALUD PUBLICA.



Acceso del 100% de la poblacién a servicios gratuitos de salud.
Construccidon de 12 centros de salud

Asignacion del 12.5% de la transferencia para contribuir al cumplimiento de los
programas de salud publica.

Implementar el Programa de Municipio Saludable desarrollando estrategias de
prevencion.

Implementar el Programa de Salud Escolar, mejorando la merienda escolar con
suplementos alimenticios.

EJE ESTRATEGICO: CALIDAD EDUCATIVA ORIENTADA HACIA EL
DESARROLLO HUMANO.

El 100% de nifios y nifilas sentados en pupitres, en las instituciones escolares
publicas.

Rehabilitados el 100% los edificios escolares publicos.

Con pizarras acrilicas el 100% de las aulas escolares.

10,000 nifos y nifias beneficiados con el Programa de Educacion Bilingie.
Erradicado el analfabetismo.

EI 100% de las escuelas abastecidas de agua potable y con su cerco como medida
de seguridad e iluminacion.

EJE ESTRATEGICO: POBREZA EXTREMA DE LA POBLACION.

Disminuir en un 15% el porcentaje de hogares en situacion de pobreza.
Establecer un programa de seguridad alimentaria beneficiando a 1000 familias.
El 70% de la poblacion con acceso a agua segura y saludable.

Desarrollar el Programa de pisos y techos a viviendas de 300 familias pobres.

EJE ESTRATEGICO: EMPLEO Y GENERACION DE INGRESOS.

Reducir en un 5% la tasa de desempleo en el municipio.

Desarrollar 50 microempresas femenina.

Establecer 50 proyectos agricolas en el sector campesino.

Realizar 5 ferias del empleo.

Realizar 20 ferias artesanales.

Crear el Programa El Emprendedor Escolar, beneficiando a 1000 nifios y nifas.

EJE ESTRATEGICO: TRANSPARENCIA, VEEDURIA, RENDICION DE CUENTAS,
ACOMPANADAS DE PROCESOS DE GOBERNABILIDAD Y GOBERNANZA.
Establecer 5 espacios pablicos de expresion libre.

Realizar 10 cabildos abiertos de rendicion de cuentas.

Establecer un sistema de informacion con acceso publico en el portal de
transparencia.

Realizar 1000 asambleas comunitarias para priorizar proyectos y socializar obras.
Socializar el 100% de proyectos de infraestructura municipal.

Organizar la sociedad civil en las diferentes instancias establecidas en la Ley de
Municipalidades.

Cumplir al 100% con la ejecucion del Presupuesto Participativo de Asignacion
local.




EJE ESTRATEGICO: MEDIO AMBIENTE.

Certificar las categorias 1 y I de licenciamiento.

Documentadas y definidas legalmente 25 zonas de reserva forestal.

Rehabilitacion del sistema municipal de aguas servidas.

Reforestar toda la zona rural del municipio.

Formar a 3000 nifios y nifias, en edad escolar, como guardianes ambientales, de
preparatoria a noveno grado.

Implementar el Programa Barrio Limpio en el casco urbano de la ciudad.
Proteccion con obra fisica de las fuentes de agua del municipio.

Desarrollar un programa sobre el manejo adecuado de desechos solidos.

Proteger la flora y fauna del municipio, principalmente en las zonas donde habita
el olingo, el guaro y el venado.

Eliminar el 100% de basureros clandestinos.

Establecido el monitoreo de contaminantes, gestion de riesgos y cambio
climatico.

Desarrollar Programas de Permisos y Autorizaciones Ambientales con medidas de
mitigacion.

Proteger la Flora y la Fauna.

Recuperar las Aceras del Casco Urbano y los pargqueos.

EJE ESTRATEGICO: FORTALECER INSTITUCIONES DE APOYO AL MUNICIPIO.
Disminuir en un 50% el delito comudn en el Municipio de Villanueva.

Construidos 10 nuevos espacios de esparcimiento juvenil e infantil.

Desarrollar capacitacion en escuelas y colegios sobre prevencion de violencia.
Fortalecer las diferentes iglesias del municipio firmando convenios.

Ejecutados cinco (5) intercambios de vision de desarrollo con empresa privada del
municipio.

Perfilar 50 proyectos de desarrolio dentro del plan de inversion multianual.
Modernizar, con la implementacién de tecnologia, la municipalidad y edificios
municipales.

Promover la educacién superior con alumnos de excelencia académica.

EJE ESTRATEGICO: INFRAESTRUCTURA

Evaluacion técnica y cumplimiento de procesos administrativos en base a ley del
100% de proyectos municipales.

Elaborados 100 perfiles de proyectos para gestion de Cooperacion Externa.
Autorizadas el 100% de solicitudes de urbanizacién que cumplen directrices.
Disminuir en un 50% la construccion sin permisos.

Certificar los procesos de ejecucion de obras con administracion delegada.

Evaluar todos los proyectos de Presupuesto Participativo.

Creacion de la escuela de maestros de obra.

PARTICIPACION SOCIAL

Generar la participacion social bajo un esquema democratico y en forma
organizada, haciendo acopio de las capacidades técnicas y humanas para la
atencion y solucion de principales problemas sociales, manteniendo una
comunicacion con el gobierno central.

Organizar la Comisién Municipal de Participacion Social



Legislar, construyendo la reglamentacion y aplicando las leyes del pais en el
fortalecimiento comunitario.

Establecer la red municipal de voluntariado y sociedad civil.

Nombrar al Comisionado Municipal de Transparencia.

Elegir la Comision Ciudadana de Transparencia.

Elegir el Consejo Municipal de Desarrollo

Organizar la Federacion Municipal de Patronatos.

Organizar la Red municipal de Contralores Sociales.

Establecer el proceso de reconocimiento de comunidades emergentes.
Democratizar la eleccion de Patronatos y Alcalde Auxiliar.

Organizar la red municipal de comités de salud y voluntariado.
Organizar oficinas municipales para estas organizaciones.

Reinsertar el Consejo Municipal de Seguridad Ciudadana.

Fomentar los gobiernos escolares y sociedad de padres de familia.
Capacitar y planificar actividades conjuntas.

METODOLOGIA USADA PARA LA CONFECCION DEL MANUAL

Para la elaboracidon de este manual, se consideraron las funciones definidas en el
Manual Genérico de Puestos y Salarios de la AMHON, las funciones que establece
la Ley de Municipalidades para personal especifico, asi como el Manual de
Puestos vigente de la Municipalidad de Villanueva y otros manuales que facilitan
la gestion municipal en Honduras.

Para obtener informacién de primera mano para la determinacion de las
funciones de cada puesto de trabajo, se aplicé al personal de la municipalidad una
encuesta (anexo # 2) que implicaba detallar las funciones que desempefiaban,
también se llevo a cabo entrevistas a profundidad con personas que actualmente
ocupan puestos directivos, ejecutivos y operativos en la municipalidad.

Una parte fundamental de la metodologia utilizada, lo constituye los resultados
del diagnostico aplicado a la municipalidad, como parte de la elaboracién del Plan
Estratégico al 2018; las normas, los reglamentos internos, el organigrama
actualizado de esta institucion, asi como la mision, vision, objetivos estratégicos y
proyectos aprobados para su implementacion.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

En el anexo # 3 se presenta el Organigrama de la Municipalidad de Villanueva.
Como se puede apreciar, la estructura organizativa abarca a la Corporacién
Municipal, a la Alcaldia, asi como a varias Gerencias, Direcciones, Departamentos y
Unidades. Algunas areas dependen directamente del Alcalde Municipal. También
se muestran los siguientes organismos:

COMISION DE TRANSPARENCIA

Segun el Articulo 59-B (Adicionado por Decreto 143-2009) de la Ley de
Municipalidades, su objetivo es realizar auditorias sociales en el término
municipal, entendiéndose éstas como el proceso de participacion ciudadana,
orientado a vigilar los procesos de la gestion publica que aseguren la transparente
ejecucion de programas y proyectos, asi como la prestacidon de servicios.




Segln Ley, la Comisién Ciudadana de Transparencia ejerce sus funciones durante
un periodo de tres (3) afos, pudiendo sus integrantes ser reelectos por un
periodo méas y esta integrada por un minimo de cinco miembros, contando
ademas, con el apoyo de los auditores sociales comunitarios nombrados por cada
comunidad. Sus atribuciones son las siguientes:

e Vigilar la participacion de la ciudadania en la socializacion del presupuesto
municipal;

e Velar porque el nombramiento y destitucion de servidores publicos
municipales sea de acuerdo a los manuales y las leyes del Estado;

e Verificar que los cabildos abiertos y otros procedimientos de participacion
ciudadana respondan a los intereses de la ciudadania, cumplan con los
requisitos estipulados por la Ley, y dar seguimiento a los acuerdos;

e Garantizar la transparencia de los escrutinios en las elecciones de
patronatos, plebiscitos o cabildos abiertos;

o Verificar que las respuestas ante peticiones ciudadanas de intervencion de la
Corporacién Municipal sean respondidas imparcialmente;

e Verificar y dar seguimiento al estudio de impacto ambiental en toda obra
publica y también obras privadas cuando atenten contra los intereses
municipales;

e Apoyar al gobierno municipal en la creacion de alianzas estratégicas con las
distintas organizaciones publicas y privadas y grupos locales que actuen en
el ambito municipal, potenciando la autonomia municipal;

o Participar en acciones conjuntas de evaluacion de los servicios publicos que
presta la municipalidad y otras entidades publicas presentes en el territorio y
plantear las recomendaciones del caso;

e Verificar e informar sobre la ejecuciéon de proyectos comunitarios bajo
cualquier modalidad de financiamiento, otorgados a patronatos o cualquier
otra forma de organizacion comunitaria publica y de sociedad civil presente
en el municipio;

e Apoyar a la Corporacion Municipal en la corresponsabilidad ciudadana de
pagar los tributos municipales;

e Velar por el cumplimiento de la Ley de Transparencia de Acceso a la
Informacién Pdblica.

e Contribuir a la identificacion y prevencion de actos de corrupcion de los
funcionarios pUblicos existentes en el territorio;

e Brindar informes a la Corporacién Municipal de las auditorias sociales
realizadas;

e Dar control y sequimiento a la ejecucion presupuestaria de la Corporacion
Municipal;

e Otros afines a su competencia que la Comision estime conveniente.

COMITE DE EMERGENCIA MUNICIPAL (CODEM)

Formado por equipos de coordinacion interinstitucional y de participacion
ciudadana, su objetivo es prevenir y mitigar las condiciones de riesgo y atender
las situaciones de emergencia en todo el territorio que atiende la Municipalidad

de Villanueva (anélisis y gestién de riesgos y la prevencion de desastres). Para esto
debe:



* Promover la puesta en prictica de politicas, planes y programas
institucionales que orienten el desarrollo regional y local, bajo la perspectiva
de la reduccion del riesgo y el manejo de situaciones de emergencia.

e Coordinar y planificar con las instituciones y grupos organizados de la
poblacién, las acciones para el desarrollo y funcionamiento de sistemas
adecuados de prevencién y atencion de emergencias, en el &mbito local.

* Promover entre las instituciones, la ejecucién de acciones para la reduccién
del riesgo, dirigidas a la aplicacién de normativa, organizacién local y
comunal, capacitacion y preparacion para emergencias, en especial entre los
grupos sociales mas vulnerables y en condiciones de amenaza.

e Asumir la coordinacion de la atencién de sucesos que ocurran en la zona de
cobertura, propiciando el uso eficiente y eficaz de los recursos
institucionales, estatales y no estatales, para la atencién de las emergencias,
durante el primer impacto y bajo estado de emergencia.

CONSEJO DE DESARROLLO MUNICIPAL.

Segun el Articulo 48 (reforma por Decreto 143- 2009), cada Municipalidad debe
contar con un Consejo de Desarrollo Municipal, nombrado por la Corporacién
Municipal entre los representantes de los diversos sectores de la comunidad o
ciudadanos destacados, el cual debe ser presidido por el Alcalde Municipal. Sus
miembros fungiran en forma ad-honorem y podrén asistir a las sesiones de la
Corporacion Municipal cuando sean invitados, con derecho a voz, pero sin voto.
Estara integrado por un nimero de miembros igual al de los regidores que tenga
la municipalidad.

Su funcidon es asesorar a la Municipalidad en los asuntos que ésta considere
oportunos, pudiendo incorporar temporalmente a cualquier ciudadano que
estime conveniente, para el analisis de aspectos especiales.

COMISIONADO MUNICIPAL.

Su objetivo es velar por el cumplimiento de la Ley de Municipalidades,
reglamentos y ordenanzas, por el respeto de los derechos humanos, los intereses
de las comunidades y el bien comdn. Su funcién primordial es servir de contralor
social, desempefiandose en forma ad-honorem (este puesto aparece definido en
detalle en el acapite "Descripcion de Puestos”, del presente manual.

REQUISITOS PARA SER UN EMPLEADO MUNICIPAL PERMANENTE
Obligaciones y Derechos :

Para adquirir la condicion de empleado permanente e lngresar a la Carrera
Administrativa Municipal, se requiere cumplir con los siguientes requisitos:

e Ser hondurefio por nacimiento, mayor de 18 de afos, o'menor de esta edad,
con su debida autorizacion legal de la Secretaria de’ Trabajo y Prevision
Social.

e Estar al dia en el pago de los impuestos.

e Acreditar buena salud y buena conducta.

e Llenar las condiciones especiales exigidas para el cargo.

e Haber aprobado los examenes de competencia o de oposicion de
antecedentes, de conformidad con los requisitos en la Ley.




« Haber obtenido el nombramiento respectivo por el Alcalde Municipal.
e Haber pasado satisfactoriamente el periodo de prueba.

En los articulos 42 y 43 de la Ley de Carrera Administrativa Municipal se
establecen las obligaciones y derechos de los servidores municipales
permanentes.

Articulo 42. Obligaciones de los empleados permanentes.

1. Respetar y cumplir con lealtad la Constitucion de la Republica, esta Ley, sus
reglamentos y las obligaciones inherentes a sus cargos;

2. Desempefiar el cargo para el cual hayan sido nombrados, en forma regular y
con la dedicacion y eficiencia que requiera la naturaleza de éste;

3. Acatar las ordenes e instrucciones que les impartan sus superiores
jerarquicos y ejecutar las labores adicionales que se les encomienden, en
interés del servicio publico;

4. Guardar la reserva y discrecién necesarias sobre los asuntos relacionados
con el trabajo y enaltecer la administracion publica y la institucion a la que
sirven, mediante la observancia de buena conducta dentro y fuera del
servicio;

5. Guardar en las relaciones con el publico la debida consideracion y respeto,
de modo que no se originen quejas justificadas por el mal servicio o por
falta de atencion;

6. Cooperar en la eficiencia de los servicios, la consecucion de los objetivos y el
cumplimiento de las normas de calidad a que haya de ajustarse la unidad
administrativa en la que se hallen destinados;

7. Procurar su propio perfeccionamiento profesional y, en particular, esforzarse
en el mejor desempefio de sus labores profesionales y de su capacidad y
aptitudes de trabajo. A tales efectos deben participar en los cursos de
perfeccionamiento profesional que convoque la Municipalidad cuando se
establezca su caracter obligatorio;

8. Tratar con correccion, respeto y consideracion a los companeros y
subordinados y facilitarles el cumplimiento de sus obligaciones,
proporcionando informacién y otras formas de auxilio administrativo;

9. Procurar la continuidad en la buena marcha del servicio, en los casos de
ausencia de los superiores, compafieros o subordinados;

10. Cumplir con la jornada y el horario de trabajo establecidos;

11. Observar las medidas legales y reglamentarias de prevencion, salud, higiene
y seguridad en el trabajo;

12. Cumplir la normativa en materia de incompatibilidades y abstenerse de
conocer de asuntos que puedan implicar conflicto de intereses con las
funciones que desempefia;

13. Cuidar y usar correctamente los locales, material y documentos a su cargo,
procurando en todo caso la racionalidad de los medios utilizados, sin
menoscabo de la eficacia del servicio; y,

14. Los deméas que se deriven de la presente ley y del Cédigo de Etica del
Servidor PUblico que sea aplicable a los empleados municipales y demas
entidades adscritas al sistema.



Articulo 43. Derechos de los empleados permanentes.

L

10.

11,

12,

13,

Obtener el pago regular y completo de su remuneracion y demas derechos
adquiridos de conformidad a leyes especiales. Con todo, pueden hacerse
aquellos descuentos autorizados por los propios servidores publicos, por las
leyes o por resolucion de los tribunales de justicia;

La permanencia en el cargo y en consecuencia, a no ser trasladados,
degradados o despedidos, sin justa causa y sin observancia del
procedimiento legalmente establecido;

Ser promovidos a cargos de mayor jerarquia y sueldos,  previa
comprobacion de su eficiencia, antigiedad y méritos;

Vacaciones anuales remuneradas de conformidad con lo establecido en esta
Ley;

Licencia remunerada por razones justificadas como enfermedad, gravidez,
accidentes de trabajo, duelo, matrimonio, estudio y programas de
adiestramiento, de conformidad como lo que determine el Reglamento
respectivo;

Gozar de los beneficios que establece la Ley del Seguro Social en la forma
que se determine en los reglamentos y programas de las respectivas
instituciones;

Cuando el despido injustificado surta efecto y firme que sea la sentencia
condenatoria respectiva, el trabajador tiene derecho, a su eleccién, a una
remuneracién en concepto de salarios dejados de percibir, a titulo de dafios
y perjuicios y a las indemnizaciones legales y convencionalmente previstas;
0, a que se le reintegre al trabajo con el reconocimiento de salarios dejados
de percibir, a titulo de dafios y perjuicios.

Jubilacién cuando el empleado haya sido incorporado a uno de los
regimenes de prevision social;

A recibir un trato justo y respetuoso acorde a su dignidad personal en el
ejercicio de su cargo;

En caso de que los servidores publicos fueren cancelados o despedidos de
su cargo sin justa causa, tiene derecho al pago de vacaciones, aguinaldos y
cesantia, completa o proporcional segln corresponda.

A que se le reintegre a su puesto, cuando habiendo sido llamado a prestar el
servicio militar, haya cumplido con el mismo y presente su comprobante de
baja dentro de los treinta (30) dias siguientes de recibida la misma;

A permiso con goce de salario para asistir a asambleas, congresos, reuniones
de trabajo, cursos de capacitacion, asi como para cumplir obligaciones
impuestas por la Ley, comisiones relacionadas con la Organizacién Gremial a
la cual esté afiliado;

Los demas establecidos en esta Ley y sus reglamentos.

Con excepcion de los derechos de estabilidad en el cargo e indemnizaciones
por terminacion de la relacion de Carrera Administrativa, los demas derechos
reconocidos en este articulo son también aplicados al personal interino y de
confianza en la medida en que la naturaleza del derecho lo permita y segn
se establezca en el contrato respectivo.




En todo caso, los derechos establecidos en esta Ley pueden ser mejorados
mediante los acuerdos que se puedan suscribir entre la Municipalidad vy las
organizaciones de los servidores.

CLASIFICACION DE PUESTOS

La clasificacién de puestos es el procedimiento por el cual se organizan los
puestos de acuerdo a su naturaleza, importancia relativa de sus contenidos y nivel
de responsabilidad que ocupan, de forma que facilite la definicion y aplicacion de
politicas de gestion de los recursos humanos.

Se definen a continuacion los siguientes niveles:

Directivo: Estos tienen como objetivo dirigir, planificar y organizar el trabajo,
definiendo o participando en el disefio de las politicas generales y ejecutando
acciones tendientes a lograr los objetivos de la municipalidad. Consiguen
resultados a través de otros, actan en un plano estratégico y tactico a nivel de
Politicas o Planes. Dentro de éste grupo estan las personas gue conforman la
Corporacién Municipal.

Ejecutivo: Desarrollan funciones técnicas o administrativas especializadas y
complejas, que contribuyen a la consecucién de los objetivos y metas
institucionales. Actdan en un plano tactico-operativo a nivel de objetivos,
programas, normas o estandares, también consiguen resultados a través de otros,
pero de forma més cercana que los puestos directivos. Este grupo esta formado
por los Gerentes, Directores y aquellos nombrados por la Corporacion Municipal.

Técnico profesional: Tienen asignadas tareas que requieren la aplicacion de
conocimientos de una rama de la ciencia o tecnologia. Generalmente desarrollan
actividades auxiliares de caracter técnico en investigacion,  analisis,
experimentacion o perfeccionamiento en un campo especifico del conocimiento.
Para el desempefio de estos puestos, se necesita preparacion académica en una
carrera universitaria.

Técnico: Comprende puestos que tienen asignadas tareas en las cuales
predomina el esfuerzo mental sobre el fisico, siendo esencial para su desempeno,
la aplicacion de conocimientos técnicos en una rama especifica. Requieren de una
preparacion tedrico-practica, adquirida en un centro de ensefianza de educacion
media y acreditada con extension de un titulo o diploma de este nivel; puede
también incluir estudios de los primeros afios de una carrera universitaria.

Operativo: Desarrollan funciones técnicas, de apoyo administrativo, cuya
ejecucién requiere de habilidades especificas para su desempefio, actUan en un
plano operativo y a nivel de objetivos, programas, normas O estandares,
consiguen resultados por si mismos. También comprende puestos que por su
naturaleza tienen asignadas tareas rutinarias, repetitivas, manuales o mecanicas,
que requieren esfuerzo fisico; se realizan atendiendo instrucciones especificas y
procedimientos previamente establecidos. Para su desempefo, pueden requerir
educacion primaria o media.



Oficinista: Su funcién principal es brindar apoyo a todo nivel dentro de Ia
organizacién y sus tareas se enmarcan en la conformacion y trémite de
expedientes, elaboracién y archivo de correspondencia, asi como labores de
mecanografia, levantado de textos y las demas labores inherentes a este tipo de
ocupacion. El desempefio de estos puestos requiere haber realizado estudios de
nivel medio, adiestramiento en el manejo de equipo de oficina, técnicas de
archivo y correspondencia y, en algunos casos, el conocimiento de otro idioma.

TERMINOS Y DEFINICIONES USADOS EN LA

DESCRIPCION DE PUESTOS

A manera de glosario se exponen los términos y definiciones utilizados:

Puesto de Trabajo: Conjunto de tareas realizadas por una persona, que forman
un area definida de trabajo que adopta una posicién jerarquica en la organizacién
y conlleva un grupo de deberes y responsabilidades que la separan y distinguen
de las demas.

Descripcion del Puesto: Detalle pormenorizado de las caracteristicas de cada
puesto. Incluye el objetivo del puesto, las funciones a desarrollar, las
responsabilidades, las relaciones internas y externas y el perfil requerido
(requisitos generales, nivel educativo, conocimientos, habilidades y experiencia).

Jefe inmediato: Puesto del que jerarquicamente se depende.

Objetivo del puesto: Resultado que se pretende obtener mediante el desempefio
de las funciones. Debe estar alineado con los objetivos estratégicos de la
institucion.

Funciones: Listado detallado de las tareas que cada empleado debe realizar para
el cumplimiento del objetivo del puesto.

Relaciones Internas: Relaciones de trabajo con otros departamentos dentro de la
Municipalidad.

Relaciones Externas: Relaciones de trabajo con instituciones fuera de la
Municipalidad, ya sea a nivel local, nacional o internacional.

Perfil del Puesto: Las caracteristicas de las que éste habla son las que definen a la
persona necesaria para el desempefo del puesto y comprende las competencias
requeridas de cada puesto, las caracteristicas que requiere tener el ocupante del
puesto, como su nivel educativo, experiencia, conocimientos y habilidades..

Nivel educativo: Educacidon académica minima certificada y necesaria para
desempenfar el cargo.

Conocimientos: Conocimientos basicos necesarios para desempenar el cargo.
Habilidades: Talento, pericia o aptitud para desarrollar las tareas.

Experiencia: Tiempo de experiencia en el desempefio del cargo o similares.




UNIDADES ESTABLECIDAS Y FUNCIONES COMUNES A LOS PUESTOS DE
JEFATURA, SEGUN LA LEY DE MUNICIPALIDADES
Las unidades establecidas por la Ley de las Municipalidades son:

Corporacion Municipal Eleccion Articulo 25 B
Alcalde Municipal Eleccion Articulo 43

Alcaldes Auxiliares Nombramiento Articulo 60
Comisionado Municipal Nombramiento Articulo 59
Auditoria Interna Nombramiento Articulo 52
Secretaria Municipal Nombramiento Articulo 49
Tesoreria Municipal Nombramiento Articulo 56

Consejo de Desarrollo Municipal Nombramiento Articulo 48

Cuando el trabajo y las condiciones econémicas lo permitan, el Alcalde queda
facultado para nombrar los titulares de otros 6rganos administrativos. Por otra
parte, segin la Ley de Municipalidades, todos los puestos de jefatura gue
coordinan gerencias, departamentos y unidades, tienen en comin una serie de
responsabilidades inherentes al proceso de administrar el trabajo de un grupo de
personas. Estos se enuncian a continuacion:

Desarrollar e implementar, con la participacion de sus subordinados, un eficiente
desarrollo organizacional de su éarea, acorde con la estructura global de
organizacion de la Municipalidad.

Definir los deberes, responsabilidades y autoridad de sus subordinados,
asegurandose de que los entiendan claramente.

Desarrollar e implementar, con la participacion de sus subordinados, sistemas y
procedimientos que aseguren un elevado nivel de eficiencia en el cumplimiento
de las funciones asignadas a su area.

Procurar una amplia comunicacion y participacién de sus subordinados en todos
los asuntos que le conciernen o que puedan ser de su interés.

Apoyar el desarrollo del Talento Humano a través de su evaluacion, orientacion y
entrenamiento, a fin de mejorarlo en el desempefio de su trabajo y crearle
posibilidades de progreso.

Establecer y mantener adecuada coordinacidn del trabajo de sus subordinados,
fomentando la confianza y buenas relaciones interpersonales en su area y las
demas areas de la Municipalidad.

Fstablecer metas, estandares y otras bases para evaluar el progreso de su
departamento y de cada uno de sus miembros, en el cumplimiento de los
objetivos establecidos.



Evaluar de manera constante la efectividad y eficiencia global de su
departamento.

Ejercer un control permanente sobre el desempefio individual de sus
subordinados para determinar su grado de eficacia en el cumplimiento de sus
tareas, corregir oportunamente las faltas y las desviaciones de los procedimientos
establecidos y evaluarlos con buen juicio para fines de calificacion y méritos.

Efectuar aquellas tareas que, no estando enunciadas en su descripcion de puesto,
sean de su competencia y le sean encomendadas por su superior inmediato.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Un manual de funciones y puestos de trabajo contiene aquellos existentes en la
organizacion, sin embargo, también puede perfilarse algunos de interés de la
misma.

Habilidades del personal incorporadas en el perfil de cada puesto de trabajo.

»  Lliderazgo: Es una habilidad social y profesional, también considerada
competencia.

»  Trabajo en equipo: es una competencia directiva estratégica (desarrollo del
talento humano), son aquellas necesarias para desarrollar a los empleados e
Incrementar su compromiso y confianza con la empresa, que segun el
referido modelo, se trata en esencia de la capacidad ejecutiva y de la
capacidad de liderazgo, entre las cuales se mencionan la comunicacion, la
empatia, la delegacion, el «coaching» y el trabajo en equipo.

»  Planificacién y organizacion: es una competencia que tiene habilidades
asociadas como ser:

e Comunicacion, es una habilidad, se considera competencia cuando es
una comunicacion asertiva.

e Expresion verbal y escrita, es una habilidad cuando se escriben informes
con una redaccion, ortografia y gramatica adecuada.

e Motivacion: Cuando es habilidad de motivar a otros es competencia, si
es auto motivacion es solo habilidad.

* Orientacion al logro: Competencia genérica se requiere en todos los
niveles de la jerarquia.

e Trabajar bajo presion: habilidad profesional, que debe reflejarla los
mandos superiores.

»  Buenas relaciones interpersonales: Es una habilidad social, que puede ser
mejorada por una persona, necesaria en todos los niveles de la jerarquia.

»  Sensibilidad humana: Es habilidad afectiva.

>  Vocacion de servicio: Es una habilidad social, en algunos individuos se
puede desarrollar o potencializar. En el contexto municipal debe ser una
habilidad desarrollada en cada colaborador.

»  Equidad laboral: es un valor; la creencia es el trato justo del valor de
personas lo que les provoca motivacion para mantener la imparcialidad que
se sostiene dentro de las relaciones de la organizacidn y con sus
comparieros de trabajo.
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Innovacién: competencia potencial, capacidad que desarrolla el individuo,
creacion de ideas, establecer nuevas mejoras que ayude al departamento O
lugar de su trabajo.

Transparencia: habilidad de relacion  que desarrolla el individuo, apoya a
la toma de decisiones, acciones, de acuerdo a sus competencias y
realizacion de sus funciones.

Disciplina: Habilidad de relacion que cada individuo debe poseer
tendientes a lograr el acercamiento de las politicas, normas y reglamentos
del lugar de trabajo, ayuda trabajar en equipo de manera interdisciplinaria.
Capacidad de analisis y sintesis: Habilidad de aprendizaje, manera de
procesar, informacién, proporcionando solucién a los problemas de un
cimulo de circunstancias o de datos de manera asertiva.

Empatia: habilidad social muy importante para el proceso comunicativo.
Imprescindible para que no existan malentendidos, para interpretar el
lenguaje corporal y para que su mensaje nos llegue con claridad.

Pro actividad: competencias directivas, una persona proactiva es aquella
que se adelanta a las problemas, los previene o esta preparada para
enfrentarlos eficientemente.

Integridad: habilidad de relacion que se emplea conforme normas éticas y
sociales en las actividades relacionadas en el trabajo, actuando en
consonancia con lo que considera importante.

Redaccién: Habilidad de expresion escrita que ayuda a transmitir
conocimientos practicos relacionados con la buena utilizacion del lenguaje
oral y escrito en documentos, estableciendo formas vy sentidos que le
den coherencia y cohesion textual.

Ortografia: habilidad de expresion escrita; una buena ortografia puede
ampliar tu campo laboral, ya que desarrolla capacidad de comunicar por
escrito, ideas, planes, objetivos y metas, sin ninguna dificultad.

Orden y limpieza: competencia de liderazgo en imagen que colabora en
la eficacia operativa de las instalaciones.

Técnicas grupales: habilidades verbales potenciales ayudan a fortalecer
aquellas actividades grupales, cuyo objetivo es realizar una tarea, resolver un
problema o desarrollar un proyecto contando con la colaboracion de todos
los integrantes del grupo.

Compresién: Habilidad social que no solamente implica entender palabras
o frases sino que consiste en captar de manera correcta el significado de
aquellas cosas que nos rodean y las situaciones que se van presentando en
el trabajo.

Compromiso: habilidad para transmitir, promover, practicar los valores
institucionales.

Apertura del cambio: competencias de liderazgo para desarrollar la
adaptabilidad de las innovaciones y cambios, por ende, desarrollar diversas
tareas que impliquen una madurez en la conducta y se relacionen con los
valores éticos.

Capacidad autocritica: habilidad de pensamiento en andlisis Apoyar los
juicios, considerar los juicios de calidad, demostrar las causas o las razones.



»  Iniciativa: habilidad de planear, anticipar, sostener con evidencias,
responsabilidad profesional y desempefio, actitud y comportamiento segin
la profesion.

La Corporacién Municipal por unanimidad de los asistentes y en aplicaciéon de los

articulos No.12, 13, 14, 25 y demas de la Ley de Municipalidades, Acuerda:

Primero: Admitir y aprobar el Manual de Puestos y Funciones, presentado por

la Licenciada Rosa Coralia Granillo, en su condicién de Directora del

Departamento de Planificacion Estratégica.- Segundo: Fste Manual deberd de

ponerse en practica a partir de la fecha y cumplido en su totalidad tal cual est3

siendo aprobado en ésta sesion.- Transcribir éste punto de Sesidn Extraordinaria a

la Gerencia Administrativa, Gerencia Financiera, Contabilidad, Auditoria Interna,

Departamento Legal, y al sefior Alcalde Municipal, para su cumplimiento,

conocimiento y demas efectos posteriores.

Extendida en la ciudad de Villanueva, departamento de Cortés;aTos oncedjas del
mes de junio del afo dos mil dieciocho. /
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