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NOTA

SOBRE MANUAL DE PUESTOS Y FUNCONES

Por medio de la presente, se HACE CONSTAR QUE: con el
proposito de dar cumplimiento a la debida actualizacién del
portal unico de transparencia, el Manual de Puestos vy
Funciones sera subido después de ser aprobado en sesion
de corporacion.

Y para los fines que el interesado estime conveniente se le
extiende la presente en el municipio de Ojos de Agua,
Departamento de Comayagua a los Once dias del mes de

Marzo del 2019

AR FLORES
ALCALDESA MUNICIPAL
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INTRODUCCION

La alcaldla Municipal de Ojos de Agua departamento de Comayagua ha
decidido iniciar un proceso de, mejoramiento de la calidad de la gestion,
promoviendo |la seleccidén, reclutamiento, induccion, andlisis de pestos,
evaluacién de desempefio, desarrollo del recurso humano, motivacién del
personal y otros.

El desarrollo 6ptimo de cualquier empresa requiere de la determinacion y
seleccibn adecuada de todos los factores que en ella intervienen; se
consideran imprescindible conocer |las especialidades y habilidades
requeridas con objeto de cumplir cabalmente con todas las actividades que
se necesitan para lograr los propésitos de la empresa.

Sobre de la base de lo anterior el presente manual contiene la descripcion
de los puestos existentes en la Alcaldia Municipal, el cual pretende ser una
herramienta que oriente a la Administracién Municipal para viabilizar la
implantacion de estructuras organizativas funcionales, con lineas claras de
autoridad y tomas de decisiones oportunas, y asl mismo la definicion de las
funciones de los diferentes puestos, los requerimientos para contratacion de
personal calificado e idéneo capaz de asumir responsabilidades.




OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Promover el Ordenamiento y mejoramiento interno de la Alcaldia
Municipal de Ojos de Agua, identificando las tareas inherentes a cada
puesto y las exigencias o requisitos manimos que debe tener el
recurso Humano para establecer las necesidades de capacitacion que
se requieren, y para contratar personal calificado e idoneo en cada
plaza vacante, capaz de asumir responsabilidades con eficiencia y
eficacia, dental forma que permita una efectiva prestacién de servicios
a los ciudadanos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Identificar el perfil de cada uno de los puestos de los diferentes
departamentos organizacionales, indicando principalmente las tareas
gue le corresponde y las exigencias que requiere la persona para que
puedan desempefiarlas con la mayor eficiencia.

Facilitar y apoyar la Formulacién de politicas y la toma de decisiones
para el crecimiento y desarrollo organizacional de la alcaldia
Municipal, centrados en la importancia que tiene el recurso humano,
mediante la acertada contratacion del idéneo apropiado a las
necesidades especificas que tiene cada puesto.

USOS DEL MANUAL

Conocer el tipo de funciones a desempefiar cuando vacantes, o
cuando fueran creados nuevos puestos en sus unidades, a fin de
elaborar adecuadamente las respectivas requisiciones de personal.
Comprobar si las modificaciones en los deberes y responsabilidades
de los puestos pueden determinar cambios en la clasificacion.
Comprobar la eficiencia de la labor de sus sub-alternos, y asi estar
mejor capacitados para efectuar una correcta calificacion de méritos.
Aplicar con propiedad la politica de ascenso, traslados, promociones
y aumentos de sueldos.

Efectuar con base las posibles reestructuraciones de las unidades, a
fin de adecuar las necesidades de personal a los planes de trabajo
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< PARA LOS EMPLEADOS

- Conocer a que puesto, pueden aspirar

- Asegurarse de que los deberes y responsabilidades del puesto que
ocupan, corresponde a los descritos en la clase a la cual esta
asignado, y en caso contrario y en caso contrario solicitar las
reasignaciones que estime convenientes.

FUNCIONES COMUNES A LOS PUESTOS DE JEFATURA

Todos los puestos de Jefatura que Coordinan Departamentos o Unidades,
tienen en comin una serie de deberes y responsabilidades inherentes al
proceso de administrar el trabajo de un grupo de personas sub-ordinadas,
por esta razdén se enuncian a continuacion las siguientes:

1- DEBERES Y RESPONSABILIDADES DE PLANEACION
v' Planear cuidadosamente las actividades de su area y definir |a
misma, con el acuerdo de su superior inmediato, objetivos y
programas que se enmarquen satisfactoriamente en los planes
del conjunto de la Municipalidad.
v' Programara adecuadamente el trabajo de detalle de sus sub-
ordinados

2- DEBERES Y RESPONSABILIDADES DE ORGANIZACION

v Desarrollara e implementara, con la participacién de sus sub-
ordinados, un eficiente desarrollo organizacional para su area,
en consonancia con la estructura global de organizacion de la
Municipalidad.

v' Definird Los deberes, responsabilidades y autoridades de sus
sub-ordinados y dirigira su implementacion, asegurandose de
que entienden claramente sus deberes, la forma de
desempefiarlos y las responsabilidades que les corresponde
asumir.

v A este respecto procurara maxima delegacion de
responsabilidades y autoridades a sus sub-ordinados, dentro
de los limites de sus capacidades y otras consideraciones por
las que debe reservarse para s/ mismo responsabilidades y
autoridades.
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v Desarrollara e implementara, con la participacion de sus sub-
ordinados, métodos, sistemas y procedimientos que aseguren
el elevado nivel de efectividad y eficiencia en el cumplimiento
de las funciones asignadas en el area.

3- DEBERES Y RESPONSABILIDADES DE MOTIVACION Y
COORDINACION

¥" Procurara una amplia comunicacion y participaciéon de sus sub-
ordinados en todos los asuntos que le conciernen o puedan ser
de su interés.

v Apoyara el desarrollo del recurso humano a través de su
contante evolucién, orientacién y entrenamiento, a fin de
mejorarlo en el desempefio de su trabajo y crearle posibilidades
de progreso.

v Establecer y mantener adecuada coordinacién del trabajo de
sus sub-ordinados, fomentando la confianza, buenas relaciones
interpersonales y esplritu de cooperacion.

¥" Mantendra relaciones de coordinacion y armoénicas de trabajo
entre su area de trabajo y las demas areas de la Municipalidad,
asegurando asl el progreso de la misma.

4- DEBERES Y RESPONSABILIDADES DE SUPERVICION Y
CONTROL

v’ Establecera 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 y programas
establecidos.

v' Evaluara de manera constante la efectividad y eficiencia
global de su departamento.

v' Ejercera un control permanente sobre el desempefio
individual de sus sub-ordinados para:

* Determinar su grado de eficiencia en el cumplimiento
de sus deberes



= Corregir oportunamente las fallas que se observen y
las desviaciones de los sistemas y procedimientos
establecidos

= Contar con buenos elementos de juicio para fines de
calificacién y méritos.

v Mantendra entre sus sub-ordinados un alto nivel de
disciplina y un ambiente de trabajo que propicie una
productividad maxima.

5- OTROS DEBERES Y RESPONSABILIDADES

v Efectuara aquellas actividades que, no estando enunciadas
en su descripcion de puesto, sean de competencia y le sean
encontradas por su superior inmediato tales como garantizar
un eficiente servicio.



FUNCIONES DE LA CORPORCION MUNICIPAL

Articulo: 25 de la Ley de Municipalidades (reformado por decreto no.48-
91, gaceta no. 26445 de 23/mayo/1991)

La Corporacion Municipal es el organo deliberativo de Ila
Municipalidad, electa por el pueblo y maxima autoridad dentro del
término Municipal; le corresponde ejercer las facultades siguientes:

1. Crear reformar y derogar los instrumentos normativos
locales de conformidad con esta ley.

2. 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 prestacion de los
servicios Municipales.

3. 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
efectlien con cargo a las mismas.

. Emitir los reglamentos y manuales para el buen
funcionamiento de la Municipalidad.

. 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.

. Aprobar contrataciones de asesorias externas con la
finalidad de fortalecer la gestion administrativa
Municipal.

9. Celebrar asambleas de caracter 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 ameriten, a juicio de la
corporacion, para resolver todo tipo de situaciones que
afecten a la comunidad.

10. Convocar a plebiscito a todos los ciudadanos vecinos
del término municipal, para tomar decisiones sobre
asuntos de suma importancia a juicio de la corporacion.
El resultado del plebiscito sera de obligatorio
cumplimiento y debera ser publicado.

11. Recibir aprobar o importar todo tipo de solicitudes,
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12.
13.

14.

15.

16.
17.
18.

19.

20.

21.

22.

informes estudios y demas, que de acuerdo con la ley

deben ser sometidos a su consideracion y resolver los

recursos de reposicion.

Crear premios y reglamentar su otorgamiento.

Aprobar la contratacion de empréstitos y recibir donaciones, de
acuerdo con laley.

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

Declarar el estado de emergencia o calamidad publica

en su jurisdiccion, cuando fuere necesario y ordenarlas

medidas convenientes.

Designar los Consejeros Municipales.

Nombrar las comisiones que sean necesarias

Planear el desarrollo urbano determinado, entre otros, sectores
residenciales, civicos, histéricos, comerciales, industriales y de
recreacion, asl como zonas oxigenantes, contemplando la necesaria
arborizacion ornamental.

Disponer lo conveniente sobre trazado, apertura, ensanche y arreglo
de las calles de las poblaciones y caserios.

Sancionar las infracciones a los acuerdos que reglamenten el
urbanismo y planeamiento del Municipio con la suspension de las
obras, demolicién de lo construido y sanciones pecuniarias, y ejercitar
de acuerdo con su autonomia, toda accion dentro de la ley.

Para atender estas facultades, la Corporaciéon Municipal nombrara las
comisiones de trabajo que sean necesarias, las cuales seran
presididas por el Regidor nombrado al efecto.

Como se ha sugerido que se debe crear una comisiéon de
“Licitaciones” esta comisiéon debera revisar los documentos base para
la licitacion de obras, concursos de disefio y revision de obras, para
los casos que aplique estos dos ultimos procedimientos, de los
proyectos que se ejecuten en la Municipalidad segun programas de
inversion aprobados por la Corporacidon Municipal.
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