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Manual de Organizacion y Funciones
PRESENTACION

Como parte del proceso de descentralizacion y apoyo a la implementacién de la Ley de la
Carrera Administrativa Municipai, ia Secretaria dei interior y Pobiacion (SEIF) a través de
la Unidad Tecnica de Descentralizacién (UTD) y financiado por la Unién Europea, se ha
planteado la formulacion y disefio del Manual de Organizacién y Funciones para la

Municipalidad de Potrerilios.

El proceso de modernizacion de los gobiernos. locales implica una nueva estructura de
interrelacion y mandos de los 6rganos que integran al gobierno municipal, asi como el
disefio de herramientas eficaces de funcionamiento administrativo; la actualizacion y
coherencia de las normas que regulan los procedimientos; y el mejoramiento profesional

de los responsables del cumplimiento directo de los compromisos y servicios municipales.

Una administracion moderna, debe revisar y actualizar los procedimientos para mejorar su
capacidad de respuesta y ello incluye la cultura organizacional, las conductas vy
comportamientos de los sujetos responsables de las acciones y tareas inmediatas.
Tomando en cuenta que un gobierno local requiere de modelos de organizacion y gestion
descentralizada, donde cuente con posibilidades de responder estratégica, tactica y

operativainente a i0s fines dei mMunicipio, se ha eiaborado ei manuai de Organizacion y
Funciones para la municipalidad de Potrerillos, herramienta que sienta las bases de
regulacion y practica para el empleo publico local, favoreciendo la meritocracia, la
profesionalizacion y prevision social del personal técnico municipal, con lo cual se
fortalece la buena gobernabilidad y se profundiza en la democratizacién y modernizacion
de Ia gestidn piiblica local

El valor del Manual de Organizacidén y Funciones, radica en la veracidad y actualidad de

su informacion; por lo que se requiere de revisiones periddicas para mantenerio al dia,
registrando los cambios que se presenten en la Municipalidad; es asi que para la
actualizacion del presente manual, se seguiran las politicas que para tal fin se encuentran en
su contenido y que permiten mantener la informacién en condiciones optimas de utilizacion.
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L I NTRODUCCION

EI Manual de Organizacién y Funciones es un documento técnico normativo de la

Gestion Institucional que describe la estructura, objetivos y Funciones y precisa las
interreiaciones jerarquicas, Funciones internas y externas de cada una de las
dependencias de la Entidad, también determina los cargos dentro de la Estructura
Orgénica, de acuerdo al Cuadro para Asignacion de Personal indicando las Funciones
especificas que le compete a cada trabajador.

l: ta AAarniimanta ea ha a
O UULUTTIGHIW O 1 W

Municipalidades, en su articulo

La organizacion de puestos y Funciones es un instrumento moderno para la Administracion
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 ei frabajo, ei saiario a pagar y ios requisitos a exigir a ios aspirantes a ocupar un
puesto.

Si establecemos que la administraciéon de Recursos Humanos como base de desarrolio en
todo tipo de organizacién, desde donde se debe orientar el entendimiento de todos los

acnantne que ohcrrv: la miema wva onraminadna a alranwar lne mae altne nuloloo Ao
U\JH\I\JLVQ \1 e [(BRTI* IR ¥ v Nl INvCAL ) LT It uWwY A ANl 1l e 111k UiV [RTR ATV ) NS

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 administracién 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.

1
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II. OBJETIVOS GENERAL

Promover el ordenamiento y mejoramiento interno de la Municipalidad de Alianza,
departamento de Valle, identificando las tareas inherentes a cada puesto y las
exigencias o requisitos minimos que debe tener el recurso humano, para una mejor
gestién adminisirativa.

III. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. 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 permita una efectiva prestacion de servicios a los ciudadanos de
conformidad del alcance de profesionales en el municipio.

2. Facilitar y apoyar la formulacién de politicas y la toma de decisiones para el
crecimiento y desarrollo organizacional de la Municipalidad, centrados en Ia
importancia que tiene el recurso humano, mediante la acertada contratacion del
personal idéneo a las necesidades especificas que tiene cada puesto.

1IV. METODOLOGIA UTILIZADA

Como punto de partida para la construccion de este manual, fue necesaria la realizacion
de visitas a la municipalidad de Potrerillos, reunién con los Alcaldes y entrevistas

-~ . e A man e e A e

irmdamamdiiiman A lamn Amamlacadanlan ;marimiaimalas (2% £ A Ealammimmdba e
iitractlvas a 1Us cilipicauus/as tidnivipaics, paia UNLCTHITT HIviiacivil iciaviclite paia

construir el manual.

Se han tomado en consideracién algunos elementos adicionales tales como normas,
reglamentos internos, organigramas y entrevistas con los demas miembros de las
municipalidades en cuestion.

Con el fin de socializar y validar este manual, se realizé un taller con los Alcaldes,
miembros de las Corporaciones Municipales, Comisiones Ciudadanas de Transparencia,
Comisionado Municipal y empleados de la municipalidad, para obtener algunas
observaciones, sugerencias o cambios, mismas que han sido incorporadas en este
documento.

V. MARCO LEGAL
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A. Constitucion de la Republica de Honduras

El Articulo 294 de la Constitucién nos dice: “Los departamentos se dividiran en municipios
auténomos administrados por corporaciones electas por el pueblo, de conformidad con la
Ley.”

La Autonomia municipal de la que habla la Constitucién es una garantia como tal, ya que
es fundamental para la elaboraciéon y aplicacion de las demas normas juridicas que
regulen las actividades de las Municipalidades y por lo tanto sea respetada en todos su
dmbitos y &rdenes, ya Gue es una cuestibn de defensa de competencia leivitorial
implicitas para realizar actividades integrales y propias de los municipios, y por lo tanto
independiente de otro poder.

De tal manera que la misma Constitucion establece que ofra ley establecera la
organizacién y funcionamiento de las municipalidades tal y como lo menciona el Articulo
296 v que es un mandato que instruye para la elaboracién del presente manual.

El CAPITULO VIl de la Constitucién desarrolla sobre EL SERVICIO CIVIL desde su
articulo 256 al 259 en el que establece que El Régimen de Servicio Civil regula las
relaciones de empleo y funcién publica que se establecen entre el Estado y sus
servidores, fundamentados en principios de idoneidad, eficiencia y honestidad. Asi como
que el Estado protegera a sus servidores dentro de la carrera administrativa. Y que dicho
régimen se aplicard a funcionarios y empleados de las Instituciones descentralizadas y
Municipales.

Es por eso que en el marco del fortalecimiento y desarrollo institucional de los gobiernos
locales es Gue surge la implementacién de la carrera administrativa municipal como 1o
indica la Constitucion ya que la misma prevé la carrera administrativa como un sistema de
gestion que permite promover el desarrollo y profesionalizacién del personal civil de la
municipalidad, para elevar la productividad y calidad en los resultados de la propia
administracion.

B. Ley de Municipalidades

El articulo 66 establece que los actos de la administracién municipal deberan ajustarse a

la jerarguia normativa siguiente como primer apartado se encuentra La Constitucion de la
Repuiblica ya que esta es el ordenamiento juridico base y poseedora del mandato supremo
para la elaboraciéon de las demas leyes, por lo tanto es en la Ley de Municipalidades que

desarrolla la caracteristica que reviste a las Municipalidades de Honduras.

Es por ello que el Articulo 3 literalmente dice: “El territorio hondurefio se divide en
departamentos y estos en municipios auténomos, administrados sin mas sujecion que a la
Ley, por Corporaciones electas directamente por el pueblo, de conformidad con la Ley.”

8
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Sin embargo, el CAPITULO | de dicha ley se titula “ DE LA AUTONOMIA MUNICIPAL”
especificamente en su articulo 12 nos da el concepto de autonomia municipal, y nos dice
que es 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
ejeicer su compeiencia para satisfacer ias necesidades y aspiraciones de su pobiacion en
el término municipal. Asi como también nos dice en su articulo 12-A, los postulados en
que se fundamenta la autonomia municipal de los cuales cabe destacar el postulado
ndmero siete que menciona que las municipalidades gozan de “La facultad para crear su
propia estructura administrativa y forma de funcionamiento, de acuerdo con la realidad y
necesidades municipales”

Este postulado es de tal importancia para la creacion del presente manual con el que se
pretende establecer una estructura organica basada en la necesidad de la administracion
en vias de la implementacion de la carrera administrativa asi como también para precisar
las funciones y lineas de autoridad que sirva de instrumento para la gestion de la
Municipalidad de Trinidad.

C. Ley de la Carrera Administrativa Municipal

El Articulo 1 establece el objeto de la presente Ley consistente en “crear el sistema de
administracién del personal de los municipios, mancomunidades, asociaciones
municipales y otras entidades creadas por las municipalidades o por la ley para el sector
municipal a fin de garantizar la eficiencia del servicio, fomentar la profesionalizacion y
estabilidad de los servidores municipales con base en el mérito”

El Articulo 2 literalmente dice: “La presente ley es aplicable al personal permanente de
las Municipalidades y demés entidades descritas en el articulo anterior, con el alcance y
contenido que se detalla en la misma.”

Y es consecuente ei Articuio 8 cuando nos estabiece ia Ciasificacion de ios Empieados
Permanentes. Dicho articulo nos dice: “Los servidores municipales permanentes se
integran en Grupos Ocupacionales, Categorias, Clases y Puestos Especificos y otras
modalidades que se adopten por medio de normas técnicas, manuales o reglamentarias.

La SETCAM preparara dichas normas para su aplicacion en las entidades del sistema

Articiiln 1 de acta l av”
o 1 ge geta Ley.

M LN

minirinal a2 aue ge rafiare al
municipal a2 quUe S€ ICiSiT S

El articulo en mencion nos da la base para la elaboracion del manual de organizacion y
funciones, en tanto que éste articulo es amplio y preciso al momento de regular el
funcionamiento de los diversos 6rganos de la administracion en la medida que lo adopten
los servidores publicos y que se logre la implementacién de la carrera administrativa

municipal.
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Es de recordar que este manual sirve como instrumento en la gestion institucional de la
AMHON en base a las interrelaciones jerarquicas y de funciones internas y externas en las
municipalidades, que conileven a mejorar la calidad y sostenibilidad de politicas publicas y
de actos administrativos en vias de la eficiencia del servicio.

D. Clasificacion general del personal

Articulo 12.- Funciones Basicas de Personal. El personal a que se refiere esta Ley debera
cumplir las funciones que se le encomiende segun la naturaleza y descripcion del puesto.

Articulo 13- Servidores o Empleados Municipales Permanentes. Son servidores o empleados
sujetos al servicio civil municipal quienes son nombrados legalmente para el desempeiio de
servicios personales permanentes retribuidos, circunstancia que los vincula a una de las entidades
a que se refiere el Articulo 1 de esta Ley.

Articulo 14.- Personal Interino. Es personal interino el que en virtud de contratacion legal, y por
razones de necesidad y urgencia debidamente justificadas por circunstancias de enfermedad,
licencia o suspension que determinan la vacante interina, siempre que no sea posible su
desempefio por servidores permanentes.

Las contrataciones de interinos tendran una duracién no superior a un afo salvo los casos de
excepcion gue establezca el reglamento de esta Ley. La cesacion del personal contratado
temporalmente, una vez cumplido el plazo o terminada la obra o servicio para el cual fue
contratado, no genera, en ningun caso, derecho a indemnizacion. El desempefio de estos servicios
no constituye mérito para la promocion interna.

Articulo 16.- Otro Tipo de Personal. El personal de libre nombramiento y remocion, asi como el de
contratacion temporal, se regiran nor un reglamento esnecial v nor sus respectivos contratos.

El personal de eleccion popular se regira por la respectiva Ley.

Articulo 17.- Los servidores municipales por sistema de planilla se regiran por el Codigo de
Trabajo. Sin perjuicio de lo anterior, si uno de dichos trabajadores del sistema pasa a ocupar el
mismo o diferente puesto por Acuerdo de la misma Municipalidad o entidad, le sera reconocida su
antigliedad laboral desde que se inicid su relacién laboral comc trabajador pagado por e sistema

de planilla.

Articulo 18.- Clasificacion de los Empleados Permanentes. Los servidores municipales
permanentes se integran en Grupos Ocupacionales, Categorias, Clases y Puestos Especificos y
otras modalidades que se adopten por medio de normas técnicas, manuales o reglamentarias.

La SETCAIVi preparara dichas normas para su apiicacion en ias entidades dei sistema municipai a
que se refiere el Articulo 1 de esta Ley
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E. Elementos fundamentales de la carrera administrativa
municipal

a. Es una herramienta que se centra en la blsqueda de la eficiencia y la eficacia a
través de una gestion publica municipal correcta e idonea.

h. Promueve la igualdad de condiciones v oportunidades entre los aspirantes a
ocupar los diferentes cargos en la estructura organizativa municipal de
Potrerillos haciendo a un lado cualquier tipo de discriminacion racial, sexo,
politica, religion, cultural u otras, brindando equidad en las valoraciones.

c. Representa una garantia para la administracién municipal ya que cuenta con las
distintas formas de medicién y analisis de los empleados publicos para el
seguimiento desde su ingreso hasta su retiro de la municipalidad.

d. Es un regulador de los cargos, los salarios y las funciones que ejercen cada uno
(a) desde sus puestos de trabajo.

e. Se encuentra en la busqueda perenne de la administracion habilidosa del
recurso humano, la capacitacion del mismo y elabora las bases de un sistema
ecuanime de méiitos de acueido a las aplitudes mostiadas y desaiioliadas a io
largo de la trayectoria presentada por cada uno (a)

VL. USO DEL MANUAL.

El manual se disefia con el propésito de ser empleado en diferentes niveles, a fin, de que
sirva de un instrumento administrativo de trabajo que garantice el buen desempefio de las
Funciones y responsabilidades inherentes a cada departamento y puesto de trabajo.

A. Paralos Jefes

1. Conocer el tipo de Funciones a desempefiar cuando ocurran vacantes, o cuando
fueren creados nuevos puestos en sus unidades, a fin de elaborar adecuadamente
las respectivas requisiciones de peisonai.

2. Comprobar si las modificaciones en los deberes y las responsabilidades de los
puestos pueden determinar cambios en la clasificacion.

3. Comprobar la eficiencia de la labor de sus subalternos, y asi estar mejor
capacitados para efectuar una correcta clasificacion de meritos.

4. Aplicar con propiedad la politica de ascensos, traslados, promociones y aumentos
de sueldos.

5. 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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