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1. Resumen del documento

Clasificacion
General del Personal

Las Municipalidades y las Entidades del Sistema ordenaran el
conjunto de plazas disponibles de acuerdo con las
necesidades del servicio, enmarcadas en el Manual General
de Clasificacion de Puestos y Salarios, aprobado por el
Consejo Directivo de la SETCAM.

Art. 10 Ley CAM: ARTICULO 10.- MANUAL
GENERAL DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y
ESTRUCTURA GENERAL DE SALARIOS. 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 competencias
requeridos para su desempefio, los requisitos y
procedimientos para ingresar al servicio, asi como los
requisitos exigidos para su desempefio.

La Estructura General de Salarios estara conformada por la
definicion de la retribucion que corresponda a las categorias,
clases o puestos, seglin su complejidad.

ART. 12 LEY CAM: CAPITULO UNICO FUNCIONES
DEL PERSONAL ARTICULO 12.- FUNCIONES
BASICAS DEL PERSONAL : El personal a que se refiere
esta Ley debe cumplir las funciones que se le encomiende
segun la naturaleza y descripcion del puesto.

ART. 13 LEY CAM: ARTICULO 13.- SERVIDORES O
EMPLEADOS PERMANENTES. Son servidores o
empleados sujetos a la Carrera Administrativa Municipal
quienes sean nombrados legalmente para el desempefio de
servicios personales permanentes retribuidos, circunstancia
que los vincula a una Municipalidad o entidad adscrita al
sistema.

ART. 14 PERSONAL INTERINO, LEY CAM:
ARTICULO 14.- PERSONAL INTERINO. Es personal
interino el que en virtud de contratacion y por razones de
necesidad y urgencias debidamente justificadas tales como;
enfermedad, licencia o suspensién que determinan la vacante
interina, siempre que no sea posible su desempefio por
servidores permanentes. Las contrataciones de personal
interino tendran una duracion no superior a un afio salvo los
casos de excepcidn que establezca el reglamento de esta Ley.




ART. 16 OTRO TIPO DE PERSONAL, LEY CAM:
ARTICULO 16.- OTRO TIPO DE PERSONAL. El personal
de libre nombramiento y remocion o de confianza, el de
servicios de bomberos, el de policia municipal y el de
contratacion temporal, se regiran por disposiciones
reglamentarias y por sus respectivos contratos.

ARTICULO 17.- LOS EMPLEADOS POR JORNADA SE
REGULARAN POR EL CODIGO DE TRABAJO. Sin
perjuicio de lo anterior, si uno de dichos trabajadores del
sistema pasa a ocupar un puesto por Acuerdo dentro de la
misma Municipalidad o entidad, le debe ser reconocida su
antigtiedad laboral desde que se inici6 su relacién laboral
como trabajador pagado por el sistema de jornada

Conceptos Generales
de Puesto

a- Puesto de trabajo

b- Descripcion de puesto

c- Perfil del puesto

d- Analisis y Valoracion de puestos
e- Clasificacion de puestos

f- Puestos ejecutivos

g- Puestos operativos

Los puestos se

1- PUESTOS COMUNES: Ejecutan funciones de asistencia
técnica, apoyo y servicios a las funciones sustantivas

clasifican en 2- PUESTOS PROPIOS: Ejecutan funciones de naturaleza
técnica o especializada cuyo ambito de accion esta directamente
vinculado al quehacer de cada Municipalidad
a. Revision de salarios
b. Seleccion, Rotacion y Promocion
. . Aclarar funciones, ri
Utilidades de c. Aclarar funciones, autoridad y

valoracion de
puestos de trabajo

Responsabilidad
d. Politicas de formacion
e. Medir y controlar costos de personal

f. Anélisis de la organizacion




g. Valor y contribucion de cada puesto

h. Reducir quejas y rotacion

1. Eleccion de factores de valoracion
2. Ponderacién de los factores
Metodos parala | 3 Establecimiento de grados
valoracion de B .
puestos 4. Confeccion del manual de valoracion
5. Valoracién de puestos

6. Estructura salarial

a. Adquisicién del personal

b. Retener empleados

. c. Garantizar la igualdad

Importancia de la
valoracion de d. Alentar el desempefio adecuado

uestos
P e. Controlar costos
f. Cumplir con las disposiciones legales

g. Mejorar la eficiencia administrativa

I) Politica retributiva

Estrategia para 1) Politica de equidad
progreso laboral | 11y politica de conocimiento

IV) Politica de empleo

a) Se realizan estudios comparativos de
o sueldos y salarios y,

Analisis de puestos )
b) Se obtienen fuentes de datos sobre la

compensacion

Procedimientos para | a) Determinar el nivel de compensaciones
estudios

comparativos de

sueldos y salarios | c) Estructura de la compensacién

b) Niveles de pago

Se define como el conjunto de normas y procedimientos

Administracion de . )
tendientes a establecer o mantener estructuras de salarios




los salarios

equitativas y justas en la municipalidad

Estructura de los
salarios

Es aquella parte de la administracion de personal que estudia
los principios y técnicas para lograr que la remuneracién global
que recibe el empleado se adecuado

Aspectos que pueden
incidir en la fijacion
de los salarios

Art. 54 Ley de la Carrera Administrativa Municipal

SISTEMA RETRIBUTIVO Y DERECHOS PASIVOS
CAPITULO I SISTEMA RETRIBUTIVO ARTICULO 172.
SISTEMA RETRIBUTIVO. El Sistema retributivo o salarial,
es el instrumento gque contiene la politica, normas, técnicas,
procedimientos y conceptos, que sirven como base para definir
la valoracion econdémica que corresponde al servidor en cada
puesto, grupo de servicio, nivel de la CAM en un periodo
determinado.

ARTICULO 173. RETRIBUCION. La retribucion ordinaria es
la base que la municipalidad o entidad del sistema paga al
servidor municipal por los servicios prestados y comprende la
base retributiva correspondiente a cada puesto de carrera. La
retribucion Integral es la suma de la retribucién ordinaria y las
retribuciones colaterales reconocidas por la ley. La retribucién
promedio para el célculo de la cesantia, la constituyen la suma
de la retribucidn integral mas el décimo tercer mes, el décimo
cuarto mes y las retribuciones por servicios extraordinarios,
recibidas por el servidor durante los Gltimos seis meses dividida
entre seis.

ARTICULO 174. CATEGORIZACION MUNICIPAL. El
sistema retributivo de los servidores de carrera tomara en
cuenta la categorizacién de los municipios, atendiendo a su
capacidad presupuestaria; para tales efectos la Secretaria
Técnica de la Carrera Administrativa Municipal elaborara los
estudios correspondientes y aprobara los manuales respectivos.
Ademas, las retribuciones del personal seran proporcionales a la
naturaleza, complejidad, dedicacion, requisitos, riesgos,
antigtiedad en el servicio y otros factores contenidos en el
manual correspondiente.

ARTICULO 175. MANUAL DE CLASIFICACION DE
PUESTOS Y RETRIBUCION DE LOS SERVIDORES. Sin
perjuicio de lo establecido en los articulos anteriores, las
retribuciones de los servidores estaran establecidas de
conformidad con la estructura del manual de puestos y salarios




de la carrera, tomando en cuenta los niveles o grados que
corresponden a cada uno de los grupos de profesionales,
técnicos y auxiliares. A mayor grado, nivel o escala de cada
grupo profesional, técnico o de apoyo, le correspondera
proporcionalmente, una mayor retribucion. Las retribuciones
asignadas en el manual de puestos y salarios, deberan ser
revisadas cada dos afios a mas tardar en el mes de marzo del
afio respectivo, a fin de determinar si persisten o no las
circunstancias que dieron lugar a las mismas o deben, en su
caso, ser actualizadas o revaloradas.

Incentivos

Son pagos hechos por la municipalidad a sus empleados a
cambio de contribuciones

ART. 179 Y 180 DEL REGLAMENTO LEY CAM

HONORES Y DISTINCIONES ARTICULO 179. Honores y
Distinciones. Las municipalidades y demas entidades del
sistema, pueden reglamentar lo relativo a reconocimientos
publicos y distinciones a sus servidores de carrera como premio
a sus iniciativas y méritos en el desempefio de los cargos.

ARTICULO 180. TIPOS DE RECONOCIMIENTOS
PUBLICOS Y DISTINCIONES. Los reconocimientos publicos
y distinciones que podran otorgarse a los servidores de carrera,
son las siguientes: 1) Felicitaciones o Menciones; 2) Medalla al
Meérito al Servicio Municipal; 3) Bonificaciones en efectivo; y,
4) Otras condecoraciones y honores que se prevean por normas
establecidas por las municipalidades, entidades municipales o la
SETCAM.

Los bonos que se otorguen no tendran efecto sobre la
retribucion promedio. Corresponde a cada 6rgano deliberativo
de la Municipalidad o entidad, en el desarrollo de su potestad
normativa, establecer los procedimientos para el
reconocimiento de tales distinciones.

Andlisis salarial

Intenta no solo obtener el equilibrio interno de salarios en la
municipalidad sino también obtener el equilibrio externo de
salarios con relacion a otras municipalidades

Sistema retributivo

Es el instrumento que contiene la politica,

Normas, técnicas, procedimientos y conceptos, que sirven como
base para definir la valoracion econémica que corresponde al




servidor en cada puesto, grupo de servicio, nivel de la CAM en
un periodo determinado.

Principios del
sistema

Art. 54 Ley de la CAM

Progresion entre
categorias y puestos

ART. 34 LEY DE LA CAM: PROGRESION ENTRE
CATEGORIAS DE PUESTOS. La Progresion a un puesto de
categoria superior a la que se ostenta, se debe efectuar con
ocasion de vacantes en las mismas.

Anualmente o por periodos, se debe publicar las vacantes
existentes en las distintas categorias de puestos. En estas
vacantes pueden participar los servidores de Carrera
Administrativa Municipal y los aspirantes de primer ingreso
que cumplan con los requisitos.

ART 94: SECCION TERCERA PROGRESION POR
CAMBIO DE GRUPO OCUPACIONAL ARTICULO 94.
CAMBIO DE GRUPO OCUPACIONAL: El cambio de grupo
ocupacional se efectta teniendo en consideracion las
necesidades institucionales y los intereses del servidor,
debiendo, en todo caso, respetar el principio de la especialidad
adquirida de éste. Procede a peticion expresa del servidor,
previa existencia de vacante presupuestada en el grupo y nivel
al cual se postula.

ARTICULO 95. REQUISITOS PARA POSTULAR AL
CAMBIO DE GRUPO OCUPACIONAL. Para postular al
cambio de grupo ocupacional, el servidor debera cumplir
previamente con los requisitos siguientes: 1) Formaciéon
general; 2) Nivel académico; 3) Tiempo minimo de
permanencia en el grupo ocupacional en el que se encuentra; 4)
Capacitacion minima; y 5) Desempefio laboral.

ARTICULO 96. ACREDITACION DE TIiTULOS O GRADOS
ACADEMICOS. La formacion general requerida para el
cambio a los grupos ocupacionales profesional o técnico esta
constituida por los titulos y grados académicos, diplomados o
certificaciones necesarias para la pertenencia al grupo, segun
los requisitos para cada grupo ocupacional establecidos en este
mismo capitulo. Para la ubicacion en el nivel del grupo
ocupacional de destino se debera cumplir con los requisitos




establecidos para el mismo y que la retribucidn base de éste sea
igual o relativamente superior a la retribucion base del nivel
que ocupaba en el grupo ocupacional de origen.

ARTICULO 97. CUMPLIMIENTO DEL TIEMPO EXIGIDO.
Para el cambio de grupo ocupacional, el servidor debera
cumplir con el tiempo minimo de permanencia exigido para su
nivel de carrera en el grupo ocupacional de procedencia.
Ningun servidor podra trasladarse de un grupo ocupacional a
otro, si no ha pasado al menos dos niveles en el grupo
ocupacional de origen.

ARTICULO 98. CAPACITACION RELACIONADA CON
ESPECIALIDAD. Para el cambio de grupo ocupacional, el
servidor debera acreditar capacitacion especializada de acuerdo
al porcentaje que establezca el manual respectivo. Dicha
capacitacion estara directamente relacionada con su
especialidad y con las funciones a desarrollar en el nuevo grupo
ocupacional.

ARTICULO 99. EVALUACION DEL DESEMPENO PARA
CAMBIO DE GRUPO OCUPACIONAL. La calificacion de la
evaluacion del desempefio exigida para el cambio de grupo
ocupacional serd, la establecida en el manual correspondiente.
Dicha calificacion serd la resultante de promediar los resultados
de evaluaciones efectuadas durante el tiempo de permanencia
en el nivel de carrera respectivo.

ARTICULO 100. POSTULACION. Los servidores de carrera
podréan postular al cambio de grupo ocupacional de
conformidad con el cuadro de equivalencias que elabore la
SETCAM y que sera de aplicacion obligatoria para las
municipalidades y entidades del sistema.

ARTICULO 101. REINTEGRO AL PUESTO. Los servidores
de carrera cuando hayan accedido a otro puesto, estaran sujetos
a reintegro al puesto de origen por causas justificadas, sean
estas relativas a la alteracion de contenidos del puesto,
provocando modificaciones de factores y requisitos utilizados
en las convocatorias a concurso, o bien cuando durante los
siguientes dos meses acuse falta de capacidad para su




desempefio que impida realizar con eficiencia las funciones
atribuidas al puesto de destino; los servidores removidos de un
puesto por esta Gltima causa, deberan ser reintegrados al de
origen sin poder reclamar indemnizacién alguna. No se podra
cubrir el puesto de origen del servidor en forma permanente
mientras no haya transcurrido el plazo a que se refiere el
parrafo anterior. En todos los casos la accion correspondiente
debe ser formalmente establecida en expediente, conteniendo
los argumentos de las partes, previo a la resolucion final que
emita el 6rgano responsable del nombramiento.

ARTICULO 102. TAREAS COMPLEMENTARIAS. Los
servidores de carrera ubicados en los dos niveles superiores de
los grupos ocupacionales profesional y técnico deberdn asumir
como parte de sus funciones, las tareas siguientes: 1)
Desempefiarse como instructores de capacitacion; 2) Participar
como auditores de calidad; 3) Realizar servicios de
investigacion segun su especialidad, en beneficio del municipio
0 entidad.

ARTICULO 103. MANUAL DE PROGRESION EN LA
CARRERA. Los procedimientos y demas aspectos de
progresion en la carrera que no se encuentren regulados por la
Ley y este Reglamento, se regiran por el Manual preparado al
efecto y por las demas normas y disposiciones generales y
especificas que debera emitir la SETCAM.

Remocidn del Puesto

CAPITULO II ASIGNACION DE PUESTOS Y MOVILIDAD
ARTICULO 35.- REMOCION DEL PUESTO. Los servidores
permanentes que accedan a otro puesto de trabajo pueden ser
removidos por causas derivadas de una alteracion en el
contenido del puesto, realizada a través del Manual de Puestos,
gue modifica los factores y requisitos que sirvieron de base a la
convocatoria o de una falta de capacidad para su desempefio
manifestada por rendimiento insuficiente, que impida realizar
con eficacia las funciones atribuidas a un puesto.

A los servidores removidos se les debe reintegrar al puesto que
desempefiaban antes de su promocion, sin derecho a reclamar
indemnizacion por esta causa. La remocion se debe efectuar
previa formacion del expediente contentivo de argumentos de
las partes y mediante resolucion motivada del érgano que




realizo el nombramiento.

Provision de Puestos
por Procedimiento
de Libre designacion

ARTICULO 36 Ley CAM. - PROVISION DE PUESTOS POR
EL PROCEDIMIENTO DE LIBRE DESIGNACION. Se
denomina libre designacién al procedimiento de provision de
puestos de trabajo especificos en los que estos se adjudican tras
la valoracion de los méritos alegados por el candidato en
relacion con los requisitos exigidos para su desempefio y
aquellos otros que se consideren necesarios por parte del
alcalde del Municipio. Pueden proveerse por este sistema los
puestos de caracter directivo o de especial responsabilidad en
los casos que determine el Reglamento y las especificaciones de
los puestos de trabajo.




2. Presentacion

El presente Manual de Puestos y Salarios tiene como objetivo dotar a la Municipalidad San
José de Colinas del Departamento de Santa Barbara de una herramienta basica que establece
los lineamientos generales de la municipalidad y su funcionamiento, asi como establecer las
funciones especificas y las habilidades requeridas para un determinado puesto de trabajo. A
través de su implementacion, el manual procura ordenar y simplificar el trabajo de los
diferentes funcionarios, optimizando el recurso humano, facilitando la gestion y

administracion y permitiendo una prestacion de servicios eficiente a la ciudadania.

La aplicacion correcta de este manual fortalece la capacidad institucional de la
municipalidad, en el marco del respeto a la autonomia municipal y la obligatoriedad por parte
de los tomadores de decisiones de cumplir con la Ley de Carrera Administrativa Municipal y
su reglamento. Se enfatiza la importancia de implementar este manual que, junto a otros,
sienta las bases de regulacién y practica para el empleo publico local, favoreciendo la
meritocracia y la profesionalizacion y prevision social del personal técnico municipal. Su
aplicacion fortalece la buena gobernanza y profundiza en la democratizacion y
modernizacion de la gestion publica local.

Este manual es producto de un esfuerzo conjunto entre la Municipalidad, la Secretaria
Técnica de la Carrera Administrativa Municipal (SETCAM) adscrita a la Asociacion de
Municipios de Honduras (AMHON) y el proyecto para la Gobernabilidad Local de Honduras
(GLH). GLH es una iniciativa de la Agencia de los Estados Unidos de América para el
Desarrollo Internacional (USAID) en Honduras, cuyo objetivo principal es mejorar los

sistemas de provision de los servicios basicos en el occidente de Honduras.



3. Introduccion

La Municipalidad de San José de Colinas del Departamento de Santa Barbara es la institucion de
gobierno y administracién del Municipio, cuya finalidad es lograr el bienestar de los habitantes,
promover su desarrollo integral y la preservacién del medio ambiente, con las facultades

otorgadas por la Constitucion de la Republica y demas leyes.

La ley de la Carrera Administrativa Municipal CAM tiene por objeto crear el sistema de
administracion del personal de las municipalidades, a fin de garantizar la eficiencia del servicio,
fomentar la profesionalizacion y la estabilidad de los servidores municipales con base en el

mérito.

Una de las atribuciones de la Secretaria Técnica Carrera Administrativa Municipal SETCAM es
formular y someter a la aprobaciéon del Consejo Directivo los manuales de organizacion y
funcionamiento de la CAM, tales como los de: ingreso a la carrera, clasificacion de puestos, de
estructura retributiva y politica salarial, evaluacion del desempefio, promocion o progresion en la

CAM y cuantos sean necesarios para la eficiente marcha de la Carrera.

El Manual de Puestos y Salarios es una herramienta base, con la cual contara la Municipalidad

de San José de Colinas para la implementacién de la Carrera Administrativa Municipal.

A lo largo del Manual, se ubica al usuario en la metodologia empleada para su realizacion. Es
decir, los pasos a seguir. A continuacion, parte muy importante es el Marco Legal, tanto lo que
nos dice respecto a este tema en referencia de la Ley de Municipalidades, como la Ley de la
Carrera Administrativa Municipal. En seguida se trata el tema de “La Clasificacion del

Personal”, base para la ubicacion del personal, en cuanto a puestos y salarios.

Es necesario que el usuario del manual conozca los “Conceptos generales del Puesto”. Uno de
los puntos muy importantes es conocer “La valoracion de los puestos” y 10s “Métodos de como
hacerlo”. En seguida se habla de “La Importancia” de estos temas, ya que el recurso humano
con que cuenta una municipalidad, son la base de la calidad de servicios, que ésta ofrecera. A

continuacion, se sefialan las “Estrategias establecidas para el progreso laboral”.



Se hacen “Andlisis de Puestos” para que el encargado de los recursos humanos, sepa la
forma de ubicar a ésos dentro de la organizacion Municipal. Se continla con “Procedimientos
para analisis comparativos entre puestos y salarios”, situacion en la cual se debe hacer un
analisis exhaustivo, para no cometer injusticias. “La administracion de salarios” €S muy
importante, pues la municipalidad siempre tiene carencias para cubrir este aspecto. Como para
todo, debe existir un método, el cual el lector encontrara el detalle de como realizarlos, mediante
los “Métodos de Valoracion de puntos por factor”. Para concluir, se aborda la “Progresion entre
Categorias y Puestos”, esperando que con todos los contenidos, el encargado del recurso
humano municipal, pueda construir lo que necesita, en un tema tan importante y delic



4. Objetivos

4.1 Objetivo general

Proporcionar una guia u orientacion para la implementacion de la Carrera Administrativa

Municipal basada en una gestion publica de calidad, y con principios de igualdad, méritos y

capacidad, resultantes de una definicion de puestos y salarios acordes con las capacidades y

necesidades de la Municipalidad.

4.2 Objetivos especificos

v

Establecer una herramienta administrativa que contenga la informacién necesaria de
todos los puestos de trabajo de acuerdo a la estructura organizacional de la
Municipalidad con atencion especial a los drganos o unidades del tipo administrativo.
Dotar a las Autoridades Superiores de la Municipalidad de una técnica que facilite la
preparacion de una politica de sueldos y salarios.

Precisar las funciones encomendadas a cada puesto para deslindar responsabilidades,
evitar duplicidad y detectar omisiones.

Dar a conocer al empleado publico el sistema de salarios a partir de lo referido en la
Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

Facilitar el proceso de reclutamiento, seleccion e induccion de personal.



5. Metodologia utilizada

Para la construccion de este Manual de Puestos y Salarios de la Municipalidad de San José de
Colinas, Santa Barbara, se recurrié a realizar una serie de actividades, tal como se describen en el

siguiente diagrama.

Disefio de 5
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municipal

~ pragnstico % Validacion
) Redaccion de evision con
Manual de int o .
Puestos y interna municipalida
Levantamient Salarios ETCAM d
ode
Informacion

Validacion y aprobacién
del Manual de Puestos y
Salarios

Redaccion de Manual de

Diagnéstico Municipal Puestos y Salarios

La fase de diagnostico, permite identificar el estado actual de cada una de las municipalidades en
cuanto los puestos existentes, como también en la politica salarial del personal que labora dentro

de esta organizacion.

Se considera que dentro del diagnostico se examinaron las siguientes dimensiones e indicadores:

Niveles organizativos Secretario Municipal
Pisos organizacionales
Puestos identificados Alcalde Municipal
Jefaturas
Direcciones
Coordinaciones
Perfil profesional requerido por cada unidad Cada uno de los empleados
Competencias cognoscitivas (conocimientos)
Competencias actitudinales (actitudes y valores)
Competencias procedimentales (Précticas)
Funciones desempefiadas

Equipos especificos manipulados en la ocupacion
Riesgos ocupacionales

Mecanismos de fijacion de los salarios. Cada uno de los empelados
Modos de administracion de sueldos y salarios.
Existencia y criterios para aplicar incentivos.




6. Marco legal

6.1 Constitucion de la Republica

La autonomia que poseen las Municipalidades viene dada por mandato constitucional. Esta
autonomia la encontramos tacita en el ARTICULO 294 que nos dice: “Los departamentos se
dividirdn en municipios autdnomos administrados por corporaciones electas por el pueblo, de

conformidad con la Ley.

El hablar de autonomia es hablar de autoridad dentro de un territorio, dentro del cual los
municipios acttan en su independencia con los poderes del Estado, y por lo tanto con su propio
presupuesto, bajo la sujecion de su propias ordenanzas, las cuales estaran regidas a lograr el

bienestar de sus habitantes y por lo tanto, la mejora de los servicios publicos municipales.

Pero para la obtencion de la mejora de dichos servicios municipales es que se habla de técnicas
de la administracién de recursos humanos en cualquier municipalidad. Pero para el tema en
mencion es de implementar una estructura ocupacional en todas sus dimensiones en base a una
guia metodoldgica, que es fin del presente manual, y su fundamento lo encontramos en el
ARTICULO 296 que dice: “La Ley establecera que la municipalidad y funcionamiento de las

municipalidades y los requisitos para ser funcionario o empleado municipal.”

EL ARTICULO 296 es explicito cuando manda a una ley a desarrollar todo lo relacionado a la
municipalidad y funcionamiento, ya que dentro de estos conceptos nos encontramos que para una
buena municipalidad es necesaria la descripcion y especificacion de los grupos ocupacionales,
clases de puestos, responsabilidades, competencias y que en consecuencia, son acciones con las
cuales se realizan cambios que encaminen al funcionamiento de la administracion en vias del

desarrollo de los gobiernos locales en Honduras.

La constitucion como Ley Primaria del ordenamiento juridico desarrolla en su CAPITULO VIII
DEL SERVICIO CIVIL, del articulo 256 al 259 y nos menciona el siguiente articulado.



ARTICULO 256. Que el Régimen de Servicio Civil regula las relaciones de empleo y funcion
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
cientificos basados en el sistema de méritos. EI Estado protegera a sus servidores dentro de la

carrera administrativa.

ARTICULO 257.- La Ley regulara el Servicio Civil y en especial las condiciones de ingreso a
la administracion pablica; las promociones y ascensos a base de méritos y aptitudes; la garantia
de permanencia, los traslados, suspensiones y garantias; los deberes de los /as empleados /as

publicos /as y los recursos contra las resoluciones que los afecten.

ARTICULO 258.- Tanto en el gobierno Central como en los organismos descentralizados del
Estado, ninguna persona podra desempefiar a la vez dos 0 mas cargos publicos remunerados,

excepto quienes presten servicios asistenciales de salud y en la docencia.

Ningun funcionario, empleado (a) o trabajador pablico 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 aplicaran a los funcionarios y

empleados de las Instituciones descentralizadas y Municipales.

En conclusion estos articulados nos establecen la base para la elaboracion del presente manual ya
que la Constitucion misma nos habla de la carrera administrativa y entendemos por carrera
administrativa, la seleccion cientifica de empleados /as publicos /as, capacidad, especializacion,

deberes y derechos.

Esta es considerada esencial en el logro del maximo rendimiento y perfeccion en el servicio
publico. Y para llegar a esta perfeccion el recurso humano juega tal importancia, que la
competencia como principio de la carrera administrativa, se determina como la continua
demostracion de poseer la aptitud requerida para ejercer eficiente y eficazmente un puesto

publico.



6.2 Ley de Municipalidades y su Reglamento

El ARTICULO 25 nos dice que La Corporacion Municipal es el 6rgano deliberativo de la
Municipalidad, electa por el pueblo y méxima autoridad dentro del término municipal; en
consecuencia, y dentro de las facultades que le corresponde ejercer se encuentra la nimero 4)

Emitir reglamento y manuales para el buen funcionamiento de la Municipalidad,

El presente manual desarrollara esa facultad, en el sentido que para logro del buen
funcionamiento de la Municipalidad de San José de Colinas, Santa Barbara es necesario
complementar y fortalecer el proceso de gestion del talento humano, y en consecuencia, darles
un instrumento técnico como el presente manual para facilitar el disefio y ajuste de la estructura

ocupacional.

La Ley de Municipalidades prevé la existencia indiscutible de un Manual de Clasificacion de
Puestos y Salarios, en su Articulo 47 en apartado 5) y que literalmente nos dice: “El Alcalde

sometera a la consideracion y aprobacion de la Corporacion Municipal, los asuntos siguientes:

Presupuesto por programas del plan operativo anual;
Plan de Arbitrios;
Ordenanzas Municipales;

M w0 D P

Reconocimientos que se otorguen a personas e instituciones por

Relevantes servicios prestados a la comunidad,;

o

Manual de clasificacion de Puestos y Salarios;

6. Reglamentos especiales; y,

~

Los demas que de conformidad con esta Ley sean de competencia de la Corporacion.

Asimismo el ARTICULO 103 de La Ley de Municipalidades nos dice: “Las Municipalidades

estan obligadas a mantener un Manual de Clasificacion de Puestos y Salarios, actualizados.”

Lo anterior, nos establece una de varias obligaciones a las que estan sujetas las municipalidades,

como lo es la instrumentalizacion, objetivo del presente manual, aunada que tiene que estar



actualizada y esto, es un reflejo de una realidad cambiante en que las municipalidades afrontan
desafios que los induce a hacer cambios en su estructura ocupacional promoviendo la
contratacion y el desarrollo del recurso humano tanto en la experiencia como en las capacidades

requeridas en los puestos.

6.3 Ley de la Carrera Administrativa Municipal

Para dar un concepto sencillo de La Carrera Administrativa Municipal podemos decir que es una
institucion esencial del derecho publico, y que, la relacion juridica laboral que se establece entre
las municipalidades y sus empleados /as es de naturaleza estatutaria y no contractual, regulada

por el Derecho Administrativo.

Pero la Ley de la Carrera Administrativa Municipal nos establece un concepto en su
ARTICULO 33 que dice “Concepto y Elementos de la Carrera Administrativa Municipal. La
Carrera Administrativa Municipal del empleado consiste en la progresion en las diversas
categorias, clases y puestos, segin las modalidades de estructura de puestos de cada
Municipalidad, Mancomunidad o Asociacién de Municipios y otros entes locales adscritos al

sistema.

La progresion de la Carrera Administrativa Municipal estar4d basada en la educacion y
experiencia adquirida por el desempefio de puestos, en la antigliedad y en la evaluacion del

desempefio.”

De tal manera que para la elaboracion del presente manual es esencial el concepto de la Carrera
Administrativa Municipal que nos da la misma Ley, ya que éste desarrolla las categoria, clases y
puestos que se implementara en la Municipalidad de San José de Colinas, Santa Barbara, para el
logro del recurso humano maés tecnificado, moderno y que a la vez, dicha municipalidad cuente

con instrumentos efectivos como lo pretende el presente manual.

De tal manera que se encuentran una serie de articulados que nos enmarcan la existencia de un

Manual de Clasificacion de Puestos y Salarios como lo son los siguientes articulos:

DEL ARTICULO 5 AL ARTICULO 12, nos establece que a la Corporacion Municipal como

una de sus facultades le corresponde b) Aprobar el Manual de Clasificacion de Puestos y la



Estructura de Salarios de conformidad con el catalogo general elaborado por la Secretaria

Técnica de la Carrera Administrativa Municipal.

ARTICULO 9 que nos hace mencion sobre el Manual Especial de Clasificacion de Puestos y
Salarios. Que nos dice que : “Toda Municipalidad debera contar con un Manual Especial de
Clasificacion de Puestos y Salarios, 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 competencias
requeridos para su desempefio, los requisitos y procedimientos para ingresar al servicio, las
retribuciones que les correspondan y los requisitos exigidos para su desempefio, todo ello
enmarcado dentro del manual general de puestos y salarios elaborado por la Secretaria Técnica

de La Carrera Administrativa Municipal.

Las vacantes de personal se organizardn por categorias de puestos y otras modalidades de
agrupacion de acuerdo con el Manual General de Clasificacion de Puestos y Salarios, asi como

las deméas normas técnicas o reglamentarias establecidas.

En el CAPITULO Il denominado “ASIGNACION DE PUESTOS Y MOVILIDAD”

encontramos:

ARTICULO 35 que nos habla sobre la Remocion del Puesto. Y dice literalmente: “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 0 de una falta de capacidad para su desempefio manifestada por rendimiento

insuficiente, que impida realizar con eficacia las funciones atribuidas al puesto.

A los servidores removidos se les reintegrara al puesto que desempefiaba antes de su promocion

Agregar que regresa con el salario asignado al puesto al que regreso).



La remocion se efectuard previa formacion de expediente contentivo de argumentos de las partes

y mediante resolucién motivada del 6rgano que realizo el nombramiento.”

ARTICULO 36.- Provision de Puestos por el Procedimiento de Libre Designacion.

Se denomina libre designacion al procedimiento de provision de puestos de trabajo especificos
en los que éstos se adjudican tras la valoracion de los méritos alegados por el candidato en
relacion con los requisitos exigidos para su desempefio y aquellos otros que se consideren
necesarios por parte del Alcalde del Municipio. Podran proveerse por este sistema los puestos de
caracter directivo o de especial responsabilidad en los casos que determine el reglamento y las

descripciones o especificaciones de los puestos de trabajo.

El CAPITULO 111l referente al “SISTEMA SALARIAL Y DERECHOS PASIVOS” que

desarrolla los articulos siguientes:

ARTICULO 54.- Principios del Sistema Retributivo. Las retribuciones del personal al servicio
de las Municipalidades se adecuaran a su capacidad financiera debiendo homogeneizarse dentro
de cada categoria municipal.

Las retribuciones del personal serdn proporcionales a la naturaleza, complejidad, dedicacion,
requisitos, riesgos, antigiiedad en el servicio y otros factores calificados por las autoridades
pertinentes debiendo respetar el principio: igual trabajo prestado en igualdad de condiciones,
eficiencia y antigliedad, correspondera salario igual.

Las retribuciones vinculadas a las condiciones de los PUESTOS DE TRABAJO DEBERAN
SER REVISADAS CADA DOS ANOS a fin de determinar si persisten o no las circunstancias

que dieron lugar a las mismas o deben, en su caso, ser actualizadas o revaloradas.

Las retribuciones asignadas a cada puesto seran de conocimiento publico.
Para todos efectos el concepto de retribucion sera el definido y aplicado o vigente en la

administracion puablica central, segin la normativa pertinente



ARTICULO 54.- Retribuciones del Personal Temporal por Contrato. Las retribuciones del
personal temporal por contrato seran las que se determinen en el contrato individual de trabajo y

de acuerdo en lo establecido en el Presupuesto Municipal vigente.

Las municipalidades cuentan con diferentes clases en su personal administrativo, y es este
recurso humano el que lograra la eficacia y la eficiencia del servicio publico, dentro del sector
municipal, es por esa razén que la profesionalizacion es uno de los puntos de mayor interés al
momento de la proyeccién de la Carrera Administrativa Municipal esta representa un elemento
primordial para fomentar el comportamiento ético en los (as) empleados (as) publicos (as) y la

excelencia en el desempefio de sus funciones.

Es de mencionar, que con el presente manual se contribuye a favorecer una de las herramientas
basicas del combate a la corrupcion, la cual, al otorgar estabilidad laboral a los /as empleados /as
publicos /as, coadyuva, sin duda alguna, al desarrollo productivo y eficiente de la gestion
gubernamental y a la optimizacion de la capacidad de respuesta de la administracion pablica,

para atender, a cabalidad, las demandas de la sociedad a la que sirve.

6.4 Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal

CAPITULO 111 INSTRUMENTOS ORGANIZATIVOS

ARTICULO 34. NOMINA CON ASIGNACION PRESUPUESTARIA. Las plazas dotadas
podran estar ocupadas o0 vacantes; por tanto, su ocupacion se realiza en funcion de las

necesidades.

ARTICULO 35. CLASIFICACION DE PUESTOS Y SALARIOS. Las municipalidades y las
entidades del sistema ordenaran el conjunto de plazas disponibles de acuerdo con las necesidades
del servicio, enmarcadas en el Manual General de Clasificacion de Puestos y Salarios, aprobado
por el Consejo Directivo de la SETCAM.



ARTICULO 36. EXIGENCIAS EN LA CALIFICACION DEL SERVIDOR. La calificacion
del servidor representa su potencial de servicio dentro de la categoria del municipio, comprende
las caracteristicas adquiridas con relacion a las exigencias de la carrera y se expresa a través de:
1) Los estudios de formacion general;

2) La capacitacion especifica; y

3) La experiencia adquirida.

ARTICULO 37. CLASIFICACION DE LOS SERVIDORES DE CARRERA. Los
servidores municipales de carrera se integran en grupos o categorias ocupacionales; clases,
grados o niveles; plazas o puestos especificos y otras modalidades que se adopten por medio de
normas técnicas o reglamentarias generales o especiales. La SETCAM preparara y definira

dichas normas para su aplicacion en las municipalidades y entidades del sistema.

ARTICULO 38. GRUPO PROFESIONAL: El grupo profesional es una categoria que esta

constituido por servidores con grado académico universitario.

ARTICULO 39. GRUPO TECNICO: El grupo técnico es una categoria que esta constituido
por servidores egresados de educacion media, con formacion superior incompleta, capacitacion

tecnologica o experiencia técnica reconocida.

ARTICULO 40. GRUPO AUXILIAR: El grupo auxiliar es una categoria que esta constituido
por servidores egresados de sexto grado, con educacién media incompleta, experiencia o

calificacion para realizar labores de apoyo.

ARTICULO 41. PLAN ANUAL DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS. En adicion a
lo dispuesto en el articulo 11 de la Ley de la CAM, en el respectivo plan anual, se incluiran las
siguientes previsiones:

1) Cantidad de las plazas necesarias, de acuerdo con los requisitos y perfiles profesionales
establecidos en los manuales especificos de funciones, con el fin de atender a las necesidades

presentes y futuras;



2) Identificacion de las formas de cubrir las necesidades cuantitativas y cualitativas de personal
para el periodo anual, considerando las acciones de personal en materia de: ingreso, desempefio,
ascenso, capacitacion y formacion;

3) Periodos de descanso, licencias e interinatos;

4) Impacto de las cesantias y de la asuncion de nuevas competencias; y,

5) Estimacién de todos los costos de personal derivados de las medidas anteriores y el

aseguramiento de su financiacion con el presupuesto asignado.

ARTICULO 42. MANUALES TECNICOS Y NORMATIVOS. La Carrera Administrativa
Municipal debera complementariamente, disponer de cuantos manuales normativos y técnicos
sean necesarios para regular y orientar cada uno de los procesos de la carrera. Obligatoriamente
la Carrera deberd contar con los manuales de concurso, seleccion e ingreso, evaluacion,
clasificacion de puestos y salarios, organizacion y funciones de drganos técnicos de la carrera a
nivel nacional e institucional, capacitacion, progresién, procedimientos disciplinarios, egreso de

la carrera y otras que determine la SETCAM.

ARTICULO 43. REGLAMENTOS ESPECIALES. El Consejo Directivo de la SETCAM
reglamentara las materias de administracién del talento humano y carrera municipal que
requieren mayor desarrollo del establecido en la ley y este reglamento, los cuales deberan

publicarse ampliamente.

TITULO IV CLASIFICACION GENERAL DE LOS SERVIDORES CAPITULO |
FUNCIONES BASICAS Y TIPO DE SERVIDORES

ARTICULO 44. FUNCIONES BASICAS DE LOS SERVIDORES. Los servidores de las
municipalidades, mancomunidades, asociaciones intermunicipales y demas entidades adscritas al
sistema, tiene encomendadas segun la naturaleza y descripcion del puesto, las siguientes
funciones bésicas:

1) Fe publica,

2) Control y fiscalizacion,

3) Recaudacion, custodia de fondos municipales, asi como la ejecucion de pagos;



4) Las de apoyo a la gestion tales como contabilidad, servicios generales, etc.
5) Las propias de la gestion de los servicios publicos que competen a las municipalidades y

entidades del sistema.

ARTICULO 45. CLASIFICACION DE LOS SERVIDORES. El personal al servicio de las
municipalidades y demas entidades adscritas al sistema, se clasifica segun tipos 0 modalidades
en:

1) Servidores de carrera;

2) Servidores interinos;

3) Servidores temporales por contrato, obra o servicio;

4) Servidores de confianza del Alcalde o excluido;

5) Servidores por planilla o por jornal; vy,

6) Servidores de carrera del cuerpo de bomberos y de policia municipal.

7) Servidores de servicio excluido.

ARTICULO 46. SERVIDORES DE CARRERA. Son servidores sujetos a la CAM, quienes
sean nombrados legalmente para el desempefio de servicios personales, permanentes retribuidos

y hayan aprobado el respectivo periodo de prueba.

ARTICULO 47. SERVIDORES INTERINOS. Es servidor interino el que temporalmente
ocupa una plaza cuya titularidad corresponde a un servidor de carrera que goza de licencia, no

tienen derecho a estabilidad en el puesto

ARTICULO 48. SERVIDOR TEMPORAL POR CONTRATO. Servidor por contrato es el
que presta sus servicios a las municipalidades o entidades del sistema, para cumplir una funcién

temporal de éstas, 0 que realiza un servicio, obra o proyecto con plazo determinado.

ARTICULO 49. SERVIDORES DE CONFIANZA DEL ALCALDE. Son servidores de
confianza del Alcalde:
1. El asistente privado

2. La secretaria privada



3. El motorista privado
4. Los asesores, en la cantidad que determine para cada categoria municipal, el reglamento

especial que apruebe la SDHIGD.

ARTICULO 50. LOS SERVIDORES POR JORNADA O PLANILLA. A los servidores por

jornada o planilla se les aplicara las disposiciones contenidas en el Codigo de Trabajo.

ARTICULO 51. SERVIDORES DE CARRERA DEL CUERPO DE BOMBEROS Y DE
POLICIA MUNICIPAL. Los servidores de carrera del cuerpo de bomberos y de policia

municipal se regularan por las respetivas leyes y reglamentos.

PROGRESION POR CAMBIO DE GRUPO OCUPACIONAL

ARTICULO 94. CAMBIO DE GRUPO OCUPACIONAL: El cambio de grupo ocupacional
se efectla teniendo en consideracion las necesidades institucionales y los intereses del servidor,
debiendo, en todo caso, respetar el principio de la especialidad adquirida de éste. Procede a
peticion expresa del servidor, previa existencia de vacante presupuestada en el grupo y nivel al

cual se postula.

ARTICULO 95. REQUISITOS PARA POSTULAR AL CAMBIO DE GRUPO
OCUPACIONAL. Para postular al cambio de grupo ocupacional, el servidor deberd cumplir

previamente con los requisitos siguientes:

1) Formacion general;

2) Nivel académico;

3) Tiempo minimo de permanencia en el grupo ocupacional en el que se encuentra;
4) Capacitacion minima; y

5) Desempefio laboral.

ARTICULO 96. ACREDITACION DE TITULOS O GRADOS ACADEMICOS. La
formacion general requerida para el cambio a los grupos ocupacionales profesional o técnico esta

constituida por los titulos y grados académicos, diplomados o certificaciones necesarias para la



pertenencia al grupo, segun los requisitos para cada grupo ocupacional establecidos en este

mismo capitulo.

Para la ubicacion en el nivel del grupo ocupacional de destino se deberd cumplir con los
requisitos establecidos para el mismo y que la retribucion base de éste sea igual o relativamente

superior a la retribucion base del nivel que ocupaba en el grupo ocupacional de origen.

ARTICULO 97. CUMPLIMIENTO DEL TIEMPO EXIGIDO. Para el cambio de grupo
ocupacional, el servidor debera cumplir con el tiempo minimo de permanencia exigido para su
nivel de carrera en el grupo ocupacional de procedencia. Ningun servidor podra trasladarse de un
grupo ocupacional a otro, si no ha pasado al menos dos niveles en el grupo ocupacional de

origen.

ARTICULO 98. CAPACITACION RELACIONADA CON ESPECIALIDAD. Para el
cambio de grupo ocupacional, el servidor debera acreditar capacitacion especializada de acuerdo
al porcentaje que establezca el manual respectivo. Dicha capacitacion estard directamente

relacionada con su especialidad y con las funciones a desarrollar en el nuevo grupo ocupacional.

ARTICULO 99. EVALUACION DEL DESEMPENO PARA CAMBIO DE GRUPO
OCUPACIONAL. La calificacién de la evaluacion del desempefio exigida para el cambio de
grupo ocupacional sera, la establecida en el manual correspondiente. Dicha calificacion sera la
resultante de promediar los resultados de evaluaciones efectuadas durante el tiempo de

permanencia en el nivel de carrera respectivo.

ARTICULO 100. POSTULACION. Los servidores de carrera podran postular al cambio de
grupo ocupacional de conformidad con el cuadro de equivalencias que elabore la SETCAM y

que sera de aplicacién obligatoria para las municipalidades y entidades del sistema

ARTICULO 101. REINTEGRO AL PUESTO. Los servidores de carrera cuando hayan
accedido a otro puesto, estaran sujetos a reintegro al puesto de origen por causas justificadas,
sean estas relativas a la alteracion de contenidos del puesto, provocando modificaciones de
factores y requisitos utilizados en las convocatorias a concurso, 0 bien cuando durante los

siguientes dos meses acuse falta de capacidad para su desempefio que impida realizar con



eficiencia las funciones atribuidas al puesto de destino; los servidores removidos de un puesto
por esta ultima causa, deberan ser reintegrados al de origen sin poder reclamar indemnizacion

alguna.

No se podra cubrir el puesto de origen del servidor en forma permanente mientras no haya

transcurrido el plazo a que se refiere el parrafo anterior.

En todos los casos la accion correspondiente debe ser formalmente establecida en expediente,
conteniendo los argumentos de las partes, previo a la resolucion final que emita el érgano

responsable del nombramiento.

ARTICULO 102. TAREAS COMPLEMENTARIAS. Los servidores de carrera ubicados en
los dos niveles superiores de los grupos ocupacionales profesional y técnico deberan asumir

como parte de sus funciones, las tareas siguientes:

1) Desemperfiarse como instructores de capacitacion;

2) Participar como auditores de calidad;

3) Realizar servicios de investigacion segln su especialidad, en beneficio del municipio o
entidad.

ARTICULO 103. MANUAL DE PROGRESION EN LA CARRERA. Los procedimientos y
demas aspectos de progresion en la carrera que no se encuentren regulados por la Ley y este
Reglamento, se regiran por el Manual preparado al efecto y por las demas normas y

disposiciones generales y especificas que debera emitir la SETCAM.
SECCION CUARTA
PROGRESION POR LIBRE DESIGNACION

ARTICULO 104. LIBRE DESIGNACION. La libre designacion podra aplicarse via
progresion a plazas vacantes a los servidores de carrera de municipios de la misma o superior
categoria y consiste en la provision de puestos sin necesidad de concurso a una plaza de caracter
directivo o de especial responsabilidad tales como jefes de division, departamentos, gerentes de

empresas municipales desconcentradas y los demas determinados por el manual de puestos y



salarios, previo dictamen favorable de la comision evaluacién de los méritos sustentados por el
candidato en relacion con los requisitos exigidos para su desempefio. Si fuesen varios los
servidores de carrera que solicitaren la libre designacion en el mismo puesto, debera de aplicarse

el procedimiento de concurso.

ARTICULO 105. NOMBRAMIENTO Y CANCELACION DE PUESTOS MEDIANTE
LIBRE DESIGNACION. El acto de nombramiento se realizara por la autoridad nominadora. El
acuerdo se motivara especificando haber constatado que el candidato seleccionado acreditd haber

cumplido con los requisitos exigidos en el manual de puestos y salarios.

Los servidores municipales nombrados para puestos de servicio de libre designacion podran ser
cesados con caracter discrecional sin ninguna responsabilidad administrativa para la entidad y
autoridad municipal que asi lo disponga o cuando no aprobara el proceso de evaluacion del
desempefio, teniendo en tal caso derecho a reintegrarse al puesto de origen, conservando su
antigiedad y derecho a los incrementos de las retribuciones que se produjeron mientras

desempefid el cargo de libre designacion, a partir de la fecha del reintegro.

En todo lo no previsto en la ley y en los articulos anteriores de este reglamento, la relacion de

estos servidores se regulara en el manual respectivo.

* Es la ley primaria, que promueve normas generales.

« Contempla elementos relacionado con la gestion municipal, la ciudadania

Conidaids | activa y el desarrollo humano.
Republica

« Es especifica y habla sobre procesos de gestion de la descentralizacion.

 Promueve el desarrollo delas municipalidades en entornos de modernizacién
Ley de del Estado y descentralizacion.

Municipalidades

» Describe la importancia de promover una carrera administrativa a nivel
municipal.

» Orienta procesos, protocolos y el desarrollo de sistemas para potenciar el
e R | desarrollo del talento humano de los servidores y empleados municipales.

reglamento

Administrativa




7. Clasificacion general del personal

EL ARTICULO 12.- La Ley de Carrera Administrativa Municipal, establece las Funciones
Basicas de Personal. Y literalmente dice que: “El personal al que se refiere esta Ley debera

cumplir las funciones que se le encomiende seglin la naturaleza y descripcion del puesto.”

El Personal dentro de la Municipalidad se clasifica de la siguiente manera:

SERVIDORES O Son servidores o empleados sujetos al servicio civil municipal

[EMPLEADOS quienes son nombrados legalmente para el desemperio de servicios
MUNICIPALES personales permanentes retribuidos, circunstancia que los vincula a
[PERMANENTES una de las entidades a que se refiere el Articulo 1 de esta Ley. (Art.

13), Clasificaciéon de los Empleados Permanentes (Articulo 18) y
37 de Reglamento de la Ley de la CAM

Los servidores municipales permanentes se integran en:

1) Grupos o Categorias Ocupacionales,

2) Clases,

3) Grados o niveles,

4) Plazas o Puestos Especificos, y

5) Otras modalidades que se adopten por medio de normas

técnicas, manuales o reglamentos.

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 afio salvo los casos de excepcion que 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 ningln caso, derecho a indemnizacion.

El desempefio de estos servicios no constituye mérito para la
promocidn interna. (Articulo 14 de La Ley y 47 del Reglamento de
la Ley CAM).

Ademas el Articulo 31 de esta Ley establece que la contratacion
de personal interino solamente podré efectuarse por las razones
previstas en Articulo 14 de esta Ley, cuando la prestacion del

servicio no pueda ser desempefiada por servidores permanentes.

Dicha contratacion tendra siempre caracter transitorio y su
cancelacion se producird cuando desaparezcan las causas que la

motivaron.

El personal interino debera reunir, en todo caso, los requisitos del

puesto.

Los procedimientos de seleccion de personal interino se
efectuaran con publicidad y con respeto a los principios de
igualdad, idoneidad y efectividad, procuraran la maxima agilidad
en su seleccion y estaran basados en criterios objetivos que

garanticen la idoneidad para el desemperio de las funciones del

puesto a proveer




OTRO TIPO DE El personal de LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION, o
[PERSONAL de confianza, el de servicio de bomberos, el de policia municipal
y el de contratacion temporal, se regira por disposiciones
reglamentarias un reglamento especial y por sus respectivos

contratos. (Articulo 16).

Ademas este apartado de la Ley de la Carrera Administrativa
Municipal establece que los servidores municipales por SISTEMA
DE JORNADA O 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, le seré reconocida su antigiiedad laboral
desde que se inicio su relacion laboral como trabajador /a pagado
por el sistema de planilla. (Articulo 17 de esta Ley)

Véase también el Articulo 3 de esta Ley referente al personal

excluido del servicio civil municipal.




8. Clasificacion de Puestos

Es el procedimiento por el cual se organizan los puestos de acuerdo a su naturaleza,
importancia relativa de sus contenidos en la Municipalidad y nivel de responsabilidad que
ocupan, de forma que facilite la definicidon y aplicacion de politicas de gestion de los recursos
humanos.- Como la Municipalidad es una organizacién, cuyo personal, debe de conformar un
equipo de trabajo, en donde necesariamente hay niveles entre los que citamos, los Puestos

Directivos, Ejecutivos, Operativos y de Soporte / Apoyo, en donde todos, son necesarios.

8.1 NIVEL DE PUESTOS DE TRABAJO

Tiene como objetivo dirigir, planificar y organizar el
trabajo, definiendo o participando en el disefio de las
politicas generales y ejecutar acciones tendientes a lograr
PUESTOS DIRECTIVOS o L )
los objetivos de la Municipalidad, consiguen resultados a
través de otros de forma méas o menos lejana, actlan en
un plano estratégico y tactico a nivel de Politicas o

Planes.

Tienen como funcion desarrollar funciones técnicas o
administrativas especializadas y complejas, que
contribuyan a la consecucion de los objetivos y metas
PUESTO EJECUTIVOS institucionales.

Actuan en un plano tactico /operativo a nivel de
objetivos, programas, normas o estandares, consiguen
resultados a través de otros de forma mas o0 menos

proxima.

Tienen como funcidn desarrollar funciones técnicas, de
PUESTOS OPERATIVOS S o _
apoyo administrativo, técnico, cuya ejecucion requiere de

habilidades especificas para su desempefio, actdan en un




plano operativo y a nivel de objetivos, programas,

normas o estandares, consiguen resultados por si mismos.

Ejecutan funciones de asistencia técnica, apoyo y
PUESTOS DE

SOPORTE/APOYO

servicios a las funciones sustantivas. Por su contenido
genérico existen y son similares en todas las

Municipalidades.

Ejecutan funciones de naturaleza técnica o especializada

cuyo &mbito de accion esta directamente vinculado al
PUESTOS PROPIOS o
quehacer de cada Municipalidad.

8.2 ASIGNACION DE PUESTOS Y MOVILIDAD

REMOCION DEL PUESTO: Segin la Ley de Carrera Administrativa Municipal, 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 0 de una falta de capacidad para su desempefio manifestada por rendimiento

insuficiente, que impida realizar con eficacia las funciones atribuidas al puesto.

A los servidores removidos se les reintegrara al puesto que desempefiaban antes de su
promocion. La remocidn se efectuaré previa formacion de expediente contentivo de argumentos
de las partes y mediante resolucién motivada del 6rgano que realizé el nombramiento. (Articulo
35 de esta Ley).



8.3 PROVISION DE PUESTOS POR EL PROCEDIMIENTO DE LIBRE
DESIGNACION

DESIGNACION: Se denomina libre designacion al procedimiento de provision de puestos
de trabajo especificos en los que éstos se adjudican tras la valoracién de los méritos alegados por
el candidato en relacion con los requisitos exigidos para su desempefio y aquellos otros que se

consideren necesarios por parte del Alcalde de la Municipalidad (articulo 36 de esta Ley).

Podran proveerse por este sistema los puestos de caracter directivo o de especial
responsabilidad en los casos que determine el reglamento y las descripciones o especificaciones

de los puestos de trabajo.

En todo caso, esta sera la forma de provision de los puestos de Secretario, Auditor y
Tesorero municipales. A estos efectos, el Alcalde presentara, siempre que el numero de

candidatos lo permita, una terna a la Corporacion Municipal.

ARTICULO 104. LIBRE DESIGNACION. (Reglamento de la Ley CAM): La libre
designacion podra aplicarse via progresion a plazas vacantes a los servidores de carrera de
municipios de la misma o superior categoria y consiste en la provision de puestos sin
necesidad de concurso a una plaza de caracter directivo o de especial responsabilidad tales
como jefes de division, departamentos, gerentes de empresas municipales desconcentradas
y los demas determinados por el Manual de Puestos y Salarios, previo dictamen favorable de
la comisidn evaluacion de los méritos sustentados por el candidato en relacion con los requisitos

exigidos para su desempefio.

Si fuesen varios los servidores de Carrera que solicitaren la libre designacion en el mismo

puesto, debera de aplicarse el procedimiento de concurso.



8.4 NOMBRAMIENTO Y CANCELACION DE PUESTOS MEDIANTE
LIBRE DESIGNACION

El acto de nombramiento se realizard por el Alcalde, salvo en el caso de los puestos
mencionados en el parrafo tercero del articulo anterior que se realizardn por la Corporacion

Municipal a propuestas del Alcalde. (Articulo 37 de esta Ley).

Los nombramientos deberan efectuarse en el plazo maximo de un mes contado desde la fecha
de presentacion de la solicitud por parte del o los servidores. Dicho plazo podréa prorrogarse por
una sola vez sin exceder de diez dias adicionales.

Las resoluciones de nombramiento se motivaran con referencia al cumplimiento por parte del
candidato seleccionado, de los requisitos exigidos para su desempefio. Los servidores publicos
nombrados para puestos de trabajo de libre designacién podran ser cesados con caracter
discrecional de dichos cargos, pero tendran derecho a su reintegro al puesto que desempefiaban

en la entidad municipal antes de acceder al puesto de libre designacion.

ARTICULO 105. (Del Reglamento de esta Ley).- El acto de nombramiento se realizara por
la autoridad nominadora. El acuerdo se motivard especificando haber constatado que el
candidato seleccionado acreditd haber cumplido con los requisitos exigidos en el Manual de

Puestos y Salarios.

Los servidores municipales nombrados para puestos de servicio de libre designacion podran
ser cesados con caracter discrecional sin ninguna responsabilidad administrativa para la entidad y
autoridad municipal que asi lo disponga o cuando no aprobara el proceso de evaluacion del
desempefio, teniendo en tal caso derecho a reintegrarse al puesto de origen, conservando su
antigiedad y derecho a los incrementos de las retribuciones que se produjeron mientras
desempefi6 el cargo de libre designacién, a partir de la fecha del reintegro. En todo lo no previsto
en la Ley y en los articulos anteriores de este reglamento, la relacién de estos servidores se

regulara en el Manual respectivo.



9. Elementos fundamentales de la carrera administrativa municipal

La carrera administrativa municipal se rige por los siguientes principios:

a.

Es una herramienta que se centra en la busqueda de la eficiencia y la eficacia a través de
una gestién pablica municipal correcta e idonea.

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

Representa una garantia de los empleados pablicos para el seguimiento desde su ingreso
hasta su retiro de la Municipalidad.

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

Se encuentra en la busqueda perenne de la administracion habilidosa del recurso humano,
la capacitacion del mismo y elabora las bases de un sistema ecudnime de meéritos de
acuerdo a las aptitudes mostradas y desarrolladas a lo largo de la trayectoria presentada

por cada uno (a).



10. Disefio y estructura del manual de puestos

Para la elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones de la Municipalidad de San

José de Colinas, Santa Barbara, se han analizado los siguientes puntos:

a. Analisis de los resultados del diagndstico realizado.

b. Revision del marco regulatorio (Ley de Municipalidades y su reglamento, Ley de la
Carrera Administrativa Municipal y su reglamento).

c. Identificacion del organigrama aprobado por la Municipalidad.

d. Clasificacion y descripcion de los diferentes puestos de trabajo de acuerdo a la

organizacion municipal.

A continuacion, se presenta el organigrama municipal elaborado segun los lineamientos de la

Carrera Administrativa Municipal:



11. Organigrama municipal

Empresa desarrollode arada,

DIDECO y Colinas
(ARDICO)

COMISION ClU
TRANSPARI

CORPORACION COMISIONADO MUNICIPAL
MUNICIPAL

SECRETARIA MUNICIPAL - CONSEJO DE DESARROLLO
MUNICIPAL
7

AUDITORIA INTERNA MUNICIPAL [y

ALCALDE MUNICIPAL

UNIDAD MUNICIPAL DE
ADMINISTRACION DEL PERSONAL

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRACION
TRIBUTARIA

ASISTENTES DE ASISTENTES DE
TRIBUTARIA CATASTRO

IDAD TECNICA DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
ICIPAL CONTABILIDAD PRESUPUESTO

ENCARGADO DEAGUA,
TREN DE ASEO
,OPERADORES DE
MAQUINAS DE
CONSTRUCION

DEPARTAM
POLITICAS P!

OFICINA DE
BIBLIOTECA PUBLICA

OFICINA DE LA NINEZ

UNIDAD MUNICIPAL
AMBIENTAL

DIRECCION ICIPAL
DE JUSTICIA

POLICIA MUNICIPAL

CALDES AUXILIARES

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS MULTIPLES

PERSONAL DE ASEO,
MOTORISTAS, ENCARGADO
DE BODEGA Y ARCHIVO




12. Gestidn de puestos a nivel municipal

Dentro de cada unidad de la organizacion, se admite que puedan existir varios puestos
especializados, en el caso de la Municipalidad de San José de Colinas, Santa Barbara las
Unidades Organizativas para un nuevo organigrama que debe ser aprobado en sesion de

Corporacion Municipal, los puestos identificados son:

1. Corporacion Municipal 1. Regidores (as)

2. Secretaria Municipal 1. Secretaria (0)

3. Tesoreria 1. Tesorero (a)

4. Auditoria Municipal 1. Auditor (a) Municipal
5. Alcaldia Municipal 1. Alcalde (sa)

2. Vicealcalde (sa)
6. Unidad Municipal de Administracion | 1.Jefe (a) de la Oficina Municipal de Administracién de

de Personal Personal
7. Administracion Tributaria 1.Jefe (a) de Administracidn Tributaria
2.Asistente de Administracion Tributaria
8. Servicios Publicos 1. Encargado de Mantenimiento del Servicio de Agua y

Alcantarillado
2. Encargado de Tren de Aseo
9. Catastro Municipal 1. Jefe (a) de Catastro
2. Asistente de Catastro
10. Unidad Técnica Municipal 1.Jefe (a) de la Unidad Técnica Municipal
2.0perador de Maquina de Construccion
11. Contabilidad 1. Jefe (a) de Contabilidad
12. Presupuesto 1.Jefe (a) de Presupuesto
13. Politicas Publicas 1. Coordinadora de la Oficina Municipal de la Mujer
Encargada de la Oficina de la Nifiez
Encargada de Biblioteca Municipal
. Jefe (a) de la Unidad de Medio Ambiente
. Director (a) Municipal de Justicia
. Policia Municipal
Personal de Aseo
Motoristas
Encargado de Bodega y Archivo
Encargado de Limpieza de Cementerio
Encargado de Rastro Municipal
Encargado de Parques

14. Unidad Municipal Ambiental
15. Direccion de Justicia Municipal

16. Servicios Multiples

@k~ wbdRENERFWN




13. Descripcion de los puestos segun organigrama municipal

13.1 Regidores municipales

Nombre de la Unidad Corporacién Municipal

Objetivo del puesto

Personal bajo su cargo

Actuar como 6rgano deliberativo de la
Municipalidad por ser la méaxima autoridad dentro
del término municipal (Articulo 28 de la Ley de
Municipalidades)

e  Secretaria Municipal

e Tesoreria Municipal

e Empresa desarrollo de arada, DIDECO vy
Colinas

e (ARDICO)

Requisitos del puesto

e  Ser hondurefio nacido en el municipio o estar

domiciliado en el mismo por mas de 5 afios
consecutivos.

e  Ser mayor de dieciocho afios y estar en el goce
de sus derechos politicos.
Saber leer y escribir. (Articulo 27 L.M).




Nombre de la Unidad




Nombre de la Unidad Corporacién Municipal

Funciones Basicas de la Unidad segun la Ley 1) Crear y suprimir los puestos de la carrera

CAM administrativa municipal.

2) Aprobar el Manual de clasificacién de puestos
y la estructura de salarios de conformidad con
el catdlogo general elaborado por la Secretaria
Técnica de la Carrera Administrativa
Municipal.

3) Fijar las retribuciones de los empleados
municipales dentro de los rangos establecidos
por la Secretaria Técnica de la Carrera
Administrativa ~ Municipal y de la
categorizacion municipal.

4) Aprobar el Plan Anual de Gestion de Recursos
Humanos.

5) Aprobar la cantidad de puestos de confianza
propuestos por el alcalde, con sus
caracteristicas y retribuciones correspondientes.

6) Aprobar reglamentos especiales y manuales
para el desarrollo de la presente ley;

7) Conocer en apelacion los reclamos contra las
sanciones impuestas por el Alcalde Municipal.

Experiencia previa Ninguna

Puestos dependientes 1) Alcalde Municipal

2) Secretaria Municipal

3)  Auditor Municipal

4) Tesorero Municipal

5) Vicealcalde

6) Empresa desarrollo de arada, DIDECO y
Colinas

7) (ARDICO)

8) Alcaldes auxiliares

Todas las jefaturas




Nombre de la Unidad Corﬁoracién Municiial

.. L Supervision recibida:
Supervision ejercida:

e Miembros de la Corporacion La Ley de Municipalidades en su Art. 12
e Administrador/a Municipal le confiere autonomia a las
o Jefes/as de departamentos y Unidades. Municipalidades

13.2 Secretaria Municipal

Nombre de la Unidad Secretaria Municipal

|
Objetivo Es la Unidad encargada de realizar actos de
comunicacién, certificacién, custodia, notificacion,
archivo y levantamiento de actas y otros
documentos que la Corporacion Municipal
Resuelva o emita.

Personal bajo su cargo Ninguno




Nombre de la Unidad

Requisitos del puesto e Ser mayor de dieciocho afios.
e Educacion media completa

Habilidades

Capacidad analitica
Relaciones interpersonales
Capacidad de comunicacion
Resolutorio




Nombre de la Unidad Secretaria Municipal
e Liderazgo
e Enfoque proactivo
e Disciplina
e Dindmico
e Integridades

Responsabilidad La Secretaria Municipal esta obligada a cumplir
los deberes establecidas en el articulo 51 de la
Ley de Municipalidades. Es responsable por el
equipo de oficina asignado, la custodia de
actas, documentos en general y demas titulos o
valores pertinentes a las funciones y deberes
encomendados.

13.3 Tesoreria Municipal

Nombre del departamento Tesoreria Municipal

|
Grupo ocupacional

Dependencia Jerarquica Corporacién Municipal
Requisitos del puesto e Perito mercantil y contador publico.
e Conocimiento sobre el manejo de estados
financieros.

e Conocimiento sobre ejecucion presupuestaria.
e  Conocimientos sobre el uso y manejo de
paquetes basicos de computacion.




Nombre del departamento

Habilidades

Tesoreria Municipal

Para andlisis e interpretacién de estados
financieros, el manejo de flujo de efectivos, el
uso de paquete basico de computacién

Acostumbrado a trabajar en equipo y bajo presion,
facilidad de comunicacidn y excelentes relaciones
humanas. Con facilidad para la redaccion de
informes 'y reportes técnicos de caracter
financieros.




Nombre del departamento

Relaciones internas:
e Alcalde/sa
Vice-Alcalde/sa
Regidores/ras
Secretario/a Municipal
Auditor/a Municipal
UMAP
Jefes/as de Departamento y Unidades

Tesoreria Municipal

Relaciones externas:
Comunidad en general.
Sociedad civil organizada
Organismos estatales
Cooperantes
Instituciones/empresa privada




Nombre del departamento

Tesoreria Municipal

Responsabilidad

Es un puesto administrativo responsable de
los recursos econdémicos de la municipalidad,
por el uso racional, custodia y proteccion
de equipos  especializados  diversos,
materiales que se le asignen; y de rendir a
favor de la Hacienda Municipal garantia
calificada por la Contraloria General de la
Republica, para responder por su gestion
(articulo 57 de la Ley de Municipalidades).
De utilizar los sistemas en informatica
asignados de forma eficiente y eficaz.

13.4 Auditoria Municipal

Nombre de la Unidad

Auditoria Municipal

Grupo ocupacional Direccién superior

Dependencia Jerarquica

Requisitos del puesto

Habilidades

Corporacion Municipal

e Perito Mercantil y Contador Pablico. Estar
debidamente colegiado.

e Conocimientos de paquetes computacionales.

e Conocimientos de legislacion nacional.

Capacidad de analisis e interpretacion de
resultados, observador, analitico, asesor,
solucionador de conflictos y un facilitador en la
toma de decisiones proponiendo alternativas para
mejorar la productividad laboral y de equipo. Para
implementar métodos y técnicas de control y
evaluacion del desempefio. Facilidad para la
redaccion de informes, actas y dictamenes y
acostumbrado a trabajar en equipo y bajo presion
y excelentes relaciones humanas. Para el manejo de
Windows (Word, Excel, Power Point.




Nombre de la Unidad Auditoria Municipal




Nombre de la Unidad Auditoria Municipal

Relaciones internas: Relaciones externas:
o Alcalde/sa e Comunidad en general.
e Vice-Alcalde/sa e Sociedad civil organizada
e Regidores/ras e  Organismos estatales incluido el Tribunal
e  Secretario/a Municipal Superior de cuentas
o UMAP e Cooperantes
o Jefes/as de Departamento y Unidades e Instituciones/empresa privada

Responsabilidad El Auditor Municipal estd obligado a

cumplir con lo prescrito en la Ley de
Municipalidades y su Reglamento (articulo 55
de la Ley de Municipalidades). Es responsable
de reportar de forma inmediata a las
autoridades superiores de la municipalidad
los desvios de fondos, mobiliario, equipo,
herramientas, accesorios etc. que fueren
provocados de forma accidental o intencional

13.5 Alcalde Municipal

Nombre de la Unidad Corporaciéon Municipal

Grupo ocupacional Direccién superior




Nombre de la Unidad Corﬁoracién Municiial

Dependencia Jerarquica Corporacion Municipal

Requisitos del puesto e Ser hondurefio nacido en el municipio o estar
domiciliado en el mismo por mas de cinco afios
consecutivos;

e Ser mayor de dieciocho afios y estar en el goce
de sus derechos politicos, y; saber leer y

escribir.
Habilidades De comunicacién, para gestionar y saber

trabajar y colaborar con la oposicion
tratando de llegar a un consenso amplio en
todos los proyectos. Deber ser Honesto,
Dinamico, Humilde y Transparente.




Nombre de la Unidad




Nombre de la Unidad Corporacién Municipal

Relaciones internas: Relaciones externas:

o Vice-Alcalde/sa Gobernador departamental.
Regidores/ras Comunidad en general.
Secretario/a Municipal Sociedad civil organizada.
Auditor/a Municipal Organismos estatales.

UMAP Cooperantes.
Jefes/as de Departamento y Unidades Instituciones/empresa privada.

Responsabilidad Por equipo y materiales de oficina
Por informacién confidencial

Por supervision de colaboradores
Por faltas

Por valores

13.6 Vice alcalde

Nombre de la Unidad Corporacién Municipal

Grupo ocupacional Direccion superior

Dependencia Jerarquica Alcalde Municipal

Requisitos del puesto e Ser hondurefio nacido en el municipio o estar
domiciliado en el mismo por més de cinco afios
consecutivos;

e  Ser mayor de dieciocho afios y estar en el goce
de sus derechos politicos, y;




Nombre de la Unidad

Corporacién Municipal

Funciones y actividades bésica de la unidad

1

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

Saber leer y escribir.

Asistencia en manera permanente en todas las
designaciones efectuadas por el Alcalde
Municipal.

Seguimiento y ejecucion de las politicas del
gobierno local en todas las areas del que hacer
Municipal.

Supervisa, controla y auxilia al personal de
funcionarios y empleados de la Municipalidad.
Participa en las sesiones Corporacion
Municipal con voz, pero sin voto.

Participa en la elaboracion el Plan de Arbitrios.
Participa en la elaboracion e instauracion del
Control Interno Municipal

De manera conjunta con el personal
correspondiente  se  elaboran, somete a
Aprobacion se insertan en Actas se sociabilizan
y se implementan Instrumentos Normativos
Administrativos 'y  Operativos con  ser
Reglamentos, Manuales, Procedimientos y
Otros necesarios.

De manera conjunta con el personal
correspondiente  se elaboran, somete a
Aprobacion se insertan en Actas se sociabilizan
y se implementan Instrumentos Normativos
Operativos de Mantenimiento de Servicios
Publicos, Planes de Preservacion y Control del
Medio Ambiente, Ordenamiento Territorial y
Otros necesarios.

Supervision ejercida:
e Ninguna

Supervisidn recibida:
e Alcalde
e  Corporacién municipal.




Nombre de la Unidad Corporacién Municipal




13.7 Unidad municipal de administracion del personal UMAP

Nombre de la Unidad

Unidad Municipal de Administracién de Personal
UMAP

Grupo ocupacional Direccion

Dependencia Jerarquica

Requisitos del puesto

Habilidades

Alcalde Municipal

Bachiller técnico profesional en administracion y
finanzas (antes perito mercantil y contador publico)
0 bachiller en administracion de empresas o carreras
afin.

Poseer carisma

Alto grado de sensibilidad

Compromiso con las metas

Valores bien arraigados

Capacidad analitica

Liderazgo competente

Enfoque proactivo

Disciplina

Ser ejemplo frente a los demas.

Dinamica:

Con metas personales e institucionales

Ser gestionador de las necesidades de los

empleados.

e Disposicion para la relacion social

e  Ser generador de la cultura del respeto y de las
diferencias sociales,

e Respetar los derechos y deberes de los

empleados.




Nombre de la Unidad Unidad Municipal de Administracion de Personal
UMAP

Relaciones internas: Relaciones externas:
e Alcalde/sa e Comunidad en general.
e Vice-Alcalde/sa e Sociedad civil organizada
e Regidores/ras e Organismos estatales incluido el Tribunal
e  Secretario/a Municipal Superior de cuentas
o Jefes/as de Departamento y Unidades e  Cooperantes
e Instituciones/empresa privada
e SETCAM
e Mancomunidad

Responsabilidad Por equipo y materiales de oficina, por informacién
confidencial, por supervisién de colaboradores, por
faltas y por valores

13.8 Jefe de administracion tributaria

Nombre del departamento Administracién Tributaria

Grupo ocupacional Operativo

Dependencia Jerarquica UMAP

Requisitos del puesto

Bachiller técnico profesional en administracion y
finanzas (antes perito mercantil y contador publico)
0 bachiller en administracion de empresas o carreras
a fin.

Habilidades e Capacidad analitica
e Liderazgo competente




Nombre del departamento Administracién Tributaria

e Enfoque proactivo

e Disciplina

e Con metas personales e institucionales
e Disposicidn para la relacion social
[ ]

[ ]

[ ]

Etica, Solvencia moral,
Capacidad de analisis de problemas,
Capacidad para organizar, ejecutar y evaluar
proyectos,
e Decisién
e Capacidad de negociacién
e Comunicacion escrita y oral
e  Emprendedor
e Servicio al cliente

Funciones 1) Garantizar los procesos de cobranza
efectiva de los impuestos y tasas por
servicios municipales.

2) Implantar mecanismos encaminados a
reducir la evasion fiscal.

3) Establecer procedimientos efectivos para
recuperacion de mora.

4) Actualizar la base de datos de
contribuyentes por impuestos, tasas por
servicios, derechos y permisos de
operacion de negocios.

5) Programar y ejecutar auditorias a empresas
y negocios conducentes a establecer la
veracidad de la informacién y datos de las
declaraciones juradas.

6) Participar en la elaboracién del Plan
Operativo Anual y el anteproyecto de
Presupuesto Municipal

7) Velar porque se cumplan las disposiciones
del Plan de Arbitrios vigente en cuanto a
las formas de pago

8) Emitir las solvencias municipales previa
comprobacién que el contribuyente ha
cumplido con sus obligaciones tributarias y
pagos por servicios publicos.

9) Extender los permisos de operacién de
negocios previo el pago y cumplimiento de
las normas correspondientes.




Nombre del departamento Administracién Tributaria

Supervision ejercida: Supervision recibida:
Asistente de administracién tributaria UMAP

Alcalde
Corporacién municipal

13.9 Asistente de administracion tributaria

Nombre del departamento Administracion tributaria

Grupo ocupacional Operativo

Dependencia Jerarquica Jefe de administracion tributaria

Ninguno Bachiller técnico profesional en administracion y
finanzas (antes perito mercantil y contador publico)
0 bachiller en administracion de empresas o carreras
afin.

Habilidades

Capacidad analitica

Liderazgo competente

Enfoque proactivo

Disciplina

Con metas personales e institucionales
Disposicion para la relacién social
Etica, Solvencia moral,

Capacidad de analisis de problemas,
Capacidad para organizar, ejecutar y evaluar
proyectos,

e Decision




Nombre del departamento

Administracioén tributaria

Relaciones internas:
e Jefe de administracién tributaria

e UMAP

e Juzgado de Policia.
e  Tesoreria.

e  Contabilidad

e  Catastro Municipal.

Capacidad de negociacion
Comunicacion escrita y oral
Emprendedor

Servicio al cliente

Relaciones externas:

e Con empresas, casas comerciales, agencias

bancarias y contribuyentes.

Responsabilidad

De organizar la recaudacion de los
Ingresos  provenientes de los tributos,
mediante  formas  administrativas  que
contribuyan a realizar eficientemente la
funcién tributaria Por el personal asignado,
asi como del equipo y materias de trabajo
asignado.




Nombre del departamento Administracidn tributaria
De utilizar los sistemas en informatica
asignados de forma eficiente y eficaz.

13.10 Encargado de mantenimiento de agua y alcantarillado

Nombre del Departamento Servicios PUblicos

Grupo ocupacional

UMAP
Requisitos del puesto e  Ser hondurefio (a).
e Poseer conocimiento en elaboracion de croquis.

e  Saber leer i escribir

Habilidades e Actitud de responsabilidad
e Actitud de colaboracioén permanente
e Poseer excelentes relaciones humanas.

Relaciones internas: Relaciones externas:
e Alcalde/sa e Comunidad en general.
e Vice-Alcalde/sa




Nombre del Departamento Servicios Publicos
e UMAP Sociedad civil organizada

Responsabilidad e Resolver problemas relacionados

con sus funciones.

e Cuidado y mantenimiento del equipo
asignado.

13.11 Encargado de tren de aseo

Servicios publicos
Nombre del Departamento

|

Grupo ocupacional
|

Dependencia Jerarquica UMAP

Requisitos del puesto e Poseer licencia de conducir vigente.
e  Saber leer y escribir

Habilidades Actitud de responsabilidad
Actitud de colaboracidn permanente
Poseer excelentes relaciones humanas

Relaciones internas: Relaciones externas:
e Alcalde/sa e Comunidad en general.
o Vice-Alcalde/sa e Sociedad civil organizada
¢« UMAP

Responsabilidad Resolver problemas relacionados con sus




Servicios publicos
Nombre del Departamento

funciones.

Cuidado y mantenimiento del equipo asignado.

13.12 Jefe de catastro

Catastro Municipal

Grupo ocupacional Operativo

Nombre del departamento

Dependencia Jerarquica UMAP

Requisitos del puesto Técnico en Educacion Media, Bachiller en
Computacion. Certificacion en su area.

Habilidades Ordenado

Proactivo

Dindmico

Planificador

Excelentes relaciones interpersonales
Buen juicio

Honestidad

Capacidad en la comunicacidn




Nombre del departamento

Relaciones internas:

Con Tesoreria

Presupuesto

Control Tributario
Secretaria Municipal
Alcalde

Corporacion Municipal

Catastro Municipal

Relaciones externas:
Plblico en General
Entidades Publicas y Privadas




Catastro Municipal
Nombre del departamento
Responsabilidad e Del cumplimiento del marco regulatorio
aplicable a sus funciones

e Por el personal asignado, asi como del equipo
de trabajo y materias asignados.

e De implementar de forma eficiente los
sistemas en informatica asignados Por la
custodia y confidencial de toda la
informacidn de caracter catastral

13.13 Asistente de catastro

Nombre del departamento Catastro Municipal

Grupo ocupacional

Personal bajo su cargo Ninguno

Experiencia previa Ninguna

Dependencia Jerarquica Jefe de Catastro



Nombre del departamento Catastro Municipal

Relaciones internas: Relaciones externas:
¢ UMAP e Comunidad en general.
o Jefe de catastro
e Administracion tributaria

Responsabilidad Apoyar al jefe de catastro en las actividades del
departamento.

13.14 Jefe de unidad técnica municipal

Nombre de la Unidad Unidad Técnica Municipal

Grupo ocupacional Operativo

Dependencia Jerarquica UMAP

Requisitos del puesto e Educacion Media en Promocién Social

e Conocimiento de computacion y planificacion

Habilidades e Liderazgo

e Capacidad analitica

e Liderazgo competente

e Enfoque proactivo

e Disciplina

e Dindmica

e Con metas personales e institucionales

e Disposicién para la relacion social

e Capacidad de analisis de problemas

e Capacidad para organizar, ejecutar y evaluar
proyectos

e Planificacion y Organizacion




Nombre de la Unidad Unidad Técnica Municipal




Nombre de la Unidad Unidad Técnica Municipal

Relaciones internas: Relaciones externas:
e Alcalde/sa e Comunidad en general.
e Regidores/ras e Sociedad civil organizada
o UMAP e Organismos estatales incluido el Tribunal
o Jefes/as de Departamento y Unidades Superior de cuentas

e Cooperantes
e Instituciones/empresa privada

Mancomunidades

Responsabilidad

Por equipo y materiales de oficina
Por informacién confidencial

Por supervision de colaboradores
Por faltas

Por valores

13.15 Operador de maquina de construccion

Nombre de la Unidad Unidad Técnica Municipal

Grupo ocupacional

Dependencia Jerarquica Jefe de Unidad técnica municipal

Requisitos del puesto e Poseer licencia para manejo de vehiculo pesado
e  Saber leer y escribir




Nombre de la Unidad Unidad Técnica Municipal

Habilidades e Actitud de colaboracion permanente.
e Poseer excelentes relaciones humanas.

Relaciones internas: Relaciones externas:
e Alcalde/sa e Comunidad en general.
e Vice-Alcalde/sa e Sociedad civil organizada
e Regidores/ras
e UMAP
e UTM

Responsabilidad Cumplir con las actividades encomendadas
incluidos los cuidados y mantenimientos de lo

asignado.

13.16 Contador municipal

Contabilidad

Grupo ocupacional Operativo

Nombre del departamento

Dependencia Jerarquica UMAP



Nombre del departamento

Contabilidad

Requisitos del puesto

Habilidades

Titulo de Perito Mercantil y Contador Publico
debidamente colegiado.

e Para hacer razonamientos,
planteamientos e interpretacion de
informes financieros elaborados por sus
funciones o los propuestos por otros.

e Para analizar y plantear resultados
financieros.

e De trabajar en equipo y bajo presion.

e Buenas relaciones interpersonales.




Nombre del departamento

Contabilidad

Relaciones internas:
o Alcalde/sa
Corporacién Municipal
Auditoria interna
UMAP
Jefes/as de Departamento y Unidades

Relaciones externas:

Contaduria general de la Republica

Secretaria de Finanzas (SAMI)

Tribunal superior de cuentas

Servicio de administracion de rentas

Secretaria de derechos humanos, justicia,

gobernacién y descentralizacion.

e  Organismos estatales incluido el Tribunal
Superior de cuentas

e Cooperantes

e Instituciones/empresa privada

Responsabilidad

De presentar e interpretar diaria, semanal,
quincenal, mensual, bimestral, trimestral,
semestral,  anualmente o  segin el
requerimiento ante las  autoridades
superiores de la municipalidad los informes
financieros, estados de resultados, cuadros
explicativos y otra informacion relativa a su
gestion o en relacién del trabajo de equipo
entre departamentos del &rea. De utilizar los
sistemas en informatica asignados de forma
eficiente y eficaz.

13.17 Jefe de presupuesto

Nombre del departamento

Presupuesto

Grupo ocupacional

Dependencia Jerarquica

Requisitos del puesto

UMAP

e Titulo de Perito Mercantil y Contador Publico
debidamente  colegiado, Bachiller  en
administrador de empresas o0 carreras afines.

e Conocimientos del Plan de Arbitrios.
Conocimientos del uso y manejo de paquetes
basicos de computacién.

e Conocimiento de las practicas modernas de
Auditoria.




Nombre del departamento

Presupuesto

Habilidades

Capacidad analitica

Enfoque proactivo

Disciplina

Etica, Solvencia moral,

Capacidad de andlisis de problemas,

Capacidad para organizar, ejecutar y evaluar
proyectos,

Decisién

Capacidad de negociacién

Relaciones internas:
e Alcalde/sa
Vice-Alcalde/sa
Corporacion municipal
Auditoria interna
Secretario/a Municipal
UMAP
Jefes/as de Departamento y Unidades

o Cooperantes
e Mancomunidades

Relaciones externas:

e Comunidad en general.

e Sociedad civil organizada

e Organismos estatales incluido el Tribunal
Superior de cuentas

e Cooperantes y Secretaria de Finanzas
(SAMI)

Responsabilidad

De asesorar al alcalde en Ia
administracion del personal de la
Municipalidad, y en la administracién
financiera de los bienes municipales.

De optimizar el uso transparente de las
finanzas  municipales, mediante la
administracion eficiente de la actividad
financiera, contable y presupuestaria de




Nombre del departamento Presupuesto
la Municipalidad

13.18 Coordinadora de la oficina municipal de la mujer

Nombre del departamento Politicas publicas

Grupo ocupacional

Dependencia Jerarquica UMAP

Requisitos del puesto Educacién Media como: Bachiller en Promocion
Social, Maestra o certificaciones en el area

Habilidades Sensibilidad social

Alto grado de compromiso

Capacidad de Direccion y Planificacién
Excelentes relaciones interpersonales
Etica, Solvencia moral,

Capacidad para organizar, ejecutar y evaluar
proyectos,

Decisién

Capacidad de Integracion a grupos,
Comunicacion escrita y oral

Trabajo en equipo

Integridad




Nombre del departamento Politicas publicas

Relaciones internas: Relaciones externas:

e Alcalde/sa e Comunidad en general.

e  Corporacion municipal e Sociedad civil organizada

o UMAP ¢ Organismos estatales

o Jefes/as de Departamento y Unidades e Cooperantes
e Instituciones/empresa privada
e Mancomunidades
e Medios de comunicacion

Responsabilidad Cumplimiento de sus asignaciones y cuidado del

equipo asignado.

13.19 Encargada de la oficina de la nifiez

Nombre del departamento Politicas publicas

Grupo ocupacional



Nombre del departamento Politicas publicas
Personal bajo su cargo Ninguno

Experiencia previa 2 afios minimo en puestos similares

UMAP

Relaciones internas: Relaciones externas:
e Alcalde/sa Comunidad en general.
e  Corporaciéon municipal Sociedad civil organizada
e UMAP Organismos estatales
o Jefes/as de Departamento y Unidades Cooperantes

Instituciones/empresa privada
Mancomunidades
Medios de comunicacion

Responsabilidad Cumplimiento de sus asighaciones Yy
cuidado del equipo asignado.

13.20 Encargada de la biblioteca municipal
Politicas publicas

Nombre del departamento




Nombre del departamento

Politicas publicas

Grupo ocupacional Operativo

UMAP

Requisitos del puesto

Habilidades

Relaciones internas:
e Alcalde/sa
e  Secretario/a Municipal
e UMAP
e Encargada de la oficina de la mujer y
nifiez.

e  Ser hondurefio (a).

e Ser egresado de Educacion secundaria.

e Conocimiento en bibliografia e historia
hondurefia.

e Poseer don de servicio.
e Poseer excelentes relaciones humanas
e Actitud de colaboracion permanente.

Relaciones externas:
e Comunidad en general.
e Sociedad civil organizada
e Estudiantes

Responsabilidad

Control del equipo y material asignado.




13.21 Unidad ambiental municipal

Nombre de la Unidad Unidad Municipal ambiental
|
Grupo ocupacional
Dependencia Jerarquica UMAP
Requisitos del puesto e Educacion Media en Ciencia Agronémicas,
Dasonomia y/o Técnicos certificados en el area
ambiental

e Conocimientos del manejo de desechos solidos
y calidad de agua.

e Conocimientos de la Ley General del Ambiente
y Plan de Arbitrios

Habilidades Sensibilidad social

Poseer actitud de liderazgo

Capacidad de analisis de problemas,

Capacidad para organizar, ejecutar y evaluar
proyectos,

e Decision

e Comunicacion escrita y oral

e Trabajo en equipo
[ ]
[ ]

Emprendedor
Creatividad

Relaciones internas: Relaciones externas:
e Alcalde/sa e Comunidad en general.
e  Corporaciéon municipal e Sociedad civil organizada incluido el
e  Secretario/a Municipal CODEM
e UMAP e Organismos estatales incluido el ICF
o Jefes/as de Departamento y Unidades e Cooperantes
e Instituciones/empresa privada




Nombre de la Unidad Unidad Municipal ambiental

Responsabilidad Monitorear los niveles y cauces de los rios y
de fendmenos naturales como huracanes y
tormentas tropicales.

Para proponer y manejar programas de
proteccion y recuperacion de los recursos
naturales de las cuencas.

Aplicacion de los instrumentos legales en
proteccion del medio ambiente.




13.22 Director de justicia municipal

Nombre del departamento Direccion de Justicia Municipal

Grupo ocupacional Direccion

Dependencia Jerarquica UMAP
 Personal bajosucargo

Requisitos del puesto e Ser profesional de la carrera de Ciencias
Juridicas y Sociales, y en su caso, pasante de
dicha carrera o que haya cursado la Secundaria.

e Conocimientos de Plan de Arbitrios; Ley de
Municipalidades; Ley de Transito; Ley General
de Ambiente; Cddigo de Comercio; Ley
Forestal; Leyes de Desarrollo Agricola; Ley de
Policia;

e Paquetes basicos de computacion

e Ser ciudadano en ejercicio de sus derechos;

e  Ser de reconocida honorabilidad.

Habilidades Equidad

Entereza

Respeto hacia la comunidad
Relaciones interpersonales
Capacidad de andlisis

Capacidad para resolver litigios
Planificacion y Organizacion

Don de mando

Habilidad para seguir instrucciones

[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
]
[ ]
[ ]
(]
e Decision




Nombre del departamento

Relaciones internas:
e Alcalde/sa
Corporacion municipal
Secretario/a Municipal
UMAP
Jefes/as de Departamento y Unidades
Policias municipales

Direccion de Justicia Municipal

Relaciones externas:

Comunidad en general.

Sociedad civil organizada

Alcaldes auxiliares

Organismos estatales incluidos el
Ministerio pablico y la procuraduria
general de la republica.

e Cooperantes

Instituciones/empresa privada

Responsabilidad

Del cumplimiento de la Ley de Policia y
Convivencia Social y la Ley de
Municipalidades en los asuntos pertinentes a
sus funciones

Realizar todas sus actuaciones en apego y
respeto a los derechos humanos. Cumplir sus
funciones con absoluta imparcialidad.




13.23 Policia municipal

Nombre del departamento Direccién de Justicia Municipal

Grupo ocupacional Operativo

Dependencia Jerarquica Director de Justicia municipal

Requisitos del puesto e  Ser hondurefio (a).
e  Saber leer y escribir.

Habilidades e Actitud de colaboracion permanente.
e Poseer excelentes relaciones humanas.

Relaciones internas: Relaciones externas:

e Alcalde/sa e Comunidad en general.
e Director de justicia municipal e Sociedad civil organizada

Responsabilidad Cumplir las funciones asignadas y cuidar
el equipo asignado.




13.24 Personal de aseo

Nombre del departamento Servicio Multiples

Grupo ocupacional Operativo

Dependencia Jerarquica UMAP

| Requisitos delpuesto | Nlnguno

Habilidades Actitud de colaboracién permanente.
Poseer excelentes relaciones humanas.

Relaciones internas: Relaciones externas:
e UMAP e Comunidad en general.

Responsabilidad Cumplir con sus obligaciones asignadas.

13.25 Motorista

Nombre del departamento

Servicio Multiples

Grupo ocupacional

|
Dependencia Jerarquica UMAP
|

Requisitos del puesto Poseer licencia para manejo de vehiculo

Saber leer y escribir

Habilidades Capacidad de trabaja en equipo
Disponibilidad de tiempo




Nombre del departamento Servicio Multiples

Relaciones internas: Relaciones externas:
e Alcalde/sa e Comunidad en general.
e  Secretario/a Municipal
e UMAP

Responsabilidad Velar por que se del mantenimiento del vehiculo
asignado.

13.26 Encargado de bodega y archivo

Nombre del departamento Servicio Multiples

Grupo ocupacional Operativo

Dependencia Jerdrquica UMAP
 Personalbajosucargo |

Requisitos del puesto e  Ser hondurefio (a)
e  Saber leer y escribir

Habilidades e Poseer don de servicio
e Poseer excelentes relaciones humanas.




Nombre del departamento Servicio Multiples

Relaciones internas: Relaciones externas:
e Alcalde/sa e Comunidad en general.
e  Secretario/a Municipal
¢« UMAP

Responsabilidad Velar por que se del mantenimiento del vehiculo

asignado.




14. Administracion de salarios

En una municipalidad cada funcién o cargo tienen su valor. Solo pueden remunerar con
justicia y equidad a los ocupantes de un cargo si conoce el valor de ese cargo en relacién a
los demaés y también la situacion de la municipalidad. Como municipalidad es un conjunto
integrado de cargos en diferentes niveles jerarquicos y en diferentes sectores de especialidad,
la administracion de salarios es un asunto que abarca a la municipalidad como un todo y
repercute en todos sus niveles y sectores.

La administracién de salarios puede definirse como el conjunto de normas y procedimientos
tendientes a establecer o mantener estructuras de salarios equitativas y justas en la
municipalidad. Estas estructuras de salario deberan ser equitativas y justas con relacion a:

e Los salarios con respecto a los demas cargos de la propia municipalidad, buscandose
entonces el equilibrio interno de estos salarios.

e Los salarios con respecto a los mismos cargos de otras municipalidades que acttan en
el mismo &mbito de trabajo, buscandose entonces el equilibrio externo de los salarios.

El equilibrio interno se alcanza mediante informaciones internas obtenidas a través de la
evaluacion y la clasificacion de cargos, sobre un programa previo de descripcion y analisis de
cargos.

El equilibrio externo se alcanza por medio de informaciones externas obtenidas mediante la
investigacion de salarios.

14.1 Objetivos de la Administracion de Salarios

Con el establecimiento y/o mantenimiento de estructuras de salarios equilibradas, la

administracion de salarios se propone alcanzar los siguientes objetivos:

e Remunerar a cada empleado (a) de acuerdo con el cargo que ocupa.
e Recompensarlo adecuadamente por su empefio y dedicacion

e Atraer y retener a los mejores candidatos para los cargos de acuerdo con los requisitos

exigidos para su adecuado cubrimiento.



Ampliar la flexibilidad de la municipalidad dandole los medios adecuados para la
movilidad del personal racionalizando las posibilidades de desarrollo y de carrera.
Obtener de los empleados la aceptacion de los sistemas de remuneracion aceptados
por la municipalidad

Mantener el equilibrio entre los intereses financieros de la municipalidad y su politica
de relaciones con los empleados (as).

14.2 Estructura de Salarios

Es aquella parte de la administracion de personal que estudia los principios y técnicas para

lograr que la remuneracién global que recibe el empleado (a) sea adecuada a la importancia

de:

Su puesto
Su eficiencia personal
Las necesidades del empleado

Las posibilidades de la municipalidad

14.3 Escala Salarial

La escala salarial a nivel de cada municipalidad, depende de su categoria dentro de la

clasificacion que utiliza la Secretaria de Derechos Humanos, Justicia, Gobernacion y

Descentralizacion como responsable de las Politicas de Descentralizacién y Desarrollo Local.

La Municipalidad de San José de Colinas es una municipalidad de “Categoria C “por lo tanto, la

escala salarial a aplicar sera de acuerdo a su capacidad financiera:



Planilla de empleados

No. CARGO VALOR A PAGAR
1 Alcalde Municipal 40,000.00
2 Tesorera Municipal 23,000.00
3 Secretaria Municipal 16,000.00
4 Auditor Municipal 10,200.00
5 Contabilidad/Presupuesto 10,700.00
7 Enc. de Bodega y Archivo 9,000.00
8 Policia Municipal 8,000.00
9 Policia Municipal 8,000.00
10 Policia Municipal 8,000.00
11 Policia Municipal 8,000.00
12 Policia Municipal 8,000.00
13 Policia Municipal 8,000.00
14 Policia Municipal 8,000.00
15 Policia Municipal 9,200.00
16 Policia Municipal 8,000.00
17 Inspector de Obras 8,000.00
18 Jefe de Tributacion 8,500.00
19 Aseadora 8,000.00
20 Justicia Municipal /Uma 8,500.00
21 Motorista de Retroexcavadora 8,700.00
22 Jefe de Catastro 8,500.00
23 Asistente Tributacion 8,000.00
24 Asistente de Tributacion 8,000.00
25 Motorista Ambulancia 8,000.00
26 Asistente Castastro Il 8,000.00
TOTALES 264,300.00

La descentralizacion de diferentes sectores plantea grandes retos para la administracion de las
municipalidades, su crecimiento en cantidad de puestos nuevos a crearse, pero también la
nivelacion salarial entre puestos similares con mismas cargas de trabajo a realizarse en las

diferentes municipalidades.



15. Glosario
SIGLAS

DESCRIPCION

SETCAM

Secretaria Técnica Municipal.

CAM

Carrera Administrativa Municipal.

ORGANIZACION
FUNCIONAL

Es el tipo de estructura que aplica el principio funcional o principio de
especializacion de las funciones.

CARGO

Es un conjunto de funciones con posicion definida dentro de la estructura
organizacional, es decir en el organigrama.

EVALUACION DEL

Es un procedimiento estructural y sistematico para medir, evaluar e influir
sobre los atributos, comportamientos y resultados relacionados con el
trabajo. Con el fin de descubrir en qué medida es productivo él y la

DESEMPENO empleada y asi, poder mejor su rendimiento laboral y profesional.
Son directrices que rigen la actuacién de los miembros de una organizacion
en un asunto o campo determinado. Las mismas tienen un caracter
POLITICA

INSTITUCIONAL

vinculante para quien estan responsabilizados de aplicarlas o de obedecerlas.

ESTRATEGIA

La adaptacion de los recursos y habilidades de la organizacion al entorno
cambiante, aprovechando oportunidades y evaluando riesgos en funcién de
objetivos y metas.

CAPACITACION

Capacitacidon o desarrollo de personal, es toda actividad realizada en una
organizacion, respondiendo a sus necesidades, que busca mejorar la actitud,
conocimientos, habilidades y conductas de su personal.

DESCRIPTOR DEL

Es la informacion objetiva que identifica la tarea por cumplir y la

CARGO responsabilidad que implica el puesto.
Son aquellos que en su contenido se refieren a los niveles que ejerceran los
NIVELES

FUNCIONALES

servidores publicos.

CATEGORIAS

Cada una de las jerarquias establecidas en una profesion o carrera.

GRUPO

Pluralidad de individuos que se relacionan entre si, con un cierto grado de
interdependencia, que dirigen su esfuerzo a la consecucion de un objetivo
comun con la conviccion de que juntos pueden alcanzar los objetivos que de
manera individual.

SISTEMA
RETRIBUTIVO

Es la actividad mediante el cual la organizacion evalda la contribucion de
los empleados/as con el fin de distribuir recompensas monetarias o no,
directas o vinculadas al puesto, a su salario base y rendimiento, habilidades,
capacidades y competencias; asi como las indirectas de acuerdo a la
normativa vigente y a la capacidad de pago de la organizacion.

CLASE

Es la sub division originada de un grupo, categoria o conjunto referido
estrictamente al ordenamiento segln, capacidades 0 conocimientos
adquiridos en la carrera profesional.
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