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INTRODUCCION

El' presente documento constituye el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS de el
Departamento  de Recursos Humanos de la Municipalidad de Omoa, Cortés,
elaborado por mandato del Sefior Alcalde Municipal, y déndole cumplimiento a la ley
de la Carrera Administrativa Municipal como instrumento técnico para el
fortalecimiento y mejora de la gestion de la Administracion de los Recursos Humanos.

El propésito del manual es contar con un documento préactico de apoyo y consulta
para el desempefio de las labores diarias dentro de |a administracion de los
Recursos Humanos. El manual incluye una descripcidn general, usuarios vy
requisitos para cada procedimiento asi como los Pasos a seguir para el logro de
resultados finales acorde a los parametros de funcionamiento establecidos por Ia
Departamento de Personal, lo cual esta reflejado en un flujograma para cada
procedimiento.

A partir de su aprobacién se establece el compromiso de proceder a su
presentacion oficial al personal de la Oficina de Recursos Humanos para dar inicio
a su utilizacion y aplicacién diaria, debiendo asumir el compromiso de aportar los
conocimientos y experiencias necesarias para su actualizacion anual con la cual se
garantizara obtener un documento cada vez mas completo, asi como mantener su
vigencia y aplicabilidad a través de las revisiones periddicas y sistematicas,
cumpliendo la politica de mejora continua establecida por esta administracion en
los resultados de la gestién de Recursos Humanos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPALIDAD DE OMOA, CORTES

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

1. ANTECEDENTES:

Como parte del programa de modernizacién impulsado desde sus inicios por el sefior
Alcalde Prof. Ricardo Alvarado Escobar, efectué modificaciones administrativas, tanto
en la estructura organizacional, como en el funcionamiento de la Municipalidad, o
que dio como resultado una administracion moderna y efectiva, en la cual la
Administracion del Recurso Humano tomo el lugar que le corresponde.

2. ALCANCE

El presente manual de Procedimientos del Departamento de Recursos Humanos es
de observancia y aplicacion obligatoria a todos los funcionarios y servidores
publicos de la Oficina de Recursos Humanos que ejecuten procedimientos
administrativos en la Municipalidad de Omoa, Cortés en la operacién diaria en el
ambito de competencia; la Administracion de los Recursos Humanos.

3. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El manual de procedimientos de la Municipalidad de Omoa, Departamento de Cortés,
es el instrumento de consulta y orientacidn que describe los procedimientos, basicos,
que se siguen en los principales procesos de ésta Municipalidad.

El propésito del mismo es ayudar al colaborador municipal a cumplir sus funciones,
atribuciones y responsabilidades. Por lo que es una guia para la toma de
decisiones administrativas, estratégica y operativa. Es (til enla induccién,
Capacitacion y para el adiestramiento del personal.

El manual de procedimientos esta integrado de manuales individuales por areas y en
cada uno se indica:

(253

. El nombre del procesos

El objeto del procedimiento

El departamento, jefatura u otro responsable

Las politicas y normas basicas de cada procedimiento
El puesto y la funcion responsable

El diagrama de flujo simplificado?

El diagrama funcional de cada proceso®
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Objetivos

Establecer y definir las politicas, procedimientos y herramientas de apoyo para la
administracion y direccion del recurso humano, que faciliten el adecuado control
del personal de la Municipalidad, en materia de:

Seleccion y contratacion.

Remuneracion y promocion de beneficios.
Evaluacién de Personal.

Capacitacion y desarrollo profesional.

o0 oW

Objetivo Estratégico

Optimizar la eficacia y la eficiencia de las operaciones de la Municipalidad de Omoa,
Cortés, estandarizando los procedimientos y desarrollando los procesos para el afio
2022.

1. Empleo y Contratacion
1.1 Objetivo de Empleo y Contratacion de Personal

Fortalecer las capacidades y competencias de la municipalidad, a través de la
seleccion apropiada de personal, basando el procedimiento en la detecciéon de
competencias conductuales, que garanticen la incorporacion de los profesionales
de mayor calificacion, a través de un proceso de contratacion ordenado, eficiente y
equitativo, que base los salarios de nuevo ingreso en las escalas retributivas
propuestas y actualizadas por la Corporacion Municipal. Asi mismo, participar
estratégicamente en el logro de las metas municipales, responsabilizandose de la
gestion apropiada de los cargos, creacién de nuevos puestos, aumento de plazas,
e induccion del personal.

[
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Politicas y Criterios de Empleo y Contratacion

Los principios de un proceso de seleccion eficiente, se basan en dos aspectos:

1.

Integridad en la seleccién u objetividad e Igualdad de oportunidades.

Entorno a ellos giran una serie de criterios que garantizan su cumplimiento, como
ser:

>

v

Ante la necesidad de cubrir una vacante, se debe establecer un sistema
primario de seleccion interno de personal, previo a la contratacion de personal
externo.

Mantener una base de datos de candidatos actualizada, la cual sera
empleada como primer referente para la contratacion externa.

Utilizacidn de la escala de puestos y los rangos salariales para la aSIgnaaon
de salarios de los nuevos ingresos, aplicando asi una guia de compensacion
justa y ordenada.

Utilizacion y actualizacion del Manual de Funciones y Perfiles de Puestos, el
cual es una herramienta poderosa de desarrollo municipal, en la medida que
las contrataciones se apeguen a lo descrito en la misma.

Procurar mantener las plazas establecidas por puestos en el organigrama
vigente de la municipalidad. Cuando la estructura crezca por nuevas plazas
0 puestos, las mismas deben ser aprobadas previamente por la Corporacion
Municipal, quien autorizara la contratacion de personal adicional requerido.
Documentar en el expediente de cada empleado, el proceso de
contratacién, adjuntando las copias de las actas que autorizan los nuevos
puestos o plazas.

Capacitar al responsable de seleccién y contratacion en la metodologia de
entrevistas conductuales, basada en los modelos de gestion por
competencias. Asi como crear una guia de entrevista, donde el entrevistado
plasme sus observaciones, y que a su vez sirva de documentacion del proceso,
en el expediente del profesional contratado.

Apoyar las entrevistas con la incorporacion de pruebas psicométricas, de
conocimiento, de comportamientos y competencias, que ayuden a confirmar
la informacion obtenida verbalmente del candidato.

Realizar la revision de las politicas actuales de contratacion, dando especial
atencion a la igualdad de oportunidades, en cuanto a equidad de género,
edad, estado civil, etnias y de mas que puedan sesgar o interferir en la
contratacion de un profesional, por criterios que no son contemplados en
los perfiles.

Garantizar la transparencia en el proceso de contratacion, a través del
desarrollo paso a paso de los procedimientos descritos, asi como haciendo
una comunicacion efectiva de los mismos.

Documentar de forma oportuna y continua todas las acciones que referente
a la contratacion de personal se efectten.
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» De igual forma, se tendra como politica, velar porque todo profesional de
primer ingreso, sea capacitado de forma general en cuanto a la estrategia y
macro procesos de la municipalidad y de forma especifica en los
procedimientos inherentes a las funciones asignadas.

» Debido al caracter privado de la informacién que se maneja en los procesos
de seleccién y contratacion, todos los involucrados por parte de la
municipalidad, deberan encontrarse en disposicion y capacidad de
garantizar la confidencialidad de la misma, a los candidatos sean estos
seleccionados o no.

0 y Control de Personal

El responsable directo de los proceso de contrataciéon y empleo del recurso
humano de la Municipalidad, debera realizar la gestién de creacion de nuevos puestos
y aumentos de plazas, asi como de elaborar los expedientes de los nuevos
empleados, documentar las herramientas de controles y registros de la informacion
de cada empleado en la planilla mensual.

4 Drenroc A ¢ larrian Ao noare o |
1.3.1 Proceso de seleccion de personal.

El proceso de seleccion de personal se inicia en el momento en el que surge una
vacante para un puesto actual o nuevo, sea esta originada por una necesidad de
aumentar la capacidad humana instalada, o por un despido o renuncia, finalizando
con la contratacion del candidato idéneo con los requerimientos del puesto, y con
la asignacion del salario, el cual debe de encontrarse dentro de los parametros de
las escalas salariales previamente establecidas. Este proceso implica los siguientes
pasos:

a. Identificacion de la necesidad de contratacion. El Encargado de
Recursos Humanos es el encargado de identificar las necesidades de
contratacion, las cuales deben de ser solicitadas mediante un memorando
por los jefes de los diferentes departamentos de la municipalidad, o en su
defecto en el formulario respectivo.

Las mismas pueden ser originadas por la cancelaciéon de un empleado, por
la apertura de un puesto nuevo. Asi mismo es responsable de gestionar el
proceso de creacion de los puestos nuevos y las vacantes existentes, de
igual forma deberd de confirmar que el despido o renuncia haya sido
debidamente documentado, previo a dar paso al proceso de busqueda y
seleccion.

b. Identificacion de candidatos. El Encargado de Recursos Humanos
procedera de inmediato a revisar las solicitudes de empleo pendientes, para
identificar candidatos que cumplan con los requisitos minimos del puest

G N
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donde encontrara las especificaciones y calificaciones que el candidato debe
de cumplir para ser considerado dentro del proceso.

Para promover la motivacion interna y el desarrollo profesional de los
empleados de la municipalidad, el responsable de recursos humanos divulgara
internamente la existencia de la vacante, mediante un comunicado en mural
accesible a todos los empleados municipales, permitiendo que de forma
voluntaria se demuestre el interés por la plaza vacante. Si existen candidatos
internos que cumplan con todos los requisitos, los mismos deben ser
considerados como primera opcion para llenar la vacante.

En los casos en que no se encuentren candidatos internos, se procedera a la
busqueda en la base de datos de candidatos. Cuando esta exploracion no de
resultados favorables se procedera a contactar bolsas de empleo que
puedan facilitar candidatos o a la colocacién de anuncios publicos.

Cumplimiento de condiciones y requisitos para la solicitud de
admision. Una vez seleccionados los candidatos, se verificara que todos los
aspirantes cumplan con el perfil descrito, sus requerimientos, y las condiciones
especificas de capacidad para optar a la plaza. El candidato debera de
completar la informacion solicitada: Solicitud de empleo, carnet del seguro
social, copias de Cédula de identidad, carnet de colegiacién cuando
corresponda, dos cartas de referencias de trabajo; si no posee experiencia
laboral dos cartas de referencia personal, y copias de los titulos académicos
declarados en la hoja de vida.

Analisis de la solicitud de empleo. El Encargado de recursos humanos
revisara cuidadosamente toda la informacion de los aspirantes y la confrontara
con los requerimientos del puesto, realizando una preseleccion de al menos
tres candidatos.

Pruebas psicométricas. Segun el puesto al cual corresponda la vacante,
el responsable de recursos humanos estara en la libertad de citar a los
preseleccionados, con el fin de aplicarles pruebas psicométricas, de
conocimientos, de personalidad y de comportamiento, con la finalidad de
conocer mejor a los postulantes. Los resultados de las pruebas
determinaran si los candidatos continlan en el proceso o si deben de ser
descartados.

Entrevistas conductuales. El Encargado de Recursos Humanos esta en la
obligacién de entrevistar a los postulantes, buscando obtener informacion
valiosa que justifique su posible incorporacion a la municipalidad. La entrevista
debe de ser objetiva y defender ante todo los intereses de la municipalidad.
Para respaldar la transparencia del proceso, se completara la guia de
entrevista, donde se debe de hacer mencion de los aspectos de mayor
relevancia obtenidos de la conversacion.
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g. Envio de los candidatos preseleccionados al solicitante de la plaza.
El responsable de recursos humanos en base a toda la informacion
obtenida, procedera al envio de las guias de entrevista, hojas de vida y
solicitud de empleo al solicitante de la plaza.

h. Seleccion del empleado. El solicitante de la plaza queda en libertad de
seleccionar entre la terna enviada por recursos humanos, al candidato que
le sea de mayor conveniencia, basandose en la informacion enviada, asi como
en entrevistas personales que segln su criterio decida realizar o no. Para
formalizar la seleccidn, dicho solicitante debe de enviar de regreso a recursos
humanos la informacion, adjuntando un memorando, donde se especifique el
nombre del candidato seleccionado.

i. En el caso que a consideracion del solicitante de la plaza, ninguno de los
candidatos cubra las expectativas, debera de enviar de regreso a recursos
humanos la informacion, adjuntando un memorando donde especifique las
razones de rechazo de los candidatos, siendo estas tomadas en cuenta por
el responsable de recursos humanos, quien tendra que realizar un reproceso
a partir del inciso b, de este apartado.

lhacian oA
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2 Proceso de aprobacion de puestos nuevos y aumento de plazas

Frente a la necesidad inminente de aumentar las plazas creadas para una posicion
ya existente, o la necesidad de contar con algin profesional que desempefie
funciones no descritas hasta al momento, por lo que se tenga que crear un nuevo
puesto, se debe de realizar el siguiente proceso, que permite mantener un control
sobre la estructura y masa de empleados existente.

a. Identificacion de necesidades de crecimiento, creacion de un
nuevo puesto. El solicitante de un nuevo puesto, normalmente el jefe de
alguno de los departamentos de la municipalidad, debe de exponer con
exactitud los argumentos y razones que justifiquen la solicitud, basado en la
carga excesiva de labores y poco capital humano para absorberla, o en la
necesidad de desarrollar funciones no descritas en ninguno de los perfiles ni
procedimientos, y que no puedan ser ejecutados por los empleado actuales,
bien sea por el volumen de la carga laboral o por las especificaciones
cognoscitivas o habilidades que para ella se requieran.

b. Envio de la solicitud al departamento de recursos humanos.
Mediante memorando, que detalle la situacion, el solicitante debera de
expresar su necesidad, haciendo envio del mismo al responsable de
recursos humanos, quien evaluard la solicitud en el m
presupuestario de la municipalidad.
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c. No objecién u objecién por recursos humanos. En base a los analisis
realizados y a la justificacion presentada en la solicitud, el Encargado de
Recursos Humanos, emitird su juicio, presentando en un memorandum sus
comentarios, enviando copia de la solicitud y resolucion preliminar emitida por
recursos humanos al solicitante, al Alcalde y al Corporacion municipal.

d. Aprobacién o no de la creacion de nuevos puestos, por el Corporacion
municipal. Contando con la presencia de los miembros de la Corporacion,
el solicitante de la plaza y el Encargado de Recursos Humanos, procederan
a la presentacion de los argumentos que sustenten la decision de aprobar o
no la solicitud. En cumplimiento con lo que para el efecto prescribe el
articulo 25, Ley de municpalidades y su Reglamento, se sometera a
consideracion y aprobacion por parte de la Corporacion la modificacion
estructural y presupuestaria requerida para cada contratacion, constando
en acta la resolucion tomada. Cuando la misma sea negativa se dara por
concluido este proceso.

e. Continuidad del proceso una vez aprobada la solicitud. Cuando dicha
resolucion sea favorable, el responsable de recursos humanos, previa
instruccion del Alcalde Municipal, procedera a realizar; 1.- elaboracion del
nuevo perfil de puesto, en los casos que sea un nuevo puesto, el mismo
debera ser incluido en el Manual de puestos y Funciones. 2. - Ejecucion de
los procesos de seleccidn y de contratacién de personal de forma ordinaria,
con la salvedad de que en el expediente del nuevo empleado debera de
encontrarse una copia del acta de aprobacion.

f. Documentacion del proceso. Serd compromiso del Encargado de
Recursos Humanos, llevar un control, registro y archivo de todas las solicitudes
y resoluciones de esta naturaleza, emitiendo anualmente un informe de
los incrementos y decrementos de los puestos de la municipalidad.

R, TSR - [FTORg-mp o ) 1 ~ P 4 as sannanaddona s anllmmels o 2o i w
.3 Proceso para la redaccion de descripcion de puestios y clasificacion

El propdsito de éste procedimiento es definir los pasos que se tienen que realizar
para redactar la descripcion de funciones y perfil para un puesto nuevo, ubicarlo
en una escala jerarquica, que permita someterlo al rango salarial que corresponda.
Este procedimiento se desarrolla tras la aprobacién por parte de la Corporacion
Municipal, de la creacion de un nuevo puesto, en base a las necesidades latentes
de diversificacion funcional de la municipalidad.

a. Levantamiento de informacion. El responsable de recursos humanos
recaba la informacion pertinente llenando con el responsable de la solicitud

analiza la informacion recopilada.
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b. Elaboracion del perfil de puestos. Cada descripcion y perfil de puestos

debe de contener por lo menos los siguientes items: Identificacién del
puesto:

a. Descripcion del puesto de trabajo
b. Identificacion del Puesto,
c. Titulo del Puesto,

d. Unidad Administrativa,

e. Autoridad Superior,

f. Sub alternos a cargo,

. Naturaleza del puesto,
Atribuciones del Puesto,
Relaciones de trabajo,
Autoridad,
Responsabilidad,
Requisitos del puesto,

. Educacion,

Habilidades y destrezas,
Otros conocimientos.

I e

c. Aprobacion de la descripcion de puesto nuevo. El Encargado de Recursos

Humanos, una vez completada la descripcion del puesto, lo socializa con el
responsable directo del mismo, y tras obtener su aprobacion, lo remite
al Alcalde, quien lo revisa y da su visto bueno. En caso de que no sea
aprobado por alguna de las partes se debera de reprocesar la informacion
hasta obtener un acuerdo. La funcion principal del responsable de recursos
humanos en este caso, es mantener la objetividad, equilibrando los intereses,
de forma tal que la descripcion corresponda con las necesidades reales de la
municipalidad, y no se encuentre sobre o sub- valuado.

. Actualizacion del manual de descripcion de puestos. Aprobado por
ambas partes, se procedera con la actualizacién de Manual de Puestos y
Funciones.

. Jerarquizacion del puesto. Esta accion debe realizarse, cuando se crea
un puesto nuevo, o cuando se solicita la revalorizacion de uno actual, por
considerarse que el mismo requiere mayores capacidades de las descritas
en el Manual de Puestos y funciones, con el objetivo de aplicar un ajuste
salarial. Para ello el Encargado de Recursos Humanos selecciona una muestra
representativa de empleados que trabajen en puestos similares en
requerimientos, al puesto en cuestion, haciendo un analisis horizontal de las
escalas a los que estos pertenecen. A su vez se realiza un analisis
vertical de las escalas de los puestos del area a la que pertenece este cargo,
tomando como mayores referentes las escalas del puesto al que directamente

reporta y el o los puestos a los que supervisaria. En base al cruce de esta_
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establece jerarquias de I a V, siendo I el de menor requerimiento y V el de
mayores responsabilidad y por ende requisitos.

f. Aprobacién del informe de jerarquizacion. El Encargado de Recursos
Humanos solicita la aprobacién para el mismo, en primera instancia al
Alcalde y de forma posterior al Corporacion municipal. En caso de estar en
inconformidad se realiza un reproceso del mismo.

1.3.4 Proceso de contratacion e induccion.

Una vez concluido el proceso de seleccién se abre paso a este proceso, el cual
tiene como fases de desarrollo las siguientes:

a. Comunicacién de resolucion y solicitud de informacion al candidato
seleccionado. Después de haber informado al candidato seleccionado de
su incorporacion, se procede a hacerle solicitud de los siguientes documentos:
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stancia de Haber presentado Declaracion jurada de bienes cuando
conforme a Ley proceda en el caso de los funcionarios.

Con

i
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stancia de antecedentes penales y policiales
Numero de cuenta bancaria.

Formulario de Hoja de Vida.

Formulario de Informacion Personal.
Fotocopia del Carnet del Seguro Social.
Fotocopia de la Cédula de Identidad.

Fotocopia de la Licencia de Conducir, en los casos que corresponda.

Con
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b. Elaboracion y firma de contrato. El responsable de recursos humanos,
debera elaborar el contrato individual de trabajo, siendo a su vez quien se
ponga en contacto con el nuevo empleado para indicarle la fecha en la que
debe presentarse a firmarlo. Dicha fecha debe corresponder con la misma
en la que de inicio sus labores. El documento pasara a formar parte del
expediente.

Inclusion de la informacion en la base de datos de recursos
humanos y elaboracion de expedientes. Una vez se cuente con toda la
documentacion solicitada, el Encargado de Recursos Humanos, debe incluir
dicha informacion en la base de datos de recursos humanos y en la planilla
de empleados, asi como elaborar el nuevo expediente, el cual debera ser
debidamente archivado.

d. Induccion del nuevo empleado. En el transcurso del primer mes de labores,

el empleado debera recibir tres tipos de induccion:

a. Induccion general sobre la municipalidad, facilitada por el
responsable de recursos humanos, donde se incluye contenidos como la
mision, vision, estrategia, estructura, manuales, historia y macro procesos.

b. Induccion al departamento al que pertenece, la cual es
responsabilidad del jefe directo y debe de contener la explicacion a
totalidad del detalle de los procesos desarrollados, asi como la
presentacion de los compaferos,

c. Induccion al puesto, es responsabilidad del jefe directo, quien la
puede delegar en un compafiero, y en la cual se debe buscar dar el
mayor detalle de las funciones que realizard y de la utilizacion de las
herramientas especificas al puesto y los instrumentos de las que se
valdra para la realizacion de sus funciones.

2. Control de Personal

= alks da coantral Ao no ~
yjetivo de conti ol de {}é:f#’SO:Fr;ii

Fortalecer los procesos administrativos que garanticen la correcta gestion del
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personal, de acuerdo a las leyes y normas aplicables, con transparencia, logrando
asf una mayor eficiencia en la resolucion de conflictos, y una documentacion expedita
que ampare las acciones internas de la municipalidad, dandoles respaldo juridicg 5
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Los principios fundamentales de los procesos de control de personal, son:

1. Transparencia y correcta administracion de todos los procesos inherentes al
personal, que faciliten la toma de decisiones.

2. Mantener un respaldo legal sobre todas las acciones relevantes que se
ejecuten, y que inciden de forma positiva 0 negativa sobre los empleados.

3. Disposicion de informacion confiable y completa, sobre cada empleado, la cual
debe de ser empleada por las autoridades superiores como una herramienta
de control y gestion que optimice el desempefio individual y global de la
institucion.

.3 Procedimientos de empleo y control de personal

El Encargado de Recursos Humanos de la municipalidad, debera garantizar la
correcta gestion y aplicacion de las herramientas de control aqui descritas, en base
a los argumentos legales que las respalden y la correcta documentacién de cada caso
seguin su naturaleza.

2.3.1 Registro y control de personal

El registro y control apropiado del recurso humano, es indispensable para la toma
de decisiones y respaldo legal, ya que en los expedientes se reflejan el record
histérico de cada empleado, desde su entrada hasta salida y las razones por las
que sale, siendo su informacion utilizada para los procesos de evaluacion del
desempefio, ascensos, promociones, referencias laborales y resolucién de
conflictos. La manipulacion de los expedientes es responsabilidad Unica de
recursos humanos, siendo su acceso restringido.

a. Creacion del Expediente Unico del Empleado. Se crea con los
documentos que se originan del proceso de seleccién y contratacion, por lo
que el Encargado de Recursos Humanos debera asignarle un cédigo de
empleado el cual sera su nimero de identificacion y que estd constituido
por digitos asi: Fecha de inicio del empleado, mes de inicio, afio de
nombramiento, correlativo de empleado que laboran en |la
Municipalidad, ejemplo 16-01-2016-100.

b. Manipulacion de los expedientes. Buscando garantizar |la
confidencialidad de la informacion existente en los expedientes, una vez
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creado el mismo, para poder ser manipulado, o extraido del archivo, se
debe de anotar en una hoja de control, el nombre y firma de la persona que
lo sustrajo, la fecha en la que lo hizo, y posteriormente la firma y fecha de
entrega. Es exclusiva responsabilidad de recursos humanos llevar esta hoja
de control. El acceso a las expedientes debe de estar justificado y
normalmente sera solicitado por el alcalde, responsable de presupuesto y/o
responsable de la planilla.

c. Registro de acciones de personal. El expediente (nico del empleado se
alimentara con las acciones de personal que se vayan emitiendo y que tiendan
a favorecer el record del empleado. Estas acciones pueden ser de ascenso o
promocion, aumentos salariales, reconocimientos, etc. Ademas de todas las
actas de descargo, sean estas llamados de atencién o documentacién de
deducciones procedentes en el marco de lo legal, deberan ser
debidamente documentadas en el expediente de cada empleado.

d. Registro de acciones de cumplimiento de derechos. Las acciones de
cumplimiento de derechos son todas aquellas que corresponden a derechos
adquiridos por el empleado ya sea como parte de su condicién contractual
con la municipalidad o por cumplimiento de las leyes de trabajo, como ser
las vacaciones y permisos.

e. Revision anual del expediente. De forma que se garantice el control y
buen manejo de los expedientes, de manera espontanea y aleatoria, el
responsable de recursos humanos, debera de realizar auditorias anuales de
calidad, verificando que toda la informacion se encuentre en orden.

f. Creacion y actualizacion de los expedientes electrénicos. Con el fin
de garantizar la informacion de los expedientes del personal, se incluye en
la base de datos de recursos humanos, un registro electronico de los
expedientes y que sirva de respaldo en caso de pérdidas o destruccion.

g. Expedientes de ex empleados. El expediente del ex empleado tendra
que permanecer archivado por al menos cinco afios.
2.3.2 Tramite de vacaciones y licencias

La autorizacion de vacaciones y licencias se encuentra regulada el Codigo de Trabajo.
Para gozar de estos beneficios se procedera de la forma siguiente, la Encargad de

Recursos Humanos no otorgara permisos o licencias, se limitara a registrar los

Corporacion municipal:
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Presentar la solicitud de permiso por licencias a cargo de
vacaciones. El empleado prepara y presenta una solicitud de permiso de
vacaciones o licencia a su jefe inmediato.

. Aprobacion de permisos por licencias. El jefe inmediato analizara la
solicitud y si la encuentra debidamente justificada y en apego a las leyes y a
los intereses de la municipalidad la aprueba.

Tramite de vacaciones. Las vacaciones deberan ser planificadas por los
responsables de cada departamento de la municipalidad de forma anual, y
presentadas al Encargado de Recursos Humanos, quien procedera a su
tramite y autorizacién por la autoridad nominadora, los cambios de fechas
tienen que ser pactadas entre los jefes y sus empleados con no mMenos
treinta dias de antelacion.

Registro de vacaciones. El responsable de recursos humanos, es
responsable de llevar el correcto registro en la base de datos de las vacaciones
que cada empleado halla gozado, verificando que en esos dias, salvo casos
excepcionales, el mismo no se presente a sus labores.

Pago de bono por vacaciones. En los casos en los que corresponda
segun la modalidad de contratacion, y segun disposiciones presupuestarias
anuales de la municipalidad, el responsable de Encargado de Recursos
Humanos debe girar la orden de pago del bono de vacaciones en el mes
corriente en el que el empleado haga goce de las mismas.

Tramite de licencias. Las principales modalidades de licencias son las
reguladas en la Ley. Para todos los casos se debera de presentar la
documentacion que acredite cada suceso.

. Tramite de permisos especiales. En los casos que de forma
extraordinaria y por razones de fuerza mayor, los empleados tengan que
solicitar permiso para ausentarse, seran evaluados por el jefe inmediato, quien
tendra la decisidén de conceder o no este permiso, en estos casos se debera
de presentar al responsable de recursos humanos, el memorando que
acredite esta disposicion, con firma de autorizacién por el jefe inmediato
y autorizado por la autoridad nominadora que autorizo la licencia o permiso.
Permisos especiales sin goce de sueldo. El Alcalde municipal podra
someter a su criterio licencias sin goce de salario de conformidad con el Codigo
de Trabajo.

3. Desarrollo de Personal
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Estimular el desarrollo continuo de conocimientos y comportamientos, que
maximicen la productividad y satisfaccion de los empleados, a través de planes de
capacitacién proyectados y planificados en el tiempo, con el fin de abastecer
necesidades futuras antes de que las mismas desaparezcan. Ademas de la
planificacion, es responsabilidad de recursos humanos, abastecer de los proveedores
internos y externos que impartan las capacitaciones, coordinar la obtencién de los
recursos econémicos con las fuentes de financiamiento, a través del responsable de
control presupuestario y/o del alcalde y dar un debido control y seguimiento a todas
las acciones realizadas.

3.2 Politicas y criterios de desarrollo de personal

Una vez asumido el reto de crecimiento y desarrollo de la municipalidad, se
establecen en base al Manual de puestos y funciones las politicas a seguir, y al
menos deberan de aplicarse las siguientes:

1. Garantizar la permanencia de todos los empleados, a través de la capacitacion
continua que permita el desarrollo de nuevos conocimientos y competencias.

2. Elaborar planes de capacitacion, en los cuales se contemple al menos una
jornada anual por empleado, indistintamente de su rango jerarquico.

3. Orientar los esfuerzos de capacitacion, a las necesidades reales de la
Municipalidad, para lo que deberd de emplearse la informacion resultante de
las evaluaciones de desempefio, los resultados de los indicadores de gestion
municipal, las brechas que presenten los empleados de nuevo ingreso entre
sus perfiles y perfiles ideales, y los objetivos a alcanzar en el siguiente periodo.

4. Mantener informacion de las ofertas de capacitacién existentes en el mercado,
permitiendo la seleccién del proveedor con mejor oferta.

5. Evaluar el impacto de las capacitaciones brindadas a los empleados, logrando
de esta forma dar continuidad al desarrollo individual de los profesionales, y a
su vez empleando esta informacién como referente de las habilidades de los
capacitadores empleados para cada jornada.

6. Estimular en los empleados un deseo de desarrollo profesional fuera del
abastecido por la propia municipalidad, realizando jornadas informativas sobre
la oferta educativa del pais, becas y de mas que sean de interés para los
empleados. .
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3.3. Procedimientos de desarrollo de personal
I

El Encargado de Recursos Humanos, debe garantizar la capacitacion continua del
personal de la Municipalidad, en base a los procedimientos y procesos expuestos
en este manual.

La capacitacién no debe ser entendida Unicamente como la adquisicion de
conocimientos, trasciende a la comunicacion interna, y al desarrollo de
comportamientos dptimos de caracter profesional, capaces de mejorar relaciones,
solventar conflictos, tomar decisiones, liderar equipos, hasta lograr una diferencia
tangible en los resultados.

3.3.1 Determinacion de necesidades de capacitacion.

El propésito de este procedimiento es definir los pasos que se tienen que realizar
para identificar y planificar las necesidades de capacitacion en la municipalidad.

1. Recolecciéon de informacion. El responsable de recursos humanos, es el
encargado de recopilar los datos relacionados a los aspectos del conocimiento,
experiencia, aptitudes y actitudes del personal que labora en la Municipalidad,
para lo cual obtendrd informacion de las evaluaciones de desempefo y de los
datos académicos, cursos, competencias, perfiles de personalidad y demas
existentes en la base datos de empleados.

2. Creaciéon del diagnostico municipal y/o perfiles de empleados. Con
base a la informacién obtenida el responsable de recursos humanos procedera
a disefiar el perfil del empleado, haciendo énfasis en los aspectos de los
conocimientos, habilidades y destrezas, que se presente con mayor y menor
constancia.

3. Identificacion de necesidades de capacitacion. Para la correcta
identificacion de las necesidades de capacitacion, el responsable de recursos
humanos deberd de tomar en cuenta no solo la situacion o perfiles de los
empleados actuales, de igual forma deberd de tener total claridad sobre las
necesidades municipales, asi mismo debe de confrontar el perfil del empleado
con el perfil del puesto y en base a esta comparacion identificara las brechas que
sobresalgan en cada uno de los aspectos relevantes a las necesidades de
capacitacion.

4. Elaborar el diagnostico de necesidades de capacitacion. Con la informacion
anterior el responsable de recursos humanos debera ser capaz de establecer las
necesidades de capacitacion para cada puesto, integrando la informacion de la
siguiente forma: i
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5. Elaborar el programa de capacitacién. Finalmente el responsable de recursos
humanos elabora el plan de capacitacion anual, en el cual incluye las
capacitaciones y los empleados meta al cual debe de ser orientado cada curso,
seminario, entrenamiento, etc.

4. Remuneracion, Beneficios y Evaluacion

jetivo del procedimiento de remuneracién, beneficios vy
evaluacion

Promover la remuneracion justa de cada empleado, en base a sus competencias,
funciones y la situacién del mercado laboral, entendiendo que pagar mejor, no
siempre significa pagar mas. Por esta razdn, constantemente deben de buscarse
los procesos que garanticen una planilla eficiente, al igual que los que garanticen
la creacién de paquetes retributivos atractivos, que mejoren la situacién individual
de todos los empleados, bajo preceptos de equidad.

4.2 Politicas y criterios de remuneracion, beneficios y evaluacion

Se tiene como base para el desarrollo de estas politicas, la compensacidn justa,
equitativa y en tiempo, de los servicios profesionales prestados por cada empleado
a la municipalidad, es que se generan estos lineamientos:

a. Seguimiento de los procesos que garanticen el pago en tiempo y forma, de
todas las planillas mensuales y derechos adquiridos, no dando lugar a que
ninguna circunstancia afecta este proceso.

b. Mantener la integridad y confidencialidad de las planillas, mediante el
debido cuidado y control de la informacion que referente a esta, se encuentre
en impresos o en el sistema, mediante la utilizacion de claves de acceso,
restricciones al area fisica de trabajo del encargado de elaborar la planilla,
destruccion o archivo inmediato de los impresos una vez cumplida su
funcion.

c. De forma anual se deberdn de realizar la revisién de los paquetes de
beneficios, con la finalidad de incorporar nuevos factores. El gasto destinado
Para esta partida, debe de ser invertido a conciencia, sobre el conocimiento
de todas las oportunidades que existen de crear valor agregado al salario.

d. Realizar revisiones periddicas anuales, de las escalas de puestos y sus
rangos salariales, tomando Como referentes las disposiciones
gubernamentales y las condiciones Del mercado laboral, procurando en todo
Momento, la satisfaccién laboral mediante la compensacién justa de sus
Labores.

e. Incorporar medidas de evaluacion, que justifiquen los incrementos salariales
por las capacidades y desempefio real de los empleados, generando asi
aumentos salariales equitativos. -

s
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Las politicas que beben regir el proceso de evaluacion del desempefio:

a. Hacer de conocimiento periddico de los perfiles de puestos requeridos a

b.

0.

cada empleado.

Informar a todos los empleados de la calificacion obtenida, con el fin de
involucrarlos, familiarizarlos con el proceso y minimizar los temores naturales
ocasionados.

Planificar la evaluacion de forma periddica y en concordancia con las
Mediciones que a través de otros indicadores, reflejan la situacion real de la
Municipalidad.

. Seleccionar los criterios o factores de evaluacion de forma minuciosa y objetiva,

buscando que los mismos obedezcan a los principios,
Conocimientos, formas, actitudes y resultados con los que la municipalidad
quiera ser identificada, y que constituyen su cultura.

Comunicar al principio de cada periodo, los factores que posteriormente
seran evaluados, pese a la redundancia que se pueda percibir. Esto permite
orientar los esfuerzos en forma y ejecucion de las funciones cotidianas,
generando a su vez estabilidad a lo interno.

Previo a las jornadas de evaluacién, capacitar al personal en los niveles y /o
puntuaciones a otorgar, asi como hacer conciencia de la importancia del
proceso Y la integridad esperada por parte de ellos.

Después de analizar la informacion y establecer las medidas de capacitacion
o reconocimiento a implementar, estas deben de ser comunicadas a todos
los empleados, de forma que la actividad y las acciones a tomar
trasciendan, y se perciban como parte integral de una gestion adecuada del
personal, orientada a mejorar las condiciones laborales de todos.

Garantizar la adecuada utilizacion y manipulacién de la informacion,
delegando la ejecucion y revision de las evaluaciones, a un empleado
reconocido por su prudencia e integridad, al cual se le solicitara la firma de
una carta de confidencialidad, que genere respeto y confianza en el
proceso.

5

e remuneracion, beneficios y evaluacion

M

Procedimientos ¢

El Encargado de Recursos Humanos debe establecer y mantener actualizados los
sistemas de compensacion y salarios, en base a las condiciones prevalecientes en
el mercado y a las mejores practicas utilizadas en el pais, empleando para ello una
metodologia de escalas salariales en base a rangos, asi como valiéndose de la
utilizacion de herramientas que fomenten la equidad en las salarios.

Asi mismo debe de crear los instrumentos de aplicacion periddicos para la evaluacion

individual del desempeio de los empleados, fijando los criterios a emplear, en base
a las posiciones de las estrategias y metas municipales. Sieny

© bajo el entendid
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que la informacion resultante de las mismas conllevara acciones de desarrollo y
reconocimiento, ligando las calificaciones obtenidas tanto a los planes de
capacitacion como a los posibles aumentos salariales.

4.3.1 Proceso de elaboracion de planillas

Funcién actual de la Departamento de Recursos Humanos.

Proceso de actualizacion de Beneficios.®

Con el fin de mejorar constantemente los beneficios percibidos por los empleados,
la Encargada de Recursos Humanos podra velar por la obtencion constante de
mejores y mayores prebendas sociales para los empleados, siempre protegiendo
los intereses de la municipalidad y basandose en el presupuesto aprobado:

1. Seguro médico (en caso de que se cuente con un seguro privado). El
Encargado de Recursos Humanos, debe anualmente y previo al vencimiento
de los seguros obtenidos y en vigencia, realizar el proceso de licitacién para
el proximo afio, buscando obtener mayores beneficios para los empleados al
menor costo.

2. Seguro de vida (en caso de que se cuente con un seguro privado). El
responsable de recursos humanos, debe anualmente y previo al vencimiento
de los seguros obtenidos y en vigencia, realizar el proceso de licitacién para
el proximo afio, buscando obtener mayores beneficios para los empleados al
menor costo.

. e T
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que ofrecen las municipalidades similares en el mercado laboral, buscando
mantenerse a la propia dentro de las que aportan mayores beneficios a sus
empleados. Asi mimos debe de ser el promotor de las acciones de
reconocimiento profesional, y de los dias de festejo nacional, generando
cenas, fiestas y demas que incremente la motivacion y mejoren el clima
laboral.

2

4.3.3. Proceso de actualizacion de escala salarial.

Establecer una metodologia para la actualizacion de las escalas salariales por el
efecto de los cambios en los sueldos base legalmente aprobados, bien sean estos
originados por politicas de Estado, aumento de los salarios minimos, aumentos
generales por disposicion del Corporacion municipal, o variaciones significativas en
el mercado laboral.

® Debe presentarse como consideracion ante el Corporacion municipal

a. Formacion de la Comision de Recursos Humanos

El Encargado de Recursos Humanos propiciara la formacion de una comision
integrada por el Alcalde Municipal, un miembro de la Comisién de finanzas
(regidor) el tesorero municipal, un miembro de la Secretaria Municipal,
comisionado de transparencia y el Encargado de Recursos Humanos, con el
fin de discutir asuntos relacionados con la actualizacion de la escala.

b. Analisis de las escalas y rangos salariales. Ante la necesidad de
efectuar un ajuste, el Encargado de Recursos Humanos recopilara informacion
sobre los salarios actualmente devengados por los funcionarios y empleados,
para puestos y posiciones similares, en municipalidades que se asemejen a la
propia. Asi mismo, se estudian las disposiciones antes mencionadas que
puedan afectar estos rangos.

c. Ajustar la escala salarial. Después del analisis de la informacién, se
procede a realizar los ajustes, tomando en cuenta los siguientes criterios:

a. El primer calculo que se debe de realizar, es el minimo del rango, de la
escala inferior (escala I).

b. Se debe de procurar que el maximo del rango de cala escala, no sobre
pase el 100% del minimo.

c. El maximo de una escala inferior debe de encontrarse rondando el
promedio del rango de su escala superior siguiente.

d. Al realizar estos calculos, no se deben de tomar en cuenta los salarios
que posiblemente algunos profesionales perciban pBue se encuentreny
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por encima del maximo razonable, por lo que se deben de excluir al calcular
los promedios. Estos casos no deben de sufrir aumentos salariales
mientras los puestos se encuentren en la misma escala.

e. A medida se realizan los calculos para las escalas de mayor jerarquia, el
porcentaje del rango mayor sobre el minimo va disminuyendo.

d. Calculo del impacto financiero. Se hace una evaluacion financiera del
impacto en el presupuesto de la Municipalidad como producto de los ajustes
salariales.

e. Aprobacién por el Corporaciéon municipal. Es facultad de la Corporacion
municipal aprobar en Ultima instancia la disposicién de actualizar la escala
salarial, tomando en cuenta todos los aspectos financieros y de motivacion
laboral, que este tipo de acciones conlleva.
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El objetivo fundamental de este proceso es crear herramientas de aplicacion
periédicas para la evaluacion individual de los empleados, fijando criterios
preestablecidos, que posicionen las estrategias y metas municipales en las labores
cotidianas.

Esta herramienta permite a la municipalidad detectar las debilidades de los
empleados y por ende las necesidades de capacitacion, a su vez permite el
reconocimiento oportuno de los potenciales y desempefio individual, en base a los
cuales se establecen mapas de recorrido profesional, que incentiven la
productividad del empleado, bajo la primicia de “no se puede controlar lo que no
es evaluado”.

Por esto se detallan las acciones que el proceso de evaluacion conlleva:

1. Divulgacion de la calificacion general obtenida por la municipalidad
en la ultima evaluacién. Todo proceso de evaluacion del desempefio,
comienza con la comunicacion de la calificacion general obtenida en el periodo
anterior, por lo que el responsable de recursos humanos, debe hacer un
comunicado general a todos los empleados y autoridades municipales.

2. Seleccion de criterios a evaluar. La primera fase consiste en la seleccion
de los criterios o factores a evaluar, que sean de mayor importancia, buscando
que los mismos obedezcan a los principios, conocimientos, formg
actitudes y resultados con los que la municipalidad_guiera ser identifig
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3. Divulgacion de los factores a evaluar. Una vez seleccionados los
factores, y de ser posible al comienzo del afio a medir, se debe de realizar
un proceso de comunicacion interna de los factores que constituyen la
calificacion individual anual, de manera tal que cada empleado de la
municipalidad tenga plena conciencia de como debe de ser su proceder y
las metas que debe de alcanzar, para obtener una buena evaluacion al final
del periodo.

4, Establecimiento de la ponderacion y peso por factor. Los factores deben
tener una mayor puntuacion unos sobre otros en base a dos criterios;

1. Lo tangible o demostrable que pueda ser ese factor, justificable con
hechos demostrables y reconocidos como los indicadores de gestion por
area;

2. Impacto o importancia de este factor en la obtencion de la estrategia
anual.

3. Seleccion de la metodologia a emplear. Existen dos tipos de
metodologias para la evaluacién del desempefio:

a. Jerarquica, el jefe directo evalla a todos sus subalternos,

b. 360 grados, el profesional es evaluado por su jefe directo, un
compafiero, un subordinado si lo tiene y por si mismo. Segun el nivel del
puesto y profesional, asi como condicionado por el tiempo que la
segunda modalidad requiere, se debe de seleccionar la metodologia ideal
para cada empleado.

4. Elaboracion del calendario de evaluacion. El responsable de recursos
humanos debe de comunicar a los diferentes departamentos, las fechas de
envio y recepcion de las hojas de evaluacion, procurando que toda esta
informacion se encuentre analizada de forma paralela, con el reporte
municipal al anual, de las metas obtenidas. Se recomienda que esta accién
se realice por departamento, semana a semana, comenzando en el mes de
noviembre y finalizando a mediados de diciembre.

5. Capacitaciones a evaluadores. Previo a las jornadas de evaluacién, se debe
de capacitar al personal en los niveles y/o puntuaciones a otorgar, asi como
hacer conciencia de la importancia del proceso y la integridad esperada
por parte de ellos.

6. Elaboracion, tiraje y distribucion de las hojas de evaluacion. El
responsable de recursos humanos debe coordinar el tiraje de las hojas de
evaluacion y su distribucion en base a la calendarizacion preestablecida.
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7. Llenado de los formularios de evaluacion. Los jefes de departamentos,
bajo el monitoreo del responsable de recursos humanos, deben de
garantizar en tiempo y forma el llenado de las evaluacion de cada uno de
sus empleados, asi como el envio de las mismas a recursos humanos. En los
casos en los que algin empleado se niegue a participar en el proceso, o no
este en acuerdo con las puntuaciones que su jefe le otorgue, se debe de
someter a juicio de una instancia mayor dicha evaluacion, hasta llegar una
puntuacion final y objetiva.

8. Recepcion de los formularios de evaluacion e ingreso de las
calificaciones en el sistema. El Encargado de Recursos Humanos recibe
las hojas o formularios de evaluacion, procediendo a tabular la informacion,
en base a los pesos y ponderacion por factor.

9. Elaboracion del reporte de evaluacion de desempefio. Con la
informacién ingresada en la base de datos, se emite un reporte con las
calificaciones de cada empleado y el promedio general obtenido.

10. Presentacion del informe de desempeiio anual. El Encargado de
Recursos Humanos, con el informe elaborara el plan de capacitacion anual y
valorara el impacto de las acciones realizadas durante el afio. A su vez, se
presenta esta informacion a las autoridades municipales, para su analisis.
En los casos en los que la calificacion individual sea por abajo del 60%, se
debera tomar medidas correctivas.

11. Actualizacion de expedientes. Una vez tabulada y obtenida cada

calificacion, la hoja de evaluacién es incorporada al expediente de cada
empleado.

NORMAS DE TRABAJO
LICENCIAS Y PERMISOS
1. OBJETIVO

1.1 Racionalizar e institucionalizar de modo uniforme, un sistema de control de
asistencia, puntualidad y dedicacion al trabajo.

2. RESPONSABILIDAD

2.1 Los empleados y el personal de supervision son responsables=ge=dgr fiel
cumplimiento a esta politica.
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2.2 Los Gerentes, jefes de Departamento y Unidades, Encargados, Encargadas,
Supervisores, son responsables de velar por la correcta
aplicacion de la misma.

3. GENERAL

3.1 Los empleados deben asistir a su trabajo todos los dias laborables, de acuerdo
con el horario oficial ordinario establecido o conforme a otros horarios
especiales que se consideren convenientes por la naturaleza de los servicios
de que se trate y de conformidad con la ley laboral.

4. TARDANZAS

4.1 La asistencia y puntualidad de los empleados sera controlada mediante libros,
tarjetas, relojes y otros medios de registro, tanto al iniciarse la jornada de
Trabajo, como los intermedios de entrada y salida, asi como al finalizar la
misma.

411 Se concedera una gracia de minutos adicionales a partir de la hora
reglamentaria de entrada al trabajo, de conformidad con lo instruido por
la autoridad nominadora.

5. PROHIBICION DE AUSENTARSE DEL TRABAJO

5.1 Estan prohibidas las salidas del personal durante las horas regulares del
trabajo, a no ser por causa justificada y con formal autorizacion del superior
inmediato del empleado.

6. AUSENCIAS

6.1 Se considera una ausencia el hecho de no concurrir al lugar de trabajo, debiendo
el Jefe inmediato informar del incidente a la Encargada de Recursos Humanos
para proceder de conformidad con la ley laboral.

7. LICENCIAS A LOS EMPLEADOS

7.1 Se entiende por licencia la autorizacion dada a un empleado por un jefe
superior Jerarquico facultado para ello, quien debera informar a la Encargada
de Recursos Humanos.

7.2 Toda licencia debera ser solicitada y concedida por escrito. Una copia de

cada licencia sera depositada en el expediente del empleado beneficiado.

8. LICENCIA SIN DISFRUTE DE SUELDO
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8.1. Los empleados podran solicitar licencias ordinarias sin goce de salario de
conformidad con la ley y normas internas de la Municipalidad.

9. LICENCIAS CON DISFRUTE DE SUELDO
9.1 Licencias por enfermedad o accidente de conformidad con la ley laboral

9.2 Licencia para cuidar conyuges, de conformidad con la ley laboral.

9.3 Licencia por maternidad para descanso pre y post natal, de conformidad con la
ley.

9.4 Licencias para realizar estudios, investigaciones y observaciones de tiempo
completo (con o sin beca), que se relacionen con la administracion publica y muy
especialmente con el interés del organismo al que pertenece el empleado, estas
estan regulada en la ley laboral.

9.4 Licencia para atender invitaciones de gobiernos extranjeros, organismos
internacionales y entidades particulares. Se regulan de conformidad con la ley.

9.5 Licencia por causa de fuerza mayor, debidamente comprobada, se regulan de
conformidad con la ley.

9.6 Licencia por matrimonio de conformidad con la ley.

9.7 Licencia compensatoria de conformidad con la ley y/o Pactos Colectivos de
Trabajo.

9.8 Licencia especial debidamente motivadas por el solicitante se regulan
de conformidad con la ley.

10. AUTORIZACIONES PARA CONCEDER LICENCIAS Y PERMISOS

10.1 La autorizacidn para la concesidon de permisos y licencias se otorgaran de
conformidad con la ley.

11. ABANDONO DEL CARGO

Se regulan de conformidad con el, Cédigo de Trabajo, leyes aplicables y
Reglamentos debidamente autorizados.

|
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PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO NO.1 RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
Titulo del Procedimiento: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
Oficina: Recursos Humanos
Seccion: Registro y Control
Objetivo: Describir los pasos para el Reclutamiento de
personal
Alcance: Se aplica en esta Oficina

El cumplimiento de esta disposicion es obligatorio

1. Cuando se genere alguna vacante se dara preferencia al personal actual,
represente una mejora para éste y convenga a la institucion.

2. En caso de que no pueda llenarse la vacante con el personal existente, se
procedera a revisar el archivo de elegibles externos.

3. Para reclutar al personal se haran concursos internos mediante circular
informativa y la seleccion entre los participantes serd en base a los
resultados de la evaluacion del desempefio y cualquier otro mecanismo que
se determine.

4. Las solicitudes de empleos deberan ser depositadas en la oficina de Recursos
Humanos, con una fotografia tamafio cédula y con las certificaciones que
avalen en nivel académico.
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5. Las personas aspirantes a desempefar un cargo dentro de la Municipalidad
deberan ser evaluadas mediante practicas, métodos y técnicas de
administracion de Recursos Humanos.

6. Las personas aspirantes a desempefiar un cargo dentro del Municipalidad
deberan tener mayoria de edad, con las excepciones que determina la Ley.

7. El encargado de Reclutamiento y Seleccién debera comunicar al solicitante
fecha y hora de a evaluacion.

8. El resultado de las evaluaciones de los candidatos debera registrarse en un
control de elegibles y no elegibles.

9. Se deberd archivar el expediente de los candidatos evaluados por orden

alfabético

PROCEDIMIENTO No.1: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

AREA /CARGO PASOS

Secretaria: Entrega Solicitud de Empleo al aspirante a
ingresar a la Municipalidad;
Recibe personalmente al aspirante con
Solicitud de Empleo y Curriculum Vitae anexo y
entrega al analista;

Analista Recibe documento del aspirante con Solicitud de

Empleo y Curriculum Vitae, revisa y determina el
tipo de prueba que aplicara (Psicométrica o
especifica), fecha y hora de la evaluacion e
informa al Encargado

Aplica pruebas a aspirantes, las clasifica, corrige,
digita informe de Evaluacion y entrega al
Encargado de Registro y Control de Personal,;

Encargado de registro y Control Recibe y revisa expedientes de aspirantes e
informe de evaluacion y lo entrega al Encargado de
Recursos Humanos;

Gerente de Recursos Humanos Recibe informe, analiza y entrega al analista

Analista Recibe expedientes de aspirantes e informe de
evaluacion; y registra en Control de Elegibles y
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PROCEDIMIENTO NO.2

Titulo del Procedimiento:
Oficina:

Departamento:

Objetivo:

Alcance:

No Elegibles y archiva expedientes por orden
alfabético.

SELECCION DE PERSONAL

SELECCION DE PERSONAL

Recursos Humanos

Registro y Control de Personal

Describir los pasos para la seleccién de personal.
Se aplica en esta Oficina de Recursos Humanos,

El cumplimiento de esta disposicion es obligatorio

1. El encargado de Registro y Control deberd presentar al Encargado de
Recursos Humanos el candidato idéneo, conforme a los Registros de
Elegibles(interno y externo), cuando se presente una vacante,

2. No podran ser designados parientes o afines en linea directa en cualquier
grado o hermano, tio, sobrino, esposo o cufiado, del Secretario, Regidores,
Alcalde o empleado Municipal,

3. Los Gerentes, Tesorero y otros funcionarios deberan presentar Declaracion
Jurada de sus bienes ante el tribunal Superior de cuentas, a mas

tardar 30 dias después de su designacion,
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4. Se llevaran Registros de Elegibles Internos y Elegibles Externos, para ser
consultados en la seleccion del personal.
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PROCEDIMIENTO No. 2

AREA / CARGO

El Encargado de Recursos Humanos

Encargado. Dpto. Registro y Control

Analista

PROCEDIMIENTO No.3
Oficina de:
Departamento:

Objetivo:

Alcance:

SELECCION DE PERSONAL
PASOS

Recibe oficio de las Departamentos,
solicitando designacion  personal  para
ocupar vacante, registra en control Y
entrega al Encargado de Registro y Control,

Recibe oficio y solicita al analista
expediente del candidato
idéneo,

Revisa en Registros de Elegibles (interno y
externo) el candidato mejor calificado,
busca expediente y entrega al Encargado
de Registro y Control de Personal (ver el
Procedimiento designacion de empleado).

DESIGNACION DE EMPLEADO.

Recursos Humanos

Registro y Control

Describir los pasos para la Designacion de
empleado.

Se aplica en esta Oficina.

El cumplimiento de esta disposicion es obligatorio

1. Toda designacién de empleado debera someterse al Jefe de Personal

mediante el formulario,

2. Accién de Personal y deberé ser autorizada por éste,

2. La Oficina de Recursos Humanos deberd comunicar al solicitante
designado que debe presentarse a la oficina correspondiente, a tomar
posesién del cargo, en la fecha indicada en el formulario Accién de

Personal, previamente autorizado,
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. El Departamento Registro y Control de Recursos Humanos debera enviar al
empleado designado los siguientes documentos:

a. Registro de Personal,
Declaracion de Beneficiarios,
b. Copia de la descripcidn de Funciones del puesto que ocupa
c. Copia del Manual de Induccion
d. Copia del Manual de Etica del Servidor Ptblico.

. La Oficina de Recursos Humanos, debera verificar que todos los documentos,
mencionados anteriormente, estén debidamente llenados y firmados por el
empleado y por el superior inmediato aquellos que los requieran.

. El Departamento de Registro y Control de Recursos Humanos debera registrar
en el control asignado para tales fines, la fecha de toma de posesion del nuevo
empleado.

. El Departamento de Registro y Control de Personal debera enviar:

Una copia del formulario Registro de Personal y una copia del nombramiento
(Accién de Personal) al Departamento de Néminas,

Una informe a quien confecciona los Carnets de Identificacion de los
empleados.

El Departamento de Registro y Control de Personal debera conforma el
expediente del nuevo empleado con los siguientes documentos:

a. Solicitud de empleo, con curriculum anexo.

b. Formulario original de Accién de Personal, firmado por el Jefe de Personal
en sefial de aprobacion.

c. Formulario Registro de Personal

d. El Departamento de Registro y Control de Personal, debera abrir tarjeta de
Registro de Personal y anexar fotografia del nuevo empleado.

e. Las acciones de Personal que se envien al Departamento de Némina luego
de los dias 15 de cada mes, ingresaran a ndmina el mes siguiente.

Se hara excepcion en los casos de cancelaciones por incumplimiento o fuerza de
causa mayor, asi como de fallecimiento del empleo.
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PROCEDIMIENTO No.3
AREA / CARGO

Encargado de Recursos Humanos

Encargo de Recursos Humanos:

Asistente de Recursos Humanos:

Oficina de Recursos Humanos:

Secretaria:

Encargado de Recursos Humanos:

PROCEDIMIENTO No.4

Oficina:
Departamento:
Objetivo:

Alcance:

DESIGNACION DE EMPLEADO
Pasos

Recibe firmado por el Jefe de Personal el
nombramiento.

Gestiona expediente y entrega junto al
formulario “Accién de Personal” al analista,

Envia documentos al nuevo empleado,
para ser llenados y firmados, de acuerdo a
lo establecido en las politicas;

Recibe los documentos y revisa que estén
debidamente llenados vy firmados vy
entrega a la Secretaria para el tramite
correspondiente, de acuerdo a las
politicas.

Elabora y digita nota interna, para remitir los
documentos y entrega al Encargado de
Recursos Humanos

Recibe  nota interna, anexa los
documentos correspondientes, firma vy
entrega a la Secretaria.

Archiva documentos en el expediente.
Abre tarjeta control, anexa foto y archiva.

EMISION DE CARNET DE
IDENTIFICACION DE EMPLEADO.

Recursos Humanos.
Registro y Control de Personal.

Describir los pasos para la Confeccion de
Carnet Identificacion empleado.
Se aplica en esta Oficina
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El cumplimiento de esta disposicion es obligatorio

1. La Oficina de Recursos Humanos debera autorizar la elaboracién del carnet del

empleado,

2. El Departamento de Registro y Control de Personal debera llevar control de las
acciones de personal, relativas a las designaciones, promociones, y cambio de
designaciones, para solicitar la confeccion de nuevos carnets.

3. Todo funcionario o empleado debera usar el carnet de identificacion durante el

horario de trabajo.

4. Por la pérdida o deterioro del Carnet de Identificacion, el empleado debera
cubrir el costo de la elaboracion de un nuevo carnet.

PROCEDIMIENTO NO.4
AREA / CARGO

Direccion de Recursos Humanos:

Secretaria:

Encargado Dpto. Registro y Control:

EMISION DE CARNET DE
IDENTIFICACION DE EMPLEADO.
Pasos

Recibe  “Accion de  Personal” con
designacion, promocion o traslado instruye
a la Secretaria,

Digita relacion con nombre, cédula, cargo,
oficina y cdédigo de empleado, fotocopia y
envia al organismo que confecciona
los carnets e informa al empleado,

Recibe carnet de identificacion, elabora
relacion, clasifica por Oficina y entrega
carnet a los empleados correspondientes.

Da seguimiento permanentemente a las
acciones relativas a  designaciones,
traslado, promocion, y cambio de
designaciones, para solicitar la confeccion
de nuevos carnets.
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PROCEDIMIENTO No. 5: EVALUACION DEL DESEMPENO
Oficina: Recursos Humanos

Departamento: Registro y Control de Recursos Humanos,
Obijetivo: Describir los pasos para la evaluacion del

Desempefio tanto en periodo de prueba
como por afio de servicios.
Alcance: Se aplica en toda la Institucion,

El cumplimiento de esta disposicion es obligatorio

1. Cada supervisor del personal que labora en la calle llevard un control de las
visitas realizadas y los resultados obtenidos, los cuales deberan ser
revisados y discutidos entre el supervisor y el empleado al menos una vez al
mes.

2. Debera llevarse una evaluacion permanente a todos los empleados e
informar y discutir con ellos los aspectos positivos para reforzarlos, y los
aspectos negativos, para mejorarlos. Esta evaluacion permanente, debera
servir como base para la evaluacion del desempefio anual.

3. Las demas disposiciones vigentes para este procedimiento estan
contenidas en el Reglamento de Evaluacion de Desemperio.

PROCEDIMIENTO No.5 EVALUACION DEL DESEMPENO
AREA/CARGO PASOS
Analista de personal: Revisa el Control de Designaciones,

elabora relacién de empleados (con nombre,
cargo, fecha de ingreso y oficina) que han
cumplido el periodo de prueba establecido,
y/o afio de servicios en la Municipalidad.
Verifica datos de empleado con tarjeta
Registro Personal.

Elabora los oficios de Solicitud de Evaluacion
y entrega al Encargado e Recursos Humanos,
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El Encargado de RRHH:

Analista de Personal:

El Analista de Recursos Humanos:

Encargado Recursos Humanos:

Asistente de OMRH:

Analista:

Encargado de Recursos Humanos:

Recibe oficios, firma vy entrega a la
Secretaria,

Recibe oficios, le anexa los formularios,
registra en control y envia para su
distribucion,

Recibe copia de los oficios y entrega al analista
de personal para fines de seguimiento,

Da seguimiento hasta que recibe oficios,
con los formularios anexos,

Revisa las evaluaciones, tabula resultados y
entrega al Encargado de Registro y Control de
Recursos Humanos,

Informa los resultados de las evaluaciones al
Encargado de OMRH; y entrega para trémite.

Instruye a la Secretaria para la confeccién de
las comunicaciones de envio de los resultados
de las evaluaciones,

Redacta oficios en original y 2 copias y
gestiona las firmas con el Encargado de
Recursos Humanos, y envia a las &reas
correspondientes,

Recibe las comunicaciones con acuse de
recibo y entrega al analista.

Autoriza “Registro de Personal” archiva
comunicaciones y formularios de evaluacién
en los expedientes correspondientes.

Da seguimiento a las ejecutorias
establecidas en las politicas de acuerdo
con los resultados de las evaluaciones,

Si el empleado califica para elegible de
promocion, anota en Registro de Elegibles
Internos.
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PROCEDIMIENTO No.6 PROMOCION, CAMBIO DE
DESIGNACION O ASCENSO.

Oficina de: Recursos Humanos.

Departamento: Registro y Control

Objetivo Describir  los pasos para realizar
promocién, cambio de designacion o
transferencia.

Alcance: Se aplica en esta Oficina.

El cumplimiento de esta disposicion es obligatorio.

1. Toda solicitud de promocién, cambio de designacion o de transferencia debera
ser tramitada en la Oficina de Recursos Humanos con la Acciéon de Personal,
debiendo iniciarse con el nombramiento, traslado ascenso o despido.

. El Departamento de Registro y Control de personal, debera revisar el formulario.

3. Registro Personal y el expediente del empleado recomendado, para confirmar

que retne los requisitos del cargo propuesto y para verificar la existencia de la
vacante.

4, Toda accién de personal deberd estar firmada y autorizada por el Jefe de

Personal y el Encargado de Recursos Humanos,

5. Toda promocion, cambio de designacion o transferencia debera ser registrada

en el formulario Registro de Personal.

N

PROCEDIMIENTO NO.6 PROMOCI(‘JI:J, CAMBIO DE
DESIGNACION O ASCENSO.

AREA / CARGO PASOS

Jefe de Personal: Recibe de las Departamentos oficios
solicitando ~ promocién,  cambio  de
Designacion o transferencia de empleado y
entrega al Gerente de Recursos Humanos.

Encargado Recursos Humanos: Recibe comunicacion, revisa y entrega al
Encargado del Departamento de Registro y
Control.

Departamento de Registro y Control: ~ Recibe oficio del Encargado. de Recursos
Humanos y verifica en Refistro de Vacantes,
: ',‘ /

Mg\




MUNICIPALIDAD DE OMOA, CORTES-DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Secretaria:

Encargado del Registro y Control:

Encargado de Recursos Humanos:

Encargado de Registro y Control:

Analista:

PROCEDIMIENTO N. 7:

Oficina:
Departamento:
Obijetivo:

Revisa el formulario Registro de Personal y
el expediente del empleado e instruye a la
Secretaria para que prepare el formulario
Accion de Personal,

Si no existe vacante o el empleado no
califica para el puesto propuesto,
comunica personalmente al Encargado de
Recursos Humanos que solicita la accion,
que no existe vacante,

Recibe oficio, expediente del empleado Y
Formulario Registro de Personal; digita
formulario Accidn de Personal y gestiona
revision con el Encargado del
Departamento de Registro y Control,

Revisa y entrega al Encargado de Recursos
Humanos,

Gestiona las firmas correspondientes en el
formulario Accion de Personal y devuelve
al Encargado del Departamento Registro y
Control.

Instruye para archivo de expediente
“registro de Personal”y tramite de la “Accion
de Personal”,

Distribuye formulario “Accion de Personal”
Original: Expediente Copia: Némina Copia:
Actualiza “Registro de Personal” y archiva
expediente.

EMISION DE CONSTANCIAS

Recursos Humanos
Estudio y Registro de Recursos Humanos.
Describir los pasos para la emision &

constancias. :

sEC'ETAR\A &
AMUN\CIPAL .
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MUNICIPALIDAD DE OMDA, CORTES-DEPARTAMENTO DE RECLRSOS HUMANDS

Alcance:

Se aplica en la Oficina de Recursos
Humanos.

El cumplimiento de esta disposicion es obligatorio

1. Toda constancia deberd elaborase en base a los datos de la tarjeta

Registro Personal.

2. Toda constancia debera estar firmada por el Encargado de Recursos

Humanos.

3. Toda constancia emitida deberd estar revisada y sellada por el
departamento de Estudio y Registro de Recursos Humanos.

PROCEDIMIENTO N. 7:
AREA/CARGO

Oficina de Recursos Humanos

Secretaria:

Encargado de Recursos Humanos:

EMISION DE CONSTANCIAS

PASOS

Recibe solicitud verbal para emitir
constancia, y busca Registro Personal. Si
costancia es: -A quién pueda interesar- SE
HACE CONSTAR-

Digita datos del empleado: nombre,
cédula, fecha de ingreso, cargo, oficina,
sueldo mensual y entrega al Encargado del
Departamento de Estudio y Registro de
Recursos Humanos. -Para “Tarjeta de
Crédito, Consulados o Embajadas prestamos
personales etc”,

Digita datos del empleado: Nombre,
cédula, fecha de ingreso, cargo, oficina e
ingresos anuales y entrega al Encargado
del departamento Estudio y Registro de
Recursos Humanos.

Recibe constancia y Registro Personal,
revisa, firma y entrega a la Secretaria de
Recursos Humanos,




MUNICIPALIDAD DE OMOA, CORTES-DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANDS

Secretaria:

PROCEDIMIENTO No.8:

Oficina:
Departamento:
Objetivo:

Alcance:

Recibe constancia y Registro Personal,

archiva tarjeta, sella certificacion y entrega
a empleado, archiva copia de Ia
certificacion en el expediente.

PERMISO MEDICO

Recursos Humanos
Oficina de Recursos Humanos
Describir los pasos para la recepcion y
registro de licencia o permiso médico.
Se aplica en esta Oficina

Las disposiciones vigentes para este procedimiento se encuentran contenidas en el

Codigo del trabajo.

PROCEDIMIENTO No.8
AREA / CARGO
Oficina de Recursos Humanos

Secretaria:

Encargado de Recursos Humanos:

Recursos Humanos:

PERMISO MEDICO

PASOS

Recibe suspension Médica y/o Certificado
Médico, registra en control y entrega al
Encargado de Registro y Control de
Recursos Humanos.

Notifica a la Departamento de Recursos
Humanos para las anotaciones
correspondientes y descuentos,

Recibe expediente con permiso Médico
Realiza la accion de personal y notifica al
Sefor Alcalde.

&l = =
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PROCEDIMIENTO No.9
Oficina de:
Obijetivo:

Alcance:

DESPIDO O RENUNCIA
Recursos Humanos
Describir los pasos para realizar el despido

0 aceptar la renuncia de un empleado;
Se aplica en esta direccion

El cumplimiento de esta disposicion es obligatorio

PROCEDIMIENTO No.9

Secretaria:

Encargado de Recursos Humanos:

DESPIDO O RENUNCIA DE EMPLEADO

Recibe de la Secretaria Municipal o del
despacho la renuncia del empleado o la
orden de despido;

Registra la hora vy la fecha de recibo de la
misma;

Informa a la Departamento de recursos
humanos para que realice el calculo de
prestaciones e indemnizacion, para la
fijacion de la fecha de pago,

“Accion de Personal”, se realiza la
entrega formal del cargo, faccionando el
acta respectiva,

Se realiza con el Encargado del Area de
Inventarios la entrega de los enseres,
equipo y mobiliario de oficina a su cargo,

Se realiza la entrega oficial de los archivos
electronicos vy fisicos que tenia a su cargo,
los cuales son propiedad de Ia
Municipalidad,

Se realiza la entrega del gafete de
identificacion personal.

Se redactan los respectivos finiquitos y las
constancias laborales de conformidad con
la ley.




MUNICIPALIDAD DE OMOA,

CORTES, HONDURAS C.A.
Tel. 2686-9290
Email: municipalidadomoa2010@gmail.com

Escudo de Armas

CERTIFICACION
La Infrascrita Secretaria Municipal de este término, en uso de las facultades que la Ley le
confiere por medio de la presente CERTIFICA!: El Punto No.9, inciso 4), del ACTA No.09-
2022.- Sesion Ordinaria celebrada por la Honorable Corporacién Municipal de Omoa,
Cortes, en el Salon de Sesiones de la Municipalidad, el dia viernes 13 de mayo del afio 2022,
siendo la 1:30 P.M., presidida por el Alcalde Municipal Sr. Ricardo Alvarado Escobar, Vice-
Alcalde Municipal Sr. Leonardo Serrano Portillo (ausente en capacitacion de la AMHON),
y la asistencia de las Regidoras y Regidores, segin su orden: Sra. Sinia Carolina Zaldivar
Rodriguez, Sra. Nuvia Lizzeth Lopez Linarez, Sr. Carlos Edmundo Riera Riera, Sr. Edwin
Alexis Caceres, Sra. Meyvis Celina Lopez Moeses, Sr. José Luis Mejia Serrano, Sr. Olban
Rolando Guardado Reyes, Sr. Junior Edgardo Madrid.- Con la asistencia del Asesor Legal
Municipal Abog. Vicente Gerardo Ortega Lazo.- Todo ante la infrascrita Secretaria
Municipal que da fe Edith Yolanda Ortiz Cruz.- El Sefior Alcalde Municipal declar6 abierta
la Sesion, la Secretaria Municipal dio a conocer la Agenda a desarrollar:
1,2,3,4,5,6,7,8, y 9.- Intervencion del Lic. Rogelio Banegas, Gerente Administrativo,
entregando a cada miembro de la Corporacion Municipal: 4. Manual de procedimientos de
recursos humanos: El presente documento constituye el MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS de el Departamento de Recursos Humanos de la Municipalidad de
Omoa, Cortés, elaborado por mandato del Sefior Alcalde Municipal, y dandole cumplimiento
a la ley de la Carrera Administrativa Municipal como instrumento técnico para el
fortalecimiento y mejora de la gestion de la Administracion de los Recursos Humanos. El
proposito del manual es contar con un documento practico de apoyo y consulta para el
desempefio de las labores diarias dentro de la administracién de los Recursos Humanos. El
manual incluye una descripcion general, usuarios y requisitos para cada procedimiento asi
como los pasos a seguir para el logro de resultados finales acorde a los parametros de
funcionamiento establecidos por la Departamento de Personal, lo cual esta reflejado en un
flujograma para cada procedimiento. A partir de su aprobacion se establece el CcOmMpromiso
de proceder a su presentacion oficial al personal de la Oficina de Recursos Humanos para dar
inicio a su utilizaciéon y aplicacion diaria, debiendo asumir el compromiso de aportar los
conocimientos y experiencias necesarias para su actualizacion anual con la cual se
garantizara obtener un documento cada vez mas completo, asi como mantener su vigencia y
aplicabilidad a través de las revisiones periddicas y sistematicas, cumpliendo la politica de
mejora continua establecida por esta administracion en los resultados de la gestion de
Recursos Humanos. 1. ANTECEDENTES: Como parte del programa de modernizacion
impulsado desde sus inicios por el sefior Alcalde Prof. Ricardo Alvarado Escobar, efectuo
modificaciones administrativas, tanto en la estructura organizacional, como en el
funcionamiento de la Municipalidad, lo que dio como resultado una administracion moderna
y efectiva, en la cual la Administracion del Recurso Humano tomé el lugar que le
corresponde. 2. ALCANCE El presente manual de Procedimientos del Departamento de
Recursos Humanos es de observancia y aplicacion obligatoria a todos los funcionarios y
servidores publicos de la Oficina de Recursos Humanos que ejecuten procedimientos
administrativos en la Municipalidad de Omoa, Cortés en la operacion diaria en el ambito de
competencia; la Administracion de los Recursos Humanos. 3. MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS El manual de procedimientos de la Municipalidad de Omoa,
Departamento de Cortés, es el instrumento de consulta y orientacion que describe los
procedimientos, basicos, que se siguen en los principales procesos de ésta Municipalidad. El
proposito del mismo es ayudar al colaborador municipal a cumplir sus funciones,
atribuciones y responsabilidades. Por lo que es una guia para la toma de decisiones
administrativas, estratégica y operativa. Es util en 1 a induccion, Capacitacion y para el
adiestramiento del personal. El manual de procedimientos esta integrado de manuales
individuales por 4reas y en cada uno se indica: 1. El nombre del procesos 2. El objeto del
procedimiento 3. El departamento, jefatura u otro responsable 4. Las politicas y normas
basicas de cada procedimiento 5. El puesto y la funcion responsable 6. El diagrama de flujo T
simplificado 1 7. El diagrama funcional de cada proceso2 MUNICIPALIDAD DE (”Qq,\‘"“ 5O
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OMOA,CORTES -DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 6 Objetivos
Establecer y definir las politicas, procedimientos y herramientas de apoyo para la
administracion y direccién del recurso humano, que faciliten el adecuado control del personal
de la Municipalidad, en materia de: a. Seleccién y contratacion. b. Remuneracién y
promocioén de beneficios. c. Evaluacion de Personal. d. Capacitacion y desarrollo profesional.
Objetivo Estratégico Optimizar la eficacia y la eficiencia de las operaciones de la
Municipalidad de Omoa, Cortés, estandarizando los procedimientos y desarrollando los
procesos para el afio 2022. 1. Empleo y Contratacion 1.1 Objetivo de Empleo y Contratacion
de Personal Fortalecer las capacidades y competencias de la municipalidad, a través de la
seleccion apropiada de personal, basando el procedimiento en la deteccién de competencias
conductuales, que garanticen la incorporacion de los profesionales de mayor calificacion, a
través de un proceso de contratacion ordenado, eficiente y equitativo, que base los salarios
de nuevo ingreso en las escalas retributivas propuestas y actualizadas por la Corporacién
Municipal. Asi mismo, participar estratégicamente en el logro de las metas municipales,
responsabilizdndose de la gestion apropiada de los cargos, creacion de nuevos puestos,
aumento de plazas, e induccién del personal. MUNICIPALIDAD DE OMOA,CORTES -
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 7 1.2 Politicas y Criterios de Empleo y
Contratacion, entre otros aspectos basicos como Procedimientos de Empleo y Control de
Personal, Proceso de seleccion de personal, Identificacion de candidatos, Proceso de
aprobacion de puestos nuevos y aumento de plazas, etc. La Honorable Corporacion
Municipal por Unanimidad de votos ACUERDA: Dar por aprobado el Manual de
procedimientos de recursos humanos, consta de 45 folios.

15.- No habiendo nada més que tratar se dio por terminada la Sesion, siendo las 6:20 P.M.,
Firma y Sello del Sefior Alcalde Municipal y de los Sefiores Regidores (as) segtin su orden y
asistencia, Firma y Sello de la Secretaria Municipal que da Fe.-

Extendida en Omoa, Cortes, a los treinta y un dias .
Veintidos. /

Secretaria Municipal

c.C.a




