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\ L HUMANOS Manvual de Puestos y Salarlos

PERSONAL BAJO SU MANDO: Todas las jefaturas, soportes y apoyo.
SEDE DEL PUESTO: Alcaldia Municipal.
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REQUISITOS:
v ser hondurefio; ser mayor de dieciocho afos de edad y estar en el

goce de sus derechos civiles, politicos; v,

v Saber leer y escribir, ’
v Para Municipalidades categoria C y D, Maestro de Educacion

~ Media, Bachiller Técnico Profesional en Contaduria y Finanzas,
Adminisirodén de Erhpresos o titulo equivalente de preferencia
Titulo Univefsitario en‘vCie'r‘l_c:'icls~ Juridicos y Sociales, Administracién de
Empresds, o Psicologia debidamente colegiado y solvente.
CONOCIMIENTO: '
v Conocimiento del drea municipal y en Administracion en Recursos
Humanos. '

EXPERIENCIA: ,
v Lo queindiquelaley.
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Contribuir en el desarrollo de una politica integral de Administracion,
formacién y capacitacién técnica al recurso humano a nivel institucional,
| para generar un clima laboral que de confianza y que armonice las

relaciones laborales entre los Servidores Municipales y la Administracion.

ONES

1. Planificar el crecimiento de la Municipalidad con todas con todas
las areas .funcionoles de la Municipolidod.

2. Proveer oporfunomenfe de personoi idéneo para las dreas que

solicitan colaboradores.
. Encargado (a) del Reclutamiento, seleccién e induccidn del
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personal de nuevo ingreso.
4. Encargado (a) del programa de capacitaciéon anual de la

municipalidad.
5. Elaboracién de estudios y nivelaciones salariales, con el proposito

gue el desempeno de funciones y responsabilidades correspondan

a un salario justo y equitativo.
6. Elaborar y mantener actualizado Ios expedientes de todo el

personal de la municipalidad con orden, claridad y permanente
contenido los diferentes documentos y acciones que se retienen al
desempeiio y evaluacién del empleado municipal.

7. Crear un plan de incentivos.

8. Garantizar una buena comunicacién entre todos los niveles de la
organizacién que permita mantener un ambiente organizacional
sano, motivador y, por ende, lograr mayor productividad del Talento

Humano.
9. Facilitar la adaptacién e integracién de los nuevos empleados y su

participaciéon activa en la institucion.

10.Elaborar y presentar el Plan Operativo Anual.

11.Elaborar las planillas para el pago de sueldos y salarios del personal
permanente, por contrato y Jornales.

12. Elaborar planillas para el pago de dietas a regidores municipales.

13.Autorizar con su firma constancias, permisos, vacaciones,
memordndums al personal.

14.Elaboracién de constancias de autorizacion para el pago de
sueldos y salarios de empleados permanentes, temporales y jornales.

15.Elaboracién de convenios de cooperacidon con los sectores de
educacion, salud y seguridad.

16.Elaboracién, actualizacién del Manual de Puestos y Salarios.

17.Elaboracién y actualizacién del Reglamento Interno Municipal.

——— —

e —————— —

Municipalidad de Yorito

Scanned with CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Rl.

\
| RECURSOS
| HUMANOS Manual de Puestos y Salarlos

!

18.Elaborar y tramitar las acciones correspondientes para legalizar los
“actos administrativos de los diferentes movimientos de personal que

se realicen como nombramientos, contrataciones, despidos,

traslados, etc., previa autorizaciéon del Alcalde.
19.Implementar, coordinar, y administrar politicas y procedimientos en

el Grea de recursos humanos.
20. Efectuar, en colaboracién con el Jefe de Departamento respectivo,

evaluaciones periédicas del personal.
21.Disefar calendario de vacaciones del personal, coordinado con los

jefes de departamento.
22.Participar en la preparacion del libro de sueldos para la formulacion

del presupuesto anual.
23 Redlizar otras funciones inherentes al puesto que le sean asignadas

por su jefe inmediato. |
24.Otras que designe el Alcalde Municipal.

INTERNAS EXTERNAS

)

Todos los depaﬁcm;ﬁtos v Entes E(Jblicos.
de la municipalidad.

Alcalde Municipal.

Corporacién Municipal.

Tesoreria Municipal.

SUPERVISION EJERCIDA SUPERVISION RECIBIDA

—————

Municipalidad de Yorito

Todas losTefoturas, sc?pon‘es v Alcalde I\Tunicipol.

y apoyo. v Corporacién Municipal.
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v Poseer carisma.

v Alto grado de sensibilidad.
v Compromiso con las metas.

v Valores bien arraigados.

v Etica y Solvencia moral.

v Capacidad de comunicacion.

v Buenas relaciones interpersonales.

Capacidad de sintesis y andlisis de problemas.

Enfoque proactivo.
Manejo de paquetes computacionales.

Disciplina.
Autocontrol.

Integridad.
Gestionador de las necesidades de los empleados.

Respetar los derechos y deberes de los empleados.
v Ser ejemplo frente alos demas.
v’ Por informacién confidencial.

v’ Por supervision de colaboradores.
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v' Por faltas.

v’ Porvalores.

v Por equipo y materiales de oficina
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