MUNICIPALIDAD DE PETOA, SANTA BARBARA

MR ™Mo Taldsora? 4001 204
FRENTE :LL 3':001 CENTRAL Corveo wheetyinices wivrw paliudibepetos [Py e com me
PETOA. SANTA BARBARA

CERTIFICACION,

La infrascrita Secretana Municipal del Municipio de Petoa Departamento de
Santa Barbara, CERTIFICA Que en el Libro de Actas Municipales N- 13 y de los
folios del 349-251 se encuentra el Preambulo, Punto de Acla y parte final que
dice ACTA N- 008 Sesin celebrada por la Honorable Corporacion Municipal del
Municipio de Petoa Departamento de Santa Barbara, el dia jueves uno de Julio
del aflo dos mil diez - Reunidos los Miembros de la Corporacion Municipal de
este Municipio, en el Salon de Sesiones del Palacio Municipal, siendo |as diez
de la mafana, la presidio el sefior Alcalde Municipal Roberto Santos Guzman y
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la presencia del Vicealcalde Municipal Avenego Garcia Orellana y con la
asistencia de los Regidores por su orden: Jorge Antonio Sabilion . Rosalio
Grajeda , Prof Mayra Yaneth Aceituno,Prof. Oscar Alexis Interianc, Ermes
Dionicio Fa)ardo y con la presencia de la Consultora d ela Amhon Licenida Ana
y con la ausencia del Regidor Juan Ramon rosa Cruz y Secretana Municipal que
da fe se procedié como sigue: 1. ¥ .. | 4 5- Se presento la
elaboracion de los Manuales Genericos para la Implementacion d ela Carrera
Administrativa Munciipal . - Que la secretaria certifique el presente acuerdo para
que surta los efectos de ley.- Y no habiendo mas de que tratar se levanto la
Sesién.- Roberto S. G.—-Alc Mpal.———. Roberto S G ---Alc Mpal —— Belarmino
Morel, Vicealcalde--- Juan Ramén Rosa Cruz —-J. Antonio S —Rosallio G —
Mayra J Aceituno —Oscar Alexis | —-—Ermes Dionicio Fajardo —-Yamileth E R -
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1.

PASOS

RESUMEN DEL DOCUMENTO

DESCRIPCION

Clasificacion general del
personal

DESARROLLO

LEY DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL:
* Articulo 12.- Funciones Basicas de Personal
= Articulo 13.- 18: Clasificacion General del Personal

Conceptos generales del
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 clasifican
en:

1- Puestos comunes: Ejecutan funciones de asistencia
tecnica, apoyo y servicios a las funciones sustantivas
2- Puestos propios: Ejecutan funciones de naturaleza
técnica o especializada cuyo ambito de accion
esta directamente vinculado al quehacer de cada
municipalidad

Utilidades de la Valoracion
de los puestos de trabajo

a. Revision de salarios

b. Seleccion, Rotacion y Promocion

c. Aclarar funciones, autoridad y
Responsabilidad

d. Politicas de formacion

e. Medir y controlar costos de personal

f. Andlisis de la organizacién

g. Valor y contribucion de cada puesto

h. Reducir quejas y rotacion

Meétodos de valoracion de
puestos

1. Eleccion de factores de valoracion

2. Ponderacion de los factores

3. Establecimiento de grados

4. Confeccion del manual de valoracion
5. Valoracion de puestos

6. Estructura salarial

Importancia de la
valoracion de puestos

a. Adquisicion del personal

b. Retener empleados

c. Garantizar la igualdad

d. Alentar el desempeiio adecuado

e. Controlar costos

f. Cumplir con las disposiciones legales
g. Mejorar la eficiencia administrativa
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Estrategias para el

1) Politica retributiva
1) Politica de equidad

(4 progreso laboral I11) Politica de conocimiento
IV) Politica de empleo
a) Se realizan estudios comparativos de

5 o sueldos y salarios y;
$ ADMISE Q6 DURslos b) Se obtienen fuentes de datos sobre la
compensacion
Procedimientos para a) Determinar el nivel de compensaciones
9 estudios comparativos de :)’ g;“’zj';su‘: g:?: chmberaacin
sueldos y salarios e

Se define como el conjunto de normas y procedimientos

10 Administracion de salarios | tendientes a establecer o mantener estructuras de salarios
equitativas y justas en la municipalidad
Es aquelia parte de la administracion de personal que estudia

1" Estructura de salarios los principios y técnicas para lograr que la remuneracion
global que recibe el empleado se adecuado

Aspectos que pueden
12 incidir en la fijacion de los | Articulo 54. Ley de la Carrera Administrativa Municipal
salarios

Son pagos hechos por la municipalidad a sus empleados a

12 RGantves cambio de contribuciones
Intenta no solo obtener el equilibrio interno de salarios en la

14 Analisis salarial municipalidad sino también obtener &l equilibrio externo de
salarios con relacion a otras municipalidades

7 S Es un conjunto de principios y directrices que refiejan la

33 Sislema raiibulivo orientacion y filosofia de la Municipalidad

16 Principios del sistema Articulo 54. Ley de la CAM

= Progresion entre Articulo 34, Ley de la CAM

categorias y puestos
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3. PRESENTACION

Nos complace como Asociacion de Municipios de Honduras ( AMHON ), poner a disposicion de los
gobiernos locales y mancomunidades El Manual Genérico de Puestos y Salarios, como una herramienta
clave que garantiza lineamientos generales para ubicar de forma correcta a cada empleado/ municipal ,
indicandole, qué tareas le corresponden realizar, segun su ubicacién dentro del equipo de trabajo, para
que cumpla de forme eficiente y eficaz los servicios publicos a favor de sus ciudadanos y ciudadanas,
favoreciendo préctica de principios fundamentales del mérito y la igualdad lo que fortalece la

democratizacion en la gestion local.

Invitamos a todas las autoridades municipales a promover esa voluntad politica en la implementacion
del presente manual que junto a otros, sienta las bases de regulacién y practica para el empleo
publico local, favoreciendo la meritocracia, la profesionalizacion y prevision social del personal técnico
municipal, con lo cual se fortalece la buena gobernabilidad y se profundiza en la democratizacion y

modernizacién de la gestion publica local, y mancomunada.

Testimoniamos en nombre de los 298 municipios de Honduras, nuestro agradecimiento sincero por
el apoyo a la Fundacion para el Desarrollo Local y el Fortalecimiento Municipal e Institucional de
Centroaméricay El Caribe, (FUNDACION DEMUCA), comoinstrumento de cooperacion técnicay financiera
de la Agencia Espanola de Cooperacion Internacional para el Desarrollo ( AECID ), quienes han venido
apoyando todo el proceso que ha seguido la implementacion de la Carrera Administrativa Municipal.
Extensivo este agradecimiento a la mancomunidad de Municipios del Consejo Regional Ambiental,
CRA, por esa voluntad politica manifiesta de sus autoridades municipales en apoyar decididamente
la construccion y diseno del presente manual, asi como, el compromiso de su implementacion como

proyecto Piloto.
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3. INTRODUCCION

ElManual Genéricode Puestosy Salarios esunaherramientabase, conla cual contaran las Municipalidades
de Honduras, para la implementacion de la Carrera Administrativa Municipal, aprobada recientemente,

en el pasado mes de Julio de 2010.

A lo largo del Manual, se ubica al usuario en la Metodologia empleada para su realizacién, Es decir, los
pasos dados. A continuacion, parte muy importante es el Marco Legal, tanto lo que nos dice respecto a
este tema, la Ley de Municipalidades, como la Ley de la Carrera Administrativa Municipal. En sequida se
trata el tema de “La Clasificacion del Personal’, base para la ubicacién del personal, en cuanto a puestos y

salarios, ( Items 7).

Es necesario que el usuario sepa cuales son los “Conceptos generales del Puesto’, y es lo que se indica, en el
items 8. Uno de los puntos muy importantes es conocer “La valoracion de los puestos” y los “Métodos de
como hacerlo” ( items 9y 10 ). En seguida se habla de “La Importancia” de estos temas, ya que el recurso
humano conque cuenta una municipalidad, son la base de la calidad de servicios, que ésta ofrecera.
A continuacion, se sefalan las “Estrategias establecidas para el progreso laboral” , en el items 12. Se
hacen “Andlisis de Puestos” para que el/la encargada/o de los recursos humanos, sepa la forma de ubicar
a ésos dentro de la organizacién municipal (items 14). Se continua con “Procedimientos para andlisis
comparativos entre puestos y salarios’, situacion en la cual se debe hacer un analisis exhaustivo, para no
cometer Injusticias. “La administracion de salarios” es muy importante, pues las municipalidades siempre
tienen carencias para cubrir este aspecto. ( items 15), profundizandose mas este aspecto en el items
16. Como para todo, debe existir un método, el cual el lector encontrara el detalle de como realizarlo,
en el items 18, “Métodos de Valoracion de puntos por factor”. Para concluir, en el items 19, "Progresion
entre Categorlas y Puestos’, esperando que con todos estos items, el/la encargado/a del recurso humano

municipal, pueda construir lo que necesita, en un tema tan importante y delicado.
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4. OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

4.1 OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

El objetivo principal de la elaboracion de este manual es proporcionar una guia u orientacion para la
implementacion de |a carrera administrativa municipal basada en una gestién publica de calidad, y con
principios de igualdad, mérito y capacidad, resultante de un proceso democratico, y en consecuencia, la
instrumentalizacion para la consolidacion de una carrera administrativa conforme a lo establecido por

las leyes vigentes.

4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Fundamentar la aplicacion del ordenamiento juridico que rige el sistema de clasificacion y
valoracién de puestos.

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

* Actualizar el Manual de Clasificacion de Puestos, con base en un Manual descriptivo integral
para las municipalidades, las mancomunidades y otro tipo de organizacion, asociaciones
intermunicipales, micro-regionales y otras entidades municipales.

= Facilitar laelaboracion de manualesinstitucionalesde Puestosy Salariosde la mancomunidad
para el apoyo a la implementacion de la carrera administrativa

* Unificar los instrumentos basicos para definir la mision, responsabilidades, funciones,
actividades internas y externas de cada puesto.

= Aplicar el instrumento para determinar las competencias del perfil de cada puesto,

5. METODOLOGIA UTILIZADA

La informacion obtenida para este estudio ha sido recabada a través de los datos que emitieron las
municipalidades que integran la mancomunidad del Consejo Regional Ambiental.

El analisis se ha concentrado en individualizar las realidades de cada una de las municipalidades
convirtiéndolas en una sola realidad que nos permita brindar una herramienta de trabajo Gtil para todos
los municipios involucrados.

Como parte fundamental de la metodologia utilizada, se realizaron entrevistas interactivas con los
diferentes miembros de la UTI; se elaboraron talleres; reuniones, visitas y entrevistas a los diferentes
miembros con las diferentes jefaturas, las cuales arrojaron insumos para abastecer nuestro analisis,
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Se han tomado en consideracion algunos elementos adicionales tales como normas, reglamentos
internos, organigramas y entrevistas con los demas miembros de las municipalidades en cuestion.

* Promulgar entre todos (as) los empleados dichos instrumentos administrativos, motivando a la
lectura de las disposiciones, el respeto, la consecucion y la ejecucion diaria de estos;

* Se debera buscar aportes adicionales para enriquecer estos documentos a fin de mantener un
nivel éptimo de estudio y anélisis

6. MARCO LEGAL

6.1 CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DE HONDURAS

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 dividiran en municipios
auténomos 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
actian 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 ptiblicos municipales.

Pero para la obtencién de la mejora de dichos servicios municipales es que se habla de técnicas de la
administracion de recursos humanos en cualquier municipalidad. Pero para el tema en mencién es de
implementar una estructura ocupacional en todas sus dimensiones en base a una guia metodologica,
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”

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 VIll 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 funcién 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.
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El Estado protegera a sus servidores dentro de la carrera administrativa.

Articulo 257. Laley regulard el Servicio Civil y en especial las condiciones de ingreso a la administracion
publica; las promociones y ascensos a base de méritos y aptitudes; la garantia de permanencia, los
traslados, suspensiones y garantias; los deberes de los servidores publicos 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 desempenar a la vez dos 0 mas cargos ptiblicos remunerados, excepto quienes
presten servicios asistenciales de salud y en la docencia.

Ning(n funcionario, empleado (a) o trabajador publico que perciba un sueldo reqular, 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 elaboracién del presente manual ya que
la Constitucion misma nos habla de la carrera administrativa y entendemos por carrera administrativa,
la seleccion cientifica de los funcionarios publicos, 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

Articulo 25. La Corporacion Municipal es el érgano deliberative de la Municipalidad, electa por el
pueblo y maxima autoridad dentro del término municipal; en consecuencia, y dentro de las facultades
que le corresponde ejercer se encuentra la nimero 4) Emitir los reglamentos 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 es necesario complementar y fortalecer el proceso de gestién del talento humano, y en
consecuencia, darles un instrumento técnico como el presente manual para facilitar el diseno y ajuste
de la estructura ocupacional a partir de un marco genérico.

La Ley de Municipalidades prevé la existencia indiscutible de un Manual de Clasificacién 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 Corporacién Municipal, los asuntos siguientes:
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1. Presupuesto por programas del plan operativo anual;

2. Plan de Arbitrios;

3. Ordenanzas Municipales;

4. Reconocimientos que se otorguen a personas e instituciones por relevantes
servicios prestados a la comunidad;

5. Manual de clasificacion de Puestos y Salarios;

6. Reglamentos especiales; y,

7. Losdemas 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 instrumentalizacién, 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 servidores es de naturaleza estatutaria y no contractual, requlada por el Derecho
Administrativo.

Pero la Ley de La Carrera Administrativa Municipal nos establece un concepto en su Articulo 33 quedice
"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, segun las modalidades
de estructura de puestos de cada Municipalidad, Mancomunidad o Asociacion de Municipios y otros
entes locales adscritos al sistema.

La progresion en de La Carrera Administrativa Municipal estara basada en la educacion y experiencia
adquirida por el desempeiio de puestos, en la antigiiedad y en la evaluacion del desempeno.”

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 implementaran en las municipalidades, para el logro del recurso humano mas tecnificado,
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moderno y que a la vez, dichas municipalidades cuenten con instrumentos efectivas 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 Clasificacién de Puestos y Salarios como lo son los siguientes articulos:

Articulo 5. 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 catdlogo general elaborado
por la Secretaria Técnica de La Carrera Administrativa Municipal.

Articulo 9 al Articulo 12 se nos hace mencién 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 denominacién y
caracteristicas esenciales de los puestos, los perfiles de competencias requeridos para su desempeno,
los requisitos y procedimientos para ingresar al servicio, las retribuciones que les correspondan y los
requisitos exigidos para su desempeno, 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 organizaran por categorias de puestos y otras modalidades de agrupacion
de acuerdo con el Manual General de Clasificacion de Puestos y Salarios, asi como las demas normas
técnicas o reglamentarias establecidas,

En el CAPITULO Il denominado "ASIGNACION DE PUESTOS Y MOVILIDAD" encontramos:

Articulo 35 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 o de una falta de capacidad para su
desempeno manifestada por rendimiento insuficiente, que impida realizar con eficacia las funciones
atribuidas al puesto.

A los servidores removidos se les reintegrard al puesto que desempenaba antes de su promocién.

La remocién se efectuara previa formacion de expediente contentivo de argumentos de las partes y
mediante resolucién motivada del érgano que realizé el nombramiento!

Articulo 35. Provision de Puestos por el Procedimiento de Libre Designacién. Se denomina libre
designacional procedimiento de provision de puestosdetrabajo 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
desempeno 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 Il referente al “SISTEMA SALARIAL Y DERECHOS PASIVOS" que desarrolla los articulos
siguientes:
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Articulo 52. 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 concertada entre la Secretaria Técnica de La Carrera Administrativa Municipal y la
Asociacion de Municipios de Honduras (AMHON).

Las retribuciones del personal seran proporcionales a la naturaleza, complejidad, dedicacion, requisitos,
riesgos, antiguedad en el servicio y otros factores calificados por las autoridades pertinentes debiendo
respetar el principio: igual trabajo prestado en igualdad de condiciones, eficiencia y antigiiedad,
corresponderé 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
publica central, segun la normativa pertinente

Articulo 53. Retribuciones del Personal Interino. El personal interino sera retribuido de acuerdo con el
sistema retributivo de los servidores municipales permanentes en funcién del puesto que desempenen,
pero no tendran derecho a percibir retribucién alguna por antigiiedad.

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 puiblico, dentro del sector municipal, es por
esa razén que la profesionalizacion es uno de los puntos de mayor interés al momento de la proyeccion
de La Carrera Administrativa Municipal esta representa un elemento primordial para fomentar el
comportamiento ético en los servidores publicos y la excelencia en el desempeno 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 servidores publicos, coadyuva,
sin duda alguna, al desarrollo productivo y eficiente de la gestién gubernamental y a la optimizacion de
la capacidad de respuesta de la administracion publica, para atender, a cabalidad, las demandas de la
sociedad a la que sirve.
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7. CLASIFICACION GENERAL DEL PERSONAL

(Ley de La Carrera Administrativa Municipal)

El Articulo 12 nos establece las Funciones Basicas de Personal. Y literalmente nos dice que: “El personal
al que se refiere esta Ley debera cumplir las funciones que se le encomiende segun la naturaleza y
descripcion del puesto.

7.1 SERVIDORES O EMPLEADOS MUNICIPALES PERMANENTES

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

Clasificacion de los Empleados Permanentes. (Articulo 18).
Los servidores municipales permanentes se integran en:

= Grupos Ocupacionales,

* (ategorias,

» (lases; y

= Puestos Especificos

= yotras modalidades que se adopten por medio de normas técnicas, manuales o reglamentarias.

7.2 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 suspensién que determinan la
vacante interina, siempre que no sea posible su desempeno por servidores permanentes.

Las contrataciones de interinos tendran una duracién no superior a un ano 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 ningun caso,
derecho a indemnizacién. El desempeiio de estos servicios no constituye mérito para la promocion
interna. (Articulo 14)

Ademas el Articulo 31 nos establece que la contratacion de personal interino solamente podra
efectuarse por las razones previstas en Articulo 14 de esta Ley, cuando la prestacidn del servicio no
pueda ser desempenada por servidores permanentes.
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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 méxima agilidad en su seleccion y estaran basados en criterios
objetivos que garanticen la idoneidad para el desempeno de las funciones del puesto a proveer.

7.3 OTROTIPO DE PERSONAL

El personal de libre nombramiento y remocion, asi como el de contratacion temporal, se regiran por
disposiciones reglamentarias un reglamento especial y por sus respectivos contratos. (Articulo 16)

Ademas este apartado de la Ley de La Carrera Administrativa Municipal nos establece que los servidores
municipales por sistema de planilla se regiran por el Codigo de Trabajo. Sin perjuicio de lo anterior, si
uno de dichos trabajadores del sistema pasa a ocupar el mismo o diferente puesto por Acuerdo de la
misma Municipalidad o entidad, le sera reconocida su antigiiedad laboral desde que se inicié su relacion
laboral como trabajador pagado por el sistema de planilla. (Articulo 17)

Véase también el Articulo 3 referente al personal excluido del servicio civil municipal.

8. CONCEPTOS GENERALES DEL PUESTO

Son varios autores los que definen al puesto de trabajo, por lo que aplicaremos alguna de ellas, a fin
de facilitar el aprendizaje de los términos en la poblacién municipalista, y no sélo para aquellos/as
que tengan que ver directamente con la responsabilidad del recurso “mas importante” de cualquier
organizacion, sino para el/a servidor/a en general, esperando que les sea de mucha utilidad.

8.1 PUESTO DETRABAJO

Entenderemos que es el conjunto de funciones y actividades que dentro de un contexto organizativo,
la Municipalidad individualiza para conseguir unos resultados que han de contribuir a la finalidad y
objetivos para ésta.

8.2 DESCRIPCION DE PUESTO

Esteaspectoviene a ser el masimportante pues constituye el detalle pormenorizado de las caracteristicas
de cada puesto, las funciones y normas a cumplir, asi como los servicios esperados.
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8.3 PERFIL DEL PUESTO

Las caracteristicas de las que éste habla son las definen a la persona necesaria para el desempeno
del puesto y comprende las competencias requeridas de cada puesto, las caracteristicas personales y
profesionales que requiere tener el ocupante del puesto, como es la formacién profesional, experiencia,
conocimientos, aptitudes, incluyendo la condicion ambiental y riesgos del puesto.

8.4 ANALISIS Y VALORACION DE PUESTOS

Este concepto comprende el andlisis de los contenidos organizativos, expresados en la descripcion del
puesto, sobre el cual se determina su importancia relativa dentro de la municipalidad, por medio de la
aplicacion de los factores de competencias, solucion de problemas y responsabilidades, mediante los
cuales se asigna el nivel de complejidad en la escala salarial.

8.5 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
definicion 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.

8.6 PUESTOS DIRECTIVOS

Tiene como objetivo dirigir, planificar y organizar el trabajo, definiendo o participando en el disefo
de las politicas generales y ejecutar acciones tendientes a lograr los objetivos de la municipalidad,
consiguen resultados a través de otros de forma mas o menos lejana, acttan en un plano estratégico y

tactico a nivel de Politicas o Planes.

8.7 PUESTO EJECUTIVOS

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

Actian en un plano tactico /operativo a nivel de objetivos, programas, normas o estandares, consiguen
resultados a través de otros de forma mas o menos proxima.
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8.8 PUESTOS OPERATIVOS

Tienen como funcion desarrollar funciones técnicas, de apoyo administrativo, técnico, cuya ejecucion
requiere de habilidades especificas para su desempefio, actian en un plano operativo y a nivel de
objetivos, programas, normas o estandares, consiguen resultados por si mismos.

8.9 PUESTOS DE SOPORTE/APOYO

Tienen como funcion desarrollar funciones “complementos” de las demas funciones, pues siendo la
municipalidad un ente de servicio, son los que realizan los servicios generales.

8.10 LOS PUESTOS DE ACUERDO A SU NATURALEZA SE CLASIFICAN EN:

8.10.1 Puestos comunes: Ejecutan funciones de asistencia técnica, apoyo y servicios a las funciones
sustantivas. Por su contenido genérico existen y son similares en todas las municipalidades.

8.10.2 Puestos propios: Ejecutan funciones de naturaleza técnica o especializada cuyo ambito de
accion esta directamente vinculado al quehacer de cada municipalidad.

8.11 ASIGNACION DE PUESTOS Y MOVILIDAD
(Ley de La Carrera Administrativa Municipal)
8.11.1 REMOCION DEL PUESTO.

Los servidores permanentes que accedan a otro puesto de trabajo podrdn ser removidos por causas
derivadas de una alteracién en el contenido del puesto, realizada a través del Manual de Clasificacion
de Puestos, que medifica los factores y requisitos que sirvieron de base a la convocatoria o de una falta
de capacidad para su desempeno manifestada por rendimiento insuficiente, que impida realizar con
eficacia las funciones atribuidas al puesto.

A los servidores removidos se |es reintegrara al puesto que desempenaba antes de su promocion.

La remocion se efectuara previa formacion de expediente contentivo de argumentos de las partes y
mediante resolucién motivada del 6rgano que realizo el nombramiento. (Articulo 35)
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8.11.2 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 éstos se adjudican tras la valoracion de los méritos alegados por el candidato en relacién con
los requisitos exigidos para su desempeno y aquellos otros que se consideren necesarios por parte del
Alcalde de la Municipalidad.

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.

Entodo 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
Corporaciéon Municipal.

8.11.3 NOMBRAMIENTO Y CANCELACION DE PUESTOS DE 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 realizaran por la Corporacién Municipal a propuestas del
Alcalde. (Articulo 37)

Los nombramientos deberdn 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 podra 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 desempeno.

Los servidores publicos nombrados para puestos de trabajo de libre designacion podran ser cesados con
caracter discrecional de dichos cargos pero tendran derecho a su reintegro al puesto que desempenaban
en la entidad municipal antes de acceder al puesto de libre designacion.

9. VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

Sise quiere calidad en los servicios que brinda la municipalidad se tiene que hacer de forma permanente
la valoracion de los puestos de trabajo, el cual tiene como principal objetivo la mejora contintia.

Si a un(a) empleado (a) se le reconocen todas sus actividades y responsabilidades descrito en el anélisis
del puesto de trabajo, el(a) empleado (a) debera estar consciente que la evolucién en su cumplimiento
de las tareas y obligaciones otorgadas serén de acuerdo a su grado de eficiencia.
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10. METODOS DE VALORACION DE PUESTOS

Son diversos los métodos de valoracion de puestos que pueden ser aplicados en la administracion
publica. De ellos, el mas equilibrado y eficaz, que produce resultados mas objetivos es el método de
Puntos por Factor.

Existen unas caracteristicas comunes en cada grupo homogéneo de trabajo, y cada una de ellas se da
con distinta intensidad en cada uno de los puestos. Ademas, para cada caracteristica se admite una
importancia diferente. El sistema de puntuaciéon define estas caracteristicas, llamadas factores, y las
distintas intensidades, llamadas grados. En la valoracién se trata de asignar a cada puesto, en cada
factor, el grado que se ajusta a los requisitos de aquél.

No todos los factores tienen la misma importancia. El valor que representa a esta importancia lo
llamamos ponderacion y se expresa en cifras. El conjunto de factores, grados y ponderacion constituye
el manual de valoracion, que es el instrumento de medida a emplear. Determinados en cada puesto
los grados correspondientes, dotados de su puntuacion, podremos con una simple suma tener el valor
representativo del puesto.
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El método de Puntos por Factor se basa en el analisis y descripcion de puestos, este método consta de
las siguientes etapas:

10.1. ELECCION DE LOS FACTORES DE VALORACION

Todos los trabajos de un grupo homogéneo tienen unas caracteristicas o factores comunes, pero si
considerasemos el trabajo humano en toda su variedad, ciertamente, obtendriamos una larga relacion.
No se trata, por tanto, cuando pretendemos determinar los factores, de obtener una lista exhaustiva,
sino deducir unos factores que, siendo comunes a los puestos en estudio, nos sirvan para establecer
diferencias logicas entre ellos.

Estudios realizados demuestran que es innecesaria la aplicacion de muchos factores. Analisis estadisticos
demuestran que cuatro grupos de factores pueden ser suficientes. En la Administracién Plblica, los
factores podrian agruparse en:

s Dificultad Técnica
* Responsabilidad
e Penosidad

s Dedicacion

e Incompatibilidad

e (Cada uno de estos grupos de factores, a su vez, consta de una serie de sub factores.

10.2. PONDERACION DE LOS FACTORES Y SUB FACTORES

La ponderacion de factores se hace de acuerdo con suimportancia relativa, ya que éstos no son idénticos
en su contribucién al desempeno de los puestos.

La ponderacion consiste en atribuir a los factores su peso relativo en las comparaciones entre los
puestos. Se suele utilizar, como en este caso, el peso porcentual con que cada factor serd considerado
en la valoracién de los puestos..

10.3. ESTABLECIMIENTO DE GRADOS

Definido cada factor, es preciso determinar el nimero de grados en que podemos dividirlo y delimitarlos
con tanta precision como sea posible. El nimero de grados suele estar entre 3 y 10, pero como regla
general no deberfan pasar de 6. Normalmente, conseguimos una buena division con 5 grados.

Los grados son definidos de forma que cada uno refleje un poco mas de dificultad e importancia que
el anterior y de tal manera que la expresada por el primero coincida con la de los puestos que menor
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importancia tienen, y la expresada por el Gltimo, con la de los puestos de mayor importancia, abarcando
asi entre todos la gama completa del factor que se esta estudiando.

Un ejemplo del establecimiento de grados se presenta con relacion al factor "Extension del Puesto”.

10.3.1 EXTENSION DEL PUESTO GRADO DESCRIPCION PUNTOS

GRADO DESCRIPCION PUNTOS

1 El puesto se ocupa de la ejecucion de tareas de la misma naturaleza.

2 El puesto se ocupa de la ejecucién de tareas de distinta naturaleza.

El puesto se ocupa de la ejecucion de tareas y de la gestién de uno
0 mas equipos de trabajo que realizan tareas de distinta naturaleza.

4 El puesto se ocupa de la gestion de una actividad basica de la
municipalidad (por ejemplo, compras, ventas, mantenimiento,...)
El puesto se ocupa de la gestion integral de un area funcional de la
5 N
municipalidad.
6 El puesto se ocupa de |a gestion integral de varias areas funcionales

de la municipalidad

10.4. CONFECCION DEL MANUAL DE VALORACION

Es necesario contar con un manual de valoracidn, el cual es el instrumento que se utilizara para establecer
la importancia de cada puesto de trabajo en relacion con los demas.

Este manual contiene las instrucciones para su aplicacion y las descripciones de los factores y grados y,
de su aplicacion, resultard una puntuacion para cada puesto de trabajo valorado. Esta puntuacion sera
el referente para asignar a los puestos a las clases salariales. Es, en definitiva, la base sobre la que se
remuneraran los puestos
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10.5. VALORACION DE PUESTOS

Es posible pasar directamente a la valoracion definitiva de los puestos por parte de la comision de
valoracion constituida al efecto. No obstante, es conveniente hacer una aplicacion previa que pruebe la
adecuacion del manual al tiempo que facilite una tentativa de puntuaciones por puestos.

10.6. ESTRUCTURA SALARIAL

Con los valores en puntos para cada puesto de trabajo, segun los resultados de la valoracién de
puestos, es posible establecer la correspondencia entre la puntuacién obtenida por cada puesto y su
remuneracion economica.

Para este analisis se utiliza la relacion de sueldos de la municipalidad. Con estos valores puede dibujarse
un gréfico, que muestra la relacion entre puntos y salarios actualmente abonados. También es posible
trazar la linea media, es decir, la linea de tendencia de los salarios, lo que nos informaré de la actual
estructura salarial. Asimismo es posible conocer la correlacion entre salarios y puntos y el grado de
consistencia de los distintos puestos con la actual estructura salarial.

11. IMPORTANCIA

La Carrera Administrativa Municipal busca la profesionalizacion de su personal permanente, y éste
debe tener reconocimiento de forma econémica, pero se sabe que esto se puede dar, dependiendo
de los recursos propios de la municipalidad, pues hay algunas en el pais, que lo que pagan es el salario
minimo, el cual fue reconocido en el ultimo ano ( 2009 ), situacion que hizo que servidores{as ) que
ganaban menos de ellos, tuvieran un aumento significativo. Por las razones siguientes, es importante lo
anteriormente citado:

= Adquisicion de personal calificado. Las compensaciones deben ser suficientemente altas para atraer
solicitantes para la municipalidad.

= Retener empleados (as) actuales. Cuando los niveles de compensacion no son competitivos, la tasa
de rotacion aumenta.

= Garantizar laigualdad. Laigualdad interna se refiere a que el pago guarde relacion con el valor relativo
de los puestos; laigualdad externa significa compensaciones analogas a las de otras municipalidades.
Ademas de ser un principio fundamental de una gestion publica de calidad inspirada en valores
democraticos.
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* Alentar el desempeno adecuado. El pago debe reforzar el cumplimiento adecuado de las
responsabilidades.

* Controlar costos. Un programa racional de compensaciones contribuye a que la municipalidad
obtenga y retenga el personal adecuado a los mas bajos costos.

* Cumplir con las disposiciones legales.

* Mejorar la eficiencia administrativa. Al cumplir con los otros objetivos, el departamento de personal
alcanza su eficiencia administrativa y con éste se mejora la eficiencia de la gestion publica.

12. ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS PARA EL
PROGRESO LABORAL

POLITICA RETRIBUTIVA

4. I POLITICA DE EQUIDAD
=" I POLITICA DE CONOCIMIENTO I
\‘ I POLITICA DE EMPLEO I

Son varias las politicas que una Municipalidad debe tener acerca del manejo de su personal, las cuales
van tanto en el sentido del/la servidor/a-municipalidad, y viceversa, y entre ellas estan:

12.1 POLITICA RETRIBUTIVA: Consiste en la adquisicion de compromisos por cada empleado (a) de la
municipalidad con todo aquello que requiere la Municipalidad.

12.2 POLITICA DE EQUIDAD: Se poseen diversas formas de garantizar que el factor de las
remuneraciones se asegurara la transparencia y equilibrio.

12.3 POLITICA DE CONOCIMIENTO: En este apartado pueden existir uno, dos 0 mas puestos que
guarden similitud, por lo tanto, habrd que promover una remuneracion de acuerdo al nivel de
conocimiento adquirido.
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12.4 POLITICA DE EMPLEO: Es necesario el establecimiento de pardmetros de rendimiento del
funcionario (a) que ejerce un puesto especifico, de tal forma que pueda parametrizarse su evolucion
basada en analisis y estudios del puesto ejecutado

Las politicas antes mencionadas, deberan ponerse en practica, para tener una poblacion municipalista
satisfecha del equilibrio en sus relaciones.

13. DESCRIPTOR DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO
UNIDAD CORPORACION MUNICIPAL
GRUPO OCUPACIONAL DIRECCION SUPERIOR
= Actuar como organo deliberativo de la Municipalidad por
OBJETIVO DEL PUESTO ser la maxima autoridad dentro del término municipal.
(Articulo 25 L.M.)
SUPERIOR INMEDIATO AUTONOMIA MUNICIPAL
FUNCIONES SEGUN LEY DE = Articulo 25. Ley de Municipalidades (VER ANEXO 1)
MUNICIPALIDADES
= Alcalde
INTEGRACION * Vice- alcalde

= Un numero de regidores segun Articulo 26. L.M.

= Ser hondurefio nacido en el municipio o estar domiciliado
en el mismo por mas de cinco afos consecutivos;

REQUISITOS DEL PUESTO = Ser mayor de dieciocho afos y estar en el goce de sus

derechos politicos

Saber leer y escribir. (Articulo 27 L.M.)

= Asistir a todas las sesiones de la Corporacion
= Cumplir a cabalidad todas sus funciones
= Ejercer su voto en los asuntos que requiere la Corporacion.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES *Dar cumplimiento a la Ley de Municipalidades,
BASICAS su Reglamento, acuerdos, ordenanzas y demas
disposiciones.

= Mantener un contacto directo con la comunidad para
conacer sus necesidades.
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FACULTADES SEGUN LA LEY
DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MUNICIPAL

Articulo 5.- Corporacion Municipal.- Corresponde a la |
Corporacion Municipal, las facultades siguientes:

a) Crear, modificar y suprimir los puestos de la carrera
administrativa municipal;

b) Aprobar el Manual de Clasificacion de Puestos y la
Estructura de Salarios de conformidad con las directrices
generales elaboradas por la Secretaria Técnica de la Carrera
Administrativa Municipal,

c) Fijar las retribuciones de los empleados municipales
dentro de los rangos propuestos por la Secretaria Técnica |
de la Carrera Administrativa Municipal y de la categorizacion
municipal;

d) Aprobar el Plan Anual de Gestion de Recursos Humanos

e) Aprobar la cantidad de puestos de confianza propuestos
por el Alcalde, con sus caracteristicas y retribuciones
correspondientes. '

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

g) Conocer en apelacion los reclamos contra las sanciones |
impuestas por el Alcalde Municipal;

h) Las demas que resulten atribuidas en el texto de la
presente ley o por otras normas legales complementarias.

OTROS ASPECTOS

= No podran optar a cargos para miembros de la Corporacion '
Municipal: (Articulo 31 L.M.)

= Los deudores morosos con el Estado o con cualquier |
Municipalidad. |

» Quienes ocupen cargos en la administracion publica por .
Acuerdo o por Contrato del Poder Ejecutivo y los militares |
en serviclo. Se exceptuan los cargos de docencia del
area de salud pUblica y asistencia social, cuando no haya
incompatibilidad para el ejercicio simultaneo de ambas |
funciones,

» Quienes habiendo sido electos en otros periodos, no |
hubiesen asistido a las sesiones de la Corporacion
Municipal en mas de sesenta por ciento (60%) en forma
injustificada;

* Quienes fueren contratistas o concesionarios de la |
Municipalidad,

= Los ministros de cualquier culto religioso; y, ‘

*Los concesionarios del Estado, sus apoderados o
representantes para la explotacion de riquezas naturales |
o contratistas de servicios y obras publicas que se costeen |
con fondos del municipio y quienes por tales conceptos |
tengan cuentas pendientes con este.
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EXPERIENCIA PREVIA » Ninguna
HABILIDADES = Ninguna
RELACIONES INTERNAS
= NS S RELACIONES
* Vice - Alcalde
*' Regidores . EC):(J'IE SNG?)%emador Departamental
*  Secretario Municipal P
*  Auditor Municipal * Comunidad en general
* Tesorero Municipal
* Administrador Municipal * Representantes de patronatos
« Jefes de Departamento y ;
Unidades = Organismos del Estado
*. Publico.en general * Representantes de la Banca y Comercio del Municipio.
SUPERVISION EJERCIDA
‘Miembros de la Corporacién | SUPERVISION
Administrador Municipal RECIBIDA
Jefes de departamentos y * La Ley de Municipalidades en su Articulo 12 le confiere
Unidades. autonomia a las Municipalidades
= Por equipo y materiales de oficina
* Por informacién confidencial
RESPONSABILIDAD = Por supervision de colaboradores

= Por faltas

= Por valores
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NOMBRE O TITULO DEL PUESTO ' REGIDOR/A

UNIDAD CORPORACION MUNICIPAL
GRUPO OCUPACIONAL DIRECCION SUPERIOR
_ * Emitir su voto en los asuntos que se sometan a decision
OBJETIVO DEL PUESTO de la Corporacién, En ninglin caso podran abstenerse de
votar, salvo que tuviese interés personal;
SUPERIOR INMEDIATO CORPORACION MUNICIPAL
PERSONAL BAJO SU MANDO Ninguna

= Cumplir las comisiones que le sean asignadas.
* Velar porque la Ley de Municipalidades, su Reglamento,
acuerdos, ordenanzas y demas disposiciones se cumplan.
= Responder solidariamente por los actos de la Corporacion
Municipal, a menos que salven su voto;
FUN%XI;ES.Y ACTIVIDADES » Realizar estudios, tratar asuntos, hacer planteamientos,
investigaciones y participar en la elaboracion de
Reglamentos a fin de que |la Corporacion pueda adoptar
resoluciones oportunas en aplicacion de sus facultades y,
= Demas que le asigne la Constitucion de la Republica y la
Ley de Municipalidades

= Ser hondureno nacido en el municipio o estar domiciliado
en el mismo por mas de cinco anos consecutivos;

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

= No podran optar a cargos para miembros de la Corporacion
Municipal: (Articulo 31 L.M.)

* Los deudores morosos con el Estado o con cualquier
Municipalidad;

* Quienes ocupen cargos en la administracién publica por
Acuerdo o por Contrato del Poder Ejecutivo y los militares
en servicio. Se exceptuan los cargos de docencia del
area de salud publica y asistencia social, cuando no haya
incompatibilidad para el ejercicio simultaneo de ambas
funciones:

B2 * Quienes habiendo sido electos en otros periodos, no

OTROS ASPECTOS hubiesen asistido a las sesiones de la Corporacion
Municipal en mas de sesenta por ciento (60%) en forma
injustificada,

= Quienes fueren contratistas o concesionarios de la
Municipalidad;

* | os ministros de cualquier culto religioso; y,

« | os concesionarios del Estado, sus apoderados o
representantes para la explotacion de riquezas naturales
o contratistas de servicios y obras publicas que se costeen
con fondos del municipio y quienes por tales conceptos
tengan cuentas pendientes con este
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INTEGRACION * Un numero de regidores segun Articulo 26 L.M.
FUNCIONES SEGUN LEY No tiene
DE MUNICIPALIDADES
FACULTADES SEGUN LA LEY No tiene ( la Corporacion en su conjunto, si: Articulo de la
DE CARRERA ADMINISTRATIVA Ley de la CAM: Articulo 5 )
MUNICIPAL
EXPERIENCIA PREVIA Ninguna
HABILIDADES Ninguna
RELACIONES INTERNAS RELACIONES
Alcalde Municipal EXTERNAS
Vice- Alcalde Municipal * Alcalde Municipal
Corporacién Municipal. * Vice- Alcalde Municipal
= Corporacion Municipal.
SUPERVISION EJERCIDA i‘é’;f;‘l’,'f'o"
* Ninguna = :
= Corporacion Municipal
= Por equipo y materiales de oficina
* Por informacion confidencial
RESPONSABILIDAD = Por supervision de colaboradores

* Por faltas

* Por valores
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NOMBRE O TiTULO DEL PUESTO | ALCALDE MUNICIPAL
UNIDAD CORPORACION MUNICIPAL
GRUPO OCUPACIONAL DIRECCION SUPERIOR
» Ser la maxima autoridad ejecutiva dentro del término
municipal (Articulo 44 L.M.)
OBJETIVO DEL PUESTO » Realizar oportuna y eficazmente los objetivos que la ley
de Municipalidades dispone. (Articulo 39 Rgto. L.M.)
SUPERIOR INMEDIATO CORPORACION MUNICIPAL
PERSONAL BAJO SU MANDO ADMINISTRADOR MUNICIPAL
FUNCIONES SEGUN <
LA LEY DE MUNICIPALIDADES NeangRn 2
= Ser hondurefio nacido en el municipio o estar domiciliado
‘ en el mismo por mas de cinco afos consecutivos;
REQUISITOS DEL PUESTO = Ser mayor de dieciocho afios y estar en el goce de sus
derechos politicos, y;
= Saber leer y escribir,
= Hacer efectivo por |a via administrativa y judicial, el cobro
de los impuestos, tasas, servicios, contribuciones, multas
y recargos establecidos por la Ley y el Plan de Arbitrios
emitidas por la Corporacion Municipal en su caso.
= Otorgar poderes especiales para pleitos a profesionales
del derecho, para que demanden o defiendan a la
18322%2258»? ACTIVIDADES municipalidad enjuicios civiles, criminales, administrativos,
contencioso administrativos, laborales y otros.
* Celebrar y otorgar contratos o concesiones publicas o
privadas de conformidad con lo que establece el Articulo
10 del presente Reglamento.
= QOtorgar Instrumentos Publicos para asuntos atinentes a
la administracion.
EXPERIENCIA PREVIA Ninguna
= Ninguna

HABILIDADES
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RELACIONES INTERNAS

= Corporacién Municipal RELACIONES

* Vice- alcalde EXTERNAS

= Regidores * Con el Gobernador Departamental

* Secretario Municipal 2 ;

«  Auditor Municipal Comunidad en general

* Tesorero Municipal » Organismos del Estado

= Asesor Legal '

= Administrador Municipal = Gobierno central

= Jefes de Departamentos y . - .
Unidades Organismos Internacionales

* Publico en general. » Instituciones Educativas
SUPERVISION EJERCIDA

= Secretario Municipal

= Auditor Municipal SUPERVISION

= Tesorero Municipal RECIBIDA

= Asesor Legal

= Administrador Municipal

= Jefes de Departamentos y = Corporacién Municipal
Unidades

= Por equipo y materiales de oficina
= Por informacién confidencial

RESPONSABILIDAD = Por supervision de colaboradores

Por faltas

Por valores
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NOMBRE O TITULO DEL PUESTO | VICE - ALCALDE

UNIDAD ALCALDE MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL DIRECCION SUPERIOR/ APOYO

OBJETIVO DEL PUESTO » Sustituir al Alcalde Municipal en ausencia de éste
SUPERIOR INMEDIATO ALCALDE MUNICIPAL / CORPORACION MUNICIPAL
PERSONAL BAJO SU MANDO

wclggesvm HIVIDADES = Funciones inherentes al Alcalde Municipal

* [En ausencia o incapacidad del Alcalde lo sustituira

FUNCIONES - Articulo 45 Inc. 2
SEGUN'LEY * Cumplira las funciones que le delegue el Alcalde

Municipal 45 INC 4

» Ser hondureno nacido en el municipio o estar
domiciliado en el mismo por mas de cinco anos
JISITOS consecutivos;
REQUIS DEL/PUESTO. = Ser mayor de dieciocho anos y estar en €l goce de
sus derechos politicos, y;
* Saber leer y escribir.

RELACIONES INTERNAS
*  Corporacién Municipal R&:gémgs
= Alcalde Municipal
: Q'gg;’;"m’es * Con el Gobernador Departamental
* - Searetario Municipal * Comunidad en general
= Auditor Municipal g ng
* Tesorero Municipal * Organismos del Estado
= Asesor Legal :
*  Administrador Municipal * Gobierno central
b tenfie:add:s : i * Organismos Internacionales

Publico en general. * Instituciones Educativas
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SUPERVISION EJERCIDA
= Secretario Municipal
*  Auditor Municipal SUPERVISION
= Tesorero Municipal RECIBIDA
= Administrador Municipal = Corporacion Municipal
= Jefes de Departamentos y
Unidades
= Por equipo y materiales de oficina
* Por informacién confidencial
RESPONSABILIDAD * Por supervision de colaboradores
= Por faltas
* Por valores
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NOMEBRE DEL PUESTO SECRETARIO/A MUNICIPAL
UNIDAD CORPORACION MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL APOYO

OBJETIVO DEL PUESTO 1. Asistir al Alcalde y la Corporacion Municipal.
SUPERIOR INMEDIATO CORPORACION MUNICIPAL

PERSONAL BAJO SU MANDO ASISTENTE SECRETARIA

* Analizar antecedentes y emitir certificaciones de
dominio pleno.

* \Velar porque se cumplan los requisitos de ley y
se conformen los expedientes respectivos previa
celebracion de actos matrimoniales.

* Organizar y coordinar las actividades relacionadas
con el levantamiento de actas en sesiones de
comparacion, cabildos abiertos y otros asi como
su lectura y traslado para notificacion y firma de los

asistentes.
* OTRAS FUNCIONES « Informar mensualmente al Registro Nacional de las
PROPIAS DEL PUESTO Personas de los actos matrimoniales realizados en el
periodo.

= Agilizar y dar seguimiento a los expedientes en litigio |
por tierras, remitidas a la asesoria legal para su |
analisis y dictamen.

* Colaborar con las comisiones nombradas por la
Corporacion Municipal proporcionandoles informacion
y datos a fin de facilitaries la labor encomendada.

= Coordinar las actividades de entrega oportuna de
certificados de dominio pleno a fin de que sean
debidamente inscritos en el registro de la propiedad.

* Demas que le asigne la Corporacién Municipal.
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FUNCIONES SEGUN LEY DE =« VER ANEXO 3
MUNICIPALIDADES
DEBERES DEL CARGO
SEGUN LEY DE . VER ANEXO 4
MUNICIPALIDADES
REQUISITOS DEL PUESTO * Ser mayor de dieciocho afios

= (Capacidad analitica

» Relaciones interpersonales

» (Capacidad de comunicacion

* Resolutor
HABILIDADES » Liderazgo

* Enfoque proactivo

» Disciplina

» Dinamico

* Integridades
RELACIONES INTERNAS RELACIONES
Corporacion Municipal EXTERNAS
Alcalde Municipal = Registro Nacional de las personas
Unidades de la municipalidad * Publico en general

SUPERVISION
RECIBIDA
::"PERW&ON EJERCIDA = Corporacion Municipal
G = Alcalde Municipal
Por equipo y materiales de oficina
Por informacién confidencial

RESPONSABILIDAD Por supervision de colaboradores

Por faltas
Por valores
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NOMBRE O TiTULO DEL PUESTO | AUDITOR/A MUNICIPAL
UNIDAD AUDITORIA MUNICIPAL
‘GRUPO OCUPACIONAL DIRECCION SUPERIOR
» Fiscalizar las operaciones financieras de la Municipalidad a
través de acciones orientadas a contribuir y verificarelempleo
racional del potencial humano, de los recursos materiales y
QEJEIYO.DEL PUESTS financieros y su adecuacion al cumplimiento de los objetivos,
politicos y planes Institucionales de conformidad con las
normas del Sistema Nacional de Control.
SUPERIOR INMEDIATO CORPORACION MUNICIPAL
PERSONAL BAJO SU MANDO NINGUNO
FUNCIONES Y ACTIVIDADES * Elaborar el plan de trabajo de la Auditoria Interna de la
BASICAS Municipalidad
FUNCIONES SEGUN LEY * VERANEXO 5
* Formacion basica: Nivel académico Licenciado en
Contaduria Publica o Contador Publico/a Certificado/a
* Conocimientos especificos: a) Conocimiento de paquetes
~ computacionales; b) Contabilidad Gubernamental; c) Leyes
PERUISIHOS BEL SUESTO Municipales y relacionadas con la gestion publica municipal
» Ser nombrado de una terna propuesta por la Contraloria
General de la Republica (Articulo 31 B Ley de
Municipalidades)
EXPERIENCIA PREVIA * Tres afos de experiencia en puestos similares
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- Etica y Solvencia moral,

- Buenas relaciones interpersonales,
- Capacidad de sintesis y analisis,

- Rapidez sobre el calculo,

HABILIDADES - Creativo,
- (Capacidad para la toma de decisiones
- Manejo de paquetes computacionales y de registros
contables
RELACIONES
INTERNAS
=  La Corporacion Municipal RELACIONES
= Alcalde Municipal EXTERNAS
=  Tesorero Municipal
= Jefe de Contabilidad =  Organismos del Estado
= Jefe de Presupuesto *  Contraloria General de la Republica
= Jefe de control Tributario.
= Jefe del Registro Civil
SUPERVISION SUPERVISION
EJERCIDA RECIBIDA
= Ninguno
. Corporacion Municipal
* Por equipo y materiales de oficina
* Porinformacion confidencial
RESPONSABILIDAD * Por supervision de colaboradores

= Por faltas

* Por valores
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NOMBRE O TiTULO DEL
PUESTO

TESORERO MUNICIPAL

UNIDAD

GRUPO OCUPACIONAL

TESORERIA MUNICIPAL

APOYO

OBJETIVO DEL PUESTO

* Recaudar, custodiar y administrar los fondos de la
Corporacion Municipal.

SUPERIOR INMEDIATO

CORPORACION MUNICIPAL

PERSONAL BAJO SU MANDO

FUNCIONES Y ACTIVIDADES
BASICAS

FUNCIONES SEGUN LEY

Auxiliar

Encargado de Cuentas corrientes
Encargado de recuperacién de mora
Colector

* Custodiar fondos en efectivo y otros valores en poder de la
Institucion.

» Emitir autorizacion con su firma los cheques para pago de
sueldos, anticipo de obras, viaticos, pago de proveedores
y otros.

* Atender los requerimientos del Auditor en cuanto
a documentacion como ser: libros auxiliares de los
movimientos de ingresos y egresos, ordenes de pago.
libretas de cheques, estado de cuenta y otros.

* Realizar todas las acciones encaminadas a apoyar
la recaudacion de ingresos, recuperaciones de mora,
devoluciones, intereses y otros.

* Revisar conjuntamente con el Contador y Auditor la
documentacion que respalda la emision de cheques.

* Preparar documentacion relacionada con la ejecucion
presupuestaria.

» Elaborar y actualizar informes en cuanto a la disponibilidad
monetaria en la Municipalidad.

* Presentar informes cada vez que se le requiera al
Sr. Alcalde y a la Corporacion Municipal sobre los
movimientos de ingresos y egresos.

* Registrar en los libros las cuentas de la Municipalidad
(bancarias, ingresos corrientes, ingresos por transferencias
y otros).

* Informar a la Corporacion Municipal acerca de las
irregularidades que a su juicio puedan dafar los intereses
de la Hacienda Municipal.

* Realizar las tareas afines que se le asignen.

* VERANEXO &
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Conocimiento sobre ejecucion presupuestaria.
Conocimientos sobre el uso y manejo de paquetes basicos
de computacion.
REQUISITOS DEL PUESTO * RELACION DE COMUNICACION
* Internos: Con miembros de la Corporacién Municipal y
personal de las unidades que la conforman.
= Externos: Con proveedores y personal de agencias
bancarias.
= De 3 a 5 afos de experiencia en labores relacionadas con
EXPERIENCIA PREVIA la administracién de fondos.
* Enfoque proactivo
* Disciplina
HABILIDADES
= Autocontrol
* Etica, Solvencia moral,
= (Capacidad de analisis de problemas
RELACIONES INTERNAS
. Corporacion Municipal
- Alcalde Municipal A
1 SUROTIINERN = Contraloria General de la Republica
- defede Contpblikdad * Organismos del Estado
- Jefe do Presupuesto * Representantes de la Banca y Comercio del Municipio.
. Jefe de control Tributario
. Jefe del Registro Civil
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SUPERVISION EJERCIDA

* Encargado de Cuentas
corrientes,

* Encargado de Recuperacion
de Mora.

SUPERVISION

RECIBIDA
*  Administrador Municipal
= Alcalde Municipal
* Corporacion Municipal.

* Colector
NOMBRE O TiTULO DEL COMISIONADO MUNICIPAL
PUESTO
UNIDAD COMISIONADO MUNICIPAL
GRUPO OCUPACIONAL APOYO
; : = Velarpor los intereses de las comunidades y ejercer funciones
OBJETIVO DEL PUESTO de contralor social (Articulo 31 A Ley de Municipalidades)
SUPERIOR INMEDIATO CORPORACION MUNICIPAL

|
PERSONAL BAJO SUMANDO | NINGUNO |

= El Comisionado Municipal vigilara la transparencia de los
actos de los funcionarios que ejercen cargos de eleccion,
asi como de los servidores permanentes o temporales |
nombrados por acuerdo municipal o por contrato, tanto
en las municipalidades como en las mancomunidades o
asociaciones de municipios. 59 A INC 1

FUNCIONES Y ACTIVIDADES
BASICAS

FUNCIONES SEGUN LEY * VERANEXO 7

* Ser mayor de 25 anos y encontrarse en el pleno goce de sus
derechos clviles; y

* haber sido electo por la Corporacion Municipal en Cabildo
Abierto, debidamente convocado de un listado de cuatro
pg(fonas propuestas por las organizaciones de la sociedad
civi

EXPERIENCIA PREVIA * Trabajos similares

REQUISITOS DEL PUESTO
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HABILIDADES

Capacidad analitica

Enfoque proactivo

Disciplina

Ser ejemplo frente a los demas.
Dinamica

Decision

Trabajo en equipo
Emprendedor

Creatividad

Integridad

RELACIONES INTERNAS
. Corporaciéon Municipal

* RELACIONES EXTERNAS
Publico en general

SUPERVISION RECIBIDA

= Corporacion Municipal
* Alcalde Municipal

* SUPERVISION EJERCIDA

* Ninguna

* Por equipo y materiales de oficina

* Por informacion confidencial

RESPONSABILIDAD « Por supervision de colaboradores

* Por faltas

* Por valores
NOMBRE O DEL PUESTO ALCALDE AUXILIAR
UNIDAD CORPORACION MUNICIPAL
GRUPO OCUPACIONAL APOYO

- * Representar la autoridad del Alcalde Municipal en la

OBJETIVO DEL PUESTO Jurisdiccion que le haya sido asignada.
SUPERIOR INMEDIATO ALCALDE MUNICIPAL / CORPORACION MUNICIPAL
PERSONAL BAJO SUMANDO | Ninguno
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= Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, ordenanzas
y demas disposiciones emitidas por la Corporacion o el
Alcalde Municipal en el ambito de su jurisdiccion.

= Resolver problemas de competencia municipal en su
jurisdiccion, por delegacion expresa del Alcalde.

= Hacer del conocimiento del Alcalde Municipal situaciones
0 problemas cuya decision esté fuera de su alcance
administrativo, para que sea evacuada en forma pertinente.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES * Recibiry atenderinformacion, reclamos, quejas e inquietudes
BASICAS de los vecinos sobre asuntos que afecten el bienestar de la
Comunidad.
= Recibir y atender toda notificacion que le hagan los vecinos,
sobre bienes extraidos o aparecimiento de personas
extranos a la Comunidad.
* Promover la participacion activa de los vecinos en los
proyectos ejecutados en su jurisdiccion,
= Cumplir con las regulaciones que emita la Corporacion
Municipal sobre sus funciones.
FUNCIONES SEGUN LEY * VERANEXO 8
: * Honorabilidad reconocida y saber leer y escribir (Articulo
REQUISITOS DEL PUESTQ 60 Ley de Municipalidades)
EXPERIENCIA PREVIA - Lider comunal de preferencia
HABILIDADES - Credibilidad entre sus vecino
RELACIONES INTERNAS RELACIONES
= Corporacion Municipal EXTERNAS

*  Alcalde Municipal

*  \Vice Alcalde = Comunidad en general
SUPERVISION EJERCIDA SUPERVISION RECIBIDA
* Ninguna « Corporacion Municipal
* Por equipo y materiales de oficina
= Por informacién confidencial
RESPONSABILIDAD = Por supervision de colaboradores

* Por faltas

* Por valores
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NOMBRE O TiTULO DEL PUESTO | ADMINISTRADOR MUNICIPAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

GRUPO OCUPACIONAL DIRECCION

* Planificar, organizar, controlar y coordinar las actividades

administrativas, de ejecucion presupuestaria; dar
, seguimiento a la captacion y registro de ingresos,
OBJETIVO DEL PUESTO facturacion, cobranza y auditoria fiscal; Implementar los
sub sistemas de administracion de recursos humanos
y adquirir equipo, materiales y suministros para las
Unidades de la Corporacion Municipal.

SUPERIOR INMEDIATO ALCALDE MUNICIPAL

PERSONAL BAJO SU MANDO Todas las jefaturas y coordinadores

* Designar todas las posiciones gerenciales.

* Realizarevaluacionesperiodicas acercadel cumplimiento
de las funciones de las diferentes Unidades

* Planear y desarrollar metas a corto y largo plazo junto

DADES con objetivos anuales
FUNG‘;ggES YACTVI = Coordinar con las oficinas administrativas para asegurar
1o que los registros y sus analisis se estan ejecutando
correctamente.

» Crear y mantener buenas relaciones con los usuarios y
gerentes para mantener el buen funcionamiento de la
Municipalidad

TOS * Graduado en Licenciatura en Administracion de
REQUISE DELPUESIO Empresas, Economia o Carreras Afines

EXPERIENCIA PREVIA * De 3 a5 aios en puestos similares
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Capacidad analitica

Liderazgo competente

Enfoque proactivo

Disciplina

Ser ejemplo frente a los demas.

Ser gestionador de las necesidades de los empleados.
Capacidad de analisis de problemas.

Capacidad para organizar, ejecutar y evaluar proyectos,
Decision

Comunicacion escrita y oral

Trabajo en equipo

Creatividad

Servicio al cliente

Planificacion y Organizacion.

HABILIDADES

RELACIONES EXTERNAS

RELACIONES INTERNAS

“Todas las jefaturas * Gobiemo

* Empresas
* Publico en general

, SUPERVISION RECIBIDA
SUPERVISION EJERCIDA
-Todas las Jefaturas * Corporacién Municipal
» Alcalde municipal

RESPONSABILIDAD Todas las jefaturas y Departamentos
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Con metas personales e institucionales
Ser gestionador de las necesidades de la comunidad.

NOMBRE O TITULO DEL
PUESTO ASESOR/A LEGAL
UNIDAD ASESORIA LEGAL
GRUPO OCUPACIONAL DIRECCION
* Resolver las situaciones legales que resulten
s de las relaciones entre las Municipalidades y los
OBJETIVO DEL PUESTO particulares, usuarios de los servicios municipales, y
al Alcalde, Corporacion y demas departamentos de la
Municipalidades.
SUPERIOR INMEDIATO ALCALDE MUNICIPAL
PERSONAL BAJO SU MANDO | NINGUNO

* Revisar y dictaminar sobre los convenios, contratos y
demas documentos que sean de consideracion y firma
del Alcalde Municipal

* Revisar los borradores de contratos que utilice la
Municipalidades.

* V\elar por la aplicacion de la Constitucion, leyes,
reglamentos, ordenanzas, acuerdos y disposiciones
de orden juridico, administrativo que componen la

OTRAS Municipalidad.
DEL PU%IONES PROPIAS * Conocer de oficio por instancia administrativa o0 a
' ‘ peticion de las partes interesadas (comunidad) de los
conflictos que se someten a audiencias publicas, previo
poder otorgado por el Alcalde.

* Conoce de las denuncias que presentan los habitantes
de la comunidad.

* Extender y supervisar permisos de operacion de
negocios

Las demas relacionadas con la naturaleza del cargo y que
sean designadas por el alcalde.
TOS * Abogado en el pleno ejercicio de la Profesion
BEQUISE OEL PUESTO Conocimientos en el area municipal
EXPERIENCIA PREVIA * De 3 a 5 afios en puestos similares

* Poseer carisma

= (Capacidad analitica

* Liderazgo competente

* Enfoque proactivo

HABILIDADES « Disciplina

-

Disposicion para la relacion social
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RELACIONES INTERNAS
* Todos los departamentos

» Corporacion Municipal

RELACIONES EXTERNAS
» Organo Judicial
* Pdblico en General
* Gobierno
* Mancomunidades

SUPERVISION EJERCIDA SUPERVISION RECIBIDA
* Asistente Legal * Alcalde Municipal
Por equipo y materiales de oficina
, Por informacion confidencial
RESPONSABILIDAD Por supervision de colaboradores

Por faltas
Por valores
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NOMBRE O TiTULO DEL PUESTO JUEZ DE POLICIA MUNICIPAL
UNIDAD JUZGADO DE POLICIAY VIGILANCIAMUNICIPAL
GRUPO OCUPACIONAL DIRECCION

* Administrar justicia dentro de la comuna en
OBJETIVO DEL PUESTO todas las materias en que la ley le ha dado

competencia.

SUPERIOR INMEDIATO ALCALDE MUNICIPAL
PERSONAL BAJO SU MANDO POLICIAS Y VIGILANTES

= Conducirse con apego al orden juridico y
respeto a los derechos humanos.

* Prestar auxilio a las personas y proteger sus
bienes y derechos de manera oportuna y
proporcional al hecho.

» Cumplir sus funciones con absoluta
imparcialidad.

» Desempefar su mision sin solicitar ni aceptar
pagos o gratificaciones distintas a las previstas
legalmente.

* Participar en operativos de coordinacion
con otras corporaciones policiales, asi como
brindaries, en su caso, el apoyo que conforme
a derecho proceda.

» Obedecer las ordenes de los superiores
jerarquicos y cumplir con todas sus

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS obligaciones, siempre y cuando sea conforme
a derecho.

= Emitir y firmar autorizaciones para el destace
o sacrificio de ganado, respaldada esta accion
en la respectiva carta de venta.

= Extender documentos de matricula de armas
de fuego y herramientas para herraje, basado
en la propiedad de los mismos.

= Convocar a los Alcaldes Auxiliares a Cabildos
Abiertos con autorizacion expresa del Alcalde
Municipal.

= Supervisar la vigencia de los permisos de
operacion de los distintos negocios de la
ciudad en cumplimiento de las disposiciones
emanadas dentro de la Municipalidad.

* Cancelar permisos de negocios que operen
clandestinamente.
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= Educacion media con conocimiento general de
leyes preferentemente con base a la aplicacion
de derechos Humanos

= Conocimientos de Plan de Arbitrios; Ley de

REQUISITOS DEL PUESTO Municipalidades; Ley de Transito; Ley General
de Ambiente; Codigo de Comercio; Ley
Forestal; Leyes de Desarrollo Agricola; Ley de
Policia;
* Paquetes basicos de computacion
EXPERIENCIA PREVIA * De 1 a3 afos en puestos similares
* Equidad
* Entereza
* Respeto hacia la comunidad
* Relaciones interpersonales
= Capacidad de analisis
HABILIDADES = (Capacidad para resolver litigios
» Planificacion y Organizacion
* Don de mando
= Habilidad para seguir instrucciones
* Decision
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
* Policias y vigilantes »  Organo Judicial
* Alcalde Municipal * Puablico en General
* Administrador Municipal * Gobiemo
* Todas las unidades técnicas y * Mancomunidades
‘administrativas que forman la * Procuraduria
municipalidad » Fiscalia
SUPERVISION EJERCIDA SUPERVISION RECIBIDA

* Policias y vigilantes

=  Administrador Municipal

RESPONSABILIDAD

Por equipo y materiales de oficina
Por informacién confidencial

Por supervision de colaboradores
Por faltas

Por valores
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| PUESTOS Y SALARIOS !

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO | JEFE/A DE LA UNIDAD MUNICIPAL AMBIENTAL

UNIDAD MUNICIPAL AMBIENTAL

GRUPO OCUPACIONAL DIRECCION

* Vigilar el cumplimiento de las leyes generales y especiales
atinentes al saneamiento basico y contaminacion del aire,

OBJETIVO DEL PUESTO agua y suelos, con el objeto de garantizar un ambiente

apropiado de vida para la poblacion de la Municipalidad.

SUPERIOR INMEDIATO ADMINISTRADOR/A MUNICIPAL / ALCALDE

PERSONAL BAJO SU MANDO »  Auxiliar

= Tomar medidas especificas de control de la contaminacion
ambiental segun las condiciones naturales, sociales y
economicas imperantes.

= Coordinar trabajos con las comunidades que forman parte
FUN%::ES YACTIVIDADES de la municipalidad para salvaguardar las zonas verdes
* Dar informacion sobre los requisitos para los permisos
legales y tramitar de Licencia Ambientales.
= Programas y politicas nacionales, regionales y sectoriales
en relacion con el medio ambiente y los recursos naturales
renovables

FUNCIONES SEGUN LEY VER ANEXO 9

* (Cursos o carreras humanisticas
= Ing. Agronomo, Abogado o Profesional relacionado a
puestos similares

Conocimientos de paquetes basicos de computacion,
REQUISITOS DEL PUESTO Conocimientos de técnicas docentes para aprendizaje.
Conocimientos de procedimientos administrativos.
Conocimientos del manejo de desechos sélidos y calidad de
agua. Conocimientos de la Ley General del Ambiente y Plan
de Arbitrios

EXPERIENCIA PREVIA 1 afo en puestos similares (deseable)
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Sensibilidad social

Poseer aptitud de liderazgo

Capacidad de analisis de problemas,

Capacidad para organizar, ejecutar y evaluar proyectos,
Decision

Comunicacion escrita y oral

Trabajo en equipo

Emprendedor

Creatividad

RELACIONES EXTERNAS
b . ; * Organismos del Estado
-REEAC'ONES INTERNAS Personal del comercio
Superyisores Bancas en el término municipal
* Personal colaborador Ministerios
* Personal Municipalidad Proveedores
Ejecutores de proyectos

SUPERVISION EJERCIDA SUPERVISION RECIBIDA
* Asistente = Administrador Municipal

Por equipo y materiales de oficina
Por informacion confidencial

Por supervision de colaboradores
Por faltas

Por valores

RESPONSABILIDAD
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NOMBRE DEL PUESTO JEFE/A DE COMUNICACIONES
UNIDAD DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES I
GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR

* Coordinacion del area de comunicaciones tanto
OBJETIVO DEL PUESTO interna como externa de la Municipalidad y de la

Mancomunidad en la cual esta representada

SUPERIOR INMEDIATO ADMINISTRADOR/A MUNICIPAL / ALCALDE
PERSONAL BAJO SU MANDO * ASISTENTE DE COMUNICACIONES

* Estructurar programas de promulgacién de politicas,

reglamentos y normativas de la municipalidad.

= Acompanar a las autoridades de la Municipalidad en las |
giras y cubrir cada actividad a fin de dar a conocer al |
publico la labor realizada.
* Preparar y difundir boletines informativos de la institucion.
- * Coordinar actividades con las organizaciones publicas,
;ust:c;.’lggsg‘gomoms privadas y nacionales que tengan relacion con la
i comunicacion publica y con la entidad. \
* Mantener el registro actualizado de todas las entidades |
oficiales, personales representativo y otros datos de |
interés para el cumplimiento de sus funciones. ‘
* Coordinar con las unidades organicas competentes
las campaias publicitarias, sobre programas sociales,
programas preventivos de salud, entre otros.

'NIVEL DEL PUESTO SUPERIOR
REQUISITOS DEL * Licenciado en Comunicaciones o Periodismo
PUESTO

EXPERIENCIA PREVIA * 1 a2 afos en puestos similares

* Poseer contactos concretos en medios de comunicacion o
escritos

* Persuasion

Ser generador de la cultura del respeto y de las diferencias

sociales,

Respetar los derechos y deberes de los empleados,

Autocontrol

Empatia

Decision

Comunicacién escrita y oral

Creatividad

Servicio al cliente

Planificacion y Organizacion

HABILIDADES
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PUESTOS Y SALARIOS

RELACIONES EXTERNAS ‘

Publico en General

Gobierno

Mancomunidades

Empresa Privada
Entes Publicos

Medios de comunicacion

SUPERVISION EJERCIDA SUPERVISION RECIBIDA
* Asistente =  Administrador Municipal ‘

RELACIONES INTERNAS
* Todos los departamentos
= Corporacién Municipal

Por equipo y materiales de oficina |
Por informacion confidencial

Por supervision de colaboradores

Por faltas

Por valores

RESPONSABILIDAD

NOMBRE DEL PUESTO COORDINADORA DE LA OFICINA MUNICIPAL DE LA

MUJER
UNIDAD DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMUNITARIO
GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR
* Incidir activamente en los procesos de formulacion,
_ _ planificacion, asignacion presupuestaria,
OBJETIVO DEL PUESTO implementacion y monitoreo de las politicas publicas

municipales que beneficien el desarrollo integral de
las mujeres y sus organizaciones en el Municipio.

JEFE DE DESARROLLO COMUNITARIO

SUPERIOR INMEDIATO ADMINISTRADOR/A MUNICIPAL

PERSONAL BAJO SU MANDO *  Auxiliar
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PUESTOS Y SALARIOS g

* Informar al Concejo Municipal y sus Comisiones, a la
Alcaldesa oAlcalde, ala Corporacion y sus Comisiones
y, @ las instancias que sean necesarias, sobre la
situacion especifica de las mujeres del municipio con
el objetivo de elaborar e implementar propuestas,
politicas publicas y acciones permanentes a favor de
las mujeres.

* En coordinacion con la Oficina Municipal de
Planificacion: Elaborar y mantener actualizados
diagnosticos de la situacion de

* las mujeres en el municipio, que incluya datos
desagregados por sexo, edad y etnia.

* Mantener un registro de organizaciones de mujeres
orientadas a promover la equidad en el municipio.

* Incidir en la inclusion del enfoque de geénero y la
pertinencia cultural en la planificacion y presupuesto
de la municipalidad.

* Promover cursos de sensibilizacion y capacitacion
de manera constante al personal y la corporacion

FUNCIONES PROPIAS municipal en la practica de la equidad

DEL PUESTO * Promover la coordinacion con las instituciones
gubernamentales,  organizaciones nacionales e
internacionales con presencia en el Municipio en
funcion de organizar las acciones a favor de las
mujeres del Municipio.

* Brindar informacion, asesoria y orientacion a las
mujeres del municipio, especialmente sobre sus
derechos humanos.

* Realizar un Plan de Trabajo

» Capacitar a grupos de mujeres en los temas siguientes:
violencia, equidad de geénero, legislacion, salud
reproductiva, educacion, economia, ambiente, en la
creacion de microempresas, en temas administrativos,
a seleccionar el tipo de empresa de acuerdo a sus
fortalezas y en el area donde vivan (tierras: granos,
hortalizas, produccion avicola; area urbana: queseria,
procesamiento de encurtidos, comidas tipicas).

* Ser enlace entre las autoridades Municipales y las

mujeres perjudicadas
* Propiciar un espacio de para compartir experiencias
_personales
REQUISITOS DEL * Licenciada en Sociologia, Comunicaciones o
PUESTO Humanidades

EXPERIENCIA PREVIA = De 2 a 4 anos en puestos similares
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Alto grado de compromiso
Capacidad de Direccion y Planificacion

» Excelentes relaciones interpersonales
* Etica, Solvencia moral,
HABILIDA » Capacidad para organizar, ejecutar y evaluar
- DES proyectos,
* Decision
» Capacidad de Integracion a grupos,
» Comunicacion escrita y oral
* Trabajo en equipo
* Integridad
RELACIONES INTERNAS = RELACIONES EXTERNAS
;. « Publico en General
* Jefe Desarrollo « Gobi
Comunitario Sl I
N L A * Mancomunidades
> Jefede»la ez S « Empresa Privada
* Todos los departamentos « Entes Pabli
»  Corporacién Municipal asn bt
- * Medios de comunicacion
SUPERVISION RECIBIDA
SUPERVISION EJERCIDA  * Administrador Municipal
* Asistente = Alcalde Municipal
= Corporacion Municipal
* Por equipo y materiales de oficina
RESPONSABILIDAD = Por informacién confidencial
« Por supervision de colaboradores
NOMBRE O TIiTULO DEL PUESTO | JEFE/A DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
GRUPO OCUPACIONAL DIRECCION
UES = Brindar soporte a los Departamentos en la busqueda
QBJEIVO DEL 19 del personal idéneo que funcionara en cada area
SUPERIOR INMEDIATO ADMINISTRADOR/A MUNICIPAL / ALCALDE
PERSONAL BAJO SU MANDO = Auxiliar
* Planificar el crecimiento de la Municipalidad con
todas las areas funcionales de la Municipalidad,
= Proveer oportunamente de personal idoneo para las
FUNCIONES PROPIAS DEL areas que solicitan colaboradores.
PUESTO * Encargado (a) del Reclutamiento, Seleccion e

Induccion del personal de nuevo ingreso.
Encargado (a) del programa de capacitaciones anual
de la municipalidad.
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IToS * Licenciado (a) en Administracion de Empresas,
REQUIS DEL PUESTO Humanidades o Carreras afines

EXPERIENCIA PREVIA = De 3 a 5 afios en puestos similares

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.

Disposicion para la relacion social

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

* Respetar los derechos y deberes de los empleados.

HABILIDADES

RELACIONES INTERNAS
* Todos los departamentos
de la municipalidad
Alcalde Municipal
Corporacion Municipal
Tesoreria Municipal

RELACIONES EXTERNAS
= Entes Publicos

SUPERVISION RECIBIDA
SUPERVISION EJERCIDA = Administrador Municipal

* Asistente * Alcalde Municipal

= Corporaciéon Municipal

Por equipo y materiales de oficina
Por informacién confidencial

Por supervision de colaboradores
Por faltas

Por valores

RESPONSABILIDAD
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NOMBRE O TiTULO DEL PUESTO

JEFE/A DE CONTABILIDAD |

UNIDAD

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD }

GRUPO OCUPACIONAL

DIRECCION

OBJETIVO DEL PUESTO

Garantizar la exactitud, oportunidad y simplicidad de las
operaciones contables de la municipalidad. ’
Lograr que el sistema contable sea una herramienta
eficaz en la gestion institucional. [
Contar con normas y procedimientos que dictaminen la |
gestion contable

' SUPERIOR INMEDIATO

ADMINISTRADOR MUNICIPAL / ALCALDE

PERSONAL BAJO SU MANDO

Auxiliar

FUNCIONES Y ACTIVIDADES
BASICAS

Registrar de manera sistematica las operaciones
contables de la Municipalidad.

Coordinar las actividades de gjecucion y control a

fin de mantener actualizada la contabilidad de la
Corporacién Municipal.

Observar y aplicar ciertos informes referentes al
registro y control de las cuentas.

Coordinar y dar seguimiento a las actividades de
elaboracion del presupuesto de la Municipalidad. \
Preparar informe de rendicion de cuentas y someterlo |
a través de la autoridad superior a la consideracion de |
la Contraloria General de la Republica.

Generar los correspondientes: Balance General,
Estado de Resultados y Balanza de Comprobacion.
Verificar los documentos respaldo de emision de
cheques.

Dar tramite y seguimiento a las ordenes de pago y
compra emitidas por la Administracion.

REQUISITOS DEL PUESTO

Licenciado en Contaduria Publica
Certificacion de su Carrera

EXPERIENCIA PREVIA

De 3 a 5 aiios en puestos similares

HABILIDADES

Alto grado de honestidad
Manejo ético de la informacion
Capacidad analitica

Enfoque proactivo

Disciplina
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RELACIONES EXTERNAS
RELACIONES INTERNAS = Bancos
= Tesoreria * Consultores
* Auditoria * Contraloria
* Alcalde Municipal = Ministerio de Gobernacion y Justicia
= Corporaciéon Municipal = Tribunal Superior de Cuentas
= Direccion Ejecutiva de Ingresos
* Departamento de Presupuesto
SUPERVISION RECIBIDA
SUPERVISION EJERCIDA *  Administrador Municipal
= Asistente = Alcalde Municipal
= Corporacion Municipal
= Por equipo y materiales de oficina
_ ‘ * Porinformacién confidencial
RESPONSABILIDAD = Por supervision de colaboradores
= Por faltas
= Por valores
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NOMBRE O TiTULO DEL

PUESTO JEFE/A DE PRESUPUESTO

UNIDAD DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

GRUPO OCUPACIONAL DIRECCION
= Planificar y Coordinar la integracion de la informacion I

OBJETIVO DEL PUESTO de las areas funcionales de la municipalidad para |

ejecutar el presupuesto anual de la municipalidad |
SUPERIOR INMEDIATO ADMINISTRADOR/A MUNICIPAL / ALCALDE ‘

PERSONAL BAJO SU MANDO *  Auxiliar

|

= Formular presupuestos operativos, financieros y de |
inversiones. i

* Elaborar informes financieros y econémicos relativos |
a proyectos formulados por la Municipalidad.

* Realizar estudios economicos sobre los Aportes‘
Fiscales y Efectos de modificaciones legales que |
inciden en la Municipalidad. ‘

FUNCIONES Y ACTIVIDADES * Proyectar rendimiento de ingresos propios y evaluar |

ICAS su comportamiento real.

= Proponer y preparar Decretos sobre modificaciones al 1
presupuesto Global, de las Municipalidades. \

= Sugerir normas y politicas de caracter financiero - |
presupuestaria.

= Coordinar la preparacion de la Memoria Anual de '
la Municipalidad, en lo que respecta a Finanzas |
Municipales. ‘

* Titulo de Perito Mercantil y Contador Publico. ‘
T Conocimientos del Plan de Arbitrios. Conocimientos del
REQUISITOS L RUESTO. uso y manejo de paquetes basicos de computacion. l
Conocimiento de las practicas modernas de auditoria. |
1
: _ * De 1 a 3 anos de experiencia en registros contables, |
EXPERIENCIA PREVIA controles administrativos y supervision de personal, 1
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= (Capacidad analitica
= Enfoque proactivo
= Disciplina
= Etica, Solvencia moral,
* (Capacidad de analisis de problemas,
‘ = (Capacidad para organizar, ejecutar y evaluar
HABILIDADES proyectos,
= Decision
* Capacidad de negociacion
= Comunicacion escrita y oral
= Trabajo en equipo
= Emprendedor
RELACIONES INTERNAS
* Corporacion Municipal RELACIONES EXTERNAS
* Alcalde Municipal
* Contabilidad * Gobiermno
* Tesoreria * Mancomunidades
* Todos los departamento
municipales
| SUPERVISION RECIBIDA
SUPERVISION EJERCIDA *  Administrador Municipal
* Asistente * Alcalde Municipal
» Corporacion Municipal
* Por equipo y materiales de oficina
* Por informacion confidencial
RESPONSABILIDAD * Por supervision de colaboradores
* Por faltas
= Por valores
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NOMBRE DEL PUESTO

JEFE/A DEL CONTROL TRIBUTARIO

UNIDAD

DEPARTAMENTO CONTROL TRIBUTARIO

\
4

GRUPO OCUPACIONAL

DIRECCION |

OBJETIVO DEL PUESTO

* Planificar y ejecutar ia administracion tributaria munici@

en las areas de atencion y registro de contribuyentes,
emision de solvencias, facturacidn, cobranza y auditoria
fiscal,

SUPERIOR INMEDIATO

ADMINISTRADOR MUNICIPAL / ALCALDE

PERSONAL BAJO SU MANDO

= Auxiliar

FUNCIONES PROPIAS DEL
PUESTO

* Conformar y actualizar un registro de contribuyentes por
impuestos, tasas por servicios, derechos y permisos de
operacion de negocios.

= Controlar la operacién de toda actividad econdmica
ubicada en el término municipal para efectos de pago de
permisos de operacion.

= Coordinar acciones con la Unidad de Tesoreria con
relacion al movimiento de pagos y cuentas por cobrar
y concertar una estrategia de recuperacion de la deuda
municipal.

= Establecer mecanismos de actualizacion del registro del
valor de |a propiedad o patrimonio inmobiliario.

= Brindar asistencia y atencion al contribuyente, necesarias
para el cumplimiento de sus obligaciones tributarias.

= Participar en la elaboracion del Plan Operativo anual
y anteproyecto de Presupuesto del Departamento
Administrativo.

* \Velar porque se cumplan las disposiciones del Plan de
Arbitrios vigente en cuanto a montos, fechas y formas de
pago.

* Programar y ejecutar auditorias que verifiquen la
autenticidad de los datos y montos declarados por las
empresas, negocios o contribuyentes particulares.

* Cumplir con cualquier otra actividad en pro de una mejor
gestion tributaria.

* Demas que le asigne la Jefatura del Departamento
Administrativo,

REQUISITOS DEL PUESTO

* Licenciado en Economia
* Titulo de Perito Mercantil y Contador Pablico.

EXPERIENCIA PREVIA

* De 1 a 3 afos de experiencia en registros contables,
controles administrativos y supervision de personal.
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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,
Decision

Capacidad de negociacion
Comunicacién escrita y oral
Emprendedor

Servicio al cliente .

HABILIDADES

RELACIONES INTERNAS
* Con jefatura de Departamento | RELACIONES EXTERNAS

Administrativo, Juzgado de » Con empresas, casas comerciales, agencias

Policia, Tesoreria, Contabilidad bancarias y contribuyentes.

y Catastro Municipal.

SUPERVISION RECIBIDA
SUPERVISION EJERCIDA =  Administrador Municipal

= Auxiliar : *  Alcalde Municipal

' = Corporacién Municipal

Por equipo y materiales de oficina
Por informacién confidencial

Por supervision de colaboradores
Por faltas

Por valores

RESPONSABILIDAD
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NOMBRE DEL PUESTO

\
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JEFE/A DE LA DEFENSORIA DE LA NINEZ

UNIDAD

|
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMUNITARIO |
l

GRUPO OCUPACIONAL DIRECCION
= Contribuir al desarrollo de un movimiento social a favor de
la nifiez y la adolescencia con capacidad de incidir en la
formulacion y aplicacién de politicas publicas vinculadas
‘OBJETIVO DEL PUESTO con este sector de la poblacion y en el funcionamiento
efectivo de las instituciones del Estado encargadas de
velar por la vigencia de los derechos reconocidos en
instrumentos nacionales e internacionales.
SUPERIOR INMEDIATO .&EJ&gEIZESARROLLOCOMUNITAR!OADMINISTRADOR/A |
PERSONAL BAJO SU MANDO . Auxiliar |
* Recibir y remitir denuncias de violaciones de los derechos |
de la nifez.
* Capacitar y promover los derechos de la nifiez
* Realizar Jornadas de sensibilizacion impartidas en:
Instituciones Educativas, Escuelas para padres y madres, .
:3:(;:%"58 FROPIAS DEL Comunidades ‘
* Actividades de promocion sobre derechos de la Nifiez |
como: Tormeos Deportivos, Festivales Culturales, '
Participacion en Festejos patronales, Campafnas |
Divulgativas, Programas radiales (Radios comunitarias),
Movilizaciones de nifos/as y adolescentes , Cabildo de
Ninez y Adolescencia, Feria Municipal
= Sociologa, Psicologa, Abogada, Maestras o carreras |
REQUISITOS DEL RUESTO afines en el area de Humanidades
EXPERIENCIA PREVIA * De 3 a5 afios en puestos similares
= Disciplina
* Ser ejemplo frente a los demas.
* Dinamica
= Disposicion para la relacion social
= Sergeneradorde la cultura del respeto y de las diferencias |
HABILIDADES sociales,
* Respetar los derechos humanos
* Etica, Solvencia moral,
« (Capacidad de analisis de problemas,
* (Capacidad para organizar, ejecutar y evaluar proyectos, |
= Decision

Capacidad de Integracion a grupos,




MANUAL GENERICO

| PUESTOS Y SALARIOS .

RELAOIONES INTERNAS
Oficina de la Mujer
= Jefede desarrollo Comunitario = RELACIONES EXTERNAS
* Con jefatura de Departamento = Comunidad
Administrativo, Juzgado de * Organismos no Gubernamentales
Policia, Tesoreria, Contabilidad * Empresa privada.
y Catastro Municipal.
SUPERVISION RECIBIDA
SUPERVISION EJERCIDA =  Administrador Municipal
»  Auxiliar * Alcalde Municipal
* Corporacion Municipal
* Por equipo y materiales de oficina
* Por informacion confidencial
RESPONSABILIDAD * Por supervision de colaboradores
= Por faltas
* Por valores
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NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DE LA UNIDAD TECNICA MUNICIPAL

UNIDAD UNIDAD TECNICA MUNICIPAL ;
GRUPO OCUPACIONAL DIRECCION |

* Contribuir al fortalecimiento institucional, técnico vy
operativo de la Mancomunidad, de forma que se instalen
y consoliden localmente las capacidades técnicas
oportunas y adecuadas a las necesidades de gestion,
planificacion y operacion de la Mancomunidad en el

OBJETIVO DEL PUESTO territorio.

* Facilitar el proceso de consolidacion del asociacionismo
intermunicipal, Que favorezca la implementacion y puesta
en marcha de las directrices estratégicas y politicas |
orientadas a la ciudadania, potenciando una mayor
coordinacion con otros actores.

JUNTA DIRECTIVA DE LA MANCOMUNIDAD
g e 'ADMINISTRADOR MUNICIPAL / ALCALDE
PERSONAL BAJO SU MANDO *  Auxiliar |
* Coordinacion Planificacion,
= Seguimiento y evaluacion
FUNCIONES PROPIAS DEL * Investigacion y sistematizacion
PUESTO * Informacion,

» Comunicacion y divulgacion

* Administracion y finanzas

s Desarrollo del Recurso Humano

* Licenciatura en Sociologia, Conocimientos sobre género, ’

EQUISITO ambiental.

2 ' SDELPUESTD * Conocimiento en programacion, computacion planificacion ’
trabajo con municipalidades(mancomunidades) |

EXPERIENCIA PREVIA * 1-3 afos de experiencia en cargos similares |
Liderazgo |
Capacidad analitica
Liderazgo competente
Enfoque proactivo
Disciplina

HABILID ADES Dinamica

Con metas personales e institucionales

Disposicion para la relacion social

Capacidad de analisis de problemas,

Capacidad para organizar, ejecutar y evaluar proyectos,
Planificacion y Organizacion




MANUAL GENERICO

| PUESTOS Y SALARIOS ‘

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
* Con jefatura de Departamento | * Mancomunidades
* Alcalde Municipal * Gobierno
= Corporacion Municipal * Entidades Publicos
* Mancomunidades B
SUPERVISION RECIBIDA
SUPERVISION EJERCIDA *  Administrador Municipal
= Auxiliar » Alcalde Municipal
y - * Corporacion Municipal
= Por equipo y materiales de oficina
* Por informacion confidencial
RESPONSABILIDAD * Por supervision de colaboradores
= Por faltas
* Por valores







