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1. RESUMEN DEL DOCUMENTO

____DESCRIPCION

DESARROLLO

Clasificacion general del
parsonal

Ley de la Carrera Administrativa Municipal
Art. 12 Establece las funciones basicas del

personal.
Art. 13-18 Clasificacdn General del Personal ‘

Conceptos gensrales del
pussto

a- Pussto de trabso

b- Descrpcion de puesto

c- Perfil ded puesto

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

1- Puestos esecutivos

. §- Puestos operativos

Los puestes se
clasifican en:

1- Puestos comunes: Ejecutan funciones
de asistancia técnica, apoyo y senicios
a las funciones sustantivas

2- Puestos propics: Ejecutan funcones de
naturalezs 1&cnica o especiakizads
cuyo ambito de accion esta
directaments vincuado al quehacer de
cada municipalidad

Utilidades de ta
Valoracion de los

puestos de trabajo

a. Revisidn de salarios

b, Seleccidn, Rotacién y Promocikin

c. Acierar funciones, autoridad y
Responsabibdad

d, Politicas de formasién

e. Medir y controlar costos de personal

f. Andlisis ge |2 organizacion

g. Valor y contribucian de cada puesto

h. Reducir qusfas y roiscion

Métodos de valoracon
de puestos

1. Elecaidn de factores de valoracion

2. Ponderacion de los factoces

3. Establecimiento de grados

4, Confeccidn del Manual de Valoracon
5. Valoracion de puestos
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PASOS DESCRIPCION DESARROLLO
a. Adqusicon del parsonsl
b. Ratener empleados
c. Garantizar |a
(4] Importancia de |a d. Alentsr ol desempafic adecuada
valoracion de puastos e. Confrolar coslos
f. Cumpir con las dspasiciones legaes
. Mejorar la eficiencia admimnstrativa
1) Poiitica resrbutiva
7 Estratagas para el llr Politica de equidad
pregreso laborsl 1Il) Politica de conocimiento
V) Poiftica de empieo
8) Se realzan esludios Comparsévos de
e Anélisis de puestos sueldos y salarics y,
b] Se cbtienan fuentes de datos sobre la
COmMpensacion
g Procadimisntos para &) Determinar &l nived da compensacones
astudios comparativos de | b} Niveles de pago
sueldoe y salarioe ¢) Estructura de 8 compensacidn
Sa define como & conjunto de nonmas y
10 Acministracitn ¢e salanos | procedimientos tendienies @ establecer o mantaner
estructuras de ssfancs aquitalivas y justas en la
municipalidad
Es aguels parle de la agdministracion de personal que
11 Estructura ge salanos esluda los principios y tecnicas para lograr que ia
remuneracion global que recibe el empleado sea
o agocuado
Aspacios qua : ;
12 ncidir en la de los | Art 54 Ley oe la Camera Administrativa Municpal
s&ancs
13 tncentivos Son pagos hechos por la Municipalidad & sus
empissdos a camblo de contribuciones
interta no solo obtener &l equibro inlemo de salarnos
14 Ang#isis salaral an la Municpaidad sino tambén obtanar &l equilibdo
extarno de safarios con relacion a otras
luuuwawms
15 Sistema retrbutivo E5 un conjunto de principios y directnoss que reflejan
ia orenacdn y fleeofis de k3 Municipaldad
16 Principios del sistema | Art. B4 Lay de la CAM
17 Progresidn sntre Art. 33 Laydals CAM
Gategodasypuestos |
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2. PRESENTACION

Nos complace como Asociacion De Municipios de Honduras (AMMON) | poner a
disposicion de la Municipalidad, ¢ prasente Manual de Puestos y Salarios, como
una harramienta clave que garantiza lineamientos generales para ubicar de forma
correcta a cada empleadcia Municipal, Indicandoie, qué tareas le comesponden
realizar, segin su ubticacidn dentro del equipo de trabajo, para que cumpla de forma
eficiente y eficaz los servicios plblicos a favor de sus cudadanos y cludadanss,
favoreciendo practica de principios fundamentales del merito y fa igualdad lo que
fortalece la democratizacion en la gestidn locsd

Invitamos & las auloridades Municipales a promover esa voluntad politica en fa
implementacion del presents Manual que junto & otros, sientn las bases de regulacion
y praclice para e emplec publico local, favereciendo la meritocracia, la
profesionalizacion y provision social del personal técnico  municipal, con lo cual, se
fortalece la busna gobemabiidad y se profundiza en la democratizacidn y
modemizacién de la gestion pdblica local, ¥ mancomunada.

Teelimonasmos, nuestro agradecimiento sincero a la Municipslidad de Lamani quien
ha venido apoyando todo el proceso qua ha seguido la mplementacion de la Carrera
Administrativa Municipal. A la vez se hace extensivo a los Municipios que Integran ia
Mancomunidad de Mamsucopa, por esa volunisd politica manifiesta de sus
autondades y técnicos en apoyar decididaments la construccidn y disefio del presents
Manual, asi como, asegurar el compromiso de su implementacién por parte de las
Autondades Municipales y la ciudadania

Especial reconocimiento & la Cooperacion Suiza para ef Desarrolio, COSUDE, que a
través del Proyecto de Fortalecimiento de Capacidad Insttucional Municipal en los
Procesos de Transicion y Traspaso e Implementacion de la Ley de Carera
Administrativa Municipal,
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3. INTRODUCCION

J |

El Manual Municipal de Pueslos y Salarios es una herramienta base, con la cual
contara la Muniipalidad, para ls implementacdn de la Carrers Acministrativa
Municipal, aprobada recentements, en el pasado mes de jullo del (2010),

A lo largo de! Manual, se ublca al ususrio en la Mefodologia emplesds para su
realizacién Es decir, los pasos dados A continuacidn, parte muy importanie es &
Marco Llegal, tanto lo que nos dice respecto a este tema, la Ley de
Municipalidades, como la Ley de la Carrera Administrativa Municipal. En seguida seo
trata el tama de “La Clasificacidn de! Personal’, base para ls ubicacién del personal,
en cuanlo a puestos y salanoz. (ftem 7)

Es necesario que el usuano sepa cusles son los “Conceptos generales dal Puesto’, y
o3 Jo que se indica, en el ffam 8 Uno de los puntos muy imponantes s conocer Ly
valoracién de los puestos’ y los *Métodos de cémo hacerio” { Items 8 y 10 ), En
seguida se habla de "La Imporfancia® de estos 1emas, ya que ef recurso humano con
que cuenta una Municipsiidad, son la bese de la calidad de servicios, que &sats
ofrecerd. A continuaciton, se ssiialsn les ‘Eslrategies establecidas para el progreso
laboral”, en el ftem 12. Se hacen “Analisis de Puesios” para que ella encargadalo de
102 recursos humanos, sepa la formp dé ublcar 8 ésos dentro de ka3 organizacion
Municipal (fem 14). Se continia con ‘Procedimientos pera andlisis comparafivos
entre puestos y salarios”, situacion en la cual se debs hacer un analisis exhaustivo,
para no cometer njusticias. “La administracion de safarios” 88 muy kmportante, pues
ias Municipalidades sempre tienen carencias para cubrir esie aspecto, ( item 15),
profundizdndcse mas este aspecto en el jlem 16, Como para todo, debe existir un
método, ef cual &l lector enconirard el detale de como reslizaro, en ef flem 18,
‘Métodos de Valorscion de puntos por factor”. Para concluir, en el ftem 19,
“Progresién entre Calegorias y Puestos”, esperando que con lodos estos fiems, ellls
encargadola) del recurso humano Municipal, pusda construir 1o que necesits, en un
tema tan importante y delicado
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4. OBJETIVOS DEL MANUAL

4.1 OBJETIVO GENERAL

El objetivo principal de s elaboracidn de esle Manual es proporconas una gula u
onentacikin para la implementacidn de |a Carrera Administrativa Municipal basada en
una gestdn pdblica de calidad, y con principios de iguaidad, ménto y capacidad,
resultants de un proceso democrdtico, y en consecuencia, i Instrumentalizecién para
la consolidacion de una carrera administrativa conforme a lo establecido por las Leyes
vigentes.

4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Fundamentar la aplicacién del ordenamiento puridico que rige el sistema de
clagficacion y valoracian de puestos.

« Dar & conocer al empleado plblico el sistema de salarios a part de lo
referido @n a Ley de i Carrars Adminisirativa Municipal

«  Actualizar f Manual de Ciasificacion de Puesiocs y Safarios, con base en un
Manual descriptive integral para las Municipalidades, iss Mancomunidades
y otro tipo de organizacién, ascciaciones intermunicipales, micro-régicnales
y ofras enbdades municipales.

« Faciitar 12 elaboracién de Manuales Institucicnales de Puestos y Salarios
de ia Mancomunidad y Municipalidad para el spoyo a la implementaciin de
la carrera adminisirativa.

= Unificar les instrumentes Désicos para definir la mision, responsabilidedes,
funciones, aclivideses inlemas y externas de cada puesio,

« Aplcar el instrumento para determinar las competenciss dal perfil de cada
puesto.
Pdgina 8 de 105
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5. METODOLOGIA UTILIZADA

J

La informacion obtenida pars este estudio ha sido recabada a través de los datos que
emitieron las Municipalidades participantes de este proceso. El andlisis se ha
concentrado en indwvidualizar les realidades de ceds una de las Municpaldades
convirtdndolas en una sola realidad que nos perméa brindar una herramients de
trabajo util pars todos los municipios involutrados,

Como parte fundamental de ls metodologia utilizada, se realzaron eniravistas
interactivas con los afarentes miembros de la UTM, se slaboraron talleres; reuniones,
visitas y entrevistas a los diferentas miembros con Iss diferentes jefaturas, tas cuales
arrojaron insumos para abastecer nuestro andksis,

Se han tomado en consideracidn alguncs elementos adicionales tales como: normas,
regfamantos infemos, organigramas y entrevistas con fos demas miembros do fas
municipalidades en cuestion.

* Promulgar entre todos (as) los (as) empleades (as) de la Municipalidad de
Lamanl dichos instrumentos administrativos, motivando a |s lectura de las
d&sposiciones, al respeto, I8 consecucion y ia ejecucidn diaria de estos:

* Se deberd buscar aportas adicionales pars enriquecer estos documentos a fin
de mantaner un nivel optimo de estudio i andlisis

6. MARCO LEGAL

A4

6.1 CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DE HONDURAS

La sutonomla que poseen las Municipalidades viene dada por mandato constitucional,
Esta autonomia la enconframos tacita en ol Articulo 284 que nos dice: “Los
departamentos se dwidiran en  Municipios  Auténomos  administrados  por
carporaciones electas por el pueblo, de conformided con la Ley

El hablar de autonomia. es hablar de autoridad gentro de un teeritorio, dentro del cual
los Municipeos atilan en su independencia con los poderes del Estade. y por lo tanto
©on U Propid presupuesto, bajo I8 suEcion de su propias ordenanras, fas cuales
estaran regidas & lograr el bienestar de sus habitantes y por io tanto, la mejora de loa
sevicios pablicos Municipales,

Pero, para la oblencian de la mejora de dichos sesvicios Municipales es que s& habla
de técnicas de ia administracidn de recurscs humanos en cusiquier  Municipaidad.
Paro, para o tema en mencion es de implementar una estructura ocupacenal en
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fodae sus dimensionee en base a una guia metodeidgica, que o2 fin dol presenta
Msanual, y su fundamento lo encontramos en &l Articulo 296 que dice: “La Ley
estaniecerfs que la Municipalidad y funcionamiento de las Municpaldades y los
requisitos para ser funcionarno o empleado Municipal *

E! Articulo 296 s explicito cuando manda & una Ley a desarrollar tedo lo refacionado

2 la Municipalidad y funcicnamientc, ya que dentro de estos conceptcs nos
«mnﬂmmmmmbmna Municipalidad &3 necesarla la descripcdn y
especificacion de los grupos ocupacionales, clases de puestos, responsabilidades,
cCOmMPENCIEs y QU en CoNsSacuencia, Son acciones con las cuales se realizan
cambes que encaminen sl funcionamianto de la adminstracidn en vias del desarrollo
de los goblemos locales en Honduras.

Ls Constitucion como Ley primaria del ordenamiento juridico desarrolls en su
CAPITULO VIl DEL SERVICIO CIVIL, del Articulo 256 al 259 y nos menciona el
siguiente articulado.

El Articulo 256 Que el Régimen de Servicio Civil regula tas relacionas de empleo y
funcidn piblica que se establecen entre el Estado y sus servidores, fundamentados
en principios de Idoneidad, eficencia y honestidad. La administracidn de personal
estard sometida 8 métodos centificoa basades en el sistema de mérites,

El Estado protegerd a sus servidores dentro de la carrera administrativa.

Articulo 257 - La Ley regulard & Servicic Civil y &n especial las condiciones de
ingraso 8 Is administracion plblica, las promeciones y ascensos a base de méritos y
aplituces, la garantia de permanencia, los frasiados, suspensiones y garaniias; os
deberes de ks (as) empleados (as) plbicos (as) y los recursos contra las
resoluciones gue los afecten,

Articulo 258 - Tanto en sl gobierno Central como en log organismos descentralizados
del Estado, ninguna persona podra desampenar a la vez dos 0 mas cargos publicos
remunerados, excepto quienes presten senvicios asistenciates de salud y en la
docencia.

Ningun funcionario, smpleado (a) o trabajador pablico que parciba un sueido requiar,
devengard dieta ¢ bonificacion por la prestacion de un servicio en cumplimiento de
sus funciones.

Articulo 259 - Las disposiciones de este Capitulo se aplicaran a los funclonarios y
empleados de las Instituciones descantrelizadas v Municipales.

En conclusién, estos articulados nos establecen |g base pars la elaboracidn del
presente Manual ya que la Consttucidn misma nos habdla de la carrera administrative
y enlendemos por carrera administrativa, la seleccion cientifica de empleados (as)
plbiicos (as), capacidad, aespecislizacion, deberes y derechos. Esta es consderads
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asencial en el logro del méximo rendimiento y perfeccién en el servicio pablico. Y para
llegar & esta perfaccion el recurso humano jusga ta! importancia, que la compatencia
como principlo de ia carera administrativa, se determina como s continua
demostracion de peseer la aptitud requerida para ejercer eficente y eficazments un
puesto pablico,

6.2 LEY DE MUNICIPALIDADES

El Articulo 25 nos dice que La Corporacién Municipal es el drgano delibarativo de la
Municipsiidad, efecta por el pueblo y méxima autoridad dantro dal término Municipal:
€N consecuencia, y dentro de las facultades que le corresponde ejercer se encuentra
la numero 4) Emitr jo$ Reglamentos y Manuales para el buen funcionamiento de
Municipalidad.

El presaente Manual de Puestos y Salarios desarmollard sa facultad, en el sentido que
para logro del buen funcionaméento de la Municipalidad de Lamani es necesario
complementar y fortalecer el proceso de gestion def talensto humano, y en
consecuancia, dares un instrumento tdenico como sl presente Manual para facilitar of
disefio y ajuste de la estructura ocupacional.

La Ley de Municpaidades prevé la existencia Indiscutible de un Manual de
Clasificacion de Puestos y Salafios, en su Articulo 47 en apartado 5) y que
literalmente nos dice: "Bl Alcalde someterd 8 la consideracion y aprobacion de |a
Cerperacion Municipat, 108 asuntos siguientes:

Presupuesio por programas ol Plan Operativo Anual;

Plan da Arbanos.

Ordenanzas Municipsles;

Reconocimientos que se olorguen a personas @ Instituciones por relevantes
servicios prestados a la comunidad;

Manual de clasificacion de Puestos y Salarios:

Reglamentas especiales; y,

Los demas gque de conformidad con esta Ley sean de competenca de la
Corporacén

Ammismo e Articulo 103 de Ls Ley de Municipalidades nos dice: “Las
Municipalidades estan obligadas a mantener un Manual de Clasificacion de Puestos y
Salarios, actusfizados ”

N LN

Lo anterior, nos establece una de varias obligacones a las que estan sujetas las
municipalidades. como lo es la ingirumentalizacién, objetivo del presents Manual,
sunada que liene que estar actualizada y esio, es un refisjo de una realidad
camblante en que las municipalidades afrontan desafios que los induce a hacer
cambios en su estructura ocupacional promoviendo (8 contratacién y el desarrollo
del recurso humano tanto en la experiencia como en las capacidades requeridas
en los puestos,
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ok un cival
Articulo 33 que dice “Cencepto y Elementos de Carr_em Administrativa Municipa
L:’CmaraAdmvaﬁva Municipal dslemyaao Mlo_cnlapmgmdénetﬂ::
dmnmgodas.damypues!os,sogunlasnwd@mm
pussios de cads Municipalidad, Mancomunidad o Asadiacian de Municipios y o
entes localon adscritos Al Sistemna.

La progresion de la Carrera Adminestrativa Municipal estara basada en la educacién y

oxperiencia adquinda por deumpeﬂodommenhanﬁgnemymh
evaluacion def desemperio *

J LN
Pero la Ley de la Carrera Administratva Mu"wi:: eslatiece un canceplo en su

Dohlmaneraquesem:amanunmdoarﬁcutmosquenoamarcmu
eﬁwademumua;de%csmdopumyswmmbsmbs

sigulentes Articylos:

Arﬂcuos.AbCorporaubnMuniupu Oomounade!ufawhdasbowmb)

Aprobar.el Manual de Clasificacion de Puestos y (g Estructura ga Safanos de
oondca!alogomﬁhbomaoporlasemiaTéarcadohCam

de co di
deeampeﬂofoeremas'ibsy 1enlos para ingresar af foqu:lsos i
SaTespondan y jog oxigidos para s Pefio, todp gifp
IC8do dentro del Manual Ganars da P ¥ Salariag o fa
Secrefaria Técnica Aunirisrraﬂva Munici oS
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Las vacantes de personal se organizarin por calegorias de puestos y otras
mmuemmmmamwnammmcumm
Mym.wmmm&m&nmmomm

En ef CAPITULO N denominada ‘ASIGNACION DE PUESTOS Y MOVILIDAD"
anconramaos:

AMcuhumnummmnmmwMYmhmlm:'
ummnaneanwmaouopuwodeUabajopodrénsermm
por causas demadaademaalsamwnonelconwidodelpueuo.menudaaum
del Manual de Ciaslficacion de Puesios y Sslarios, que modifica los factores y
mqulsnoequesiwierondobaseauomvocatodaodeumfaxademddadpamsu
desempeiio manifestada por rendimiento insuficents, que impida realizar con eficacia
‘as funciones atribuidas al puesto.

A los servidores removidos se les remiegrars al puesto que desempefiaba antes de su
Promecion, sin derecho a redamar indemnizacién par esta causa,

ummwm«-mmpmmmm«wmmdemnm
dolaspadosymcﬁamamsoluwomwvmdelérganoumalwou
nombramiento.”

Articulo 36 - Provision de Puestos por el Procedimiento de Libre Designacion Se
genoming libre dasignacian al procedimiento de provisiédn de puesios de trabajo
oepedﬁoosmlosquaésmseaqudcanmshvabmdondelosmémosﬂmdos
mrdwmmbmmhwnowbsmmmmuosmsuduemuﬁoym
olros que se consideren necesarios por parte del Alcaide del Municipio. Podran
mmwuwsimmmmochdkwNoodowpew
mmawncadmlosmquodetemmdmmnmylasdmipdoneso
especificaciones de los puestos de trabajo,

El CAPITULO Il referente al “SISTEMA SALARIAL Y DERECHOS PASIVOS" que
desarrolia los Articulos siguientes:

i mdenmdeadammamnmmemm&autana
Técnica de la Camera Adminisirasivs Municpal v la Asociacion de Municipwos de
Honduras (AMHON)
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Las retribuciones vinculadas 2 las condisiones de los puestos de trabsjo deberan ser
revisadas cada dos afos s fin te determinar =i persisten o no las circunstancias ue
dioron lugar a lss mismas o deben, an su caso, ser actualizadss o revaicradas,

Las retribuciones asignadas a cada puesto serin de conocimienta pablico.

Pantodose‘ocbselconcecnodammuniéneeriddemwoyamwoowgmtem
la administracion publica central. Segin 2 normativa pertinente

Articulo 55.- Retribuciones del Personal Temporal por Contrato. Las refribuciones del

personal per Conirato serdn las que se determinen en el contrao ndividual de
mydemmmbambloddomdeupuunMunwm,

Municipsl esta regresents un elemento pamordial para fomentar o compertamiento
e!ioq an ios (as) empleados {as) publicos (as) y la excalencia en of desempefio de sus

Es de mencionar, Qque ¢on el presente Manual se contribuye a favorecer una de las
hemamientas basicas del combate a la cormupcion, la cual, al olorgar estabilidad
lzboral & los (as}  empleados (3s) plblcos (as), coadyuva, sin duda alguna, al
desarralio productivo y eficiente de la gestion gubemamental v a Ia opbmizacion de ta
capacidad de respuesta de la administracén plblica, para atender, a cabalidad, las
demandas de la socedad a la que sirve.

7. CLASIFICACION GENERAL DEL PERSONAL,
(Ley de La Carrera Administrativa Municipal)

El Articulo 12.- Nos establecs las Funciones Bésicas de Personal. Y literaiments
nos dice que: "El persanal dquesomﬁerewal.eydebem cumplir las funciones que
se lo encomiende Segun 1a naturalezs y descripcién def puesto

El Persongl dentro de I Municipalikdad se clasifica de fa Siguento manera;

8.  SERVIDORES O EMPLEADOS MUNICIPALES PERMANENTES

de retribuidos,
wmmqmmmmaumdeluemm.mumndmub1mm
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Clasificacion de los Empleados Permanentes. (Articulo 18)
Los servidores municipates sarmanentas sa integran en:
Grupos Ocupacionales,

Categorias,

Ciases; y

Puestos Especificos

y ofrag modalidades que sa adopten por medio de Normas Técnlcas, Manuales
0 Reglamentarias.

b.  PERSONAL INTERINO

Esmonalmmmoelquenvduddeowmmlegal.yporrawmdoneoesidud
¥y wgencia debidamente justificadas por uwnmndm de enfermedad, licencia o

mwmwammmmmysumamm
cuando desaparezcan lss causas que iz motivaron

mmmmrm-awmuuwrinwdcwwdaﬂmmo Sn
pemuodobm.ﬁumdodldumdUMemaocwdmo
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mmtemmkmrdodohmww. ¥ serd reconocida su antigoedad
labomdosdemaehicbsurudonhbordcomoubajuor(a) Pagedo por &l sisioma de
phnla.(&lﬁcnbﬂ)

vmmmam:mummwowmcmeml.

8. CONCEPTOS GENERALES DEL PUESTO

J

Scnmauoreslmqmdoﬁmndwmdotubwo.mmm-mmnbomce
m-.amnmdmmmmwmﬁmonhmmnmmmaymsﬂo

8.1 PUESTO DE TRABAJO

Entenderemos que es al conjunto de funciones y sctividades que dentro de un
contexto organizativo, la Municipalidad Individuakza para conseguir unos resultsdos
que han de contribuir & la finalidad ¥ objetivos para ésta

8.2 DESCRIPCION DE PUESTO

Este aspecto viens a ser o maslmponamemwimnddetahwmonoﬁzzdo
de las caracteristicas de cada puesio, ias funciones y normas a cumplr, asi como los
s&rvicios esperados.

8.4 ANALISIS Y VALORACION DE PUESTOS
Este cancepto comprende el andlisis de los contenidos Organizados, expresados en la

8.5 CLASIFICACION DE PUESTOS
Eselptocedtmlomnporelcu.lsemzan los puestos de acuerdo a su naturaleza,
importancia relativa de sus contenidos en la Munidpalma ¥ nivel de responsabilidad
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Como fa Municipalidad es uns Organizacion, cuyo personal, debe de conformar un
equipo de trabajo, @n donde necesariaments hay niveles entre Ics que citamos, los
Puestos Directivos. Ejecutivos, Operativos y de Soparte / Apoyo, en donde todos, son
Nacasanns.

8.6 PUESTOS DIRECTIVOS
Tiane como objetivo dngie, planificar y crganizar ef trabajo, definiende o participando
en el disefio de las polilicas generales ¥ &jécutar scciones tendientes a lograr los

8.7 PUESTO EJECUTIVOS

Tienen como objetivo, desarrollar funciones técnicas o administrativas especishizadas
y complefas, que contribuyan a ls consecuciin de los objetivos Yy metas
institucionades,

Adﬂanonunphnotéwcolopemtmuniveldcobjwm. programas, normas o
nm.mﬁmmsmmmdeMmanﬁsompmma.

8.8 PUESTOS OPERATIVOS

8.9 PUESTOS DE SOPORTE/APOYO

Tienen como objetivo, desarrollar funciones ‘complementarias” de las demas
funcicnes, puas siendo la municipalidad un ente de servicio, son los que reaiizan los
sarvicios generales.

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

8.10.1 Puestos comunes:

Ejecutan funcitnes de asistencis técnica 8poyo ¥ serviclos & las funciones
sustantivas. Por su contenido genérico existen y son similares en todas las
Municipaiidades.

8.10.2 Puestos propios:
Elecutan funciones de naturaleza técnica o especializada cuyo ambito de accion ests
directamente vinculado al quehacer de cada Municipalidad.

8.11 ASIGNACION DE PUESTOS Y MOVILIDAD
(Ley de La Carrera Administrativa Municipal)
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Almmmomﬂmmﬂﬁmpquwmmammsu
promocién,.

La remocién se efectuara previa formacion de expedients contentivo de argumantos
ubsmmvmmducbnmomnwmmquemdmbnm
(Articulo 35)

8.11.2 PROVISION DE PUESTOS POR EL PROCEDIMIENTO DE LIBRE
DESIGNACION.

Semnmdoqmummmmupm« puestos da trabajo
mxlﬁmeenbcméﬂunmhnnahwbmﬁndobcmabgwoswd
mdmonmbnmmmmm”mwmmmymmqueu
mmmmuwmﬁmbdeh A
mmwrmmmmammmoam
mmmmb-mquoummammyummo
agpechicaciones delaspcmtnsdotan‘o.

En todo cazo. esia serd 2 forma de provision de IoemmcoSecreuﬁo.Auditory
Tesorero municipsles. A esios efecies, & Alcalde presentard, siempre que el nimero
de candidatos ko permita. una lemna a la Comporacion Municipal,

8113 NOMBRAMIENTO Y CANCELACION DEe PUESTOS DE LIBRE
DESIGNACION,
amammmammwum.m«dmabapm
Wmmdmmwmaomrqwamamm”hm
Mumdpdnnmpueuudalt\balde_{mmﬂ)

Los nombramientos deberan efectuarse en e plazo maximo de un mes contade desde
ia facha demantacibndehaolutudporpamwolosmdoms. Dicha plazo
mtpronugarsoporunasolavazsmemedardedm diss adicionales.

Las resoluciones de nombramisnto se motvardn con referencia al cumplimiento por
parte del candidato seleccionado de los regussitos exigidos para su desempeiio.

Los senvidores pablicos nombrados Perd puestos de frabajo de libre designacion
Podran ser cesados con cardcter discrecional de dichos €argos pero fendran derecho
asumiﬂegrodptmquedcsemdeben en la enlidad municipal antes de acceder
8l puesto de libre designacién,
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9. VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

Siuqmawuenmnwmquahmuﬁmumoeoomqmmoefdolorm-
mhnmmmm*m.dwdtbnowmmwjanh
mejora continua

&nmmﬂﬂots-bmmmoumwmasymmummmd
mﬂdsdelpmmnhajo,dwmo(a)dmmmdquuhcvdudénmw

ownpmmdehaumaynblmdmuw:crandaaw«doawma
eficiencia.

REVISION DE
SALARIOS SELECCION,
REDUCIR QuEsas ROTACION Y
Y ROTACION o - = PROMOCION
0 &)
f ;.: .

2
VALOR ¥ FUNCIONES,
CONTRIBUCION | m AUTORIDAD Y
DE CADA PUESTD RESPONSABILIDAD
I

ANALISIS DE LA POLITICAS DE

Pégina 18 de 105



MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS

10. METODOS DE VALORACION DE PUESTOS

administracion plblica. De eflos, el mas eguiitrado y eficaz. que produce resultados
mas objetivos es el método de Puntos por Factor,

Exsten unas caractecisticas comunes sn cada grupo homogéneo de trabajo, y caaa
mdaelhssedaomcﬁsﬁmaimemmdencada uno de los puestos. Ademas. para
cada caracteristica se admite una importancia dferente B! sistema de puntuacion
define estas carscleristicas llamadsas faclores, y las distintas Intensidades, lamadas
grados. Enhvalom&nsebuadeuignaramapueﬂo. en cada factor, ef grago
Qo se ajusta a ios requisitos de a .

No todos los factores tienen la misma importanciz. E| valor que representa a st
importancia lo llamamos pondaracidn Y B &xpresa en cifras. EI conjunto de factores,
Gracos y ponderscion constituye &l Manual de Valoracion, que es el instrumento de
medida 8 emplear. Determinados en cada puesto fos grados comespondientes,

Bméwdodehm!ospahaoreebuaenelmﬁlhaydow\pciéndepuoﬂoa,m
método consta de las siguientes elapas:

10.1. ELECCION DE LOS FACTORES DE VALORACION

Estudios raslizados demuestran quUe &8 innecasaria la aplicacion de muchos factores,
Andlisis estadisticos demuestran que cuatro grupos de Tactores pueden ser
suficientes. En la Administracidn Publica, los factores podrian agruparse en:

* Dificultad Téenica

* Responsabilidad

* Penosidad

* Dedicacién

* Incompatitéidad

. Cadauwdemgmposdehuom.asumconmdeumsoﬁede
sub factores.
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10.2._ PONDERACION DE LOS FACTORES Y SUB FACTORES

Lapondmdbndehchtusemwamdooonsumporhda relstiva, ya que
éemnosonldénﬁcosensucmmbudénaldmmeﬂodemmm.

Laponderacbnoonsimnaﬂ&ammossumomm«alu
mmmumm.&mm.mmmm.dm
mMmmmmMWmmmMMn&mm.

11.3. ESTABLECIMIENTO DE GRADOS

wdinoyawmmfo'enonmmwonmmme.awaem
mlaeewmayw.petommg!amrdnowmpaarde&
Nomulmonb.conmmoeunabuonadvlmconsm

Luwndoasondeﬂnidosdobnnaqnadammﬁojounpowmhdedhhdo
imponancia que el anterior y de tal mansra que la expresada por el primero coincida
eonhdelocpuomqnmmrimmndaﬁemn.yhupmsad.pordmﬁmo.eon
fa de los puestos de mayor importancia, abarcando asi entre todos ta gama completa
del factor que se esté estudiando.

Unqempbddeswmmamdosumtaoonrdacbndfsm
“Extansion dal Puesto™

2 El puesto s& ocupa de '8 ejecucion de tareas de dstnla nafuraleza.

3 El puasto s ocupa de i ejecucion de tareas y 08 I geston 08 UNd &
Mé&s equipos de irabajo que reslizan taress de distints natursieza

4 El pursto &8 ocupa oo fa geetion de una scividad basica de ln
Municipaided (gor ejempio, compras, ventas. mantenimiento, ..) )

El puesto se ocupa de la gestién Integral de un drea funcional
de la Municpalidad.

Hpueuouoanadelagasﬁénmgmluvaﬂaem
funcionales de ia Municipalidad

!
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10.4. CONFECCION DEL MANUAL DE VALORACION

El ManuazdoVabrsdén,eaelmmmoqueuuﬁadpammla
Imponandadeadsnucstodebabajoont&déneonbsdemés.

aplicacién previa que pruebe g adecuacién del Manual al tiempo que facilte una

11. IMPORTANCIA

* Adquisicion de personal calificado. Las compensaciones deben ser
suficlentaments allas pars atraer solicitantes para |y Municipakidad de Lamani.

* Retener empleados (as) actuaies. Cuandolosnivdeadomnmawn no son
competitivos, la tasa de rotacién aumenta.

* Garanfizer la igualdad. uwmlnm“mﬂmaqueetmoguarde
relacion con el valor refativo de I0s puestos: la igusidad externa significg
compensaciones andlogas a las de otras Municipalidades. Ademas de ser un
principio fundamental de ung gestitn pablica de calidad Inspirada en valores
democriticos.
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* Conirolar costos. Un programa racional de compansaciones contnbuys 3 que ia
Municipalidad oblengs y retenga el perscnal adecuado a los mée bajos costos.

* Cumpiir con las disposiciones jogsles

* Mejorar 13 eficiencia administrativa Al Cumplr con los otros objetivos, el
departamento de personal akcanza su eficiencia administrativa y con éste s
mejora ln eficiencia de la gestion piblica.

12. ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS PARA EL

PROGRESO LABORAL

POLITICA RETRIBUTIVA

— . POLITICA DE EQUIDAD

— e POLITICA DE CONOGMIENTD

= | sounica be empLED

SonvanasMmliﬂwquomuuniupaloacdobemmdelmnajodeau
personal, las cuales van tanto en el sentido delta servidor/a municipaiidad y viceversa
y entre allos estdn:

12.1 POLITICA RETRIBUTIVA: Consiste en Ia adquisician de compromisos por cada
empleado (&} de la Municipalidad con todo aquello gue requiere la Municipalidad.

12.2 POLITICA DE EQUIDAD: Se possen diversas formas de garantzar que of factor
de Ias remuneraciones se asequrara |a transparencia Y equilibrio.

13.3 POLITICA DE CONOCIMIENTO: En sste apartado pueden existir uno, dos o
MAs puestos que guarden simiBud, por o tanto, habea que promover ung
remunsracion de acuerdo s nived de conocimiento adquirido.

134 POLITICA DE EMPLEO: Es necesario ef establacimiento de pardmetros de
rencimiento de! emploado!_a 0 funcionadicia  que ejerce un puesto especifico, de tal
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13. DESCRIPCCION DE PUESTOS

UNIDAD
'GRUPO OCUPAGIONAL |

'NOMBRE DEL PUESTO

 CORPORACION MUNICIPAL

OBJETIVO DEL PUESTO

]

DIRECCION SUPERIOR
Actuar  como  drganc  deliberativo  de
Municipalidad por ser is maxima suloridad dentro
dei término municipal, (Art.25 LW)

-—

| SUPERIOR INMEDIATO
PERSONAL BAJO SU MANDO

AUTONOMIA MUNICIPAL
NINGUNC 2o

FUNCIONES SEGUN LEY DE
MUNICIPALIDADES

b —

INTEGRACION

b —

- Art.25 Ley de Municipalidades (VER ANEXO 1)

" - Alcalde/sa
- Vice- Alcaldelsa
-mnﬂmdemgidomsogmm 26 LM,

REQUISITOS DEL PUESTO

nacido en el municiplo o estar
&l mismo por mds de cinco afios

- Ser hondurafio
domiiliado en
consecutivos;

-s«nwyordediodochoanosyem en el goce

de sus derechos politicos
Saber leer y escribe. (Art.27 L.M)

FUNCIONES Y ACTIVIDADES
BASICAS

- Asistir 8 todas fas sesiones de |a con
-cunpliramwdauuafuncionec
-Ejscerwvoioenlosamﬂnsqucrawusla
Corporacidn.
-Daraunplmie'mahtoydeuunbmﬁdada.w
Reglamento, acuerdos, ordenanzas y demds

dispasiciones.
<on la comunidad

FACULTADES SEGUN LA
LEY DE CARRERA
ADMINISTRATIVA
MUNICIPAL

para conocer $us necesidades.
la Corporacion Municipal, ias siguientes:
8) Crear, modificar y suprimir los puestes de la
Carrara Adminsstrativa Municipai,

mmmaunmddoWnuPMy

sumuyuamna&mm idad ¢con
! geneswes elaboradas por la Secrataria

Tmum-cmmm Municipsi,

- Mantener un contacto directo
Articulo 5~ Corporacian Municipal - Comresponde a
facultades sigui :

| municipaies dentro de %08 ranges propuestos por ia |

¢) Fhar Ias retnbuciones de |os empleados
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OTROS ASPECTOS

|

complementarias.

Secretaria Técnica de la Camrera Administrativa
Municipa! y de Ia categorizacién municipal,

d) Aprobar & Plan Anual de Gestidn de Recursos
Humancs

e) Aprobar la cantided de puestos de confianza
Mp«chaﬁde.oonwsoemcter&timsy
refribuciones cormespondientes.

f) Aprobsr Reglamentos Especiales Y Manusles
para & desarrollo de la presents Loy

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

h) Las demas que resulten atribuidas en el texto de
la presonte Ley o por olras normas legales

- No podran optar a carges para meembros de Ia
Corporacion Municipal: (Art, 31 L)

-Loa deudores morosos con el Estsdo o con
cualquisr Municipalidad;

-Quienes ocupen carges en la administracién
publica por Acuerdo o por Contrato dal Poder
Ejecutivo y los militares en servicio. Se exceptian
los cargos de docencia del drea de salud publica
y asistencia social, cusndo no
incompatibilidad para ef ejercicic simultineo de
ambas funciones;

-oummmmmwmm
no hubiesen asistido a las sesiones de s
Corporacidn Municipal en més de sesents por
csenmeo%)mmmﬁucm:

- Quienes fueren contratistas o concesionarios de
la Municipatidad;

-Losmmvoadeummreigiosqy.

-Losmnmboddishdo.susaoodemdoco
representantes pera la explotacion de riquezas
naturales o contratistas de secrvicios y obras
publicas que se costeen con fondos del munciplo

EXPERIENCIA PREVIA

 HABILIDADES
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RELACIONES INTERNAS ]
RELACIONES
- Alcaldefsa EXTERNAS
- Vice-Acaldelsa - Con el Gobemador Departamental
- Regidoresiras
- Secretanoia Municipal - Comunidad en general
- Auditor/a Municips!
- Tesorerala Municipal - Representantes de patroratos
3 " S
- Swmm sir:godl Municipa £ Pk del
) mw - Reprasentantes de la Banca y Comercio del
Municipio.
SUPERVISION EJERCIDA SUPERVISION
« Miembros de la RECIBIDA
Corporacion « La Ley de Municipaidades en su Art. 12 o
- Administradona Municipal confiere autonomia a las Municipalidades
- Jefes/zs da
departarmentos y
Unidades.
- Por equipo y materisles de oficina
RESPONSABILIDAD = Por informacién confidencial
- Por supervisién de colaboradoras
- Por taltas
- Por valores
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NOMBRE O TITULODEL ~ |REGIDOR /A
PUESTO

'UNIDAD

CORPORACION MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL  DIRECCION SUPERIOR

Emite su voto en os ssuntos que se somelan 8
OBJETIVO DEL PUESTO dwisiéndeh(:omomdénsnningdnmom
abstenerse de volar, salo que fuviese interés

_SUPERIOR INMEDIATO

PERSONAL BAJO SU MANDO

rsonal,
CORPORACION MUNICIPAL
Ninguna

FUNCIONES Y ACTIVIDADES
BASICAS

-Cunwlumiﬁwmquelomnam.

-Velar porque la Ley de Municipafidades, su
Reglamento, acuerdes, ordenanzas y demas
disposicicnes se cumpian.

- Responder solidariaments por los actos de g
Corporacién Municipal, a menos que salven su
volo,

- Realizar  estudios,  iratar asuntas, hacer
plantsamientos. investigacicnes ¥ partcipar en la
elaboracion de Reglamentos 3 fin de que |a
Corporacién  pueda adoplar  resohsiones
Oportunas en aplicacidn de sus facultades ¥

-Demas que le asigne Ia Consfitucidn de |g
Repdblica y Is Ley de Municipalidades

- Ser hondurefio nacido en el Municipic o estar
danlchdomelnismpormésdocimaﬁos
consecutivos,

-Sermayadodiedochomymondgoa
de sus derechos politicos
Seberberyeocriba-.(murl.m

OTROS ASPECTOS

-Nopodrinophawqosparanﬁembmsdela
Cerporacion Municipal (Art. 31 LM)

- Los deudores morosos con el Estado o con
cualquiar Municipalidad

- Quisnes ocupen cargos en la administracion
pﬁbllmprmdooporConlmtodeiPoder
Ejecutive y los miitares en servicic. Se excephian
los cargos de docencia del drea de saiud pdblica
y ssistencls social, cusndo no haya
incompatibiidad para el ejercicio simuitdneo de
ambas funciones;

-Qtianesreﬁasdosidoobdmeno&oepoﬁodos.
nombiesenaslswoalnseelomdela
Cotpomciénmicipalonmésdomemapa
ciento (60%) en forma injustificada;
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- Quienes fueren contratstas o CONCOSIONancs de
l& Municipalidad;
- Les ministros de cualquier culto refigioso; y,
-LocconcealonadosdelEslado,susnpodumso
representantés para la explotacion do nQuezas
naturales o contratistas de sarvicios y obras
nibﬁcasqueuooueenconfondocdelmmidpio
yquiempormgaoonmoalmgancuenhs
L pendientes con este. I
INTEGRACION - Un numero de regidores segin A 26 LM
FUNCIONES SEGUN LEY Na tiene
DE MUNICIPALIDADES |
FACULTADES SEGUN LA
LEY DE CARRERA No tlene ( la Corporacién en su CONjUNE, Si
ADMINISTRATIVA Ammderamdehcm;ms)
MUNICIPAL
EXPERIENCIA PREVIA Ninguna
HABILIDADES N[nguna

RELACIONES INTERNAS | RELACIONES EXTERNAS 7]

- Alcaide/sa Municipal - Alcaldefsa Municipal
- Vice- Alcalde/sa - Vice- Akcaldeisa

Municipal - Corporacidn Municipal,
- Corpondénhlmblpal.

SUPERVISION EJERCIDA SUPERVISION RECIBIDA

- Ninguna - Carporacién Municipal
e I Por equipo y materiales de oficing
- Por informacion confidencial
RESPONSABILIDAD - Por supervision de colaboradores
- Por fatas
- Por valores

Pdgina 28 de 105



MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS

Iuouaneoﬂwwna. ALCALDE/SA MUNICIPAL

PUESTO

_UNIDAD o CORPORACION MUNICIPAL

_GRUPO OCUPACIONAL DIRECCION SUPERIOR 1

- Ser la maxime aulcridad eecutiva dentro del
término municipal (Art.44L.M)

OBJETIVO DEL PUESTO - Realzar oportuna y eficazments loa objetivos
que &2 Ley de Municipaidades dispone. (Art.28
Reglamento. LM.)

SUPERIOR INMEDIATO | CORPORAGION MUNIGIPAL

_PERSONAL BAJO SU MANDO ADMINISTRADOR MUNICIPAL

FUNCIONES SEGUN

LA LEY DE - Veranexo 2.

 MUNICIPALIDADES . - _—

- Ser hondurefio nacido en el municipo o estar
domicilado en el mismo por més de cinco aftos

REQUISITOS DEL PUESTO consecutives;

- Sermayordediociod:oaﬂmyestarendoooe
de sus derechos politicos, v;

- Saber leer y escnbir.

- Hacer efectivo por la via adminstrativa y
ludicial, el cobro de los impuesios, lasas,
secvicios, confribuciones, multas y 0s
establocidos por 1a Lay y el Plan de Arbitrios
emibidas por la Corporacion Municipal en su
cgso

- Otorgar poderes especiales para piellos a
profesionales del derecho, para que demanden
0 defiendan a la Municipalidad en Juickos

FUNCIONES Y ACTIVIDADES civiles, criminales, administrativos, contencioso
BASICAS administrativos, iaborales y otros.

- Celebrar y otorgar contrsioe © concasiones
publicas o privadas de conformidad con ko que
establece el Articulo 10 dal presente
Reglamento.

« Otorgar Instrumentos Plblicos para asunles
atinentes a la administracicn.

 EXPERIENCIA PREVIA Ninguna
HABILIDADES - Ninguna
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r

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
- Corporacién Municipal - Con el Gobermnador/a Departamental
- Vice- Alcalde(sa)
- Regdoresiras - Comumidad en genersl
- Secrstariola Municipal )
- Auditor(a) Municipal Organismos del Estado
- Tesorero (a) Municipal .
- Asesorfa Legal - Gobierno Central
: mwda - Orgenismos Intermnacionales
- Jefes/as de p usones Edusativas
Departameantos y .
Unidades
- Putlico en general,
SUPERVISION
EJERCIDA SUPERVISION RECIBIDA
- Secretariofa Municipal
- Auditor/a Municipal
- Tesoreroln Municipa! - Corporacidn Municipai
- Asasorla Legal
Administrador/a
Municipal
- Jefesiaz de
Departamentos y
Unidades
- Por equipe y materiales de oficina
RESPONSABILIDAD - Per informacidn confidencal
- Por supervision de colaboradoras
- Porfaltss
- Par valores
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NOMBRE O TITULO DEL VICE-ALCALDE/SA =
 PUESTO <
'UNIDAD ALCALDEISA MUNICIPAL
GRUPO OCUPACIONAL DIRECCION SUPERIOR! APOYO
'OBJETIVO DEL PUESTO Sustituir ol Alcaldelsa Muniipal n 3088rca de
ésta
SUPERIOR INMEDIATO ALCALDE/SA MUNICIPAL | CORPORACION
MUNICIPAL
|PERSONAL 8AJ0 SUMANDO —
FUNCIONES ¥ ACTIVIDADES .
EAS‘CM - Funciones inherentes af Alcaide Municipal
- Enaumaolnomddedddmwmab
- o Sustituird Art, 45 incisos. 2 :
FUNCIONES SEGUN LEY - cmlosmmmm«ma
Alcalde Municipat 45 inciso 4
- Serhonanhomdome! mMunicipio o estar
domtdlhdoenolml&nopormadednco
REQUISITOS DEL PUESTO afios consecutivos:
- Sermayordodlocioehoaﬁosyeehranol
9oce de sus derechos potiticos, Y.
- Saber leer y escrine
CIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
+ Corporacion Municipal
- Alalde/sa Municlpal - Con el Gobernadar/a Departameantal
« Alcaldes Auxifares
«  Regidorealras - Comunidsd en ganeral
- Secretarioia Municipal )
- Auditor/a - Organismos del Estade
> I:::“,a UWB‘ - GObiBITlO central
2 m 8 Municipal Organismos Internacionales
Departamentos y - Instituciones Educstivas
= Pbsco en general. i
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SUPERVISION EJERCIDA SUPERVISION RECIBIDA
- Secratariola Municipal
« Auditoria Munscipal - Corporacion Municipal
- Tesorero/a Municipsl
- Asesoria Legal
- Administradon's Municipai
- Jefesizs de
- Deparamentos y
Unidades
« Por equipo y materisles de oficina
RESPONSABILIDAD - Porinfarmacian confidencial
- Por supanvisién de colaboradores
- Por falias
- Por valores
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NOMBRE DEL PUESTO CRETARIO/A MUNICIPAL
"UNIDAD CORPORACION MUNICIPAL
| GRUPO GCUPACIONAL APOYQO D
_OBJETIVO DEL PUESTO 1. Asistir al Alceide/sa y la Corporaciin Municipal
SUPERIOR INMEDIATO | CORPORACION MUNICIPAL o
PERSONAL BAJO SU
MANDO ASISTENTE SECRETARIA
- -Analizar antecedentes y emitir certificaciones de
dominio pleno,
Vielar porgue se cumplan los requisitos de Ley y
se conformen fos expedientes respectivos previa
celebracion de actes matrimoniales.
- Organizar y coordinar  las  aclividades
relacionadas con el lavantamiento de actas en
sesiones de corporaciédn, cabildos abierios y
otros asi como su lectura y ftraslado para
OTRAS FUNCIONES notificacin y firma de fos ssistentes.
PROPIAS DEL PUESTO - Informar al Registro Naclonal de las Personas de

o5 actos matnmoniales realizados en ¢ periodo.
Agilizar y dar seguimiento a los expedientes en
litigio por tierras, remitidas 8 la asesoria legsl
para su analisis y dictamen,

Coiaborse con las comisiones nombradas por la
Cerporacion Municigal proporciondndoles
Informacién y datos a fin de faciltaries la labor
encomendada,

Coordinar las actividades de entrega oportuna de
certficados de dominio pleno 2 fin de que sean
debidamente inscritos en el registo de fa
propledad.

Demas que le asigne ia Corporacion 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 - Poseer titulo de Educacién Media como minimo
| - _Ser mayor de dieciocho afios
- C:acidad analitica
+ Relaciones interpersonales
- Capaciad de comunicacién
- Resolutorio
- Lliderazgo
HABILIDADES - Enfogue proactivo
« Dindmico
- Integrdades
RELACIONES INTERNAS | RELACIONES EXTERNAS
Corporacion Municipal
- Alcaide Municipal - Registro Nacional de Ias personas
- Unidades de la - Pabico en general
Municipaiidad
SUPERVISION EJERCIDA SUPERVISION RECIBIDA
- Ninguna - Corporacidn Municipal
- Alcaldelsa Municipal
- Por equipo y matansles de oficina
- Por informacién confidencial
- Por supervisién de colaboradares
~ RESPONSABILIDAD - Porfaltas
-  Porvaiores
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| NOMBRE O DEL Al A MUNICIPAL
PUESTO
UNIDAD AUDITORIA MUNICIPAL
' GRUPO OCUPACIONAL | DIRECCION SUPERIOR
Fiscalizar las operaciones financieras de la
Municipalidad & través de acciones orientadas s
contribuir y verificar el empleo racional del potencial
OBJETIVO DEL PUESTO | humano, de los recurses materiales y financieros y su

adecuacion al cumplimiento de ios objetives, politicos y
planes insttucionates de conformidad con lss normas
del Sisterna Nacional de Control.

SUPERIOR INMEDIATO

 CORPORACION MUNICIPAL

PERSONAL BAJO SU
MANDO

-

NINGUNO

FUNCIONES Y
ACTIVIDADES BASICAS

- Elaborar ol plan de trabaio de Ia Auditoria Interna de
la_Municipaiidad

FUNCIONES SEGUN LEY

VER ANEXO 5§

REQUISITOS DEL PUESTO

- Formacion basica: Perfto Mercantl y Contador
Publico debidemente colegiado o cameras afines a
las cienclas contablss.

- Conccimentos especificos: a) Concciméento de
pagquetes compudacionales; b))  Contabilidad
Gubernamental, ¢} Leyes Municipales vy
redacionadas con fa gestion plblica municipal

- Ser nombrado a propuesta del Sefior Alcakie, con el
voto de |as dos lerceras partes de ios Mismbros de
la Corporacion Municipal

HABILIDADES

xa y solvencia moral
Buenas relaciones interpersonales
Capacidad de sintesis y andlisis.
Rapldez sobre el céiculo.
Creativo,
Capacidad para ia toma de decisiones
Manejo de paquetes computacionales y de registros
contables
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|

' RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
La Corporacion
Municipal Organvsmos del Estado
- Alcalde/sa Municipal
- Tesorerofra Municipal Contraloria General de la Repibiica
- Jefelfa de
Contabilidad
- Jofafa de
Presupuesio
- Jafelfa de controt
Tributano.
- Jefelfa del Regisiro
Civil
SUPERVISION EJERCIDA ' SUPERVISION RECIBIDA
- Corporacién Municipal
- Ninguno
.
RESPONSABILIDAD - Poretppo y matensles de oficing
- Por informacién confidencial
- Por suparvisidn de colaboradores
- Porfaltas
- Por valores J
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| NOMBRE O TITULODEL | TESORERO/A MUNICIPAL l
PUESTO
UNIDAD TESORERIA MUNICIPAL ]
GRUPO OCUPACIONAL APOYC
Recaudar, custodiar y administrar los fondos de e
OBJETIVO DEL PUESTO Corperacién Municipa!.
SUPERIOR INMEDIATO CORPORACION MUNICIPAL
- Asistente de Tesoreria
PERSONAL BAJO SU - Encargado de Cuentas corrientes
MANDO - Encargado de recuperacion de mora

-_Colector =

- Custodiar fondos en efectivo y olros valores en
poder de la Institucién,

+  Emitir autorizacidn con su firma los cheques para
pago de sueldos, snticipo de obras, vidticos.
pago de proveedores y olros.

- Alender los requedmientos del Auditor en cuanto
8 documentacién como ser: libros auxiliares de
los movimientos de ingresos y egresos, Grdenes
de pago, itrefas de cheques, esiado de cusnta y
olrcs.

- Realizar todas fas accicnes encaminadas a
apoyar  la  recaudacidn  de  ingresos,

FUNCIONES Y recuperacionss de mara, devoluciones, Intereses
ACTIVIDADES BASICAS y otros.

- Rewvisar conjuntamente con sl Contador y Auditor
la documentacidn que raspalda I8 emision de
chaques,

- Preparar documentacién relaclonada con la
- Elaberar y actusiizar informes en cuanto a ia
disponibilidad monstara en fa Municipalidad
- Presentar informes cada vez que se le requiera
al 8. Alcalde y a la Corporacion Municipal sobre

los movimientos de ingresos y egresas.

- Registrar en los libros las cuentas de la
Municpalidad  (bancarias, ingresos comientes.
ingresos por transferancias y ofros)

- Informar a la Corporacidn Municipal acerca de
las irregularidades que a su julcio puedan dafar
los intereses de la Hacienda Municipal,

-_Realizar ias tareas afines que se Ie asignen. |
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FUNCIONES SEGUN LEY - VER ANEXO &
- Perio Mercantl y Comador Piblice, Bachiller &n
Adman de Empresas o carraras afnes.
- Conocimiento sobre &l manejo de estados financieros
y sjecucitn presupuesiaia. Conodimientos sobre al
Uso 'y manejo de paquetes basicos da computacion
 REQUISTOSDELPUESTO | et ACION DE COMUNIGAGION
« Imemnos: Con miembros de s Corporacion Municipad
¥y personal de Bas unidades que & conforman,
- Emam Con provesdores y personal de agencias
- Enfoque proacive
- Distipina
- Autocontrol
HABILIDADES - Etica. Solvensis moral,
- Capacidad de sndlisis de problomas
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
Corporacidn M
- Alcalde/ sa Municipal - Contraloria General de i Rap(biica
Auditor/a Municipe
- Jefels de Conabildad - Organismos del Estado
Jefelia do Presupuesto
- Jafaifs de control - Representantes de la Banca y Comerdo del
Tributario Municipio.
- Jefefa del Registro Civil
SUPERVISION EJERCIDA SUPERVISION RECIBIDA
Encargado/a de Cuentss - Administrador’s Municipal
comentes. « Alkcaldelsa Municipsl
Encargadoia de - Corporacién Municipal
Recuparasiin de Mora
« Colectorla
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NOMEBRE O TITULO DEL PUESTO

DIRECTOR/RA DE JUSTICIA MUNICIPAL

UNIDAD =

JUZGADD DE POLICIA Y VIGILANCIA
MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL

DIRECCION

|

OBJETIVO DEL PUESTO

- Adminsstrar justicia dentro de la comuna en |
todas las materias on que la Ley e ha |

dado competencia

SUPERIOR INMEDIATO

ALCALDE/SA MUNICIPAL

'PERSONAL BAJO SU MANDO

POLICIAS Y VIGILANTES

FUNCIONES Y ACTIVIDADES
BASICAS

- Emitir y femar autorizaciones para el

- Conducirse con apego &l orden juridico y
respeto a los derechos humsanos.

« Prestar awilio a las personas y protager
sus bienes y derechos de manera oportuns
¥ proporcional al hecho.

« Cumplir sus funciones con absolula
imparcialidad.

- Desempedar su misidn sin solictar ni
acepiar pages ¢ gratificaciones distintas a
las previstas legaimenta.

- Patlicipar en operatvos de cocedinacion
con ofras corporacones poiciales, asl
como brindarles, en su caso, el apoyo que
conforme a derecho proceds.

« Obedecer las dedenes de los superiores
jerdrquicos y cumpl¢ con todas sus
obligaciones, siempre y cuando  ses
conforme a darecho

destace o sacrificio de ganado. respaldada
@sia accidn en [a respectiva carts de venia.

- Extender documentos de matricula de
#rmas de fuego y herramientas pars
hemsje, basado en la propiedad de los
mismos.

- Convocar & los Alcaides Auxiliares a
Cabildos Ablertos con autorizacion expresa
del Alcalde Municipsl.

~ Supervisar la vigencia de los permisos de
operacidn de los distintos negocios de la
cudad _en  cumplmiento de  las
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disposiciones emanadas dentro de g
Municpaiidad.

- Cancelar permiscs de negecios que operen
dandestmamente.

HABILIDADES - Capacidad de ansisis

SUPERVISION RECIBIDA
«  Adminstrador Municip
- Por equpo y matertales de oficing ]
«  Por informacion confidencial
RESPONSABILIDAD - ::'f supervisién de colaboradores

= Porvaloras
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NOMBRE O TITULO DEL
PUESTO JEFE/A DE LA UNIDAD MUNICIPAL AMBIENTAL
UNIDAD MUNICIPAL AMBIENTAL
GRUPO OCUPACIONAL DIRECCION

- Vigllar el cumphimiento de Ias Leyes generales y

especiales atnentes &l saneamiento bésico y

OBJETIVO DEL PUESTO contaminacion del aire, agua y suelos, con el

objete de garantizar un ambiente apropiado de
vida para la poblacién de ta Municipalidad.

[ALCALDE/SA

[ SUPERIOR INMEDIATO |
PERSONAL BAJO SU MANDG

PER BAJO SU MANDO

Auxiliar

FUNCIONES Y ACTIVIDADES
BASICAS

- Tomar meddas especificss de contral de la
contaminacidn ambiental segdn las condiciones
naturales, sociales y econdmicas imparanies
Cocrdinar trabajos con las comunidades gque
forman parte de s Municpabidad pers
salvaguardar las zonas verdes

Dar informacion sobre los requisttos para los
permiscs legales y tramites de. Licencia
Ambientales.

Programas y politicas nacionales, reglonales y
sectonales en refacidn con el medio ambiente y
los recursos naturaies renovables

FUNCIONES SEGUN LEY

VER ANEXO 9

REQUISITOS DEL PUESTO

- Educacion Media o carreras a fines del puesto
Conocmientos de paquetes basicos de
computacion

-Conocimientos  de  ldcnicas  docentes para
aprendizaje.

-Conccimientos de procedimientos administrativos
-Cenocimientos del manejo de desechos sdlidos y
calidad de agua.

-Canocimientos de la Ley General del Ambients y
Plan de Arbitrios

HABILIDADES

- Sensbidad social

~ Posser apttud e lid

- Capacidad de anéliss de problemas,

- Capacidad para organizar, ejecutar y evaluar
proyecios,

Dacision

Comunicacidn eserita y oral

Trabajo en equipo
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- Emprendedor
- Creatividad

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS

- Supervisores - Organiamoes de! Estado
- Personal colaborador Personal de! comercio

- Personal Municipalidad Bancas en el término municipal
Ministarios

Proveedores

Ejecutores de proyectos

SUPERVISION RECIBIDA
SUPERVISION EJERCIDA
- Asistante - Adminstradoria Municipal

Por equipe y materiales de oficna
Por informacion confidencial

Por supervision de colaboradores
Por faltas

Por valores

RESPONSABILIDAD

Pégina 42 de 108




MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS

-
NOMBRE DEL PUESTO

COORDINADORA DE LA OFICINA MUNICIPAL DE
LA MUJER

"UNIDAD

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
COMUNITARIO

'GRUPO OCUPACIONAL

PERIOR

OBJETIVO DEL PUESTO

SuU

SUPERIOR INMEDIATO

organizaciones en & Municipio,
ALCALDE MUNICIPAL

Incidir  activamente en  ios  procesos  de
formulacidn, planificacién, j

presupuestansa, implementacion y monitoreo de
las politicas piblicas municipales que bensficien
8l desarrollo integral de las mujeres vy sus

- PERSONAL BAJO SU
MANDO

= Auxiliar

FUNCIONES PROPIAS DEL
PUESTO

-Mamenermnogmmmmzncimude

Informar al Consajo Municipal y sus Comisiones,
8 ia Alcaldesa o Akcalde, a la Corporacion y sus
Comisicnes y, a las (nstancias Qque sean
necesarias, sobre la situacion especifica de las
maelmmiclpioomelobiauvododaborar
€ implementar propuestas. politicas pubicas y
acdmspunmnafavoroolasmums.

En coordinacidn con @ Oficina Municipal de
Planificacién: Elaborar y mantener actualizados
dbgnéatoosdolaﬂnncidndahsmuimand
municiplo. que incluya datos desagregados por
5ex0, adad y etnia

mu]emomnhdaaapmmmbemﬂmmu
municpio
mmrmlamluslondolenioqucdegenuoyla
pertmencia culturs! en g planfficacion y
presupuesto de la Municipalidad.

Promover  cursos  de sensibilizscion v
capacitacion de manera constante al personal y
la corporacian municipal en la priclica de fa
equidad

Promover la coordinacidn con las Insttuciones
gubernamentales, organizaciones nacionales e
internacionales con prasencia en el Municiplo en
Mnciéndoorganizahsaocionesafavordolm
migeres del Municipic

Brindar informacidn. asesoria y onentacidn a las
Mujeres del municipio. especialmente sobre sus |
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|

derachos humanos,
ReanurmPhndeTmbnjo
Capocita-aqmpoedomujemmbahnas
siguientes:  violencia, equidad de género,
legislacidn,  salud feproductiva, educacion,
Bconomia, ambiente, en la creacidn de
microempresas, on lemas administrativos, a
selecchnardupodeemadomam
¥ en el &ea donde wvivan (tierras
granos. hortslizas, produccién avicola: area
wrbana: queseria, procesamiento de encurlidos,
comidas tipicas),
Ser enlace entre las autoddades Municipales y
las mujeres perudicadas
Propiciar un espacio para compartr experiencas
personales

REQUISITOS DEL PUESTO | - Profesional de Educacion Media como Bachiller
en Clencias y Letras, Promocion Social. Maestra
O cameras afines. ||
- Sensibilidad sogal
S o st
- Capacidad de ion y Plan 3
- Excalentes relaciones interpersonales
- Etica, Solvencia moral
HABILIDADES - Capscidad para organizar, ejecutar v evaluar
proyecios,
- Dexisidn
- Capacidad de Integracidn a arupos,
- Comunicacién escrila y oral
- Trabaje en equipe
. ridad
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
- Jefe Dasarrolio ~PUblico en Ganeral
Comunitanio -Gobiermo
Jefa de la Niflez -Mancomunidades
- Todes ios departamentos -Empresa Privada
- Corporacién Municipel -Entes Plblicos
-Medios de Comunicacion
SUPERVISION SUPERVISION RECIBIDA
EJERCIDA Adminisirador Municipal
- Asistente - Alcalde Municipal
eSS o - _Corporacién Municips!
RESPONSABILIDAD

1 -Por squipe y materiales de oficina.
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'N—omnso—“ﬁu‘caﬁ

JEFE/A DE RECURSOS HUMANOS
 PUESTO . NI
UNIDAD DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
GRUPO OCUPACIONAL DIRECCION
- Brindar soporie a los Departamentos en ia

bdsqueda del parsonal idéneo que funcionaré en

OBJETIVO DEL PUESTO cada dres
SUPERIOR INMEDIATO __ALCALDE/SA MUNICIPAL
PERSONAL BAJO - Auxiliar
- Planificar af cracimiento de la Municipalidad con
todas lss dreas funcionales de fa Municipalidad
- Proveer oportunaments de personal idoneo para
FUNCIONES PROPIAS DEL las éreas que soficitan colaboradores
PUESTO - Encargado (a) det Reclutamiento, Seleccién e

Induccién del peesonal e nuevo ngreso
- Encargado {a) del programa de capacitacionas
anual de Is Municipalidad,

HABILIDADES

- Ostentar Titulo de educacién media
Poseer carisma

Alio grado de sensibilidad

Compromisc con las metas
Vaicres bien arraigados

Capacidad analitica

Liderazgo competente

Enfoque proactivo

Disciplina

Ser ejemplo frente a los demds.
Dingmica:

Conmapomonaleoolmuum

Ser gestionador de las necesidades de los

empleados.

Disposicion para @ relacidn social

- Sergoneradordelawlnuddmpewydem
diferancias socisles.

- Respetar los derechos Vv deberes de los
empleados.
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RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS

- Todos los departamentos | - Entes Piblicos
de la Municipalidad

- Alkcalde’sa Municips!

- Corporacién Municipal
Tesoreria Municipal

SUPERVISION EJERCIDA SUPERVISION RECIBIDA

- Asistente - Administradon'a Municipal
- Alcalde’sa Municpal
- Corporacién Municipal

- Porequipo y materiales de oficina
RESPONSABILIDAD - Por infarmacién confidencial

-« Por suparvision de colaboradores
« Por faltas

- Por valores
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NOMBRE O TITULO DEL

PUESTO JEFE/A DE CONTABILIDAD

UNIDAD | DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

_GRUPO OCUPACIONAL DIRECCION =

- Garantizar la exactiud, oportunidad y

simpicidad de las operaciones contables de Is
Municipalidad

OBJETIVO DEL PUESTO - Lograr que e sistema contable ses una

herramienta eficaz en fa gestion institucicnat
Contar con nomas y procedimientas que

LI dictaminen la gestion contable ]
SUPERIOR INMEDIATO ALCALDE/SA MUNICIPAL =
_PERSONAL SU MANDO - Auxiar

FUNCIONES Y ACTIVIDADES
BASICAS

Registrar de manera swslematica  las
operaciones contables de la Municipaiidad.
Coordinar las actividades de slecucidn y contrel
@ fin de mantener actualizada la contabilidad de
la Corporacion Municipal

Observar y aplicar ciertos Informes referantes al
registro y control de Ias cuentss.

Coordinar y dar seguimiento & las actividades
de eleboracén del presupuesty de la
Municipalidad.

Preparar informe de rendicidn de cuentas y
someterio a través de & suloridad superior a la
consideracion de la Contraloria General de la
Repiblica.

Generar los comespondientes: Balance General
Estado de Resuitados Yy Balanza de
Comprobscion,

Verificar los documentos respalde de emisidn
de cheques

Dar tramite y seguimiento & las Grdenes
Pag0 ¥ compra emitidss por la Administracion.

REQUISITOS DEL PUESTO

Perito  Mercanti y  Coniador  Pubico
debidamente  colegiado. Bachiller  en

'EXPERIENCIA PREVIA

- De 18 3 afios minimo.

Administracidn de Emgresas o Carreras a fines.

HABILIDADES

Alio grado de honesbdad
Maneio ético de la informacion
Capacidad analitica

Enfoque prosctivo
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|

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS

- Tesoreria - Bancos

- Audlteria - Consultoras

= Alkalde Municipal - Contraloria

- Corporacién Municipal *  Ministerio de Gobernacidn y Justicia
- Tribunal Superior de Cuentas
- Direccidn Ejecutiva de Ingresos
- Departamento de Presupuesto

SUPERVISION EJERCIDA SUPERVISION RECIBIDA

- Asistente - Administrador Municipal
- Alcaide Municipal
- Corporaciin Municipad

Por equipo y materigles de oficing
Por informacién confidencial

Por supervision de colaboradores
Por fallas

- Por vaiores

RESPONSABILIDAD
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NOMBRE O TiTULO DEL JEFE/A DE PRESUPUESTO
PUESTO
UNIDAD DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
GRU PO OCUPACIONAL DIRECCION _
~Pluiﬂclrycm\ulniuegmdela
OBJETIVO DEL PUESTO mformacion de ias &reas funcicnales de la
Municipalidad para efecutar ol presupuesto
e 4. BnualdelaMunicipalidad
SUPERIOR INMEDIATO ALCALDE/SA MUNICIPAL
PERSONAL BAJO SU MANDO - Auxiar
- Formular presupuestos operativos, financieros y
de inversiones,
- Elaborar informes financiercs Yy econdmicos
refativee @ formulados por la
Municipalidad.
- Raﬁwesttﬁosmﬁmiooasobnlool\ms
Fiscales y Efectos de modificaciones legaies
FUNCIONES Y ACTIVIDADES que Inciden en la Municipalidad.
BASICAS « Proyectar rendimiento de ingresos propics y
avaluar su comportamiento real.
- Y preparar  Decrelos  sobre
modificaciones al presupuesto Global, de las
Municipalidades
- Sugertnormasypommsdecamcmﬁnandm
presupuestario,
. inar la preparacidn de la Memoria Anual
de & Municipakdad. en ko que respecta a
Finanzas Municipales.
- Ostentar Titulo de Educacion media.
Cenocimientos del Plan de Arbitrics. Conocimientos
REQUISITOS DEL PUESTO gel usO y manejo de  paqueles bésikcos de
computacidn.  Conocimientc de  |as priicticas
! = | medernas de Auditoria
- Capacidad anaiitica
- Enfoque proactivo
- Etica, Solvencia moral,
- Capacldad de anglisis de problemas,
1 para organizar, ejecutar y evalugr
proyéctos,

—
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RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
- Corporacidn Municipal
- Alcalda’sa Municipa! «  Gobiemo
- Contabilidad «  Mancomunidades
~  Tesoreria
- Todos loe departamento
municipsies

s

SUPERVISION EJERCIDA SUPERVISION RECIBIDA

- Asistente «  Administrador Municiped
- Alcalde Municipal
- Corporacion Municipal

|

RESPONSABILIDAD Por equipo y materiales de oficna
Por informacién confidencial

Porwpewisiéndoodm
Per faitas
Por vaiores
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NOMBRE DEL PUESTO

JEFE/A DEL CONTROL TRIBUTARIO

UNIDAD

DEPARTAMENTO CONTROL TRIBUTARIO

'GRUPO OCUPACIONAL

DIRECCION

OBJETIVO DEL PUESTO

- Planificar y ejecutar &3 adminstracion tributaria
municipal en las areas de slencidn y registro de
confribuyentes.  emision de  scivencias,
facturacién, cotranza y Auddoria fiscal,

' SUPERIOR INMEDIATO

ALCALDE/SA MUNICIPAL

B —

PERSONAL BAJO SU
 MANDO

- Auxise

FUNCIONES PROPIAS DEL
PUESTO

- Conformar y aclualizar un registro  de
coniribuyentes por impugstos, tasas por servicos,
derachos y parmisos de operacion de negocios.

- Controlar & operscion de toda actvidad
econdmica ubicada en el tdrmino municipal para
efectos de pago de permisos de operacion.

- Coordinar acciones con fa Unidad de Tesoreria
con relackn al movimiento de pagos y cuentas
por cobrar y concertar una esirategia de
recuperacicn de Is deuda municipai

- Establecer mecanismos de actuslizacion ded
registro del valor de la propiedad o patrimonio
inmobiliario.

- Brindar asistencia y atencion al contrbuyente,
necesaras  para el cumplimiento de  sus
obiigaciones tributarias,

- Participar en la elaboracion del Pian Operativo
Anual y anteproyecto de Presupuesto.

« Velar porque se cumplan las disposiclones del
Plan de Arbitrios vigente en cuanto a montos,
fechas y fecmas de pago.

- Programar y ejecutar Auditorias que verifiquan la
sutentcidad de Ios datos v montes deciarsdos
por las empresas, negocios © contribuyentes
particulares.

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

- Demas que Je sasigne la Jefaturs del
Departamento Administrativo.

'REQUISITOS DEL PUESTO

- Dstentar Taulo de educacion media.
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HABILIDADES

Capsacidad ansiitica
Liderazgo compaetente
E{ioqmpmm

Discipling

Con medas personales & instituclonaiss
Disposicon para I8 relscidn socal

- Etica. Solvencia moral,

- Capacidad de andlisis de problamas,

L L I B }

- Capacdad para orgenizar, ejecular y  evaduar
proyecios

- Decision
« Capacrdad de NeQoCiaCitn
» Comunicacién escrita y oral
- Emprandedor
- Senvicio al chente
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
« Con jefatura de
Departamento « Con empresas, casas comerciales, agencias
Administrativo, bancanias y contribuyentes.
< Juzgado de Policia.
- Tesoreria
- Contabilidad
- Catastro Mumd% R .
SUPERVISION CIDA SUPERVISION RECIBIDA
- Auxiliar < Administrador/a Municipal
- Alcaldelsa Municipal
- Cerporacion Municipal
- Por equipo y materiales de oficina
- Porinformacin confidencial
RESPONSABILIDAD - Por supervisidn de colaboradores
- Por faltas
- Por valores
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NOMEBRE DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL

"UNIDAD -

! DIRECCION

JEFE/A DE LA OFICINA DE LA NIREZ Y
JUVENTUD

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
 COMUNITARIO

OBJETIVO DEL PUESTO

- Contribur al desarrolio de un movimiento social
8 favor de ls nifiez y la adolescencia con
capacidad de mcidicr en la formutacion y
aplicacion de politicas pibicas vincuisdss con
este sector de @  pobiacion Y en el
funcionamiento efectivo de las Instituciones del
Estade encargadas de velar por la vigencia de
los derechos reconocidos en  Instrumentos

nacionales e internacionales.

SUPERIOR INMEDIATO

ALCALDESA MUNICIPAL

S—

= Auilar

FUNCIONES PROPIAS DEL
PUESTO

- Recibir y remitir denuncias de viclaciones de los |
derachos de la nitez.

- Capacitar y promover kos derechos de la nifiez

- Realizar Jornadas de sensibilizacién mpartidas
en Instiuciones Educativas, Escuelss para
padres y madres, Comunidades

- Aclividades ds promocion sobre derechos de la
Nifiez como Tomeocs Deportivos, Festivales
Culturales, Participacidn an Festejos patronsles,
Campafias Divulgativas, Programas radiaies
(Radios  comunitarias), Movilizaciones de
nifos(as) yadolasomcs.cwldodeNﬂezy
Adolescencia. Feria Municipal

'REQUISITOS DEL PUESTO

—

- _Titulo de Educacién Media

HABILIDADES

- Discipling T
- Ser ejermplo frente a los demis
Dinamica

- Disposicion para la relacién social

. Swoemdordehautumdumwydelu
diferencias sociales,

- Respetar los derechos humancs

- E¥ca, Solvencia morsi,

- Cspacidad de andlisis de problemas,

- Capacidad para organizar, Eecutar y evaluar
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’ l

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
- Ofiina da la Mujer = Comunidad _
- Jefe de desarroio - Organismos no Gubernamentaies
Comunitario - Empresa privadga
- Con jefatura de
Departamento
Administrativo, Juzgado de
Policia, Tesorarfa
Contabiidad y Catastro
Municipal.
SUPERVISION EJERCIDA SUPERVISION RECIBIDA
< Auxiliar - Agministrador Municipal
- Alcalde Municipal
< Corporacin Municipad
: Por equipo y materiales de ?ﬁena
RESPONSABILIDAD - Porinformacién confidencia
- Por supervision de colaboradares
- Porfaltas
Por valores
L
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NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DE LA UNIDAD TECNICA MUNICIPAL

'UNIDAD

UNIDAD TECNICA MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL

DIRECCION

OBJETIVO DEL PUESTO

~ Contribur al fortalecimiento instilucional. técnico ¥
operativo on fa Municipalidad y Mancomunidad, de
mmummywmwm
ummwgmw»am
necesidades de gestion, planificacién y operacidn an
al terrkerio.

implamentacion y
estralégicas y politicas onentadas 3 8 cludadania,
una mayor ccordinacion oon  OLOE

SUPERIOR INMEDIATO

actores.
ALCALDESA MUNICIPAL

“PERSONAL BAJO SU
MANDO

. Auwlisr

FUNCIONES PROPIAS DEL
PUESTO

. Coordinacion Planificacion,

- seguimiento y evaluacion

. Investigacion y sistematizacion
. Informacién,

comunicacion y divuigacion
Admnsstracion y finanzas
Desarrollo del Recusrso Humano

REQUISITOS DEL PUESTO

ingeniero Civil debidamente colegiado,
Conocimiento en PrOgrRMAcon. computacin
oon

planfficacién trabajo
Municipalidades{Mancomunidades)

U ' ' '

HABILIDADES

leamggo

Capocidad anglitics
Liderazge compatente
Ex_'noqqe proactivo
Disciplina

Dinamica

::epwu para  organzar  sjecutar v avAkiar
Pianfficacon y Organizacién

—
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RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS

- Con |efaturas de - Mancomunidades
Departamantcs
- Gobiemo
- Alcaldelsa Muniipal
- Entidades Pibk
- Corporacién Municipal

SUPERVISION EJERCIDA SUPERVISION RECIBIDA

- Audier «  Administrador Municipal
- Alcalde Municipal
«  Ceorporacion Municipal

Por equipo y matarales de oficina
Por informacion confidancial

Por supanvision de colaboradares
Por faltas

Por valores

RESPONSABILIDAD
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NOMBRE DEL PUESTO

JEFE/A DE CATASTRO

UNIDAD DEPARTAMENTO DE CATASTRO
GRUPO OCUPACIONAL DIRECCION
- Mantenimiento y supervision del catastro
OBJETIVO DEL PUESTO Municipal
SUPERIOR INMEDIATO ALCALDE/SA MUNICIPAL
LPWII.Tm.yosu - Auxiiar
MANDO

FUNCIONES PROPIAS DEL
PUESTO

Elaboracion de planes de fortalecimienios del
calastro y del impuesto sobre Inmusbles
Actualizacién del Catastro

Grabar kcencias de construccion

Investigacién y estudic de valores de las tiermas
Asignacion de funciones por pusstos de trabajo

+ Supervisidn y control scbre las actividades

técnico administrativas

- Evah:admesyravisionesdolosew.sde

titulos

- Control dianos sobre la creacdn y mantenimiento

del catastro municipal

Creacién y mantenimiento de k= base de datos
catastiral grafica y alfa numeérica

Evakuacion de la adminietracion del impuesto
sotre los bienes inmualies

Elaboracion de avaiGos a inmuebles

Resolucion de casos de impugnacian

Aplicacién de elementos técnicos en materia de
planificacion y desarolio

Resolucion de expedientes provenientes del
Ministerio Piblico

Emitir dictdmenes en cualquier tipo de proyeclo
habitacional

Levantamientos planimétricos

Inspecciones diversas

Rauniones periddicas de trabajo

Asignacién de nomenciaturas

Velar por cumplimiento de Leyes

Elaboracion de planos

Apoyo a otras dependencias

Atencidn al pablico

!
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REQUISITOS DEL PUESTO - Thuio en Educacién media, Bachiller &n
= Computacidn o tarreras afines.
- Ordenado
« Proactivo
- Dinamico
HABILIDADES - Plantficador
- Excelentes relaciones interpersonales
-~ Buen juicios
- Honestidad
- Capacidad en la comunicacion
RELACIONES INTERNAS
RELACIONES EXTERNAS
« Con Tesorarla
- Presupuesio - Pibsco en Genaral
« Control Tributario - Entidades Publicas y Privadas
- Secretaria Municipat
- Alcaide
« Corporacion Municigal
SUPERVISION EJERCIDA | SUPERVISION RECIBIDA
- Audliar - Administrador
- Alcalde Municipal
- Corporacidn Municipal
- Por equipc y materiales de oficna
- Por informaciédn confidencial
RESPONSABILIDAD - Por supervision de colaboradores
- Por faltas
« Porvalcres
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NOMBRE DEL PUESTO ]

JEFE DE ALCANTARILLADO SANITARIO

UNIDAD i ALCANTARILLADO SANITARIO

GRUPQ OCUPACIONAL APOYO
Velar por el buen funcionamionto del sistema de

OBJETIVO DEL PUESTO agua potadle, limpieza de aicantarillado, y
proporcionsr & manlenimiento adecusdo, con el
objeto de garantizar un ambiente apropiado de vida
para & poblacion del Municipio,

"SUPERIOR INMEDIATO "ALCALDE/SA MUNICIPAL

“ PERSONAL BAJO SU - Auxiliar

_MANDO

- Revisar el funcionamiento del sisterma de agus
potable,

- Velar por e buen funcionsmiento vy

mnss PROPIAS DEL mantenimiento de alcantarillado municipal,

- Reparar tuberias.

- Realizar trabajes de limpieza y de
substracoon de alcantaniias de aguas negras
del Municipio utEzando fubos PVC.

- Ingresar & la alcantarilla en caso necssario
para sacar Jos desechos que 2 obstruyan

- Coordinar actividades de manterimiento.

- Colabcrar con la recoleccién de desechos
shikias.

- Realizar todas lss tarass afines que o
asignen {

REQUISITOS DEL PUESTO - Prmeria completa © Tituo de educacion

media.
Sexo masculino.
Conocimientos técnicos en fontaneria.

—
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Habilidad para mantener buenas relsciones

Interpersonales.
- Habilidad para mantener buenas relaciones
HABILIDADES las
- Habilidad para seguir mstruccionss,
- Buena condicidn fisica.
- Desecs de superacion,
- Disponibilidad de tiempo.
- Capacidad en la comunicacion
RELACIONES INTERNAS
RELACIONES EXTERNAS
- Con Tesoreria
« Presupusste - Publico en Genera!
- Controt Tributario - Entidades Pibdicas y Privedas
- Secretaria Municipal
- Alcakie
SUPERVISION EJERCIDA | SUPERVISION RECIBIDA
«  Auxiiiar - Administrador Municipal
- Alcalde Municipal
- Corporacién Municipal
- Por equipo y matenales de trabajo
«  Por informacion confidencial
RESPONSABILIDAD - Por supervisidn de colaboradores
» Por faltas
- Porvalores

Piging 60 e 108




MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS

NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE BIBLIOTECA MUNICIPAL
ON _ DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA
'GRUPO OCUPACIONAL APOYO '
Encargada de la seieccidn. adquisicidn, registro,
OBJETIVO DEL PUESTO

proceso y administracidn de libros, revistas y
documentos de interés pars la municipalidad v la
comuniiad que contribuyan a Incrementar el acenvo
cultral ¥y conocimientos del parsonal municipal y
miembros de la comunidad (niffos, jovenes
aduftos).

| SUPERIOR INMEDIATO

ALCALDE/SA MUNICIPAL

PERSONAL BAJO SU
MANDO

- Auxiliar

FUNCIONES PROPIAS DEL
PUESTO

- Onenlar al pibico en la localizacidn ds
documentos y datos.

- Archivo y cudado de 108 Gocumentos y datos

- Controlar en registro la sslida de documentos
ded archivo.

- Participar en I3 seleccion de matengies y on la
preparacion de eventos y exposicionss
variadas.

- Alender al piblkec gque visita la biblioteca
realizando fabores de localizacion de obras y
maderiales de coosults. hacer entregs de los
mismos y receptarios una vez que el usuario |
ha terminado su labor de consulta

- Gesticnar la donacitn da libros y matenales
de consulls para @ biblioteca mediante
solictudes & diferentes institucionas, previa
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autonzacidn de su jefe inmediato 1

- Orentar al usuario en fa eleccion de Ia cbra v
de acuerdo ol tema especifico que el lector
desee consultar.

- Ordenar las nuevas obtvas adquiridas de
acuwerdo a ia matera corespondients.

- Registrar en libros de control les préstamos v
devoiuciones de publicaciones, libros y
material de consuits.

- Regstrar los nombres de los asistentes a la
bithotleca y @ los eventos culturales
organizados por la institucién.

- Elaborar requisiciones para soliciter matenal
da oficina y aseo.

- Hacer reparaciones manusles an  libros
dafiados.

- Catalogar fibros ingresanda datos en la ficha
(autor, tema, afio de publicacidén, eic.)

- Elaborar periddico mural para Informar al
pdblico.

- Elaborar gréficos para mostrar las estadisticas
de asistencia de usuarios a la bibSoteca en
periodos terminados.

- Velar por el arden de la bibfoteca municipal.

- Atencién al pablica.

- Elaborsr el inventario da libros y mateniales de
fa biblioteca.

- [Establecer normas y procedimientos para e
préstamo y recuperscon de libros y materia
didacticn |

Pigina 62 de 105



MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS

- Otras responsabilidades afines que se e
asignen.

REQUISITOS DEL PUESTO

HABILIDADES

- Secundarnia completa o carreras afines.

- Ambos sexos.

- Conocimientos basicos de biblictecoiogia
Conocimientos basicos en computacion.

Cortesia y buen trato,

Buens diccidn y elocusncia para reslizar lsbores
de guia,

Tacto y discrecion para atender al pdbico,
Experiencia considerable en & mansjo ¥
administracion de bithotecas,

Habilidad para expresarse verbalmente y por
estto en forma clara y precisa,

Conccimiento  considerable  sobre  historia ¥y
desamolie nacional y del municipio.

Tener alto grado de creatividad.

= Tener un aito grado de iniciativa |
RELACIONES INTERNAS
RELACIONES EXTERNAS

- Con Tesoreria

- Presupuesto - Publico en General

- Control Tributano - Entidades Piblicas y Privadas

- Secretaria Municipal

- Alcalda

- Corporacién Municipal
SUPERVISION EJERCIDA SUPERVISION RECIBIDA

< Auxiliar - Administrador Municipal
|- Alcaide Municpal
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- Corparscion Municipal

= Por equipo y mateniales de oficing

< Por informacion confidencial
RESPONSABILIDAD - Por supervisién de colabaradores

- Por faltas

- Par valores
NOMBRE DEL PUESTO ASEADORA MUNICIPAL
UNIDAD DEPARTAMENTO DE ASEQ

GRUPO OCUPACIONAL APOYOD
Realizar lsbores de aseo y kmpiezs en las oficinas
OBJETIVO DEL PUESTO del nmuebie que ocupa ta municipalidad y ofros.
| SUPERIOR INMEDIATO ALCALDE/SA MUNICIPAL

PERSONAL BAJO SU - Auxiliar
MANDO

- Asear |88 dreas asignadss.

- Mangjar materiales y liguidos da limpieza.

- Preparar salas pars juntas y sesiones.
FUNCIONES PROPIAS DEL - Lavado de bafios sn las dress sgignadas,
PUESTO -~ Entregar correspondencia.

Lavar pisos.
- Limplar muebles en oficnas y objetos en
axposicion,

Extraer y colocar materiales y documentos en
depdsitos

Recoger |a basura y depositara en lugares
cormespondientes

Colaborar con a8 dema&s unidades de
municipalidad en labores da c:c:ﬂsu)'lma‘y_j
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otros relacionados.
-« Realizar |as tareas afines que s le asignen

REQUISITOS DEL PUESTO - Saber lear y ascrbir
- Amboe sexos. prafarblements famaning,
- Experiencia en fabores de impieza,
* Responsabiidad,
* Honradez
HABILIDADES * Puntusidad
« Capacidad de comunicacion
RELACIONES INTERNAS
RELACIONES EXTERNAS
- Con Tesoreria
- Prasupuesto - Pdblico en General
- Contral Tributario - Entidades Pubicas y Privadas
- Secratarla Municipal
- Alcalde
« Corporacién Municipal
SUPERVISION EJERCIDA SUPERVISION RECIBIDA
- Auxiliar - Administrador Municipal
- Alcalde Municipal
- Corporacién Municipal
- Porequipo y mateniales de oficina
« Pex informacidén confidencial
RESPONSASBILIDAD - Por supervisidn de colaboradores
- Porfaitas
« Por valores
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l

NOMBRE DEL PUESTO FONTANERO MUNICIPAL
e
UNIDAD DEPARTAMENTQ DE FONTANERIA

 GRUPO OCUPACIONAL APOYO

- Velar por el buen funcionamiento del sistema de

OBJETIVO DEL PUESTO agus potable, y proporcionar el mantsnimiento
adecuado con ¢ objeto de garantzar un ambients
spropiado de vida para ia poblacidn del Municipio,

' SUPERIOR INMEDIATO ALCALDE/SA MUNICIPAL
PERSONAL BAJO SU - Auxliar
MANDO
- Revisar el funcionamiento del sistema de 2gus
potable
- Supervisar que of servicio de agua polable
fegue a las viviendas en las horas previstas a
FUNCIONES PROPIAS DEL los usuanos.
PUESTO

Coordinar la instalacdon de tuberlas en
proyectos de agua potable en el Municipio.
Velar por el buen funcionamiento vy
manienimaenio de sistema de agua polable.
Reparar tubarias.

Realzar trabajos de lmpieza v de
subsfraccion de tubsria de agua potable del
Municipio.

Colaborar con la cludadanis en la conexién
del sistema de agusa potable.

Coordinar actividades de mantenimienio,
Realizar fodas los tareas ofines gue e
asaignen,

REQUISITOS DEL PUESTO |«

Primana compléeta o titulo de educacién madia
Saxo masculino
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| lo Conacimientos técnicos en fontaneria. ]

* Habiidad para mantener buenas meiaciones
nerpersonaies.

- Ordenado = ]

« Proactivo

- Dingmico

HABILIDADES - Planificador

Excelentes refsciones interpersonales
Buen juicios
Honestidad

Capacidad en la comunicacién

. ] ‘ '

RELACIONES EXTERNAS
RELACIONES INTERNAS
~  P{bbco en General

« Con Tesoreria - Entidades Piblicas y Privadas

- Prasupuesto

- UTM

- Contro Tributario

- Secretaria Municpal
Alcaide

- Corporacian Municipa

SUPERVISION EJERCIDA SUPERVISION RECIBIDA

- Auxliar «  Administradar Municipal

- Alcalde Municipal

- Corporacidn Municipal

Por y matenaies de T

Por '#ommw i6n confidencial s
Por suparvisién de colaboradores
Por faltas

Por valores

—

RESPONSABILIDAD
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[NOHBRE DEL PUESTO

JEFE DEL RELLENO SANITARIO

UNIDAD

DEPARTAMENTO DE RELLENO SANITARIO

_GRUPO OCUPACIONAL

APOYQ

OBJETIVO DEL PUESTO

saludabls para los habitantes del Municipio.

' SUPERIOR INMEDIATO

ALCALDE/SA MUNICIPAL

- Mantenimianto y supervisién del ralleno sanitario,
omolﬂnaolograrmambn'emoimpioy

| PERSONALBAJOSU
MANDO

- Auxiliar

—{

FUNCIONES PROPIAS DEL
PUESTO

- Cone.podayrulmdapauoyvegeuc!én

para ia proliferacién de mosquitos
- Remocion de matenal sélido y plantss
apias para ¢l ambents.
- Remocién de cualquisr material

ged relleno sanitario,

- Reparacién de cuslquier dafio causado
rogdores U ofres animales.

- Evitar la presencia de intrusos o animales
exiraviados
Realizar la chapia y recoleccidn de arbusto
I=s z0nas del Relleno sandario

Rodizarelmeidajedehbmnquema

8l Relleno sanitario,

- Mantener el refienc sanitario en condliciones

ge salubndad para & Municipio.
< Realizar todes ias tareas afines que

a3ignen.

sdlido
scumulada en las zonas de entrads ¥ salida

no

por

is

REQUISITOS DEL PUESTO

¢ Primaria completa o titulo de sducacién media

Pigina 68 de 105



MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS

* Sexo masculing,
» Conocimsentos téenicos on limpleza.
» Habilidad para mantener buenas relaciones

intarpersonaies,
- Ordenado
- Proactivo
- Dindmico
HABILIDADES - Planificador
- Excelentes relaciones interpersonales
- Buen juicios
- Honestidad
- Capacidad en la comunicacion
RELACIONES INTERNAS
RELACIONES EXTERNAS
- Con Tescreria
- Presupuesto - Publico en General
- Control Tributanio - Entdades Piblicas y Privadas
- Secretarfa Municipal
- Alcalde
- Corporacion Municigal
SUPERVISION EJERCIDA SUPERVISION RECIBIDA
- Auxliar - Administrador Municipal
- Alcalde Municipal
- Corporacian Municigal
- Porequipe y materiales de oficing
- Por informacian confidencial
RESPONSABILIDAD «  Por supervision de colaboradorss
- Por faltes
- Por valores
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14. ANALISIS DE PUESTOS

Les estudics suelen concentrarse €N 8spectos macroecondmicos de gran ullidad.
Pero adolecen de dos limitaciones: pueden ser lan generales que lengan escasa

preparacion y especificidad, ¥ producirse con demasiado retraso respecio a las
necesidades a corto plazo.

15. PROCEDIMIENTOS PARA ESTUDIOS
COMPARATIVOS DE SUELDOS Y SALARIOS

En ocasiones, une Municipalidad mediana o grande puede decidirse g emprander
estudios comparativos propics. En estos casos, es préctica coman limitarse s uncs
cusnios puestos clave

Una consideracion esencial es Que fas comparaciones se afection entre puestos de
contenido y descripcidn iguales, Y nc entre puestos con titulo idéntico pero diferente
anlre si.

Cuando se han establecido bien los pardmetroe de los puestos a comparar, 8 puede
selsccionar un grupo de Municipalidades donde exista ef puesio (no necesariamente
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dounrernosimilar)ysolieitarlahfocmadéndmoda.awnblodelamptnamser
de Interés para ia otra Municipalidad

Mediante los estudics comparativos de sueldos y salarics se conoce 13 1asa media
para los puestos clave, &llo conduce 2 la (itima fase de la administracidn de suakios y
salarics’ 1a determinacion ded nived de percepciones.

16.1 DETERMINACION DEL NIVEL DE COMPENSACIONES.

Incluye dos actividedes: el establecimiento del nivel apropiado de pago para cada
puesto y el agrupamiento de los diferentes niveles de pago en una estructura que se
pueda administrar de modo eficsz.

16.2 NIVELES DE PAGO

El nivel de pago adecuado refleja. para cuaiquier puesto, su valor relativo y su valor
absoluto. El valor mtemo relativo de un puesto se determina por ef nivel jerdrquico que
ocupa tras llevar a cabo el proceso de evaluacion de puestos.

El valor absoluto de un puesio se regula per el valor que la Municipelidad concede &
puestos similares.

Para determinar el nivel comecto de pago, se combinan las jerarquizaciones de Is
evaluscién de puesios y de Iss tasas de Ingreso que amojan los esludios
comparatives. Se elabora una gréfica, donde ¢f eje vedical comesponde a [as lasas de
pago, y al eje horizontal los puntos. Esta se elabors diagramando los puntos totales y
el nivel salarial. Tras establecer tantos puntos de interseccién como sea posible,
usando toda la informacion que se posea scbre remuneracion de los puestos tipe, se
procede @ trazar una linea a2 tendencia salarial tan cerca de tantos puntes como sea
posible.

La linea de tendencia salanal ayuda & determinar los niveles de compensacién para
los demés puesios. Esto se lleva a cabo en dos pasos. En el primer paso, & valor en
puntos def puesto se ubica sotre el eje horizontal. A continuacian, se traza una linea
vertical a la linea de tendencia salarial y después ofra horizontal a |a escala de valores
monetarics, La cantidad que sefiala la escala vertical constituye Ia tasa salarial
adecuada para &l puesto.

16,3 ESTRUCTURA DE LA COMPENSACION

Los analistas de compensaciones consideran més coaveniente amalgamar diferantes
puestas en categorias de puestcs. En el enfogue jerdrquico, los pusestos ya han sido
agrupados en diferentes categoriaa Cuando se wlilizan ofros métodos, los grupos se
ealablecen por punio o por clasificaciones ya existontes sn la Municipahidad. De esta
maners, todos o8 puesios de la miama calegoria recibon [a misma compensacion,

Cuando se establecen demasiados niveles jerdrquicos se obstaculiza el objetivo de
eslablecer grupos; asimiemo, si los niveles jerdrquicos son muy pecos. e encontrara
que funciones de muy diferente importancia recibiran la misma compensacion

Pagina 71 de 105



MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS

E!ptmnaquamnmhsmﬂncasmmcacmmﬂacsqwmm
alentarse e desempefio sobresaliente, Para motivar a3 un empleado (8) se haoce
necesano pasario & I3 siguiente categoria salarial, fo cual constitulria una ruptura de
todo el balancs interno establecido mediante las evakuaciones de puestos.

A fin de resolver eslos problemas. la mayor parte de las Municipalidades wilizan
determinados mérgenes de page para cada categoria.

A medids que se crean nueves puestes &n la Munikipalidad, el drea de sueldos y
salafios del cepartamento de personal lleva a cabo evaluaciones de puestos A partir
mmmlmm“mummenhmﬁammsau
utlizan margenes de pego para cada categoria salarial, serd conveniente que la
compensacidn del(a) nuevo(a) empieado(a) se ubique en el nivel inferior de
desempedio hasta que resulte adecuado (por medio de wna evaluacidon de
desemperio) ublcario en un nivel superior

16. ADMINISTRACION DE SALARIOS

Como fa Municipalidad es un conjunto Integrado ¢e cargos en diferentes niveles
Mymdﬂommaectomsdeesmaﬁdad. la administracién de salanios es
un &sunto que abarca la Municipalidad come un todo, y repercute en todos sus niveles
¥ seclores,

La administracion de salarics puede definirse como & conjunio de normas y
procedimientos tendientes a estabiecer o mantener estructuras de salanos equitstives
y Justas en la Municipalidad. Estas estructuras de salario deberan ser equitativas y
Justas con relacion a:

. LoeaslaﬂosoonmpodoalosdcnéscargosdelaMMunW.
busciindose entonces sl equiitrio intemo de estos salarios;

. Losuhtiosconmspectoalosnismwgoadeotmmwmdesm
actian én el mismo dmbito de trabajo. buscdndoss entonces ol equilibrio
extemno de los salancs.

El equilibrio intemo se alcanza mediante informaciones internas oblenidas a través de
la evaluacién y la clasificacion de cargos, sobre un programa previo de descripcion y

Bl equilibrio extemo se alcanza por medio de Informaciones externes obtenidas
mediante la investigacion de zalarics.

Con estas informaciones Inlemas y exiernas, la Municipalidad define una politics
salarial normalizando ke procedimiantcs con respecto 8 & remuneragidn dal
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parsonal. Esta politica salanal constituye siempre un aspecio particular y especifico
de las politicas generales de la Municipalidad
17.1 OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION DE SALARIOS

Con el establecimiento yio mantenimiento de estructuras de salarios aquilibradas, la
administracion de salarios se propone alcanzar los siguientes objativos;

* Remunerar a cads empleado (3) de acuerdo con &l cargo que ocupa;

* Recompensario adecuadameante por su empefio y dadicacion;

* Atraer y refener a los(as) mejores candidatos|as) para los cargos, de acuerds
conbanuisloaeﬁidoemwadocuadocubnmiem

« Ampliar la flexibiidad de ta Municipalidad, déndole los medios adecuados pars
la movilidad del personal, racionalizando las pesibilidades de desarrollo y de
carrera,

* Obtener de los empleados is aceptacion de los sistemas de remuneracion
adoptados por k2 Municipalidad;

* Mantener equilitrio entre los intereses financiaros de fa Municipalidad y su
politica de refaciones con ios empleados (as}.

17. 2 ESTRUCTURA DE LOS SALARIOS

Es aquella parte de la administracin de personal que estudia los principios y téonicas
mmmhmunmm“mmaleW(a)madMab
Importancia ge.

*  Su puesto
* Su eficiencia personal
* Las necesidades def empleado (a)
* Las posibiidades de la Municipalidad
17. 3 ASPECTOS QUE INCIDEN EN LA FIJACION DE LOS SALARIOS

MkoloudelaLoydehCamMmvaaMuﬁcipalmshacanwmue
las retibuciones y nos estsblece que serdn propoccionales & o naturaleza.
complejidad, dedicacidn, requisitos, nesgos, antighedad en el servicio y ofros factores
MWMluMmmdemmozmuﬂw
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prestado en igualdad de condiclones, eficiencia y antigiedad, coresponderd satano
igual.

Las retribuciones vinculadas a las condicones de los puestos ce trabajo deberan sar
revisadas cada dos afos a fin de daterminar si persisten o no las circunstancias que
dieron lugar a las miamas o deben, en su caso, ser actuallzadas o revaloradas.

Las retribuciones asignadas a cada puesto serdin de conosimients publico.

» Elpusstor una de las razones basicas para que existan diferencias en el monto
del salario, es con refacion a la importancia del puesto. Es evidente que iz
remuneracion debe estar en proporcion directa a' Trabajo igusl, salario iguad,

* Lseficlencia; es justo tomar en cuanto i forma como el puesto se desempefia,
ya que vancs Individuos no las hacen con la misma eficiencia, ol mismo

Iratajo
La oficiencia se aplica a través do:
1 JIncentives y sumento de salanos
2. Calificacion de méritos
3. Normas de rendimiento
4, ASCensos y promociones

17.4 ESCALA SALARIAL

El criterio que pudiera aplicarse para construr una Escala Salarial # nivel de cada
Municipaiidad, es el de la Calegorizacion Municipal que utéza ls Secretaria de
Gobernacién y Justicia como responsable de fas Politicas de Descentralizacion
y Desarrolio Local, en la cual las Municipabdades fueron clasificadas segin el
resultado en: avanzadas, con avance intermedio, POCO avance y sin avance y se
identfican con las letras A, B, C y D respectvamente.

Cabe hacer notar que sclamente el 8% y 17% del total, s encuantran an la primars y
segunda calegoria y el 53% y 22% en fa tercera y cuarta categoria.

Adn wsi, en Honduras la situacién financiera de lss Municipalidades de Categoria A,
B, C y D, son bastants diferentes, Asl tenemos.

CATERGORIAS PUNTAE 12 de Nownicipios LR

)

Mayor Capacidad (A) De 66.00 y mas. 26 Y
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rpsra —

Intermedios (B) De 46.00 a 65 69 50 | 17 ]
Pobres € | Dezs00ad588 158 53
‘Muy Pobres (D) Meanos de 24 99 87 22
TOTAL 298 100
Fuonte: Bibkografia N9 ]
l 1 _l

Categoria *B”, Intermedios: Arizana, El Porvenir, Bonito Orientai, Saba, Sonaguera,
Ajuterique, Ls Libertad, Lefamanl, Minas de Oro, Corquin, Duke Nombre, Nueyva
Ascadia, San Pedro, Potrerios, San Manue!, Santa Cruz de Yojos, antre otras,

Categoria *C*, Potves: Esparta Jutiapa, La Masica, San Francisep, Omoa. Pimenta,
San Antonio, San Francisca de Yojoa, Brus, laguna, Puerto Lempira, intibucs,

A continuacién algunos ejempios.
Municipotdad | Atceids arce | Gorentes Deparss 1o | Técnicos 7:,’;;"
oS 1
Categoria "A™ | 38,000.00 | 26,000.00 1500000 |  92,000.00 8,000.00 ' 5500.00
34,000.00 1z.oouooJ|‘ 760000 | 6,000.00 1 5,560.60 |
Categoria “B" ]
16,000.00 | 12,000.00 | —ws 6,500,00 4,000.00 | 2,500.00 |
\_CW]T&M'”| 9,000.00 ‘ §.500.00 | 4,080,006
= A et
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[ 9,00000 | 500000 | —— ‘|” 450000 | 3,500,00 | 3mo.o‘0“"
['Cmgo«a “D"  8,000.00 600000 - | 420000 3,200.00 z.eoo.oo’

I

Por lo anteriormente, cuslquier Escala Salarial, debe ser realizeda segin las
condicicnes financieras de cada Municipalidad.

Ya se tiene establecids la primera gren dasificacin, es decir, a qué calegoris
perienece la Municipalidad,

Temmoslalnhmoeiéndelho!aldolaarmioneaabsnnpuem De Is suma
m.emmmmmu%lmwmdommm.wblw
de Municipalidades nos dice,

Articulo 73.- Los ingresos de is Municipalidad se dividen en tributarios ¥y no
fributarios. Sontrbuaﬂos,losquepmvienmd.losimpueum. tasas por servicio y
contribuciones; y no tributarios, los que ingresan & fa Municipalidad en concepto de
ventas, transferencias, subsidios. herencas, legados, donaciones, multas. recargos,
interases y crédidos.

Articulo 98.- (Segln reforma por Decreto 48-91) La formulacién y sjecucitn del
Presupuesto debers sjustarse a las disposiciones siguientes:

(Segln reforma por Decreto 127-2000) Los gastos de funcionamiento no padran
excader de los siguientes limites, so pena de incurrir en responsabilidad;

Ingresos Anuales Gastos de
Corrientes Funclonamiento
| Hasta 3,000000.00 hasta 5%
De 3.000.000 01 hasta 10.000.000.00 hasta 60%
Dea 10.000,000.01 hasta 20.000.000.00 hasts 55%
De 20,000 000.01 hasta 32 000.000.00 hasta 50%
De 32.000,000.01 hasta 50.000,000 00 hasta 46%
De 50.000.000.01 onadelants Nasts 40% |

Sin embargo, las Municipalidades pequefias, que practcameante no reciben pago de
mpuestos, tasas, mwammasquuledbenwgmmno
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pueden excader al 15% que tienen estipulado para su funcionamsento, enire ofros, los
salarios,

Con unos pocos ejemplos, gqueda demcstrada |8 desigusidad de ias
Municpalidades de Honduras, a quienes ademas por siiuaciones covias, fes ha
resultado sumamente difici, cumplir con el salario minimo, pesa a su gran interés de
hacerlo. Muchas de ellas, han tomado medidas para solventar asia situacion

Otro componente, es clasificar & su personal, en los sigulentes grupos, y tratar de que
odas les Municipalidades, por Categoria, vayan poco & poco, acercandose & una
media salarial.

Grupo Operativo
Grupo Asistencial Administrativa.
Grupo Técnico
Grupo Profesional
Grupo Direccidn,
Grupo Gerencial

Grupo Operativo: “Esle grupo st conformado por cargos que $i bien requeren de
cuidado, diligencia y saguridad, es suficiente saber |eer y escribir. Implica |a ajacucion
de tareas operativas que no precisan de conocimientos especificos, sino méas blen de
expanencia y habllidades, Se opera maguinars pesada vehiculos, equipo y
herramientas. Se trabaja bajo estrecha supecrvisidn v se requiere de esfuerzo fisico,
de habilidades motoras, asi como de destreza muscular”.

Grupo Asistencial Administrativo: “Se ubican las aclividades de asistencia en
labores de oficina y prestacion de sensacioe que, consisten en el registro, organizacion,
archivo, administracion de senviclos municpaies, Iranscripcikdn, suministro de
Informacidn, recuperacidn y digitacion de informacidn de diversa naturaleza, 2
stencion de piblico, |a custodia de documentos oficiales, al registro y procesamiento
de alguna informacidn, el manejo de procesadores de texdo para lo elaboracion deo
documentas, la redaccién de oficios y cartas, ka localizacion de informacion de vanada
naturaleza, el control dz agendas, el resumen de documentes y ia recepcidn de dinaro
y valores. Las actividades son de caracter rutinario y requieran seguir instrucciones
verbales y escritas, Ias (imas, definidas en circulares, oficios. memarandos, aclas
agendas y similares”.

Grupo Técnico:

"En esate grupo ocupacional se ulscan los procesos de trabajo onentados al aporte
técnico en los diverses procesos municpales, cuyo ajercicio conlieva la aplicacion de
conocimientos que requieren formacion técnica especializada a nivel de técnico
madio, formacion en e Institulo Nacional de Aprendizsje, otroz insttutos o cursos de
capacitacion téenica especifica, asi como amplia exponiencia en ol campo. Este grupo
ocupacional también incorpora puesios en o que se requiere formacién para
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universtara en campos diverscs como son: Informética,  Admmistracion,
Contabilidad. Bsotacologla, Archivo, Secretariado, Topograffa y otroa"

Grupo Profesional: “En ests grupc ocupacional se ubican las actividades que
requISren para su ejecucion formacidn, eritenio, asi como conocimientos profesionales
¥y experioncia en una o varias disciplinas de las cencias econdmicas, ias clencias
sociales, de la comunicacion, informatica, misica, ingenieria civi e industrial v otras.
usawwuduaomtndaddaamloamsudombqoomﬁmy
especiaizado, ol cual demanda la aplicacién de

Conocimientos . técnicos, cientificos o inteloctuales para atender y resolver problemas
variados y de diferents grado de complejidad”

Grupo Direccién: “En ests grupo ocupscional se ubican clases de puesto, cuyo
gercicio Implica |s aplicacion de conocmientos profesionsles, la supervisidn de
personal.o facilitadorqe de equipcs de trabajo s_o requiere de experienca en

proyectos comunales y municipales, orentados al logro de los objetvos municipales
en ias comunidades. Esto demanda, propones y desarmollar pautas y lineamientos Yy
ecutar politicas, Leyes y Reglamentos aplicables en el Régimen Municipal”.

La Carrera Administrativa Municipal, an su Af. 10, sefala: Manual General de
CbsmcadéndoPueuocySahms y Estructura General de Ssiarics. €1 Manusl
GamddeClasﬁcadbndePuestosySdmuesdmmmmmodcualm
uunidpeﬁdnuordenmdmdeplamdomommduamcon
las necesidades de los servicos; 88l como fa denominacian ¥y caractaristicas
uencialudebsumlospermosdempewwmmuaﬁdospamw
Gesempedo, los requisitos y procedimientos para ingresar al servicio, asi como los
requisttics exigidos para su desempefio.

Laemnmemmms.mmmmwwwnwdmmnmm
Que commesponda a las categorias, clases o puestos. segun su complejidad”.
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17.5 INCENTIVOS

17.6 EVALUACION Y CLASIFICACION D& CARGOS

La evaluacién de cargos es un término genérico que abarca vanias técnicas mediante
13s cuales se splican criterios comunes de COMPAaracion de cargos para consaguir una
estructura idgica, equiativa, justa y aceptable de cargos,

Elptoc-sodeuwﬁzaryconmdoonmuodeloeumoe.omdﬁndecolowba
munordendedasos.quesivandobmmunsiﬁnmdemnuneradh
hduam,essimmunammpemmdmamnodom

numeumaumdasallﬁosquedoﬁmlasmacmmmwposmma
base consistente y sistematica,

Ensanwoewiuo.hcvduacbndawgosmmdm\im la pasicidn refativa de
emmconbsdemt:lasmndasslgniﬁcem“mmdmfsosumosse
co'oanenumbeaeoompmoondﬂndepemmrmdiwibuddnmmade
o3 saiarios dentro de una Mmmmnmmafm

17.7 ANALISIS SALARIAL

La adminisiracién de salarics intents no solo obtener el equiltrio interno de salarios
en k2 Municipalidad, sino también oblenar f equilibno extemo de salarios con relacion
4 las otras Municipalidades.

De ssta maners, anMdedeﬁnirheslruduraaahrhldel-Munldpwad.es
convenlente analizar los salsrios de Is comunidad. Para esto la Municipalided podra:

. Uﬂlummmnechasporwganmcbonaeenlaswmestaya
participado.

* Utiizar investigacionas hechas por organizaciones especializadas

* Promover su propia investigacion salarial.

La implernentacién de una investigacién de salarios debe fener an cuenta:

* Cugles son ics cargos investigadas (cargos de referencia)

. Cuélessorﬂaaumicipandaoosm
* Cuales 13 épocs de investigacion.
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La investigacion de salarios puede hacerse pOr medio de
» Cuestionanas,
» Visstas a Municipatidades
> Reuniones con especialistas en salanos.
» Uamadas telefénicas entre especialistas en salarios

17. SISTEMA RETRIBUTIVO
18.1 ;QUE ES EL SISTEMA RETRIBUTIVO?

. Esunwwmumm“ydiwﬂmquemﬂcjanlammy
ficsofia de la Municipalidad en fo que corresponde a las remuneraciones de
los{as) empleados(as).

* No es sstatica. es dindmica y evoluciona
* Su prncipal contenida: Estructura de puestos y salarios
= Salarios de admision

* Prevision de reajustes salarinles ¥a sea por determingcidn legsl (acuerdos
colectivos o decrelos) 6 espontaneos; pudiendo ser: Reajustes colectivos
por ¢costo de vida & reajustes individusies por promocidn / por adecuacion 6
pOr mérito.

18.2 PRINCIPIOS DEL SISTEMA RETRIBUTIVO

El sistema Retributivo lo desarrolla te Ley de la Carrera Administrativa Municipal en su
Capitulo ill del Titulo VIl sobre los Derechos. Deberes y ofras dispesiciones sobre el
personal y en su Art. 54, nos hace mencion de los Principios del sistemsa Retributivo y
noe establece dicho Articulo que:

municipal concertada entre la Secretaria Técnica de s Carrara Administrativa
Municipal y la Asociacion de Municipics de Honduras {AMHON).

» Las refribuciones del personal serdn proporcionales a la naturaleza,
cemplejidad, dedicacion, requisitos, nesgos, antigledad en el servicio y otros
factoree calficados por las autordades perinentes debiendo respetsr ol
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principio” igual trabajo prestade en iguaidsd de condiciones. eficlencia y
antiguedad, cormesponders salario igual

>Laarehibuoionecvlnaladasahscondho:udeloap\mwtrabajo
doberénserrevlsadasca&dosaﬁosaﬂndedetemlnursiperaisw»onoIas
circunstancias que dieron kgar 3 las mismas o deban, en su caso, ser
Actualizacas o revaloradas.

> Las retribuciones asignadas a cada puesto seran de conocimiento plblico.

18.3 VENTAJAS DEL SISTEMA RETRIBUTIVO

SN 2

N

lduutfmpanheldelcs(u)hnmbs(as)munodoucargosdela
administracion de la Municipaidad

Equidad para toda ia Municipalidad

Rentabifidad para la Municipalidad

Atraccibn y retencién de talento

De acuerdo abstnlesdefunuiomsaordumlosmoobs(as)
empleados (as)

Motivacion del emplaado

Se delimita un porcantaje del monio del cargo oon respecto 8 un punte maximo
ds ia categoria actuat concedida

Reconoce los salarios de los empleados (as} que destacan o que haysn
obtenido notas meritorias en aquellas sreas de expenencis, conccimentos,
capaciacion y mérttos adjudicados dentro de su gestidn,

18. METODO DE VALORACION DE PUNTOS POR
FACTOR

SELECCION DE FACTORES

BAGAJE PROFESIONAL | IDIOMAS — FORMACION Y EXPERIENCIA
|
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RESPONSABILIDAD AUTONOMIA — IMPACTO DE GESTION

otk DIFICULTAD DEL PUESTO — INNOVACGION Y
REGROND CREATIVIDAD

RELACIONES

e e RELAGIONES INTERNAS Y EXTERNAS

EJERCICIO DEL MANDO | No. COLABORADORES - TIPO DE MANDO

CONDICIONES DE v
TRABAJO EXIGENCIA HORARIA - RIESGOS LABORALES

—

COMPETENCIAS DESARROLLO

18.1 PONDERACION DE LOS FACTORES

ESTA ES UNA GUIA ORIENTADORA, DEPENDERA DE LA REGION,
MUNICIPALIDAD, LA IMPORTANCIA QUE SE LE DA A CADA FACTOR

IDIOMAS 10-100%
FORMACION 10-100%
EXPERIENCIA 10-100%

Pagina 82 de 105



MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS

AUTONOMIA 10-100%
IMPACTO DE GESTION 10-100%
 DIFICULTAD DEL PUESTO 10-100%
INNOVACION < 10-100%
| CREATIVIDAD
RELACIONES INTERNAS 10-100%
'RELACIONES EXTERNAS 10-100%
No. COLABORADORES | 10-100% ]
"TIPO DE MANDO 10-100%
EXIGENCIA HORARIA 10-100%
AMBIENTE /| RIESGO 10-100%
LABORAL L -
DESARROLLO 10-100%
| COMPETENCIA
1, e

19. PROGRESION ENTRE CATEGORIAS v PUESTOS

muwiapwmmmﬂmjensapenuirhmcbnomidndcu
Puesios aspirantes a la Carrera Administrativa Municipal mediante las bases arrojadas
porlaniaml.syqueenitasumrioonmuaoéucaciényawenm
deduempoﬁodepmﬂosdem:doahmﬁgﬂedadyhmwcbna
bquamwoamdnnﬂwdo(a)mumdw.

20.1 CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL Y LA ASIGNACION DE PUESTOS
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mdalidadesdolaapvizad&ylaeslmdura de puesios que requiere cade
Municipalidad, Mancomunidad o asociacidn de municipios y otro tipo de entes locales
sdacritos al sistema,

ummnmmxmummdm.mdmlm

laidoedeqnhmcsiénaunpmsﬁodocatemrhsupeﬂoraIlqueseposoe, 3e
realizard con ocasidn de aquellas vacantes Que s& encontraran libres. De forma anual

podrén participar empleados (ss) de la Carrers Administrativa Municipal y aguelios
(as) aspirantes de primer orden o ingreao que cumplan con los requisios deseados
para lenar esta pisza a satisfaccicn.
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20. GLOSARIO

Camera Adminisatvs pai

'E8 & fipo de ssinucburs orgsrizaconal Gus spica al
prrciph fundensl o prindpio de la -

epocEzasn de las
Ez un conjurio e ntiones
de o .

EVALUACION

con pesicdn defirida dertrs
#8 dock & or:
&mmmmv it FSra modir.
mluarohﬁxmmwm.ommmy
mmmmemammmdm
9o susentismo, con ol fn de desCubiir en qud medds es
Modmﬂnﬂo(ﬂyﬁmwwu

POLITICA INSTITUCIONAL

randimiento fuluro
Sonii'mqmronicm‘ 0o Ko MmAambros
de ura  Municpstdsd  on un ssunto o campo
determingco. Las mismas tionen un cardcter vinculante
PAra quiones esldn responsabiizados ce splicsias o de
cbadecsring

ESTRATEGIA

La sdaptacidn de Ios 7ecusos y Tabiigadss de @

& emomo  cambisrte,
cponundades y gvaluendo nesgos en furcidn e

CAPACITACION

abjaiivas y matss.
Cm.odaamlodam.otmamw
resiizada en e Municpalded | respondiends

DESCRIPCCION DE CARGO

wmumwMuMmam
niveles que eercenin lox (as) amplsados (as) pibiicos
3%

CATEGORIAS

n

GRUPO

&mwummwmmmm
O Carera
WGMMunmmmm
N dero gradd de nierdependanca, que drgen su
M-hmammmmh
mvmmwmmnmmomm

SISTEMA RETRIBUTIVO

mmmw
£5 ia sclivded madanie lo cual & Muricpalidad evslis
hmd-hsmleﬂ:(u)omdhdo
dslibur mecompensas monalaras y o manetarias,
umomﬂoamuumwbuoy
rendimanio, habiidades. Cagacidaues y competsncas:
ulnommitdmdownunllm)rmm;vw\h

8 18 capacidad de pago da i Murici
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14

16

CAUIDAD EN LA GESTION
PUBLICA

wmmmvmnmaqnhwlwa
18 Adminsirecin Pibiics & s mejors penrenonte
pars  sstisfocse  cabalmerte las  necamdades y
mpactaivas de [a cludadania con justicia, equidad,

y eficiencla en &l =0 o8 & recurscs
pRicos.

| Es 18 consecucin de ios cbielivos, metas y eaidnaares

orertatos & fa sallsfaccidn da 188 Mecesideces Yy
L D TR e v ae B Moo

Comprendids come 13 Oplimzadon g8 ios roadiiados

omwnmuMPwmcmma
18 | PRINCIPIO DE EFICIENCLA | |03 MPcunsos dsponities & Nvaricos & s consacucta
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22.ANEXOS

Ley de la Carrera Administrativa Municipal

Articulo 18.- Adquisicion de la Condicidn de Empleado Permanente. Para
Ingresar al Servicio Civil Municipal so requiere:

1. Ser hondurefio por nacimiento, mayor de 18 afics y estar en & goce
de sus derechos civiles. No obstante quienes hayan cumplido 18 afios
podrén ingresar a la Carrera Administrativa Municipal, previa
autorizacion por escrifo de sus representantes legales, a fala de
éstcs por las aicaldias municipales del término en que deba prestar
SUS Servicios.|

2. Tener comprobantes de estar al dia en el pago de los impuestos o de
estar exento de elios,

3. Acreditar buena salud y buena conducta;
4. Uenar las condiciones espaciales exigidas para el cargo,

5. Haber aprobado los exdmenss de compedencia 0 de oposSIcdn do
antecadenies de conformidad con los requisitos establecidos en esta
Ley,

6. Haber obtenido el nombramiento respectivo; y,

7. Haber pasado satisfactoriamente el periodo de prueba.

El incumplimiento de los requisitos dard lugar a la nulided del acuerdo de
nombramiento, sin pequicic de %2 responssbilidad de s personas gue
participarca en ef proceso y que dio lugar af mismo.

Articulo 57.- Principlos Genersles. El persenal al servicio de las
Municipalidades serd responsable del diigente cumplimiento de las
funciones y tareas que tenga asignadas y de is buena gestion de los
servicos gue tenga encomendados de acuerdo con o dispuesto en esta
Ley, procurando resolver por propa iniciativa las aficuliades que encuentra
en el ejercicio de su funcidn, sin perjukio de la responsabiidad de sus
superiores jerdrquicos.

Todo acto que ejecuten fuera de la Ley es nub & implica responsabilidad no
estando cbiigado ef personal al servicio de las Municipalidades a cumgir
drdenes llegaies o que supongan k& comision de un delito.
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ANEXO 1

CORPORACION
MUNICIPAL

ATRIBUCIONES
SEGUN LEY-

J Convocar a plebiscito & todos ks ciudadanos vedinos del

Articulo 25 - Ley de Municipaiidades (Sagin Decrato 48-81
ﬂbdﬁcadodmrpﬁrﬁo.mdnmlﬂy
adicionado &l Ultimo pémafo) La Corporacidn Municipa! es af
organo deliberativo de la Municipalidad, electa por &l pusblo y
méxima sutoridad dentro  del términe municipal, en
consecuencip, le corrasponde ejercer las facultades siguionies:

a. Crear, roformar y derogar los Instrumentos normativos
locales de conformidad con esta Ley,

b. Crear, suprimir, modficar y ftraslader unidades
administrativas.  Asimismo, podrd  crear y  suprimmis
empresas, fundaclones o asociaciones, de conformidad con
la Ley, en forma mixta, para la prestacion de los servicios
municipales;

X Amobudpmmwanualamtsmelmu(w)de
noviembre del afio anterior, asi como sus modificaciones
Ehduareideegmdohapenidudobansym
pmmmloegastnsqueseofomhnconumoalas_
mismas;

d. Emitir loz Reglamantcs y Manuales para e buen
funcionamiento de la Municipalidad,

e. Nombrar los funcionarics sefialados en esta Ley,

f. Dictar todas las medidas de ordenamiento urbano;

9 Nxoberanualmmol%dekbﬂﬁos.demmmdl
con ls Ley; |

h. Calaﬁr.doouﬂormidodomlauy.lospodatesquoso'
réguieran,

I Colebrar asambleas de carfcter consultivo en cabildo
sbierio con  representantes de organizaciones locales, |
legaimente constituidas, como ser: comunales, socales,

comunidad;

8rmino municipad, para tomar decisiones sobre asuntos de
suma impertancia, a jscio de ks Corporacidn. El resultado ,
delphbisdmsarédeobligmcunmmymmw

publicado;

k. Recibir, aprobar o improbar todo tipo de solictudes,
hmmvdunésmdommomlew
deben ser sometidos a su consideracidn y resolver los
recursos de reposicion;

. 1. Crear premios y reglamentar su otorgamisnto: |
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ATRIBUCIONES
SEGUN LEY

nWheonmwdooWosyw
donaciones, de acuerdo con la Ley;

n. Conocer en alzada de las resoluciones de  las
dependencias Inmediatas inferiores;

o.Dedamo!utadodemncnoeahmdadwbkaen
sU jurisdiccion, cusndo fuere necesario y ordenar as
medidas de convenientes;

. Designar los Consejeros Municipales:

Derogado.

Planesar el desamollo urbano determinando, entre otros,

sectores residenciales, civicos, histdricos, comerciales,

ndusiriales y de recreacién, asi como zonas oxigenantes,
contemplando & necesaria arborizacién emamental:

8. Disponer lo conveniente sobre trazado, apertura, ensanche
yangodolucallesdelaspobhdonesym ¥
conceder permisc para ocuparias con c¢analizacion
sublermanes y postes para alambres y cables sléctricos,
neles para ferrocamies, lores y otros aparstos para cables
aéreos y en general, con accesorios de empresas de
interés municips!.

L Sancionar fas infracciones a los acuerdos que reglamenten
el urbanigmo y planeamiento de lss cudades, oo 18
suspensién de las obras, demclickin de lo construido y
sanconaEs pecunianas, y,

u. Ejercitar de acuerdo con su autonomia toda accitn dentro

de la Loy,

“ov
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ALCALDE
FUNCIONES
SEGUN LEY

El Alcalde, como autoridad ejecutiva del t6rmino municigal, con su
fima sancionard y le concederd fuerza de Ley a los Acuerdos,
Ordenanzas y Resoluciones emitidas por e Corporacién Municipal
para los habtantes del Municipio. At 44 De la Ley de
Municipalidades

Si la susencia fuese temporal del Alcalde y Vice akcalde, & cargo
seré llenado por el Regidor que designe &l Alcalde. A 45. Ley de
Municipalidades,

Administracién General y Representacidn Legal de la Municipalidad
At 43 Lay de Municipatidades

Presidir todas las sesiones, ssambleas, reuniones y demds acios
que realizase la Corporacién. Art.44 inciso 1 Ley de Municipalidades

Ser la maxima autonidad ejecutiva dentro del 1érmino municipal Art |
44 inciso 2 Ley de Muniipalidades

Sancionar los acuerdos, ordenanzas y resoluciones emitidos por la
Corporacién Municipal, convirtiéndolas en normas de obligatorio
cumpliméento para lcs habdtantes y demas autoridades, Arl 44 inciso
2 Ley de Municipalidades.

El Alcalde no podra ausentarse de sus laboras por mas de diez (10)
dias, sin autorzacin de la Corporacion Municipal, so pena de
Incurmir en responsabifidad

Si [ ausencia fuese temporal del Alcakie y Vice Alcalde, el cargo
serd llenado por el Regidor que designe el Alcalde At 45 Ley de
Municipadades

Mahcwmmwmmmmtstw*
geetion y uno semestral al Gobiemo Central por conducto de la
Secretaria de Estado en los Despachos de Gobemacitn y Justica

Art 46 Ley de Municpaiidades
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ANEXO 2

2. .

3. Ordenanzas Municipsles,

4. Reconocimientos que se oforguen & personas o
instituciones por relevantes servicios prestados a la
comunidad,

Manual de clasificacion da Puesius y Salarios:

Reglamentos especiales; y,

Los demas que de conformidad con esta Ley sean de

competenca de la Corporacién At 47 Ley de

Municipalidades

Proponer un Tescrero & la Corporacion Municipal 8
propuesta del Alcalde. Art. 56 Ley de Municipalidades
FUNCIONES Y Habré Alcaldes Auxiliares en barrios, colonins y asideas
ATRIBUCIONES propuestos en cada una de ellss por la asamblea popular
ALCALDE respectiva y seran acreditadas por e  Alcalde
MUNICIPAL corespondiente, este cargo es hmmgallb!e_ con los
miembros de & Corporacion. Art 80 Ley de Municipatidades
La Haclenda Municipal s2 administra por la Corporscién
Municipal por sl o por delegacion en ef Alcaide, dentro de
cada afo fiscal que comienza el 1 de enero y finalizars el
31 de diciembre de cada afo. Ad B0 Lley de
Municipabidades
La transferencia debe ingresar a la Tesoreria Municipal y
manejarse en <ueénta bancaria a nombre do i3
Municipalidad respectiva. pudiendc disponerse de los
recrsos de la misma Onicamente con & fima
mancomunads y solidana del Alcalde y Tesorero Municipal,
Art 81 inceso 7 Ley de Municipaiidades
El Aicalde Municipal tiene la facultad de nombrar, ascender,
lrasladar y destitulr al personal, de conformidad con la Ley,
axpapto los sefalados en los Articulos 49, 52, 58, y 50, Art
| 100 Ley de Municipalidades

Noo
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SEGUN
MUNICIPALIDA
DES

LEY DE

Todadwdaproveniemdelpegodollwdeslem
Inmuebles, industria, comercio, senvickes, contribucion por
mejmsmwuyomcrédiﬁoacfomnteafavordola
uunlamnadymsumdamjudldaiuprwedmporh
vlaeiowﬁvaSewktdeTﬂuloEjeMmlaceﬂiﬁmléndel
monto adeudado, exendido por o Alcaide Municipal  Ar
111 Ley de Muniipalidades

umunddadenupagodelosimmmmuecidosm
eeww.dualunaraquclauunidpddsdejerdbpemei
oouo.lavildemniowdcial. pevio 8 dos
muaimmoswmalmmammmaum
yd_ospuéspo«éemabhrconneloomribuyenbdawol

FUNCIONES Y | Juicio Ejecutivo  corespondiente, sirviendo  de Titulo
ATRIBUCIONES | Ejecutivo la certificacion de falta de pago, extendida par el
nicipalidades

Alcalde Municipal, Art. 112 Ley de Munici

cmonetqmaummmmm
muvmmmmm.mmau
pmdebslnwstos.tasas.demchoaowﬁnbudom
municipales. o cuando el contribuyente  niegue  tal
obgacian, el Alcalde de acuerdo al dictamen de s
mhisuadbnttibum.mderémoﬁdoatasardchos
impuestos, tasas, derachos y contribuciones At 122.4
inciso 4 Ley de Municipalidades

umudadmpomparamcontrabswéel
Abddo.mqulﬁendodehmmondeh
Corporacion Municpal cusndo Ia Ley de Municipalidades u
otras Layes asi io determinen. Art 10 Reglamento de Ley de
Municipalidades

Las resoluciones, acuerdos y demas g6CIsIONes 56
adoptartncone!votolavmblcdelannyodadoba
migrnbros presentes de la Corporacion Municipal, ¥ an caso
aenwnmhmd&:.dmmhndmdamam
volo 0 523 al voto de casdad. Art. 12 Reglamento de Ley de
Municipalidades

ElNc-ldoMMmlwahowgadoninmbbde
convecar a plebiscito dentro de los cincs dfas_ siguientes &

|
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1. Hacer efectivo por fa via administrativa y Judical, el
cobro de los Impuestos,  tasas. Servicios,
contritxciones, mullas y recargos establecidos por ia
Ley y Plan de Arbitrios emitidas por ia Corporacidn
Municipal &n su caso.

2. Otorgar poderes especisles pars pleitos a
profesionales del derecho para que demanden o
defiendan a la Municipalidad en |uicos civiles.
criminalas, administrativos. contencioso,
Administrativo, laboraies y oiros.

3. Celebrar y otorgar contratos o concesiones poblicas
© prvadas de conformidad con lo que establece of
Articulo 10 del presente Reglamento,

4. Otorgar instrumentos plblicos para asuntos stinentes
8 13 admnstracion.

' De no obtener ta colaboracidn demandada, el Alcalde Io

hara del Conocmiento de fa Corporacion municipst con un

informe detaliado que incluye los dafos y perjuicios
provocados por la falta de colabaracidn o asistencia, la que

lo elevara al Gobemador Departamental ¢ al Ministo o

supenor del omiso, con copla a la Secretaria de Estado en

los Despachos 02 Gobemacion y Justicia

Art. 40 Reglamento de Ley de Municipaidades

| Bl Alcaide Municipal, en spiicacién del Articulo 46 de Ia
Ley, estd obligado a presentar a la Corporacion Municipal
en forma tnmestral un informe de su gestién administrativa
para su conocimiento y aprobackn cuando proceda. Este
informe deberd contener un detslle de s gastos y del
presupuesto ejecutado hasta la fecha,

Semestraimente debera enviar & mismo informe &
Gobiemo Central a través de la Secretaria de Estado en los
Despachos de Gobemacdn y Justicia.

El incumplimiento a este disposicion hard responsadie al
Alcalde Municipal en los términos de los Adticulos 38 y 39
doleLaydeum\idpuﬁadu.M“RedamdoLoyde
Municipalidades

El Consejo de Desarrollo Municpal se reunrd
obligatoriamenta una vez &l mes, La convocsiora &
efectuara el Aicalde, con indicacion de agenda, la fecha,
hora, y lugar de sesion. At 53 Reglamenio de Ley de
Municipatidades.

[
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Decidids la convocatorla a cabildo abierto, e Alkalde
Municipal tendré la obligacién inaxcusable de efectuarla
dentro del término de cinco dias después de quedsr firme la
resolucion de convocar,

ART19 ndmero 4 Reglamento de Ley de Municipalidades

Normas para sesiones de cabédo abiarto o en asambleas
de caricter consultivo E!l Alcalde o quien dirija la reunin,
abﬂrthsesiénye‘Somﬁoderéladuraalaagenda:el‘
continuacitn el Alcalde o sustitite Indicara el procedimentc
8 seguir, At 18 num € Reglamento de Ley de
Municipalidadas

El procedimiento. a segur en el caso de las Asambleas
FUNCIONES Y | consultivas a que se reflere el Articulo 25 numeral 9 de ia
ATRIBUCIONES | Loy, serd determinado por el Alcalde Municipal o sustituto
ALCALDE legal, atendiendo al objeto que se haya tenido en cuents
MUNICIPAL para su convocatoria, la duracién de lss mismas, asuntos a
tratar y convenienciss de log peopdsitos comunes |
perseguidos. Art 19 nim. 9 Reglamento de Ley de
Municipalidades

El Alcaide, en su condicion de Administrador General de la
Municipalidad, para la oporluna y eficaz reafizacién de los
cbietivos que |a Ley Municipal dispone, debera conosbir un
Plan de Gobiemo que por lo menos contengs los
sigulentss elementos; At 39 Reglamento de Ley de
Municipalidades

La representacin legal de la Municipafidad le corresponde
al Alcalde y fiene enire otras |as atrbudiones siguientss:

ANEXOS 3

La Secretaria Municipal llevara control de los titulos
otorgados, so pena de Incurir en responsabilidad,
ART 70 Inciso 9 Ley de Municipaidades

Para los efectos de los Articulos snteriores, se enbende que
las sanciones secdn impusstas por la Corporackdn, alf Alcaide,
los Regidores considerados individuaimente al Secretario,

Pagina 95 de 105




MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS

SECRETARIO(A)
MUNICIPAL
FUNCIONES
SEGUN LEY

SECRETARIO
MUNICIPAL

Tesorero y Auditor, por I8 Secretaria de Estado en los
Despachos de Gobermacion y Justicia = la Corporacion
Municipal en plenc; por el Alcalde Municipel a los empleados
y por &l Akalde o por &l Jusz Municipsl de Policia, a los
particulares. Las sanciones impuestas se hardn constar en un
libro gue para tal efecto llevard el Secretarfo respactivo. Art
122-C Ley de Municipslidades

Normas para sesiones de cabildo abierto © en esambleas da
carfcter consultivo, EI Alcalde o quien dirfja la reunidn, abrird
la sesion y el Secrstario dara lectura 8 & sgenda, 8
continuacion & Alcalde o sustituto Indicara & procedimiento 8
segur. At 19 num. 6 Reglamento de Ley de Municipalidades

En e caso que la Municipalidad resultare con recursos
econdmicos limitados que solo parmitan el pago de dietas.
estas seran pagadas & los miembros que asistan a las
sesiones y se harfn efectivas con la constancls que al
respecto extienda mensusiments el Secrefario Municipal, An
21 Reglameanto de Loy de Municipalidades

Cuando el Secretario omila levantar actas municpales, o en
las mésmas suprima parte de ko actusdo, o se negare 8
firmarlas, incurrird en el delito de violacién de ios deberes de
los funcionarics, sin pequicio de las acciones administrativas
y chilee que procedan. Art 22 Reglamento de Ley de
Municipalidades

Caon bass a la Ley de lss Municipalidades. le corresponde al
Alcaide Municipa! [a administracién general del patimonio del
munkipio 8 invertir los ingrescs © fondos disponibies en
beneficio directo de la comunidad. Por consiguento, para
alcanzar estos fines se debsran observar las siguientes
ctapas del preceso prasupuestanc:

a. Elaboracion o formulacidn
b. Aprobacidn
¢. Epcucdn
d. Adminigtracidn y
e. Evaluacidn
Art 170 Reglamento de Ley de Municipalidades

Al Alcakde Municipal, a través del personal administrativo le
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SECRETARIO
MUNICIPAL

compete la formulacida y slaboracién del presupuesic por
programas anugl. Para este fin, se elaboran los planes
operativos anuaies, asi como la estimacién o la proyeccicn de
los ingresos y egresce del periodo. Ademas de acordar la
metodologia de Wrabajo que se utilizard, se emitirdn los
respectivos Instructivos, manuales, formularios y calendarios
de actividedes para llevar & cabo la formulacidn del
presupuesto. At 171 Reglamento da Lay de Municipalidades

El Aicalde Municipal someters a la consideracion y
aprobacion de la Corporacidn Municipal o Proyecto de
Presupuesto a8 mas tardar ¢l 15 de sepbembre de cada afo.
Este presupuesto debe ser aprobado lo més tarde o 30 de
noviembre mediants f voto sfirmsativo de I mitad mas uno de
lcs miembros de la Corporacién municipal. At 180
Reglamento de Ley de Municipabdades

El Akalde Municipal, en cualquier tiempo después de
aprobadc el peesupuesto, puede someter a la consideracion y
aprobacidn de la Corperacion Municipal 188 modificacionss a
las asignaciones de los egresos gue sean de urgente
necesided, y que requieran do Ingresos adicicnales no
presupuestados. At 181 Reglamenio de Lley ds
Municpalidades

Al final de cada periodo fiscal (enero-diciembre), el Alcalde
hara Ia liquidacidn del presupuesto ejecutado. Art 182
Reglamento de Ley de Municipalidades [

De elegirse fa via ejecutiva o e apremio, el Alcaide Municipal
emitira la Cerlificaron de fata de pago, en ia que declarara la
eastencia de un crédite liquido y cierlo a favor de la
Municipalidad y precedera conforme a lo establecido en las
letras b) y c) dal Articulo 201 del presenta reglamento. An
205 Reglamenio de Ley de Municipalidades

El Alcalde Municipal y los funcionarios responssbles de hacer
efectivo el cobro de la deuda muncipal por los
procedimientos antes descritos, Incusricdn en
responsabiidades civil y administrativa, cuande por
negligencia dejaren transcumr el témno de 5 afos que
establece el Articulo 106 de la Ley. Art 208 Reglamento de
Ley de Municipalidades
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ANEXO 4

OTRAS FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

DEBERES DEL
SECRETARIO
MUNICIPAL
SEGUN LEY

Art. 51 Ley de Municinaidades: Son deberes del Secratano (a) |
Municipal:

1, Wahsmuhcwmnmpﬂy
levantar lss actas comespandientes.

2. Cantificar tos acyardos, ordenanzas y resoluciones de
la Corporacién Municipal;

a.wmrammmmdolawm
Municipal las convocstorias a sesiones Incluyendo el
orden del dia;

4.Nm.oonlm.anmloslibmdoacm
expedientes y demas documentos;

5. Remilir anuaimente copia de acias a la Gobamacidn
Departamental y al Archivo Nacional

6. Transcribir y notificar a quienes correspondsn los
acuerdos, ordenanzas y resoluciones de I
Corporacion Municipal;

7Au:diarahsmisbnesnonixa:heporb
Corporackn Municipal,

8, Coordinar la publicacion de & Gacats Municipad,
cuando haya recursos econdmicos suficientes para su
edickon,

i’ Aum'areonsuﬂmlosadosy resoluciones de!
Alcside y de fa Corporacién Municipal y,
Las demas atinentes al cargo ¢e Secratario,

ANEXO 5§

AUDITOR
MUNICIPAL

Articulo 44. el Reglamento de la Lay de Municipalidades Son |
funcionas dal Auditor, entre olras:

8. Ejercer ia Ffscalzackn preventiva de las
operaciones financieras de la Municipalidad.

b. Ejercer el Controf de ioe bienes patimoniales de
1a Municipalidad

€. Velar por el fiel cumpiimiento de lae Leyes,
reglamentos, ordenenzas y demas disposicanes
corporalivas por parte de los empieados y |
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FUNCIONES
SEGUN LEY

funcionanos municipales.

d. Emitir dictamen, informes y evacuar consultas en
asunios de su competencia a solictud de |a
Corperacion o el Alcalde.

e. Las que le asigne, Ia Ley su regiamento y demds
disposiciones normativas de la administracion
municipal. Presentar informes mensuales a la
Corporacion Municipal sobra su activided de
fiscalizacidn y sobee lo que esta ordens

Art 84 Ley de Municipalidades

El Auditor Municipal estd obligado a cumplir con %o prescrito
en la presente Ley y sua Reglamenios. At 55 Ley de |
Municipalidades
Complermentariamente a lo establecido en &l Art. 54 de la Lay,
la Corporacidn Municipal deberd conocer los informes
mensusles que le ninde el Auditor, Este Oltimo en &l casc de
que encontrare Iregularidades formulara iss  objecicnes
pertinentes al funcionano o empleado gue # su juicio sea el
causants de mal mansjo del patrimonio municipal. Art 46 dsl
Reglamento de |a Ley de Municipsfidades

El Auditor asistirs s a8 sesiones de la Corporacion Municips!
tods vez que sea convocado en Ias que presentard informes y
evacyara las consultas que formulen los miembros de i
Corporacion Municipal. Art 47 del Reglamento de la Ley de
Municipalidades

Cuando la Contraloria General de la Republica formule y
confirme reparcs por actuaciones gque debigron ser advertidas
por ¢l Auditor este serd solidariaments responsable con el
funcionano © empleado objeto de reparc. At 48 dal
Reglamento de la Ley de Municipaidades

Articulo 45.- No podra ser nombrado Auditor;

a. los parentes dentro del dtogrado de
consanguinidad © segundo de afinidad con algin
Miembrc de fa Corporacidn Municipal, detl
Tesoeero y del Secratario Municipal o emplaado
municipal que maneje fondos o bienes

b. Quienes sesan socics o representantes legales de
entidaces pavadas que tengsn conlralos o
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ANEXO 6

TESORERO
MUNICIPAL

FUNCIONES
SEGUN LEY

Toda Municipalidad tendrd un Tesorero nombrado por s
Camnmnﬁpalamtaddmm.acuyocem
mamymmdobsfummunmyh
eiecudéndclospemsmspawm.AﬂssLeydo
Municpalidades

Son obligaciones del Tesorere Municipal fas siguientes:

a, Efectuar les pagos contemplados en el
Presupuesto y que llenen ks requisitos legales
correspondientes;

b. Registrar las cuentss municipales en libros
autorizados al efecio;

c. Depositar digriamente en un Banco locsl
préferentements de! Estado, las recaudaciones
que reciba la Corporacidn Municipal De no
existir Banco focal, las  Municipalidades
estableceran las medidas adecvadss para la
custodia y manejo de os fondos;

d. Informar mensualmente a la Corporacion dal
Movimiento de Ingrescs y Egresos;

@. Informar en cualquier tiempo a la Corporacidn
Municipal, de lag irregulanidades que dafieren Jos
intereses de la Haciends Municipal y,

I. Las demas propias & su cargo.

Art, 58 Lay de Municipalidades

La transferencia debe ingresar & s Tesoreria Municipa! y
manejarse en cuenta bancaria a nombre de fa Municipaidad
respectiva, pudiando disponerse de los recursos de la misma
unicamente con la firma mancomunada y solidaria del Alcalde
y Tesorero Municipal. Art. 91 inciso 7 Ley de Municipalidades
La Municipalidad podré crear ampresas, divisionee o cualquier
ente municipal desconcentrado, las que fendrdn su propio
presupueste aprobado par la Corperacion Municipal

Asimismo podré crear fondoe rodatorios que custodisrd el
Tesorero Municipal. At 99 Ley de Municipalidades

Los montos pagados en conceplo de impuestos, lasas,
derechos y contribucicnes deciarados por los contribuyentes
més los ajustes introducidos por i3 Administracién Tributaria
de las Municpalidades, serin ingresados Inmediataments en
la Tesoreria Muncipal, Lasdwojudo:mpordmg_g_e_l_a;sj
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accicnes Inbutanas especficadas en ef parafo sntenor que |
resulten de loe ajustes correspondientes, se efectuaran por las |
municipalidades a mas tardar, dentro de los quince (15) diss
siguienies a la fecha en que se reconacid tal devolucion,

ART 122-Aincizo 3

Articulo 122-D- {Adgcionade por Decrato 127-2000) Los
sancionados podrdn  recumir contra  las  resoluciones
respectivas conforme 8 la Ley de Procedimiento
Administrativo. Las multas e indemnizaciones seran enteradas
en |la Tesoreria Municipal,

ANEXO 7

FUNCIONES
DEL

COMISIONADO |

MUNICIPAL
SEGUN LEY

Son funciones y atnbuciones dei Comisionado
Municlpal:

a. Velar porque se cumpia la presente Ley, sus
Reglamentos y las ordenanzas municipaies,
b, Presentar toda clase de peticiones a las
autoridades municipales y derecho a obtener

pronia respuesta;

c. Velar por el respeto a los derechos humanos,
a la comunidad viviente, 8 [a dwersidad
cultural, ia biodiversidad y el ambiente;

d. Velar por los intereses de las comunidades y
el bien coman;

e. Coadyuvar en la prestacion de servicios de
procurscion y asstencia social a las personas
¥ seclores vulnerables, tales como: Meanores,
expositos, ancianos, madres solteras, elnias,
minusvaidos y demas que se encuentren en
siluadiones similares;

f. Supervisar la ejecucdn de los subsidios que
ge olorguen & los  patronaios  y
organizacionss de la  sociedad Gl
organizada, y,

g. Las demds que determine el Reglamento de
esta Ley.

Los planes, programas y proyectos que ejecute el
Comisionado deberan guardar concordancia con el
Plan de Desarolle Municipel, asignandole una
partida dentro del Presupuesto General de Ingresos

Pagina 101 do 105



MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS

ywahmmm«oﬁm)v
movilizacion conforme a ia partida correspondiente,

Los esfuerzos para garantizar 1a transparencia del
Gobiemo  Municipal estariin  orientados por un
Programa de Transperencia Municipal que el
Comisionado Municipal preparard con ef apoyo de la
Comision de Transparencis, con la participacion de
8 Corporacion Municipal v las organizaciones
comunitarias que operan en el tBrmino municipal y
que se aprobaré en Cabildo Abierto convocado da
acuerdo # Ia ley 59-A inciso 2

ANEXO 8

FUNCIONES
DE LOS
ALCALDES
AUXILIARES
SEGUN LEY

Articulo 61.- (Segin reforma por Decreio 127-2000) Los
Alcaldes Awiliares tendran derecho @ asistir 2 las sesiones
de la Corperacion con voz. solo para referirse & asunios de |
interés directo con respecto al drea que representan, cuando
$¢an convecados al efecto o tengan asuntos que plantear, en
85105 casos la Muniipalidad respectiva b reembeisard los
gasios que ccasions la gestitn,

Articulo 54. Los Alcaldes Auxliares son delegados de loa
Aiceldes Municipales y funcionan como regresentantes
dtpctne en la jurigdicoidn municips! que les haya sido
asignada,

Son funciones de los Alcaldes Auxiares entre olras:

o, Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Reglamentos,
Ordenanzas, y demds disposiciones ematidas por la
Corporacin © el Alcalde Municipal, en & Ambito de su
junsdiccian,

b. Por la delegacion expresa del Alcalde resolver
problemas de competencia municipal en su jurisdicsion,

c. Recibr y atender informacion, reclamos quejas o
inguietudes de los vecinos sobre ssuntos que afecten el
benestar de la comunidad. Cuando 12 decisidn no esté a su
alcance administrativo, lo pondré en conocimiento del Alcaide
Munidpdparaqmaeaevnndoenlampuﬁnm. _I
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d. Raciblrhodanalﬁcadauquebhaganba vecinos, sobre |
mmmvhaosowmuemonalm
3 la comunidad,

e Laedem&squoporteylocomm

Mculoﬁ.tosAbal«sAuMessorAnnomadoswh
CorporacsonMunidpalopmpcmmdalAlcabeqmenlos

M.hmm@muww@amt

ANEXO 8

JEFE DE LA
UNIDAD DE
MEDIO
AMBIENTE

FUNCIONES
SEGUN LEY

An.zsdebbyGenwoelMedtownblenh. Corresponden
.mmnmmmumwmhwa
Municipalidades y de las Leyes secloriales respectivas, las
i U ;

a. uordemddndeldosmolbubmoabavésdo
planes reguiadores de las ciudades, incluyendo
el uso del suslo, vias de circulacion, regulacidn
de & construccidn,  senvicios pdblicos
municipales, saneamignto  bésico Y ofras
similares;

b.l.aptotooeiényconmeiaxdehsfuenteeo.
sbastocimiento de agua a8 las pobiscianes,
ncluyendo la  prevencién y contri de su
conumhadonylaejewciéndehbejodo
reforestacion;

€. La preservacion y restauracidn del equilibre
ecoldgico y |8 proteccidn ambientsl en los
centros de poblacidn, en ralacién con los
efectos denvados de  los servicios  de
alcantarillado, limpieza, recoleccion  y
gisposicion de basuras, mercados. rastros,
cementenos, transito vehicular y transportes
locales;

d. La creaciin y mantenimiento de parques
mnoaydoéremmuniwahsmsa
conser/acion; |

e La prevencidn y control o desastres, |
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emergendias y otras contingencas ambientales,
cuyos efectos negativos afecten paricularmenta
al término Municipal y a sus habitares;

f. El confrol de aclividades que no sean
consideradas altamente resgosas, pero Que
afecten en forma pardicular el ecosistemna
exstents an al Municipio;

g. El control da la emisidn de contaminantes en su
respactiva jurisdicoion, de conformidad con las
normas {écnicas que dicte al Poder Ejecutivo,

h. La preservacion de los valores histdricos,
culturales y artisticos en el término municipal,
asi como de loa monumentos histdrices y
lugsres tiplcos de especial belleza escénica y
$u padticipacion en el mangjo de las éreas
naturales protegidas

Las demds que ésta y ctras Loyes reserven & las Municipslidades,
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