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1. RESUMEN DEL DOCUMENTO

e e e gy = = ——

Clasificacién general del
personal

— . __ . DESARROLLO =

Ley de la Carrera Administrativa Municipal
Art. 12 Eslablece las funciones béasicas del
personal,

Art. 13-18 Clasificacién General del Personal

Conceptos generales del
puesto

a- Puesto de trabajo

b- Descripcién de pueslo

c- Perfil del puesto

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

[- Pueslos ejecutivos

g- Pueslos operativos

Los puestos se
clasifican en:

1- Pueslos comunes: Ejecutan funciones
de asistencia técnica, apoyo y servicios
a las funciones sustantivas

2- Puestos propios: Ejecutan funciones de
naturaleza técnica o especializada
cuyo ambito de acci6n esta
directamente vinculado al quehacer de
cada municipalidad

Utilidades de la
Valoracion de los
puestos de trabajo

. Revisién de salarios

b. Seleccion, Rotacién y Promocion

. Aclarar funciones, autoridad y
Responsabilidad

. Pollticas de formacién

. Medir y controlar costos de personal
Analisis de la organizacion

. Valor y contribucién de cada puesto

. Reducir quejas y rotacién

O

JWQ ™o aoa

Métodos de valoracién
de puestos

. Eleccién de factores de valoracién

. Ponderacién de los factores

. Establecimiento de grados

. Confeccién del Manual de Valoracion
. Valoracién de puestos

. Estructura salarial

DDA WN -
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PASOS|  DESCRIPCION DESARROLLO |

a. Adquisicién del personal
b. Retener empleados
c. Garanlizar la igualdad

6 Importancia de la d. Alentar el desempofio adecuado

valoracion de pueslos e. Conlrolar costos

I. Cumplir con las disposiciones legales
g. Mejorar la eficlencia adminlsirativa
) Polilica retributiva — = ===

7 Estralegias para el I) Politica de equidad

progreso laboral 1) Palitica de conocimiento

IV) Politicade empleo
a) Se realizan esludios comparativos de

8 Andlisis de pueslos sueldos y salarios y;
b) Se oblienen fuentes de dalos sobre la

compensaclén .
9 Procedimientos para a) Delerminar el nivel de compensaciones
esludios comparativos de | b) Niveles de pago
sueldos y salarios c) Estructura de la compensacién

Se define como el conjunto de normas vy

10 Administracion de salarios | procedimientos tendientes a establecer o mantener
estrucluras de salarios equilativas y justas en Ia
municipalidad
Es aquella parte de la administracién de personal que

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

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

13 Incentivos Son pagos hechos por la Municipalidad a sus
empleados a cambio de contribuciones
Intenta no solo obtener el equilibrio interno de salarios

14 Analisis salarial en la Municipalidad sino también obtener el equilibrio
externo de salarios con relacion a otras
Municipalidades

15 Sistema relributivo Es un conjunto de principios y directrices que reflejan
|a orientacion y filosofia de la_Municipalidad

16 Principios del sistema Art. 54 Ley de la CAM

17 Progresion entre

categorias y pueslos Art. 33 Ley de la CAM



MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS.

2. PRESENTACION

J

Nos complace como Asoclacién De Municlpios de Honduras (AMHON), poner a
disposicion de la Municipalidad de Santa Ana de Yusguare, el presente Manual de
Puestos y Salarios, como una herramienta clave que garantiza los lineamientos
generales para ubicar de forma correcta a cada empleado/a municipal, Indicandole,
qué tareas le corresponden realizar, seglin su ubicacién dentro de Ia estruclura
organizacional y equipo de trabajo, para que cumpla de forma eficiente y eficaz los
servicios publicos a favor de los ciudadanos y ciudadanas del municipio, favoreciendo

la practica de principios fundamentales del merito y la igualdad lo que fortalece |a
democratizacién en la gestién local

Las autoridades municipales expresan su voluntad politica en la implementacién del
presente Manual que junto a otros, sienta las bases de regulacion y practica para el
empleo publico local, favoreciendo la meritocracia, la profesionalizacién y prevision
social del personal técnico municipal, con lo cual, se fortalece la buena

gobernabilidad y se profundiza en la democratizacién y modernizacién de la gestion
publica local.

Testimoniamos, nuestro agradecimiento sincero a las autoridades de |a Municipalidad
de Santa Ana de Yusguare quien ha venido apoyando todo el proceso que ha seguido
la implementacién de la Carrera Administrativa Municipal. Hacemos extensivo, el
agradecimiento a su personal técnicos por apoyar decididamente la construccién y
disefio del presente Manual, asi como, asegurar el compromiso de su implementacion
por parte de las Autoridades Municipales y la ciudadania.
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MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS

3. INTRODUCCION

3|

El Manual Municipal de Puestos y Salarios es una herramienta base, con la cual
contara la Municipalidad, para la implementacién de la Carrera Administrativa
Municipal.

A lo largo del Manual, se ubica al usuario en la Metodologla empleada para su
realizacion. Parte muy importante es el Marco Legal, tanto lo que nos dice respecto a
este tema, la Ley de Municipalidades, como la Ley de la Carrera Administrativa
Municipal. En seguida se trata el tema de *La Clasificacién del Personal’, base para la
ubicacién del personal, en cuanto a puestos y salarios. (ltem 7).

Es necesario que el usuario conozca cudles son los “Conceptos generales del
Puesto”, y lo que se indica, en el /tem 8. Uno de los puntos muy importantes es
conocer “La valoracién de los puestos” y los “Métodos de cémo hacerlo” (items 9 y
10). En sequida se habla de ‘La Importancia” de eslos temas, ya que el recurso
humano con que cuenta una Municipalidad, son la base de la calidad de servicios que
ésta ofrecerd. A continuacién, se sefalan las ‘Estrategias establecidas para el
progreso laboral”, en el [tem 12. Se hacen “Anélisis de Puestos” para que elfla
encargada/o de los recursos humanos, sepa la forma de ubicar a ésos dentro de la
organizacién Municipal (ltem 14). Se continia con “Procedimientos para anélisis
comparativos entre puestos y salarios”, situacion en la cual se debe hacer un analisis
exhaustivo, para no cometer injusticias. °La administracion de salarios™ es muy
importante, pues la Municipalidad siempre tiene carencias para cubrir este aspecto.
(item 15), profundizandose mas este aspecto en el /tem 16. Como para todo, debe
existir un método, el cual el lector encontrara el detalle de cémo realizarlo, en el ftem
18, “Métodos de Valoracién de puntos por factor’. Para concluir, en el ftem 19,
“Progresién entre Categorlas y Puestos”, esperando que con todos estos items, el/la
encargado(a) del recurso humano Municipal, pueda construir lo que necesita, en un
tema tan importante y delicado.

i
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MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS.

4. OBJETIVO DEL MANUAL

4.1 OBJETIVO GENERAL

Proporcionar una gula u orienlacion para la Iimplementacién de la Carrera
Administrativa Municipal basada en una geslién publica de calidad, con principios de
igualdad, merito y capacidad, resullante de un proceso democrético, y en
consecuencia, la inslrumenlalizacién para l|a consolidacibn de una carrera
administrativa conforme a lo establecido por las Leyes vigentes.

4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Fundamentar la aplicacién del ordenamiento jurldico que rige el sistema de
clasificacion y valoracién de puestos.

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

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

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

5. METODOLOGIA UTILIZADA

La informacion obtenida para este estudio, ha sido recabada a través de los datos que
emitieron las Municipalidades participantes de este proceso. El analisis se ha
concentrado en individualizar las realidades de cada una de las Municipalidades
convirtiéndolas en una sola realidad que nos permita brindar una herramienta de
trabajo util para todos los municipios involucrados y en este caso, para la
municipalidad.

Como parte fundamental de la metodologia utilizada, se realizaron entrevistas
interactivas con los empleados/as que ocupan los diferentes puestos técnicos de la
municipalidad. También se desarrollaron; reuniones, visitas y entrevistas de manera
individual, las cuales arrojaron insumos para abastecer nuestro analisis.
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MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS.

Se tomaron en consideracién algunos elementos adicionales como: normas,
reglamentos intemos, organigrama, plan de arbitrios y plan estralégico con que
cuenta la municipalidad, con la sugerencia de:

« Promulgar entre todos (as) los (as) empleados (as) de la Municipalidad
dichos instrumentos administrativos, molivando a Ila lectura de las
disposiciones, el respeto, la consecucién y la ejecucion diaria de eslos;

« Se debera buscar aportes adicionales para enriquecer estos documentos a fin
de mantener un nivel 6ptimo de estudio y analisls

6. MARCO LEGAL

6.1 CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DE HONDURAS

La autonomia que poseen las Municipalidades viene dada por mandato constitucional.
Esta autonomia la encontramos tacita en el Articulo 294 que nos dice: “Los
departamentos se dividirAn en Municipios Auténomos administrados por
Corporaciones electas por el pueblo, de conformidad con la Ley.

El hablar de autonomia, es hablar de autoridad dentro de un territorio, dentro del cual
los Municipios actian en su independencia con los poderes del Estado, y por lo tanto
con su propio presupuesto, bajo la sujecién de su propias ordenanzas, las cuales
estaran regidas a lograr el bienestar de sus habitantes y por lo tanto, la mejora de los
servicios publicos Municipales.

Pero, para la obtencién de la mejora de dichos servicios municipales es que se habla
de técnicas de la administracion de recursos humanos en cualquier Municipalidad.
Pero, para el tema en mencién es de implementar una estructura ocupacional en
todas sus dimensiones en base a una gufa metodolégica, que es fin del presente
Manual, y su fundamento lo encontramos en el Articulo 296 que dice: “La Ley
establecera que la Municipalidad y funcionamiento de las Municipalidades y los
requisitos para ser funcionario o empleado Municipal.”

El Articulo 296 es explicito cuando manda a una Ley a desarrollar todo lo relacionado
a la Municipalidad y funcionamiento, ya que dentro de estos conceptos nos
encontramos que para una buena Municipalidad es necesaria la descripcion y
especificacion de los grupos ocupacionales, clases de puestos, responsabilidades,
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MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS.

compelencias y que en consecuencia, son acciones con las cuales se realizan
cambios que encaminen al funcionamiento de la administracién en vias del desarrollo
de los gobiernos locales en Honduras.

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

E! Articulo 256. Que el Régimen de Serviclo Civil regula las relaciones de empleo y
funcién publica que se establecen entre el Estado y sus servidores, fundamentados
en principios de idoneidad, eficlencia y honeslidad. La administracién de personal
estara sometida a métodos cientificos basados en el sistema de méritos.

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

Articulo 257.- La Ley regulara el Servicio Civil y en especial las condiciones de
ingreso a la administracién publica; las promociones y ascensos a base de méritos y
aptitudes; la garantia de permanencia, los traslados, suspensiones y garantias; los
deberes de los (as) empleados (as) publicos (as) y los recursos contra las
resoluciones que los afecten.

Articulo 258.- Tanto en el Gobierno Central como en los organismos
descentralizados del Estado, ninguna persona podré desemperiar a la vez dos o mas
cargos publicos remunerados, excepto quienes presten servicios asistenciales de
salud y en la docencia.

Ningun funcionario, empleado (a) o trabajador publico que perciba un sueldo regular,
devengara dieta o bonificacién por la prestacién de un servicio en cumplimiento de
sus funciones.

Articulo 259.- Las disposiciones de este Capitulo se aplicaran a los funcionarios y
empleados de las Instituciones descentralizadas y Municipales.

En conclusién, estos articulados nos establecen la base para la elaboracién del
presente Manual ya que la Constitucidn misma nos habla de la carrera administrativa
y entendemos por carrera administrativa, la seleccién cientifica de empleados (as)
publicos (as), capacidad, especializacion, deberes y derechos. Esta es considerada
esencial en el logro del maximo rendimiento y perfeccién en el servicio publico. Y para
llegar a esta perfeccién el recurso humano juega tal importancia, que la competencia
como principio de la carrera administrativa, se determina como la continua
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MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS.

demostracién de poseer la aptitud requerida para ejorcer eficiente y eficazmente un
puesto publico, .

6.2 LEY DE MUNICIPALIDADES

El Articulo 25 nos dice que La Corporacién Municipa! es el 6rgano deliberalivo de la
Municipalidad, electa por el pueblo y maxima autoridad dentro del término Municipal,
en consecuencia, y dentro de las facultades que le corresponde ejercer se encuentra
la nimero 4) Emitir los Reglamentos y Manuales para el buen funcionamiento de Ia
Municipalidad;

El presente Manual de Puestos y Salarios, desarrollar4 esa facultad, en el senlido
que para logro del buen funcionamiento de la Municipalidad, es necesario
complementar y fortalecer el proceso de gestibn del talento humano, y en

consecuencia, darles un instrumento técnico como el presente Manual para facilitar el
disefio y ajuste de la estructura ocupacional.

La Ley de Municipalidades prevé la existencia indiscutible de un Manual de
Clasificacion de Puestos y Salarios, en su Articulo 47 en apartado 5) y que
literalmente nos dice: “El Alcalde/sa someter4 a la consideracién y aprobacién de la
Corporacion Municipal, los asuntos siguientes:

Presupuesto por programas del Plan Operativo Anual;

Plan de Arbitrios;

Ordenanzas Municipales;

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

Manual de clasificacion de Puestos y Salarios;

Reglamentos especiales; y,

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

hON~

» »n

Asimismo el Articulo 103 de La Ley de Municipalidades nos dice: “Las
Municipalidades estén obligadas a mantener un Manual de Clasificacién de Puestos y
Salarios, actualizados.”

Lo anterior, nos establece una de varias obligaciones a las que estan sujetas las
Municipalidades, como lo es la instrumentalizacién, objetivo del presente Manual,
aunada que tiene que estar actualizada y esto, es un reflejo de una realidad
cambiante en que las Municipalidades afrontan desafios que los induce a hacer
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MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS.

cambios en su estructura ocupacional promoviendo la contralacién vy el desarrollo del

recurso humano tanto en la experlencia como en las capacidades requeridas en los
puestos.

6.3 LEY DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

Para dar un concepto sencillo de la Carrera Administrativa Municipal podemos decir
que es una institucién esencial del derecho publico, y que, la relacién jurldica laboral
que se establece entre las municipalidades y sus empleados (as) es de naturaleza
estatutaria y no contractual, regulada por el Derecho Administrativo.

Pero la Ley de la Carrera Administrativa Municipal nos establece un concepto en su
Articulo 33 que dice “Concepto y Elementos de la Carrera Administrativa Municipal.
La Carrera Administrativa Municipal del empleado consiste en Ia progresién en las
diversas categorias, clases vy puestos, segun las modalidades de estructura de

puestos de cada Municipalidad, Mancomunidad o Asociacién de Municipios y otros
entes locales adscritos al sistema.

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

experiencia adquirida por el desempefio de puestos, en la antigledad y en la
evaluacion del desempefio.”

De tal manera, que para la elaboracién del presente Manual, es esencial el concepto
de la Carrera Administrativa Municipal, que nos da la misma Ley, ya que éste
desarrolla las categoria, clases Yy puestos que se implementara en la Municipalidad,
para el logro del recurso humano mas tecnificado, moderno y que a la vez, dicha

Municipalidad cuente con instrumentos efectivos como lo pretende el presente
Manual.

De tal manera, se encuentran una serie de articulados que nos enmarcan la
existencia de un Manual de Clasificacién de Puestos y Salarios como lo son los
siguientes Articulos:

Articulo 5. A |a Corporacion Municipal como una de las facultades le corresponde b)
Aprobar el Manual de Clasificacién de Puestos y la Estructura de Salarios de
conformidad con el catalogo general elaborado por la Secretaria Técnica de la Carrera
Administrativa Municipal.

Articulo 9 al 12 que nos hace mencién sobre el Manual Especial de Clasificacién de
Puestos y Salarios. Que nos dice que: “Toda Municipalidad debera contar con un
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MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS.

Manual Especial de Clasificacion de Puestos y Salarios, Instrumento mediante al cual
las Municipalidades ordenan el conjunto de plazas de lrabajo disponibles de acuerdo
con las necesidades de los servicios; asl como la denominacién y caracterlsticas
esenciales de los puestos, los perfiles de compelencias requeridos para su
desempefio, los requisitos y procedimientos para Ingresar al servicio, las retribuciones
que les correspondan y los requisilos exigidos para su desempefio, lodo ello
enmarcado dentro del Manual General de Puestos y Salarios elaborado por la
Secretaria Técnica de La Carrera Administrativa Municipal.

Las vacantes de personal se organizaran por categorias de puestos y olras
modalidades de agrupacion de acuerdo con el Manual General de Clasificacion de
Puestos y Salarios, asi como las demas normas técnicas o reglamentarias
establecidas.

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

Articulo 35. Nos habla sobre la Remocién del Puesto. Y dice literalmente: “Los
servidores permanentes que accedan a otro puesto de trabajo podran ser removidos
por causas derivadas de una alteracion en el contenido del puesto, realizada a través
del Manual de Clasificacion de Puestos y Salarios, que modifica los factores y
requisitos que sirvieron de base a la convocatoria o de una falta de capacidad para su
desemperio manifestada por rendimiento insuficiente, que impida realizar con eficacia
las funciones atribuidas al puesto.

A los servidores removidos se les reintegraréa al puesto que desempeiiaba antes de su
promocion, sin derecho a reclamar indemnizacion por esta causa.

La remocién se efectuara previa formacion de expediente contentivo de argumentos
de las partes y mediante resolucion motivada del 6rgano que realizd el
nombramiento.”

Articulo 36.- Provisidon de Puestos por el Procedimiento de Libre Designacién. Se
denomina libre designacién al procedimiento de provision de puestos de trabajo
especificos en los que éstos se adjudican tras la valoracién de los méritos alegados
por el candidato en relacion con los requisitos exigidos para su desemperio y aquellos
otros que se consideren necesarios por parte del Alcalde/sa del Municipio. Podran
proveerse por este sistema los puestos de caracter directivo o de especial
responsabilidad en los casos que determine el reglamento y las descripciones o
especificaciones de los puestos de trabajo.
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MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS.

El CAPITULO IIl referente al “SISTEMA SALARIAL Y DERECHOS PASIVOS® que
desarrolla los Articulos siguientes:

Articulo 54.- Principios del Sistema Retribulivo. Las relribuciones del personal al
servicio de las Municipalidad, se adecuaran a su capacidad financlera debiendo
homogeneizarse dentro de cada categorla municipal concertada entre la Secretaria
Técnica de la Carrera Administrativa Municipal y la Asociacién de Municiplos de
Honduras (AMHON)

Las retribuciones del personal serdn proporcionales a Ia naturaleza, complejidad,
dedicacion, requisitos, riesgos, antigiledad en el servicio y otros factores calificados
por las autoridades pertinentes debiendo respelar el principio: igual trabajo prestado
en iqualdad de condiciones, eficiencia y antigledad, correspondera salario igual.

Las retribuciones vinculadas a las condiciones de los puestos de trabajo deberan ser
revisadas cada dos afos a fin de determinar si persisten o no las circunstancias que
dieron lugar a las mismas o deben, en su caso, ser aclualizadas o revaloradas.

Las retribuciones asignadas a cada puesto seran de conocimiento publico.

Para todos efectos el concepto de retribucién sera el definido y aplicado o vigente en
la administracion publica central, seqgun la normativa pertinente

Articulo 55.- Retribuciones del Personal por Contrato. Las retribuciones del personal
Por contrato seran las que se determinen en el contrato individual de trabajo y de
acuerdo en lo establecido en el Presupuesto Municipal vigente.

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

Es de mencionar, que con el presente Manual se contribuye a favorecer una de las
herramientas basicas del combate a la corrupcién, la cual, al otorgar estabilidad
laboral a los (as) empleados (as) publicos (as), coadyuva, sin duda alguna, al
desarrollo productivo y eficiente de la gestién gubernamental y a Ia optimizacién de la
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MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS.

capacidad de respuesta de la administracién publica, para atender, a cabalidad, las
demandas de la sociedad a la que sirve,

7. CLASIFICACION GENERAL DEL PERSONAL

(Ley de La Carrera Administrativa Municipal)

El Articulo 12.- Nos establece lag Funciones Basicas de Personal. Y literalmente
nos dice que: “El personal al que se refiere esta Ley debera cumplir las funciones que
se le encomiende segun |a naturaleza y descripcién del puesto.”

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

7.1 SERVIDORES O EMPLEADOS MUNICIPALES PERMANENTES

Son servidores/as o empleados/as sujetos al Servicio Civil Municipal quienes son
nombrados legalmente para el desempefio de servicios personales permanentes

retribuidos, circunstancia que los vincula a una de las entidades a que se refiere el
Articulo 1 de esta Ley. (Art. 13)

Clasificacién de los Empleados Permanentes. (Articulo 18)

Los servidores municipales permanentes se integran en:
* Grupos Ocupacionales,
* Categorias,
* Clases;y
* Puestos Especificos

* Yy otras modalidades que se adopten por medio de Normas Técnicas, Manuales
0 Reglamentarias.

7.2 PERSONAL INTERINO

Es personal interino el que en virtud de contratacion legal, y por razones de necesidad
y urgencia debidamente justificadas por circunstancias de enfermedad, licencia o
suspensién que determinan la vacante interina, siempre que no sea posible su
desempefo por servidores permanentes.
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MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS.

Las contrataciones de interinos lendran una duracién no superior a un afio salvo los
casos de excepcion que establezca el reglamento de esta Ley. La cesacién del
personal contratado temporalmente, una vez cumplido el plazo o terminada la obra o
servicio para el cual fue contralado, no genera, en ningun caso, derecho a
indemnizacion. El desempeflo de eslos servicios no constituye mérito para la
promocién interna. (Articulo 14)

Ademas el Art. 31 nos eslablece que la contrataclén de personal interino solamente
podra efectuarse por las razones previstas en Articulo 14 de esta Ley, cuando la
prestacion del servicio no pueda ser desempedada por servidores permanentes,

Dicha contratacion tendra siempre carcter transitorio y su cancelacién se producir4
cuando desaparezcan las causas que la motivaron.

El personal Interino debera reunir, en todo caso, los requisitos del puesto. Los
procedimientos de seleccion de personal interino se efectuaran con publicidad y con
respeto a los principios de igualdad, idoneidad y efectividad, procuraran la maxima
agilidad en su seleccion y estaran basados en criterios objetivos que garanticen la
idoneidad para el desemperio de las funciones del puesto a proveer.

7.3 OTRO TIPO DE PERSONAL

El personal de libre nombramiento y remocién, asl como el de contratacién temporal,
se regiran por disposiciones reglamentarias un Reglamento Especial y por sus
respectivos contratos. (Articulo 16)

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

Véase también el Art. 3 referente al personal excluido del Servicio Civil Municipal.
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8. CONCEPTOS GENERALES DEL PUESTO

J

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

8.1 PUESTO DE TRABAJO

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

8.2 DESCRIPCION DE PUESTO

Este aspecto viene a ser el mas importante pues constituye el detalle pormenorizado
de las caracteristicas de cada puesto, las funciones y normas a cumplir, asi como los
servicios esperados.

8.3 PERFIL DEL PUESTO
Las caracteristicas de las que éste habla, son las que definen a la persona necesaria

para el desempefio del puesto y comprende las competencias requeridas de cada
puesto, las caracteristicas personales y profesionales que requiere tener el ocupante
del puesto, como es la formacién profesional, experiencia, conocimientos, aptitudes,
incluyendo la condicién ambiental y riesgos del puesto.

8.4 ANALISIS Y VALORACION DE PUESTOS
Este concepto comprende el analisis de los contenidos organizados, expresados en la

descripcién del puesto, sobre el cual se determina su importancia relativa dentro de la
Municipalidad, por medio de la aplicacién de los factores de competencias, solucién
de problemas y responsabilidades, mediante los cuales se asigna el nivel de
complejidad en la escala salarial.

8.5 CLASIFICACION DE PUESTOS

Es el procedimiento por el cual se organizan los puestos de acuerdo a su naturaleza,
importancia relativa de sus contenidos en la Municipalidad y nivel de responsabilidad
que ocupan, de forma que facilite la definicién y aplicacién de politicas de gestion de
los recursos humanos.

Pagina 17 de 126

Scanned by CamScanner



MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS.

Como la Municipalidad es una organizacién, cuyo personal, debe de conformar un
equipo de trabajo, en donde necesariamenle hay niveles entre los que citamos, los
Puestos Directivos, Ejecutivos, Operativos y de Soporte / Apoyo, en donde todos, son
necesarios.

8.6 PUESTOS DIRECTIVOS

Tiene como objetivo dirigir, planificar y organizar el trabajo, definiendo o participando
en el disefio de las politicas generales y ejecutar acciones tendientes a lograr los
objetivos de la Municipalidad, consiguen resultados a través de otros de forma mas o
menos lejana, actuan en un plano estratégico y taclico a nivel de Politicas o Planes.

8.7 PUESTOS EJECUTIVOS
Tienen como objetivo, desarrollar funciones técnicas o administrativas especializadas

y complejas, que contrlbbuyan a la consecucibn de los objetivos y metas
institucionales.

Actuan en un plano tactico /operativo a nivel de objelivos, programas, normas O
estandares, consiguen resultados a través de otros de forma mas o menos préxima.

8.8 PUESTOS OPERATIVOS

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

8.9 PUESTOS DE SOPORTE/APOYO
Tienen como objetivo, desarrollar funciones “complementarias® de las demas

funciones, pues siendo la municipalidad un ente de servicio, son los que realizan los
servicios generales.

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

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

8.10.2 Puestos propios: Ejecutan funciones de naturaleza técnica o especializada
cuyo ambito de accién estd directamente vinculado al quehacer de cada
Municipalidad.
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8.11 ASIGNACION DE PUESTOS Y MOVILIDAD
(Ley de La Carrera Administrativa Municipal)

8.11.1 REMOCION DEL PUESTO.

Los servidores permanentes Que accedan a olro puesto de lrabajo podran ser
removidos por causas derlvadas de una alleracién en el contenido del puesto,
realizada a través del Manual de Claslficacién de Pueslos y Salarios, que modifica los

A los servidores removidos se les reintegrara al pueslo que desempefiaba antes de su
promocién.

La remocion se efectuars previa formacién de expediente contentivo de argumentos

de las partes y mediante resolucién motivada del organo que realizé el nombramiento.
(Articulo 35)

8.11.2 PROVISION DE PUESTOS POR EL PROCEDIMIENTO DE LIBRE
DESIGNACION.

Se denomina libre designacién al procedimiento de provisién de puestos de trabajo
especificos en los que estos se adjudican tras la valoracién de los méritos alegados

Municipal.

8.11.3 NOMBRAMIENTO Y CANCELACION DE PUESTOS DE LIBRE
DESIGNACION.

El acto de nombramiento se realizara por el Alcalde, salvo en el caso de los puestos
mencionados en el parrafo tercero del Articulo anterior que se realizaran por la
Corporacién Municipal a Propuestas del Alcalde. (Articulo 37)
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Los nombramientos deberan efectuarse en el plazo maximo de un mes contado desde
la fecha de presentacion de la solicitud por parte del o los servidores Dicho plazo
podra prorrogarse por una sola vez sin exceder de diez dlas adicionales

Las resoluciones de nombramiento se motivaran con referencia al cumplimiento por
parie del candidalo seleccionado de los requisitos exigidos para su desempefio.

Los servidores publicos nombrados para pueslos de Irabajo de libre designacién
podran ser cesados con caracter discrecional de dichos cargos pero lendran derecho
a su reintegro al puesto que desempefaban en la entidad municipal antes de acceder
al puesto de libre designacién,

9. VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

J

Si se quiere calidad en los servicios que brinda la Municipalidad se liene que hacer de
forma permanente |a valoracién de los puestos de trabajo, el cual tiene como principal
objetivo la mejora continua.

Si a un empleado (a) se le reconocen todas sus aclividades y responsabilidades
descnto en el analisis del pueslo de Irabajo, el empleado (a) debera eslar consciente
que la evolucidon en su cumplimiento de las lareas y obligaciones otorgadas seran de
acuerdo a su grado de eficiencia.

REVISION DE
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10. METODOS DE VALORACION DE PUESTOS

]

Son diversos los mélodos de valoracibn de pueslos que pueden ser aplicados en la

admimistracion publica. De ellos, el mas equilibrado y eficaz, que produce resultados
mas objetivos es el método de Puntos por Faclor.

Existen unas caracleristicas comunes en cada grupo homogéneo de lrabajo, y cada
una de ellas se da con distinla Intensidad en cada uno de los pueslos. Ademas, para
cada caracterislica se admite una importancia diferente. El sistema de puntuacién
define estas caracteristicas, llamadas factores, y las distintas intensidades, llamadas

grados. En la valoracion se lrata de asignar a cada pueslo, en cada faclor, el grado
que se ajusta a los requisitos de aqué!,

No lodos los factores tienen la misma importancia. E! valor que representa a esta
importancia lo llamamos ponderacién y se expresa en cifras, El conjunlo de factores,
grados y ponderacion constiluye el Manual de Valoraclén, que es el instrumento de
medida a emplear Determinados en cada puesto los grados correspondientes,

dotados de su puntuacibn, podremos con una simple suma tener el valor
representativo del puesto.

El método de Puntos por Factor se basa en el anlisis y descripcién de puestos, este
método consta de las siguientes etapas:

10.1. ELECCION DE LOS FACTORES DE VALORACION

Todos los trabajos de un grupo homogéneo lienen unas caracleristicas o factores
comunes, pero si considerasemos el trabajo humano en loda su variedad, cietamente
obtendriamos una larga relacion. Por tanto, no se trata, cuando pretendemos
determinar los factores, de obtener una lista exhaustiva, sino, deducir unos factores

que siendo comunes a los puestos en estudio, nos sirvan para establecer dilerencias
I6gicas entre ellos.

Estudios realizados demuestran que es innecesaria la aplicacién de muchos factores.
Andlisis esladisticos demueslran que cualro grupos de factores pueden ser
suficienles. En la Administracién Publica, los faclores podiian agruparse en:

* Dificullad Técnica
* Responsabilidad
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* Penosidad
* Dedicacion
* Incompalibilldad

* Cada uno de estos grupos da factores, a su vez, consta de una serie de
sub factores,

10.2. PONDERACION DE LOS FACTORES Y SUB FACTORES
La ponderacién de faclores se hace de acuerdo con su importancia relativa, ya que

éslos no son idénticos en su conlribucién al desempefio de los puestos,

La ponderacién consiste en atribulr a los faclores su peso relativo en las
comparaciones entre los puestos. Se suele utilizar, como en este caso, el peso
porcentual con que cada faclor sera considerado en la valoracion de los pueslos,

10.3. ESTABLECIMIENTO DE GRADOS
Definido cada factor, es preciso determinar el nimero de grados en que podemos

dividirlo y delimitarios con tanta precisién como sea posible. EI nimero de grados

Suele estar entre 3 y 10, Pero como regla general no deberlan pasar de 6.
Normalmente, conseguimos una buena divislén con 5 grados,

Los grados son definidos de forma que cada uno refleje un poco mas de dificultad e
importancia que el anterior y de tal manera que la expresada por el primero coincida
con la de los puestos que menor Importancia tienen, y Ia expresada por el (ltimo, con

la de los puestos de Mayor importancia, abarcando asl entre todos |a gama completa
del factor que se esta estudiando.
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Un ejemplo del establecimiento de grados se presenta con relacién al faclor
“Extension del Puesto”.

10.4.1 EXTENSION DEL PUESTO GRADO DESCRIPCION PUNTOS

GRADO DESCRIPCION PUNTOS

1 El pueslo se ocupa de Ia ejecucién de tareas de la misma
naluraleza.

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

- —_ - = — — - R - - -

El puesto se ocupa de |a ejecucién de lareas y de la geslién de

3 uno o mas equipos de trabajo que reallzan lareas de distinla
naturaleza.
4 | El puesto se ocupa de la geslion do una aclividad basica de Ia

Municipalidad (por eJemplo, compras, ventas, mantenimienlo,...)
!

El puesto se ocupa de la gestidn integral de un area funcional
5 de la Municipalidad.

|

El puesto se ocupa de la gestibn integral de varias areas
funcionales de la Municipalidad

P — - ==l _ - -

6

10.4. CONFECCION DEL MANUAL DE VALORACION

El Manual de Valoracién, es el instrumento que se ulilizara para eslablecer la
importancia de cada puesto de trabajo en relacion con los demas.

Este Manual contiene las instrucciones para la Municipalidad en cuanto, a su
aplicacibn y las descripciones de los faclores y grados y, de su aplicacion, resultara
una puntuaciéon para cada puesto de trabajo valorado. Esta punluacidén sera el
referente para asignar a los puestos a las clases salariales. Es, en definitiva, la base
sobre la que se remuneraran los puestos.
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10.5. VALORACION DE PUESTOS

Es posible pasar directamente a la valoracién definitiva de los pueslos por parte de la
comisién de valoracion conslituida al efeclo. No obstanle, es convenlenle hacer una
aplicacion previa que pruebe la adecuacién del Manual al Uempo que facilite una
tentativa de puntuaciones por puestos,

10.6. ESTRUCTURA SALARIAL

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

Para esle analisis, se utiliza la relacién de sueldos de la Municipalidad con eslos
valores puede dibujarse un grafico, que mueslra la relacién entre puntos y salarios
actualmente abonados También es posible lrazar la lInea media, es decir, |a linea de
tendencia de los salarios, lo que nos informard de la actual estruclura salarial.
Asimismo, es posible conocer la correlacién entre salarios y puntos y el grado de
consistencia de los distinlos puestos con la aclual estruclura salarial.

11. IMPORTANCIA

|

* Adquisicon de personal calificado. Las compensaciones deben ser
suficienlemente altas para atraer solicitantes para !a Municipalidad.

* Retener empleados (as) actuales. Cuando los niveles de compensacion no son
compettivos, |a tasa de rotacidbn aumenta.

« Garantizar la igualdad. La Igualdad interna se refiere a que el pago guarde
relacidn con el valor relativo de los pueslos; la igualdad exlema significa
compensaciones analogas a las de otras Municipalidades. Ademas de ser un
principio fundamental de una gestién publica de calidad inspirada en valores
democraticos.

« Alentar el desempefio adecuado. El pago debe reforzar el cumplimiento
adecuado de las responsabilidades.

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

« Cumplir con las disposiciones legales.

« Mejorar la eficiencia administrativa. Al cumplir con los olros objetivos, el
departamento de personal alcanza su eficiencia administrativa y con este se

mejora la eficiencia de la geslion publica.
Pigina 24 de 126

Scanned by CamScanner



MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS.

12. ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS PARA EL PROGRESO

LABORAL
ey Y Sy ey ey |

. e )
| POLITICA RETRIBUTIVA

ESTRATEGIAS DEL PROGRESO — !_PDLIHCA DE EQUIDAD
LABORAL j : - e
POLITICA DE CONOCIMIENTO J

- —- [

- " -

. i POLITICA DE EMPLEO ]

Son varias las polilicas que una Municipalidad debe tener acerca del manejo de su
personal. las cuales van tanto en el sentido del/la servidor/a Municipalidad y viceversa
y entre ellos estan.

12.1 POLITICA RETRIBUTIVA: Consiste en la adquisicién de compromisos por cada
empleado (a) de la Municipalidad con lodo aguello que requlere la Municipalidad.

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

12.3 POLITICA DE CONOCIMIENTO: En este apartado pueden existir uno, dos o
mas pueslos que guarden similitud, por lo tanto, habrd que promover una
remuneracion de acuerdo al nivel de conocimiento adquirido.

12.4 POLITICA DE EMPLEO: Es necesario el eslablecimiento de pardmetras de
rendimiento del empleado/a o funcionario/a que ejerce un pueslo especlfico, de tal
forma que pueda ser parametro de su evolucién basada en anadlisis y estudios del
puesto ejecutado
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13. DESCRIPCCION DE PUESTOS

— i —— — —_— —

. NOMBRE DEL PUESTO ol e
UNIDAD =~~~ TCORPORACION MUNICIPAL
| GRUPO OCUPACIONAL | DIRECCION SUPERIOR R i
Acluar como 6rgano deliberativo de Ia
OBJETIVO DEL PUESTO Municipalidad por ser la maxima autondad dentro
____ | del término municipal. (Art.25 L.M)
SUPERIOR INMEDIATD AUTONOM[A ﬁUNICIPAL

e ———— e ——————

PERSONAL BAJO SU MANDD NINGUNO
'FUNCIONES SEGUN LEY DE

MUNICIPALIDADES - Art.25 Ley de Municipalidades (VER ANEXQ 1)
R T | -Alcaldelsa
INTEGRACION - Vice- Alcalde/sa

- Un nimero de regidores segun Art. 26 L.M.

- Ser hondurefio nacido en el municipio o estar
domiciliado en el mismo por mas de cinco afos
REQUISITOS DEL PUESTO conseculivos;

- Ser mayor de dieciocho afios y estar en el goce
| de sus derechos politicos

1 Saber leer y escribir. (Art.27 L.M)

' " - Asislir a todas las sesiones de la Corporacién
|

|

i
|
| — =
|
[
I

- Cumplir a cabalidad todas sus funciones |
- Ejercer su volo en los asuntos que requiere la
FUNCIONES Y ACTIVIDADES Corporacion.

BASICAS - Dar cumplimiento a la Ley de Municipalidades, su
Reglamento, acuerdos, ordenanzas y demas
disposiciones.

- Mantener un contacto directo con la comunidad
para conocer sus necesidades.

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

FACULTADES SEGUN LA a) Crear, modificar y suprimir los puestos de la
LEY DE CARRERA Carrera Administrativa Municipal;
ADMINISTRATIVA

MUNICIPAL b) Aprobar el Manual de Clasificacién de Puestos y

Salarios y la Eslructura de Salarios de conformidad con
las direclnces generales elaboradas por la Secrelarla
Técnica de la Carrera Administrativa Municipal;

c) Fljar las retribuciones de los empleados
municipales denlro de los rangos propuestos por la
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Secretaria Técnica de la Carrera Adminisiraliva
Municipal y de la calegonzaclén municipal,;

d) Aprobar el Plan Anual de Gestion de Recursos
Humanos

e) Aprobar la cantidad de pueslos de confianza
propueslos por el Alcalde, con sus caracterlsticas y
retribuciones correspondientes.

f) Aprobar Reglamentos Especiales Y Manuales
para el desarrollo de la presente Ley;

g) Conocer en apelacién los reclamos contra las
sanciones impuestas por el Alcalde Municipal,

h) Las demas que resulten alribuidas en el texto de
la presente Ley o por otras normas legales
complementarnas.

OTROS ASPECTOS

- No podran optar a cargos para miembros de la
Corporacién Municipal: (Art. 31 L.M)

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

- Quienes ocupen cargos en la administracion
publica por Acuerdo o por Contrato del Poder
Ejecutivo y los militares en servicio. Se exceptian
los cargos de docencia del area de salud publica
y asistencia social, cuando no haya
incompalibilidad para el ejercicio simultdneo de
ambas funciones;

- Quienes habiendo sido electos en otros periodos,
no hubiesen asistido a las sesiones de Ia
Corporacién Municipal en mas de sesenta por
ciento (60%) en forma injustificada;

- Quienes fueren contratistas o concesionarios de
|a Municipalidad,;

- Los ministros de cualquier cullo religioso; y,

- Los concesionarios del Estado, sus apoderados o
representantes para la explolacién de riquezas
nalurales o contralistas de servicios y obras
publicas que se costeen con fondos del municipio
y quienes por tales conceptos tengan cuentas

|__pendientes con este.

EXPERIENCIA PREVIA

Ninguna

[ HABILIDADES

- Ninguna
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|
A
| RELACIONES INTERNAS RELACIONES
| EXTERNAS
. - Alcalde/sa - Con el Gobernador Departamental '
| - Vice-Alcalde/sa
i Regidores/ras - Comunidad en general
- Secrelario/a Municipal
| Auditor/a Municipal - Representanles de palronalos

Tescrero/a Municipal
| - Adminmistrador/a Municipal
| - Jeles/as de :
, Departamento y Unidades | ° Representantes de la Banca y Comercio del

- Publico en general Municipio.

- Omanismos del Eslado

SUPERVISION EJERCIDA SUPERVISION

- Miembros de la RECIBIDA
Corperacidn - La Ley de Municipalidades en su Art 12 le
. - Administrador/a Municipal confiere autonomia a las Municipalidades
- Jefes/as de
“ departamentos y
Unidades.

[ | T i o

- Por equipo y materiales de oficina
| RESPONSABILIDAD - Por informacién confidencial !
- Por supervisién de colaboradores
" - Porfaltas

- Por valores
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NOMBRE O TITULO DEL
| PUESTO
"UNIDAD

‘GRUPO OCUPACIONAL

OBJETIVO DEL PUESTO

SUPER_IGH IHMEDIATD
PERSONAL BAJO SLI HAHDD

| FUNCIONES Y ACTIVIDADES
| BASICAS

‘| REGIDOR /A

Ninguna

MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS

CORPORACION MUNICIPAL
DIRECCION SUPERIOR
Emiir su volo en los asunlos que se somefan a
decision de la Corporacién. En ningun caso podran
abslenerse de volar, salvo que luviese Inlerés
personal,

CORPORACION MUNICIPAL

- Cumplir las comisiones que le sean asignadas.
-Velar porque la Ley de Municipalidades, su
Reglamento, acuerdos, ordenanzas y demas
disposiciones se cumplan,

- Responder solidanamentle por los actos de 13
Corporacién Municipal, a menos que salven su
volo,

- Realizar  estudios, tratar asunlos, hacer
planleamientos, investigacianes y participar en Ia
elaboracién de Reglamentos a fin de que la
Corporacibn  pueda adoplar  resoluciones
oporiunas en aplicacidn de sus facullades y,

-Demas que le asigne la Constitucibn de la
Republica y [a Ley de Municipalidades

| REQUISITOS

—

- Ser hondurefio nacido en el Municipio o estar
domicillado en el mismo por mas de cinco afos
conseculivos,

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

OTROS ASPECTOS

i e — S i

- No podran optar a cargos para miembros de la
Corporacidn Municipal’ (Art. 31 L.M)

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

- Quienes ocupen cargos en la administracién
publica por Acuerdo o por Coniralo del Poder
Ejeculivo y los militares en servicio. Se excepluan
los cargos de docencla del area de salud publica
y asistencia social, cuando no haya
incompatibilidad para el ejercicio simultaneo de
ambas funciones,

- Quienes habiendo sido electos en olros periodos,
no hubiesen asistido a las sesiones de la
Corporacién Municipal en mds de sesenla por

__ciento (60%) en forma injuslificada,
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MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS,

[INTEGRAGION ~~ ———

| - Quienes fueren contralistas o concesionarios de
la Municipalidad;

- Los ministros de cualquier cullo religioso, y,

- Los concesionanos del Estado. sus apoderados o
fepresenianies para la explolacion de riquezas
ngturalea 0 conlralistas de servicios y obras
publicas que se cosleen con fondos de! municipio
Y quienes por lales conceptos lengan cuentas

_pendienles coneste

- Un numero de regidores segun Art. 26 L.M

FUNCIONES SEGUN LEY
. OE MUNICIPALIDADES

No liene

FACULTADES SEGUN LA
LEY DE CARRERA No liene ( la Corporacién en su conjunto, si:
| ADMINISTRATIVA Ariculo de la Ley de la CAM: Art. 5)
| MUNICIPAL
u _
li_EIPERIEHClA PREVIA Ninguna
HABILIDADES Ninguna

| RELACIONES INTERNAS

- Alcalde/sa Municipal

- Vice- Alcalde/sa

| Municpal

| - Corparacién Municipal

RELACIONES EXTERNAS

- Alcalde/sa Municipal
- Vice- Alcalde/sa Municipal
- Corporacidén Municipal.

SUPERVISION EJERCIDA

| - MNinguna

SUPERVISION RECIBIDA

- Corporacion Municipal

RESPONSABILIDAD

e e —— ———

- Por equipo y maleriales de oficina
- Por informacién confidencial '
- Por supervisidn de colaboradores
- Por fallas

- Por valores
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| NOMBRE O TITULO DEL
PUESTO

| UNIDAD
| GRUPO OCUPACIONAL

i OBJETIVO DEL PUESTO

|

MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS.

ALCALDE/SA MUNICIPAL

CORPORACION MUNICIPAL

DIRECCION SUPERIOR . -

- Ser la maxima autondad ejeculiva denlro del
término municipal (Art.44L.M)

- Realizar oportuna y eficazmente los objelivos
que la Ley de Municipalidades dispone. (Art.39
Reglamento. L.M.)

SUPERIOR INMEDIATO

PERSONAL BAJO SU MANDO

CORPORACION MUNICIPAL |
ADMINISTRADOR MUNICIPAL

I?Uﬁdlﬁ'ﬂ"eé SEGUN
LA LEY DE
'r_mumcm;n_unnnes

- Ver anexo 2.

|

. REQUISITOS DEL PUESTO

|
|

- Ser hondureiio nacdo en el municipio o estar
domiciliado en el mismo por mas de anco afos
conseculivos,

- Ser mayor de dieciocho afios y estar en el goce
de sus derechos pollticos, y;

- Saber leer y escribir.

I
FUNCIONES Y ACTIVIDADES
BASICAS

‘ HABILIDADES

EXPERIENCIAPREVIA | Ninguna B

- Hacer efectivo por la via administrativa y |
judicial, el cobro de los impuestos, tasas,
servicios, contribuciones, multas y recargos
establecidos por la Ley y el Plan de Arbitrios
emitidas por la Corporacidén Municipal en su
caso.

- Otorgar poderes especiales para pleilos a
profesionales del derecho, para que demanden
0 defiendan a la Municipalldad en juicios
civiles, cnminales, administrativos, contencioso
adminisirativos, laborales y otros.

- Celebrar y olorgar conlralos o concesiones
publicas o privadas de conformidad con lo que
eslablece el Arliculo 10 del presente
Reglamento.

- Otorgar Instrumentos Publicos para asuntos
atinenfes a la administracion

- Ninguna
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o =
' RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS

- Corporacién Municipal - Con el Gobemador/a Departamental

- Vice- Alcalde(sa)

- Regidores/ras - Comunidad en general

- Secretano/a Municipal

- Auditor(a) Municipal - Organismos del Estado

- Tesorero (a) Municipal

- Asesor/a Legal

- Administrador/a
Municipal

- Jeles/as de - Instituciones Educativas
Departamenlos y
Unidades

- Publico en general

- Gobierno Central

- Organismos Internacionales

o — ——— —

SUPERVISION
EJERCIDA SUPERVISION RECIBIDA

|

!

| - Secretario/a Municipal
- Auditor/a Municipal

| - Tesorero/a Municlpal - Corporacién Municipal
- Asesor/a Legal

| - Admmistrador/a

! Munmapal

l - Jefes/as de

Departamenlos y

[ Unidades

I

|

!

|

|

I

- Por equipo y materiales de oficina
RESPONSABILIDAD - Por informacidn confidencial

- Por supervisién de colaberadores

- Por faltas

- Por valores
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NOMBRE O TITULODEL
PUESTO
|UNIDAD
GRUPO OCUPACIONAL

e S ———

OBJETIVO DEL PUESTO

SUPERIOR INMEDIATO

MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS.

~ [ VICE-ALCALDE/SA

ALCALDE/SA MUNICIPAL

DIRECCION SUPERIOR/ APOYO

‘Sustituir al Alcalde/sa Municipal en ausencia de
éste

| ALCALDE/SA MUNICIPAL / CORPORACION

MUNICIPAL

PERSONAL BAJO SU MANDO

I ————————

BASICAS

- Funciones Inherentes al Alcalde Municipal

| FUNCIONES SEGUN LEY

!

- Enausencia o incapacidad del Alcalde/sa lo
sustituira Art. 45 Inclsos. 2

- Cumplira las funciones que le delegue el
Alcalde Municipal 45 inciso 4

REQUISITOS DEL PUESTO

- Ser hondurefo nacido en el municipio o estar

domiciliado en el mismo por mas de cinco
anos consecutivos;

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

Saber leer y escribir.

RELACIONES INTERNAS

- Corporacién Municipal

- Alcalde/sa Municipal

- Alcaldes Auxiliares

- Regidoresiras

- Secretano/a Municipal

- Auditor/a Municipal

- Tesorero/a Municipal

- Asesor/a Legal
Administrador/a Municipal
Jefes/as de
Departamentos y
Unidades

- Pdblico en general,

RELACIONES EXTERNAS

Con el Gobemador/a Departamental
- Comunidad en general

- Organismos del Estado

- Gobierno central

- Organismos Inlernacionales

- Instituciones Educalivas
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SUPERVISION EJERCIDA

- Secrelano/a Municipal

- Auditor/a Mumaipal
Tesorero/a Municipal
Asesor/a Legal

- Admunistrador/a Municipal

- Jeles/as de
Departamentos y
Unidades

o = —— - — e e s e e m

RESPONSABILIDAD

MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS.

SUPERVISION RECIBIDA

- Corporacién Municpal

- Por equipa y maleriales de oficina
- Porinformacidn confidencial

- Por supervision de colaboradores
- Por faltas

- Por valores
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'NOMBRE DEL PUESTO | SECRETARIO/AMUNICIPAL

UNIDAD ' CORPORACICIN MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL _ |APOYO - =
OBJETIVO DEL PUESTO Asislir la Corporacién Municipal y lambién al
e |Acaldersa ——
SUPERIOR INMEDIATO CORPORACION MUNICIPAL

PERSONAL BAJO SU

MANDO ASISTENTE SECRETARIA .

- Analizar anlecedentes y emitlr cerlificaciones de
dominio pleno,

- Velar porque se cumplan los requisitos de Ley y
se conformen los expedientes respectivos previa
celebraclén de aclos matrimoniales.

- Organizar y coordinar las aclividades

[ relacionadas con el levantamiento de actas en
| sesiones de comparacién, cabildos abiertos y
i otros, asl como su lectura y lraslado para
OTRAS FUNCIONES nolificacién y firma de los asistentes.

PROPIAS DEL PUESTO - Informar mensualmente al Registro Nacional de

las Personas de los actos matnmoniales
realizados en el periodo.

- Agllizar y dar seguimiento a los expedientes en
litigio por tierras, remitidas a la asesoria legal
para su analisis y diclamen

- Colaborar con las comisiones nombradas por la
Corporacién Municipal proporcionandoles
informacion y datos a fin de facilitarles la labor
encomendada.

- Coordinar las aclividades de entrega oportuna de
cerlificados de dominio pleno a fin de que sean
debidamenle inscritos en el registro de la
propiedad.

- Demas que le asigne la Corporacién Municipal.

e ——— -
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MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS.

FUNCIONES SEGUN LEY DE
MUNICIPALIDADES
DEBERES DEL CARGO
SEGUN LEY DE
 MUNICIPALIDADES
REQUISITOS DEL PUESTO

" — - — g

||
HABILIDADES

l
. -

—_——

VER ANEXO 3

VER ANEXO 4
Ser mayor de dieciocho afios
- Capacidad anallitica

- Relaciones inlerpersonales

- Capacidad de comunicacién verbal y escrila
- Resolutorio

- Liderazgo

- Enfoque proactivo

- Disciplina

- Dindmico

- Inlegridades

RELACIONES INTERNAS
| - Corporacién Municipal
| = Alcaldesa Municipal
- Umdades de la

Municipalidad

RELACIONES EXTERNAS

- Registro Nacional de las personas

- Instituciones gubemamentales y no
gubernamentales

- Comités y Comisiones

- Pdblico en general

|
l
| SUPERVISION EJERCIDA

- Ninguna

SUPERVISION RECIBIDA

- Corporacién Municipal
- Alcalde/sa Municipal

- RESPONSABILIDAD

- Por equipo y materiales de oficina
- Por informacién confidencial

- Por supervisién de colaboradores
- Por fallas

- Porvalores
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NOMBRE O TITULODEL | AUDITOR/A MUNICIPAL
PUESTO - _
UNIDAD “ AUDITORIA MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL | DIRECCION SUPERIOR

I S Fiscallzar las operaciones financleras de |a
Municipalidad a través de acclones orientadas a
contribuir y verificar el empleo racional del polencial
OBJETIVO DEL PUESTO humano, de los recursos materiales y financieros y su
adecuacitn al cumplimiento de los objetivos, politicos
y planes Instiucionales de conformidad con las
normas del Sislema Nacional de Control.

| SUPERIOR INMEDIATO | CORPORACION MUNICIPAL

—

PERSONAL BAJO SU NINGUNO

| MANDO o o —
FUNCIONES Y - Elaborar el plan de trabajo de la Auditorla Interna
ACTIVIDADES BASICAS | dela Municipalidad o

FUNCIONES SEGUN LEY |- VER ANEXO §

- Formacién basica: Nivel académico Licenciado en
Contaduria Publica (desable) o Contador(a)
Publico(a) Cenlificado(a)

- Conocimientos especlficos: a) Conocimiento de
paqueles computacionales, b) Contabilidad

REQUISITOS DEL PUESTO Gubernamental; c¢) Leyes Municlpales Yy
relacionadas con la gestién pablica municipal

- Ser nombrado de una terna propuesta por la
Contraloria General de la Republica (Art. 31 B Ley

|, de Municipalidades

EXPERIENCIA PREVIA - De 1 a3 afios de experiencia minimo.

—_—

- Etica y Solvencia moral.
- Buenas relaciones interpersonales,

- Capacidad de sintesis y analisis,

HABILIDADES - Rapidez sobre el calculo,

- Creativo,

- Capacidad para la loma de decisiones

- Manejo de paquetes computacionales y de
| registros contables

s

Pagina 37 de 126

Scanned by CamScanner



MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS.

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
- La Corporacidn

Municipal - Organismos del Estado

Alcalde/sa Municipal

Tesorero/ra Municipal - Conlraloria General de la Republica

- Jeleffa de
Contablidad

- Jelefa ge
Presupuesto

- Jele/fa de control
Tnbutano.

- Jefe/la del Registro
Ciwil

SUPERVISION EJERCIDA | SUPERVISION RECIBIDA
- Corporacidn Municipal

- Ninguno

I

|

’ RESPONSABILIDAD - Por equipo y materiales de oficina
- Porinformacién confidencial

’ - Por supervisién de colaboradores
- Por faltas

! - Por valores

=
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