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Introduccion

1:1 Manual de Puestos y Salatios es la hetranienta necesarna para L implementacon de la Carrera
Administrativa Municipal, aprobada en el mes de Julio del 2010, segin Decreta Noo 1742010,y que
entro en vigencia en Mayo del ano 2012,

Garantiza lincamientos pencrales para ubicar de forma correcta a cada empleado munierpal,
indicindole Tas tateas que le corresponden realizar dentro del equipo de trabajo, para que cumpla
de forma eficiente sus funciones como servidor piblico a favor de los audadanos, favorectendo
pricticas de principios fundamentales del ménto y Taigualdad, fortaleaiendo L democratizacion en
la gestion local.

Es el instrumento que permite la descripeion completa de cada puesto de trabajo, asi como tambicn
la metodologia de astgnacion salaral, como lo es la valoracion de puntos por factor, siendo los
valores compensables ¢l nivel educativo, L experienca, dificultad del trabajo, errores, contacto con
¢l piblico, manejo de informacion confidencial, estuerzo fisico, esfuerzo mental, mvel de
responsabilidad y asignacion de equipo.

Il presente Manual de Puestos v Salarios, se ha claborado tomando como referencia y base de
otientacion ¢l Manual genérico proporcionado por la Asociacion de Municipios de Honduras
(AMITON) y que contempla 1o estipulado en la Tey de la Carrera Addmuustrativa Municipal, ast
como las demds leyes del ordenamiento juridico que se relactonan.
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Objetivos

General

Establecer claramente la descripcién de cada puesto de trabajo y determinar los salarios de los

empleados en los diferentes cargos de las gerencias, departamentos y sccciones que conforman la
Municipalidad de YAUYUPE

Especificos

» Definir las habilidades y responsabilidades que exige cada puesto existente dentro de la
municipalidad, mediante una descripcién del puesto.

Y

Fundamentar la aplicacién del ordenamiento juridico que rige el sistema de clasificacién y
valoracién de puestos.

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

# Aplicar d instrumento para determinar las competencias del perfil de cada puesto.

v

Lograr que ¢l personal municipal se capacite o eleve su nivel académico con la finalidad de
alcanzar las competencias de cada uno de los puestos.

Metodologia Empleada

El presente Manual se ha elaborado en base al Manual Genérico de la Asociacion de Municipios de
flonduras (AMIION), Manual de Puestos vigente, Organigrama  Municipal, Documentos
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recoplados conteniendo Ja- deseripeiin de funciones de cada empleado y la revision y discusion

entre la Comisiin Municipal y cada Jefe de Gerencia y Departamento Municipal.
Marco Legal
Constituye ¢l fundamento legal del presente Manual de Puestos y Salarios:

* Ja Constitucion de Ja Repiblica de Honduras,
* ley de Municipalidades y su reglamento.

*  leydela Carrera Administrativa Municipal,

* Codigo del ‘I'rabajo,

* Y demis leyes aplicables.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Ia estructura de la organizacion administrativa de la Municipalidad es Corporacion
Municipal, Alcaldia, Jefaturas Departamentos, Seccionces.

A cada jefatura, dentro de otras funciones le corresponde la coordinacion de actividades de
los departamentos que estan bajo su responsabilidad. Algunos departamentos dependen
dircetamente de la Alealdia,

Ademis de la estructura administrativa, existen los siguientes organismos:

1.-Conscjo de Desarrollo Municipal

Tiene Ia funcion de ascesorar a la Municipalidad en los asuntos que estime oportunos o en
aquellos que esta le indique. Vst integrado por representantes de los diversos sectores de la
comunidad, presidido por ¢l Alcalde Municipal. Sus miembros fungiran en forma ad-
honoren,
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2.-Comisionado Municipal

Su objetivo es velar por el cumplimiento de la Ley de Municipalidades, reglamentos y
ordenanzas, por cl respeto de los derechos humanos, los intereses de las comunidades y el
bien comin. Su funcién primotrdial es servit de contralor social, desempefidindose en forma
ad-honoren.

3.-Comision Ciudadana de Transparencia Municipal

Su objetivo principal es realizar auditorias sociales en cl término municipal, entendiéndose
esta como el proceso de participacién ciudadana, orientado a vigilar los procesos de la
gestion publica que aseguren la transparente ejecucion de programas y proyectos.

4.-Comité Técnico

Es una instancia de coordinacién entre las diferentes dreas que conforman la Administracién
Municipal, con ¢l objetivo de hacer mds eficiente la gestion municipal.-El Comité Técnico
es presidido por el Alcalde Municipal, y esté conformado por: Sectetaria Municipal, Tesorera
Municipal, Juez de Policia.

Clasificacién General del Personal

1.-Empleados Municipales Permanentes: Son servidores o empleados sujetos a laLey de
la Carrera Administrativa Municipal quienes son nombrados legalmente para el desempeiio
de servicios personales permanentes retribuidos.

2.-Personal Interino: Es el personal contratado por razones de necesidad y urgencia
debidamente justificadas por circunstancias de enfermedad, licencia o suspension  de la
persona titular del puesto, que determinan la vacante intcrina, siempre que no sea posible su
desempeiio por empleados permanentes. Tendrd una duracién no mayor de un afo, salvo
casos de excepeion, y una vez cumplido ¢l plazo o terminada la obra o servicio para el cual
fue contratado, no genera, en ningtin caso derecho o indemnizacion. El desempeiio de estos

servicios no constituye mérito para la promocion interna.

3-Otro tipo de personal: Lo constituye ¢l personal de libre nombramicnto y remocton, ast
como ¢ de contratacion personal, ¢l cual se regird por reglamentos especiales o por lo

contenido ¢n sus respectivos contralos,
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Para adquirir la condicién de Empleado Permanente e ingresar a la Carrera Administrativa
Municipal, se requiere los siguientes requisitos:

1.-Ser hondurefio por nacimiento, mayor de 18 de afios, o menor de esta edad, con su debida
autorizacién legal de la Secretaria de Trabajo y Prevision Social.

2.-Estar al dia cn ¢l pago de los impucstos.

3.-Acreditar buena salud y buena conducta.

4.-Llenar las condiciones especiales exigidas para el cargo.

5.-Haber aprobado los eximenes de competencia o de oposicién de antecedentes de
conformidad con los requisitos en la Ley.

6.-Haber obtenido el nombramiento respectivo por el Alcalde Municipal.

7.-Haber pasado satisfactoriamente el periodo de prueba.

CLASIFICACION DE LOS PUESTOS

1-Puestos Directivos: Tiene como objetivo dirigir, planificar y organizar el trabajo, definiendo
o participando en el disefio de las politicas generales y cjecutar acciones tendientes a lograr
los objetivos de la municipalidad, consiguen resultados a través de otros de forma mis o
menos lejana, actian en un plano estratégico y tactico a nivel de Politicas o Planes. Este grupo
esta formado por la Corporacién Municipal.

2-Puestos Ejecutivos: Tienen como funcién desarrollar funciones técnicas o administrativas
especializadas y complejas, que contribuyan a la consecucién de los objetivos y metas

institucionales.

Actiian en un plano tictico /operativo a nivel de objetivos, programas, normas o estindares,
consiguen resultados a través de otros de forma mds o menos proxima. Este grupo estd
formado por Gerentes y los nombrados por la Corporacién Municipal.

3-Puestos Operativos: Tienen como funcién desarrollar funciones técnicas, de apoyo
administrativo, técnico, cuya ejecucién requicre de habilidades especificas para su
desempeiio, actian en un plano operativo y a nivel de objetivos, programas, normas o
estandares, consiguen resultados por si mismos. Este grupo estd formado por Jefes de

Departamentos y Secciones.
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A-Puestos de Soporte/ Apoyo: Tiene como funcion realizar Las actividades operativas bisicas,

Fiste grupo estd formado por Tos demin Puestos

CORPORACION MUNICIPAL

Municipalidad de Yauyupe
Departamento de Recursos Flumanos

MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS CORPORACION
MUNICIPAL

Tiwlo del Superior

CIUDADANIA

CORPORACION MUNICIPAL

= Crear, reformar y derogar los instrumentos normativos locales. [ Crear, suprimir,
modificar y trasladar unidades administrativas.

= Crear y suprimir empresas, fundaciones o asociaciones, de conformidad con la ley, en
forma mixta, para la prestacion de los servicios municipales,

= Aprobar ¢l presupuesto anual, a més tardar ¢l treinta (30) de noviembre del afio anterior,
asi como sus modificaciones,

»  Emitir los reglamentos y manuales para ¢l buen funcionamicnto de Ja Municipalidad.

»  Nombrar los funcionarios sefialados por la Ley.

= Dictar todas las medidas de ordenamiento urbano.

= Aprobar anualmente ¢l Plan de Arbitrios, de conformidad con la ley.

= Conferir, de conformidad con laley, los poderes que se requicran.

»  Celebrar asambleas de cardcter consultivo en cabildo abierto con representantes de
organizaciones locales legalmente constituidas, como ser: Comunales, sociales, gremiales,
sindicales, ecoldgicas y otras que por su naturaleza lo ameriten, a juicio de la Corporacion,
para resolver todo tipo de situaciones gue afecten ala comunidad.

= Convocar a plebiscito a todos los ciudadanos vecinos del término municipal, para tomar
decisiones sobre asuntos de suma importancia, a juicio de la Corporacion.
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= Rectbir, aprobar o improbar todo tipo de solicitudes, informes, estudios y demas, que de
acucrdo con laley deben ser sometidos a su consideracion y resolver los recursos de
reposicion.

®  Aprobar la contratacion de empréstitos y recibir donaciones, de acuerdo con la ley.

= Conocer en alzada de las resoluciones de las dependencias inmediatas
inferiores.

®  Declarar ¢l estado de emergencia o calamidad publica en su jurisdiccion, cuando fuere
necesario y ordenar las medidas convenientes.

" Designar los Conscjeros Municipales.

®  Plancar ] desarrollo urbano de la ciudad.

*  Disponerlo conveniente sobre trazado, apertura, ensanche y arreglo de las calles de las
poblaciones y caserios; y conceder permiso para ocuparlas con canalizacion subterrineas y
postes para alambres y cables eléctricos, ricles para ferrocarriles, torres y otros aparatos
para cables aéreos y en general, con accesorios de empresas de interés municipal.

®  Sancionar las infracciones alos acuerdos que reglamenten el urbanismo y plancamicento de
las ciudades, con la suspension de las obras, demolicion de lo construido y sanciones
pecumiarias.

* _ Fyeratar de acuerdo con su autonomia, toda accidn dentro de la ley.

3- REQUISITOS;

*  Ser hondureno nacido en ¢l municipio o estar domiciliado en el mismo por mas de cneo
AN08 CONSECUNVOS,

* bermayor de dicciocho aios y estar en el goce de sus derechos politicos

L]

Saber leer y esenbin
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4.- RELACIONES:
®* Internas

Con todos los departamentos de la Municipalidad.

® Lxternas
Con las oficinas gubernamentales y no gubernamentales y la
Ciudadania cn general.

Municipalidad de Yauyupe

Departamento de Recursos Humanos

MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS

Nombre del Puesto:
ombre det Taesto Titulo del Superior:

ALCALDE MUNICIPAL CORPORACION MUNICIPAL

1- OBJETIVO DEL PUESTO;

Administracién general y representacion legal de la Municipalidad.
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2.- FUNCIONES:

»  Dresidir todas las sesiones, asambleas, reuniones y demds actos que realizase la Corporacion
Municipal.
»  Presentar a la Corporacién Municipal un informe trimestral sobre su gestién y uno semestral al
Gobiemo Central por conducto de la Secretatia de Estado en los Despachos del Interior 'y

Poblacién.
= Someter a la consideracién y aprobacion de la Corporacién Municipal lo siguiente:

1) Presupuesto y Plan de Trabajo Anual.
2) Plan de Arbitrios.
3) Ordenanzas Municipales.

4) Reconocimiento que se otorguen a personas e instituciones por relevantes servicios
prestados a la comunidad.

5) Manual de Clasificacidn de Puestos y Salarios y demds manuales necesarios para la
administracion del Recurso Flumano.

6) Reglamentos.
7) Todos los asuntos que competan a la Municipalidad.

8) Todos aquellos asuntos que la Cotporacién Municipal considere relevantes.

9) Y demis que le correspondan segin la Ley.

3.- REQUISITOS:

Educacién Indispensable:

= Ninguna.
= Ser hondutefio nacido en el municipio o estar domiciliado en el mismo por mas de
¢inco afios.

®  Ser mayor de dieciocho afios y estar en ¢l goce de sus derechos politicos.

= Saber leer y escribir.

Experiencia
= Ninguna,
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4.- RELACIONES;

= Internas
Con todos los departamentos de la Municipalidad.
=  [xternas

Con las oficinas gubernamentales y no gubernamentales,  organismos
Tnternacionales, Agencias de Cooperacion, ciudadania en general |, ctc.

Municipalidad de YAUYUPE

Departamento de Recursos Humanos

MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS

Nombre del Puesto: .
Titulo del Superior:

VICE-ALCALDE MUNICIPAL

CORPORACION MUNICIPAL

1.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Sustituir al Alcalde Municipal en su ausencia o incapacidad.

2.- FUNCIONES:

0 Las que le delegue el Alcalde Municipal.

3.- REQUISITOS:

Educacién Indispensable:
00 Ninguno.

*  Ser hondurefio nacido en ¢l municipio o estar domiciliado ¢n ¢l mismo por més de cinco

afios consecutivos.

Ser mayor de dieciocho afios y estar en el goce de sus derechos politicos.
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= Saberleery escribir.

Experiencia
[0 Ninguna.

4.- RELACIONES:

" Internas
Con todos los departamentos de la Municipalidad.

= Externas
Con las oficinas gubernamentales y no gubernamentales, organismos
Internacionales, Agencias de Cooperacion, ciudadania en general , ctc.

Municipalidad de Yauyupe

Departamento de Recursos Humanos

MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS

Nombre del Puesto: .
Titulo del Superior:

REGIDOR CORPORACION MUNICIPAL

1.- OBJETIVO DEL PUESTO: Lecgislar a favor de Tas condiciones que impulsen ¢l desarrollo
del Municipio y sus habitantes.
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2 FUNCIONES:

» Serparte de las comisiones que le scan asignadas

»  Velar porque la Ley de Munieipalidades, su reglamento, acuerdos, ordenanzas 7 dermisy
disposiciones se¢ cumplan,

*  Responder solidariamente por los actos de la Corporacion Musicpal, 2 menos gue salzen
K1 Vol

*  Reabzar estudios, tratar asuntos, hacer plantcamientos, investigaciones 5 part
claboracion de reglamentos a fin de que la Corporacidn pueda adoptar resoluciones

icipar e 14

oportunas en aplicacion de la Tey
" Y demis que le asigne la Constitucion de la Repiblica y la Ley de Municipalidades.

3.- REQUISITOS:

®  Ser hondurenio nacido en ¢l municipio o estar domiciliado en ¢l mismo por mis de
p P
CINCO aANOS CONSECUivos.
= Ser mayor de dicciocho afos y estar en ¢l goce de sus derechos poliucos. [ Saber I

leer y escribir,

4.- RELACIONES;

® Internas
Con todos los departamentos de la Municipalidad.

®  lixternas
Con las oficinas gubernamentales y no gubernamentales y la

ciudadania en general.

DEPARTAMENTOS MUNICIPALES QUE
DEPENDEN DE LA CORPORACION MUNICIPAL
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DEPARTAMENTO DE SECRETARIA MUNICIPAL

Municipalidad de Yauyupe
Departamento de Recursos Humanos

MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS

Nombre del Puesto:

SECRETARIA MUNICIPAL

Titulo del Superior:

CORPORACION
MUNICIPAL

1.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Dar fe de los actos y asistir en forma general a la Corporacion Municipal.

2.- FUNCIONES:

Levantar ¢l acta de las sesiones de la Corporacién Municipal de acuerdo a los temas y

opiniones tratados.

Certificar y transcribir a quien corresponda los acuerdos, ordenanzas y resoluciones dd
la Corporacion Municipal.

Conservar y custodiar los libros de actas, expedientes y demds documentos.

Autorizar con su firma los actos y resoluciones del Alcalde y la Corporacién Municipal.
Convocar a los miembros de la  Corporacién Municipal a sesiones ordinarias
extraordinarias, cabildos abiertos y otras.

Autorizar con su firma el libro de remisién de expedientes de matrimonios al Registre
Nacional de las Personas.

Dar fe con su firma de los matrimonios civiles.

Remitir las copias de las actas a la Secretaria del Interior y Poblacién y al Archivg
Nacional.

Colaborar con las comisiones nombradas por la Corporacion.

Recibir las solicitudes presentadas por los ciudadanos a la Corporacién Municipal

ordenar el tramite correspondiente.
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* Remitir  los documentos ¢ informes certificados, que establece 1a ley a quien
corresponda.

® Elaborar el Presupucsto del Departamento en base a f()mmtoJ

establecidos.

®  Administrar el personal del departamento.

*  Evaluar el desempefio del personal bajo su cargo.

*  Administrar eficientemente los recursos asignados.

®  Realizar cualquier otra labor que le solicite su jefe inmediato.

3.- REQUISITOS:

Educacién Indispensable:
= Universitario, de preferencia Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales.
= Ser hondurefio por nacimiento.
®*  Ser mayor de dicciocho afios y estar en el goce de sus derechos civiles y politicos.

Experiencia
= 5afios en el ejercicio de su profesion.

4.- RELACIONES:

®= Internas
Todos los departamentos municipales.

= [Externas
Secretaria del Interior y Poblacién, Registro Nacional de las Personas, Empresa
Nacional de Artes Grificas, Tribunal Superior de Cuentas y otros.
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA MUNICIPAL

Municipalidad de Yauyupe
Departamento de Recursos Humanos

MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS

Nombre del Puesto: Titulo del Superior:
TESORERO MUNICIPAL CORPORACION
MUNICIPAL

1.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Mancjo y control de las actividades de recaudacion, custodia y erogacién de los fondo:
municipales, procurando obtener la méxima optimizacién de los mismos.
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2.- FUNCIONES:

Realizar y verificar que los pagos contemplados en el presupuesto llenen los requisitos
legales correspondientes.

Revisar y firmar hojas de depésitos enviadas al banco.

Aprobar emisién de cheques contra cuentas con saldos disponibles.

Efectuar la distribucién y realizar los depésitos bancarios a las cuentas
correspondientes.

Revisar y verificar que los registros realizados en las cuentas municipales sean las
correctas.

Efectuar todos los pagos por obligaciones municipales, conforme al presupuesto, por
medio de emision de cheques o por autorizaciones bancatias.

Recibir y custodiar los Titulos Valores y las Escritutas de Propiedades a favor de 1a
Municipalidad.

Entregar letras de cambio, pagares, garantias a contribuyentes cuando paguen sus
obligaciones a la Municipalidad.

Supervisar el depdsito por los ingtesos generados por el peaje.

Coordinar cobros en el campo por actividades eventuales.

Coordinar cobros domiciliarios por servicios piblicos y otros.

Preparar informes de saldo de cuentas bancarias.

Revisar y firmar conciliaciones bancarias.

Presentar informe mensual de ingresos y egresos a la Corporacién Municipal con los
anexos detallados establecidos y cuando se requiera informacién adicional.
Elaborar presupuesto anual del departamento.

Realizar atqueos de caja a los recaudadores de su departamento.

Administrar el personal del departamento.

Evaluar el desempcfio del petsonal bajo su cargo.

Manejo de fondos de caja chica.

Administrar cficientemente los recursos asignados.

Informar en cualquier ticmpo a la Corporacién Municipal de las irregularidades qud
dafiare los intereses de la Hacienda Municipal.

Realizar cualquier otra labor que le solicite su jefe inmediato y propio de su cargo.
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[Educacion Indispensable:
= Lo establecido en el Articulo 57 de la Ley de Municipalidades, preferiblemente Profesional

Universitario en ¢l area Contable,

Conocimicntos Descables:

"  Mangjo de equipo de oficina.

= Mancjo de paquetes computaciones.
Habilidades:

®  Enfoque proactivo

®  Anilisis de problemas

" Trabajar bajo presion

®  Toma de decisiones

= Trabajar en equipo

Ser de reconocida solvencia moral.
Rendir fianza de acuerdo Art 57 de la Ley de Municipalidades y Art 97de Ia Ley del Tribunal de

Cuentas.

Experiencia
=  Minima 5 Afios en ¢l ¢jercicio de su profesion o cargos similates
4.- RELACIONES:

= Internas
Con el departamento de Auditoria Interna, Servicios Generales, Contabilidad
Gerencia Administrativa y Financiera y Alcaldia.

= Externas
Contribuyentes, Instituciones Bancarias, Proveedores, Firmas Auditoras
externas, Tribunal Superior de Cuentas, Secretaria de Finanzas, Empresa Nacional Portuaria y
otras instituciones del estado.
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Municipalidad de Yauyupe
Departamento de Recursos Humanos

MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS

Nombre del Puesto: Titulo del Superior:

MOTORISTA ALCALDE MUNICIPAL

1.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar apoyo logistico a los departamentos municipales a través del servicio eficiente del

transporte de personas y bienes.

2.- FUNCIONES;

Dar cumplimiento al Reglamento de uso de vehiculos.
Transportar personal a realizar diligencias propias de sus funciones.
Brindar apoyo logistico a otros departamentos cuando lo soliciten.
Revisién diatia del vehiculo asignado y firma del control de estado de vehiculo (fisico y
mecanico).
Llenar un reporte diario de uso de vehiculo.
Cumplir con las normas de scgutidad establecidos por la Ley de Trinsito.
Mantener ¢l vehiculo en condiciones higiénicas apropiadas.
Reportar las averdas sufridas por los vehiculos.
~ Realizar cualquier otra labor que le solicite su jefe inmediato.

“COMUNIDAD DEL TRABAJO Y DESARROLLO”
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3.- REQUISIT

Educacién Indispensable:
0 Educacion bisica.

Conocimientos Descables:
= PBuenas relaciones humanas.
= Conocimientos de la nomenclatura de la ciudad.
= Conocimiento de la Ley de Transito.
= Conocimientos Basicos de Mecinica Automotriz.

Experiencia

[J Minima 1 afio.

4.- RELACIONES:

= Internas
Con todos los departamentos de la Municipalidad.

= Externas

Con personal de instituciones que solicitan apoyo logistico.

DEPARTAMENTO MUNICIPAL AMBIENTAL

Municipalidad de Yauyupe

Departamento de Recursos Humanos

MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS

Nombre del Puesto:

Titulo del Superior:
ALCALDE

JEFE DEL DEPARTAMENTO MUNICIPAL

MUNICIPAL AMBIENTAL
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[ 1.- OBJETIVO DEL PUESTO: ]

Establecer y mancjar las politicas de  conservacién, evaluacién, control y seguimicnto de las
actividades que interactian con los recursos naturales y el ambiente, con ¢l proposito de contribuir
al mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes del Municipio.

2.- FUNCIONES:

Proponer y coordinar la implementacién de politicas, programas, planes proyecto
ambientales y de gestién de resgos para garantizar la calidad 6ptima del ambiente.

*  Vigilar el cumplimiento de la legislacién ambiental a nivel internacional, nacional y local

*  Coordinar la correcta aplicacién del Plan de Arbitrios correspondiente al cobro de lag
tasas ambicntales.

= Realizar la vigilancia necesaria para prevenir desastres ambientales.

= Velar por la utilizacién cficiente de los bienes y servicios ambientales que ofrece
municipio como: agua potable, energia renovable y ecoturismo.

-

Coordinar acciones tendientes a proteger la biodiversidad, las dreas silvestres, zonag
productoras de agua y otros ccosistemas fragiles.

= Realizar actividades orientadas a mantener la calidad de agua, suelos y aire.

= Gestionar proyectos ambientales.

= Realizar actividades cducativas orentadas a crear conciencia en los habitantes dg
Municipio hacia la proteccion del medio ambiente.

= Vigilar que todos los proyectos, obras y actividades publicas y privadas (aun municipales
del municipio susceptibles de causar contaminacion, cuenten con lalicencia o Certificadc
ambiental.

-

Establecer un programa de control de vertidos de sustancias nocivas, y darle seguimientc
al mismo.

= Coordinar acciones interinstitucionales relacionadas con el ambiente.

= Coordinar ¢l Comité de Emergencia Municipal CODLEM.

= Elaborar el presupuesto anual de departamento.

*  Coordinar y cjecutar procedimientos de control ambiental para las actividadey
susceptibles de degradar el ambiente (actividad portuaria, almacenamiento, productos
guimicos, combustibles, ctc.).

-

Realizar monitoreo de calidad de los recursos naturales del Municipio (agua, aice, suelo)
= Actualizacion de la normativa ambiental local.
®  Administrar cficientemente los recursos asignados.

= Mancjo de fondos de caja chica,
*  Supervisar y evaluar ¢l desempenio del personal bajo su cargo.
-

Realizar cualquier otra labor que le solicite su jefe inmediato.
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3.- REQUISITOS;

Educacion Indispensable:
= Profesional universitario de la Ingenierfa, preferiblemente del drea ambiental o con

especializacion en esta drea,

Conocimientos Deseables:
= Buenas relaciones humanas.

= Conocimientos de las leyes y reglamentos ambientales vigentes.

= Conocimicentos de equipos de medicion de pardmetros ambientales. [1 Mancjo de equipo
de oficina,

* [abilidad para trabajar en cquipo.

= Tabilidad para comunicarse en forma oral y escrita,

Experiencia
= Minima 3 anos.

4.- RELACIONES:;

" Internas
Con todos los departamentos.

= Lxternas
Con la Fiscalfa Especial del Ambicnte, Secretaria de Recursos
Naturales y Ambiente, Instituto de Conservacion Forestal, Empresas ¢ Industrias del
municipio, Organizaciones de Patronatos, Juntas de Agua, CODEM, ONGs, Sccretaria de
Agticultura y Ganaderia, Sccretaria de Salud Pablica, etc.

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DEL JUSTICIA

“COMUNIDAD DEL TRABAJO Y DESARROLLO”
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Municipalidad de Yauyupe
Departamento de Recursos Humanos

MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS

Nombre del Puesto:
DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO
MUNICIPAL DE JUSTICIA

Titulo dcl Superior:

ALCALDE
MUNICIPAL

1.- OBJETIVO DEL PUESTO:

demis leyes aplicables.

Mediar en la resolucién de conflictos de los habitantes del municipio mediante el cumplimiento
de ordenanzas, plan de arbitrios, reglamentos y resoluciones que emita la Corporacion Municipal y

2- FUNCIONES:

Recibir y atender denuncias.

Celebrar audiencias de Conciliacion.

Realizar citaciones.

Llevar control de Vendedores Ambulantes.

Extender permisos para la realizacion de eventos publicos.

Autonizar y supervisar eventos que se realizan en las vias piblicas.

Autonzar matrniculas de fierros, cartas de venta y transporte de ganado.

Realizar inspecciones.

Autorizar la realizacion de decomisos varios, cuando proceda.

Ejccutar las 6rdenes de paro a construcciones sin permiso de construccién, o sin cumplic
las medidas emitidas por el departamento de Plancamiento y Ordenamiento Territorial,
Autorizar la venta de lotes de cementerio.

Verificacion in situ de permisos de operacion de negocios.

Ejecutar ¢l cierre de negocios, cuando proceda.

Formar parte de los comités organizados para las diferentes actividades municipales.
Proponer Ordenanzas ante la Corporacion Municipal,

Hacer cumplir las Ordenanzas Municipales, Plan de Arbitrios y demds leyes que
correspondan al Municipio.

Coordinar las actividades de Ja Policia Municipal y Vial.

Autonizar ¢] repistro de contratos de arrendamiento,
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*  Apoyar alos demis departamentos municipales, en la ¢jecucion de sus

actividades.
®  Supervisar y evaluar ¢l desemperio del personal bajo su mando.,
®  Administrar cficientemente los recursos asignados.
=  Realizar cualquicr otra labor que le solicite su jefe inmediato.

3.- REQUISITOS:;

Educacién Indispensable:
® Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales.

Conocimientos Deseables:
= Mancjo de equipo de oficina.
= Mancjo de paquetes computacionales. [J Buenas relaciones humanas.

Habilidades
® Habilidad en la Toma de Decisiones.
® Habilidad para trabajar en equipo.
® [abilidad para comunicarse ¢n forma oral y escrita.
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Expeniencia

*  Minima 2 Ados en la profesion,

4.- RELACIONES:
= Internas
Con todos los departamentos.

" Lxternas
Ministerio Publico, DNIC, Policia Preventiva,

Policia de "I'rinsito,

Ministerio de Salud Publica, Ministerio de Educacion, Camara de Comercio, cte.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

Municipalidad de Yauyupe

Departamento de Recursos Humanos
MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS

Nombre del Puesto:

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

Titulo del Superior:

ALCALDIE MUNICIPAL

“COMUNIDAD DEL TRABAJO Y DESARROLLO”

28

Scanned by CamScanner



|

SSRGS |

MUNICIPALIDAD DE YAUYUPE, DEPARTAMENTO DE EL PARAISO
TeL. (504)2787-8911,

1.- OBJE 4 5T0;

Registrar la informacion (inanciera de la Municipalidad correctamente, asegurandose que refleje
la sstuacion contable real parala toma de decisiones,

2.- FUNCIONES:

= Controlar que los ingresos y egresos de Ja Municipalidad estén acorde al presupucsto
aprobado.

®  Supervisar la preparacion y presentacian de todos los informes, estados financicros,
estadisticas que requicra la Gerencia Administrativaliinanciera y ¢l Alcalde,

®  Supcrvisar que se cumpla con las normas y regulaciones contables establecidas,

®  Revisar los asientos contables realizados por los contadores,

=  Realizar los cierres contables,

*  Monitorear los registros de compromisos adquiridos por la municipalidad.

*  DPreparar y presentar toda la informacion requerida para la auditoriainterna y externa,

®  Elaborar y administrar ¢l presupuesto del departamento.

*  DPresentar informes financicros  y presupucestarios

trimestrales, semestrales, anuales,

" Presentar anualmente ¢l informe de rendicion de cuentas.

= Supervisar y evaluar ¢l desempeiio del personal bajo su cargo.

= Administrar eficientemente los recursos asignados.

®  Realizar cualquier otra labor que solicite su jefe inmediato,

3.- REQUISITOS:

Lducacion Indispensable:
= Licenciado en ciencias econdmicas, administrativas o contables, con titulo de Perito
Mercantil y Contador Pdblico, debidamente colegiado,

Conocimientos Deseables:
= Amplios conocimicntos en leyes y regulaciones contables.
= Amplios conocimicentos de la Legislacion Nacional,

" Buenas relaciones humanas.,
. Amplios conocimicentos en el uso de paquetes de computo contables.
Habilidadcs:
- Iabilidad para comunicarse en forma oral y escrita. [) Tlabilidad para trabajar en equipo.

Iixperiencia:
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. Minima 3 Anos

1. RELACIONES;
= Interpas
Con Tesoreria
Jefatura de Ingresos,  Recursos umanos, Alealdia y Corporacion

Municipal.
= Lxtemas

Con nsutuciones bancarias, Ascguradoras, Secretaria de Gobernacion y Justicia,

Tribunal  Superior de Cuentas y Auditorias Lixternas,

Administracion de Salarios

Anilisis y Valoracién del Puesto; Comprende ¢l andlisis de los contenidos organizativos,
expresados en la deseripeion del puesto, sobre ¢l cual se determina su importancia relativa
dentro de la municipalidad, por medio de la aplicacion de los factores de competencias,
solucién de problemas y responsabilidades, mediante los cuales se asigna el mivel de
complejidad en la escala salarial.

Objetivos de Ja Admvinistracidn de Salarios

Con ¢ establecimiento o mantenimiento de estructuras de salarios  equilibradas, la
administracion de salarios se propone alcanzar los siguientes objetivos:

®  Remunerar a cada empleado de acuerdo con el eargo que ocupa

= Recompensatlo adecuadamente por su empeno y dedicacion

“COMUNIDAD DEL TRABAJO Y DESARROLLO"
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*  Atracry retener alos mejores candidatos pata los cargos, de acuerdo con los requisitos
exigidos para ocupar los mismos

* Propiciar la movilidad del personal, racionalizando las posibilidades de desarrollo y de
carrera

* Mantener equilibrio entre los intereses financieros de la municipalidad y su politica
salarial

Aspectos que Inciden en la Fijacién de los Salarios

El articulo 54 de la Ley de La Carrera Administrativa Municipal hace mencién de las
retribuciones y establece que serin propotcionales a la naturaleza, complejidad, dedicacién,
requisitos, riesgos, antigiiedad en el servicio y otros factores calificados por las autoridades
pertinentes debiendo respetar el principio: igual trabajo prestado en igualdad de condiciones,
eficiencia y antigiiedad, corresponderd salatio igual.

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

Una de las razones basicas para que existan diferencias en el monto del salario, es con relacién
alaimportancia del puesto. Es evidente que la remuneracién debe estar en proporcion directa
a: Trabajo igual, salario 1gual.

Escala Salarial
Sistema Retributivo

Es un conjunto de principios y directrices que reflejan la orientacion y filosofia de la
Municipalidad en lo que corresponde a las remuneraciones de los empleados. Este sistema
no debe ser estatico, debe ser dinamica y evolutivo.

Su principal contenido:
» Estructura de puestos y salarios

s Salarios de admision
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* Previsién de reajustes salariales ya sea por determinacion legal (acuerdos colectivos o
decretos) 6 espontincos; pudiendo ser: Reajustes colectivos por costo de vida 6
reajustes individuales por promocién, por adecuacién 6 por mérito.

Ventajas del sistema retributivo

Identifica por nivel de los funcionarios cada uno de los cargos de la
administracion de la municipalidad

. Equidad para toda la municipalidad

= Rentabilidad para la Municipalidad

L] Atraccidn y retencién de talento

L] De acuerdo a los niveles funcionales se ordenan los salarios de los
empleados

. Motivacion del empleado

u Reconoce los salarios de los empleados que destacan o que hayan obtenido

notas meritorias en aquellas 4reas de experiencia, conocimientos, capacitacion
y méritos adjudicados dentro de su gestion.

M¢étodo de Valoracién de Puntos por Factor

La propuesta de escala salarial se realiz bajo cl sistema de puntos y sc fundamenta en el
establecimiento previo de niveles o categorias que agrupen cada uno de los pucstos de trabajo
que se realizan en la Municipalidad de YAUYUPE. Al analizar las caracteristicas de estos
puestos se defini6 la cantidad de niveles que formaran parte de la escala salarial propuesta,
para ello se tomo en cuenta los siguientes aspectos:

*  Debe incluir todos los puestos de 1a Municipalidad.
*  Dcbe tener una clara limitacién de clases de trabajo, de tal manera que incluya
puestos de trabajo de igual categoria.

De acuerdo alo anterior se establecid los factores compensables que significan las unidades
de medidas que indican de forma precisa las caracteristicas fundamentales y comunes al
conjunto de los puestos de trabajo de la Municipalidad. Estos factores permiten asignar los
puntos y asi determinar el valor total del puesto.
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Seleccion de Valores Compensables

]
1

|

1- Nivel Educatvo

Aprecia  los  conocimiento  generales ¥
especializados necesarios para desempeiiar el
trabajo(Idioma, Formacion)

H
1
{
H

2- Experencia

Mide la experiencia minima para desempefiarg
el puesto adecuadamente.

{

3- Dificultad en el trabajo

Mide la  habilidad para  aprender
conocimientos nuevos, la capacidad dq
encontrar soluciones y cumplir las tareas
satisfactoriamente (Innovacion Creatividad).

4- Errores

Mide el resgo y responsabilidad por log
errores que pueda cometer o los dafios of
pérdidas que puedan derivarse para la
Municipalidad; toma en consideracion g
posibilidad de cometer crrores que estan
implicitos en el trabajo y las consecuencias def
tales errores.

5- Contacto con el Publico

Mide la habilidad para establecer buenag
relaciones y conducta amigable en la atencién|
al publico.

6- Informacién Confidencial

Mide la importancia y la amplitud de 14
informacién manejada.

7- Esfuerzo Fisico

Mide la intensidad y continuidad del esfuerzo
para realizar las labores del puesto de trabajo,

8- Esfuerzo Mental

Mide la intensidad y principalmente la
continuidad de la concentracién mental que
requiere las labores del puesto de trabajo.

“COMUNIDAD DEL TRABAJO Y DESARROLLO”

30

Scanned by CamScanner



[k . 4
L | MuNiciPAUDAD DE YAuYUPE, DEPARTAMENTO DE EL PARAlsO
TEL (504)2787-8911.

9- Nivel de Mide la importancia v amphitud de la ayuda/

Responsabilidad nstruccon, direcaon v dependenaa qug
corresponde a un pucesto sobre el trabajo def
otros (No. de empleados a su  cargo
exigencias de horanos).

10.-Asignacion de equipo Nivel de responsabilidad por ¢l equipo
asignado a su cargo

1- Nivel Educadvoe

Grado
Pamero Saber leer v esenbir
Segundo Pramana completa
Tercero Ciclo Comin
Cuarto Secundana Completa
Quinto Universidad complea

2- Experdencia

Grado
Promero No necesita
Segundo De 1 a 12 meses
Tercero Mavor de 1 afio hasta 3 afos
Cuarto Mayor de 3 hasta 5 afios
Quinto Mayor de 5 afios
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3- Dificultad en el trabajo

Grado
Primero Tareas rutinarias de naturaleza sencilla y simple
Segundo Ocasionalmente aplica su juicio, criterio o iniciativa
Terceto Requicre decisiones que implican razonamiento
normal, resuelve problemas con nivel medio de
dificultad.
Cuarto Toma decisiones para resolver problemas complejos
dentro de su drea de responsabilicdad
Quinto Interpretacion de conceptualizacion de situaciones muy
complejas, para resolverlas o manejacas con alto grado
de autonomia,

4- Errores

Grado

Primero

Los errores son detectados con gran facilidad, una
verificacion sencilla permite la correccion.

Segundo

1il trabajo se verifica pero persiste alguna posibilidad
de cometer errores y puede ocasionar pequenas
pérdidas de tiempo, de materiales y de informacion,
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Tercero

Lleva consigo la posibilidad de cometer etrores que
ticnen consccuencias moderadas de alguna
importancia, que dan como resultado pérdidas
econdmicas tales como dafios a equipos, materiales,
pérdida de tiempo, gastos adicionales ctc.

Cuatto

Lleva consigo la posibilidad de cometer errores que
tienen consecuencias de considerable importancia, que
dan como resultado pérdidas econdmicas como dafios

a equipos, materiales o pérdidade

tiempo, gastos adiciones etc. El trabajo se verifica en
otro puesto y debido a la verificacidn, las perdidas
pueden recuperarse parcialmente.

Quinto

Lleva consigo gran responsabilidad de

materiales y dincro. Incluye

implicitamentc la posibilidad de causar graves pérdidas
financieras. No hay posibilidad de verificar y los
errores solo pueden detectarse una vez que el trabajo

se ha terminado.

5- Contacto con el Piblico

Grado
Primero No precisa relacionarse con personas ajenas a la
Municipalidad
Segundo Precisa relacionarse con personas de afuera, pero

sabre asuntos simples (Recepeion de documentos,
citas, traslados de documentos ctc.)
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Tercero Precisa relacionarse con personas de fuera sobre
asuntos que normalmente no se adaptan a
procedimientos estindar, pero lo que quicren mayor
habilidad y buen conocimiento de las politicas de la
Municipalidad

Cuarto Precisa relacionarse con personas de fuera sobre
asuntos importantes que requicren considerable
habilidad y buen conocimiento de las politicas de la
Municipalidad. El empleado en ocasiones debe
negociar.

Quinto Contactos que precisan manejo de asuntos de mdxima
importancia acerca de acuerdos, ajustes y resoluciones
de temas controvertidos y complejos

6- Informacién Confidencial

Grado

Primero No maneja informacién Confidencial

Segundo Maneja la Informacion necesaria relacionada con el
puesto

Tercero Maneja informacion relacionada con ¢l puesto y
particulares

Cuarto Maneja informacion confidencial de su departamento

Quinto Manejo bastante informacién confidencial

7- Esfuerzo Fisico

L Grado
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Pomero :
i
Segundo |
Tercero dedosa
! 2o Consunte esfuerzo fisico medizno, pasz & 3092 de su
gempo paczdo
Qumro Constante zphczadn dod esfuerzo fiswco casi o 1007
I & . 3 ses 3
de su mempo lo pasz parado

8- Esfuerzo Menrtal

Grado

Pamero Atenaén nomal que debe ponerse en todo trabajo

Segundo Atenddn intensa ¥ sostenida solo durante penodos
cortos

Tercero Requiere atencidn wmtensa en forma regular pero
memutente

Cuarto Atenadn mtensa v consmante

Quinto Total concentracidn, miaximo estuerzo mental

9- Responsabilidad
Grado
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MUNICIPAUDAD DE YAUYUPE, DEPARTAMENTO DE EL PARAISO
TeL (504)2787-8911L

Pomero No depende del trabzjo de otros para cumplir y hacer
su trzbajo, es responsable solo de su trabajo

Segundo Supersisa v depende de la tnformacidn de una o dos
personas
Tercero Depende de la Informaadn que se desarrolla en la

secadn de un departamento para realizar su trabajo,

dinge el trab2jo de 3 2 6 personas

Cuarto Requiere ¥ ordena toda la informacién de un
departamento para reahizar su trabajo

Qumto Requiere 7 ordena toda la informacion de una
Gerenca para realizar su trabajo

10- Asignacion de equipo

Grado
Pameso Ninguna
Segundo Mintma
Tereero Quc tenga bayo su responsablidad equipo valorado

hasta 50,0000

Cuarto Que tenga bzjo su responsabibdad equipo valorado
mayor de 30,0000 hasta 100,000.00

Qumnto Que tenga bayo su responsabihdad equipo mayor de
| 100,060 00

Cuadro de Valuacién de Puestos

A crmtmuacdm s presenta o cusdro de valusadn donde cada factor tiene una valuaowin

&eferente . e ey
Tuud ! Grados ]
! |

vty gy - _,v o2

Scanned by CamScanner



T ol
i ._A_j MUNICIPALIDAD DE YAUYUPE, DEPARTAMENTO DE EL PARAISO
TEL. (504)2787-8911.

1 2 3 4 5
Nivel Educativo 30 60 920 120 150
Experiencia 28 56 84 112 140
Dificultad en cl :12 24 36 48 60
Trabajo
Errorcs 12 24 36 48 60
Contacto con el 24 48 72 96 120
Publico
Informacion 12 24 36 48 60
Confidencial
Esfuerzo Fisico 8 16 24 32 40
Esfuerzo Mental 12 24 36 48 60
Nivel de 12 24 36 48 60
Responsabilidad
Asignacién de 12 24 36 48 60
Equipo

Categorizacion por Niveles

Para poder categorizar en 12 niveles los 130 puestos con los que actualmente cuenta la
Municipalidad de YAUYUPE, sc tomaron en consideracion las actividades desde la mds
simple hasta la mas compleja, asi como los requisitos minimos requeridos para cada uno de
los puestos, obteniendo  una puntuacion mixima y una minima, partiendo de alli se
encontrara el salario minimo y el maximo para cada nivel.

Para hacer una distribucién equitativa, en la columna de puntos, se establecié un  rango de
54 puntos entre su valor minimo y su valor maximo de cada uno de los niveles.
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.| MUNICIPALIDAD DE YAUYUPE, DEPARTAMENTO DE EL PARAISO

TEL. (504)2787-8911.

Niveles Puntos

Nivel 1 De 1622216
Nivel 2 De 2172 271
Nivel 3 De 272 2 326
Nivel 4 De 327 a 381
Nivel 5 De 382 a 436
Nivel 6 De 437 2 491
Nivel 7 De 492 a 546
Nivel 8 De 547 a 601
Nivel 9 De 602 a 656
Nivel 10 De 657 a 711
Nivel 11 De 7122766

Nivel 12

De 767 a 821

Cuadro de Escala Salarial

7

P
AR

Para poder claborar esta escala salarial se tomo como punto de partida el salatio minimo
vigente a la fecha, asi mismo los niveles de complejidad y responsabilidad  de cada uno de

los puestos y en concordancia con los salarios promedios del mercado laboral.

NIVEL MINIMO MAXIMO
Nivel 1 6820.00 8,820.00
Nivel 2 7,320.00 9,320.00
Nivel 3 7,826.00 9,820.00
Nivel 4 8,320.00 10,320.00
Nivel 5 9,326.00 11,720.00
Nivel 6 10,320.00 12,726.00
Nivel 7 11,520.00 14,526.00
Nivel 8 12,720.00 15,720.00

“COMUNIDAD DEL TRABAJO Y DESARROLLO"

38

Scanned by CamScanner



oy

.1 MUNICIPALIDAD DE YAUYUPE, DEPARTAMENTO DE EL PARAISO M

TEL. (504)2787-8911.

Nivel 9 16,220.00 21,220.00
Nivel 10 19,720.00 24,720.00
Nivel 11 25,220.00 33,220.00
Nivel 12 30,720.00 40,000.00
Bibliografia
» Manuales Genéricos de la Asociacion de Municipios de Honduras
(AMHON)
» Constitucién de la Repiblica de Honduras
» Ley de la Carrera Administrativa Municipal
» Ley de Municipalidades
» Cédigo del Trabajo
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1- LPuctto de Trabijor Vsl conpunto de ncones v actvidades gue denti
deun contexto aganizativo, T Numcipalichad fndividualiea paca consegan
unos rerultados que b de cantribuie a la Goalidad v abjetives paca exta

2- Dencripeion de Pueatar Hate apecto viene a see el mds taportante paes
constituye el detalle poraenarizado de las caractedstioas de cada puesto, las
(unciones y notmis i cmplivg asi coma lon senvicion vxpetadox

3- Perfit.del Puestor Comprende Ta conpetencias equenidas de cada paesto,
L caracteristican pecsonalen y profesionalen que requione tener of aeapanite
del poesto, commo ex L formacion protestonid, Expedencia, conocmenios,
habliclades, y relacioner.

4- Llule del Superdon Vot persona de quien ferdrguicanente se dopemde
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MUNICIPALIDAD DE YAUYUPE, DEPARTAMENTO DE EL PARAfSO M
TEL (504)2787-8911.

Objetivo del puesto: Es cl resultado que se pretende obtener producto de

la realizacion de las funciones

Funciones: Es ¢l listado detallado de las tarcas que cada empleado debe
realizar para cl cumplimiento del objetivo del puesto

Requisitos: Lo constituye la educacién, los conocimicntos, habilidades y la
experiencia necesaria para optar a desempeiiar ¢l puesto de trabajo

Educacién Indispensable: Sc refiere a la educacién académica minima,
necesaria para desempeiiar el catgo.

Conocimientos_deseables: Sc refiete a otros conocimientos  bisicos
necesarios para desempeiiar ¢l cargo, de acuerdo a las nuevas exigencias del
mercado laboral

Habilidades: Se rcfiere al talento, pericia o aptitud para desarrollar las
tareas.

Experiencia: Se refiere al tiempo de experiencia en ¢l desemperio del cargo
o similares.

Relaciones Internas: Son las relaciones de trabajo  del con otros
departamentos dentro de la Municipalidad

Relaciones Externas: Son las relaciones de trabajo con

Instituciones fuera de la Municipalidad, ya sea a nivel local o nacional

FIRMA Y SELLO ALCALDE MUNICIPAL Y REGIDORES FIRMA Y SELLO

SECRETARITA MUNICIPAL QUE DA FE:
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