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1.

PASOS

RESUMEN DEL DOCUMENTO

DESCRIPCION

Clasificacion general del
personal

DESARROLLO

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

Conceptos generales del
puesto

a- Puesto de trabajo

b- Descripcién de puesto

c- Perfil del puesto

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

f- Puestos ejecutivos

g- Puestos operativos

Los puestos se clasifican
en:

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

Utilidades de la Valoracion
de los puestos de trabajo

a. Revision de salarios

b. Seleccién, Rotacién y Promocién

c¢. Aclarar funciones, autoridad y
Responsabilidad

d. Politicas de formacion

e. Medir y controlar costos de personal

f. Analisis de la organizacion

g. Valor y contribucién de cada puesto

h. Reducir quejas y rotacién

Métodos de valoracion de
puestos

1. Eleccion de factores de valoracion

2. Ponderacion de los factores

3. Establecimiento de grados

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

6. Estructura salarial

Importancia de la
valoracién de puestos

a. Adquisicion del personal

b. Retener empleados

c¢. Garantizar la igualdad

d. Alentar el desempefio adecuado

e. Controlar costos

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

) Politica retributiva
II) Politica de equidad

g progreso laboral ) Politica de conocimiento
IV) Politica de empleo
a) Se realizan estudios comparativos de

e sueldos y salarios y;
g Ul b) Se obtienen fuentes de datos sobre la
compensacion
- a) Determinar el nivel de compensaciones
Procedimientos para )
. : b) Niveles de pago
9 estudios comparativos de e
. ¢) Estructura de la compensacion
sueldos y salarios

Se define como el conjunto de normas y procedimientos

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

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

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

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

14 Analisis salarial municipalidad sino también obtener el equilibrio externo de
salarios con relacién a otras municipalidades

15 Sistema retributivo Es_, un cqmuntg de principios y d!r(_actr!ces que reflejan la
orientacién y filosofia de la Municipalidad

16 Principios del sistema Articulo 54. Ley de la CAM

. Progresién entre Articulo 34. Ley de la CAM

categorias y puestos
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3. PRESENTACION

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

democratizacién en la gestion local.

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

modernizacién de la gestién publica local, y mancomunada.

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

proyecto Piloto.
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3. INTRODUCCION

ElManual GenéricodePuestosy Salariosesunaherramientabase, conla cual contaranlas Municipalidades
de Honduras, para la implementaciéon de la Carrera Administrativa Municipal, aprobada recientemente,

en el pasado mes de Julio de 2010.

A lo largo del Manual, se ubica al usuario en la Metodologia empleada para su realizacién. Es decir, los
pasos dados. A continuacién, 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 ubicacidén del personal, en cuanto a puestos y

salarios. ( ftems 7).

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

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

4.1 OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

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

4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

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

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

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

= Facilitar laelaboracién de manualesinstitucionalesde Puestosy Salarios delamancomunidad
para el apoyo a la implementaciéon de la carrera administrativa

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

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

5. METODOLOGIA UTILIZADA

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

El andlisis 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.

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

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

» Se deberd buscar aportes adicionales para enriquecer estos documentos a fin de mantener un
nivel éptimo de estudio y analisis

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 dividirdn en municipios
autébnomos 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
actuan 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 estardn 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
administracién de recursos humanos en cualquier municipalidad. Pero para el tema en mencion es de
implementar una estructura ocupacional en todas sus dimensiones en base a una guia metodolégica,
que es fin del presente manual, y su fundamento lo encontramos en el Articulo 296 que dice: “La Ley
establecerd que la municipalidad y funcionamiento de las municipalidades y los requisitos para ser
funcionario o empleado municipal.”

Articulo 296. Es explicito cuando manda a una ley a desarrollar todo lo relacionado a la municipalidad
y funcionamiento, ya que dentro de estos conceptos nos encontramos que para una buena
municipalidad es necesaria la descripcién y especificacion de los grupos ocupacionales, clases de
puestos, responsabilidades, competencias y que en consecuencia, son acciones con las cuales se realizan
cambios que encaminen al funcionamiento de la 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.

Articulo 256. Que el Régimen de Servicio Civil regula las relaciones de empleo y funcién publica que
se establecen entre el Estado y sus servidores, fundamentados en principios de idoneidad, eficiencia y
honestidad. La administracién de personal estara sometida a métodos cientificos basados en el sistema
de méritos.
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El Estado protegerd a sus servidores dentro de la carrera administrativa.

Articulo 257. Laleyregulara 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 servidores publicos y los recursos contra las
resoluciones que los afecten.

Articulo 258. Tanto en el gobierno Central como en los organismos descentralizados del estado,
ninguna persona podra desempefiar 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 prestaciéon de un servicio en cumplimiento de sus funciones.

Articulo 259. Las disposiciones de este Capitulo se aplicardn 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 Constituciéon misma nos habla de la carrera administrativa y entendemos por carrera administrativa,
la seleccion cientifica de los funcionarios publicos, capacidad, especializacion, deberes y derechos. Esta
es considerada esencial en el logro del maximo rendimiento y perfeccion en el servicio publico. Y para
llegar a esta perfeccién el recurso humano juega tal importancia, que la competencia como principio de
la carrera administrativa, se determina como la continua demostraciéon de poseer la aptitud requerida
para ejercer eficiente y eficazmente un puesto publico.

6.2 LEY DE MUNICIPALIDADES

Articulo 25. La Corporacién Municipal es el 6rgano deliberativo de la Municipalidad, electa por el
pueblo y méxima autoridad dentro del término municipal; en consecuencia, y dentro de las facultades
que le corresponde ejercer se encuentra la nimero 4) Emitir los reglamentos y manuales para el buen
funcionamiento de la Municipalidad;

El presente manual desarrollara esa facultad, en el sentido que para logro del buen funcionamiento de
la Municipalidad es necesario complementar y fortalecer el proceso de gestidn del talento humano, y en
consecuencia, darles un instrumento técnico como el presente manual para facilitar el disefio y ajuste
de la estructura ocupacional a partir de un marco genérico.

La Ley de Municipalidades prevé la existencia indiscutible de un Manual de Clasificaciéon de Puestos
y Salarios, en su Articulo 47 en apartado 5) y que literalmente nos dice: “El Alcalde sometera a la
consideracion y aprobacion de la Corporaciéon Municipal, los asuntos siguientes:
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1. Presupuesto por programas del plan operativo anual;

2. Plan de Arbitrios;

3. Ordenanzas Municipales;

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

5. Manual de clasificaciéon de Puestos y Salarios;

6. Reglamentos especiales; y,

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

Corporacion.

Asimismo el Articulo 103 de La Ley de Municipalidades nos dice: “Las Municipalidades estdn 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 instrumentalizacion, objetivo del presente manual, aunada que tiene que estar actualizada y
esto, es un reflejo de una realidad cambiante en que las municipalidades afrontan desafios que los
induce a hacer cambios en su estructura ocupacional promoviendo la contratacién y el desarrollo del
recurso humano tanto en la experiencia como en las capacidades requeridas en los puestos.

6.3 LEY DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

Para dar un concepto sencillo de La Carrera Administrativa Municipal podemos decir que es una
institucién esencial del derecho publico, y que, la relacién juridica laboral que se establece entre las
municipalidades y sus servidores 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 quedice
“Concepto y Elementos de La Carrera Administrativa Municipal. La Carrera Administrativa Municipal del
empleado consiste en la progresién en las diversas categorias, clases y puestos, segun las modalidades
de estructura de puestos de cada Municipalidad, Mancomunidad o Asociacion de Municipios y otros
entes locales adscritos al sistema.

La progresion en de La Carrera Administrativa Municipal estard basada en la educacién y experiencia
adquirida por el desempeiio de puestos, en la antigliedad y en la evaluacién del desemperio.”

De tal manera que para la elaboraciéon del presente manual es esencial el concepto de La Carrera
Administrativa Municipal que nos da la misma ley, ya que éste desarrolla las categoria, clases y puestos
que se implementaran en las municipalidades, para el logro del recurso humano mas tecnificado,
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moderno y que a la vez, dichas municipalidades cuenten con instrumentos efectivos como lo pretende
el presente manual. De tal manera que se encuentran una serie de articulados que nos enmarcan la
existencia de un Manual de Clasificacién de Puestos y Salarios como lo son los siguientes articulos:

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

Articulo 9 al Articulo 12 se nos hace mencién sobre el Manual Especial de Clasificacién de Puestos y
Salarios. Que nos dice que : “Toda Municipalidad debera contar con un Manual Especial de Clasificacion
de Puestos y Salarios, instrumento mediante el cual las Municipalidades ordenan el conjunto de plazas
de trabajo disponibles de acuerdo con las necesidades de los servicios; asi como la denominacién y
caracteristicas esenciales de los puestos, los perfiles de competencias requeridos para su desempefio,
los requisitos y procedimientos para ingresar al servicio, las retribuciones que les correspondan y los
requisitos exigidos para su desempefrio, todo ello enmarcado dentro del manual general de puestos y
salarios elaborado por la Secretaria Técnica de La Carrera Administrativa Municipal.

Las vacantes de personal se organizaran por categorias de puestos y otras modalidades de agrupacion
de acuerdo con el Manual General de Clasificacion de Puestos y Salarios, asi como las demds 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 alteraciéon
en el contenido del puesto, realizada a través del Manual de Clasificaciéon de Puestos, que modifica
los factores y requisitos que sirvieron de base a la convocatoria o de una falta de capacidad para su
desemperno manifestada por rendimiento insuficiente, que impida realizar con eficacia las funciones
atribuidas al puesto.

A los servidores removidos se les reintegrara al puesto que desempefiaba antes de su promocion.

La remocidn se efectuard previa formacion de expediente contentivo de argumentos de las partes y
mediante resolucion motivada del érgano que realizd el nombramiento.”

Articulo 35. Provision de Puestos por el Procedimiento de Libre Designacién. Se denomina libre
designaciénal procedimiento de provisién de puestos de trabajo especificos en los que éstos se adjudican
tras la valoracién de los méritos alegados por el candidato en relaciéon con los requisitos exigidos para su
desempenio y aquellos otros que se consideren necesarios por parte del Alcalde del Municipio. Podran
proveerse por este sistema los puestos de caracter directivo o de especial responsabilidad en los casos
que determine el reglamento y las descripciones o especificaciones de los puestos de trabajo.

El CAPITULO Il referente al “SISTEMA SALARIAL Y DERECHOS PASIVOS” que desarrolla los articulos
siguientes:
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Articulo 52. Principios del Sistema Retributivo. Las retribuciones del personal al servicio de las
Municipalidades se adecuardn a su capacidad financiera debiendo homogeneizarse dentro de cada
categoria municipal concertada entre la Secretaria Técnica de La Carrera Administrativa Municipal y la
Asociacién de Municipios de Honduras (AMHON).

Las retribuciones del personal serdn proporcionales a la naturaleza, complejidad, dedicacién, requisitos,
riesgos, antigliedad en el servicio y otros factores calificados por las autoridades pertinentes debiendo
respetar el principio: igual trabajo prestado en igualdad de condiciones, eficiencia y antigliedad,
corresponderd 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 actualizadas o revaloradas.

Las retribuciones asignadas a cada puesto seréan de conocimiento publico.

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

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

Articulo 54. Retribuciones del Personal Temporal por Contrato. Las retribuciones del personal temporal
por contrato seran las que se determinen en el contrato individual de trabajo y de acuerdo en lo
establecido en el Presupuesto Municipal vigente.

Las municipalidades cuentan con diferentes clases en su personal administrativo, y es este recurso
humano el que logrard la eficacia y la eficiencia del servicio publico, dentro del sector municipal, es por
esa razén que la profesionalizacion es uno de los puntos de mayor interés al momento de la proyeccién
de La Carrera Administrativa Municipal esta representa un elemento primordial para fomentar el
comportamiento ético en los servidores publicos 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 corrupcion, la cual, al otorgar estabilidad laboral a los servidores publicos, coadyuva,
sin duda alguna, al desarrollo productivo y eficiente de la gestion gubernamental y a la optimizacién de
la capacidad de respuesta de la administracién publica, para atender, a cabalidad, las demandas de la
sociedad a la que sirve.
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7. CLASIFICACION GENERAL DEL PERSONAL

(Ley de La Carrera Administrativa Municipal)

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

7.1 SERVIDORES O EMPLEADOS MUNICIPALES PERMANENTES

Son servidores o empleados sujetos al servicio civil municipal quienes son nombrados legalmente para
el 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. (Articulo 13).

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

= Grupos Ocupacionales,

= (Categorias,

= (lases;y

= Puestos Especificos

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

7.2 PERSONAL INTERINO

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

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

Ademas el Articulo 31 nos establece que la contratacién de personal interino solamente podra
efectuarse por las razones previstas en Articulo 14 de esta Ley, cuando la prestacién del servicio no
pueda ser desempefiada por servidores permanentes.
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Dicha contratacion tendrd siempre caracter transitorio y su cancelacion se producird cuando
desaparezcan las causas que la motivaron.

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

7.3 OTRO TIPO DE PERSONAL

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

Ademas este apartado de la Ley de La Carrera Administrativa Municipal nos establece que los servidores
municipales por sistema de planilla se regiran por el 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 o entidad, le serd reconocida su antigliedad laboral desde que se inici6 su relacién
laboral como trabajador pagado por el sistema de planilla. (Articulo 17)

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

8. CONCEPTOS GENERALES DEL PUESTO

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

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

Las caracteristicas de las que éste habla son las definen a la persona necesaria para el desempeiio
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 ANALISISY VALORACION DE PUESTOS

Este concepto comprende el andlisis de los contenidos organizativos, 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.

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

8.6 PUESTOS DIRECTIVOS

Tiene como objetivo dirigir, planificar y organizar el trabajo, definiendo o participando en el 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, actian en un plano estratégico y
tactico a nivel de Politicas o Planes.

8.7 PUESTO EJECUTIVOS

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

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

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

8.9 PUESTOS DE SOPORTE/APOYO

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

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

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

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

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

Los servidores permanentes que accedan a otro puesto de trabajo podran ser removidos por causas
derivadas de una alteracion en el contenido del puesto, realizada a través del Manual de Clasificacién
de Puestos, 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 reintegrard al puesto que desempefiaba antes de su promocién.

La remocién se efectuard previa formacion de expediente contentivo de argumentos de las partes y
mediante resolucién motivada del érgano que realizé el nombramiento. (Articulo 35)
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8.11.2 PROVISION DE PUESTOS POR EL PROCEDIMIENTO DE LIBRE DESIGNACION.

Se denomina libre designacion al procedimiento de provisién de puestos de trabajo especificos en
los que éstos se adjudican tras la valoracién de los méritos alegados por el candidato en relacién con
los requisitos exigidos para su desempefo y aquellos otros que se consideren necesarios por parte del
Alcalde de la Municipalidad.

Podran proveerse por este sistema los puestos de caracter directivo o de especial responsabilidad en
los casos que determine el reglamento y las descripciones o especificaciones de los puestos de trabajo.

Entodo caso, esta serd la forma de provisién de los puestos de Secretario, Auditor y Tesorero municipales.
A estos efectos, el Alcalde presentara, siempre que el nimero de candidatos lo permita, una terna a la
Corporaciéon Municipal.

8.11.3 NOMBRAMIENTO Y CANCELACION DE PUESTOS DE LIBRE DESIGNACION.

El acto de nombramiento se realizard por el Alcalde, salvo en el caso de los puestos mencionados en
el parrafo tercero del articulo anterior que se realizardn por la Corporacién Municipal a propuestas del
Alcalde. (Articulo 37)

Los nombramientos deberan efectuarse en el plazo maximo de un mes contado desde la fecha de
presentacién de la solicitud por parte del o los servidores. Dicho plazo podra prorrogarse por una sola
vez sin exceder de diez dias adicionales.

Las resoluciones de nombramiento se motivaran con referencia al cumplimiento por parte del candidato
seleccionado de los requisitos exigidos para su desempeiio.

Los servidores publicos nombrados para puestos de trabajo de libre designacién podran ser cesados con
caracter discrecional de dichos cargos pero tendrén derecho a sureintegro al puesto que desempeiiaban
en la entidad municipal antes de acceder al puesto de libre designacion.

9. VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

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

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

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

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

No todos los factores tienen la misma importancia. El valor que representa a esta importancia lo
llamamos ponderacién y se expresa en cifras. El conjunto de factores, grados y ponderacién constituye
el manual de valoraciéon, que es el instrumento de medida a emplear. Determinados en cada puesto
los grados correspondientes, dotados de su puntuacién, podremos con una simple suma tener el valor
representativo del puesto.




MANUAL GENERICO

{ PUESTOS Y SALARIOS '

El método de Puntos por Factor se basa en el andlisis 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 tienen unas caracteristicas o factores comunes, pero si
considerasemos el trabajo humano en toda su variedad, ciertamente, obtendriamos una larga relacion.
No se trata, por tanto, cuando pretendemos determinar los factores, de obtener una lista exhaustiva,
sino deducir unos factores que, siendo comunes a los puestos en estudio, nos sirvan para establecer
diferencias légicas entre ellos.

Estudios realizados demuestran que esinnecesaria la aplicacién de muchos factores. Anélisis estadisticos
demuestran que cuatro grupos de factores pueden ser suficientes. En la Administraciéon Publica, los
factores podrian agruparse en:

e Dificultad Técnica

Responsabilidad
e Penosidad
e Dedicacién
e Incompatibilidad

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

10.2. PONDERACION DE LOS FACTORES Y SUB FACTORES

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

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

10.3. ESTABLECIMIENTO DE GRADOS

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

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

Un ejemplo del establecimiento de grados se presenta con relacién al factor “Extensién del Puesto”.

10.3.1 EXTENSION DEL PUESTO GRADO DESCRIPCION PUNTOS

GRADO DESCRIPCION PUNTOS
1 El puesto se ocupa de la ejecucién de tareas de la misma naturaleza.
2 El puesto se ocupa de la ejecucién de tareas de distinta naturaleza.

El puesto se ocupa de la ejecucién de tareas y de la gestién de uno

3 . -
0 mas equipos de trabajo que realizan tareas de distinta naturaleza.

4 El puesto se ocupa de la gestién de una actividad basica de la
municipalidad (por ejemplo, compras, ventas, mantenimiento,...)

5 El puesto se ocupa de la gestion integral de un area funcional de la
municipalidad.

6 El puesto se ocupa de la gestién integral de varias areas funcionales

de la municipalidad

10.4. CONFECCION DEL MANUAL DE VALORACION

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

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

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

10.6. ESTRUCTURA SALARIAL

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

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

11. IMPORTANCIA

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

anteriormente citado:

» Adquisicién de personal calificado. Las compensaciones deben ser suficientemente altas para atraer
solicitantes para la municipalidad.

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

» Garantizarlaigualdad. Laigualdad interna se refiere a que el pago guarde relacién con el valor relativo
delos puestos; laigualdad externa significa compensaciones analogas a las de otras municipalidades.
Ademas de ser un principio fundamental de una gestién publica de calidad inspirada en valores
democraticos.



MANUAL GENERICO

PUESTOS Y SALARIOS

= 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 otros objetivos, el departamento de personal
alcanza su eficiencia administrativa y con éste se mejora la eficiencia de la gestion publica.

12. ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS PARA EL
PROGRESO LABORAL

I POLITICA RETRIBUTIVA I

4» I POLITICA DE EQUIDAD I
_— I POLITICA DE CONOCIMIENTO

\ I POLITICA DE EMPLEO I

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

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

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

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

Las politicas antes mencionadas, deberan ponerse en practica, para tener una poblacién municipalista

satisfecha del equilibrio en sus relaciones.

13. DESCRIPTOR DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO

UNIDAD

CORPORACION MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL

DIRECCION SUPERIOR

OBJETIVO DEL PUESTO

= Actuar como 6rgano deliberativo de la Municipalidad por
ser la maxima autoridad dentro del término municipal.
(Articulo 25 L.M.)

SUPERIOR INMEDIATO

AUTONOMIA MUNICIPAL

FUNCIONES SEGUN LEY DE
MUNICIPALIDADES

= Articulo 25. Ley de Municipalidades (VER ANEXO 1)

INTEGRACION

= Alcalde
= Vice- alcalde

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

REQUISITOS DEL PUESTO

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

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

FUNCIONES Y ACTIVIDADES
BASICAS

= Asistir a todas las sesiones de la Corporacion

= Cumplir a cabalidad todas sus funciones

= Ejercer su voto en los asuntos que requiere la Corporacion.

» 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.
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FACULTADES SEGUN LA LEY
DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MUNICIPAL

Articulo 5.- Corporacién Municipal.- Corresponde a la
Corporaciéon Municipal, las facultades siguientes:

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

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

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

d) Aprobar el Plan Anual de Gestién de Recursos Humanos
e) Aprobar la cantidad de puestos de confianza propuestos

por el Alcalde, con sus caracteristicas y retribuciones
correspondientes.

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

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

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

OTROS ASPECTOS

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

» | 0s 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 exceptuan los cargos de docencia del
area de salud publica y asistencia social, cuando no haya
incompatibilidad para el ejercicio simultaneo de ambas
funciones;

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

= Quienes fueren contratistas o concesionarios de la
Municipalidad;

= Los ministros de cualquier culto religioso; y,

= | os concesionarios del Estado, sus apoderados o
representantes para la explotacién de riquezas naturales
o contratistas de servicios y obras publicas que se costeen
con fondos del municipio y quienes por tales conceptos
tengan cuentas pendientes con este.
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EXPERIENCIA PREVIA = Ninguna

HABILIDADES :
= Ninguna

RELACIONES INTERNAS

*  Alcalde RELACIONES
= Vice - Alcalde
= Regidores EXTERNAS
: - = Con el Gobernador Departamental

= Secretario Municipal
*  Auditor Municipal = Comunidad en general
= Tesorero Municipal
= Administrador Municipal =  Representantes de patronatos
= Jefes de Departamento y )

Unidades * Organismos del Estado

S U R = Representantes de la Banca y Comercio del Municipio.

SUPERVISION EJERCIDA '
= Miembros de la Corporacion SUPERVISION

= Administrador Municipal RECIBIDA
= Jefes de departamentos y = La Ley de Municipalidades en su Articulo 12 le confiere
Unidades. autonomia a las Municipalidades

= Por equipo y materiales de oficina
= Porinformacion confidencial
RESPONSABILIDAD = Por supervision de colaboradores
= Por faltas

=  Por valores
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NOMBRE O TiTULO DEL PUESTO

REGIDOR/A

UNIDAD

CORPORACION MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL

DIRECCION SUPERIOR

OBJETIVO DEL PUESTO

= Emitir su voto en los asuntos que se sometan a decision
de la Corporacion. En ningun caso podran abstenerse de
votar, salvo que tuviese interés personal;

SUPERIOR INMEDIATO

CORPORACION MUNICIPAL

PERSONAL BAJO SU MANDO

Ninguna

FUNCIONES Y ACTIVIDADES
BASICAS

= Cumplir las comisiones que le sean asignadas.

= Velar porque la Ley de Municipalidades, su Reglamento,
acuerdos, ordenanzas y demas disposiciones se cumplan.

= Responder solidariamente por los actos de la Corporacién
Municipal, a menos que salven su voto;

= Realizar estudios, tratar asuntos, hacer planteamientos,
investigaciones y participar en la elaboracién de
Reglamentos a fin de que la Corporacion pueda adoptar
resoluciones oportunas en aplicacion de sus facultades vy,

» Demas que le asigne la Constitucién de la Republica y la
Ley de Municipalidades

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

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

OTROS ASPECTOS

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

= | 0s 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 exceptlan los cargos de docencia del
area de salud publica y asistencia social, cuando no haya
incompatibilidad para el ejercicio simultaneo de ambas
funciones;

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

= Quienes fueren contratistas o concesionarios de la
Municipalidad;

= |_os ministros de cualquier culto religioso; vy,

= Los concesionarios del Estado, sus apoderados o
representantes para la explotacion de riqguezas naturales
o contratistas de servicios y obras publicas que se costeen
con fondos del municipio y quienes por tales conceptos
tengan cuentas pendientes con este
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INTEGRACION

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

FUNCIONES SEGUN LEY
DE MUNICIPALIDADES

No tiene

FACULTADES SEGUN LA LEY
DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MUNICIPAL

No tiene ( la Corporacién en su conjunto, si: Articulo de la
Ley de la CAM: Articulo 5)

EXPERIENCIA PREVIA Ninguna
HABILIDADES .
Ninguna
RELACIONES INTERNAS RELACIONES
= Alcalde Municipal EXTERNAS

= Vice- Alcalde Municipal
= Corporacion Municipal.

= Alcalde Municipal
* Vice- Alcalde Municipal
= Corporacién Municipal.

SUPERVISION EJERCIDA
= Ninguna

SUPERVISION
RECIBIDA
= Corporacién Municipal

RESPONSABILIDAD

=  Por equipo y materiales de oficina
= Porinformacion confidencial

* Por supervisién de colaboradores
= Por faltas

= Por valores
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NOMBRE O TiTULO DEL PUESTO

ALCALDE MUNICIPAL

UNIDAD

CORPORACION MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL

DIRECCION SUPERIOR

OBJETIVO DEL PUESTO

Ser la maxima autoridad ejecutiva dentro del término
municipal (Articulo 44 L.M.)

Realizar oportuna y eficazmente los objetivos que la ley
de Municipalidades dispone. (Articulo 39 Rgto. L.M.)

SUPERIOR INMEDIATO

CORPORACION MUNICIPAL

PERSONAL BAJO SU MANDO

ADMINISTRADOR MUNICIPAL

FUNCIONES SEGUN
LA LEY DE MUNICIPALIDADES

Ver anexo 2.

REQUISITOS DEL PUESTO

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

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

Saber leer y escribir.

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 Corporacién Municipal en su caso.

Otorgar poderes especiales para pleitos a profesionales
del derecho, para que demanden o defiendan a la

FUNCIONES Y ACTIVIDADES e AR - - )
< municipalidad enjuicios civiles, criminales, administrativos,
BASICAS . . X
contencioso administrativos, laborales y otros.
= Celebrar y otorgar contratos o concesiones publicas o
privadas de conformidad con lo que establece el Articulo
10 del presente Reglamento.
= Otorgar Instrumentos Publicos para asuntos atinentes a
la administracion.
EXPERIENCIA PREVIA Ninguna
HABILIDADES  Minguna
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RELACIONES INTERNAS

= Corporacién Municipal RELACIONES

= Vice- alcalde EXTERNAS

» Regidores = Con el Gobernador Departamental

= Secretario Municipal . :

S Lo i Comunidad en general

» Tesorero Municipal = Organismos del Estado

= Asesor Legal

= Administrador Municipal = Gobierno central

: Jef_es S DEPEREE s = Organismos Internacionales
Unidades

= Publico en general. = |nstituciones Educativas
SUPERVISION EJERCIDA

= Secretario Municipal

= Auditor Municipal SUPERVISION

= Tesorero Municipal RECIBIDA

= Asesor Legal

= Administrador Municipal

Jefes de Departamentos y
Unidades

Corporacion Municipal

RESPONSABILIDAD

Por equipo y materiales de oficina
Por informacién confidencial

Por supervision de colaboradores
Por faltas

Por valores
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NOMBRE O TiTULO DEL PUESTO VICE - ALCALDE

UNIDAD ALCALDE MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL DIRECCION SUPERIOR/ APOYO

OBJETIVO DEL PUESTO = Sustituir al Alcalde Municipal en ausencia de éste
SUPERIOR INMEDIATO ALCALDE MUNICIPAL / CORPORACION MUNICIPAL

PERSONAL BAJO SU MANDO

FUNCIONES Y ACTIVIDADES

BASICAS = Funciones inherentes al Alcalde Municipal

» En ausencia o incapacidad del Alcalde lo sustituira
Articulo 45 Inc. 2

=  Cumplird las funciones que le delegue el Alcalde
Municipal 45 INC 4

FUNCIONES SEGUN LEY

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

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

= Saber leer y escribir.

REQUISITOS DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS

= Corporaciéon Municipal RELACIONES

= Alcalde Municipal EXTERNAS

. gl:gilglsrse:uxmares = Con el Gobernador Departamental

= Secretario Municipal »  Comunidad en general

= Auditor Municipal

= Tesorero Municipal = QOrganismos del Estado

= Asesor Legal

= Administrador Municipal = Gobierno central

= Jefes de Departamentos y , .
Unidades = QOrganismos Internacionales

" Publico en general. * Instituciones Educativas
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SUPERVISION EJERCIDA

Secretario Municipal
Auditor Municipal SUPERVISION
Tesorero Municipal RECIBIDA
Asesor Legal
Administrador Municipal = Corporaciéon Municipal
Jefes de Departamentos y
Unidades

= Por equipo y materiales de oficina
= Por informacién confidencial
RESPONSABILIDAD = Por supervision de colaboradores
= Porfaltas

=  Por valores
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A

NOMBRE DEL PUESTO SECRETARIO/A MUNICIPAL

UNIDAD CORPORACION MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL APOYO

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

PERSONAL BAJO SU MANDO ASISTENTE SECRETARIA

= Analizar antecedentes y emitir certificaciones de
dominio pleno.

= Velar porque se cumplan los requisitos de ley y
se conformen los expedientes respectivos previa
celebracién de actos matrimoniales.

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

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

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

= Colaborar con las comisiones nombradas por la
Corporaciéon Municipal proporcionandoles informacién
y datos a fin de facilitarles la labor encomendada.

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

= Demas que le asigne la Corporacién Municipal.
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FUNCIONES SEGUN LEY DE | = VER ANEXO 3
MUNICIPALIDADES

DEBERES DEL CARGO

SEGUN LEY DE . VER ANEXO 4

MUNICIPALIDADES

REQUISITOS DEL PUESTO

= Ser mayor de dieciocho afios

HABILIDADES

Capacidad analitica
Relaciones interpersonales
Capacidad de comunicacion
Resolutor

Liderazgo

Enfoque proactivo
Disciplina

Dinamico

Integridades

RELACIONES INTERNAS
Corporacién Municipal
Alcalde Municipal

Unidades de la municipalidad

RELACIONES

EXTERNAS
= Registro Nacional de las personas
= Publico en general

SUPERVISION EJERCIDA
Ninguna

SUPERVISION
RECIBIDA
= Corporacién Municipal
= Alcalde Municipal

RESPONSABILIDAD

Por equipo y materiales de oficina
Por informacion confidencial

Por supervisién de colaboradores
Por faltas

Por valores
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NOMBRE O TIiTULO DEL PUESTO

AUDITOR/A MUNICIPAL

UNIDAD

AUDITORIA MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL

DIRECCION SUPERIOR

OBJETIVO DEL PUESTO

Fiscalizar las operaciones financieras de la Municipalidad a
través de acciones orientadas a contribuiry verificar elempleo
racional del potencial humano, de los recursos materiales y
financieros y su adecuacion al cumplimiento de los objetivos,
politicos y planes institucionales de conformidad con las
normas del Sistema Nacional de Control.

SUPERIOR INMEDIATO

CORPORACION MUNICIPAL

PERSONAL BAJO SU MANDO

NINGUNO

FUNCIONES Y ACTIVIDADES
BASICAS

Elaborar el plan de trabajo de la Auditoria Interna de la
Municipalidad

FUNCIONES SEGUN LEY

VER ANEXO 5

REQUISITOS DEL PUESTO

Formaciéon basica: Nivel académico Licenciado en
Contaduria Publica o Contador Publico/a Certificado/a
Conocimientos especificos: a) Conocimiento de paquetes
computacionales; b) Contabilidad Gubernamental; ¢) Leyes
Municipales y relacionadas con la gestién publica municipal
Ser nombrado de una terna propuesta por la Contraloria
General de la Republica (Articulo 31 B Ley de
Municipalidades)

EXPERIENCIA PREVIA

Tres afios de experiencia en puestos similares
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- Etica y Solvencia moral,

- Buenas relaciones interpersonales,

- Capacidad de sintesis y analisis,

- Rapidez sobre el calculo,

HABILIDADES - Creativo,

- Capacidad para la toma de decisiones

- Manejo de paquetes computacionales y de registros

contables

RELACIONES

INTERNAS
= La Corporacion Municipal RELACIONES
= Alcalde Municipal EXTERNAS
= Tesorero Municipal
= Jefe de Contabilidad = Organismos del Estado
= Jefe de Presupuesto = Contraloria General de la Republica
= Jefe de control Tributario.
= Jefe del Registro Civil

SUPERVISION SUPERVISION

EJERCIDA RECIBIDA
= Ninguno

L Corporaciéon Municipal

= Por equipo y materiales de oficina
= Por informacién confidencial
RESPONSABILIDAD = Por supervision de colaboradores
= Por faltas

=  Por valores
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NOMBRE O TiTULO DEL
PUESTO

TESORERO MUNICIPAL

UNIDAD

TESORERIA MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL

APOYO

OBJETIVO DEL PUESTO

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

SUPERIOR INMEDIATO

CORPORACION MUNICIPAL

PERSONAL BAJO SU MANDO

Auxiliar

Encargado de Cuentas corrientes
Encargado de recuperacion de mora
Colector

FUNCIONES Y ACTIVIDADES
BASICAS

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

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

Atender los requerimientos del Auditor en cuanto

a documentacion como ser: libros auxiliares de los
movimientos de ingresos y egresos, 6rdenes de pago,
libretas de cheques, estado de cuenta y otros.

Realizar todas las acciones encaminadas a apoyar

la recaudacion de ingresos, recuperaciones de mora,
devoluciones, intereses y otros.

Revisar conjuntamente con el Contador y Auditor la
documentacidn que respalda la emisidn de cheques.
Preparar documentacion relacionada con la ejecucion
presupuestaria.

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

Presentar informes cada vez que se le requiera al

Sr. Alcalde y a la Corporacion Municipal sobre los
movimientos de ingresos y egresos.

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

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

Realizar las tareas afines que se le asignen.

FUNCIONES SEGUN LEY

VER ANEXO 6
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= Conocimiento sobre el manejo de estados financieros.
Conocimiento sobre ejecucion presupuestaria.
Conocimientos sobre el uso y manejo de paquetes basicos
de computacion.

REQUISITOS DEL PUESTO = RELACION DE COMUNICACION

= Internos: Con miembros de la Corporacion Municipal y
personal de las unidades que la conforman.

= Externos: Con proveedores y personal de agencias
bancarias.

= De 3 a 5 afos de experiencia en labores relacionadas con
EXPERIENCIA PREVIA la administracion de fondos.

= Enfoque proactivo
= Disciplina
HABILIDADES
= Autocontrol

* FEtica, Solvencia moral,

= Capacidad de analisis de problemas

RELACIONES INTERNAS

= Corporacion Municipal

. Alcalde Municipal EE#Q&L%%ES

: aydrortunicipel = Contraloria General de la Republica

. S e = Organismos del Estado

. SRR ER LR = Representantes de la Banca y Comercio del Municipio.
O Jefe de control Tributario

0 Jefe del Registro Civil
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SUPERVISION EJERCIDA

= Encargado de Cuentas
corrientes.

= Encargado de Recuperacion
de Mora.

SUPERVISION

RECIBIDA
= Administrador Municipal
= Alcalde Municipal
= Corporacién Municipal.

= Colector

NOMBRE O TiTULO DEL COMISIONADO MUNICIPAL
PUESTO

UNIDAD COMISIONADO MUNICIPAL
GRUPO OCUPACIONAL APOYO

OBJETIVO DEL PUESTO

Velar porlos intereses de las comunidades y ejercer funciones
de contralor social (Articulo 31 A Ley de Municipalidades)

SUPERIOR INMEDIATO

CORPORACION MUNICIPAL

PERSONAL BAJO SU MANDO

NINGUNO

FUNCIONES Y ACTIVIDADES
BASICAS

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

FUNCIONES SEGUN LEY

VER ANEXO 7

REQUISITOS DEL PUESTO

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

haber sido electo por la Corporacion Municipal en Cabildo
Abierto, debidamente convocado de un listado de cuatro
personas propuestas por las organizaciones de la sociedad
civil

EXPERIENCIA PREVIA

Trabajos similares
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HABILIDADES

Capacidad analitica

Enfoque proactivo

Disciplina

Ser ejemplo frente a los demas.
Dinamica

Decisién

Trabajo en equipo
Emprendedor

Creatividad

Integridad

RELACIONES INTERNAS
u Corporacion Municipal

RELACIONES EXTERNAS
Publico en general

SUPERVISION RECIBIDA

= Corporacion Municipal
= Alcalde Municipal

SUPERVISION EJERCIDA

Ninguna

RESPONSABILIDAD

Por equipo y materiales de oficina
Por informacion confidencial

Por supervision de colaboradores
Por faltas

Por valores

NOMBRE O DEL PUESTO

ALCALDE AUXILIAR

UNIDAD

CORPORACION MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL

APOYO

OBJETIVO DEL PUESTO

Representar la autoridad del Alcalde Municipal en la
jurisdiccion que le haya sido asignada.

SUPERIOR INMEDIATO

ALCALDE MUNICIPAL / CORPORACION MUNICIPAL

PERSONAL BAJO SU MANDO

Ninguno
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= Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, ordenanzas
y demas disposiciones emitidas por la Corporacién o el
Alcalde Municipal en el ambito de su jurisdiccion.

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

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

FUNCIONES Y ACTIVIDADES = Recibiry atenderinformacion, reclamos, quejas e inquietudes
BASICAS de los vecinos sobre asuntos que afecten el bienestar de la
Comunidad.

» Recibir y atender toda notificacién que le hagan los vecinos,
sobre bienes extraidos o aparecimiento de personas
extraios a la Comunidad.

* Promover la participacién activa de los vecinos en los
proyectos ejecutados en su jurisdiccion.
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