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|.  INTRODUCCION

La Municipalidad de Macuelizo, Departamento de Santa Barbara es la ingtitucion de
gobierno y administracion del Municipio, cuya finalidad es lograr €l bienestar de los habitantes,
promover su desarrollo integral y la preservacion del medio ambiente, con las facultades

otorgadas por la Constitucion de la Republicay demas leyes.

La ley de la Carrera Administrativa Municipal CAM tiene por objeto crear el sistema de
administracion del personal de las municipalidades, afin de garantizar la eficiencia del servicio,
fomentar la profesionalizacion y la estabilidad de los servidores municipales con base en el
meérito.

El Manual de Puestos y Salarios contiene la clasificacion, descripcion y evaluacion de los
puestos, ademés la metodologia de valuacion de puestos por factor, andlisis comparativo de
puestos y administracion de salarios. Todo servird para la actualizacion o creacion de nuevos
puestos, considerando los multi factores de cambio en e conocimiento, tecnologia y en la
realidad del contexto municipal, de igual manera para € proceso de asignacion de una justa

remuneracion a su gestion.

El presente manual permitira colocar a los servidores municipales de acuerdo a la
preparacion académica 'y competencias, en las areas adecuadas, distribuyéndol os equitativamente

en los niveles y categorias de acuerdo alas necesidades y requerimientos de la municipalidad.



1. OBJETIVOS

A. Objetivo General

Contar con una herramienta para clasificar, describir y valuar 1os puestos; asi como la creacion de
una estructura salaria justa y equitativa; para contribuir con la implementacién de la Carrera

Administrativay lameorade la gestion municipal de Macuelizo.

B. Objetivos Especificos

a) Clasificar y describir los puestos de la municipalidad, asi como brindar los lineamientos

metodol 6gicos parala valuacion de los mismos.

b) Brindar conceptos fundamentales y metodol dgicos para implementar una politica de sueldos
y salarios y crear una estructura salarial justa y equitativa congruente con la reaidad

municipal y su entorno.



I1l. CLASIFICACION DE PUESTOS, CATEGORIAS Y

NIVELES.

Considerando los articulos, 3 de la Ley de Carrera Municipal, y los articulos 44 a 51, del

reglamento de esta ley, se consideran de manera resumida dos categorias, € servidor de carreray

el personal excluido.

En e siguiente cuadro se resume un gjemplo dichas categorias.

CUADRO No.1

RECONOCIMIENTO DE CATEGORIAS

1) Per sonal
Excluido. (Art. 3 Ley
CAM)

1.
2.

3. Persona contratado por obra o de caracter temporal.

4. Personal contratado para un servicio especializado o

Cargos de eleccion popular.
Asesores y consultores externos, miembros de Juntas,
Consgjos, Comisiones, Comités y otros organismos

similares que no tengan otra funcion oficial permanente.

técnico.

Personal de Confianza del alcalde. (Asistente, secretaria,
motorista privado, asesores, todos contratados para la
atencion privadadel alcalde.

Empleados por jornada o planilla.

2) Servidores de
Carrera.
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Secretario/aMunicipal.

Tesorero/aMunicipal.

Auditor/aMunicipal.

Coordinador (a) de laUnidad Municipal de Administracion
de Personal (UMAP).

Director (a) de JusticiaMunicipal; solo Cy D.

Coordinador (a) del Departamento o Unidad de Catastro.
Coordinador (a) delaUnidad Municipal Ambiental.
Coordinador (a) del Departamento o Unidad de Desarrollo

Economico Local.




9. Coordinador (a) del Departamento o Unidad de Comprasy
Suministros.

10. Coordinador (a) del Departamento o Unidad de
Administracion Tributaria.

11. Coordinador (a) del Departamento o Unidad de
Contabilidad.

12. Coordinador (a) del Departamento de Presupuesto.

13. Coordinador (a) del Departamento o Unidad de Servicios
publicos.

Articulo 36. EXIGENCIAS EN LA CALIFICACION DEL SERVIDOR. La cdificacion
del servidor representa su potencial de servicios dentro de la categoria del municipio, comprende

las caracteristicas adquiridas con relacion alas exigencias de la carreray se expresaatravés de:

1) Los estudios de formacion generdl;
2) Lacapacitacion especifica; y

3) Laexperiencia adquirida.

De conformidad al Reglamento de la Ley CAM en su articulo 37. “CLASIFICACION DE
LOS SERVIDORES DE CARRERA. Los servidores municipales de carrera se integran en
grupos o categorias ocupacionales; clases, grados o niveles; plazas 0 puestos especificos y otras
modalidades que se adopten por medio de normas técnicas 0 reglamentarias generales o
especidles. La SETCAM preparara y definira dichas normas para su aplicacion en las

municipalidades y entidades del sistema.”

Se utiliza la nomenclatura de nivel y mando jerarquico como como la dependencia y
relacion que tienen las personas dentro de la municipalidad.



A. Nivel Asesor

No tiene autoridad en mando, Unicamente aconsegja, informa, preparaproyectosen materia

juridica, econdmica, financiera, contable, y demés éreas que tenga que ver con la municipalidad.

B. Nivd |; Mando Directivo

Constituye @ primer Nivel jerarquico, formado por la Corporacién Municipa (Regidoresy €
alcade (sa) Municipal). Las funciones principales son: Legislar politicas, crear normas
procedimientos, reglamentos, decretar resoluciones u ordenanzasque permitan e mejor
desenvolvimiento administrativo, operacional de la municipalidad y de convivencia para los

ciudadanos en el término municipal .

C. Nive I1; Mando Gerencial

Es & segundo a mando de la organizacion, es el responsable del manejo de la organizacion, su
funcidn consistente en hacer cumplir las politicas, normas, reglamentos, leyes y procedimientos
que disponga € nivel directivo. Asi como también planificar, dirigir, organizar, orientar y

controlar |as tareas administrativas de la municipalidad.

D. Nive I1l1; Mandos M edios

Cuentan con un rol muy importante en las organizaciones, pues deben observar e dia a dia,
gestionar y dirigir todas las actividades operativas, asegurandose que la organizacién alcance
niveles adecuados de eficiencia y eficacia; suelen ser los responsables del trato con los
Ciudadanos, Contribuyentes, personal interno, proveedores, etc. son finamente los responsables

de que lamunicipalidad realice en tiempo y en forma sus operaciones.



E. Nive 1V; Operativo

Constituye € nivel de gecucion de las actividades basicas de la municipalidad, siendo € pilar
de la Operacion Interna de la Administracion y Finanzas, Recaudacion Tributaria, Planificacion

de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Social.

F. Nivel V; Apoyo

Constituye €l nivel puramente de g ecucién sin facultades de decision.

En e cuadro 2 se detallan los niveles y mandos jerarquicos.

CUADRO 2
NIVELESY MANDOS JERARQUICOS,

Nivel 1. Directivo. Alcalde, Vice  Alcalde,
Regidores. (Corporacion).

Nivel I1. Gerencial. Auditor, Gerentes, Tesorero y
Secretario Municipal .
Nivel I11. Mandos Medios Coordinadores de Depto. o

Unidades, Secciones, Unidad
Municipal de Administracion
de Persona (UMAP)

Director de Justicia

Municipal.

Nivel IV. Operativos. Personal de Asgstencia
Técnica

Nivel V Apoyo. Personal de Apoyo (Servicios
Generaes)




V. PUESTOSFUNCIONALESSEGUN LA CATEGORIA
MUNICIPAL.

. Puestos Funcionales M unicipalidades Categoria “C”.

Regidor Municipal.

Auditor/aMunicipal.

Alcalde/saMunicipal.

Vice alcade/sa

Secretario/a Municipal.

o g A W NP

Coordinador de la Unidad Municipal de Administracion de Personal (UMAP).

6.1. Encargado (a) de la Unidad de Servicios Generales.

~N

Tesorero/aMunicipal.

8. Coordinador del Departamento Planificacion y Ordenamiento Territorial.

8.1. Encargado (a) de Unidad de Catastro

8.2. Encargado (a) del Unidad Municipal Ambiental (UMA).

8.3. Encargado (@) de la Unidad de Desarrollo Econémico Local (DEL).

9. Coordinador del Departamento de Administracion y Finanzas.

9.1. Encargado (a) de la Unidad de Administracion Tributaria.

9.2. Encargado (a) de la Unidad de Contabilidad.

9.3. Encargado (a) de la Unidad de Presupuesto.

9.4. Encargado (a) de la Unidad de Comprasy Suministros.

10. Coordinador de Departamento de Obras y Servicios Publicos Municipales

10.1. Encargado (a) de la Unidad de Obras Publicas Municipales.

10.2 Encargado (a) de la Unidad de Servicios Publicos Municipales

11. Coordinador de Departamento de Desarrollo Social.

11.1. Encargado (a) de la Unidad de Desarrollo Humano.

12. Director Municipa de Justicia

12.1. Alcalde Auxiliar.

12.2 Encargado de la Unidad de Policia Municipal




V. DESCRIPTOR DE PUESTOS.

1) Regidor (a) Municipal.

Nombr e de Puesto: Regidor (A)
Departamento: Regidor Municipal.
Reporta al puesto: Corporacién Municipal .
Sede del puesto (Lugar de AlcaldiaMunicipal.
trabaj0):

Categoriay Nivel del Puesto: Categoria 1, Nivel |I.

Fecha de Revision:

. OBJETIVO DEL PUESTO:

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

[11. FUNCIONESY ACTIVIDADES RELEVANTES:

1) Asistir puntualmente a las sesiones de la Corporacion y cumplir sus funciones con diligencia;

2) Emitir su voto en los asuntos que se sometan a decision de la Corporacion. En ninglin caso podran
abstenerse de votar, salvo que tuviesen interés personal;

3) Cumplir las comisiones que e sean asignadas,

4) Justificar las solicitudes de licencia para no asistir a sesiones,

5) Responder solidariamente por 1os actos de la Corporacion Municipal, a menos que salven su voto;
Y,

6) Lasdeméas quelalLey sefide.

IV. RELACIONESDE PUESTO:

INTERNAS: EXTERNAS:

Corporacion Municipal. Sociedad Civil, contribuyente.

Alcalde Municipal y deméas dependencias.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA).
REQUISITOS: Ser hondurefio nacido en el municipio o estar domiciliado en € mismo por més de

cinco anos consecutivos; mayor de dieciocho afnos, estar en € goce de sus derechos politicos, saber
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leer y escribir.

CONOCIMIENTO: Ley de Municipalidades y de las leyes y reglamentos de afectacion Municipal.
EXPERIENCIA: No exigible de conformidad alaLey.

2) Auditor (a) Municipal.

Nombr e de Puesto: Auditor/a Municipal
Departamento: AuditoriaMunicipal .
Reporta al puesto: Corporacion Municipal.
Sede del puesto (Lugar de AlcaldiaMunicipal.
trabaj0):

Categoriay Nivel del Puesto: Categoria 2, Nivel 1.

Fecha de Revision:

[I. OBJETIVO DEL PUESTO:

Planificar, organizar, auditar, dirigir y coordinar todas las actividades que realiza el Departamento de
Auditoria, en relacion a las diversas operaciones financieras, procedimientos administrativos,
registros contables y presupuestos, control de bienes patrimoniales y otras que correspondan a la
Alcaldia Municipa y determinar asi e cumplimiento de las leyes, reglamentos, ordenanzas y demas

disposiciones.

[11. FUNCIONESY ACTIVIDADES RELEVANTES:

1) Ejercer lafiscaizacién preventiva de las operaciones financieras de la Municipalidad.

2) Ejercer e control de los bienes patrimoniales de la Municipalidad.

3) Védar por € fiel cumplimiento de las leyes, reglamentos, ordenanzas y demés disposiciones

4) corporativas por parte de los empleados y funcionarios municipales.

5) Emitir dictamen, informesy evacuar consultas en asuntos de su competencia a solicitud de la
Corporacion o el Alcalde.

6) €) Las que le asigne la Ley, su reglamento y demés disposiciones normativas de la administracion
municipal, del Tribuna Superior de Cuentas (TSC), cualquier ente de control superior sobre la

gestion y actividad municipal.
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IV.RELACIONES DE PUESTO:

INTERNAS: EXTERNAS:

Corporacién Municipal . Tribunal Superior de Cuentas, Secretaria de
Finanzas, Servicio de Administracion de Rentas,
Contribuyente, Contaduria General de la Republica,
Tesoreria General de la Republica, entre otros.

Alcalde Municipal y deméas dependencias.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA).

REQUISITOS: Titulo de Licenciado en Contaduria Publicay Finanzas o Bachiller Técnico

Profesional en Contaduriay Finanzas, debidamente col egiado.

CONOCIMIENTO: Ley y Reglamento del Tribunal Superior de Cuentas, Ley de Municipalidades,
Leyes y reglamentos de afectacion Municipal, Ley de Contratacion del Estado, y de leyes contables,
(NIF), Mangjo de paquetes contables.

EXPERIENCIA: Experiencias previas de tres afios (3) como minimo en areas afines.

3) Alcalde (sa) Municipal.

Nombre de Puesto: Alcade (sa) Municipal.
Area: Alcaldia Municipal.
Reporta al puesto: Corporacion Municipal .
Sede del puesto (Lugar de AlcaldiaMunicipal.
trabaj0):

Categoriay Nivel del Puesto: Categoria 1, Nivel 1.
Fecha de Revision:

1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Administrar y representar legalmente ala Municipalidad.

[11. FUNCIONESY ACTIVIDADES RELEVANTES:

1) Nombrar a personal permanentey contratar €l personal temporal e interino;
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2) Imponer sanciones al personal, por lacomisién de infracciones,

3) Acordar €l traslado de empleados municipal es atendiendo |as necesidades de |os servicios;

4) Aprobar el ascenso del personal al servicio dela Municipalidad;

5) Conceder permisosy licencias a personal; y,

6) Lasdemas que leresulten atribuidas en la presente Ley y todas aquellas que, siendo propias
de laMunicipalidad en esta materia, no hayan sido asignadas expresamente a otro érgano.

IV.RELACIONESDE PUESTO:

INTERNAS: EXTERNAS:
Corporacién Municipal . Gobernador Municipal.
Gobierno Central.

Organismos del Estado.

Organismos internacional es.

Instituciones Educativas.

Contribuyente y cualquier otro interesado.
Todas las dependencias determinadas en la
estructura organi zativa.
V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA).
REQUISITOS: Ser hondurefio nacido en e municipio o estar domiciliado en e mismo por més de
cinco anos consecutivos; mayor de dieciocho afios, estar en el goce de sus derechos politicos, saber
leer y escribir.
CONOCIMIENTO: Ley de Municipalidades y de las leyes y reglamentos de af ectacion Municipal.
EXPERIENCIA: No exigible de conformidad alaLey.

4) ViceAlcalde (sa) Municipal.

Nombr e de Puesto: Vice Alcalde(sa) Municipal
Area: Alcaldia.

Municipal.
Reporta al puesto: Corporacién Municipal .
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Sede del puesto (Lugar de AlcaldiaMunicipal.
trabaj0):

Categoriay Nivel del Puesto: Categorial, Nivel I.
Fecha de Revision:

I1.OBJETIVO DEL PUESTO:

Sustituir a Alcalde (sa) Municipal en ausencia de éste.

1. FUNCIONESY ACTIVIDADES RELEVANTES.
En ausencia, por incapacidad o delegacion del Alcalde, € Vice Alcalde sustituira al Alcalde o

cumpliralas funciones que éste le delegue.

IV.RELACIONES DE PUESTO:

INTERNAS: EXTERNAS:

Corporacién Municipal. Gobernador Municipal.
Organismos del Estado.
Gobierno Central.

Organismos internacional es.

Instituciones Educativas.

Contribuyente y cualquier otro interesado.
Alcalde Municipal y deméas dependencias.
V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA).
REQUISITOS: Ser hondurefio nacido en € municipio o estar domiciliado en e mismo por més de
cinco anos consecutivos; mayor de dieciocho afios, estar en el goce de sus derechos politicos, saber
leer y escribir.
CONOCIMIENTO: Ley de Municipalidadesy delas leyes y reglamentos de afectacion Municipal.
EXPERIENCIA: No exigible de conformidad alaLey.
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5) Secretario (a) Municipal.

Nombre de Puesto: Secretario(a) Municipal.
Departamento: SecretariaMunicipal.
Reporta al puesto: Corporacién Municipal .
Sede del puesto (Lugar de AlcaldiaMunicipal.
trabaj0):

Categoriay Nivel del Puesto: Categoria 2, Nivel 1.

Fecha de Revision:
. OBJETIVO DEL PUESTO:

Autorizar, certificar y asesorar, todas las acciones y resoluciones del Alcalde y la Corporacion

Municipal, asi mismo convocar a los antes mencionados a sesiones y levantar |as respectivas actas,

atender |as peticiones de los ciudadanos, y emitir las respectivas resoluciones y certificaciones.

[11. FUNCIONESY ACTIVIDADES RELEVANTES:

1) Concurrir alas sesiones de corporacion y levantar las actas correspondientes.

2) Certificar los acuerdos, ordenanzas y resoluciones de la Corporacién Municipal .

3) Comunicar alos miembros de la corporacion municipal las convocatorias a sesiones, incluyendo
el orden del dia.

4) Archivar, conservar y custodiar los libros de actas, expedientes, y demés documentos.

5) Remitir anualmente copia de las actas a la Gobernacién Departamental y a Archivo Nacional.

6) Transcribir y notificar a quienes corresponda |los acuerdos, ordenanzas y resoluciones de la
Corporacion Municipal.

7) Auxiliar alas comisiones nombradas por la Corporacién Municipal.

8) Coordinar la publicacién de la Gaceta Municipal, cuando haya recursos econémicos suficientes
parasu edicion.

9) Autorizar con su firmalos actos resoluciones del Alcaldey de la Corporacion Municipal.

10) Lasdemas atinentes a cargo de secretario/a.

IV.RELACIONES DE PUESTO:

INTERNAS: EXTERNAS:

Corporacién Municipal . Registro Naciona de la Personas, contribuyente y
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cualquier otro interesado.
Alcalde Municipal y demés dependencias.
V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA).
REQUISITOS: Ser hondurefio; ser mayor de dieciocho afos de edad y estar en €l goce de sus
derechos civiles, politicos; y, saber leer y escribir, y preferentemente ostentar titulo profesional.
CONOCIMIENTO: Ley de Municipalidades y de las leyes y reglamentos de afectacion Municipal.
EXPERIENCIA: No exigible de conformidad a la Ley, pero de preferencia con experiencias

previas de tres afios (3), como minimo en areas afines.

6) Coordinador(a) de la Unidad Municipal de Administracion de Personal.

(UMAP).
‘I IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre de Puesto: Coordinador (a) Unidad Municipal de Administracion de
Persona (UMAP).
Unidad: Unidad de Administracién de Persona (UMAP).
Reporta al puesto: Alcalde (sa) Municipal.
Sede del puesto (Lugar de AlcaldiaMunicipal.
trabaj 0):

Categoriay Nivel del Puesto: Categoria 2, Nivel 111

Fecha de Revision:
. OBJETIVO DEL PUESTO:
Contribuir en € desarrollo de una politica integral de Administracion, formacion y capacitacion

técnica al recurso humano anivel institucional, para generar un climalabora que de confianzay que
armonice las relaciones laboral es entre |os Servidores Municipales y la Administracion.

[II.  FUNCIONESY ACTIVIDADES RELEVANTES:
1) Establecer conjuntamente con e Alcalde(sa) las normas y procedimientos que permitan €

cumplimiento de las responsabilidades de los servidores municipales de conformidad alaley de

CarreraMunicipal;
2) Establecer un sistema de rotacion y progresion del personal;

3) Elaboracion de estudios y nivelaciones salariales, con e propésito que € desempefio de
funciones y responsabilidades correspondan a un salario justo y equitativo;
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4) Elaborar y mantener actualizado los expedientes de todo e personal de la municipalidad con
orden, claridad y permanente contenido los diferentes documentos y acciones que se retienen al
desempefio y evaluacion del empleado municipal;

5) Disefio y aplicacion de principios, métodos y técnicas que regulen la administracion de recurso
humano de la municipalidad; Formacion de un sistema de inventario del recurso humano
destacado en las diferentes unidades organizativas de la municipalidad,

6) Elaborar manuales e instructivos para el reclutamiento de personas capacitadas para llenar
vacantes en la administracion municipal;

7) Redlizar entrevistas, pruebas de idoneidad, verificacion de datos y referencias, niveles

académicos; a efecto de establecer |a capacidad técnicay profesional, experiencia, honestidad,;

8) Disefio y desarrollo de programas de capacitacion para los empleados municipales en cada area
de gestion: sobre la base de un diagnostico que contenga las necesidades de capacitacion sus
objetivos y un sistema de evaluacion y seguimiento.

9) Otras que sean necesarias para la adecuada implementacion de la Carrera Administrativa
Municipal.

IV RELACIONES DE PUESTO:
INTERNAS: EXTERNAS:
Alcalde (sa) Municipa, Comison de Comisién Local de Seguimiento.

Capacitacion, Comision de Evauacion de
Desempefio, las demés que a efecto cree la
Corporacion Municipal.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA).
REQUISITOS: Maestro de Educacién Media, Bachiller Técnico Profesional en Contaduria y

Finanzas, debidamente colegiado. De preferencia Titulo Universitario en Ciencias Juridicas y
Sociaes, Administracion de Empresas, o Psicologia debidamente colegiado y solvente.
CONOCIMIENTO: Conocimiento del areamunicipa y en Administracién en Recursos Humanos.

EXPERIENCIA: Tres (3) afos de experiencia como minimo en trabajos similares.

18



6.1) Encargado (a) dela Unidad de Servicios Generales.

Nombre de Puesto: Encargado (@) de la Unidad de Servicios Generales.
Departamento: Servicios Generaes

Reporta al puesto: Coordinador delaUMAP

Sede del puesto (Lugar de AlcadiaMunicipal

trabaj 0):

Categoriay Nivel del Puesto: Categoria 2, Nivel 111.
Fecha de Revision:

. OBJETIVO DEL PUESTO:
- Facilitador y coordinador de todos los servicios internos que demanda la Municipalidad,

optimizado los Recursos para e funcionamiento y seguridad de las Instalaciones de la
Municipalidad.
- Mantenimiento de instalaciones.

[II.  FUNCIONESY ACTIVIDADES RELEVANTES:
- Coordinador de programas de atencién a cliente interno.

- Brindar apoyo logistico al resto de dependencias en la gjecucién de actividades.
- Controlar € estado fisico y funcionamiento de los bienes muebles e instalaciones de la
Municipalidad.

IV.RELACIONESDE PUESTO:
INTERNAS: EXTERNAS:
Alcalde Municipal einstanciasinternasdela  Contribuyentes del término municipal.

Corporacion.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA).
REQUISITOS: Maestro de Educacion Media, Bachiller Técnico Profesional en Contaduria y

Finanzas, debidamente colegiado.

CONOCIMIENTO: En administracion Financiera y Administrativa del area municipa, Ley
Organicadel Tribunal Superior de Cuentas.

EXPERIENCIA: Tres(3) afios, en puestos similares.
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7) Tesorero (a) Municipal.

Nombre de Puesto: Tesorero Municipal
Departamento: TesoreriaMunicipal.
Reporta al puesto: Corporacion Municipal.
Sede del puesto (Lugar de AlcaldiaMunicipal.
trabajo):

Categoriay Nivel del Puesto: Categoria 2, Nivel 1.

Fecha de Revision:
I1.OBJETIVO DEL PUESTO:

Recaudar y custodiar los fondos Municipales y |a Ejecucién de |os pagos respectivos.

[11. FUNCIONESY ACTIVIDADES RELEVANTES:
1) Efectuar los pagos contemplados en e presupuesto y que llenen requisitos legaes
correspondientes.
2) Registrar las cuentas municipales en libros autorizados al efecto.
3) Depositar diariamente en un banco local preferentemente del estado |as recaudaciones que reciba
la Corporacion Municipal.
4) Informar mensua mente ala Corporacion del movimiento de Ingresos y Egresos.
5) Informar en cualquier tiempo a la Corporacion Municipal, de irregularidades que dafaren los
intereses de laHacienda Municipal.
6) Asistir areuniones con diferentes autoridades de la Institucion y representantes de las diferentes
Instituciones bancarias.
7) Participar en las diferentes sesiones de la Corporacion Municipal.
8) Supervisar y evaluar a personal bajo su cargo.
9) Redlizar lastareas afines que se asignen.
IV.RELACIONES DE PUESTO:
INTERNAS: EXTERNAS:
Corporacion Municipal. Sistema Financiero en general, Secretaria de
Finanzas, Contribuyente y cualquier otro
interesado.
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Alcalde Municipal y demés dependencias.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA).
REQUISITOS: De preferencia un profesiona Bachiller Técnico Profesional en Contaduria y
Finanzas, debidamente colegiado.

CONOCIMIENTO: Mango de paguetes contables, Ley de Municipalidades y de las leyes y
reglamentos de afectacion Municipal, y de leyes contables, (NIIF).

EXPERIENCIA: Experiencias previas de tres (3) afilos como minimo en areas afines.

Alcalde Municipal y demas dependencias.
V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA).
REQUISITOS: De preferencia Licenciado en Administracion de Empresas, Ciencias Economia u

otras afines.

CONOCIMIENTO: Mangjo de paquetes contables, Ley de Municipalidades, Gestion del recursos,
paquetes basi cos de computo.

EXPERIENCIA: Experienciapreviade 3 afios en puestos similares o en areas afines.

8) Coordinador(a) del Departamento de Planificacion y Ordenamiento

Territorial.

Nombre de Puesto Coordinador del Departamento de Planificacion y
Ordenamiento Territorial.

Departamento: Planificacion y Ordenamiento Territorial.

Reporta al Puesto: Alcalde Municipal.

Sede del Puesto (Lugar de LaMunicipalidad.

trabaj 0):

Categoriay Nivel del Puesto Categoria 2, Nivel II.

Fecha de Revision
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[I.OBJETIVO DEL PUESTO:
El objetivo del puesto es coordinar la planificacion del desarrollo del municipio con enfogque en

ordenamiento territorial y supervisar las Unidades a su cargo de: Catastro, Unidad Ambienta y
Desarrollo Econémico Local, para contribuir a desarrollo sostenible del municipio.

[11. FUNCIONESY ACTIVIDADES BASICAS.
1) Coordinar la planificacion, organizacion, gjecucion, evaluacion y control de las actividades de la

gerencia.

2) Integrar el Comité Ejecutivo de la Municipalidad.

3) Asesorar a Alcalde Municipal en el tema de planificacion territorial y de los departamentos a su
cargo.

4) Coordinar con la Unidad de Administracion de Personal y con las Comisiones respectivas, la
gestion del recurso humano.

5) Coordinar las reuniones del equipo de trabajo de las Unidades a su cargo.

6) Coordinar la elaboracion o actualizacion del Plan de Desarrollo del Municipio con enfoque en
Ordenamiento Territorial.

7) Coordinar la elaboracion de los Planes de Desarrollo Urbano de las ciudades del Municipio

8) Coordinar la revision y aprobacion de permisos de construccion de bienes inmuebles y de las

nuevas urbanizaciones.

9) Coordinar con las Unidades a su cargo e seguimiento y control del plan de desarrallo,

especialmente la zonificacion, usos del suelo, tanto en el arearural como urbana.

10) Coordinar reuniones con otras entidades externas, como la Secretaria de Ambiente, |a Direccion
de Ordenamiento Territorial, la Secretaria Gobernacidn y Justicia y la Secretaria de Desarrollo

Econdmico, etc.

11) Coordinar la elaboracién del POA-Presupuesto del Departamento y su vinculaciéon con € Plan
Estratégico Institucional.

12) Apoyar para el logro de los resultados de las Unidades a su cargo.

13) Cumplir con las normativas vigentes en temas de: catastro, legalizacion de tierras, ordenamiento

territorial, ambiente, desarrollo urbano, agua potable y saneamiento.
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14) Elaborar y presentar informes mensuales y trimestrales de avance.
15) Otras afines a area.

IV.RELACIONESDE PUESTO:

INTERNAS: EXTERNAS:
Alcalde. - Secretariade Ambiente.
Vice Alcalde. - Secretaria de Desarrollo Econémico.
Unidad Municipal de Administracion - Secretaria de Gobernacion.
de Personal. - Direccion General de Ordenamiento.
Departamento de Obras y Servicios Territorial.
Pablicos. - Instituto de la Propiedad.
Departamento de Administracion y - Con consultores.
Finanzas.

Departamento de Desarrollo Social.
Unidad de Catastro

Unidad Ambiental Municipal.
Unidad de Desarrollo Econémico
Local.

V. PERFIL DE PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA).
Requisitos: Pasante o con Titulo de ingenieria o arquitectura, de preferencia con maestria en

planificacion territorial

Conocimientos. Ley de municipalidades, ley de contratacion del estado, leyes ambientales, ley de
ordenamiento territorial, ley marco de agua y saneamiento, procedimientos administrativos,
conocimientos de planificacion estratégica y operativa, de programas de computo de planificacion
territorial.

Experiencia: Al menos tres (3) afios en puestos similares.

8.1) Encargado (a) dela Unidad de Catastro.

Nombre de Puesto Encargado (a) de la Unidad de Catastro.
Unidad: Catastro.

23



Reporta al Puesto: Coordinador del Departamento de Planificacion y

Ordenamiento Territorial.

Sede del Puesto (Lugar de LaMunicipalidad.
trabaj0):
Categoriay Nivel del Puesto Categoria 2, Nivel I11.

Fecha de Revision
I1.OBJETIVO DEL PUESTO:
Efectuar el registro sistemético y permanente de la informacién sobre bienes, personas o actividades

parael célculo del Impuesto de Bienes Inmuebles.

[11. FUNCIONESY ACTIVIDADES BASICAS:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

Coordinar la elaboracion del POA-Presupuesto de la Unidad y su vinculacion con e POA-
Presupuesto del Departamento.

Planificar, Organizar, Dirigir y Controlar las actividades de la Unidad de Catastro.

Coordinar reuniones periddicas de planificacion y seguimiento con las Unidades del
Departamento y del personal a su cargo.

Supervisar en forma directa e indirecta e mantenimiento de la base de datos del sistema
catastral.

Apoyar en laelaboracion de politicas y estrategias de trabajos catastrales a gjecutar.

Supervisar € trabgjo realizado por €l personal bajo su cargo.

Asignar las claves catastrales alos bienes inmuebles del Municipio.

Evauar y revisar os expedientes de titulos.

Supervisar y coordinar €l trabgjo de valuacion y mantenimiento catastral, mediante un proceso
objetivo y ordenado, considerando aspectos econOmicos, de mercado y técnicos segun e

propésito del bien inmueble.

10) Realizar trabajo de investigacion y estudio de valores de las propiedades.

11) Emitir dictamenes sobre proyectos habitacionales.

12) Apoyo en la administracion del impuesto de bienes inmuebl es.

13) Cuando sea necesario atender alos contribuyentes y hacer trabajo de campo.

14) Otras funciones afines a puesto.
IV.RELACIONES DE PUESTO:

INTERNAS: EXTERNAS:
Alcalde. - Secretaria de Gobernacion.
Vice Alcalde. - Direccion General de Ordenamiento
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Unidad Municipal de Administracion Territorial.

de Personal. - Instituto de la Propiedad.
Departamento de Planificacion y - Con los contribuyentes.
Ordenamiento Territorial.

Departamento de Obras y Servicios

Publicos.

Unidad Ambiental Municipal.

Departamento de Administracion y

Finanzas.

V. PERFIL DE PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA).
Requisitos: Nivel medio o Pasante Universitario de ingenieria civil o arquitecto, de preferencia con

estudios en planificacion territorial 0 en valuacion de bienes inmuebl es.

Conocimientos. Ley de municipalidades, Ley de ordenamiento territorial, conocimiento de
programas de computacion basicos, de sistemas de informacion catastrales y de avallos de bienes
inmuebles, Metodologia en Planificacion Estratégica con Enfoque Territorial, Ley de Propiedad, Ley
de Catastro.

Experiencia: Al menostres (3) afos de experiencia en puestos similares.

8.2) Encargado (a) dela Unidad Municipal Ambiental (UMA).

Nombre de Puesto Encargado (a) de la Unidad Municipal Ambiental.

Unidad: Unidad Municipal Ambiental.

Reporta al Puesto: Coordinador del Departamento de Planificacion y
Ordenamiento Territorial.

Sede (Lugar detrabajo) LaMunicipalidad.

Categoriay Nivel del Puesto: Categoria 2, Nivel I11.

Fecha de Revision
[I.OBJETIVO DEL PUESTO:
Planificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades que se desarrollan en la Unidad Municipal

Ambiental; velando por e cumplimiento de la normativa vigente, relacionada con € mango
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sostenible de |os recursos naturales, |a restauracion de la degradacion y contaminacion del aire, agua

y suelo.
I1l. FUNCIONESY ACTIVIDADES BASICAS:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

Coordinar la elaboracion del POA-Presupuesto de la Unidad y su vinculacion con e POA-
Presupuesto del Departamento.

Planificar, Organizar, Dirigir y Controlar las actividades de la Unidad Ambiental Municipal.
Coordinar la elaboracion de un diagnéstico y plan de accion ambiental participativo en €l
municipio.

Coordinar la elaboracion de perfiles de proyectos ambientales prioritarios en € municipio
Brindar capacitacion en educacion ambiental a organizaciones comunitarias.

Representar ala municipalidad en gestiones ambientales ante instituciones del estado.

Coordinar reuniones periédicas de planificaciéon y seguimiento con las Unidades del
Departamento y con e personal a su cargo.

Llevar control de constancias y dictdmenes parala emision de |os permisos de construccion.

Apoyar en larevisiéon y actualizacion del plan de arbitrios.

10) Aplicar las regul aciones correspondientes, en temas de contaminacién ambiental.

11) Brindar informacion sobre los requisitos para los permisos legales y tramites de las licencias

ambientales.

12) Dar seguimiento al proceso 0 en su caso tramitar |as licencias ambientales.

13) Coordinar la elaboracién e implementacién de planes de conservacion ambiental en zonas

protegidas productoras de recursos hidricos, priorizando |as microcuencas abastecedoras de agua

para consumo humano.

14) Apoyar en tramites de declaratoria, delimitacion y demarcacion de las zonas protegidas.

15) Elaborar dictamenes y resoluciones ambiental es.

16) Atender audiencias sobre casos de denuncias, auditorias ambiental es etc.

17) Apoyar en aprobacion de regul aciones municipal es en temas ambiental es.

18) Otras funciones afines a puesto.
IV.RELACIONES DE PUESTO:

INTERNAS: EXTERNAS:
Alcade. - Secretaria de Ambiente
Vice Alcalde. - Secretaria de Gobernacion
Unidad Municipal de Administracion - Ingtituto de Conservacion Forestal.
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de Personal. - Secretariade Salud.

Departamento de Planificacion y - Secretariade Agriculturay Ganaderia.
Ordenamiento Territorial. - Fiscalia Especial del Ambiente.
Unidad de Catastro. - Direccion General de Ordenamiento
Unidad de Desarrollo Econdmico Territorial.
Local. - Instituto de la Propiedad.
Con €l personal colaborador. . Cémarade Comercio.

Patronatos.

Juntas de Agua.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA).
Requisitos. Pasante de Carrera Universitaria o Titulo de abogado, ingeniero o arquitecto, de

preferencia con maestria en gestion ambiental 0 en legislacion ambiental.

Conocimientos. Leyes ambientales, Ley de municipalidades, de ordenamiento territorial, Ley marco
de agua y saneamiento, de procedimientos administrativos, conocimiento de paquetes basicos de
computacion, conocimiento de paguetes de software de sistemas de informacion geografica.

Experiencia: Al menos tres (3) afios en puestos similares

8.3) Encargado (a) dela Unidad de Desarrollo Econdmico L ocal

(UDEL).
|. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre de Puesto Encargado (a) de la Unidad de Desarrollo Econémico Local
Unidad: Desarrollo Econémico Local
Reporta al puesto: Coordinador del Departamento de Planificacion y
Ordenamiento Territorial
Sede del puesto (Lugar de LaMunicipalidad
trabajo):
Categoriay Nivel del Puesto: Categoria 2, Nivel I11.

Fecha de Revision:

I1.OBJETIVO DEL PUESTO:
El objetivo del puesto es planificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades que se desarrollan en

27



la Unidad de Desarrollo Econémico Local, apoyando en la organizacion de los empresarios y
promoviendo e desarrollo empresarial de acuerdo a potencial de desarrollo econémico del
municipio.

[11. FUNCIONESY ACTIVIDADES BASICAS:

1) Coordinar la elaboracion del POA-Presupuesto de la Unidad y su vinculacion con e POA-
Presupuesto del Departamento.

2) Planificar, Organizar y Dirigir las actividades de la Unidad.

3) Coordinar reuniones periddicas de trabgjo e persona de la Unidad en temas de Mipymes,
Turismo y Desarrollo Productivo.

4) Brindar asistencia técnica sobre la constitucion de organizaciones de productores y/o
asociaciones empresariales bajo las modalidades de consorcios y corporaciones con la finalidad
de fortalecer la capacidad de respuesta para atender 10s mercados competitivos.

5) Coordinar y concertar con instituciones del sector publico y del sector privado, laformulacion y
gjecucion de planes, programas y proyectos parala promocion del desarrollo econdémico local.

6) Formar Equipos de Promotores Empresariales multidisciplinarios, técnicos especializados para
brindar servicios de informacion de negocios, asesoria, asistencia técnica, capacitacion, facilitar
el acceso a mercados, tecnologia y financiamiento.

7) Fomentar la inversion privada, la libre empresa de interés local a fin de promover € desarrollo
economico local, fomentando la competitividad territorial.

8) Promover € desarrollo de las vocaciones productives de las actividades econdémicas de
produccion, transformacion, extraccion y comercializacion a nivel artesanal e industria
desarrolladas por la micro, pequeiia, mediana y gran empresa orientado a mercado nacional e
internacional.

9) Fomentar laformalizacion de las empresas y prestar servicios de orientacion parala constitucion,
formacién y desarrollo empresarial.

10) Promover |la cooperacion técnica naciona e internaciona de financiamiento, asistencia técnica
en desarrollo empresaria y transferencia de tecnol ogias.

11) Elaborar planes de negocios, planes de marketing, planes financieros, programas de produccion;
asimismo, formular y evaluar proyectos de inversion privada, para la micro, pequefia y
mediana empresay ofrecerlas como parte del trabajo de asistencia técnica.

12) Brindar servicios de informacion de negocios a las unidades econdémicas del municipio, sobre
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datos estadisticos para latoma de decisiones empresariales y €l comportamiento de larelacion de
los productos-clientes, precios-costos, plaza-competencia y promocion-comunicacion para
fortalecer |os planes de negocios.

13) Desarrollar Programas de Capacitacion en desarrollo empresarial mediante cursos, seminarios,
taleres, foros, simposios, paneles y otras modalidades en convenio con Universidades y
entidades especializadas nacionales y extranjeras con el proposito de generar nuevas capaci dades
competitivas paraimpulsar €l desarrollo empresaria y la generacion de empleo productivo en €
marco del mejoramiento continuo de la calidad de los productos y servicios locales.

14) Facilitar alos productores locales el acceso a mercados nuevos a nivel nacional e internacional a
través de los canales de comercializacion més proximos del productor local a consumidor final,
el acceso al mercado através del comercio electronico en la apertura de mercados nuevos para
los productos 'y servicios.

15) Asesorar sobre €l acceso a sistema financiero para el financiamiento de capital de inversion para
maguinarias, equipos e infraestructura, y el acceso a sistema bancario para financiamiento de

capital de trabajo para mercaderias, planillas, servicios publicosy otros.

INTERNAS: EXTERNAS:
Alcalde. - Secretaria de Desarrollo Econdmico.
Vice Alcalde. - Secretaria de Ambiente.
Unidad Municipal del Administracion - Secretaria de Gobernacion.
de Persondl. - Ingtituto de Conservacion Forestal.
Departamento de Planificacion y - Secretariade Agriculturay Ganaderia
Ordenamiento Territorial. - Instituto Hondurefio de Turismo.
Departamento de Obrasy Servicios . Universidades.
Publicos. . Cémarade Comercio.
Departamento de Desarrollo Social. . Camarade Turismo.

V. PERFIL DE PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA).
Requisitos: Pasante de Carrera Universitaria o Titulo de economista, administrador de empresas,

ingeniero industrial, de preferencia con conocimientos en Desarrollo Econdémico, Mipymes, y
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Negocios Internacional es.

Conocimientos. Ley de municipalidades, Ley de ordenamiento territorial, regulaciones para la
proteccion a consumidor y promocion de la competencia, ley de promocion de la aianza publico-
privada. Conocimientos en evaluacion y formulacion de proyectos de inversion.

Experiencia: Al menos tres (3) afios en puestos similares.

9. Coordinador(a) del Departamento de Administracion y Finanzas.

Nombre de Puesto: Coordinador(a) del Departamento de Administracién y
Finanzas.

Departamento: Administration y Finanzas.

Reporta al puesto: Alcalde (sa) Municipal.

Sede del puesto (Lugar de AlcaldiaMunicipal.

trabajo):

Categoriay Nivel del Puesto: Categoria2, Nivel I1.
Fecha de Revision:
. OBJETIVO DEL PUESTO:

Planificar, coordinar y dirigir la buena gestion Financieray Administrativa.

1. FUNCIONESY ACTIVIDADES RELEVANTES:

1) Planificar las Operacionesy Coordinar con las demés instancias de la municipalidad.
2) Asegurar € correcto registro de lainformacion contable.

3) Establecer los controles necesarios en |os procesos para asegurar minimizar las posibilidades de

pérdidas econdmicas por fraude o mal registro.
4) Supervisar lagestion y procesos de compray licitacion.
5) Revision de los contratos de comprasy servicios.
6) Supervisar la gestion de servicios internos de lainstitucion.
7) Supervision delaelaboracion y seguimiento de la planificacion presupuestaria.

8) Principal enlace en larelacion la Secretaria de Finanzas, Bancos y demas instituciones.
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gubernamental es en |o relacionado a temas financieros y econdmicos.
9) Ser e Principa enlace con los bancos nacionales y otras instituciones financieras Internacionales
10) Supervisar las gestiones de cobranzas a los contribuyentes.

11) Supervisar la gestion legal en lo referente a demandas judicial es rel acionadas con temas de

cobranza a contribuyentes y demandas laborales.

12) Supervisar la Facturacién de los diferentes impuestos y tasas de lainstitucion y la Atencién al
ciudadano.

13) Supervisar laadministracion y establecimiento de sistemas informaticos de la Municipalidad.

14) Realizar tareas a fines que se asignen.
IV. RELACIONESDE PUESTO:

INTERNAS: EXTERNAS:
Alcalde Municipal y todas las instancias Bancos privados y gubernamentales, Empresas
internas de la municipalidad. nacionales e internacionales privadas o

gubernamental es, contribuyentes municipales.

V. PERFIL DE PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA).
REQUISITOS: Pasante de carrera universitaria o titulo en: Contaduria Publica y Finanzas,
Administracion de Empresas, Economia.

CONOCIMIENTO: La administracion Financiera y Administrativa del area municipal, Ley de
Contratacion del Estado, Disposiciones Presupuestarias, Ley Organica del Tribunal Superior de
Cuentas.

EXPERIENCIA: Detres (3) acinco (5) afios como minimo en trabajos similares.

9.1) Encargado (a) dela Unidad de Administracion Tributaria.

Nombre de Puesto: Encargado (a) de la Unidad de Administracion Tributaria
Unidad: Administracion Tributaria

Reporta al puesto: Coordinador del Departamento de Administracion y Finanzas
Sede del puesto (Lugar de AlcaldiaMunicipal
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trabaj 0):
Categoriay Nive del Puesto: Categoria 2, Nive 111

Fecha de Revision:
I. OBJETIVO DEL PUESTO:
Organizar la recaudacion de los Ingresos provenientes de los tributos, mediante formas

administrativas que contribuyan arealizar eficientemente la funcion tributaria.

[11.  FUNCIONESY ACTIVIDADES RELEVANTES:

1) Planificar y coordinar con € Departamento de Administracion y Finanzas las estrategias en

materia de Recaudacion y Recuperacion de Proyectos de Inversion.

2) Elaborar reporte de ingresos en conjunto con el Encargado de Presupuesto y contabilidad.

3) Llevar control de los Ingresos Corrientes Municipal es.

4) Apoyar en laelaboracion de Modificaciones a Plan de Arbitrios, y las normas presupuestarias.

5) Colaborar con € Departamento de Administracién y Finanzas en la Planeacion de sistemas
informaticos de uso en €l registro y control de las declaraciones y pago de los Contribuyentes.

6) Elaborar y remitir informes mensual mente ala gerencia finanzas y otras dependencias.

7) Solicitar informes de ingresos a cada unidad municipal de acuerdo a sus actividades.

8) Redlizar lastareas afines que se asignen.

IV.RELACIONESDEL PUESTO:

INTERNAS: EXTERNAS:

Alcalde Municipal einstanciasinternasdela  Contribuyentes del término municipal.

Corporacion.

'V.PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA).
REQUISITOS: Nivel de Secundaria en Bachillerato Técnico Profesional en Contaduria 'y Finanzas

0 Pasante Universitario en Contaduriay Finanzas.
CONOCIMIENTO: En administracion Financiera y Administrativa del érea municipal, Ley
Organicadel Tribunal Superior de Cuentas, Ley de Municipalidades y Reglamento.

EXPERIENCIA: Detres (3) afios, como minimo en trabajos similares.
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9.2) Encargado (a) dela Unidad de Contabilidad.
‘I IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre de Puesto: Encargado (@) de la Unidad de Contabilidad.

Unidad: Contabilidad.

Reporta al puesto: Coordinador del Departamento de Administracion y Finanzas.
Sede del puesto (Lugar de AlcadiaMunicipal.

trabaj0):

Categoriay Nivel del Puesto: Categoria2, Nivel I11.

Fecha de Revision:
. OBJETIVO DEL PUESTO:
Mantener informacion Contable actualizada de conformidad a las Normas Internacionales del Sector

Publico (NICSP) para proporcionar Estados Financieros Municipales en tiempo oportuno que

permitan latoma de decision.

[11.  FUNCIONESY ACTIVIDADES RELEVANTES:

1) Elaborar y Presentar los Estados Financieros a autoridades superiores en e marco de las
Normas Internaciones de Informacion Financiera establecido por la Secretaria de Finanzas.

2) Proporcionar lainformacion requeridas a los entes de fiscalizacion externo (tribunal superior
de cuentas, auditorias externas, secretaria de Derechos Humanos, Justicia Gobernacion y

Descentralizacion, Servicios de Administracion de Rentas (SAR), entre otros.).

3) Planificar, organizar y gjecutar las diferentes actividades que realiza el departamento a su
cargo y con otras instancias para preparar 1os diferentes planes.

4) Evaluar a personal bajo su cargo segun las funciones asignadas.

5) Elaborar y presentar informes mensual es a sus superiores.

6) Realizar las tareas a fines que se asignen.

IV. RELACIONESDE PUESTO:
INTERNAS: EXTERNAS:
Alcalde Municipa e instancias internas de la Entes de control Superior y de Fiscalizacion.

Corporacion.

REQUISITOS: Nivel de Secundaria en Bachillerato Técnico Profesional en Contaduriay Finanzas
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0 Pasante Universitario en Contaduriay Finanzas, colegiado en el respectivo colegio profesiona y
solvente.

CONOCIMIENTO: Contabilidad Gubernamental, Sistemas en administracion municipal integrado,
sistemas contables municipalesy Ley Organicadel Tribunal Superior de Cuentas.

EXPERIENCIA: Tres(3) afios como minimo en trabajos similares.

9.3) Encargado (a) dela Unidad Presupuesto.

Nombre de Puesto: Encargado(a) de la Unidad de Presupuesto

Unidad: Presupuesto

Reporta al puesto: Coordinador del Departamento de Administracion y Finanzas
Sede ddl puesto (Lugar de AlcaldiaMunicipal

trabaj 0):

Categoriay Nivel del Puesto: Categoria 2, Nivel 111
Fecha de Revision:

. OBJETIVO DEL PUESTO:
Llevar el control y registro de las operaciones en forma ordenada y transparente para conocer la

disponibilidad de fondos en forma oportuna y Coordinar con todas las dependencias de la
municipalidad €l sistema presupuestario, metodologias y herramientas para la supervision,
monitoreo y evaluacion del cumplimiento de los indicadores y metas establecidas en los distintos
planes municipales.

1. FUNCIONESY ACTIVIDADES RELEVANTES:
1) Planificar, organizar, dirigir y controlar las diferentes actividades que redliza la gerencia a su

cargo.

2) Implementar, controlar y evaluar la g ecucion presupuestaria de conformidad a las disposiciones
presupuestarias y a Plan de Desarrollo Municipal.

3) Evauar los distintos procesos administrativos y de control interno.
4) Elaborar informes de gecucion presupuestaria.
5) Revisar y autorizar las 6rdenes de pago de conformidad alas disponibilidades del presupuesto.

6) Elaborar el presupuesto, normas presupuestarias y plan operativo.
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7) Participar en laelaboracion del plan de arbitrios.
8) Revisar las modificaciones presupuestarias.
9) Redlizar lastareas afines que se asignen.

IV.RELACIONES DE PUESTO:
INTERNAS: EXTERNAS:
Alcalde Municipa e instancias internas de la Entes de control Superior y de Fiscalizacion.

Corporacion.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA).
REQUISITOS: Nivel de Secundaria en Bachillerato Técnico Profesional en Contaduriay Finanzas

0 Pasante Universitario en Contaduriay Finanzas.
CONOCIMIENTO: Administracion Financiera 'y Administrativa del &rea municipal, Presupuesto
por Objetivos, Planificacion Estratégica, Ley Organicadel Tribunal Superior de Cuentas, entre otras.

EXPERIENCIA: Tres (3) afios, como minimo en trabajos similares.

9.4) Encargado (a) dela Unidad de Comprasy Suministros.

Nombre de Puesto: Encargado (@) de la Unidad de Compras y Suministros
Unidad: Comprasy Suministros

Reporta al puesto: Coordinador del Departamento de Administracion y Finanzas
Sede del puesto (Lugar de AlcadiaMunicipa

trabaj0):

Categoriay Nivel del Puesto: Categoria2, Nivel 11

Fecha de Revision:
. OBJETIVO DEL PUESTO:
Planificar, organizar, dirigir y supervisar los procesos de licitaciones y contrataciones de proyectos,

servicios y consultorias, en base a la ley de Compras y Contratacion del Estado y los manuales
internos de la municipalidad.

[11.  FUNCIONESY ACTIVIDADESRELEVANTES:
1) Asegurar los procedimientos descriptivos para dar inicio y gecutar € proceso de compras y

suministros.

2) Autorizar los documentos de publicidad del proceso de comprasy suministros.
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3) Supervisar todos los procesos de contrataciones y adquisiciones, y la correcta aplicacién de la
ley de contratacion de estado y 10s requisitos establ ecidos en los términos de referencia, bases de

licitacion y manuales internos.
4) Presentar informes de avances sobre procesos realizados por la gerencia

5) Gestionar la elaboracion de los contratos a través de la entrega de las solicitudes recibidas por

cada una de | as unidades gjecutoras.

6) Revisar y analizar la documentacion recibida de la unidad €jecutora o supervisor parala emision
de adendas de contratos y dictdmenes legales, para verificar que este completa y en orden, o

anular los procesos de contratos.

7) Solicitar a Departamento de Administraciéon y Finanzas la logistica y € mantenimiento del
equipo y vehiculos para el buen funcionamiento de la gerencia.

8) Supervisar y evaluar €l trabajo realizado por €l personal de la gerenciaasu cargo.

9) Redlizar lastareas afines que se asignen.
IV. RELACIONESDE PUESTO:

INTERNAS: EXTERNAS:
Alcalde Municipa vy, Empresas nacionales e internacional es privadas o
gubernamentales.

Unidades internas de la municipalidad que
reguieran compras 0 SUministros.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA).
REQUISITOS: Nivel de Secundaria en Bachillerato Técnico Profesional en Contaduriay Finanzas

0 Pasante Universitario en Contaduria 'y Finanzas, Administracion de Empresas, Economia, Ciencias
Juridicasy Sociales o Ingeniero Civil con diplomados en contrataciones y adquisiciones del Estado.
CONOCIMIENTO: La administracion Financiera y Administrativa del &rea municipal, Ley de
Contratacion del Estado, Disposiciones Presupuestarias, Ley Organica del Tribunal Superior de
Cuentas.

EXPERIENCIA: Tres (3) afios como minimo en trabajos similares.
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10. Coordinador(a) del Departamento de Obras Publicasy Servicios
Publicos Municipales.

Nombre de Puesto Coordinador del Departamento de Obras Publicasy Servicios
Publicos Municipales.

Departamento: Obrasy Servicios Publicos

Reporta al Puesto: Alcalde Municipa

Sede del Puesto (Lugar de LaMunicipalidad

trabajo)

Categoriay Nivel del Puesto Categoria 2, Nivel I1.

Fecha de Revision
. OBJETIVO DEL PUESTO:
El objetivo del puesto es planificar de acuerdo con los lineamientos estratégicos de la municipalidad,

asi como; coordinar, dirigir, evaluar y controlar, las actividades de los departamentos de obras y de
servicios publicos.

[1I.  FUNCIONESY ACTIVIDADESBASICAS.
1) Coordinar laplanificacién, organizacion, € ecucion, evaluacion y control de las actividades

delagerencia

2) Integrar el Comité Ejecutivo delaMunicipalidad

3) Asesorar a Alcalde Municipa en la gestion de proyectos de Obras y Servicios Publicos

4) Coordinar con laUnidad de Administracién de Personal y con las Comisiones respectivas, la
gestion del recurso humano.

5) Coordinar las reuniones del equipo de trabajo de las Unidades a su cargo

6) Apoyar en laelaboracion y seguimiento del Plan de Inversiones, en base a Plan de
Desarrollo del Municipio

7) Apoyar en laelaboracion del PO —Presupuesto del Departamento y su vinculacion con e
Plan de Inversiones y €l Plan Estratégico Institucional

8) Apoyar para€d logro delos resultados de |as Unidades a su cargo

9) Formular y gestionar proyectos de obras y servicios publicos, de acuerdo con € Plan de
Inversiones.

10) Velar porque los procesos de licitacion de obras y de concurso se realicen de acuerdo con la
Ley de Contratacion del Estado

37



11) Elaborar las bases de licitacion y seguimiento alos procesos parala contratacion de los
proyectos de obras de infraestructura

12) Elaborar Términos de Referencia para los concursos de estudios, disefios, asistencias
técnicas, capacitaciones, en proyectos de obras de infraestructura 'y en servicios publicos.

13) Llevar control y seguimiento legal, técnico, administrativo y financiero de los proyectos de
obras de infraestructuray de las consultorias o asistencias técnicas contratadas.

14) Elaborar y presentar informes mensuales y trimestrales de avance

15) Monitorear y dar seguimiento alas actividades de administracion, operacion y
mantenimiento de los servicios publicos que presta la municipalidad

16) Otras funciones afines a érea.

V. RELACIONES DE PUESTO:

INTERNAS: EXTERNAS:
Alcalde. Secretaria de INSEP.
Vice Alcalde. - Secretariade Desarrollo e Inclusion Social.
Unidad Municipa de - IDECOAS/FHIS
Administracion de Personal. - Secretaria de Ambiente.
Departamento de - Direccién Genera de Ordenamiento Territorial.
Administracion y Finanzas . Secretaria de Desarrollo Econémico
Departamento de Planificacion . Universidades: Facultades de Ingenieria Civil y
y Ordenamiento Territorial. Arquitectura.
Departamento de Desarrollo . Contratistas de obras
Socia - Consultores externos

Unidades del Departamento de
Obras y Servicios Publicos

V. PERFIL DE PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA).
Requisitos: Titulo de ingeniero civil o arquitecto, de preferencia con maestria en administracion de

proyectos y/o en gestion de servicios publicos municipales.

Conocimientos. Ley municipalidades, ley de contratacion del estado, las leyes ambientales,
ordenamiento territorial, de planificacion territorial, de procedimientos administrativos, con
conocimientos en proyectos de construccion y supervision de obras y en la gestion de servicios

publicos municipales.
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Experiencia: Al menos tres afios (3) en puestos similares.

10.1) Encargado (a) dela Unidad de Obras Publicas Municipales.

Nombre de Puesto Encargado (@) de la Unidad de Obras Publicas
Area: Obras Publicas
Reporta al Puesto: Coordinador del Departamento de Obras Publicasy Servicios

Pablicos Municipales.

Sede del Puesto (Lugar de LaMunicipalidad
trabajo)
Categoriay Nivel del Puesto  Categoria 2, Nivel 11.

Fecha de Revision

. OBJETIVO DEL PUESTO:
El objetivo del puesto es la planificacion, formulacion, disefio, gecucion, supervision y seguimiento

alos proyectos de construccion de obras.

[II.  FUNCIONESY ACTIVIDADESBASICAS:
1) Coordinar la planificacion, organizacion, g ecucion, evaluacion y control de las actividades de la

Unidad.

2) Coordinar las reuniones del equipo de trabgjo.

3) Control y Seguimiento a Plan de Inversiones.

4) Apoyar en laelaboracion del POA—-Presupuesto de la Unidad y su vinculacion con el POA-
Presupuesto del Departamento.

5) Apoyar parael logro de los resultados de la Unidad.

6) Apoyar en laformulacién y seguimiento de proyectos de obras de infraestructura.

7) Revisar y dar seguimiento alos estudios, disefios y presupuesto de obras menores.

8) Calcular cantidades de obray de materiales para pequefias obras que se realizan por
administracion directa.

9) Apoyar en lagestion de compras, adquisiciones y contrataciones en coordinacion con la Unidad
de Compras y Adquisiciones.

10) Dirigir la construccion de obras menores que se realizan por administracion directa.

11) Apoyar en laelaboracion y revision de las bases de licitacion y seguimiento alos procesos para
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la contratacion de |os proyectos de obras de infraestructura.

12) Apoyar en la elaboracion de los Términos de Referencia para los concursos de estudios, disefios,
asistencias técnicas, supervisiones externas, capacitaciones, en proyectos de obras de
infraestructura, como son: remodel aciones de parques, plazas, calles peatonales, edificios
muni cipal es, mercados, rastros, obras de drengje mayor y menor, etc.

13) Llevar € control y seguimiento legal, técnico, administrativo y financiero de los proyectos de
obras de infraestructura.

14) Apoyar en la gestion y manejo de | as carpetas técnicas de |os proyectos de obras.

15) Supervisar las obras que se realizan por medio de contratistas externos.

16) Elaborar y presentar informes mensuales y trimestrales de avance.

17) Otras funciones afines a tema.

IV. RELACIONESDE PUESTO:

INTERNAS: EXTERNAS:
Alcade. - Secretariade INSEP.
Vice Alcalde. - Secretaria de Desarrollo e Inclusion Social.
Unidad Municipal de - IDECOAS/FHIS
Administracion de Personal. - Secretariade Ambiente.
Gerenciade obrasy servicios - Direccién General de Ordenamiento Territorial.
pablicos. . Universidades: Facultades de Ingenieria Civil y
Gerencia de Administracion y Arquitectura
Finanzas - Contratistas de Obras
Gerenciade Planificacion y . Consultores Externos.

Ordenamiento Territorial.

Departamento de Servicios
Publicos.

Departamento de Desarrollo
Comunitario.

Departamento de Comprasy

Suministros.

V. PERFIL DE PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA).
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Requisitos: Titulo de ingeniero civil o arquitecto, de preferencia con maestria en administracion de
proyectos.

Conocimientos. Ley municipalidades, Ley de contratacion del estado, las leyes ambientaes,
ordenamiento territorial, de planificacion territorial. Conocimientos en mangjo de paquetes de
computo basicos y software de disefio de proyectos.

Experiencia: Tres (3) acinco (5) afios de experiencia en puestos similares

10.1Encargado (a) dela Unidad de Servicios Publicos M unicipales.

Nombre de Puesto Encargado (@) de la Unidad de Servicios Publicos Municipales.
Unidad: Servicios Publicos

Reporta al Puesto: Coordinador del Departamento de Obras y Servicios Publicos
Sede del Puesto (Lugar de LaMunicipalidad

trabajo)

Categoriay Nivel del Puesto Categoria2, Nivel Il1.

Fecha de Revision

[1. OBJETIVO DEL PUESTO:
El objetivo del puesto es la planificacion, administracion, operacion y mantenimiento de la

infraestructura publica del municipio y velar la buena calidad de los servicios publicos que presta la
municipalidad.

I1l. FUNCIONESY ACTIVIDADESBASICAS:
1) Coordinar laplanificacion, organizacion, gjecucién y control de las actividades de la Unidad.

2) Coordinar las reuniones periodicas con las deméas Unidades del Departamento y con el personal a
su cargo.

3) Coordinar la elaboracion del POA-Presupuesto de la Unidad y su vinculacion con € POA-
Presupuesto del Departamento.

4) Coordinar la elaboracion y seguimiento del Plan de Mantenimiento de las Infraestructuras
Publicas.

5) Coordinar la elaboracion del Plan de Administracion, Operacion y Mantenimiento de los
Servicios Municipales, diferenciando & presupuesto por cada servicio.

6) Apoyar en la revision y actualizacion del Plan de Arbitrios, velando por la sostenibilidad

financiera de | os servicios prestados.
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7) Apoyar para€l logro delos resultados del personal a su cargo.

8) Apoyar en la elaboraciéon y seguimiento del plan integra de mango de residuos solidos:
recoleccion de los residuos y tratamiento de |os mismos.

9) Coordinar con Salud Publica en los operativos de limpieza que se realizan en €l municipio.

10) En caso de servicios concesionados, se debera llevar control y seguimiento legal, técnico y
financiero del contrato suscrito con las empresas concesionarias.

11) Apoyar en e plan e implementacion de las actividades de mantenimiento del cementerio
municipal y supervisar la calidad de |os servicios prestados.

12) Apoyar en plan e implementacién de las actividades de mantenimiento del rastro municipa y
supervisar la calidad de |os servicios prestados.

13) Apoyar en el plan e implementacion de las actividades de mantenimiento del mercado municipal
y supervisar la calidad de |os servicios prestados.

14) Atender y dar solucién alas quejas y reclamos de los usuarios, por los servicios prestados por la
muni cipalidad.

15) Elaborar y presentar informes mensuales y trimestrales de avance.

16) Otras funciones afines a tema.

IV. RELACIONESDE PUESTO:

INTERNAS: EXTERNAS:
- Alcade. - Secretariade INSEP.
Vice Alcalde. - Secretariade Desarrollo e Inclusion Social.
Unidad Municipal de - IDECOAS/FHIS
Administracion de Personal. - Secretariade Ambiente.
Departamento de obras 'y servicios - Secretaria de Salud
publicos. . Direccién General de Ordenamiento Territorial.
Departamento de Administracion y . Universidades: Facultades de Ingenieria Civil y
Finanzas. Arquitectura.
Departamento de Planificacion y . Contratistas.
Ordenamiento Territorial. . Consultores.

Departamento de Desarrollo Social

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO,
ESPEXPERIENCIA).
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Requisitos: Nivel de Secundaria, Titulo de Bachiller, Maestro, de preferencia con titulo de ingeniero
industrial, civil o arquitecto, licenciado en administracion de empresas, con conocimientos en gestion
de servicios publicos municipales.

Conocimientos: Ley municipalidades, las Leyes ambientales, ordenamiento territorial, de
planificacion territorial, de procedimientos administrativos, con conocimientos en mango de
servicios publicos municipales. residuos solidos, rastros, cementerios, parques, plazas, centros
culturales etc. Conocimientos en manejo de paquetes de cOmputo bésicos.

Experiencia: a menos tres (3) afios en puestos similares

11. Coordinador(a) del Departamento de Desarrollo Social.

Nombre de Puesto: Coordinador(a) del Departamento de Desarrollo Social
Departamento / Unidad: Desarrollo Socid

Reporta al puesto: Alcalde (sa) Municipa

Sede del puesto (Lugar de Alcadia Municipal

trabaj0):

Categoriay Nivel del Puesto: Categoria 2, Nivel |1
Fecha de Revision:
I. OBJETIVO DEL PUESTO:
Planificar Coordinar, Gestionar y eecutar Politicas, Planes, Programas y Proyectos de carécter
socia dirigidos a grupos que viven en e término municipal, como ser: De la Muyjer, la juventud, la
nifiez, el adulto mayor, los discapacitados, |as etnias y otros grupos prioritarios.
1.  FUNCIONESY ACTIVIDADES RELEVANTES
1) Planificar en conjunto con todos los Coordinadores de departamentos las actividades a
desarrollar en la gerencia tanto en el plan estratégico como en € plan operativo.
2) Establecer una agenda municipal de politicas publicas locales relativas a la mujer, infancia,
juventud, adulto mayor, discapacitados, etnias y otros grupos prioritarios para que sean
incorporados activamente en todos |os procesos de desarrollo del municipio en concordancia con

las politicas publicas nacionales.
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3) Establecer alianzas estratégicas con las ingtituciones publicas y privadas para la implementacion
de politicas publicas locales.

4) Velar por e cumplimiento de la legislacion nacional e internacional vigente, a favor de los
grupos prioritarios.

5) Apoyar técnicamente a la Corporacion Municipal, en la celebracion de cabildos abiertos para
discutir la problemaética de |os grupos prioritario.

6) Formular programasy proyectos en apoyo ala gestion de la Alcaldia Municipal ante organismos
de cooperacion naciona e internacional, organizaciones no gubernamentales y otras de carécter
publico y privado.

7) Otras afines a su competencia.

IV. RELACIONESDE PUESTO:
INTERNAS: EXTERNAS:
Alcalde Municipal y todas las instancias Gobierno, empresa privada, organismos nacionales
internas de la municipalidad. e internacionales que apoyan la reduccién de
vulnerabilidad de grupos prioritarios que viven en
€l término municipal.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA).

REQUISITOS: Nivel de Secundaria o pasante universitario en las areas de Psicologia, Sociologia,
Trabajo social, Desarrollo Local.

CONOCIMIENTO: Conocimiento de la visién y mision de la municipalidad dirigido a grupos
prioritarios.

EXPERIENCIA: Tres(3) afios como minimo en trabajos similares.

11.1) Encargado (a) dela Unidad de Desarrollo Humano.

Nombre de Puesto: Encargado (@) de la Unidad de Desarrollo Humano.
Unidad: Desarrollo Humano.
Reporta al Puesto: Coordinador(a) del Departamento de Desarrollo Social.
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Sede del puesto (Lugar de AlcadiaMunicipal.
trabajo0):
Categoriay Nivel del Puesto: Categoria 2, Nivel 1ll.

Fecha de Revision:

OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar, planificar coordinar, gestionar y eecutar proyectos dirigidos a grupos que viven en €

término municipal, como ser: De laMujer, lajuventud, la nifiez, el adulto mayor, |os discapacitados,

las etnias y otros grupos prioritarios.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

FUNCIONESY ACTIVIDADES RELEVANTES:
Planificar en conjunto con el Coordinador de Desarrollo Socia y otras Unidades, |as actividades

adesarrollar enmarcado, tanto en el plan estratégico como en el plan operativo.

Ejecutar laagenda municipa de politicas publicas locales relativas alamujer, infancia, juventud,
adulto mayor, discapacitados, etnias y otros grupos prioritarios para que sean incorporados
activamente en todos los procesos de desarrollo del municipio en concordancia con las politicas
publicas nacionales.

Ejecutar las dlianzas estratégicas con las instituciones publicas y privadas para la
implementacion de politicas publicas locales.

Vear por e cumplimiento de la legislacion nacional e internacional vigente, a favor de los
grupos prioritarios.

Apoyar técnicamente a Departamento de Desarrollo Social, en la celebracion de cabildos
abiertos para discutir la problematica de los grupos prioritario.

Formular programas y proyectos en apoyo ala gestion de la Alcaldia Municipal ante organismos
de cooperacion nacional e internacional, organizaciones no gubernamentales y otras de caracter
publico y privado

Llevar € registro y fortalecimiento de |as organizaciones de sociedad civil del municipio.

Otras afines a su competencia.

IV. RELACIONESDE PUESTO:

INTERNAS: EXTERNAS:

Alcalde Municipal y todas las instancias Gobierno, empresa privada, organismos nacionaes

internas de la municipalidad. e internacionales que apoyan la reduccion de
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vulnerabilidad de grupos prioritarios que viven en
€l término municipal.

V. PERFIL DE PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA).

REQUISITOS: Nivel de Secundaria, Titulo de Bachiller en Promocion social, Maestro. De
preferencia con titulo universitario en las areas de Psicologia, Sociologia, Trabgo socidl,
Desarrollo Local.

CONOCIMIENTO: Conocimiento de la vision y mision de la municipalidad dirigido a grupos
prioritarios.

EXPERIENCIA: Tres(3) afios como minimo en trabajos similares.

11.1.1) Encargado(a) de la Oficina Municipal dela Mujer.

Nombre de Puesto: Encargado (@) dela Oficina Municipal delaMujer.
Unidad: OficinaMunicipa delaMujer.

Reporta al Puesto: Encargado (@) de la Unidad de Desarrollo Humano.
Sede del puesto (Lugar de AlcaldiaMunicipal.

trabaj0):

Categoriay Nivel del Puesto: Categoria 2, Nivel 111.
Fecha de Revision:
I. OBJETIVO DEL PUESTO:
. Incidir activamente en los procesos de formulacion, planificacion, asignacion presupuestaria,
implementacion y monitoreo de las politicas publicas municipales que beneficien e desarrollo
integral de las mujeresy sus organizaciones en e Municipio
[11.  FUNCIONESY ACTIVIDADES RELEVANTES:
1) Informar ala Corporacion y Alcaldesa o Alcalde Municipal asi como alas Comisiones, y alas
instancias que sean necesarias, sobre la situacion especifica de las mujeres del municipio con el
objetivo de elaborar e implementar propuestas, politicas publicas y acciones permanentes a favor

de las mujeres.
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

En coordinacion con las demés Unidades del Departamento elaborar y mantener actualizados
diagnosticos de la situacion de las mujeres en € municipio, que incluya datos desagregados por
sexo, edad y etnia.

Mantener un registro actualizado de las organizaciones de mujeres orientadas a promover la
equidad en e municipio.

Incidir en la inclusién del enfoque de género y la pertinencia cultural en la planificacion y
presupuesto de la municipalidad.

Promover cursos de sensibilizacion y capacitacion de manera constante al personal municipal en
la préctica de la equidad

Promover la coordinacién con las instituciones gubernamentales, organizaciones nacionales e
internacionales con presenciaen el Municipio en funcion de organizar |as acciones afavor de las
mujeres del Municipio.

Brindar informacion, asesoriay orientacion alas mujeres del municipio, especialmente sobre sus
derechos humanos, derechos de los nifios y juventud, violencia domésticay equidad de género.

Otras afines a su competencia.
IV. RELACIONESDE PUESTO:

INTERNAS: EXTERNAS:
Alcalde Municipal y todas las instancias - INAM

internas de la municipalidad. - Publico en General

V.

Instituciones del Gobierno Central
Mancomunidades

Empresa Privada

Entes Publicos

Organizaciones de la Sociedad Civil
M edios de Comunicacién

PERFIL DE PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA).

REQUISITOS: Nivel de Secundaria, Titulo de Bachiller en Promocion socia, Maestro. De

preferencia con titulo universitario en las areas de Psicologia, Sociologia, Trabao social,

Desarrollo Local.
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CONOCIMIENTO: Conocimiento de la visién y mision de la municipalidad dirigido a grupos
prioritarios, conocimiento de lalegislacién municipal y en el temade equidad de género,

EXPERIENCIA: Tres (3) afios como minimo en trabajos similares.

12. Director (a) Municipal de Justicia.

Nombre de Puesto: Director Municipal de Justicia.
Unidad: Direccion Municipal de Justicia
Reporta al puesto: Alcade (sa) Municipal .

Sede del puesto (Lugar de AlcaldiaMunicipal.

trabajo):

Categoriay Nivel del Puesto: Categoria 2, Nivel 111
Fecha de Revision:
I. OBJETIVO DEL PUESTO:
1) Conocer de las infracciones de la Ley de Municipalidades, ordenanzas, plan de arbitrios,

reglamentos, resoluciones y acuerdos de la Corporacion Municipal;

2) Servir de 6rgano conciliador o de mediador en los conflictos de los habitantes de la

comunidad, en aquellas materias que se refieran alafuncién policial especia; y,

3) Las demés establecidas en la Ley de Policia y Convivencia Socia y la Ley de
Municipalidades.
[11.  FUNCIONESY ACTIVIDADESRELEVANTES:

1) Conocer de oficio, ainstancia administrativa o a peticién de parte interesada, de los conflictos
gue se le sometan a consideracion en audiencias publicas.

2) Refrendar los pactos o convenios conciliatorios y extender |as respectivas certificaciones;

3) Imponer sanciones previstas en laLey de Policiay Convivencia Social.

4) Citar, emplazar o requerir acuaquier ciudadano en los asuntos que se refiere estaley.

5) Presidir audiencias y mantener la disciplinaen el Despacho.

6) Resolver sumariamente, previa audiencia, las quejas que en contra los agentes de la policia
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municipal por abuso de autoridad o negligencia, uso indebido de la fuerza o mala conducta de

los agentes de la policia municipal; v,

7) Conocer las denuncias que presenten los habitantes en razén de las contravenciones a la ley de

Policiay Convivencia Social.
IV. RELACIONESDE PUESTO:
INTERNAS:
Alcalde Municipal y PoliciaMunicipal.

EXTERNAS:

Vecinos deg término  Municipa y las

organizaciones privadas, organizaciones no

gubernamental es.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA).

REQUISITOS:

1. Ser Ciudadano en gercicio de sus funciones.

2. Ser profesional de la carrerade Ciencias Juridicas y Sociales, y en su caso, pesante de dicha

Carrera o que haya cursado la secundaria; y,
3. Ser de reconocida honorabilidad.

CONOCIMIENTO: Conocimiento del area municipal, Ley de Policia y convivencia Social, y

demas leyes afines ala gestion municipal .

EXPERIENCIA: No lo especificala L ey, pero de preferencia cinco (5) afilos como minimo en

el area detrabajo.

12.1) Alcalde (sa) Auxiliar.

Nombre de Puesto:

Unidad:

Reporta al puesto:

Sede del puesto (Lugar de
trabaj0):

Categoriay Nivel del Puesto:

Alcade(sa) Auxiliar.
Alcaldes Auxiliares.
Director Municipa de Justicia.

Barrios, colonias 0 aldeas de su Jurisdiccién asignada.

Categorial, Nive V.
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Fecha de Revision:
Il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Delegados de los Alcaldes y Representantes de estos en las jurisdicciones de la cual fueron propuestos.

[11.  FUNCIONESY ACTIVIDADES RELEVANTES:

1) Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, ordenanzas y demas disposiciones emitidas por

la Corporacion o e Alcalde Municipal, en el @mbito de su jurisdiccion.

2) Por delegacion expresa del Alcalde, resolver problemas de competencia Municipal en su

Jurisdiccion.

3) Recibir y atender informacion, reclamos, quejas e inquietudes de los vecinos sobre asuntos que

afecten € bienestar de la comunidad. Cuando la decision no esté a su alcance Administrativo, lo

pondra en conocimiento del Alcalde Municipal para que sea evacuado en la forma pertinente.

4) Recibir toda notificacion que le hagan los vecinos, sobre bienes extraviados o aparecimiento de

persona extrafios ala comunidad.
5) e) Lasdemas que por Ley le corresponden.
IV. RELACIONESDE PUESTO:
INTERNAS:
Alcalde Municipa

EXTERNAS:
del

organizaciones  privadas,

Vecinos término  Municipal y las

organizaciones no

gubernamental es.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA).

REQUISITOS: Ser hondurefio nacido en € municipio o estar domiciliado en el mismo por mas de

cinco anos consecutivos;, mayor de dieciocho afios, estar en el goce de sus derechos politicos, saber

leer y escribir.

CONOCIMIENTO: Ley de Municipalidades, y Reglamentos de la Corporacién, ley de Policiay

Convivencia Social, Resoluciones u Ordenanzas emitidas por la Corporacion Municipal .

EXPERIENCIA: Tres (3) afios como minimo en € &reade trabgjo.
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12.2) Encargado (a) dela Unidad de Policia Municipal.

Nombr e de Puesto: Encargado de la Unidad de Policia Municipal.
Area: Direccion Municipal de Justicia

Reporta al puesto: Director de JusticiaMunicipal.

Sede del puesto (Lugar de AlcadiaMunicipal.

trabaj0):

Categoriay Nivel del Puesto: Categoria 1, Nivel I1l.
Fecha de Revision:
I. OBJETIVO DEL PUESTO:
Planificar, organizar, dirigir y evaluar |as actividades de la Policia Municipal.
[11.  FUNCIONESY ACTIVIDADES RELEVANTES:

1) Planificar y gecutar las operaciones rutinarias y operativos especiales.

2) Formar, promover y desarrollar en coordinacién con la policia nacional, los comités comunales de
seguridad en barrios, colonias, aldeas, y caserios.

3) Adoptar las medidas que sean necesarias para mantener la organizacion, jerarquia, disciplina,
subordinacién y la calidad del servicio.

4) Cumplir con las disposiciones de la Ley de Policia, ordenanzas, plan de arbitrios, reglamentos y
resol uciones que emitala Corporacion Municipal, €l Alcaldey e Departamento Municipa de Justicia

5) Revisar tareas afines que se le asignen.

V. RELACIONESDE PUESTO:

INTERNAS: EXTERNAS:
Alcalde Municipal, asesor legal, y otras Sociedad  Civil, vendedores  ambulantes,
instancias internas de la Municipalidad. contribuyentes, policia Nacional.

V. PERFIL DE PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA).

REQUISITOS:
1. Ser mayor de 25 afios.
2. Ser hondurefio.
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3. Ser preferiblemente egresado de una Academia de Policia o contar con experienciaen e ramo
Policial.
4. Ser dereconocida honorabilidad.
No tener antecedentes penales; v,
Estar apto fisicay mentalmente para €l desempefio de sus funciones.
CONOCIMIENTO: Conocimiento del area municipal, Ley de Policia y convivencia Social, y
demés leyes afines ala gestion municipal.

EXPERIENCIA: Tres (3) afios como minimo en €l érea de trabgjo.
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V. IMPORTANCIA DE VALUACION DE PUESTOS.

A. Concepto de Valuacién de Puestos
La Vauacion de Puestos, es un procedimiento sistematizado para determinar el valor relativo
de cada puesto. Tiene en cuenta las responsabilidades, habilidades, esfuerzosy las condiciones de

trabgjo. El objetivo de la evaluacion de puestos es decidir €l nivel de salarios.

En las organizaciones, un sistema bien disefiado de valuacion de puestos contribuira a
minimizar algunos de los problemas psicol 6gicos, sociaes, legales y econdémicos planteados por

|os salarios.

La valuacion de puestos, es esa parte del sistema de compensaciones en que la empresa
determina el valor relativo de un puesto en relacion con otro. Lavaluacion de puestos permite:
Identificar la estructura de puestos de la organizacion.
Manejar con orden y equidad las relaciones entre puestos.
Desarrollar una jerarquia de valores de puestos que pueda emplearse para crear una
estructura de sueldos y salarios.
Alcanzar un consenso entre gerentes y empleados respecto de los puestos y de |los sueldos

y salarios en la organizacion.

La Evaluacion y Clasificacion de Puestos, es un término genérico que abarca varias técnicas
mediante las cuales se aplican criterios comunes de comparacion de los puestos para conseguir

unaestructura lgica, equitativa, justay aceptable de los mismos.

El proceso de analizar y comparar € contenido de los puestos, con € fin de colocarlos en un
orden de clases, que sirvan de base para un sistema de remuneracion. Inclusive, es simplemente
una técnica proyectada para asesorar € desarrollo de una nueva estructura de salarios que defina

las correl aciones entre |os puestos sobre una base consistente y sistemética.

En sentido estricto, la evaluacion de puestos intenta determinar la posicion relativa de cada

puesto con los demés: las diferencias significativas entre los diversos puestos se colocan en una
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base comparativa con € fin de permitir una distribucién equitativa de los salarios dentro de una

Municipalidad, para neutralizar cualquier arbitrariedad.

B. Importancia dela Valuacion de Puestos.

La Carrera Administrativa Municipal busca la profesionalizacion de su persona permanente y

este debe tener reconocimiento de forma econdmica, pero se sabe que esto se puede dar,

dependiendo de |os recursos propios de la Municipalidad.

A continuacion, laimportancia de la Valuacion de Puestos

a)

b)

d)

f)
Q)

Adquisicion de Personal Calificado. Las compensaciones deben ser
suficientemente altas para atraer solicitantes parala Municipalidad.

Retener Empleados (as) Actuales. Cuando los niveles de compensacion no son
competitivos, latasa de rotacion aumenta.

Garantizar la Igualdad. La igualdad interna se refiere a que € pago guarde
relacion con el valor relativo de los puestos, la igualdad externa significa
compensaciones andlogas a las de otras Municipalidades. Ademéas de ser un
principio fundamental de una gestion publica de calidad inspirada en valores
democraticos.

Alentar e Desempefio Adecuado. El pago debe reforzar e cumplimiento
adecuado de las responsabilidades.

Controlar Costos. Un programa racional de compensaciones contribuye a que la
Municipalidad obtenga y retenga €l persona adecuado alos més bajos costos.
Cumplir con las Disposiciones L egales.

Meorar la Eficiencia Administrativa. Al cumplir con los otros objetivos, €
departamento de personal alcanza su eficiencia administrativa y con éste se mejora

la eficiencia de la gestion publica.
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C. Confeccion del Manual de Valuacion.
Es necesario contar con un manual de valuacion, es € instrumento que se utilizara para

establecer laimportancia de cada puesto de trabajo en relacion con los demas.

Este manual contiene |as instrucciones para su aplicacion y las descripciones de los factores y
grados y de su aplicacion, resultard una puntuacion para cada puesto de trabajo valuado. Esta
puntuacion sera €l referente para asignar a los puestos a las clases salariaes. Es, en definitiva, la

base sobre la que se remuneraran los puestos.

D. Valuacion de Puestosde Trabajo
Si se quiere calidad en los servicios que brinda la Municipalidad se tiene que hacer de forma

permanente la valuacion de los puestos de trabgjo, € cual tiene como principal objetivo lamejora

continua.

Si a un empleado (@) se le reconocen todas sus actividades y responsabilidades descrito en el
andlisis del puesto de trabgjo, € empleado (a) debera estar consciente que la evolucion en su

cumplimiento de | as tareas y obligaciones otorgadas serén de acuerdo a su grado de eficiencia.

REVISION DE

SALARIOS
SELECCION,
REDUCIR QUEIAS ROTACION ¥
¥ ROTACION I ’ PROMOCION
‘ ACLARAR

VALOR Y - FUNCIONES,
CONTRIBUCION UTILIDADES AUTORIDAD ¥
DE CADA PUESTO - ’ \ RESPONSABILIDA

ANALISIS DE LA POLITICAS DE

FORMACION
ORGANIZACION MEDIR Y CONTROLAR
COSTOS DE PERSONAL
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V. METODO DE VALORACION DE PUESTOS POR PUNTOS
POR FACTOR.

A. Métodos de Valoracion de Puestos.

Son diversos los métodos de vaoracion de puestos que pueden ser aplicados en la
administracion publica. De ellos, e mas equilibrado y eficaz, que produce resultados mas

objetivos es el método de Puntos por Factor.

Existen unas caracteristicas comunes en cada grupo homogeéneo de trabajo, y cada una de ellas
se da con distinta intensidad en cada uno de los puestos. Ademas, para cada caracteristica se

admite unaimportancia diferente.

El sistema de puntuacion define estas caracteristicas, llamadas factores, y las distintas
intensidades, llamadas grados. En la valoracion se trata de asignar a cada puesto, en cada

factor, € grado que se gustaalos requisitos de aquél.

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

analisis y descripcion de puestos, este método consta de las siguientes etapas:

a) Eleccion delos Factoresde Valoracion.
Todos los trabagjos de un grupo homogéneo tienen unas caracteristicas o factores comunes,
pero si considerdsemos € trabajo humano en toda su variedad, ciertamente, obtendriamos una

largarelacion.
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No se trata, por tanto, cudndo 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|ogicas entre ellos.

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

1. Dificultad Técnica
Responsabilidad
Penosidad
Dedicacion
Incompatibilidad

a ~ WD

b) Ponderacién delos Factoresy Sub Factores.
La ponderacion de factores se hace de acuerdo con su importancia relativa, ya que éstos no

son idénticos en su contribucién a desempefio de |os 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, € peso porcentual con que cada factor sera

considerado en la valoracion de |os puestos.

c) Establecimiento de Grados.

Cada factor, es preciso determinar € numero de grados en que podemos dividirlo y
delimitarlos con tanta precision como sea posible. EI nUmero de grados suele estar entre 3y
10, pero como regla general no deberian pasar de 6. Normalmente, conseguimos una buena

division con 5 grados.

Los grados son definidos de forma que cada uno reflge un poco més de dificultad e
importancia que € anterior y de tal manera que la expresada por e primero coincida con lade los
puestos que menor importancia tienen, y la expresada por € ultimo, con la de los puestos de
mayor importancia, abarcando asi entre toda la gama completa del factor que se esta estudiando.
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Un ejemplo del establecimiento de grados se presenta con relacion al factor “Extension del

Puesto”.

d) Valoracion de Puestos.
Es posible pasar directamente ala valoracion definitiva de los puestos por parte de la comision
de valoracion constituida a efecto. No obstante, es conveniente hacer una aplicacion previa que

pruebe |a adecuacion del manual a tiempo que facilite una tentativa de puntuaciones por puestos.

e) Estructura Salarial.
Con los valores en puntos para cada puesto de trabajo, segun los resultados de la valoracion de
puestos, es posible establecer |a correspondencia entre la puntuacion obtenida por cada puesto y

SuU remuneraci ®n econdémica.

Para este andlisis se utiliza la relacion de los sueldos actuales de la misma 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, 10 que nos informara de la actual estructura salarial. Asimismo, es posible conocer
la correlacion entre salarios y puntos y €l grado de consistencia de los distintos puestos con la
actual estructura salarial.

f) Seleccion de Factores

Bagaje Profesional Idiomas — Formacion y Experiencia

Responsabilidad Autonomia— Impacto de Gestion

Complgjidad Dificultad del Puesto - Innovacién y
Creatividad

Relaciones Relaciones Internas y Externas

Profesionales

Ejercicio del Mando Numero de Colaboradores — Tipo de Mando

Condiciones de Trabgo Exigencia Horaria— Riesgos Laborales

Competencias Desarrollo
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g) Ponderacién de Factores

Idiomas 10-100%
Formacion Profesional 10-100%
Experiencia 10-100%
Autonomia 10-100%
Impacto de Gestion 10-100%
Dificultad del Puesto 10-100%
Innovacion - Creatividad 10-100%
Relaciones Internas 10-100%
Relaciones Externas 10-100%
Numero de Colaboradores 10-100%
Tipo de Mando 10-100%
ExigenciaHoraria 10-100%
Ambiente/ Riesgo Laboral 10-100%
Desarrollo Competencia 10-100%

B. Aplicacién Préactica del Método de Valoracion de Puestos de Trabajo por

Factor.

Los principales métodos de valoracion de puestos de trabajo se pueden clasificar en cuatro

grupos. Jerarquizacion, Comparacion, Clasificacion, y Puntuacion por factores.

Comparar con otros puestos

Comparar con categorias

Cudlitativos

Jerarquizacion

Clasificacion

Cuantitativos

Comparacion de factores

Puntuacion de factores
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a) Eleccion delos Factores de Valoracion delos Puestosde Trabajo

Estos nos sirven para establecer diferencias |dgicas entre un puesto y otro. Habran de ser: @)
susceptibles de una valoracion precisa; b) comprensibles para los trabgjadores, ¢) comunes a
todos los puestos en los que e método se aplica; d) mutuamente independientes para evitar la
duplicidad en las valoraciones; €) clasificadores, es decir, que su naturaleza permita distinguir los
trabgjos entre si.

Del grupo de factores proporcionados por la SETCAM se tomaron y se adaptaron los
siguientes sei's, por ser |os que més se gjustan a la realidad del Municipio, siendo estos para un
municipio de categoria “D”.

Formacion. Grado de conocimiento académico, técnico o especializado
obtenido a nivel formal, requerido para desempefiar €l
trabajo.

2 | Experiencia. Conocimiento practico adquirido a través del tiempo en
aspectos del conocimiento tedrico aplicado en puestos

similares.

3 | Responsabilidad. Mide laimportancia en aspectos de asignacion, instruccion
y delegacion de funciones, asi como respecto a la
responsabilidad por recursos fisicos e intangibles como el
manegjo de informacion confidencial, en e numero de
personas supervisadas, exigencias de horarios, productos

exclusivos por entregar, entre otros.

4 | Complgidad del Puesto. Grado de habilidad y capacidad necesaria para superar la
induccion a conocimientos nuevos, habilidad para
encontrar  soluciones 'y  cumplir las tareas
satisfactoriamente, por lo que requiere de creatividad y

capacidad innovadora.

5 | Relaciones Profesionales Habilidad para establecer buenas relaciones de
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Internas y Externas. colaboracion y cooperacion para € trabajo en equipo;
tacto, sensibilidad y conducta amigable en las relaciones
con la comunidad, sociedad civil organizada, empresa

privada, cooperacion al desarrollo, etc.

6 | Condiciones de Trabgo. Intensidad y continuidad de la concentracion mental y

recarga fisica, que requieren las labores del puesto de

trabajo, durante tiempos largos

b) Ponderacién delos Factores

De acuerdo con su importancia relativa, €l paso siguiente es la ponderacion de cada uno de los
factores definidos, es decir, dar un peso relativo a cada uno de dlos, expresandolo en puntos y

porcentajes.
| P ] Few [ Peemae [ e |
| 1 Formacion 30 % |
2 Experiencia 20% 20
3 Responsabilidad 10 % 10
4 Complgjidad del Puesto 15% 15
5 Relaciones Profesionales 15% 15
Internas y Externas
6 Condiciones de Trabgo 10 % 10

En el caso especifico de Municipalidad categoria “D”, los porcentajes responden a las
siguientes causas.

Rareza o frecuencia con la que se presenta un factor en el puesto de trabajo;

Duracion o dificultad para obtener un factor; o un incremento en su gradacién, y

Dificultad o esfuerzo que supone la practica de cada factor o de uno en particular.
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c) Establecimiento de Grados

Para € presente modelo se ha determinado un nimero de 5 grados para definir cada factor, los
cuales se establecen a partir de un nivel de minima dificultad hasta elevarlo a un nivel de maxima

dificultad o relevancia, de tal manera que la dificultad o relevancia expresada por el primer grado

de cada factor, coincida con lade €l o los puestos de menor categoria.

1 |Formacién 30| 60 | 90 | 120 | 150
2 |Experiencia 20 | 40 | 60 80 100
3 | Responsabilidad 10 | 20 | 30 | 40 50
4 | Complgidad del Puesto 15| 30 | 45 60 75
5 |Relaciones Profesionaes Internas y Externas 15| 30 | 45 60 75
6 | Condiciones de Trabao 10 | 20 | 30 40 50

d) Definicion de Grados Por Factor

Se establece, para cada grado, una definicion que desagrega la definicion global correspondiente
al factor del que se desprenden el x nimero de grados, estableciendo como referencia los puntos
comunes a la estructura organizacional y a los requerimientos para € funcionamiento de la
Municipalidad y a quehacer de los Servidores (Articulo 44 del Reglamento delaLey CAM.). A
lavez, cada grado se contrapone a &mbito y niveles de dificultad, relevancia 'y a cances de cada

puesto de trabajo desarrollado.

Primero Saber leer y escribir 30
Segundo Haber cursado la primaria completa 60
Tercero Haber cursado el Ciclo Comun 90
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Cuarto Estar cursando actualmente la Educacion Secundaria o no
haberla completado
Quinto Haber egresado de la Educacion Secundaria 150

Primero No esindispensable
Segundo De uno a seis meses de experiencia en puestos similares 40
Tercero De seis meses a un afio de experiencia en puestos 60
similares
Cuarto De uno a dos afos de experiencia 80
Quinto De dos atres aflos de experiencia 100

Primero

No tiene responsabilidad sobre recursos institucional es, ni
realiza labores exclusivas que nadie méas puede realizar,

Segundo

Tiene responsabilidad sobre ciertos recursos
institucionales, y realizalabores exclusivas que nadie mas
puede realizar

20

Tercero

Tiene responsabilidad sobre bienes y recursos fisicos e
intangibles, sobre informacién confidencial, supervisay
depende de colaboracion de algunas personas como
auxiliares o de otros puestos y realiza labores exclusivas

que nadie mas puede realizar

30

Cuarto

Tiene responsabilidad sobre bienes y recursos fisicos e

40




intangibles, sobre informacién confidencial y tomade
decisiones de ciertaimportancia, supervisay depende de
colaboracion de muchas personas como auxiliares o de

otros puestos y realizalabores exclusivas que nadie mas

puede realizar

Quinto Tiene responsabilidades globales sobre |os recursos, toma 50
decisiones de gran importancia, Supervisay depende de
colaboracién de todo el persona y realizalabores

exclusivas que nadie més puede readlizar

[ Primero | Trabajo bajo supervisién, cumpliendo 6rdenes verbalesy
aplicando métodos fijos y mecénicos

Segundo Trabajo con poca supervision. Recibe y gjecuta érdenes 30

especificas pero variadas.

Tercero Sigue instrucciones definidas y exactas, pero puede tomar 45

pequefias decisiones rel acionadas con su propio trabajo.

Cuarto Trabajo independiente, Resuel ve problemas apegandose a 60
los lineamientos y politicas de la Municipalidad

Quinto Tiene laatribucién y obligacion casi exclusiva, de 75
asegurar funcionamiento de la Institucion
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Primero

No necesita relacionarse con personas ni internas ni
externas pararealizar €l trabgo

Segundo

Necesita relacionarse con personas de dentro y de fuera,
por asuntos puntual es como la recepcion o entrega de
documentos

30

Tercero

Necesita relacionarse con personas de dentro y fuera, de
manera constante a efecto de coordinar actividades

normales de trabajo

45

Cuarto

Necesita relacionarse con personas de dentro y fuera, de
manera constante sobre asuntos importantes que requieren
considerable habilidad para negociar y buen conocimiento
de las politicas, planes programas y proyectos
municipales.

60

Quinto

Necesita relacionarse con personas de dentro y fuera, para
tratar asuntos de maxima importancia acerca de
negociaciones, gestion de acuerdos, gjustes y resoluciones
de asuntos complejos

75

Primero Requiere de un grado de concentracion normal para
desempefiar las funciones del puesto

Segundo Requiere de un grado de concentracion intensa, pero solo 20
durante periodos cortos

Tercero Requiere de un grado de concentracion intensa, en forma 30
regular pero interrumpida por otras actividades
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programéticas

Cuarto Requiere de un grado de concentracion intensay 40
constante

Quinto Total, concentracidn, méximo esfuerzo mental por 50
periodos muy largos

€) Valoracion de Puestosde Trabajo

La suma total de las valoraciones obtenidas por cada puesto, indican el rango de los puestos
objeto de la valoracion, siendo asi que € rango més bajo corresponde a puesto con menores
requerimientos, menor demanda y menor retribucién. Significa que, en cada puesto, la suma de
los puntos acumulados con cada factor y grado, tiene una relacién directa con el salario diario de
cada Servidor. Paralo cua se debe establecer un factor coman atodos los puestos de trabajo. En
este caso, el factor se obtuvo de dividir € salario més bagjo de la planilla municipal (convertido a
sdlario diario) entre el puntaje acumulado para si mismo. Siendo asi que el cociente de ladivision
se aplicd como factor universal a todos los puestos de Trabajo. A continuacion se detalla un

gemplo:

Siendo asi que:

1) El salario més bgjo, corresponde ala posicion del Conserje (L. 6,700.00),

2) Dedividir el salario mensual (L. 6,700.00) entre 30 dias que tiene el mes, resulta la cantidad
delL. 223.33 (6,700 / 30 = 223.33).

3) Por otro lado, los puntos asignados a puesto de conserje, en cada uno de los 6 factores
ponderados, suman un total de 160, cantidad que determina el rango del puesto:
(60 40 + 20 + 15 + 15 + 10 = 160).
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4) Entonces, €l factor comun, sera el resultado de dividir € valor del saario diario actua, entre
el valor correspondiente al rango del puesto (223.33 /160)
5) Por loque, e factor queresultaesigual a: 1.39583

I-I_I |
Puestos de

Nivel 1:
Directivo

Alcade (sa)
Municipal
Vice Alcalde (sa)

Puestos de
Nivel I1:
Gerencial
1 | Secretario/a 150 80 30 45 60 30 395 |]1.39583| 551.35
Municipal
2 | Tesorero/a 150 80 50 75 45 40 440 | 1.39583| 614.17
Municipal
3 | Auditor 150 100 50 75 75 50 500 |1.39583| 697.92
4 | Gerentes de Area 150 100 50 75 75 50 500 |1.39583| 697.92

Puestos de Nivel
I111: Mandos
medios

4 | Coordinador de 150 80 30 45 45 40 390 | 1.39583| 544.38
Contabilidad
5 | Coordinador de 150 80 30 45 60 40 405 | 1.39583| 565.31

Administracion

Tributaria
6 | Coordinador de 150 80 40 60 45 40 415 | 1.39583| 579.27
Presupuesto
7 | Director 60 80 30 30 60 30 290 | 1.39583| 404.79
Municipal de

Justicia
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Puestos de Nivel

1V: Operativos

Personal de
Asistencia
Técnica

150

80

30

45

60

30

395

1.39583

551.35

Puestos de
Nivel 1V:
Soporte/Apoyo

Conserje

60

40

20

15

15

10

160

1.39583

223.33

TOTAL

3890

5429.78

f) Estructura Salarial

Se establece la correspondencia entre la puntuacion obtenida por cada puesto y su remuneracion

econOmica. A continuacion, se detalla g emplo:

De donde se establece que:

1) Lasuma de puntos y grados que constituye el rango de cada puesto de trabgjo, es equivalente a
Lempiras, con respecto al salario promedio (devengado diario), a multiplicarse por e factor comin
(160 x 1.39583 = 233.33).

2) El salario diario promedio se convierte en salario mensua promedio, a multiplicarlo por 30.
(233.33 x 30 = 6,999.90)

3) Entonces, la variacion entre salario mensual actual y salario mensual calculado en puntos por
factor, es el resultado de restarle a salario mensual promedio, € salario mensual actual (6,999.90 —
6,700.00 = 299.90).
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De esta manera, la tabla muestra la siguiente variacion, entre la propuesta de salarios generados

por el uso del método de Puntos por Factor y |os salarios que se devengan actual mente.

Puestosde Nivel |:
Directivo.

Alcaldesa Municipal. 1

Vice alcalde (sa). 1

Puestosde Nivel I1:

Gerencial.

Secretario/a 1 L. 12,000.00 L.400.00| L.16,540.63 L. 4,540.63
Municipal, L.551.35

Tesorero/a Municipal . 1 L. 13,000.00 L.433.33| L.18,145.79 L.604.86| L.5,145.79
Gerentes de Area. 1 L. 16,000.00 L.533.33| L.22,233.28 L.744.44| L.6,333.28
Puestosde Nivel 111:

Mandos M edios.

Coordinador de 1 L. 13,000.00 L.433.33] L.18,145.79 L.604.86]| L.5,145.79
Contabilidad.

Puestos Nivel |V:

Operativos.

Técnicos. 1 L. 12,000.00 L. 400.00 L16,749.96 L558.33| L.4,749.96
Puestos de Nivel V:

Ayuda

Conserje 1 L6,700.00 L223.33 L6,999.90 L233.33 L. 299.90
TOTAL 12 L.72,700.00| L.2423.33] L.98,815.35| L.3801.29]|L.26,215.35
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VI. ANALISISDE PUESTOSY PROCEDIMIENTO PARA
ESTUDIOS COMPARATIVOSDE SUELDOSY SALARIOS.

A. Andlisisde Puestos

Hay toda una gama de técnicas para obtener informacion sobre los distintos puestos laborales,
incluyendo herramientas como las encuestas, la observacion directa y las discusiones entre los
(as) empleados (as) y supervisores (as). Estas técnicas permiten proceder a la descripcion de

puestos.

La informacion obtenida ayuda a proporcionar las bases que determinan los niveles de
desempefio de cada puesto. La Unidad Municipal de Administracion de Personal de la
Municipalidad, establece un sistema de informacién sobre los recursos de persona a disposicion

delamisma.

De esta forma, los especialistas en compensacion pueden iniciar la siguiente fase de la

administracion de la compensacién, que son | as eval uaciones de puestos.

B. Procedimiento para Estudios Compar ativos de Sueldosy Salarios

Las técnicas de evaluacién de puestos conducen a la jerarquizacion de estos Ultimos,
basandose en su valor relativo, esto garantiza igualdad interna: los puestos de mayor valor

reciben mayor compensacion.

Al margen de esto, es necesario conocer las condiciones del entorno. Al conocerlas, se evitan
grandes disparidades en los niveles de compensacion y se asegura la estabilidad del personal.

Los datos obtenidos en los estudios comparativos de sueldos y salarios son indicadores que
sirven para establecer si los niveles de la Municipalidad se gjustan a las realidades de las otras
Municipalidades. Los estudios suelen concentrarse en aspectos macroecondmicos de gran

utilidad. Pero adolecen de dos limitaciones. pueden ser tan generades que tengan escasa
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preparacion y especificidad, y producirse con demasiado retraso respecto a las necesidades a
corto plazo.

En ocasiones, una municipalidad puede decidirse a emprender estudios comparativos propios.
En estos casos, es préctica comun limitarse a unos cuantos puestos clave. Una consideracion
esencial es que las comparaciones se efectlien entre puestos de contenido y descripcion iguales, y

no entre puestos con titulo idéntico, pero diferente entre si.

Cuando se han establecido bien los pardmetros de los puestos a comparar, se puede
seleccionar un grupo de Municipalidades donde exista e puesto (no necesariamente de un ramo
similar) y solicitar lainformacion deseada, a cambio de la que pudiera ser de interés para la otra
Municipalidad.

Mediante los estudios comparativos de sueldos y salarios se conoce la tasa media para los
puestos clave, ello conduce a la Ultima fase de la administracion de sueldos y salarios. La
determinacion del nivel de percepciones.

a) Determinacion del Nivel de Compensaciones
Estaincluye dos actividades:

El establecimiento del nivel apropiado de pago para cada puesto, y
El agrupamiento de los diferentes niveles de pago en una estructura que se pueda

administrar de modo eficaz.

b) Nivelesde Pago
El nivel de pago adecuado reflegja, para cualquier puesto:

Se determina por € nivel jerérquico que ocupatrasllevar a

cabo €l proceso de evaluacion de puestos

Seregularapor € vaor que laMunicipalidad de Valladolid le
conceda a puestos similares

Para determinar e nivel correcto de pago, se combinan las jerarquizaciones de la evaluacion

de puestos y de las tasas de ingreso que arrojan los estudios comparativos, y se elabora una
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gréfica, donde €l ge vertical corresponde a las tasas de pago, y a €je horizontal los puntos. Esta
se elabora diagramando los puntos totales y el nivel salarial.

Tras establecer tantos puntos de interseccion como sea posible, usando toda la informacién
gue se posea sobre remuneracion de los puestos tipo, se procede a trazar una linea de tendencia
salaria tan cerca de tantos puntos como sea posible.

Lalinea de tendencia salarial ayuda a determinar |os niveles de compensacion para los demés
puestos. Esto se lleva a cabo en dos pasos:
En e primer paso, € valor en puntos del puesto se ubica sobre € ge horizontal,
A continuacion, se traza una linea vertical a la linea de tendencia salaria y después otra

horizontal ala escala de valores monetarios.

La cantidad que sefiala la escala vertical constituye latasa salarial adecuada para e puesto.

C. Estructura de Compensacion

Los analistas de compensaciones consideran mas conveniente amalgamar diferentes puestos
en categorias de puestos. En el enfoque jerarquico, los puestos ya han sido agrupados en
diferentes categorias. Cuando se utilizan otros métodos, |os grupos se establecen por punto o por
clasificaciones ya existentes en la Municipalidad. De esta manera, todos |os puestos de la misma

categoria reciben la misma compensacion.

Cuando se establecen demasiados niveles jerarquicos se obstaculiza € objetivo de establecer
grupos; asimismo, si 10s niveles jerérquicos son muy pocos, se encontrard que funciones de muy
diferente importancia recibiran la misma compensacion. El problema que presentan las tasas

Unicas para cada categoria es que no puede aentarse e desempefio sobresaliente.
Para motivar a un empleado (@) se hace necesario pasarlo a la siguiente categoria salarial, lo

cual constituiria una ruptura de todo € balance interno establecido mediante las evaluaciones de

puestos.
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A fin de resolver estos problemas, |la mayor parte de las Municipalidades utilizan
determinados méargenes de pago para cada categoria.

A medida que se crean nuevos puestos en la Municipalidad, €l area de sueldosy saarios de la

Unidad Municipal de Administracion de Personal, [leva a cabo evaluaciones de puestos.

A partir de estas evaluaciones se ubica el nuevo puesto en la categoria adecuada. Si se utilizan
margenes de pago para cada categoria salarial, sera conveniente que la compensacion del(a)
nuevo(a) empleado(a) se ubique en € nivel inferior de desempefio hasta que resulte adecuado
(por medio de una eval uacion de desempefio) ubicarlo en un nivel superior.
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VIl. ADMINISTRACION DE SALARIOS.

En una Municipalidad, cada funcidon o cada cargo tienen su valor. Sélo se puede remunerar
con justiciay equidad a los ocupantes de un cargo si se conoce el valor de ese cargo con relacion

alos demés y también ala situacion de la Municipalidad.

Como la Municipalidad es un conjunto integrado de cargos en diferentes niveles jerérquicos y
en diferentes sectores de especialidad, la administracion de salarios es un asunto que abarca la

Municipalidad como un todo, y repercute en todos sus niveles y sectores.

La Administracion de Salarios puede definirse como € conjunto de normas y
procedimientos tendientes a establecer o mantener estructuras de salarios equitativas y justas en
laMunicipalidad. Estas estructuras de salario deberan ser equitativas y justas con relacion a:

Los salarios con respecto a los demés cargos de la propia Municipalidad, buscandose
entonces el equilibrio interno de estos sa arios;
Los salarios con respecto alos mismos cargos de otras Municipalidades que acttian en €

mismo ambito de trabajo, buscandose entonces el equilibrio externo de los salarios.

El equilibrio interno se alcanza mediante informaciones internas obtenidas a través de la
evaluacion y la clasificacion de cargos, sobre un programa previo de descripcion y andisis de

cargos.

El equilibrio externo se alcanza por medio de informaciones externas obtenidas mediante la

investigacion de salarios.

Con estas informaciones internas y externas, la Municipalidad define una politica
salarial, normalizando los procedimientos con respecto a la remuneracion del personal. Esta
politica salarial constituye siempre un aspecto particular y especifico de las politicas generales de
laMunicipalidad.
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A.

Objetivosdela Administracion de Salarios

Con el establecimiento y/o mantenimiento de estructuras de saarios equilibradas, la

administracion de salarios se propone alcanzar |0s siguientes objetivos:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

B.

Remunerar a cada empleado (&) de acuerdo con el cargo que ocupa;

Recompensarlo adecuadamente por su empefio y dedicacion;

Atraer y retener a los(as) mejores candidatos(as) para los cargos, de acuerdo con los
requisitos exigidos para su adecuado cubrimiento;

Ampliar la flexibilidad de la Municipalidad, dandole los medios adecuados para la
movilidad del personal, racionalizando |as posibilidades de desarrollo y de carrera;
Obtener de los empleados la aceptacion de |os sistemas de remuneraci 6n adoptados por la
Municipalidad;

Mantener equilibrio entre los intereses financieros de la Municipalidad y su politica de

relaciones con los empleados (as).

Estructura delos Salarios

Es aguella parte de la administracion de persona que estudia los principiosy técnicas paralograr

gue laremuneracion global que recibe el empleado (a) sea adecuada alaimportancia de:
1) Su puesto.
2) Su eficienciapersonal.

3)
4)

L as necesidades del/a empleado (a).
L as posibilidades de la Municipalidad.
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C. Aspectos queinciden en la Fijacion de Salarios.

EL ARTICULO 54 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, hace mencién de las
retribuciones y establece que seran proporcionales a la naturaleza, complejidad, dedicacion,
requisitos, riesgos, antigiiedad en el servicio y otros factores calificados por las autoridades
pertinentes debiendo respetar el principio: igual trabgo prestado en igualdad de condiciones,
eficienciay antigliedad correspondera salario igual.

L as retribuciones vinculadas a las condiciones de |os puestos de trabajo deberan ser revisadas
cada dos afios 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.

L as retribuciones asignadas a cada puesto serén de conocimiento publico.
El Puesto: unade las razones basicas para que existan diferencias en el monto del salario,
es con relacién alaimportancia del puesto. Es evidente que la remuneracion debe estar en
proporcién directaa Trabgjo igual, salario igual.
La Eficiencia, es justo tomar en cuanto la forma como € puesto se desempefia, ya que
varios individuos no las hacen con lamisma eficiencia, e mismo trabajo.
Laeficienciase aplicaatraves de:
1. Incentivosy aumento de salarios
2. Cadlificacion de méritos
3. Normas de rendimiento

4. Ascensosy promociones
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D. Incentivos.

Los incentivos, son pagos hechos por la Municipalidad a sus empleados (as), mediante
salarios, premios, beneficios sociales, oportunidades de progreso, estabilidad en e cargo,
supervision abierta, elogios, etc., a cambio de contribuciones, cada incentivo tiene un valor de
utilidad que es subjetivo, ya que varia de un individuo a otro; lo que es til para un individuo

puede ser indtil paraotro. Los incentivos se llaman también alicientes, recompensas o0 estimul os.

E. Analisis Salarial.

La administracion de salarios intenta no solo obtener el equilibrio interno de salarios en la
Municipalidad, sino también obtener e equilibrio externo de saarios con relacion a las otras
Municipalidades.

De esta manera, antes de definir la estructura salaria de la Municipalidad, es conveniente
analizar los salarios de la comunidad.
Para esto, la Municipalidad podra:
Utilizar investigaciones hechas por organizaciones en las cual es haya participado.
Utilizar investigaciones hechas por organizaciones especializadas.

Promover su propiainvestigacion salarial.

Laimplementacion de unainvestigacion de sal arios debe tener en cuenta:
Cudles son los cargos investigados (cargos de referencia)
Cudles son las Municipalidades parti cipantes.
Cudl eslaépoca de investigacion.

Lainvestigacion de salarios puede hacerse por medio de:
Cuestionarios.
Visitas a Municipalidades
Reuniones con especialistas en salarios.

Llamadas tel efoni cas entre especialistas en salarios.
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VIIT.SISTEMA RETRIBUTIVO.

El sistema retributivo, es un conjunto de principios y directrices que reflejan la orientacion y
filosofia _de la Municipaidad en lo que corresponde a las remuneraciones de los(as)
empleados(as). No es estatica, es dindmica y evoluciona.

Su principal contenido:

Estructura de puestos y salarios,

Saarios de admision,

Prevision de regjustes salariales ya sea por determinacion legal (acuerdos colectivos o
decretos) o espontaneos; pudiendo ser: Regjustes colectivos por costo de vida 6 regjustes

individuales por promocién / por adecuacion o por mérito.

A. Principios del Sistema Retributivo.

El sistema Retributivo lo desarrolla la Ley de la Carrera Administrativa Municipal en su

Capitulo 11 del Titulo VI sobre los Derechos, Deberes y otras disposiciones sobre €l personal y

en su Articulo. 54, nos hace mencion de los Principios del sistema Retributivo, cuando establece

que:

1

Las retribuciones del persona a servicio de las Municipalidades se adecuaran a su
capacidad financiera debiendo homogenizarse dentro de cada categoria municipal
concertada entre la Secretaria Técnica de la Carrera Administrativa Municipa y la
Asociacion de Municipios de Honduras (AMHON).

Las retribuciones del personal seran proporcionales a la naturaleza, complgidad,
dedicacion, requisitos, riesgos, antigliedad en el servicio y otros factores calificados
por las autoridades pertinentes debiendo respetar € principio: igual trabajo prestado en
igualdad de condiciones, eficienciay antigiiedad, correspondera salario igual.

Las retribuciones vinculadas a las condiciones de los puestos de trabajo deberan ser
revisadas cada dos afios a fin de determinar si persisten 0 no las circunstancias que
dieron lugar alas mismas o deben, en su caso, ser actualizadas o revaloradas.

L as retribuciones asignadas a cada puesto seran de conocimiento publico.

78



B. Ventajas del Sistema Retributivo.
Identifica por nivel de los(as) funcionarios(as) cada uno de los cargos de la administracion de
la Municipalidad:

Equidad paratodala Municipalidad

Rentabilidad parala Municipalidad

Atraccion y retencion de talento

De acuerdo alos niveles de funciones se ordenan los salarios de los (as) empleados (as)

Motivacion del empleado

o gk~ w D PF

Se delimita un porcentaje del monto del cargo con respecto a un punto maximo de la
categoria actual concedida

7. Reconoce los salarios de los empleados (as) que destacan o que hayan obtenido notas
meritorias en aguellas &reas de experiencia, conocimientos, capacitacion y méritos
adjudicados dentro de su gestion.

C. Estrategias Establecidas para € Progreso L aboral

/ I POLITICA RETRIBUTIVA |
ESTRATEGIAS DEL PROGRESO s I POLITICA DE EQUIDAD |

LABORAL —_—
oy I POLITICA DE CONOCIMIENTO ]

A 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 municipal y viceversay entre ellas estan las

siguientes:

1. Politica Retributiva: Consiste en la adquisicion de compromisos por cada empleado

(a) delaMunicipalidad con todo aquello que requiere laMunicipalidad.
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2. Politica de Equidad: Se poseen diversas formas de garantizar que el factor de las

remuneraciones se asegurara latransparenciay equilibrio.

3. Politica de Conocimiento: En este apartado pueden existir uno, dos 0 mas puestos
gue guarden similitud, por lo tanto, habra que promover una remuneracion de acuerdo

al nivel de conocimiento adquirido.
4. Politica de Empleo: Es necesario el establecimiento de pardmetros de rendimiento
del empleado/a o funcionario/a que gjerce un puesto especifico, de tal forma que

pueda parametrizarse su evolucion basada en andlisis y estudios del puesto gjecutado.

Las politicas antes mencionadas, deberan ponerse en practica, para tener una
poblacion municipalista satisfecha del equilibrio en sus relaciones.
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IX. ANEXOS
A.Anexo 1l

Competencias

Las Competencias se definen como el conjunto de capacidades, habilidades y actitudes que
ostentan las personas y mediante las cuales inciden directamente en e desarrollo de sus puestos
detrabgjo y en el comportamiento organizativo.

No. Nombre del Puesto Competencias Recomendadas
1 Regidor (a) Municipal. Andlitico, liderazgo, trabgo en equipo y
colaboracion, capacidad de comunicacién,
manejo de buenas relaciones

interpersonales, con principios  éticos,
morales, de responsabilidad, honestidad, e

integridad.

2 Comisionado (a) Municipal Analitico; enfoque proactivo, liderazgo;
trabgio en equipo; ético, emprendedor,
creativo.

3 Auditor(ad) Municipal Analitico, planificar, organizar, dirigir,

liderazgo, trabajo en equipo y colaboracion,
capacidad en elaboracion de informes,
capacidad de comunicacion, mango de
buenas relaciones interpersonales, con
principios éticos, morales, de
responsabilidad, honestidad, e integridad.

4 Alcalde (sa) Municipal Planificacion operativa, liderazgo, trabgo
en equipo y colaboracién, capacidad de
comunicacion de negociacion y arbitragje,
oratoria, planificacion tactica, mango de
buenas relaciones interpersonales, con

principios éticos, morales, de
responsabilidad, honestidad, creatividad e
integridad.

5 Vice Alcalde (sa) Municipal Planificacion operativa, liderazgo, trabgo

en equipo y colaboracién, capacidad de
comunicacion de negociacion y arbitraje,
oratoria, planificacion tactica, manejo de
buenas relaciones interpersonales, con
principios éticos, morales, de
responsabilidad, honestidad, creatividad e
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integridad.

Secretario (a) Municipal

Analitico, liderazgo, trabgjo en equipo y
colaboracion, capacidad en elaboracion de
informes de redaccion de actas. Capacidad
de comunicacién, manejo de buenas
relaciones interpersonales, con principios
éticos, morales, de responsabilidad,
honestidad, creatividad e integridad.

Asesor (a) Legal

Andlitico; Liderazgo; Negociador; Trabajo
en Equipo; Resolucion de Conflictos; Etica;
Relaciones Interpersonales.

Coordinador(a) Municipal de
Administracién de Personal (UMAP)

Motivacion por e logro, habilidad para €l
orden y la calidad, iniciativa; competencias
de influencia impacto e influencia,
conacimiento organizacional, construccion
de relaciones, competencias gerenciales:
desarrollo  de personas, direccion de
personas, trabajo en equipo y cooperacion;
liderazgo, competencias cognitivas:
pensamiento analitico, pensamiento
conceptual, conocimientos y experiencig;
competencias de  eficacia  persond:
autocontrol; confianza en si mismo;
comportamiento ante fracasos, compromiso
con la organizacion, Etica'y Orientacion al
Contribuyente.

Encargado (a) delaUnidad de
Servicios Generaes

Responsabilidad social y compromiso
ciudadano; capacidad de comunicacién ora
y escrita; capacidad de andlisis; capacidad
de negociacion, capacidad de solucion de
conflictos; habilidad para buscar, procesar y
analizar informacion procedente de fuentes
diversas;  habilidades  interpersonales;
compromiso ético.

10

Tesorero (a) Municipal

Concentraciéon en sus tareas, andlitico,
trabajo en equipo y colaboracién, manejo de
paguetes  contables, capacidad  en
elaboracion de informes, capacidad de
comunicacion, manego de buenas relaciones
interpersonales, con principios  éticos,
morales, de responsabilidad, honestidad,
integridad; orientado a resultados, atencion
a Ciudadano.
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11

Coordinador del Departamento de
Planificacion y Ordenamiento
Territorial

Liderazgo, trabajo en equipo, gestion por
resultados, vision holistica, capacidad de
comunicacion, mango de conflictos
ambientales, mangjo de buenas relaciones
interpersonales, capacidad en elaboracion
de informes, con principios éticos, morales,
de honestidad, responsabilidad, creatividad
eintegridad.

12

Encargado (a) de la Unidad de Catastro

Liderazgo, trabajo en equipo, capacidad de
comunicacion, manego de buenas relaciones
interpersonales, capacidad en elaboracion
de informes, con principios éticos, morales,
de honestidad, responsabilidad, creatividad
eintegridad.

13

Encargado (a) de la Unidad Municipal
Ambiental (UMA)

Liderazgo, trabajo en equipo, capacidad de
comunicacion, capacidad en manegjo de
conflictos ambientales, mangjo de buenas
relaciones interpersonales, capacidad en
elaboracion de informes, con principios
éticos, morales, de honestidad,
responsabilidad, creatividad e integridad.

14

Encargado (a) delaUnidad de
Desarrollo Econdmico Local (UDEL)

Liderazgo, trabajo en equipo, habilidad para
trabgjar con empresarios, capacidad de
comunicacion, manego de buenas relaciones
interpersonales, capacidad para brindar
capacitaciones, capacidad en elaboracion de
informes, con principios éticos, morales, de
honestidad, responsabilidad, creatividad e
integridad.

15

Coordinador del Departamento de
Administracion y Finanzas

Responsabilidad social y compromiso
ciudadano; capacidad de comunicacion oral
y escrita; capacidad de andlisis; capacidad
de negociacion, capacidad de solucion de
conflictos; habilidad para buscar, procesar y
analizar informacién procedente de fuentes
diversas;  habilidades  interpersonales;
compromiso ético; capacidad de aplicar los
conocimientos en la préctica; liderazgo,
Calidad de servicio a Ciudadano

16

Encargado (a) delaUnidad de
Administracion Tributaria

Responsabilidad social y compromiso
ciudadano; capacidad de comunicacion oral
y escrita; capacidad de andlisis; capacidad
de solucién de conflictos;, habilidad para
buscar, procesar y andizar informacion
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procedente de fuentes diversas; habilidades
interpersonal es, compromiso ético.

17

Encargado (a) de laUnidad de
Contabilidad

Responsabilidad social y compromiso
ciudadano; capacidad de comunicacion oral
y escrita; capacidad de andlisis; capacidad
de solucién de conflictos;, habilidad para
buscar, procesar y andizar informacién
procedente de fuentes diversas; habilidades
interpersonal es; compromiso ético.

18

Encargado (a) delaUnidad de
Presupuesto

Responsabilidad social y compromiso
ciudadano; capacidad de comunicacién ora
y escrita; capacidad de andlisis, capacidad
de solucién de conflictos; habilidad para
buscar, procesar y andizar informacion
procedente de fuentes diversas; habilidades
interpersonal es, compromiso ético.

19

Encargado (a) delaUnidad de
Comprasy Suministros

Responsabilidad social y compromiso
ciudadano; capacidad de comunicacion oral
y escrita; capacidad de andlisis; capacidad
de negociacion, capacidad de solucion de
conflictos; habilidad para buscar, procesar y
analizar informacién procedente de fuentes
diversas;  habilidades  interpersonales;
compromiso €ético; capacidad de aplicar los
conacimientos en la practica.

20

Coordinador del Departamento de
Obrasy Servicios Publicos
Municipales

Liderazgo, trabgjo en equipo, gestion por
resultados, capacidad de andlisis, vision
holistica, capacidad de comunicacién,
manej o de buenas relaciones
interpersonales, capacidad en elaboracion
de informes, con principios éticos, morales,
de responsabilidad, honestidad, creatividad
eintegridad.

21

Encargado (a) de la Unidad de Obras
Publicas Municipales

Liderazgo, trabajo en equipo, capacidad de
comunicacion, manejo de buenas relaciones
interpersonales, capacidad en elaboracion
de informes, con principios éticos, morales,
de responsabilidad, honestidad, creatividad
eintegridad.

22

Encargado (a) delaUnidad de
Servicios Puablicos Municipales

Liderazgo, trabajo en equipo, capacidad de
andlisis desde la perspectiva dd usuario,
capacidad de comunicacion, mango de
buenas relaciones interpersonales,
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capacidad en elaboracion de informes, con
principios éticos, morales, de
responsabilidad, honestidad, creatividad e
integridad.

23

Coordinador del Departamento de
Desarrollo Socid

Responsabilidad social y compromiso
ciudadano; capacidad de comunicacion oral
y escrita; capacidad de andlisis, capacidad
de solucion de conflictos, habilidades
interpersonales, compromiso ético;
capacidad de aplicar los conocimientos en la
préctica; respeto a la multiculturalidad;
capacidad para formular y gestionar
proyectos; capacidad para actuar en nuevas
situaciones; capacidad cregtiva; capacidad
para identificar, plantear y resolver
problemas.

24

Encargado (a) de laUnidad de
Desarrollo Humano

Responsabilidad social y compromiso
ciudadano; capacidad de comunicacién ora
y escrita; capacidad de andlisis, capacidad
de solucion de conflictos, habilidades
interpersonales, compromiso ético;
capacidad de aplicar los conocimientos en la
préctica; respeto a la multiculturalidad;
capacidad para formular y gestionar
proyectos; capacidad para actuar en nuevas
situaciones; capacidad creativa; capacidad
para identificar, plantear y resolver
problemas.

25

Director (a) Municipal de Justicia

Capacidad de abstraccion, andisis y
sintesis, capacidad para organizar y
planificar tiempo; conocimientos sobre €
aea de estudio y la profesion;
responsabilidad social y compromiso
ciudadano; capacidad de comunicacion oral
y escrita; capacidad de investigacion;
habilidad para buscar, procesar y analizar
informacion  procedentes de  fuentes
diversas;, capacidad para resolucién de
conflictos, capacidad para toma de
decisiones; habilidades interpersonales;
valoracion y respeto por la diversidad y
multiculturalidad y compromiso ético.

26

Alcalde (sa) Auxiliar

Capacidad de abstraccidon, andisis vy
sintesis, capacidad para organizar y
planificar tiempo; conocimientos sobre €
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aea de esudio y la profesion,
responsabilidad social 'y compromiso
ciudadano; capacidad de comunicacion oral
y escrita; capacidad de investigacion;
habilidad para buscar, procesar y analizar
infformacion  procedentes de  fuentes
diversas;, capacidad para resolucién de
conflictos, capacidad para toma de
decisiones; habilidades interpersonales;
valoracion y respeto por la diversidad y
multiculturalidad y compromiso ético.

27 | Encargado(a) delaUnidad de Policia | Capacidad de abstraccion, andisis y
Municipal sintesis; capacidad para organizar y
planificar tiempo; conocimientos sobre el
aea de estudio y la profesion;
responsabilidad social y compromiso
ciudadano; capacidad de comunicacién ora
y escrita; capacidad de investigacion;
habilidad para buscar, procesar y analizar
informacion  procedentes de  fuentes
diversas, capacidad para resolucion de
conflictos, capacidad para toma de
decisiones; habilidades interpersonales;
valoracion y respeto por la diversidad y
multiculturalidad y compromiso ético.

B. Anexo 2

Descripcion del Puesto de Comisionado (a) Municipal.

El Comisionado Municipal esta comprendido en la Categoria Uno. Reporta su actividad a la
Corporacion municipal y tiene su sede en la Alcaldia Municipa. Le corresponde Velar por los
intereses de las comunidades y gjercer funciones de contralor social afin de que los actos de los
funcionarios que egercen cargos de eleccion, asi como de los servidores permanentes o
temporales nombrados por acuerdo municipal o por contrato sean transparentes. (Articulo 59 A
Ley de Municipalidades).

Debe tener las siguientes competencias: Analitico; enfoque proactivo, liderazgo; trabajo en equipo;
ético, emprendedor, creativo.

Tiene que cumplir con las siguientes funciones y actividades:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Procurar el cumplimiento de la presente Ley y su Reglamento, cuidando la defensa de los
derechos humanos, con atencién especial a grupos vulnerables;

Vear por que la administracion de los servicios publicos este fundamentada en un mejor
servicio ala ciudadania;

Vigilar que se cumplan los plazos de Ley en la elaboracion del presupuesto y la adecuada
distribucion de los recursos;

Presentar toda clase de peticiones a las autoridades municipales con derecho a obtener
respuesta oportuna;

Solicitar a la Corporacion Municipal la celebracion de plebiscitos o de cabildos abiertos en
temas trascendentales paralavida del municipio;

Vigilar por la pronta respuesta ante solicitudes, informes y otros sometidos a consideracion de
la Corporacion Municipal, por parte de la ciudadania u otro ente, dentro de los plazos del
procedimiento administrativo;

Verificar que los empréstitos y donaciones cumplan con € fin parael cua fueron gestionados
y otorgados;

Supervisar la gecucion de los subsidios que se otorguen a los patronatos y organizaciones
civiles;

Supervisar e mangjo de los fondos que perciben las Juntas de Agua, proteccion de los

Fecursos y sus componentes; y,

10) Exigir una conformacion técnica, enfoque de género y operatividad del Consgjo de

Desarrollo Municipal.

Internamente se relaciona con la Corporacion Municipal, con € Alcade y las demés

dependencias de la Alcaldia. Externamente se relaciona con la Sociedad Civil.

Para ser Comisionado Municipal se requiere ser mayor de edad, encontrarse en el pleno goce

de sus derechos civiles, de reconocido liderazgo, solvenciamora y con residencia continua en €

Municipio en los Ultimos cinco (5) afios en el momento de su postulacion, tener conocimiento en

auditoria social, transparenciay rendicién de cuentas.
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