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I. INTRODUCCION

El Reglamento Genérico de Puestos y Salarios, es una herramienta base, con
la cual contard la Municipalidad de Talanga, Municipio del Departamento de
Francisco Morazan, para la implementacion de la Carmrera Administrativa
Municipal, aprobada recientemente, en el pasado mes de junio,

A lo largo del Reglamento, se ubica al usuario, en la Metodologia empleada
para su realizacion. Una parte muy importante, es el Marco Legal, tanto lo que
nos dice respecto a este tema, la Ley de Municipalidades, como la Ley de la
Carrera Administrativa Municipal.

En seguida, se trata ¢l tema de la Clasificacion del Personal, base para la
ubicacion del personal, en cuanto a puestos y salarios.

Es necesario, que el usuario sepa cudles son, los Conceptos Generales del
Puesto, la Valoracion de los Puestos y los Métodos de como hacerio.

En este Instrumento, se sefialan las estrategias, establecidas para el Progreso
Laboral v el Andlisis de Puestos, para que el encargado de los Recursos
Humanos, sepa la forma de ubicar a éstos, dentro de la Organizacion
Mumnicipal.

Se continua, con Procedimientos para Andlisis Comparativos entre Puestos y
Salarios, situacion en la cual, se debe hacer un analisis exhaustivo, para no
cometer injusticias.

La Administracion de Salarios, es muy importante, pues las Municipalidades
siempre tienen carencias para cubrir este aspecto. Para concluir, se aborda el
tema de la Progresion entre Categorias y Puestos, esperando que con todos
estos aspectos, el encargado del Recurso Humano Municipal, pueda construir
lo que necesita, en un tema tan importante y delicado.




II. OBJETIVOS

L. OBJETIVO GENERAL.

El Objetivo Principal, de la elaboracion de este Reglamento, es proporcionar
una guia u orientacion, para la implementacién de la Carrera Administrativa
Municipal, basada en una Gestion Plblica de calidad, en Principios de
lgualdad, Mérito y Capacidad, resultante de un proceso democrético y en
consecuencia, la instrumentalizacion para la consolidacion de una Carrera
Administrativa, conforme a lo establecido por las leyes vigentes.

2, OBJETIVOS ESPECIFICOS.

a) Fundamentar, la aplicacion del Ordenamiento Juridico, que rige el Sistema
de Clasificacion y Valoracion de Puestos.

b) Dar a conocer al Empleado Pibico, el Sistema de Salarios a partir de lo
referido, en la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

¢) Actualizar ¢l Reglamento de Clasificacion de Puestos,

d) Facilitar la elaboracion de Reglamentos Institucionales, de Puestos y
Salarios de la Mancomunidad, para el apoyo a la implementacion de la
Carrera Administrativa.

¢) Unificar los Instrumentos basicos, para definir la mision, responsabilidades,
funciones, actividades internas y externas de cada puesto.

f) Aplicar el Instrumento, para determinar las competencias del perfil, de cada
puesto.

I1Il. MARCO LEGAL

a) Articulos: 256, 257, 258, 259 y 294, de la Constitucion de la Republi&
Honduras.
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b) Articulos: 25, 47, Numeral 5 y 103, de la Ley de Municipalidades.
¢)  Articulos: 5, 9, 33, 34, 35, 52, 53 y 54, de la Ley de la Carrera
Administrativa Municipal

IV. CLASIFICACION GENERAL DEL PERSONAL

a) Servidores o Empleados Municipales Permanentes.
b) Personal Interino.
¢) Otro Tipo de Personal.

L. SERVIDORES O EMPLEADOS MUNICIPALES PERMANENTES

Son servidores o empleados sujetos, al Servicio Civil Municipal quienes son
nombrados legalmente, para el desempeiio de servicios personales
permanentes retribuidos,

Los Servidores Municipales Permanentes, se integran en:

a) Grupos Ocupacionales

b) Categorias.

¢) Clases.

d) Puestos Especificos

¢) Omas modalidades, que se adopten por medio de Normas Técnicas,
Manuales o Reglamentarias,

2. PERSONAL INTERINO

Es Personal Interino, el que en virtud de contratacion legal y por razones de
necesidad y urgencia  debidamente Justificadas por circunstancias de
enfermedad, licencia o suspension, que determinan la vacante interina,
siempre que no sea posible su desempefio, por servidores permanentes.
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Las contrataciones de interinos, tendran una duracién no superior a un aflo,
salvo los casos de excepcion, que establezca el Reglamento de la Ley de la
Carrera Municipal. La cesacion del personal contratado temporalmente, una
vez cumplido el plazo o terminada la obra o servicio, para el cual fue
contratado, no genera, en ningin caso, derecho a indemnizacion. El
desempeiio de estos servicios, no constituye mérito para la promocion mterna.

La contratacion de personal interino, solamente podra efectuarse, por las
razones previstas en Articulo 14 de la Ley de la Cerrera Municipal, cuando la
prestacion del servicio, no pueda ser desempefada por servidores
permanentes.

Dicha contratacion, tendra siempre cardcter transitorio y su cancelacion se
producira, cuando desaparezcan las causas que la motivaron.

El personal interino deberd reunir, en todo caso, los requisitos del puesto, Los
procedimientos de seleccion de personal interino, se efectuaran con publicidad
y con respeto a los Principios de lgualdad, Idoneidad y Efectividad,
procurardn la méxima agilidad en su seleccion y estaran basados, en criterios
objetivos que garanticen la idoneidad para el desempefio de las funciones del
puesto, a proveer.

3. OTRO TIPO DE PERSONAL

El personal de libre nombramiento y remocion, asi como, el de contratacion
temporal, se regiran por Disposiciones Reglamentarias y por sus respectivos
Contratos.

Ademds, este apartado de la Ley de La Carrera Administrativa Municipal, nos
establece que los servidores municipales por sistema de planilla, se regiran por
¢l Codigo de Trabajo. Sin perjuicio de lo anterior, si uno de dichos
trabajadores del sistema, pasa a ocupar el mismo o diferente puesto, por
Acuerdo de la misma Municipalidad o entidad, le serd reconocida su
antigitedad laboral, desde que se iniciod su relacion como trabajador pagado
por ¢l sistema de planilla.
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V. CONCEPTOS GENERALES DEL PUESTO

1. DEFINICIONES

Puesto de Trabajo: Es el conjunto de funciones y actividades, que dentro de
un contexto organizativo la Municipalidad individualiza, para conseguir unos
resultados que-han de contribuir a la finalidad y objetivos para esta.

Descripcién de Puesto: Constituye ¢l detalle pormenorizado, de las
caracteristicas de cada puesto, las funciones y normas a cumplir, asi como, los
servicios esperados.

Perfil del Puesto: Comprende las competencias requeridas de cada puesto, las
caracteristicas personales y profesionales que requiere tener el ocupante del
puesto, como es, la formacion profesional, experiencia, conocimientos,
aptitudes, incluyendo la condicion ambiental y riesgos del puesto

Andlisis y Valoraciéon de Puestos: Comprende el analisis de los contenidos
organizativos, expresados en la descripcion del puesto, sobre el cual se
determina su importancia relativa dentro de la Municipalidad, por medio de la
aplicacion de los factores de competencias, solucion de problemas y
responsabilidades, mediante los cuales se asigna el nivel de complejidad en la
escala salanal.

Clasificacion de Puestos: Es el procedimiento por ¢l cual, se organizan los
puestos de acuerdo a su naturaleza, importancia relativa de sus contenidos en
la Municipalidad y nive! de responsabilidad que ocupan, de forma que facilite
la definicion y aplicacion de politicas de gestion, de los Recursos Humanos.

Puestos Directivos: Tiene como objetivo dingir, planificar y organizar ¢l
trabajo, definiendo o participando en el diseio de las politicas generales y
ejecutar acciones tendientes, a lograr los objetivos de la municipalidad,
consiguen resultados a través de otros, de forma mas o menos lejana, ac%,
en un plano estratégico y tactico, a nivel de Politicas o Planes. Ky A
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Puesto Ejecutivos: Tienen como funcion, desarrollar funciones técnicas o
administrativas especializadas y complejas, que contribuyan a la consecucién
de los objetivos y metas institucionales.

Actiian en un plano tactico /operativo, a nivel de objetivos, programas, normas
0 estandares, consiguen resultados a través de otros de forma mis o menos
proxima.

Puestos Operativos: Tienen como funcion, desarrollar funciones téenicas, de
apoyo administrativo, téenico y servicios generales, cuya ejecucion requiere
de habilidades especificas para su desempeiio, actiian en un plano operativo y
a nivel de objetivos, programas, normas o estandares, consiguen resultados
por si mismos,

2. CLASIFICACION Y ASIGNACION DE PUESTOS DE ACUERDO A
SUNATURALEZA Y MOVILIDAD

Puestos comunes:

Ejecutan funciones de asistencia técnica, apoyo y servicios, a las funciones
sustantivas, Por su contemido genérico existen y son similares, en todas las
Municipalidades,

Puestos propios:

Ejecutan funciones de naturaleza técnica o especializada, cuyo ambito de
accion esta directamente vinculado, al quehacer de cada Municipalidad.

Remocion del Puesto:

Los servidores permanentes que accedan a otro puesto de trabajo, podrin ser
removidos por causas derivadas, de una alteracion en el contenido del puesto,
realizada a través del Reglamento de Clasificacion de Puestos, que modifica
los factores y requisitos, que sirvieron de base, a la convocatoria o de una falta
de capacidad para su desempeiio, manifestada por rendimiento insuficiente,
que impida realizar con eficacia, las funciones atribuidas al puesto,
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A los servidores removidos, se les reintegrard al puesto que desempefaba
antes de su promocion

La remocion, se efectuara previa formacion de expediente contentivo de
argumentos de las partes y mediante Resolucion motivada, del Organo que
realizd el nombramiento.

Provision de Puestos por el Procedimiento de Libre Designacion:

Se denomina libre designacion, al procedimiento de provision de puestos de
trabajo especificos, en los que éstos se adjudican, tras la valoracion de los
meéritos alegados por el candidato, en relacion con los requisitos exigidos para
su desempeno y aquellos otros, que se consideren necesarios por parte del
Alcalde de la Municipalidad.

Podran proveerse por este sistema, los puestos de caracter directivo o de
especial responsabilidad, en los casos que determine ¢l Reglamento y las
descripeiones o especificaciones de los puestos de trabajo

En todo caso, esta serd la forma de provision de los puestos de Secretario,
Auditor y Tesorero Municipales. A estos efectos, el Alcalde presentara,
siempre que el namero de candidatos lo permita, una Terna a la Corporacion
Municipal.

Nombramiento y Cancelacion de Puestos de Libre Designacién.

El acto de nombramiento se realizard por el Alcalde, salvo en el caso de los
puestos mencionados en el parrafo tercero, del articulo anterior, que se
realizaran por la Corporacion Municipal, a propuestas del Alcalde.

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

cumplimiento por parte del candidato seleccionado, de los requisitos exi
para su desempeiio. ;



Los servidores publicos nombrados para puestos de trabajo de libre
designacion, podrén ser cesados con cardcter discrecional de dichos cargos,
pero tendran derecho a su reintegro, al puesto que desempefaban en la
Entidad Municipal, antes de acceder al puesto de libre designacion.

VI. VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

La valoracion de los puestos de trabajo, asi como, ¢l analisis tiene como
principal objetivo. el mejoramiento continuo de las relaciones humanas,
dentro de la Municipalidad.

St a un empleado (a), se le reconocen todas sus actividades y
responsabilidades, descritas en el andlisis del puesto de trabajo, el empleado
{a) debera estar consciente, que Ja evolucion en su cumplimiento de las tareas
y obligaciones otorgadas, seran de acuerdo a su grado de eficiencia,

1. METODOS DE VALORACION DE PUESTOS

Son diversos los Métodos de Valoracion de Puestos, que pueden ser aplicados
en la Administracion Pablica De ellos, ¢l mas equilibrado y eficaz, que
produce resultados mas objetivos, es ¢l Método de Puntos por Factor.

Existen unas caracteristicas comunes, ¢n cada grupo homogéneo de trabajo y
cada una de ellas. se da con distinta intensidad en cada uno de los puestos.

Ademas, para cada caracteristica se admite, una importancia diferente. El
sistema de 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, el grado que se ajusta a los requisitos de aquel.

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 ¢! Manual de Valoracion, que es
el Instrumento de medida a emplear. Determinados en cada puesto, los grados
correspondientes, dotados de su puntuacion, podremos con una simple suma
tener el valor representativo del puesto.

El Método de Puntos por Factor, se basa en el analisis y deg
puestos, este Método consta de las sigmientes etapas:



ELECCION DE LOS FACTORES DE VALORACION

Todos los trabajos de un grupo homogéneo, tienen unas caracteristicas o
factores comunes, pero si considerdsemos el trabajo humano en toda su
variedad, ciertamente, obtendriamos una larga relacién. No se trata, por tanto,
cuando pretendemos determinar los factores, de obtener una lista exhaustiva,
sino deducir unos factores que, siendo comunes a los puestos en estudio, nos
sirvan para establecer diferencias logicas 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

a) Dificultad Técnica.

b) Responsabilidad.

¢) Penalidad.

d) Dedicacion.

¢) Incompatibilidad.

f) Cada uno de estos grupos de factores, a su vez, consta de una serie de sub
factores.

PONDERACION DE LOS FACTORES Y SUB-FACTORES

La Ponderacion de Factores, se hace de acuerdo con su importancia relativa,
ya que ¢estos, no son idénticos en su contribucion al desempeno. de los
puestos

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

ESTABLECIMIENTO DE GRADOS

Definido cada factor, es preciso determinar ¢l nimero de grados, en QO iy

podemos dividirlo y delimitarlos con tanta precision como sea posible, ﬁ a2
nimero de grados, suele estar entre 3 y 10, pero como regla general ixg ”

v
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deberian pasar de 6. Normalmente, conseguimos una buena divisién con 5
grados.

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

Un ejemplo del establecimiento de grados, se presenta con relacion al factor
Extension del Puesto.

EXTENSION DEL PUESTO GRADO DESCRIPCION PUNTOS

GRAD DESCRIPCION PUNT
(8] 0S8
1 El puesto se ocupa de la ejecucion, de tareas de la misma
naturaleza.
2 El puesto se ocupa de la ejecucion, de tareas de distinta
naturaleza.
3 El puesto se ocupa de la ejecucion, de tareas y de la

gestion de uno o mas equipos de trabajo, que realizan
tareas de distinta naturaleza.

4 El puesto se ocupa de la gestion de una actividad basica
de la Municipalidad (por ejemplo, compras, venias,
manienimento,...)

5 El puesto se ocupa de la gestion integral, de un drea ;




funcional de la Municipalidad,

6 El puesto se ocupa de la gestion integral, de varias areas
funcionales de la Municipalidad

CONFECCION DEL MANUAL DE VALORACION

El Manual de Valoracion, es el Instrumento que se utilizara, para establecer la
importancia de cada puesto de trabajo, en relacion con los demas.

Este Manual contiene las instrucciones, para su aplicacion y las descripciones
de los factores y grados y de su aplicacion, resultara una puntuacion para cada
puesto de trabajo valorado. Esta puntuacion, serd el referente para asignar a
los puestos, a las clases salaniales. Es, en defimitiva, la base sobre la que se
remuneraran los puestos

VALORACION DE PUESTOS

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

ESTRUCTURA SALARIAL

Con los valores en puntos, para cada puesto de trabajo, segin los resultados de
la valoracion de puestos, es posible establecer la correspondencia entre la
puntuacion obtemda por cada puesto v su remuneracion economica.

Para este analisis, se utiliza la relacion de sueldos de la Municipalidad. Con
estos valores puede dibujarse un grafico, que muestra la relacion entre puntos
y salarios actualmente abonados. También es posible, trazar la linea media, es
decir, la linea de tendencia de los salarios, lo que nos informara de la actual
estructura salarial,




e — ———M_—-—-—

Asimismo, es posible conocer la correlacion entre salarios y puntos y el grado
de consistencia de los distintos puestos, con la actual estructura salarial.

2. IMPORTANCIA

a) Adqusicion de personal calificado, 1as compensaciones deben ser
suficientemente altas, para atraer solicitantes para la Municipalidad.

b) Retener empleados (as) actuales. Cuando los niveles de compensacion, no
Son competitivos, la tasa de rotacion aumenta

¢) Garantizar la igualdad. La igualdad mnterna se refiere, a que el pago guarde
relacion con el valor relativo de los Puestos, la igualdad externa significa,
compensaciones andlogas, a las de otras Municipalidades, Ademas, de ser up
principio fundamental. de una Gestion Piblica de Calidad, inspirada en
valores democraticos,

d) Alentar el desempefio adecuado. El pago debe reforzar, ¢f cumplimiento
adecuado de Jas responsabilidades.

¢) Controlar costos. Un Programa Racional de Compensaciones, contribuye a
que la Municipalidad obtenga y retenga, el personal adecuado, a los mas bajos
COStos,

) Cumplir con las Disposiciones Legales.

Departamento de Personal, alcanza sy eficiencia administrativa Y con éste, se
mejora la eficiencia, de la Gestion Piblica.




3. ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS PARA EL PROGRESO
LABORAL

POLITICA RETRIBUTIVA
POUITICA DE EQUIDAD
ESTRATEGIAS DEL PROGRESO
LARORARAL POLITICA DE CONOCIMIENTO
POLITICA DE EMPLEQ

POLITICA RETRIBUTIVA:

Consiste en la adquisicion de compromisos, por cada empleado (a) de la
Mumicipalidad, con todo aquello que esta, requiera.

POLITICA DE EQUIDAD:

Se poseen diversas formas de garantizar, que con la aplicacion del factor de
las remuneraciones, se asegurara la transparencia y equilibrio.

POLITICA DE CONOCIMIENTO:

En este apartado, pueden existir uno, dos 0 mas puestos que guarden similitud,
por lo tanto, habra que promover una remuneracion, de acuerdo al nivel de
conocimiento adquirido.

POLITICA DE EMPLEO:

Es necesario, el establecimiento de Parametros de Rendimiento, del
funcionario (a) que ejerce un puesto especifico, de tal forma que pueda
establecerse con precision, su evolucion basada en analisis y estudios del
puesto ejecutado.

4. ANALISIS DE PUESTOS

Hay toda una gama de técnicas, para obtener informacion sobre los disﬁn%r\
puestos laborales, mcluyendo herramientas, como: Las encuestas,’ la

5141
observacion directa y las discusiones entre Jos empleados (as) y supemsor%s_[ o
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Estas técnicas permiten, proceder a la descripcion de puestos. La informacion
obtenida, ayuda a proporcionar las bases que determinan, los niveles del
desempefio de cada puesto. El Departamento de Recursos Humanos, de la
Mumicipalidad, establece un sistema de informacion, sobre los recursos de
personal, a disposicion de la misma, De esta forma, los especialistas en
compensacion, pueden iniciar la siguiente fase de la administracion de la
compensacion, que son las evaluaciones de puestos.

ESTUDIOS COMPARATIVOS DE SUELDOS Y SALARIOS

Las Técnicas de Evaluacion 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, ¢s
necesario conocer, las condiciones del entorno. Al conocerlas, se evitan
grandes disparidades, en los niveles de compensacion y se asegura la
estabilidad del personal.

FUENTES DE DATOS SOBRE COMPENSACION:

Los datos obtenidos, en los estudios comparativos de sueldos y salarios, son
indicadores que sirven para establecer, si los niveles de la Municipalidad se
ajustan, a las realidades de las otras Municipalidades.

Los estudios suelen concentrarse, en aspectos macroeconomicos de gran
utihdad. Pero adolecen de dos limitaciones: Pueden ser tan generales que
tengan escasa preparacion y especificidad y producirse con demasiado retraso,
respecto a las necesidades, a corto plazo.

VII. PROCEDIMIENTOS PARA ESTUDIOS
COMPARATIVOS DE SUELDOS Y SALARIOS

En ocasiones, una Municipalidad mediana o grande, puede decidirse a
emprender estudios comparativos propios. En estos casos, es practica comin
limitarse a unos cuantos puestos clave.

Una consideracion esencial, es que las comparaciones se efectien
puestos de contenido y descripeion iguales, y no entre puestos, con
idéntico, pero diferente entre si,




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

Medante los estudios comparativos de sueldos y salarios, se conoce Ia Tasa
Media para los puestos clave, ello conduce a la dltima fase de la
administracion de sueldos y salarios: La determinacion del nivel de
percepeiones.

DETERMINACION DEL NIVEL DE COMPENSACIONES:

[ncluye dos actividades: El establecimiento del nivel apropiado de pago, para
cada puesto y ¢l agrupamiento de los diferentes niveles de pago, en una
estructura que se pueda administrar, de modo eficaz.

NIVELES DE PAGO:

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

El valor absoluto de un puesto se regula, por el valor que la Municipalidad
concede a puestos similares.

Para determinar ¢l nivel correcto de pago, se combinan las jerarquizaciones de
la evaluacion de puestos y de las tasas de mgreso, que arrojan los estudios
comparativos. Se elabora una grafica, donde el eje vertical, corresponde a las
tasas de pago y al eje 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 que se posea, sobre
remuneracion de los puestos tipo, se procede a trazar una linea de tendencia
salarial, tan cerca de tantos puntos, como sea posible.

La linea de tendencia salarial, ayuda a determinar los niveles de compensacion
para los demas puestos. Esto se lleva a cabo, en dos pasos. En ¢l primer paso,
el valor en puntos del puesto, se ubica sobre el eje horizontal. A continuacion,
se traza una linea vertical a la linea de tendencia salarial y después otra
horizontal, a la escala de valores monetarios. La cantidad que sefiala la escala

vertical, constituye la tasa salarial adecuada, para el puesto. oMV



ESTRUCTURA pg LA COMPENSACION:

otros métodos, los grupos se establecen por punto o por clasificaciones, va
existentes en Ja Municipalidad De €sta manera, todos Jos puestos de la mismg
categoria, reciben |a misma compensacion.

A fin de resolver estos problemas, [ mayor parte de las Mum'cipa!idades,
utilizan determinados margenes de pago, para cada categoria,

A medida que se crean NUevos puestos en la Municipalidad, e 4rea de sueldos
y salarios, de| Departamento de Personal lleva a cabo, evaluaciones de
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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 el conjunto de Normas
y Procedimientos, tendientes a establecer o mantener estructuras de salarios
equitativas y justas, en la Municipalidad. Estas estructuras de salario, deberdn
ser equitativas y justas con relacion a

a) Los salarios con respecto a los demas cargos, de la propia Municipalidad,
buscandose entonces, el equilibrio interno de estos salarios;

b) Los salarios con respecto a los mismos cargos, de otras Municipalidades
que actiian en el mismo ambito de trabajo, buscéndose entonces, el equilibrio
externo de los salarios.

¢) El equilibrio interno se alcanza, mediante informaciones internas obtenidas
a través de la evaluacién y la clasificacion de cargos, sobre un programa
previo de descripeion y analisis de cargos,

d) 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 la Municipalidad.

Objetivos de la Administracion de Salarios:

Con ¢l establecimiento y/o mantenimiento de estructuras de salarios
equilibradas, la administracién de salarios, se propone alcanzar los siguientes
objetivos:

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

b) Recompensarlo adecuadamente, por su empeiio y dedicacion.

: : )
¢) Atraer y retener a los mejores candidatos para los cargos, de acuerdo cop-‘\f &)

los requisitos exigidos, para su adecuado cubrimiento. 33



d) Ampliar la flexibilidad de la Municipalidad, dandole los medios adecuados
para la movilidad del personal, racionalizando las posibilidades de desarrollo
y de carrera.

e) Obtener de los empleados, la aceptacion de los sistemas de remuneracion
adoptados, por la Municipalidad

f) Mantener equilibrio entre los intereses financieros de la Municipalidad y su
politica de relaciones, con los empleados (as).

2. ESTRUCTURA DE LOS SALARIOS

Es aquella parte de la Administracion de Personal, que estudia los principios v
téenicas, para lograr que la remuneracion global que recibe el empleado (a),
sea adecuada a la importancia de;

a) Su puesto.

b) Su eficiencia personal.

¢) Las necesidades del empleado (a).

d) Las posibilidades de la Municipalidad.

Aspectos que Inciden en la Fijacion de los Salarios

El Articulo 54, de la Ley de La Carrera Administrativa Municipal, nos hace
mencion, de las retribuciones y nos establece, que estas 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 trabajo prestado en igualdad de condiciones,
eficiencia y antigliedad, correspondera salario igual.

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

Las retribuciones asignadas a cada puesto, seran de conocimiento piiblico. £




Inclusive, es simplemente una técnica proyectada, para asesorar el desarrollo
de una nueva estructura de salarios, que defina las correlaciones entre los
cargos, sobre una base consistente y sistematica.

En sentido estricto, la evaluacion de cargos, intenta determinar la posicion
relativa de cada uno, con los demas: Las diferencias significativas entre los
diversos cargos, se colocan en una base comparativa, con el fin de permitir
una distribucion equitativa de los salarios, dentro de una Municipalidad, para
neutralizar cualquier arbitrariedad.

ANALISIS SALARIAL:

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

De esta manera, antes de definir la estructura salarial, de la Municipalidad, es
conveniente analizar, los salarios de la comunidad. Para esto, la Municipalidad

podra

a) Uulizar investigaciones hechas por Organizaciones, en las cuales haya
participado.

b) Utilizar investigaciones hechas por Organizaciones, especializadas.
¢) Promover su propia investigacion salarial,

La implementacién de una investigacién de salarios, debe tener en
cuenta:

a) Cuales son los cargos investigados (cargos de referencia).
b) Cuales son las Municipalidades participantes.

¢) Cual es Ia época de mvestigacion




.

La investigacién de salarios, puede hacerse por medio de:
a) Cuestionarios.

b) Visitas a Municipalidades.

¢) Reuniones con especialistas en salarios.

d) Llamadas telefonicas, entre especialistas en salarios.

3. SISTEMA RETRIBUTIVO

b) Las retribuciones del personal, seran
complejidad, dedicacion, requisitos, riesgo
factores calificados por las autor
principio: lgual trabajo prestado
antigiiedad, correspondera salario i
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¢) Las retribuciones vinculadas a las condiciones de los puestos de trabajo,
deberdn ser revisadas cada dos afos, a fin de determinar si persisten o no las
circunstancias que dieron lugar a las mismas o deben, en su caso, ser
actualizadas o revaloradas.

d) Las retribuciones asignadas a cada puesto, seran de conocimiento publico.

Ventajas del Sistema Retributivo:

a) ldentifica por nivel, de los funcionarios, cada uno de los cargos de la
Admimstracion de la Municipalidad

b) Equidad para toda la Municipalidad.
¢) Rentabilidad para la Municipalidad.
d) Atraccion y retencion de talento.

¢) De acuerdo a los niveles funcionariales, se ordenan los salarios de los (as)
empleados.

) Motivacion del empleado.

g) Se delimita un porcentaje del monto del cargo, con respecto 2 un punto
maximo de la categoria actual, concedida

h) Reconoce los salarios de los empleados (as), que destacan o que hayan
obtenido notas meritorias, en aquellas dreas de experiencia. conocimientos,
capacitacion y meéntos adjudicados, dentro de su gestion.




VIIL. METODO DE VALORACION DE PUNTOS POR
FACTOR

SELECCION DE FACTORES

GRUPO FACTORES
BAGAIJE IDIOMAS - FORMACION Y EXPERIENCIA
PROFESIONAL

RESPONSABILIDAD  AUTONOMIA - IMPACTO DE GESTION

COMPLEJIDAD DIFICULTAD DEL PUESTO =
INNOVACION Y CREATIVIDAD

RELACIONES RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

PROFESIONALES

EJERCICIO DEL No. COLABORADORES — TIPO DE MANDO

MANDO

CONDICIONES DE EXIGENCIA HORARIA - RIESGOS

TRABAJO LABORALES

COMPETENCIAS DESARROLLO
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PONDERACION DE LOS FACTORES

FACTORES

[DIOMAS

FORMACION
EXPERIENCIA
AUTONOMIA
IMPACTO DE GESTION

DIFICULTAD DEL
PUESTO

INNOVACION =

CREATIVIDAD

RELACIONES
INTERNAS

RELACIONES
EXTERNAS

No. COLABORADORES
TIPO DE MANDO

EXIGENCIA HORARIA

PORCENTAJE

Yo

10-100%

10-100%

10-100%

10-100%

10-100%

10-100%

10-100%

10-100%

10-100%

10-100%

10-100%

10-100%




AMBIENTE / RIESGO 10-100%

LABORAL
DESARROLLO 10-100%
COMPETENCIA 2

Progresion entre Categorias y Puestos:

Las Municipalidades, estaran sujetas a permitir la evolucion o progresion de
los puestos aspirantes, a la Carrera Administrativa Municipal, mediante las
bases arrojadas por la misma Ley, que emite su criterio en cuanto a la
educacion y experiencia adquirida, por ¢l desempefio de puestos de acuerdo a
la antigledad y la evaluacion, a la que ha sido sujeta el empleado (a)
municipal.

Servicio Civil y la Asignacién de Puestos:

El Articulo 33, hace referencia al concepto del puesto y los elementos que lo
rodean, segin la Carrera Administrativa Municipal, El empleado (a), segun
esta normativa, seiala la progresion en las diversas categorias, clases y
puestos, de acuerdo a las modalidades de la Organizacion y la Estructura de
Puestos, que requiere cada Municipalidad, Mancomunidad o Asociacion de
Municipios y otro tipo de entes locales, adscritos al sistema.

La progresion entre categorias de puestos, s sefalada en el Articulo 34, el
cual desarrolla Ja idea, de que la progresion a un puesto de categoria superior a
la que se posee, se realizara con ocasion, de aquellas vacantes que sc
encontraran hbres.

De forma anual o de forma periodica, se realizaran publicaciones de aquellas
vacantes que s¢ encuentran disponibles, en las diferentes categorias de
puestos. En dichas vacantes, podran participar los servidores de la Carrera
Administrativa Municipal y aquellos (as) aspirantes, de pnimer orden ©
ingreso, que cumplan con los requisitos deseados, para llenar esta plaza a
satisfaccion,
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CONCEPTOS
FUNDEMUCA

CRA

CAM
MUNICIPALIDAD
FUNCIONAL

CARGO

EVALUACION DEL
DESEMPENO

POLITICA
INSTITUCIONAL

ESTRATEGIA

CAPACITACION

DEFINICION
Fundacion para el Desarrollo  Local 'y
Fortalecimiento Municipal, para
Centroameérica y El Caribe.
Consejo Regional Ambiental.

Carrera Administrativa Municipal.

Es el tipo de Estructura Organizacional, que
aplica ¢l Principio Funcional o Principio de
la Especializacion, de las funciones.

Es un conjunto de funciones, con posicion
definida, dentro  de la  Estructura
Organizacional, ¢s decir, el Organigrama.
Es un Procedimiento Estructural ¥
Sistematico, para medir, evaluar ¢ influir
sobre los atributos, comportamientos ¥
resultados, relacionados con el trabajo, asi
como, ¢l grado de ausentismo, con ¢l fin de
descubrir en qué medida es productivo ¢l
empleado (&) ¥ si podrd mejorar Ssu
rendimiento a futuro.

Son directrices, que rigen la actuacion de
los Miembros de una Municipalidad, en un
asunto O campo determinado, Las mismas
tienen un caracter vinculante, para quiencs
estan responsabilizados de aplicarlas o de
obedecerlas.

La adaptacion de los recursos y habilidades
de la Municipalidad, al entorno cambiante,
aprovechando oportunidades Y evaluando
riesgos, en funcion de objetivos y metas.
Capacitacion, 0 desarrollo de personal, es
toda  actividad realizada en  unad
Municipalidad, respondiendo @ SuS

necesidades, que busca mejorar la actitud, /¥

conocimiento, habilidades o conductas
su personal,




10

1

12

13

14

15

16

17

DESCRIPTOR DE
CARGO

NIVELES
FUNCIONARIALES

CATEGORIAS

GRUPO

SISTEMA
RETRIBUTIVO

CLASE

ADMINISTRACION

DE SALARIOS

AMHON

Es la informacion objetiva, que identifica la
tarea por cumplir y Ja responsabilidad que
implica ¢l puesto.

Son aquellos, que en su contenido se
refieren a los niveles que ejerceran, los
servidores publicos.

Cada una de las jerarquias establecidas, en
una profesion o carrera. )
Pluralidad de individuos, que se relacionan
entre si, con un cierto grado de
interdependencia, que dirigen su esfuerzo a
la consecucién de un objetivo comun, con
la conviccion de que juntos, pueden
alcanzar este objetivo mejor, que en forma
individual.

Es la actividad mediante la cual, la
Municipalidad evaliia la contribucion de los
empleados (as). con el fin de distribuir
recompensas monetarias y no monetarias,
directas o vinculadas al puesto, a su salario
base v  rendimiento,  habilidades,
capacidades y competencias, asi como, las
indirectas de acuerdo a la normativa vigente
y a la capacidad de pago de la
Municipalidad.

Se refiere a una sub division, originada de
un grupo, categoria o conjunto referido
estrictamente al  ordenamiento, segin
capacidades 0 conocimientos adquiridos, en
la carrera profesional.

Puede definirse, como el conjunto de
Normas y Procedimientos, tendientes a
establecer © mantener, estructuras de
salarios equitativas y justas, en |la
Municipalidad.

Asociacion  de  Municipalidades
Honduras.




18 CALIDAD EN LA Constituye una cultura transformadora,
GESTION PUBLICA  que impulsa a la Administracién Pablica,
a su mejora permanente para satisfacer
cabalmente  las  necesidades ¥
expectativas de la ciudadania, con
justicia, equidad, objetividad y eficiencia
en el uso, de los recursos pablicos.

19  PRINCIPTIO DE Es la consecucion de los objetivos, metas y
EFICACIA estandares, orientados a la satisfaccion de
las necesidades y expectativas del

ciudadano.
20  PRINCIPIO DE Comprendido como, la optimizacion de los
EFICIENCIA resultados alcanzados, por la

Administracion Piblica, con relacion a los
recursos disponibles e invertirlos, en su
consecucion,

Transcribir este acuerdo al Sedior Alcalde Municipal, Tesorero Municipal,
Auditor Municipal, y demés Departamento Administrativo, para su
conocimiento y demas fines.

En el Municipio de Talanga, Departamento de Francisco Morazan, la
Corporacion Municipal, mediante Acta Numero 19-2015, Tomo 71, Folio No.
237. Punto Numero 9, numeral 1., de fecha diecinueve de septiembre del aio
dos mil quince, aprobé por unanimidad el Manual Bésico para la Secretaria
Municipal




