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Asociacién de Municipios de Honduras (AMHON)
Gerenciade Descentralizaciény Desarrollo Municipal

L PRESENTACION

Los pttsentes Manuales de Organizﬁcién ¥ Funciones, Puestos y Salarios, Reclutamiento y
Seleccion, Evaluacién del Desempefio y de Capacitacion, de la Municipalidad de Meambar,
Departamento de Comayaguq son instrumentos técnicos-normativos que se desarrollan de forma
clara y métodolégic:i para la'irﬁplementacién de la Ley de-Carrera Administrativa Municipal y
Reglamento, herramienta importante que gar:m_tiza la organizacion interna de la Municipalidad,

conduciendo al logro de la eficiencia, eficacia, meritocracia, idoneidad y la democratizacion de

la funcién piblica municipal.

Estos manuales son producto de un esfuerzo conjunto entre la Secretaria Técnica de la Carrera
Administrativa Municipal (SETCAM) adscrita a la Asociacion de Municipios de Honduras
(AMHON) y la Actividad Gobemabilidad Local Honduras (HGL), vy es posible gracias al
generoso apoyo del Pueblo de los Estados Unidos de América a través de la Agencia de los

Estados Unidos para ¢l Desarrollo Internacional.
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SIGLAS

AMHON:
CAM;
COMCAM.
CCT:
CDM:
DEL:
DHIGD:

GID
FHIS:
GLH:
IDEM:

IDECOAS:

INSEP:

IP:

ICF.
NIIF.
POAS:
SAG:
SAMI:
TSC:
PDM:
SETCAM:
UCA:
UMA:

- UMAP:
UMDS:

Marco Legal de los Manuales, Municipalidad de Meimbar, Departamenteo de Comayagua.

Asociacién de Municipios de H:o'ndurzis (AMHON)
Gerenciade Descentralizaciény Dasarrollo Municipal

Asociacion de Municipios de Honduras.

Carrera Administrativa Municipal.

Comité Nacional de Capacitaciones Municipales.

Comision Ciudadana de Transparencia,

Consejo de Desarrollo Municipal.

Departamento Desarrollo Economico Local.

Secretaria de Estado en los despachos de Dercchos Humanos
Justicia Gobernacion y Descentralizacion.

Secretaria de Gobernacion, Justicia ¥ Descentralizacion.
Fondo Hondurefio de Inversion Soci:il.

Actividad Gobernabilidad Local Honduras.

Instituto de Desarrollo Municipal.

Instituto de Desarrollo Comunitario Agua y Saneamiento.
Secretaria de Estado en los Dcspachoé de Infraestructura y
Servicios Publicos. |

Instituto de la Propiedad.

Instituto de Conservacién Forestal,

Normas Internacionales de Informacién Financiera.
Planes Operativos Anuales.

Secretaria de Agricultura y Ganaderia.

Sistemas Administrativo Municipal Integrado.

Tribunal Nacional de Cuentas.

Plan de Desﬁrrollo Mﬁnicipal.

- Secretaria Técnica de la Carrera Administrativa Municipal.

Unidades de Carrera: Administrativa.
Unidad Municipal Ambiental.
Unidad Municipal de Administracion de Personal.

Unidad Municipal de Desarrollo Social.
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e USAID: Agencia de los Estados Unidos de América para el Desarrollo
Internacional.
e UTM: Unidad Técnica Municipal.
e UTL Unidades Técnicas Intermunicipales.
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III. MARCO NORMATIVO

La jerarquia legal de este manual esté establecida en el orden siguiente:

Articulo 296 literalmente dice: “La Ley establecera la organizacion y funcionamiento de las

municipalidades y los requisitos para ser funcionario;o empleado municipal.”

Articulo 12-A.- “La autonomia municipal se fundamenta en los postulados siguientes: 1...,

2...3..,4..,5...,6..., 7.- "La facultad para crear su propia estructura administrativa y forma

de funcionamiento, de acuerdo con la realidad v necesidades municipales”.

El Articulo 25.- En su numeral 4), establece que la Corporacién Municipal podra “Emitir los

reglamentos y manuales para el buen funcionamiento de la Municipalidad.”

El Articulo 47.- El Alcalde sometera a la consideracion Y aprobacion de la Corporacion

Municipal, los asuntos siguientes:1); 2); 3); 4); 5) Manual de Clasificacién de Puestos y Salarios.

El Articulo 103.- Las municipalidades estin obligadas a mantener un manual de Clasificacion
de Puestos y Salarios, actualizado. Deberén, ademas, establecer sistemas de capacitacion técnica
¢ investigacion cientifica, tanto para los funcionarios electos como para los nombrados, sobre

diferentes actividades y programas.

Articulo 1.- OBJETO. ... “crear el sistema de administracion del personal de las
Municipalidades, mancomunidades, asociaciones intermunicipales thicro regionales y otras
entidades municipales creadas por las Corporaciones Municipales y adscril:;s a este sistema, a fin
de garantizar la eficiencia del servicio, fomentar la profcsionali?cﬁén 3‘813 estabilidad de los

servidores municipales con base en el mérito.
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El Articulo 2.- Literalmente dice: "AMBITO DE APLICACION. La presente Ley es

aplicable al personal permanente de las Municipalidades y demas entidades Municipales
adscritas al sistema.”

Articulo 5.- “CORPORACION MUNICIPAL. Corresponde a la Corporacion Municipal,

las facultades siguientes: 1).u2)..,3) -y 4) ..., 5) ..., 6) Aprobar reglamentos especiales y

manuales para el desarrollo de a presente ley.” :

Con la vigencia de Ia Ley CAM, de acuerdo con el Articulo 8, se crea la Secretaria Técnica

de la Carrera Administrativa Municipal (SETCAM) como el principal Grgano técnico normativo,

de apoyo, coordinacién y asesoria Juridica y técnica, al servicio de las Municipalidades y demds

entidades municipales adscritas al sistema.

Articulo 10.- MANUAL GENERAL DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y
ESTRUCUTRA GEN ERAL DE SALARIOS. El manual General de Clasificacion de Puestos
es el instrumento medianie el cual las municipalidades ordenan el conjunto de plazas de trabajo
disponibles de acuerdo con las necesidades de los servicios; asi como la denominacion y
caracteristicas esenciales de los pucstos, los perfiles de competencias requeridos para su
desempefio, los requisitos y procedimientos para ingresar al servicio, asi como los requisitos
exigidos para su desempefio. La estructura General de Salarios estard conformada por la
definicién de ia retribucion que corresponda a las categorias, ciases o puestos, segin su

complejidad.

Articulo 11.- “PLAN ANUAL DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS. Toda
Municipalidad debe contar con el Plan Anual de Gestién de Recursos Humanos, en el que se

estableceran: 1) Previsiones sobre modificacion de estructuras organizativas v de puestos de
trabajo...”

Articulo 27. “PRINCIPIOS GENERALES DE LA SELECCION DE PERSONAL. Las
Municipalidades deben seleccionar su personal de acuerdo con los principios de igualdad,

idoneidad y eficiencia, mediante concurso interno, mixto o externo...”

Mérco Legal de los Manuales, Municipalidad de I\‘I(jﬁ,mbar, Departamento de Comayagua. 5
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Articulo 29.- “COMISION DE SELECCION DE PERSONAL PERMANENTE. Cada
municipalidad o entidad adscrita al sistema debe organizar una Comision de Seleccion de

Personal Permanente la que debe ser regulada por el Reglamento General de esta Ley.”

Articulo 30.- “NOMBRAMIENT oY ACCI&SO ‘A LOS PUESTOS DE TRABAJO.
Concluido el proceso selectivo-y el curso o [)Bl‘iO(]O de bmcbn, ¢l cual no puede exceder de dos
(2) meses, los aspirantes que lo aprueben deben ser nombrados en forma permanente por el
Alcalde Municipal o por la autoridad nominadora de la entidad que corresponda. Los
nombramientos deben comunicarse a la Secretaria Técnica de la Carrera Administrativa

Municipal a efecto de su inclusién en ¢l Registto General de Personal Municipal.”

Articulo 32.- “SELECCION DEL PERSONAL INTERINO Y POR CONTRATO. En la
seleccion de personal interino v por contrato, serin aplicables los principios de igualdad, mérito

y capacidad.”

Articulo 12.- Establece en el literal f), que una de las atribuciones de la Direccion Ejecutiva
de la Carrera Administrativa es formular y someter a la aprobacién del Consgjo Directivo los
Manuales de Organizacién y Funcionamiento de la CAM, tales como los de: ingreso a la carrera,
clasiﬁcaéién de puestos, de estructura retributiva y politica salarial, evaluacion del desempefio,

promocion o progresion en la CAM y cuantos sean necesarios para la eficiente marcha de la

carrera.
El Reglamento también, describe varios. aspectos  relacionados a los Instrumentos
Organizativos que se establecen en los articulos del 34 al 43 y que deben existir en las

municipalidades; por ejemplo, el Articulo 35 y 42 literalmente dicen:

Articulo 35.- CLASIFICACION DE PUESTOS Y SALARIOS. Las municipalidades y las

entidades del sistema ordenaran el conjunto de plazas disponibles de acuerdo con las necesidades

Marco Legal de los Manuales, Muniéipalidad de Meambar, Departamento de Comayagua. 6
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del servicio, enmarcadas en el Manual General de Clasificacién de Puestos y Salarios, aprobado

por el consgjo directivo de la SETCAM.

Articulo 42. “MANUALES TECNICOS Y‘NORMAT]\’OS. La Carrera Administrativa
Municipal debera complementariamente, disponer de cuantos manuales normativos y técnicos
sean necesarios para regular y orientar cada uno de los procesos de la carrera. Obligatoriamente
la Carrera deberd contar con los inanualés de c'oncuﬁo, seleccién e ingreso, evaluacién,
clasificacién de puestos y salafios, organizacion y ﬂmcior;es de 6rganos técnicos de la Carrera a
nivel nacional ¢ institucional, capacitacion, progresion, propcdimé@tos q%Cipﬁ-ﬂﬂf es, egreso de
la carrera y otras que determine la SETCAM.” . [ b

Articulo 106. “EVALUACION DEL DESE]\’IPESO. La evaluacion del desempefio es el
procedimiento sistematico y periédico utilizado para meidir, evaluar ¢ influir sobre los atributos,
comportamientos y resultados del servidor con relacion al cjercicio de su cargo. Es de
responsabilidad del jefe inmediato del servidor, tiene caracter permanente y debera de ser tomada

en cuenta para la evaluacion periédica de la Comisién de Evaluacién del Desempefio.”

Articulo 107. “OBJETIVOS DE LA EVALUACION DE DESEMPERNO. La evaluacion

de desempefio permite:

1. Proporcionar una descripcion exacta y confiable de la manera en que ¢l servidor ejecuta las
labores propias del puesto; _ S |

2. Descubrir las po'ténéialidncles y debilidades del servidor;

3. Implantar nuevas politicas de compensacién;

4. Mejorar el desempefio;

5. Tomar decisiones de ascensos o de ubica cion;

6. Determinar si existe la necesidad de volver a capacitar,

7. Detectar errores en el disefio del puesto; Y,

8. Determinar si existen problemas personales que afecten al servidor en el desempefio del

cargo.”

Marco Legal de los Mahﬁalés, Municipalidad de Meimbar, Departamento de Comayagua. 7
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Articulo 108. “APLICACION DE LA VALORACION, La valoracién deberd ser tomada
en cuenta para: ' '

1. Aprobar los periodos de prueba establecidos en los procesos se]lcctiv?s;

2. Progresar en la carrera administrativa; g U 0

3. Acceder a la formacion; | '

4. Conceder becas, comisiones de estudio y licencias;

5. Conseguir mejoras retributivas; y, b

6. Aplicar medidas disciplinarias por incumplimiento de funciones propias del cargo.”

Articulo 109. “SISTEMA DE LA EVALUACION DE DESEMPENO”. El sistema de
evaluacion debe estar directamente reiacionado con ‘el puesto y ser practico, objetivo y

confiable.”

Articulo 110. “AUTORIDAD EVALUADORA. 1a evaluacion per_i()dica_ del desempefio de
los servidores estara a cargo de la Comisién de Evalﬁaéidﬁ del D'esémp'.efio, en el caso que la
municipalidad o entidad del sistema sei‘eservé dicha funcién o, por la Secretaria Técnica de la
Carrera Administrativa Municipal cuando aquellas se la deleguen. En todo caso, los 6rganos de
dichas instituciones deberan valorar anualmente el desempefio de cada servidor, a fin que quede
constancia en su expediente personal de su evolucién, aptitudes, conocimientos y habilidades.

Los factores a tomar en cuenta en la evaluacion son los siguientes:

1. Responsabilidad.

2. Iniciativa.

3. Actitud respecto al trabajo.

4. Planificacién y organizacion.

5. Conocimiento del trabajo.

6. Obtencién de resultado.

7. Capacidad de analisi$, cuando proceda.

8. Motivacién del personal, cuando proceda.

9. Habilidad en la toma de decisiones.

10. Actitud hacia ¢l trabajo en equipo.

11. Calidad de servicio.

Marco Legal de los Manuales, M unicipalidad de Meambar, Departamento de Comayagua. 8
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12, Creatividad.”

Articulo 111. “ORGANO DE COORDINACION. La evaluacion del desempedio de los
servidore} seri normada, planificada, coordinada v supcn;’isada mpr la SETCAM, en

coordinacion y colaboracion de las UMAP y las Comisiones de E\'al;laci(’m del Desempetio.™

Articulo 112. “COMISIONES DE ENTIDADES DEL SISTEMA. Las disposiciones de
este capitulo, se aplicaran a las demas entidades del sistema. Las comisiones correspondicntes sc
organizaran en la forma que determinen sus estatutos, pudiendo prestarles sus servicios a las

municipalidades afiliadas por delegacion de estas.”

Articulo 113, “INSTRUMENTOS DE EVALUACION. 12 cvaluacion de desempefio se
practicard utilizando formularios especiales, que a tal efecto claborari la SETCAM. con base a

los diferentes cargos establecidos en ¢l manual de clasificacion de pucstos.”

Articulo 114. “CONTENIDO DE LOS FORMULARIOS. los formularios deberin
contener la cantidad adecuada de factores v sub factores a analizar. Serin claborados de tal
mancra que ¢l tramite para llenarlos, demande ¢l menor ticmpo posible a la autoridad evaluadora
¥ sus resultados pueden ser analizados v computadas de 1a manera mais objetiva, sencilla v breve.

Dicho formulario debera estar disponible en ¢l portal de la SETCANL™

Articulo 115, PERIODO DE LAS EVALUACIONES. Cormresponde a la SETCAM en
coordinacion con las Comisiones Municipales o de la entidad respectiva, determinar la fecha v

plazo en que se llevard a cabo la evaluacion de desempeiio de los sernvidores de carrera.

Articulo 116. “ANALISIS DE LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION. 1a
SETCAM o las Comisiones respectivas, en su caso, harin el anilisis de los resultados de la
evaluacién, asi como su cémputo y tabulacion. |

De lo anterior, se enviard informe a la autoridad nominadora- de cada municipalidad o entidad
adscrita al sistema en las que se hava practicado la evaluacion: asi mismo, cada servidor debera

ser informado sobre el resultado de su propia evaluacion.”

Marco Legal de los Manuales, Municipalidad de Meambar, Departamento de Comayagua. 9
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Articulo- 117.- - “DEVOLUCI_ON " .DE .. FORMULARIOS Y REGISTRO DE
RESULTADOS. Una vez finalizado el ﬁroceso de evaluacién dentro del periodo establecido por
la SETCAM, la autoridad evaluadora quéda obligada a devolver a aquella, en formato digital los
formularibs donde se haya practicado la evaluacion para su correspondiente registro. El
formulario cOn'.los resultados de la evaluacion anual de cada servidor, se incorporara a la hoja de
servicios o expediente del servidor, el cual servird de base para recomendar aumentos en la
retribucion, programas de adiestramiento, asccn'sbsi;_la reduccion forzosa y para cualquiera otro

programa de administracién de.personal en que se haga necesario.”

Articulo 118. “MANUAL DE EVALUACION DE DESEMPENO. Los demis
procedimientos y aspectos de la evaluacién que no se encuentren regulados por la Ley y este
Reglamento, se regiran por el Manual de Evaluacién de desempeiio preparado al efecto y por las

demas normas y disposiciones generales y especificas que debera dmltir labETCAM.”

Articulo 119. “ORIENTACION, OBJETIVO Y FINALIDAD. La capacitacién esta
orientada al desarrollo de conocimientos, actitu(lés, practicas, habilidades, valores v
competencias del servidor, tendientes a garantizar el desarrollo de la carrera administrativa;
mejorar la prestacion de los servicios de las entidades del s:stcmn y, la uahzacmn personal del

servidor y de los funcionarios de dichas entidades.”

Articulo 120. “OBLIGATORIEDAD DE LA CAPACITACION. La capacitacion es
obligatoria en todas las municipalidades y entidades del sistema, debiendo utilizarse para tal
proposito los medios e instrumentos con que cucntzm los orgamsmos dcl Estado y la oferta de la
cooperacion, nacional e internacional. . : _

Cuando las circunstancias lo requieran, la IDEM podrd contratar estos servicios por medio de
consultores individuales o empresas dedicadas a estas actividades. En todo caso, tanto los
consultores individuales como las empresas, deberan ser previamente calificados y registrados en
dicho instituto.

Todas las instituciones del Estado estin obligadas a trasferir a las entidades del sistema, ¢l

conocimiento requerido para la prestacion de los servicios.”

Marco Legal de los Manuales, Municipalidad de Medambar, Departamento de Comayagua. 10
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Articulo 121. “ORGANO NORMATIVO. Corresponde al Comité Nacional de Capacitacién
Municipal (CONCAM) en coordinacién con SETCAM en el marco de la Politica Nacional de
Capacitacion y Asistencia Técnica Municipal normar, aprobar los planes de capacitacion,
supervisar y evaluar las acciones de capacitacion y de asesoria y asistencia técnica a nivel
nacional; para tales efectos se tendri en cuenta entre otros, las demandas de las entidades del
sistema y los resultados de la evaluacién del desempefio de los servidores.”

Articulo “122. ORGANO EJECUTOR. Corresponde al Instituto de Desarrollo Municipal
(IDEM) formular los planes v ejecutar las decisiones que adopte la SETCAM sobre las materias

a las que se refiere el articulo anterior.” -

Articulo  123. “OFERTAS DE CAPACITACION Y FACILIDADES DE
PARTICIPACION. 'El IDEM y las entidades del sistema, estdn obligados a divulgar
oportunamente las ofertas de capacitacion, otorgar facilidades de participacion v utilizar

adecuadamente los conocimientos adquiridos por el servidor capacitado.”

Articulo 124. “CERTIFICACION DE CURSOS APROBADOS. Para efectos de la carrera,
la capacitacion se acredita mediante el certificado oficial en que constaran los cursos aprobados,

su contenido y el tiempo dé duracién de los mismos.”

Articulo 125. “RESPONSABILIDAD DE LAS CAPACITACIONEE)S. Las actividades de
capacitacién podran ser ejecutadas directamente por el equipo tccmcg) especializado de el IDEM
o los técnicos de las UMAP y UCA, en su caso, debiendo colaborar con estos, los miembros de

los dos ultimos niveles o grados del grupo profesional y del grupo técnico del sistema que sean

requeridos.”
Articulo 126. “MANUALES DE CAPACITACION. Los procedimientos y demas aspectos
relativos a la capacitacion de los servidores, que no se encuentren regulados por la Ley y este

Reglamento, se regiran por los manuales preparados y aprobados al efecto y por las demas

normas y disposiciones generales y especificas que debera emitir la CONCAM.”

Marco Legal de los Manuales, Municlpalidad de Meimbar, Departamento de Comayagua. 11

Escaneado con CamScanner




Asociacién de Municipios de Honduras (AMHON) :
Gerenciade Descentralizaciény Desarrollo Municipal @"

I
O A,k
4

En la determinacién del presente manual se consideran leyes especiales, por ejemplo: Lev

Organica'del Tribunal Superior de Cucntas, Ley de Ordenamiento Territorial, Ley de la Mujer,

Ley del Adulto Mayor, Ley del Instituto de 1a Propicdad, entre otras.

6o O
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'ITEM

CONCEPTOS

DEFINICION

1

'ADMINISTRACI(')N
DE SALARIOS.

Puede definirse como el conjunto de normas y
procedimientos tendientes a establecer o mantener
estructuras de salarios equitativas y justas en Ia

municipalidad.: .’

CALIDAD EN LA -
GESTION PUBLICA

Constituye una cultura transformadora que impulsa a la
Administracion Publica a su mejora permanente para
satisfacer cabalmente las necesidades y expectativas de la
ciudadania con justicia," equidad, objetiyidad y eficiencia en

el uso de los recursos publicos. |

i

CAM

La Carrera Administrativa Murlicipal, ¥ el sistema de
administracion de los recursos humanos de las
municipalidades y demaés entidades del sistema municipal,
que establece las poliﬁcas, normas v procedimientos para
regular los procesos de ingreso; clasificacion de puestos;

capacitacion y desarrollo profesional; politica v estructura

| salarial; promocién interna; evaluacion del desempeiio;

prevision social, proteccion y estabilidad; derechos, deberes
y prohibiciones; régimen disciplinario; y, terminacién de la

carréra.

CAPACITACION

Capacitacion, o desarrollo de personal, es tada actividad
realizada en una organizacion, respondiendo a sus
necesidades, que busca mejorar la actitud, conocimiento,

habilidades o conducta de su personal.

CARGO.

Es un conjunto de funciones con posicién definida dentro de

la estructura organizacional, es decir el organigrama.

CATEGORIAS.

Cada una de las jerarquias establecidas en una profesion o

carrcra.

Marco Legal de los Manuales, Municipalidad de Meambar, Departamento de Comayagua, 13
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!TEM | CONCEPTOS [DEFINICION
7 CLASE,

Se refiere a una sub divisién originada de un grupo, categoria
o conjunto referido estrictamente al ordenamiento segiin
capacidades o conocimientos adquiridos en la carrera

profesional.

8 CLASIFICACION  |Es el sistoma por medio del cual se analizan, evalian y

DE PUESTOS 0r"denan en fomla: sistemdtica, los diferentes tipos de tareas
que se realizan en una institucion, considerando entre otros,
factores tales como: deberes y obligaciones, naturaleza de

| estos, _grado de complejidad, preparacion académica,
conocimientos de otra indole,.experiencia, habilidades y
destrezas que deben poscer los candidatos a desempefiar ¢l
puesto.-

9 DESCRIPCCION DE |Es la informacion objetiva que identifica la tarea por cumplir

CARGO. ¥y la responsabilidad que implica el puesto.
10 ESTRATEGIA. - | La adaptacion de los recursos y habilidades de la

Municipalidad al entorno cambiante, aprovechando
oportunidades y evaluando riesgos en funcién de objetivos v

metas.

11 EVALUACION DEL Es un procedimientos cs;tructural Yy sistematico para medir,
DESEMPENO. evaluar ¢ influir sobre los atributos, coméportamientos y
resultados relacionados con el tloaqu'o, asi como el grado de
ausentismo, con el fin de descubrir en qué medida es
productivo el empleado (a) y si podra mejorar su rendimiento

futuro.

12 GRUPO. Pluralidad de individuos que se relacionan entre si, con un
cierto grado de inter(lcpenden_cia, que dirigen su esfuerzo a la
| consecucion de un objfétivo comun con la conviceion de que
Jjuntos pueden alcanzar este objetivo mejor que en forma

individual.

13 INDUCCION Es una actividad que realiza el jefe inmediato del nuevo

Marco Legal de los Manuales, Municipalidad de-Medambar, Dépai’tmnento de Comayagua. 14
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ITEM | CONCEPTOS = DEFINICION:

cxﬁpleado y debe ser planificada con anticipacion.

14 MANUAL DE

ORGANIZACION Y
FUNCIONES

Es un documento de apoyo administrativo que contiene, en
forma ordenada y sistematica, la informacion sobre su marco
legal, atribuciones, organizacion, objetivo y funciones de

cada drea funcional, describe las relaciones de Jerarquia que

se dan entre las dreas, siendo ello, un elemento de apoyo para

- | el funcionamiento de la brgqnizacic'm.
15 MUNICIPALIDAD |[Es ¢l tipo de estructura organizacional que aplica el principio
FUNCIONAL. funcional o principio de la especializacion de las funciones.
16 NIVELES Son aquellos que en su contenido se refieren a los niveles

T N
FUNCIONALES.

17 ORGANIGRAMA.

que gjercerdn los (as) empleados (as) piblicos {as)

Es la representacion grafica de la estructura organica de una
institucion o de una de sus dependencias, en la que muestran

las relaciones que guardan entre si las dreas que la

componen.

18 POLITICA
INSTITUCIONAL.

Son diréctrices que rigen la actuacion de los miembros de
una Municipalidad en un asunto o campo determinado. I as
mismas tienen un cardcter vinculante para quienes estin

responsabilizados de aplicarlas o de obedecerlas,

19 PUESTO. Es un conjunto de deberes y responsabilidades asignados por

una autoridad competente para que sean atendidos por un

funcionario durante la totalidad o una parte de la jorn

ada de
trabajo. _
20 PRINCIPIO DE Es la consecuciéﬁ de los objeiivos, melas y estandares
EFICACIA. orientados a la satisfaccion de las necesidades y expectativas
del ciudadano. 7 :
21 PRINCIPIODE Comprendido como la optimizacion'de los resultados
EFICIENCIA. alcanzados por la Administracion ll:'ﬁblicza con relacion a los

recursos disponibles e mvcmdo% eﬁ: su ¢ynsecucion.

22 PROCESO DE

Es un conjunto de etapas o pasos que tienen como objetivo

Marco Legal de los Manuales, Municipalidad de Meambar, Departamento de Comayagua. 15
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RECLUTAMIENTO
Y SELECCION

reclutar v scleccionar al personal mas idoneo para

desempefiar un puesto de trabajo ¢n una organizacion.

SALARIO.

Es el pago que recibe de forma periodica un trabajador de |
parte de su empleador a cambio de que este trabaje durante
tiempo determinado para el que fue contratado v que

produzca los bienes o servicios para lo cual se le contrato.

SELECCION.

'Es una actividad de clasificacion donde se escoge aquellos
~que tengan mayvor probabilidad de adaptarse al puesto
‘ofrecido para satisfacer las necesidades de la organizacion y

del perfil.

SISTEMA
| RETRIBUTIVO.

|

RECLUTAMIENTO.

" | Es la actividad mediante la cual la Municipalidad evalua la

| . . 5
| recompensas monetanas v no monetarias. directas o

‘contribucion de los empleados (as) con el fin de distribuir
|

vinculadas al puesto. a su salario base v rendimiento,

habilidades. capacidades v competencias; asi como las

[ .. . . : .
indirectas de acuerdo a la normativa vigente y a la capacidad ]

de pago de la Municipalidad.

s una actividad de divulgacion orientada a identificar v
Emmcr a la organizacion a un grupo de candidato, en
suficiente nimero, con los debidos requisitos v estimularlos
para que soliciten empleo, de los cuales mas tarde se

seleccionara a alguno para llenar plaza vacante.

VALORACION.

s ¢l proceso mediante ¢l cual S¢ asignan remuneraciones a
las clases de puestos. tomando en consideracion el estudio de
los niveles o gradoes de dificultad. responsabilidad v variedad |
de las tareas. los requisitos minimos. los indices de costo de

la vida, encucestas de salanos v otros clementos similares,

Maurco Lepal de los Munuales, Municlpalidad de Medmbar, Departamento de Comayagua. 16
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