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Esta publicacion es posible gracias al generoso apoyo del Pueblos de los Estados Unidos de
Ameérica a través de la Agencia Internacional para el Desarrollo (USAID en inglés, United States,
Agency for International Development). Los contenidos son responsabilidad de la AMHON y no
necesariamente reflejan la opiniébn de la USAID o del Gobierno de los Estados Unidos de

América.



INTRODUCCION

La simplificaciéon del Plan Anual de Gestion del Recurso Humano es el conjunto de
procesos que organizan y dirigen los encargados de las Unidades municipales de
Administracion de Personal (UMAP) en la implementacion de la Ley de Carrera

Administrativa Municipal.

OBJETIVO GENERAL

Cumplir todo el ciclo de vida de los colaboradores o servidores de las municipalidades
desde la definicion del puesto y confeccion de organigramas hasta la seleccion,

formacion, evaluacion y retribucion de cada uno.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

I. Identificar y Propiciar los procesos para cubrir las necesidades cuantitativas y
cualitativas de personal para el periodo anual, considerando las acciones de
personal en materia de: ingreso, desempeno, ascenso, capacitacion y formacion;

2. Cumplir Mediante la herramienta apropiada los Periodos de descanso, licencias
e interinatos; que se presente en la municipalidad;

3. Fomentar el trabajo en equipo y un clima laboral asertivo con la finalidad de
afrontar el impacto de las cesantias y de la asuncion de nuevas competencias;

4. Facilitar de forma permanente y en el momento oportuno los procesos de
Progresion y la blsqueda del Registro Nacional de Técnicos de Carrera
Administrativa Municipal;

5. Mantener el equilibrio fiscal y la estimacion de todos los costos de personal
derivados de las medidas anteriores y el aseguramiento de su financiacién con el

presupuesto asignado.

MARCO CONCEPTUAL

1) En cumplimiento a la Ley de la Carrera Administrativa Municipal en su articulo. I1.-

Que define lo relativo al PLAN ANUAL DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS. Y



que toda Municipalidad debera contar con el Plan Anual de Gestion de Recursos

Humanos, en el que se estableceran:

© N o U1 AW

Previsiones sobre modificacion de estructuras organizativas y de puestos de
trabajo;

Prevision y, en su caso, suspensién e incorporaciones de personal a un sector de
trabajo de la Municipalidad;

Medidas de movilidad forzosa;

Cursos de formacioén y capacitacion especificos;

Planes especificos de provision de puestos de trabajo;

Medidas especificas de promocion interna;

Prestacion de servicios a tiempo parcial; y,

Otras disposiciones que procedan conforme a sus objetivos y disponibilidades

presupuestarias.

2) Asi mismo y para la mayor clarificacion, el Reglamento de la Ley de la Carrera
Administrativa Municipal; en el articulo 41. Contentivo al PLAN ANUAL DE
GESTION DE RECURSOS HUMANOS. En adicién a lo dispuesto en el articulo | |

de la Ley de la CAM, en el respectivo plan anual, se incluiran las siguientes previsiones:

Cantidad de las plazas necesarias, de acuerdo con los requisitos y perfiles
profesionales establecidos en los manuales especificos de funciones, con el fin de
atender a las necesidades presentes y futuras;

Identificacion de las formas de cubrir las necesidades cuantitativas y cualitativas
de personal para el periodo anual, considerando las acciones de personal en
materia de: ingreso, desempeno, ascenso, capacitacion y formacion;

Periodos de descanso, licencias e interinatos;

Impacto de las cesantias y de la asuncién de nuevas competencias; Y,

Estimacion de todos los costos de personal derivados de las medidas anteriores

y el aseguramiento de su financiacion con el presupuesto asignado.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PLAN DE GESTION DEL RECURSO HUMANO

Identificacion de las plazas necesarias para el periodo.

e Revision del organigrama municipal.



e Revision del manual de puestos y salarios para identificar el perfil
necesario para cubrir las plazas identificadas.

e Revision del presupuesto municipal para verificar si las plazas que se
necesitan cubrir cuentan con la asignacion presupuestaria necesaria.

2. Calendarizacion para el desarrollo de los procesos de las UMAP.

e Aprobacion del calendario de evaluacion del desempeno por el Alcalde

Municipal.
» Las evaluaciones del desempefio seran intermedia, final y anual.

e Elaboracién por la UMAP del calendario de vacaciones el cual sera
revisado y aprobado por el Alcalde Municipal.

» Identificar si los técnicos que gozaran vacaciones seran
sustituidos por asensos temporales, interinato o contratos
temporales.

» Revision y aprobacion del presupuesto municipal para pago de
bono de vacaciones y sustitucion temporal de la plaza cuando
proceda.

e Revision y aprobacion por el Alcalde Municipal de los procesos de
reclutamiento y seleccion:

» Si son por acenso o progresion en la carrera municipal.

» Si son procesos externos o mixtos de reclutamiento y seleccion.

e Elaboracion por parte de la UMAP del plan anual de capacitacion el cual
sera aprobado por la Corporacion Municipal.

» Aplicar instrumento diagnostico a los colaboradores y servidores
de la Carrera Municipal para identificar las necesidades de
capacitacion.

» Realizar anilisis de los resultados obtenidos de las evaluaciones
por objetivos y competencias a los cuales fueron sometidos.

» Revision y aprobacién del presupuesto municipal para la ejecucion

del plan anual de capacitacion.

Se debera actualizar cada una de las actividades descritas en el formato establecido para

la gestion del Recurso Humano Municipal.



FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE GESTION DE RECURSO

HUMANO
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ANEXOS

Instrccones: MUNICIPO: SANTA BARBARA Norbre |
DEPARTAMENTO: SASNTA BRBARA Nombre
ANO: 0
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CANTIDAD DE PLAZAS NECESARIAS PARA EL PERIODO
20XX

Cantidad Periodo Justificacion
de

Personal

NECESIDADES DE INGRESO, DESEMPENO, ASENSO,
CAPACITACION Y FORMACION



LICENCIAS, DESCANSOS E INTERINATOS.

LICENCIAS

Cargo Tipo de Licencia TTTT Observacion
1 23 4
INTERINATO
NUEVAS ASENSO TIPO DE
PLAZAS CAPACITACIO
N
INTERINATO
Cargo Interino Licenciaque CantidaddePersonal T T T T Observacion
cubre I 2 3 4

DESCANSOS O VACACIONES

DESCANSO-VACACIONES
UNIDADES MUNICIPALES PERIDO ANUAL 2020




E FMAM )] J] A S ON D
CONTROL DE VACACIONES
Nombre del servidor
Cargo
Fecha de ingreso 09 de junio 2014
DIAS DIAS
DESCRIPCION Gozados Sin Gozar
Vacaciones disponibles del cuarto ano 9
Vacaciones colectivas de navidad 2019 9
21,24, 26 ,27,28,31 /2018 y 02,03,04 / 2019
Vacaciones colectivas de semana santa 3
2019
15,16 y 17 abril
Vacaciones colectivas de semana 2
Morazanica del 2019
29y 30 sep./
Al 09 de junio del 2019: 5 anos 20
Vacaciones disponibles del quinto afio I5

IMPACTO DE CESANTIAS Y NUEVAS COMPETENCIAS

Nombre del Servidor:

Derechos e indemnizaciones

Tiempo

Valor toral

Preaviso

Cesantia

Cesantia proporcional

Vacacion proporcional

Aguinaldo proporcional

Décimo cuarto mes proporcional

10




ESTIMACION DE COSTOS DE PERSONAL PERIODO 20xx

DEPARTAMENTO CODIGO DE SALARIO SALARIO
PRESUPUESTO MENSUAL ANUAL

(Lps) (Lps)

11



