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INTRODUCCION

El presente documento brinda los lineamientos a seguir para que la politica retributiva de la Alcaldia
de Cuscatancingo, se aplique bajo los principios de equidad y justicia, tomando en consideracidn
que la politica salarial es dindmica y cambia de acuerdo a las circunstancias que se pueden presentar
dentro y/o fuera de la Municipalidad. El manual retributivo tendrd en cuenta el sistema de
recompensa al personal como; acceso a las categorias y niveles, incentivos monetarios y no

monetarios, estabilidad laboral, oportunidades de crecimiento personal y profesional.

El manual tiene como finalidad distribuir equitativamente las cantidades asignadas para retribucion
del personal, haciendo hincapié en los conocimientos, habilidades, destrezas, responsabilidad,
méritos y todos los demas requisitos necesarios para el desarrollo eficiente de las actividades y logro

de metas y objetivos en un determinado cargo.

Este instrumento establece los procedimientos por los cuales se han de hacer efectivos los accesos
a las categorias y mejoras salariales, basados en criterios técnicos, documentados y en forma

ordenada. Ademas, de las prestaciones e incentivos a las que todo el personal puede acceder.

Finalmente, este documento responde en cada una de sus partes y consideraciones a las

disposiciones exigidas en la Ley de la Carrera Administrativa.
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OBIJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

Definir los lineamientos para contar con una politica retributiva clara y definida que esté acorde a
las exigencias de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, regida con principios de equidad y
justicia para elevar la moral y el compromiso de todo el personal de la Alcaldia Municipal de

Cuscatancingo.

OBIJETIVOS ESPECIFICOS

1. Establecer los mecanismos bajo principios de equidad vy justicia, para recompensar a los
empleados de la Alcaldia, que mediante su dedicacion, calidad, trayectoria y

responsabilidad han logrado el cumplimiento de metas y objetivos.

2. Atraer y retener a los mejores profesionales. Los importes retributivos tendran en cuenta

las tendencias con instituciones similares.

3. La politica retributiva establecera los procedimientos para el acceso a las categorias y

mejora salarial y las prestaciones a los que tendran derecho el personal de la Alcaldia
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MARCO LEGAL
CONSTITUCION DE LA REPUBLICA
Art. 219. Se establece la carrera administrativa.

La ley regulara el servicio civil y en especial las condiciones de ingreso a la administracidn; las
promociones y ascensos con base en mérito y aptitud; los traslados, suspensiones y cesantias; los
deberes de los servidores publicos y los recursos contra las resoluciones que los afecten; asimismo

garantizard a los empleados publicos a la estabilidad en el cargo

Art. 220. Una ley especial regulara lo pertinente al retiro de los funcionarios y empleados publicos
y municipales, la cual fijard los porcentajes de jubilacidn a que éstos tendrdn derecho de acuerdo a

los afios de prestacidon de servicio y a los salarios devengados.

LEY DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA
De las categorias

Art. 10. En cada uno de los niveles funcionariales y para cargo especifico, habra tres categorias. El
empleado o funcionario ingresara al nivel correspondiente a la tercera categoria e ird ascendiendo

a las superiores de acuerdo a la experiencia, conocimientos, capacitacion y méritos acreditados.

El empleado o funcionario tendra derecho a ascender a una categoria superior, hasta después de
dos afos de haber desempenado el cargo o empleo en la categoria anterior y previa calificacion
positiva de los requisitos de experiencia, conocimiento, capacitacion y méritos acreditados

establecidos en los manuales descriptores de cargos para la categoria inmediata superior.

El ascenso de categoria implica un aumento salarial cuyo procedimiento se contempla en este

manual.

De las clases de concurso

Art. 26. Los concursos seran de dos clases: de ascensos y abiertos.
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Los concursos de ascenso seran convocados para promover a niveles y categorias superiores, a los
servidores publicos de carrera de la respectiva municipalidad o entidad municipal que demuestren

poseer los requisitos y méritos exigidos para el desempefio del cargo.

De los concursos de ascensos de nivel

Art. 27. Al ocurrir una vacante en una municipalidad o entidad municipal, el respectivo concejo o el
alcalde o la méxima autoridad administrativa, segin corresponda, convocardn a los funcionarios y
empleados de carrera de la respectiva Institucidn que tuvieren interés, por medio de aviso colocado
en la cartelera oficial de la misma. La esquela sera fijada por el término de cinco dias anteriores a la

fecha.

De los traslados

Art. 40. Los funcionarios y empleados de carrera pueden ser trasladados dentro de un mismo
municipio o entidad municipal, de una plaza a otra, de forma provisional o definitiva, siempre que
dicho traslado no signifique rebaja de categoria o nivel y no implique disminucién de condiciones

de trabajo, de salario o de cualquier otro derecho.

El traslado puede realizarse por razones de conveniencia para la administracién municipal, de
reorganizaciéon de la institucion, por necesidades eventuales de reforzamiento en dareas

determinadas, o por solicitud del funcionario o empleado.

De acuerdo a convenio de cooperacién entre dos municipalidades y por razones de necesidad de
reforzamiento eventual en dreas determinadas, podran destacarse de manera temporal, de una
municipalidad a otra, los funcionarios o empleados que fueren necesarios, previo consentimiento
de estos. Los empleados o funcionarios conservaran los derechos derivados de su antigliedad al

servicio de la municipalidad de origen.

De las permutas
Art. 41. Los funcionarios y empleados que desempefien cargos de un mismo nivel y categoria,
podran ser permutados dentro de una misma municipalidad o entre dos municipalidades, de

forma temporal o definitiva, si fuere conveniente para la administracién municipal y hubiere
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anuencia de los primeros. Los funcionarios o empleados conservaran los derechos derivados de su

antigliedad.

Obligacion especial de las municipalidades

Art. 81. Las Municipalidades y las demas Entidades Municipales estan en la obligacion de elaborary
aprobar manuales descriptores de cargos y categorias correspondientes a cada nivel y de requisitos
necesarios para su desempefio; manuales reguladores del sistema retributivo que contemple
pardmetros para la fijacién de los salarios, complementos por ascensos de categoria y demas que
fueren necesarios; manuales sobre politicas, planes y programas de capacitacidon y; manuales de

evaluacion del desempefio laboral de funcionarios y empleados.

El sistema retributivo contemplado en los respectivos manuales deberd establecerse en los

respectivos presupuestos.

Las Municipalidades y Entidades Municipales podrdn asistirse y asesorarse del Instituto Salvadorefio
de Desarrollo Municipal, de la Corporacién de Municipalidades de la Republica de El Salvador y de

cualquiera otra institucién publica o privada que consideraren conveniente.

PRINCIPIOS DE EQUIDAD Y JUSTICIA

EQUIDAD
Su definicion es propia de acuerdo a la naturaleza de cada espacio y dmbito por lo que se define
para este instrumento asi: cualidad que consiste en dar a cada uno lo que se merece en funcién de

sus méritos o condiciones.

JUSTICIA
La justicia es un principio moral que inclina a obrar y juzgar, respetando la verdad y dando a cada

uno lo que le corresponde.
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ESTRUCTURA DEL SISTEMA RETRIBUTIVO
La Ley de la Carrera Administrativa define los siguientes niveles de aplicacidn: nivel de direcciodn,

nivel técnico, nivel de soporte administrativo y nivel operativo.

Nivel de direcciéon
Al nivel de direccién pertenecen los servidores publicos que desempeiian funciones de direccidn,

planificacidon y organizacidn del trabajo tendentes a lograr los objetivos de la institucion.

Nivel técnico
A este nivel pertenecen los servidores publicos que desempefian funciones, técnicas o
administrativas especializadas y complejas para las que se requieren estudios previos de orden

universitario o técnico.

Nivel de soporte administrativo
Pertenecen los colaboradores que desempefian funciones de apoyo administrativo y técnico para

los que se requieren estudios minimos de bachillerato.

Nivel operativo
Al nivel operativo pertenecen los empleados con funciones de apoyo a los servicios generales

propios de la institucion.

La Ley de la Carrera Administrativa establece tres categorias para cada uno de los niveles

funcionariales.

FACTORES DETERMINANTES PARA INCREMENTOS SALARIALES
La Alcaldia Municipal de Cuscatancingo revisara los incrementos salariales, prestaciones e
incentivos; monetarios o no monetarios, cada tres afios, especificados en el contenido de este
manual, y cuando se efectue el estudio de los siguientes factores:

1. Situacidn financiera de la Alcaldia

2. Factibilidad de las prestaciones

3. Tipo de prestacion
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4. Evaluacion del desempefio

5. Tiempo de laborar en la Alcaldia

EVALUACION DE INCREMENTOS SALARIALES

Como se establecié en el apartado anterior, la Municipalidad cada tres afos, tendra que realizar una
evaluacidn salarial y de incentivos; monetarios y no monetarios. El procedimiento a realizar sera el
siguiente:

1. La Unidad de Recursos Humanos sera la encargada de realizar un informe de evaluacién
previa, comparando los salarios de la Municipalidad con los salarios del mercado.

2. Elinforme sera revisado por la Comisién Técnica Administrativa con el fin de elaborar una
propuesta de mejora salarial para el personal de la municipalidad, tomando en cuenta los
siguientes factores: situacion financiera de la alcaldia, factibilidad de las prestaciones, tipo
de prestacion, evaluacion de desempeiio, tiempo de laborar en la municipalidad y otros que
se consideren necesarios para la presentacidn de la propuesta.

3. Lapropuesta serd entregada al Concejo Municipal, el cual tomarad la decisién, analizando los
diferentes factores.

4. El Concejo Municipal notificard a la Unidad de Recursos Humanos y a la Comisién Técnica

Administrativa del acuerdo.

El Concejo Municipal podra establecer margenes porcentuales y/o montos especificos de mejora
salarial para cada nivel y en cada categoria, sin que ello necesariamente conlleve al ascenso de

categoria.

CRITERIOS DE VALORACION PARA LA RETRIBUCION
Los sueldos y salarios que recibe el personal de la Alcaldia Municipal, se podran modificar por las
siguientes causas:
1. Por aumento al salario minimo: los salarios del personal se atenderan cumpliendo con los
siguientes aspectos:
e Los salarios no serdn inferiores al salario minimo nacional vigente.
e Deberdn ser comparativos con los salarios de instituciones analogas, similares o de

igual giro.
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e Deberdn estar supeditados al mantenimiento y equilibrio de las finanzas publicas

municipales.

2. Por rendimiento: a ello se dirige el complemento de productividad, destinado a retribuir el
especial rendimiento, la actividad extraordinaria y el interés o iniciativa con que el
funcionario desempefie su trabajo; es decir, que si un empleado realiza mas trabajo del
esperado y es de beneficio para la municipalidad es importante ser considerado para

efectos de valorar la retribucion.

3. Por funciones del puesto: el salario estara de acuerdo al puesto que desempeiia, destinado
a retribuir las condiciones particulares de algunos puestos de trabajo en atencién a su

especial dificultad técnica, dedicacidn, responsabilidad, incompatibilidad y peligrosidad.

4. Por promocion y/o clasificacion de puestos: todo empleado de la Alcaldia tiene derecho a
optar a un nuevo cargo dentro de la institucidn; sea por promocion y/o clasificacién de
puestos., cumpliendo los requisitos necesarios para desempenarlo de acuerdo a sus

capacidades y experiencias.

ASCENSOS A CARGOS DE NIVEL SUPERIOR
Los ascensos son una oportunidad de mejora salarial y crecimiento profesional, el desarrollo de
capacidades y aptitudes profesionales conlleva una mayor confianza en el empleado o funcionario,

dotandole de un cargo de mayores responsabilidades con nuevos retos y expectativas.
El ascenso a un cargo de nivel superior se realizard mediante los siguientes concursos:
1. Concursos de ascensos

2. Concursos abiertos

Concursos de ascensos

Los concursos de ascensos de nivel serdn convocados para promover a niveles superiores, a los
servidores publicos de la carrera administrativa de la municipalidad, que demuestren poseer los

requisitos y méritos exigidos para el desempefio del cargo.
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Cuando en la municipalidad exista una vacante, el respectivo Concejo, el Alcalde o la maxima
autoridad administrativa, convocara a los funcionarios y empleados de la carrera administrativa de
la institucidn, que tuvieran interés en participar, por medio de aviso colocado en la cartelera oficial

de la misma, dicha esquela sera fijada por periodo de cinco dias anteriores a la fecha del concurso.

Concursos abiertos

Los concursos abiertos se realizardn en los casos de acceso a una nueva plaza o en los casos en que
a la convocatoria para concursos de ascensos, no se presentaren candidatos en el periodo
estipulado o cuando realizado el proceso de seleccién de aspirantes, no hubieren obtenido la
calificacion requerida o la autoridad encargada de nombrar objetare la propuesta en los términos

establecidos en el articulo 31 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

Para los concursos abiertos, el respectivo Concejo o el Alcalde, o la maxima autoridad administrativa
serd la encargada de convocar a quienes tuvieren interés por medio de aviso al publico colocado en
la cartelera oficial de la municipalidad. La esquela sera colocada por el periodo de quince dias

anteriores a la fecha del concurso.

En el caso de que la vacante fuere en los niveles de direccion o técnico, sera obligatorio ademas de
convocar por medio de aviso en un periddico de mayor circulacién, hecho por lo menos con ocho
dias de anterioridad a la fecha del concurso, pudiendo ademas, emplear otros medios de
convocatoria. El aviso contendra el numero de plazas disponibles, las funciones propias del cargo o
empleo, los requisitos y méritos necesarios para ocuparlas y la fecha en que se cerrara la inscripcién

y se verificaran la o las pruebas de idoneidad.

Mejora salarial
Para los empleados que asciendan a un nivel superior, el incremento salarial se hara al salario inicial
del nuevo cargo. Salvo que el monto salarial del nuevo puesto sea inferior, se ubicara en la siguiente

categoria. En ningin momento el salario podra ser menor al que devengaba en el cargo anterior.

Concurso desierto
En los casos de ausencia de participantes o los participantes no llenan los requisitos exigidos para

desempenar el cargo o no hubieren obtenido la calificacién necesaria, el concurso serad declarado
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desierto y se debera realizar uno nuevo. Si el nuevo concurso se declarare desierto, la comisién
municipal lo informara asi al Concejo, Alcalde o la maxima autoridad administrativa, quien podra
nombrar directamente al empleado o funcionario, de acuerdo a la experiencia y conocimientos
adquiridos, observando en lo demas los requisitos establecidos en el Manual de Descripcidén de
Puestos. Si el nuevo concurso se realizare normalmente, se seguiran las reglas establecidas en los

primeros tres incisos del articulo 31 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

ACCESO A LAS CATEGORIAS Y MEJORA SALARIAL

Segln lo establece la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, el funcionario o empleado
ingresara al nivel correspondiente en la tercera categoria e ira ascendiendo a las superiores de

acuerdo a la experiencia, capacitacion y méritos acreditados.

El empleado o funcionario tendrd derecho a ascender a una categoria superior, hasta después de
dos afios de haber desempeiado el cargo en la categoria anterior y previa calificacion positiva de
los requisitos establecidos en el Manual de Descripcidn de Puestos para la categoria inmediata

superior. El ascenso de categoria implica un aumento salarial.

En el articulo 30 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal se establece que los concursos
para ascenso de categoria se convocaran anualmente y tienen derecho a participar todos los
funcionarios y empleados que habiendo laborado a esa fecha, un minimo de dos afios en una
determinada categoria, acrediten las competencias y méritos requeridos para la categoria

inmediata superior.

El procedimiento que se presenta a continuacidn establece los pasos para el ascenso a las
categorias:
1. Realizar al empleado o funcionario la evaluacién del desempefio, la cual debera estar
apegada a lo establecido en el Manual de Evaluacidon de Desempefio.
2. El reporte de evaluacién del desempefio practicado por el jefe inmediato o superior a un
empleado o funcionario sera enviado a la Unidad de Recursos Humanos, quien hard llegar
al Comisidon Municipal de la Carrera Administrativa el resultado, el cual resolverd en apego

a la Ley de la Carrera Administrativa Municipal sobre las medidas de mejora salarial,
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ascenso, capacitacién y otras que considere conveniente, segln sea el caso y tomando en
consideracion la situacion financiera de la municipalidad.

La Comisién Municipal de la Carrera Administrativa examinara y calificara los requisitos y
méritos acreditados por los concursantes y comunicara al Concejo Municipal los nombres
de los funcionarios o empleados que sean calificados satisfactoriamente y estos acordaran
el ascenso dentro de los treinta dias siguientes al de la comunicacién que la comisién le
haga.

La Comisidon Municipal informara de su resolucidn al Concejo Municipal quien observara el
apego a la Ley e informara al Registro Municipal de la Carrera Administrativa Municipal, el
cual deberd informar al Registro Nacional de la Carrera Administrativa Municipal.

La resolucion con respecto a la posibilidad de mejora salarial, estimulos no monetarios u
otras medidas de orden correctivo y de apoyo segun sea el caso, serd comunicada al
interesado o interesada en un término no mayor de ocho dias posteriores a la emisién de la
misma.

La resolucidn del Concejo Municipal serd agregada al expediente personal del empleado.

PRESTACIONES A EMPLEADOS DE LA MUNICIPALIDAD

La Alcaldia Municipal brinda las prestaciones que establecen las leyes laborales a todo su personal.

Adicional, brinda las siguientes prestaciones:

1.

2
3
4
5.
6
7
8

Uniformes (asistentes, recolectores y agentes)

Tiempo para estudios universitarios y ejercicio de la docencia

Bonificacién anual de acuerdo a presupuesto

Calzado para personal de campo

Celebracidn general por el dia del empleado municipal

Tiempo de tolerancia

Permisos y licencias

Asistencia juridica inmediata en casos de emergencia (en el marco del cumplimiento de sus
funciones y deberes de la institucidn).

Tiempo compensatorio
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INCENTIVOS
Los incentivos son recompensas para que las personas actien de una manera determinada con el

fin de lograr metas y objetivos. La municipalidad brinda los siguientes incentivos:

INCENTIVOS MONETARIOS

e Bonificaciones
- El personal de la Municipalidad recibira una bonificacién anual; el monto a otorgar
serd evaluado por la Comision de Presupuesto y se entregara durante el mes de agosto

de cada afio en el marco del dia del empleado municipal.

e Aumentos de salario
- Se realizardn los aumentos salariales segln la situacién financiera de Ia

Municipalidad y lo establecido en el presente manual.

e Prestacion econémica para apoyo de gastos funerarios por muerte de padres, hijos y/o
conyugue

- Todo empleado o funcionario de la Municipalidad tendra derecho a una prestacion
econdmica en concepto de gastos funerarios por muerte de padres, hijos y/o
conyugue, por un maximo de $250.00.

- El empleado o funcionario tendrd que comprobar el parentesco para poder
otorgarle el beneficio econdmico, tendra que presentar partida de nacimiento, DUI
y/o NIT, del fallecido (a), seglin corresponda. Ademas, tendra que presentar el acta
de defuncion.

- Para el caso de fallecimiento de compafiero/a de vida, deberd presentar
comprobante de tener hijos en comun y/o dos testigos; ademas, debera de estar
ingresado/a en la ficha de datos del empleado o funcionario como compafiero/a de
vida para tener derecho a la prestacion econdmica. Asimismo, tendra que presentar

como comprobante el acta de defuncion.

10
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INCENTIVOS NO MONETARIOS

Horario flexible
- Los empleados podran tener un horario flexible, el cual podran solicitar a su jefe
inmediato, por las siguientes causas:
=  Por estudios

= Por enfermedades graves de madre, padre, conyugue e hijos.

e Seguro colectivo de vida

- Segun lo establece el articulo 103 del Reglamento Interno de Trabajo.

Reconocimiento publico y honorifico (entrega de diploma).

Canasta bdsica

- Se hara entrega de canastas basicas al personal de la Municipalidad, dos veces al
afio; en el marco de la celebracién del dia del empleado municipal y en la

celebracidn navidena.

e Formacion académica
- El personal de la municipalidad podrd acceder a capacitaciones que ayuden a
mejorar el desempefo de sus actividades. Las capacitaciones podran ser con apoyo
del Instituto Salvadorefio de Formacién Profesional — INSAFORP, entidades
cooperantes u otras instituciones que se consideren ventajosas para adquirir

nuevos conocimientos y habilidades.

Licencia con goce de sueldo para empleado o funcionario que contrae matrimonio
- El empleado o funcionario que contrae matrimonio tendra derecho a una licencia
de cinco dias con goce de sueldo. El goce de los dias sera a su eleccion dentro de los
primeros quince dias desde la fecha del matrimonio.

- Deberd presentar como comprobante, el acta matrimonial.

11
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Casos en los que se otorgaran los incentivos

1. Cuando la Administracion Municipal logre mayores indices de eficiencia y resultados.
2. Cuando los empleados se hacen merecedores a ellos por la eficiencia en su desempefio.
3. Cuando el Concejo Municipal ha fijado un propdsito para la institucionalidad y este se ha

logrado satisfactoriamente (campafias, jornadas, entre otros).

TABULADOR SALARIAL
El tabulador salarial tiene por objetivo establecer los diferentes niveles organizativos y las

categorias, clasificando asi el salario a percibir por cada puesto de trabajo. El tabulador actual, se

muestra a continuacion:

12
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CATEGORIAS
3° CATEGORIA  2°CATEGORIA  1° CATEGORIA

NIVEL / CARGO

Nivel de Direccién
Alcalde 0.00 0.00 2,000.00
Sindico 0.00 0.00 1,000.00
Gerente 0.00 0.00 978.50
Sub-gerente 0.00 0.00 824.00
Secretario municipal 0.00 0.00 875.50
Tesorero municipal 0.00 0.00 927.00
Contador 0.00 0.00 824.00
Jefaturas 618.00 669.50 721.00
Encargados de unidades 515.00 553.11 592.25
Coordinadores de programas 515.00 553.11 592.25
Administradores clase | 618.00 669.50 721.00
Sargento del CAM 420.00 441.00 476.28
Director(a) del CAM 618.00 669.50 721.00
Director(a) de escuelas municipales 515.00 592.25 669.50
Nivel Técnico
Técnicos de Desarrollo Humano 359.37 415.80 430.54
Promotor (a) de Gestién y Cooperacion 359.37 415.80 430.54
Técnico de Informatica 359.37 415.80 430.54
Supervisor de Catastro 359.37 415.80 430.54
Instructor de Banda de Paz 359.37 415.80 430.54
Técnico de UPIV 359.37 415.80 430.54
Técnico de Proyectos 359.37 415.80 430.54
Electricistas 359.37 415.80 430.54
Auxiliar de Comunicaciones 386.10 422.93 475.86
Auxiliar de Contabilidad 386.10 422.93 475.86
Auxiliar de Cuentas Corrientes 386.10 422.93 475.86
Auxiliar de Recursos Humanos 386.10 422.93 475.86
Auxiliar del Registro Familiar 386.10 422.93 475.86
Auxiliar de Gestidn de Riesgo 386.10 422.93 475.86
Auxiliar de UACI 386.10 422.93 475.86
Auxiliar de Tesoreria 386.10 422.93 475.86
Mecdanico automotriz 359.37 415.80 457.38
Mecdnico de obra de banco 359.37 415.80 457.38
Profesor (a) 415.80 430.54 462.00
Supervisor (a) de proyectos clase | 515.00 553.11 592.25
Médico consultante 515.00 566.50 592.25
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Nivel de Soporte Administrativo

Secretarias 356.40 386.10 430.54
Auxiliar Administrativa 386.10 422.93 475.86
Recepcionista 386.10 422.93 475.86
Cajero (a) 386.10 422.93 475.86
Recolectora de impuestos 386.10 422.93 475.86
Supervisores (saneamiento ambiental) 430.54 452.06 475.86

Administrador(a) de la casa de la

. . 430.54 452.06 475.86
juventud / mujer - clase Il

Nivel Operativo

Motoristas (todas las areas) 356.40 392.04 421.74
Auxiliar de saneamiento ambiental 326.70 359.37 415.80
Ordenanzas (todas las areas) 326.70 359.37 415.80
Auxiliar de servicios generales 326.70 359.37 415.80
Auxiliar del distrito municipal 326.70 359.37 415.80
Auxiliar de medio ambiente 326.70 359.37 415.80
Auxiliar de cementerio 326.70 359.37 415.80
Mensajero 326.70 359.37 415.80
Agentes del CAM 326.70 386.10 415.80
Seguridad del Despacho Municipal 420.00 441.00 463.05
Mano de obra calificada (Albafiil) 359.37 392.04 422.12

Notificador (a) 359.37 415.80 430.54




