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1. INTRODUCCIÓN 
 
 
 
 
El presente Manual de Sistema Retributivo ha sido elaborado, tomando como punto de partida la Ley de la Carrera Administrativa Municipal y su relación con las demás regulaciones existentes en la materia. El objetivo que persigue es establecer el sistema retributivo de la Municipalidad de Puerto El Triunfo,  partiendo de su realidad administrativa, técnica y financiera. 
 
En su contenido se presentan, para los efectos antes mencionados, elementos relativos al marco legal que regula la naturaleza y fines del manual, así como también los criterios de valoración para la retribución, los objetivos que persigue  la política retributiva, las estrategias de mejora laboral, las condiciones básicas para que opere el sistema, las ventajas y estructura del sistema retributivo, los procedimientos para el ascenso de categoría y remuneración del sistema salarial; los cuales, son aspectos importantes que garantizan reconocimientos no solo de índole monetarios para los empleados, sino aquellos que les incentiva a mejorar en el desempeño de sus funciones, lo que irá en beneficio de la calidad de los servicios que presta el Gobierno Local a la ciudadanía. 
Para el uso  y comprensión del presente manual, las palabras alcalde, servidor, empleado, funcionario, juez y otras semejantes contenidas, que se aplican al género masculino; se entenderán y se utilizarán indistintamente en género masculino o femenino, según el género del titular que los desempeña o de la persona a la que haga referencia. Lo anterior, de conformidad a lo establecido en la Constitución, tratados internacionales y legislación secundaria vigente.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.  OBJETIVOS 
 
 
OBJETIVO GENERAL 
 
 
· Contribuir a promover y facilitar el proceso de implementación de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal y particularmente la organización y puesta en marcha del Manual Retributivo de la Alcaldía Municipal de Puerto El Triunfo. 
 
 
 
OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
 
 
· Elaborar un sistema retributivo en la Municipalidad de Puerto El Triunfo, que sea equitativo, que incentive a los empleados a la adquisición de responsabilidades y sea acorde a sus posibilidades económicas, a su entorno social y laboral. 
 
· Establecer criterios de mejorar salarial que sean aplicables en los distintos niveles funcionariales y cargos, que al mismo tiempo permitan el ascenso de categoría. 
 
· Estimular la motivación, interés y compromiso de los servidores públicos municipales ofreciendo recompensas por su rendimiento, su mejora continua y aporte a las metas municipales. 
 
 
 
 	 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.  MARCO LEGAL 
 
 
 
 
La elaboración del presente Manual Regulador del Sistema Retributivo tiene  fundamentalmente a su base el sustento legal siguiente: 
 
CONSTITUCIÓN DE LA REPÚBLICA   
 
La elaboración del Manual Regulador del Sistema Retributivo se enmarca dentro de algunas  disposiciones establecidas en la Constitución de la República, como los artículos  219, 220  y 222, que en su orden expresan textualmente lo siguiente: 
 
Art. 219, inciso 1º. “Se establece la carrera administrativa”. 
Inciso 2º. “La ley regulará el servicio civil y en especial las condiciones de ingreso a la administración; las promociones y ascensos con base en mérito y aptitud; los traslados, suspensiones y cesantías; los deberes de los servidores públicos y los recursos contra las resoluciones que los afecten; asimismo garantizará a los empleados públicos la estabilidad en el cargo”.  
 
Esta disposición constitucional con sus incisos ya relacionados es la base para elaborar e implementar el Manual Regulador del Sistema Retributivo, contempla los ascensos y promociones en base al mérito y la aptitud, los ascensos de categoría que implican aumento salarial.  
 
“Art. 220.- Una ley especial regulará lo pertinente al retiro de los funcionarios y empleados públicos y municipales, la cual fijará los porcentajes de jubilación a que éstos tendrán derecho de acuerdo a los años de prestación de servicio y a los salarios devengados. 
 
El monto de la jubilación que se perciba estará exento de todo impuesto o tasa fiscal y municipal. 
 
La misma ley deberá establecer las demás prestaciones a que tendrán derecho los servidores públicos y municipales.”  
 
Dice el artículo que una ley regulará lo pertinente al retiro de los (as) funcionarios (as) públicos (as) municipales, y la Ley de la Carrera Administrativa Municipal se refiere en el Art. 59 No. 7 al derecho de jubilación de conformidad a la ley.     
 
“Art. 222. Las disposiciones de este Capítulo son extensivas a los funcionarios y empleados municipales.” 
 El Capítulo I a que hace referencia el artículo, contiene varias disposiciones a los derechos, obligaciones y prohibiciones que tienen los empleados y funcionarios públicos municipales, ciertamente la Constitución de la República regula en forma general, en este caso, todo lo relativo al servicio civil.  Por lo tanto se aplica todo lo regulado en el Capítulo I a los/as servidores/as públicos/as municipales.   
LEY DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL  
 
De las Categorías 
 
“Art. 10.- En cada uno de los niveles funcionariales y para cada cargo específico, habrá tres categorías. El empleado o funcionario ingresará al nivel correspondiente a la tercera categoría e irá ascendiendo a las superiores de acuerdo a la experiencia, conocimientos, capacitación y méritos acreditados.   
El empleado o funcionario tendrá derecho a ascender a una categoría superior, hasta después de dos años de haber desempeñado el cargo o empleo en la categoría anterior y previa calificación positiva de los requisitos de experiencia, conocimiento, capacitación y méritos acreditados establecidos en los manuales descriptores de cargos para la categoría inmediata superior. El ascenso de categoría implica un aumento salarial que deberá contemplarse en los respectivos Manuales Reguladores del Sistema Retributivo.”  
Obligación Especial de las Municipalidades  
 
“Art. 81.- Las Municipalidades y las demás Entidades Municipales están en la obligación de elaborar y aprobar manuales descriptores de cargos y categorías correspondientes a cada nivel y de requisitos necesarios para su desempeño; manuales reguladores del sistema retributivo que contemplen parámetros para la fijación de los salarios, complementos por ascensos de categoría y demás que fueren necesarios; manuales sobre políticas, planes y programas de capacitación y; manuales de evaluación del desempeño laboral de funcionarios y empleados.  
El sistema retributivo contemplado en los respectivos manuales deberá establecerse en los respectivos presupuestos.  
 
 
4.  MARCO TEÓRICO 
 
 
Una política para la gestión de recursos humanos requiere participación, consenso y sobre todo, objetivos. 
 
Los objetivos de la política retributiva son: atraer, motivar y retener el  personal suficiente con la capacidad que necesita la Municipalidad. Para ello es preciso que en la práctica esta contenga los siguientes elementos. 
 
a) Que sea externamente competitiva: es decir, que en comparación con otras instituciones y categorías profesionales, se mantenga al menos al mismo nivel. En términos prácticos se requiere que sus niveles de retribución sean de mercado para favorecer la atracción de empleados calificados. 
 
b) Que sea internamente equitativa: es decir que el salario se fije según el valor  relativo del puesto para la organización, diferenciando la remuneración en función del contenido del trabajo que se realiza. 
 
c) Que sea motivadora: es decir, que en lo relativo a la retribución variable (incentivos no salariales), sea capaz de diferenciar distintos niveles de contribución y rendimiento. Y en términos de retribución fija (salario), que incentive la adquisición de responsabilidades. 
 
d) Que sea atingente, es decir que responda a la realidad y el entorno laboral y social. 
 
e) Que sea fácilmente entendible y comunicada a los empleados municipales. 
 
f) Que sea asumible por la municipalidad en términos de costos.  
 
g) Que motive la auto superación personal del empleado. 
 
 
Con el propósito de dar viabilidad de implementación a la política o sistema retributivo de la Municipalidad es importante tener en consideración los elementos siguientes: 
 
a) Hacer de la política retributiva una herramienta de gestión organizativa que favorezca el compromiso de los empleados que requiere la Municipalidad 
 
b) Disponer de los mecanismos que aseguren la equidad de las retribuciones y convenza de ello a los empleados municipales y sus representantes.  
 
c) Promover el conocimiento de la remuneración existente en puestos similares que permitan establecer algún  tipo de parámetros comparativos.  
 
d) Fomentar el  empleo y  remuneración en función del rendimiento del empleado/a municipal que visualice la posibilidad de mejora ordenada y objetivamente evaluada del mismo.  
 
La definición y puesta en marcha de un sistema retributivo ofrece las ventajas siguientes: 
  
a) Permite identificar por nivel funcionarial cada uno de los cargos de la Administración Municipal. 
 
b) Ordena los salarios por niveles funcionariales. 
 
c) Define un porcentaje del monto del cargo respecto a un techo máximo de la categoría actual. 
 
d) Permite reconocimientos salariales a empleados excepcionales que hayan obtenido calificación positiva de los requisitos de experiencia, conocimiento, capacitación y méritos acreditados, antes de los dos años establecidos en la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, mediante la aproximación porcentual al techo de la categoría. 
 
e) Determina con antelación los montos máximos por categoría, para fines presupuestarios. 
 
f) Permite la superación personal  e institucional de la municipalidad 
 
g) Contribuye a la mejora del clima laboral y favorece el desarrollo de relaciones positivas 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5.  METODOLOGÍA 
 
 
El diseño de este manual ha transitado por el proceso siguiente: 
 
· Revisión y análisis de las disposiciones legales establecidas principalmente en la Ley de la Carrera Administrativa Municipal y otras disposiciones que condicionan las competencias de las Municipalidades  y por lo tanto las tareas especificadas para cada uno de los cargos existentes en la Municipalidad de Puerto El Triunfo. 
 
· Actualización de la estructura organizativa de la Municipalidad y su manual descriptor de cargos y categorías. 
 
· El establecimiento de los cargos de carrera y su clasificación por grupo funcionarial. 
 
· Análisis de la estructura presupuestaria y salarial de la Municipalidad   
   
· Establecimiento de rangos  salariales por categoría en base un porcentaje previamente establecido por las autoridades de la Municipalidad 
 
· Aprobación del contenido del presente manual y su respectiva divulgación  
 
 
 
 
 
 
 
 
 





 
 
 
 
 
 
6.  REVISIÓN Y ACTUALIZACIÓN 
 
 
Este manual será revisado y actualizado anualmente  en los primeros seis meses del año. 
 
El proceso de organización y planificación del proceso de revisión será una responsabilidad de la unidad encargada del personal y la administración del mismo. 
 
Para la revisión y adecuación del presente se procurará la participación del personal de jefatura en primera instancia y del personal en general para efectos de socialización. 
 
Cualquier reforma o adecuación al presente manual, será previamente aprobado por el Concejo Municipal.     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  ÁMBITO DE APLICACIÓN 
 
 
El presente Manual Regulador del Sistema Retributivo es de aplicación a todo el personal de la Municipalidad  de Puerto El Triunfo, es decir a los niveles de dirección, técnico, soporte administrativo y operativo como lo indican los Artículos  6, 7, 8, y 9 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal  de acuerdo a las definiciones que se detalla a continuación. 
 
NIVEL DE DIRECCIÓN  
 
Pertenecen los empleados que desempeñan dentro de la Municipalidad las funciones relacionadas con la dirección, planificación y organización del trabajo tendentes a lograr los objetivos de esta Municipalidad tal como se detallan a continuación. 
 
NIVEL TÉCNICO 
 
Pertenecen los empleados que desempeñan funciones técnicas o administrativas especializadas y complejas para las que se requiere estudios previos de orden universitario. 
 
NIVEL DE SOPORTE ADMINISTRATIVO 
 
Al nivel de soporte administrativo pertenecen los empleados que desempeñan funciones de apoyo administrativo y técnico para los que se requieren estudios mínimos de bachillerato. 
 
NIVEL OPERATIVO 
 
A este nivel pertenecen los empleados con funciones de apoyo a los servicios generales propios de la institución. 
 
 
 










 
 
 
8. CRITERIOS Y CONDICIONES  
 
 
Los criterios y condiciones para la operación del sistema retributivo se especifican a continuación, a efecto de garantizar su adecuada y pertinente aplicación: 
 
CRITERIOS: 
 
El sistema retributivo de la Municipalidad de Puerto El Triunfo está basado en tres aspectos fundamentales que son: 
 
a) Los aspectos subjetivos (la persona, su categoría): a ello se destinan las retribuciones básicas: el importe del Sueldo, que remunera la categoría (el Grupo de Clasificación) y la antigüedad del funcionario. 
 
b) Los aspectos objetivos del puesto de trabajo (las funciones): Destinado a retribuir las condiciones particulares de algunos puestos de trabajo en atención a su especial dificultad técnica, dedicación, responsabilidad, incompatibilidad  y peligrosidad. 
 
c) El 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 desempeñe su trabajo; es decir, que si un empleado realiza más trabajo del esperado y es de beneficio para la municipalidad es importante de ser considerado para efectos de valoración de la retribución. 
 
 
CONDICIONES: 
 
Para la aplicación del sistema retributivo, la Municipalidad de Puerto El Triunfo ha avanzado en la creación de las condiciones siguientes: 
 
a) La Municipalidad ha de forma actualizada y en ejercicio con sus manuales de organización y funciones, descriptor de cargos, evaluación del desempeño y el manual de capacitación. 
 
b) Cada uno de los empleados conoce cada uno de los instrumentos y las oportunidades con las que cuenta para mejorar salarial, profesional y personalmente al realizar una labor satisfactoria. 
 
c) Existe el compromiso del Concejo Municipal del cumplimiento disciplinado de los procedimientos, registros y controles que generen la credibilidad y confianza de los empleado en las instancias y jefaturas institucionales responsables de la operativización de la carrera administrativa municipal y la Ley. 
 
d) Las consideraciones establecidas en este sistema retributivo están vinculadas a las proyecciones y  definición del presupuesto municipal.  
 
e) La implementación del sistema retributivo considera una serie de opciones de estímulos no monetarios que administrará y aplicará el Alcalde, según convenga a la municipalidad y en base a las evaluaciones del desempeño y las disposiciones de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, especialmente a valorar el criterio del rendimiento de los empleados en un cargo determinado, según los criterio mencionados en el inicio de este apartado.   
 
f) Cualquier decisión o disposición que afecte positiva o negativamente a uno o varios de los empleados municipales ha de ser comunicada oportunamente a las autoridades municipales y al mismo empleado, de forma clara, escrita e integra que asegure la transparencia de la misma.        
 
 
 
 
9. ESTRUCTURA DEL SISTEMA  
 
NIVELES: 
 
De acuerdo a lo estipulado en el Artículo 5 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, se han establecido cuatro niveles funcionariales en la estructura del sistema, los cuales han sido definidos con anterioridad en el apartado 7. 
CATEGORÍAS: 
El sistema de retribución operará a través de tres categorías  en correspondencia con lo que establece el Art. 10 de la Carrera Administrativa Municipal y las cuales han sido debidamente establecidas en el manual descriptor de cargos y categorías de esta Municipalidad y que a continuación se detallan:    
	CATEGORÍAS   3ª  - 2ª   - 1ª 

	· La 3ª categoría representa el escalón en que cada empleado municipal iniciara su tránsito dentro la Carrera Administrativa Municipal, la 2ª categoría el nivel intermedio y  la 1ª el nivel superior a alcanzar en su proceso de mejora continua a partir de su experiencia, conocimiento, capacitación y méritos acreditados.     
 
· Cada categoría operará de forma ascendente estableciendo un rango salarial posible al que puede acceder el empleado dentro de ella, a partir de la valoración que la comisión de la Carrera Administrativa Municipal haga de los criterios de experiencia, conocimiento, capacitación y créditos acumulados durante un periodo de dos años, cuando se convoque a concursos de ascenso de categoría.  
 
· Los rangos en cada una de ellas se ha establecido teniendo  en consideración la actual estructura de salarios de la municipalidad y su realidad financiera, administrativa y presupuestaria, es decir en base a los salarios nominales establecidos en la planilla de la Municipalidad de Puerto El Triunfo. 
 
· Las opciones de cambio de una categoría por ascenso estará determinada por el proceso de evaluación del desempeño, tiempo y méritos acumulados. 
 
· La mejora salarial dentro de la misma categoría será una posibilidad a considerar para estimular al personal en el intermedio de los dos años u otros períodos que el Concejo Municipal considere prudente en base  a resultados de una evaluación previa. 


AMPLIACIONES  
 
· Todos los empleados ingresaran a la Carrera Administrativa Municipal  en la tercera categoría e irá ascendiendo a las subsiguientes de acuerdo a la experiencia, conocimientos, capacitación y méritos acreditados;  
 
· Todos los empleados tendrán derecho a ascender a una categoría superior, hasta después de dos años de haber desempeñado el cargo o empleo en la categoría anterior y previa calificación positiva de los requisitos de experiencia, conocimiento, capacitación y méritos acreditados establecidos en los manuales descriptores de cargos para la categoría inmediata superior. REDUNDANTE? 
 
 
 
 	 
 	 
10. PROCEDIMIENTO DE ASENSO 
Acceso a las categorías, mejora salarial y estímulos no monetarios  
PAUTAS PROCEDIMENTALES 
Los empleados  de la Municipalidad de Puerto El Triunfo comprendidos en la Carrera Administrativa Municipal ingresaran a la misma, en la tercera categoría y lo harán por medio del procedimiento y disposiciones siguientes: 
 
1- [bookmark: _GoBack]1-Todos los años el Alcalde Municipal convocará a concurso de ascenso de categoría, y los empleados que cumplan los requerimientos participaran del mismo previa solicitud escrita del mismo.  
 
2- En el periodo de los últimos seis meses de cada año la Comisión de la Carrera Administrativa Municipal, teniendo como fuentes de información el perfil de los cargos y los expedientes de los postulantes a ascenso de categoría (el cual constara de la información de tiempo de laborar, resultados de la evaluación del desempeño, faltas cometidas etc. del empleado de que se trate),  realizarán una valoración sobre los aspectos de requisitos de experiencia, conocimiento, capacitación y méritos acreditados establecidos, emitiendo resolución y recomendaciones sobre la procedencia del ascenso de categoría. 
 
3- La resolución de la comisión respecto al empleado de que se trate, elaborada por la Comisión de la Carrera Administrativa sobre los aspectos de requisitos de experiencia, conocimiento, capacitación y méritos acreditados de establecidos en el Manual Descriptor de Cargos y Categorías; respecto a cada empleado será enviado en copia fiel  al Concejo Municipal y en su ausencia al Alcalde  Municipal,  el cual resolverá en apego a la Ley de la Carrera Administrativa Municipal  sobre las medidas de mejora salarial, ascenso de categoría, estímulos no monetarios y postergación del derecho de asenso según sea el caso y teniendo en consideración las disposiciones del Art. 66 y la situación  administrativa, financiera y presupuestaria de la municipalidad. El Concejo o el Alcalde  informará de su resolución a la Comisión Municipal  de la Carrera Administrativa quien observará el apego a la Ley e informará al Registro Municipal de la Carrera Administrativa Municipal y este al Registro Nacional de la Carrera Administrativa Municipal. 
 
4- La resolución con respecto a la posibilidad de ascenso, aumento salarial, estímulos no monetarios u otras medidas de orden correctivo y de apoyo según sea el caso, será comunicada al interesado o interesada en un término no mayor de ocho días posteriores a la emisión de la misma. 
 
5- La resolución del Concejo Municipal o el Alcalde será agregada al expediente personal del empleado o empleada municipal de que se trate y se enviara copia al Registro Municipal del Carrera Administrativa Municipal, a la Comisión de la Carrera Administrativa Municipal y Registro Nacional de la Carrera Administrativa Municipal. 
 
6- El empleado podrá acceder a la siguiente categoría dentro de nivel inferior, intermedio o superior de la misma, según lo estime y resuelva el Alcalde Municipal previa revisión y calificación positiva de los requisitos de experiencia, conocimiento, capacitación y méritos acreditados y sobre la base de una valoración de la situación administrativa, financiera y presupuestaria de la Municipalidad, y resultados de la evaluación del desempeño.  
 
7- El empleado podrá ser sujeto de aumento salarial dentro de una misma categoría, siempre y cuando el monto del cargo sea menor o igual al techo máximo de la misma categoría. 
 
8- El margen de mejora salarial (nivel inferior –nivel superior) dentro de la tercera categoría en la que por ley inician todos los empleados de carrera inician, se establecerá a partir de los salarios nominales que según planilla tienen los empleados que se sitúan dentro de cada nivel funcionarial. 
 
9- En aquellos cargos cuyo salario represente un impacto económico que tienda a desestabilizar las finanzas municipales, en el proceso de fijación de las categorías y sus rangos de potencial mejora salarial de los empleados de la planilla general, serán tratados de manera particular con respecto a su mejora salarial y ascensos, ofreciéndoles un tratamiento por medio de bonificaciones y estímulos no monetarios que permitan en el tiempo la estabilización y nivelación del resto de cargos. 
  
10- El margen de mejora salarial entre una categoría y otra será de 5% para los niveles de Dirección, Técnico, Soporte Administrativo y Operativo, porcentaje que podrán adecuarse y diferenciarse de categoría a categoría según los procesos de revisión de este manual  y de las condiciones financieras de la Municipalidad. 
 
11- Cada categoría tendrá nominalmente un límite inferior ( piso ) y un límite superior (techo ) entre los cuales existirá una diferencia del 5% menos un dólar en valor nominal, a efecto de que la cantidad nominal del piso de la categoría subsiguiente únicamente represente el aumento de un dólar respecto al límite superior de la  categoría anterior y ofrezca un mecanismo de administración de las mejoras salariales y los asensos y categorías; con respecto a la situación financiera de la municipalidad.  
 
12- El empleado que haya sido sancionado con la denominada POSTERGACIÓN DE       DERECHO DE ASENSO, será automáticamente excluidos de la lista de aspirantes al ascenso de categoría por la Comisión de la Carrera Administrativa Municipal y emitirá resolución en ese sentido en apego al Art, 66 el cual establece que: “Las postergaciones en el derecho de ascenso serán impuestas por el Consejo o el Alcalde, o la Máxima Autoridad Administrativa, previa autorización de la respectiva Comisión Municipal y de acuerdo al procedimiento establecido en esta ley.  
La postergación en el derecho a ascenso se aplicará a funcionarios o empleados que hayan sido reprobados en la evaluación de desempeño o en las capacitaciones recibidas o hubiere sido suspendido dos o más veces de acuerdo al inciso tercero del artículo 63, en el año anterior a la fecha en que le corresponda ascender. La postergación del derecho de ascenso no excederá de dos años contados desde la fecha en que sucediere la causa que motivó dicha postergación.  
RETRIBUCIÓN SALARIAL: 
 
Para determinar la retribución salarial de los empleados municipales de la Municipalidad de Puerto El Triunfo, es necesario  tener en consideración los cargos existentes dentro de la Municipalidad, así como los salarios actuales, pues es dependiendo de las condiciones financieras de la Municipalidad, de los cargos y niveles funcionariales  que se establecerán los rangos de salarios por categoría. 
 
En el presente apartado, se consignan un cuadro matriz que ilustra con un ejemplo como operará el sistema para cualquier empleado, nivel funcionarial y categoría, dada la decisión del Concejo Municipal de establecer la mejora salarial por ascenso de categoría en un 5% y que las diferencias de empleados de distintos  niveles, sean el resultado del salario nominal que ya recibe cada uno de ellos. 
 

 
 
11. ESTÍMULOS NO MONETARIOS   
 
 
 
El sistema retributivo considera otros recursos de retribución no monetaria que al mismo tiempo que son de menor costo, serán de alto beneficio para el trabajador y la Municipalidad de Puerto El Triunfo, como los que a continuación se detallan. 
 
	 
NO.  
	 
OPCIONES DE ESTÍMULOS NO MONETARIOS 
 

	1 
	Becas de estudios de diferentes niveles  y especialización 

	2 
	Reconocimiento escrito y publico por el buen desempeño 

	3 
	Diplomas de reconocimiento y de participación en eventos o campañas realizadas por la municipalidad en forma individual o asociada 

	4 
	Vales de apoyo familiar ( alimentación, útiles escolares, paseos, combustibles) 

	5 
	Descuentos en compras comerciales y empresas por un periodo determinado. 

	6 
	Becas de estudio, deporte y desarrollo intelectual de hijos e hijas de los empleados. 

	7 
	Otorgar un día compensatorio al empleado por su buen desempeño, el que será otorgado cuando el jefe de la unidad lo considere oportuno 


 
La aplicación de los estímulos o reconocimientos no monetarios y el derecho de ascenso  serán aplicados como consecuencia del rendimiento y de las valoraciones realizadas por el Concejo Municipal a partir de los resultados del desempeño de cada empleado/a y las condiciones financieras, administrativas y presupuestarias de esta Municipalidad. 





2 
 
16 
 

12. ANEXOS  

ANEXO 1. MATRIZ DE CÁLCULO ESPECIFICO CON BASE AL 5%  
	Funcionario en El Cargo 
	SALARIO 
	Funcionario en El Cargo 
	
	SALARIO 
	

	
	TERCERA CATEGORÍA 
	SEGUNDA CATEGORÍA 
	PRIMERA CATEGORÍA 
	
	TERCERA CATEGORÍA 
	SEGUNDA CATEGORÍA 
	PRIMERA CATEGORÍA 

	Elsi Lea Méndez de Henríquez 
	$565.00 
	$593.25 
	$622.91 
	Grecia Estefani Romero Valencia 
	$325.00 
	$341.25 
	$358.31 

	Ana Imelda Bran de Rivera 
	$300.00 
	$315.00 
	$330.75 
	Odalma Lisseth Ramírez Álvarez 
	$400
	$420
	$441 

	Edwin Alexis Hernández Muñoz 
	$325.00 
	$341.25 
	$358.31 
	José Nilson González Álvarez 
	$336.00 
	$352.80 
	$370.44 

	Badner Emerson Reyes Díaz 
	$325.00 
	$341.25 
	$358.31 
	Adilio Antonio Martínez 
	$400.00 
	$420.00 
	$441.00 

	Isaac de Jesús Villegas Ramos 
	$350.00 
	$367.50 
	$385.88 
	Karla Vanessa Cruz Espinal 
	$325.00 
	$341.25 
	$358.31 

	Miguel Arístides Flores Avelar 
	$300.00 
	$315.00 
	$330.75 
	Jonathan Ismael Ramirez Portilo
	$800.00 
	$840.00 
	$882.00 

	Evelio Antonio Álvarez Orellana 
	$335.71 
	$352.50 
	$370.12 
	Francisca Emperatriz Cubías Córdova 
	$700.00 
	$735.00 
	$771.75 

	Norma Estefani  Martínez de Molina 
	$300
	$315 
	$330.75 
	Elmer Antonio Ángel Santacruz 
	$490 
	$514.50 
	$540.23 

	Estanislao Villegas Marín 
	$399.00 
	$418.95 
	$439.90 
	Lea Saraí Osegueda Ponce 
	$300.00 
	$315.00 
	$330.75 

	Leydi Natali Zavala Orellana 
	$300 
	$315.00
	$330.75
	Moris Rossember Iglesias Chamagua 
	$364.00 
	$382.20 
	$401.31 

	David Alexander Roque Morán 
	$463.00 
	$486.15 
	$510.46 
	Maira Ermelinda Cruz Rodríguez 
	$460 
	$483 
	$507.15 



	Lorena Yanira Reyes 
	$400.00 
	$420.00 
	$441.00 
	Oscar David Morales Medrano
	$300.00 
	$315.00 
	$330.75 

	Allyson Eunice Reyes de García 
	$400.00 
	$420.00 
	$441.00 
	Juan Carlos Amaya Álvarez
	$300.00 
	$315.00 
	$330.75 

	Sandra Marisol Campos Flores 
	$300 
	$315.00
	$330.75
	Israel Ascencio Batres
	$300.00 
	$315.00 
	$330.75 

	Elvia Nohemy Portillo Sigarán 
	$300 
	$315.00
	$330.75
	Dimas Marín Raymundo 
	$300.00 
	$315.00 
	$330.75 

	Luis Arsenio Flores 
	$300 
	$315.00
	$330.75
	José Francisco Espinal Castro 
	$300.00 
	$315.00 
	$330.75 

	Claudia Celina Escobar de Coreas 
	$401.40 
	$421.47 
	$442.54 
	Windy Antonio Jiménez Linares 
	$300.00 
	$315.00 
	$330.75 

	Norma Elizabeth Perdomo Cornejo 
	$300 
	$315.00
	$330.75
	Wilfredo Ernesto Sura 
	$300.00 
	$315.00 
	$330.75 

	Juan Antonio Domínguez García 
	$300 
	$315.00
	$330.75
	José Leonel Rivera 
	$300.00 
	$315.00 
	$330.75 

	José Humberto Guevara Alvarado 
	$300 
	$315.00
	$330.75
	Juan José Beltrán Gómez 
	$331.00 
	$347.55 
	$364.93 

	Transito Escobar 
	$300 
	$315.00
	$330.75
	Nicolás Leonel Rodríguez 
	$300.00 
	$315.00 
	$330.75 

	Carlos Antonio Marín 
	$300 
	$315.00
	$330.75
	José Orlando Parada 
	$300.00 
	$315.00 
	$330.75 

	Amanda Gómez Duanes de Benavidez 
	$448.38 
	$470.80 
	$494.34 
	José Raúl Cerna 
	$300.00 
	$315.00 
	$330.75 

	María del Tránsito Pineda de Manzano 
	$300 
	$315.00
	$330.75
	Víctor Manuel Mendoza Moreno 
	$300.00 
	$315.00 
	$330.75 

	Temilda Rosmeri Torres de 
Portillo 
	$300 
	$315.00
	$330.75
	Reymundo Martín Henríquez Gutiérrez 
	$300.00 
	$315.00 
	$330.75 

	Ofelia Saraí Vásquez de García 
	$300 
	$315.00
	$330.75
	Ovidio Medina Morales 
	$300.00 
	$315.00 
	$330.75 

	Ana Doris Beltran Orantes
	$300 
	$315.00
	$330.75
	Rogelio Revelo Morales 
	$300.00 
	$315.00 
	$330.75 

	Héctor Antonio Ulloa 
	$349.24 
	$366.70 
	$385.04 
	Juan Lucio Chévez 
	$391.46 
	$411.03 
	$431.58 



	Ramón Amílcar Rivera Rosales 
	$300 
	$315.00
	$330.75
	Luis Raúl Larios 
	$391.46 
	$411.03 
	$431.58 

	Juan Ramón Ortiz Monge 
	$274.24 
	$287.95 
	$302.35 
	José Pedro Segovia 
	$391.46 
	$411.03 
	$431.58 

	Pedro Antonio Ramos Saravia* 
	$  347.14 
	$364.50 
	$382.72
	Daniel Apolinario Hernández 
	$314.24 
	$329.95 
	$346.45 

	Leandro Carranza Hernández 
	$300 
	$315.00
	$330.75
	Francisca Isabel Argueta de López 
	$314.24 
	$329.95 
	$346.45 

	Miguel Ángel Vásquez Sánchez 
	$300.34 
	$315.36 
	$331.12 
	José Isabel Franco 
	$349.24 
	$366.70 
	$385.04 

	Martín Romeo Calvo 
	$300 
	$315.00
	$330.75
	Luis Alonso Umaña Melara 
	$300.00 
	$315.00 
	$330.75 

	Oscar Antonio Gutiérrez Romero 
	$304.24 
	$319.45 
	$335.42 
	Marvin Yesenia Flores Reyes 
	$314.24 
	$329.95 
	$346.45 

	Víctor Guillermo Iraheta coreas 
	$300 
	$315.00
	$330.75
	Wilber Rivas Montecinos
	$300.00 
	$315.00 
	$330.75 

	Alejandro de Jesús Díaz Jiménez 
	$300 
	$315.00
	$330.75
	Ovidio  de Jesús Martínez González 
	$343.85 
	$361.04 
	$379.09 

	José Ernesto Gavidia 
	$300 
	$315.00
	$330.75
	José Antonio Andino 
	$300.00 
	$315.00 
	$330.75 

	Carlos Alberto Elena Sánchez 
	$300 
	$315.00
	$330.75
	Sonia Isabel Funes de Hernández 
	$242.50 
	$254.63 
	$267.36 

	Moisés Castro 
	$400.00 
	$420.00 
	$441.00 
	Alba Patricia Pineda de Miranda 
	$792.00 
	$831.60 
	$873.18 

	Zulma Iveth Roldán García 
	$300 
	$315.00
	$330.75
	José Isabel Coreas Gueva
	$300.00 
	$315.00 
	$330.75 

	Herber Américo Herrera Henríquez 
	$430.71 
	$452.25 
	$474.86 
	Manuel De Jesús Argueta Vásquez 
	$300.00 
	$315.00 
	$330.75 

	Oscar Omar Morales 
	$350
	$367.50
	$385.87 
	Mariano de Jesús Guevara Alvarenga 
	$361.46 
	$379.53 
	$398.51 

	Julio Alberto Gómez Arévalo
	$300 
	$315.00
	$330.75
	Elías de Jesús Guevara Solano 
	$331.00 
	$347.55 
	$364.93 
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	Pedro Juan Guevara 
Portillo 
	$331.00 
	$347.55 
	$364.93 
	Oscar Romel Munguía Granados 
	$500.00 
	$525.00 
	$551.25 

	José Tomás Flores Hernández 
	$300 
	$315.00
	$330.75
	José Efraín Pereira Rodríguez 
	$374.24 
	$392.95 
	$412.60 

	Fredy Antonio Pineda Cortez 
	$300 
	$315.00
	$330.75
	Cesar Concepción Canales Villatoro 
	$400.00 
	$420.00 
	$441.00 

	Heliberto Antonio Muñoz Arévalo 
	$300 
	$315.00
	$330.75
	Ana Sofia Elena de Rivera 
	$300.00 
	$315.00 
	$330.75 

	Ingrid Yamileth Hernández Hernández
	$300.00 
	$315.00 
	$330.75 
	Edwin Guillermo Orantes Hernández
	$300.00 
	$315.00 
	$330.75 

	Rigoberto Urias Rodríguez
	$300.00 
	$315.00 
	$330.75 
	Santos Alexander Melara Ramírez
	$300.00 
	$315.00 
	$330.75 


 
*Empleados de licencia indefinida durante la creación del manual. 
Nota: La información contenida en este cuadro puede variar según cambios en la planta de empleados de la municipalidad o decisión de cambio en el porcentaje de aumento salarial al pasar de un categoría a otra y/o su diferenciación entre niveles funcionariales. 
           
 
	 
+
	DEFINICIÓN TEÓRICA PRÁCTICA 
	PESO PORCENTUAL 
	CALIFICACIÓN INDIVIDUAL 
	PROMEDIO 

	EXPERIENCIA 
	La experiencia en el campo laboral es la acumulación de conocimientos que una persona o empresa logra en el transcurso del tiempo en el desempeño de un cargo o actividad. La experiencia está estrechamente relacionada con la cantidad de años que una persona tiene ejerciendo un cargo: Mientras más años tienes ejerciendo dicho cargo mayor será su conocimiento del mismo. 
	20% 
	7 
	1.4 

	CONOCIMIENTO 
	Hechos o información adquiridos por una persona a través de la experiencia o la educación, la comprensión teórica o práctica de un asunto referente a la realidad.  Lo que se adquiere como contenido intelectual relativo a un campo determinado o a la totalidad del universo. 
	30% 
	9 
	2.7 

	CAPACITACIÓN 
	Capacitación, o desarrollo de personal, es toda actividad realizada en una Municipalidad, respondiendo a sus necesidades, que busca mejorar la actitud, conocimiento, habilidades o conductas de los servidores públicos municipales. 
 
Concretamente, la capacitación busca perfeccionar al colaborador en su puesto de trabajo, en función de las necesidades de la Municipalidad, en un proceso estructurado con metas bien definidas. 
	20% 
	6 
	1.2 

	MÉRITOS ACREDITADOS 
	Son los certificados o grados académicos que haya alcanzado el servidor público municipal que contribuyan a mejor desempeño de su cargo e imagen de la institución. Este aspecto se valorará en especialmente en casos en que el servidor público municipal que se encuentre desempeñando el cargo no ha alcanzado aún los grados académicos básicos para ocupar el cargo. En el caso de quienes ya han alcanzado más o igual grado académico al requerido se puntuará con el máximo de puntos.   
	30% 
	10 
	3 

	RESULTADOS PROMEDIO DE VALORACIÓN BIANUAL 
	
	8.3 
	


 
APLICADOR RESPONSABLE____________________________________________________________________________________ 
PAUTAS DE USO Y APLICACIÓN 
1- La valoración de cada uno de los criterios y su definición se hará teniendo como parámetro el perfil del cargo 
2- La fuente que apoyara la resoluciones de la Comisión Carrera Administrativa Municipal, será el expediente personal de los empleados, el cual deberá contener información complementaria para valorar el derecho de asenso como los resultados de las evaluaciones del desempeño, faltas cometidas, méritos acreditados, capacitaciones, tiempo de servicio, a efecto de dar cumplimiento al Art. 66 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.   
2-Se usará una hoja para cada servidor público municipal 
3- Los pesos porcentuales asignados podrán ser modificados de un año a otro, luego de hacer una valoración de la realidad de la Municipalidad. 
4-La suma de los pesos porcentuales asignados a la totalidad de los criterios no excederá a un 100% 
5-Esta escala de valoración se entregará en archivo Excel para efecto de que se coloquen los valores que correspondan al caso en particular y al procesarlos el sistema arrojara la nota recibida. El ejemplo muestra como operará. 
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