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MANUAL DEL SISTEMA RETRIBUTIVO

ALCALDIA MUNICIPAL DE CHILTIUPAN

I.- PRESENTACIÓN

Los constantes cambios y transformaciones en las que se ve envuelta la municipalidad del Chiltiupán, departamento de La Libertad, conllevan a la necesidad de contar con instrumentos que le permitan desarrollar de forma adecuada la conducción de su administración municipal. Es por ello que la |municipalidad de ha identificado la importancia de contar con el MANUAL DEL SISTEMA RETRIBUTIVO, por considerarlo un instrumento administrativo del que hacer municipal.

El presente manual pretende brindar a la municipalidad la orientación oportuna respecto a los ascensos y salarios por nivel funcional de los empleados y empleadas que laboran en la municipalidad, en dependencia al cargo desempeñado y en base a la evaluación.

EL MANUAL DEL SISTEMA RETRIBUTIVO Es un instrumento que establece el mecanismo y criterios por medio de los cuales se han de hacer efectivos los ascensos y mejora salarial de forma sistemática, basado en criterios técnicos, documentados y forma ordena. Previniendo de esta manera practicas arbitrarias, asegurar su carácter permanente y escalonado para todas las empleadas y empleados. Además, estimula el compromiso del personal con sus tareas y promueve la identidad institucional.

La base legal del cual se parte para la elaboración y puesta en marcha del presente manual, es la Constitución de la República, la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, el Código Municipal entre otros cuerpos legales secundarios y normativa interna de la municipalidad.

II.- INTRODUCCION

El presente Manual del Sistema Retributivo para la municipalidad de Chiltiupán, que en adelante se denominara “la municipalidad”, ha sido elaborado teniendo como elemento orientador y punto de partida el contenido de Ley de la Carrera Administrativa Municipal; así como su relación con las demás regulaciones existentes en la materia.

En su contenido, el presente manual ha considerado en su estructura los siguientes aspectos: 

· Elementos relativos al marco legal que regula la naturaleza y fines del manual.

· Ámbito de aplicación y criterios de valoración para la retribución.

· Lineamientos para la administración del recurso humano.

· Objetivos de la política retributiva, admisión de personal y estrategia de mejora laboral.

· Formas de movilidad personal, salarial y condiciones básicas para operar el sistema.

· Ventajas del sistema retributivo.

· Estructura del sistema retributivo.

· Procedimientos y matrices para el ascenso de categoría.

· Remuneración de sistema salarial.

· Disposiciones y recomendaciones generales y; 
· Tablas del sistema de administración salarial.

Por lo tanto se espera que esta herramienta de trabajo vele por la retribución del trabajo que los empleados ejecutan y administran con gran empeño, empleando toda su dedicación, tiempo y esfuerzo para alcanzar los objetivos y metas institucionales.
III.- OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

Contar con un documento técnico administrativo, que establezca lineamientos específicos para que la administración municipal pueda guiarse en el establecimiento de rangos sobre prestaciones que favorezcan en gran medida a los empleados y funcionarios en el cumplimiento de metas y objetivos institucionales.

OBJETIVO ESPECIFICO

1) Establecer los puestos, salarios o remuneraciones en consonancia con el valor relativo interno de las actividades, requisitos y responsabilidades coherentes con el mercado de trabajo.

2) Presentar un sistema de distribución de salarios, considerando los diversos, factores capaces de justificar el mayor o menor nivel salarial de cada puesto, desde el inicio hasta el final.

3) Fijar amplitudes o rangos salariales coherentes con el tiempo de permanencia del empleado en determinado cargo.

4) Mantener cargos identificados con el Manual de Organización y Función y Descriptor de Puestos.

5) Orientar las actividades de reclutamiento y selección, con base en las descripciones resumidas de las funciones y requisitos de cada puesto, tomando los procedimientos de selección previamente establecidos.

6) Hacer transparente las perspectivas de progreso funcional ofrecidas a los funcionarios y empleados.

7) Permitir la aplicación sistemática de mecanismos administrativos de ajuste salarial, funcional y dotación en planta, que sostenga el desarrollo de los empleados en los niveles ocupacionales existentes en la municipalidad.

8) Fijar los valores de remuneración que la municipalidad podrá pagar a sus empleados en relación al tiempo y el costo de vida.

9) Establecer los principios y políticas específicas de la administración de recursos humanos.

IV.- BASE LEGAL

La elaboración y puesta en marcha del presente Manual del sistema tiene su sustento legal en la siguiente normativa:

CONSTITUCIÓN DE LA REPÚBLICA.

Dentro de la Carta Magna podemos encontrar artículos que puede vincularse con el presente Manual, los cuales rezan de la siguiente manera:

Art. 219 Inciso 1° “Se establece la Carrera Administrativa”.

Inciso 1° .”La ley regulará el Servicio Civil y en especial las condiciones de ingreso a la administración: las promociones y ascensos con base a mérito y aptitud; los traslados, suspensiones y cesantías; los deberes de los servidores públicos y los recursos contra las resoluciones que los afecten: así mismo garantizará a los empleados públicos a la estabilidad en el cargo”.
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La presente disposición constitucional sirve de base legal para elaborar, sustentar e implementar el presente Manual del Sistema Retributivo, en tanto que 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.

[image: image9.jpg]


[image: image10.png]



El monto de la jubilación que se perciba estará exento de todo impuesto o tasa fiscal y municipal.
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La misma ley deberá establecer las demás prestaciones a que tendrán derecho los servidores públicos y municipales.
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Lo anterior, la Ley de la Carrera Administrativa Municipal establece el Derecho de jubilación, en su Art. 59 N.º 7.

“Art. 222. Las disposiciones de este Capítulo son extensivas a los funcionarios y empleados municipales.”


La Constitución en este Capítulo I, regula de una manera general lo concerniente al servicio Civil, de igual manera contiene varias disposiciones que tiene los/as empleados/as y funcionarios/as públicos y municipales.

De lo Anterior podemos colegir, que todo lo regulado en dicho capítulo le es aplicable 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 Municipalidades están en la obligación de elaborar y aprobar manuales descriptores de cargos y categorías correspondiente 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.


V. ESTRUCTURA DEL SISTEMA RETRIBUTIVO Y AMBITO DE APLICACIÓN

La Ley de la Carrera Administrativa Municipal en los Artículos 6,7,8 y 9 establece los diferentes niveles de organización, siendo los siguientes:

· NIVEL DE DIRECCIÓN
Nivel al cual pertenecen los/las empleados/as municipales que desempeñan funciones de dirección, planificación y organización del trabajo tendentes a lograr los objetivos de la institución.

· NIVEL TÉCNICO.
Corresponden a este nivel aquellos empleados/as municipales que desempañan funciones técnicas o administrativas especializadas y complejos para las que se requiere estudios previos de orden universitario o técnico.

· NIVEL DE SOPORTE ADMINISTRATIVO.
Nivel que recae en aquellos empleados/as municipales que desempeñan funciones de apoyo administrativo y técnico para los que se requieren estudios mínimos de bachillerato.

· NIVEL OPERATIVO
Al cual pertenecen los/las empleados/as municipales con funciones de apoyo a los servicios generales propios de la institución.

Los anteriores niveles se constituyen ámbito de aplicación del presente Manual, debido a que de dicha clasificación se puede desprender el establecimiento de categorías y por ende las opciones de ascensos y mejora salarial a las que tienen derecho los/as empleados/as municipales, de conformidad a lo establecido en la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

Así mismo se han definido las categorías en base a los niveles funcionariales, según lo establecido en el Art. 10, el cual define que en cada uno de los niveles funcionariales y para cada cargo específico, habrá tres categorías las cuales está debidamente identificadas en el Manual de Organización, Funciones y Descriptor de puestos.

El ascenso de categoría implica un aumento salarial cuyo procedimiento se contempla en este manual.

El sistema retributivo presupone que el Concejo Municipal tome como punto de partida su actual situación presupuestaria y salarial para el establecimiento de los techos en cada categoría a fin de no impactar negativamente la situación financiera de la misma, lo cual requerirá ajustes administrativos que han de ser valorados según las especificidades de cada municipalidad.

VI.- CRITERIOS PARA LA VALORACIÓN DE LA RETRIBUCIÓN

La retribución se basará en los tres aspectos fundamentales siguientes:

1- 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.

2- Los aspectos objetivos del puesto de trabajo, (las funciones): encontramos la parte principal de las denominadas retribuciones complementarias: el complemento de destino, correspondiente al nivel del puesto que se desempeñe y el complemento específico, destinado a retribuir las condiciones particulares de algunos puestos de trabajo en atención a su especial dificultad técnica, dedicación, responsabilidad, incompatibilidad y peligrosidad.

3- 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.

VII.- LINEAMIENTO PARA LA ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS

Para garantizar que el Sistema Retributivo tenga efectividad, se establecen los siguientes lineamientos de administración de recursos humanos:

RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN:

Buscar en el mercado de trabajo los recursos humanos mejor calificados, garantizándoles acceso a las oportunidades de empleo existentes, adoptando estrategias y técnicas de selección adecuadas para los diferentes cargos existentes en la municipalidad, basados en requerimientos establecidos en el manual de Organización, Función y Descripción de Puestos y al procedimiento de selección que regula la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

DOTACIÓN DE PERSONAL:

Dotar a la municipalidad de personal idóneo y que pueda desarrollar las necesidades propias, en la que la calidad prevalezca sobre la cantidad. El movimiento de personal entre las diversas unidades debe utilizarse como un recurso que permita viabilizar los objetivos y metas institucionales, en compatibilidad con los intereses, aptitudes, calificaciones y Expectativas de los empleados y funcionarios. El Manual de Recursos Humanos debe tomarse como referencia para el efecto.

ESTRATEGIAS DE MEJORA LABORAL

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:

· Hacer de la política retributiva una herramienta de gestión organizativa que favorezca el compromiso de los empleados/as que requiere la Municipalidad.

· Disponer de los mecanismos que aseguren la equidad de las retribuciones y convenza de ello a los empleados municipales y sus representantes.

· Promover el conocimiento de la remuneración existente en puestos similares que permitan establecer algún tipo de parámetros comparativos.

· Fomentar el empleo y remuneración en función del rendimiento del empleado municipal que visualice la posibilidad de mejora ordenada y objetivamente evaluada del mismo.

CONDICIONES BÁSICAS PARA OPERAR EL SISTEMA

· La Municipalidad contará de forma actualizada y en ejercicio, con los manuales de organización y funciones, descriptor de cargos, evaluación del desempeño y el manual de capacitación.

· Cada uno de los empleados debe conocer cada uno de los instrumentos y las oportunidades con las que cuenta para mejorar salarial, profesional y personalmente al realizar una labor satisfactoria.

· Se asegurará el cumplimiento disciplinado de los procedimientos, registros y controles que generen la credibilidad y confianza del empleado en las instancias y jefaturas institucionales, responsables de la operativizaciòn de la carrera administrativa municipal y la Ley.
· Las consideraciones establecidas en el sistema retributivo han de tenerse en cuenta para la definición de los presupuestos municipales.

· La implementación del sistema retributivo podrá considerar la definición de una oferta de estímulos no monetarios que administrará y aplicará el Concejo Municipal y 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.

· Cualquier decisión o disposición que afecte positiva o negativamente a uno o varios de los empleados municipales deberán ser comunicada oportunamente, de forma clara, escrita e integra que asegure la transparencia de la misma.

VENTAJAS DEL SISTEMA RETRIBUTIVO

1. Permite identificar por nivel funcionarial cada uno de los cargos de la administración municipal.

2. Ordena los salarios por niveles funcionariales.

3. Define un porcentaje del monto del cargo respecto a un techo máximo de la categoría actual.

4. 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.

5. Determina con antelación los montos máximos por categoría, para fines presupuestarios.

6. Permite la superación personal e institucional de la municipalidad.

7. Contribuye a la mejora del clima laboral y favorece el desarrollo de relaciones positivas.

SISTEMA DE PAGOS:

Mantener un sistema de pagos automatizado, dinámico y flexible, capaz de atender con eficiencia las necesidades institucionales, fiscales, de seguridad social y de trabajo, mediante las reservas mensuales de Gastos Fijos para Sueldos y Salarios.

REGISTRO FUNCIONAL:

Debe mantenerse registros actualizados y funcionales del manejo de personal; esta información deberá ser automatizada, dinámica y flexible capaz de atender eficientemente las necesidades municipales y las demandas de los empleados según requerimiento de los organismos de fiscalización

CARGOS Y REMUNERACIÓN:

Organizar los cargos de acuerdo a una estructura ocupacional o escalafón que permite realizar carrera administrativa municipal en la Alcaldía, obteniendo una adecuada capacitación que permite la especialización y permanencia del personal dentro de la municipalidad, remunerándose de acuerdo con los valores competitivos del mercado y de su importancia interna, reconociendo e incentivando su labor a través de una mejor remuneración la responsabilidad y productividad individual en forma sistematizada.

RELACIÓN CON LOS SERVIDORES:

Establecer de la municipalidad hacia sus empleados, una relación de respecto a los derechos y deberes entre las partes, como base de la convivencia armónica y productiva que mantenga permanentemente un clima laboral positivo, que redunde en beneficio de ambas partes.

ENTRENAMIENTO Y DESARROLLO:

Ambos aspectos deben considerar como un proceso permanente y continuo dotado de múltiples procedimientos y estrategias de formación, actualización y perfeccionamiento de personal, capaz de influir significativamente en la calidad, productividad y desempeño de la organización.

EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO:

Este sistema se adopta como un instrumento de apoyo a las decisiones gerenciales y como base del entrenamiento y desarrollo, tomando en consideración el compromiso de la institución, con un enfoque de claridad y transparencia de criterios y objetivos que sean compatibles con los intereses de los empleados.

BIENESTAR:

Deben establecer mecanismo de asistencia social a los empleados y funcionarios municipales, que aseguren la preservación de la salud, las condiciones de trabajo en un ambiente saludable y seguro, considerando para ello el buen trato en forma equitativa y bidireccional.

VIII.- DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN SALARIAL

Para una adecuada operatividad del sistema de administración y salarial, se establece lo siguiente:

1. Fijar salarios adecuados y competitivos para los diferentes puestos existentes en la municipalidad.

2. Atraer y seleccionar recursos humanos de alta calidad, hasta completar la dotación óptima de personal de acuerdo a la estructura organizativa.

3. Desarrollar una sana competencia administrativa que estimule la capacitación, especialización y permanencia del personal en la municipalidad.

4. Remunerar a los empleados, teniendo en cuenta sus propios méritos, considerando el mercado laboral, reconociendo la productividad individual e incentivándola a través de incentivos, apoyando el perfeccionamiento académico y la actualización permanente para el mejor desempeño de los cargos.

5. Proponer el presente manual como un instrumento básico de referencia y lineamiento operativo en aquellas acciones, administrativas relacionadas con los ingresos, evaluaciones promocionales, ascenso, traslados y remuneraciones de personal.

6. Utilizar la estructura jerárquica de la municipalidad para hacer funcionar en forma sistemática un proceso de mejoramiento sostenido de la calidad, a través de la planificación por objetivo, medición del desempeño, promoción de los individuos y ajustes en base a resultados.

IX.-  PROCEDIMIENTO PARA EL ASCENSO DE CATEGORÍAS Y REMUNERACIÓN DEL SISTEMA RETRIBUTIVO

La municipalidad, en su condición de institución autónoma y contando con la flexibilidad administrativa y gerencial necesaria para alcanzar sus objetivos, de acuerdo con las políticas de recursos humanos, disponibilidad presupuestaria y financiera, podrá ofrecer a sus empleados oportunidades de crecimiento desde el punto de vista funcional y salarial.

El Departamento de Recursos Humanos o la Comisión de la Carrera Administrativa Municipal o a quien el Concejo delegue, cada año evaluará el desempeño de cada uno de los empleados de la municipalidad, tomando como base los criterios del Manual de evaluación del desempeño laboral y procederá a elaborar las propuestas de ascenso y progresos salarial que deberán ser presentadas al Concejo.

Las formas de progreso que proyecta este crecimiento serán las siguientes: ascenso, progreso salarial y ascenso de categoría.

ASCENSO:

Es el paso del empleado de un puesto permanente a otra de nivel jerárquico superior dentro de la misma carrera pudiendo o no implicar un aumento de salario.

Las formas de ascenso en la municipalidad son las siguientes:

Por mérito: Es el ascenso propiciado por el desempeño del empleo, a través del proceso de evaluación de desempeño. Procede en los casos siguientes:

a) Cuando exista la vacante en el cuadro del presupuesto de personal de la municipalidad.

b) Cuando el funcionario o empleado cumpla los requisitos exigidos para el nuevo cargo.

c) Cuando la evaluación de desempeño, le otorga los méritos suficientes que justifiquen el ascenso.

d) Cuando se cumpla un intervalo mínimo de veinticuatro meses entre un ascenso y otro.

No podrá aplicarse el ascenso por méritos del funcionario o empleado en los casos siguientes:

a) Cuando haya sido amonestado por escrito, o haya incurrido en faltas graves en los últimos doce meses, tipificadas por la Ley o Reglamento respectivo.

b) Cuando la evaluación última de acuerdo a la Evaluación del Desempeño sea menor de 70 puntos.

El incremento salarial del empleado ascendido, se hará por lo general al paso inicial del rango salarial del nuevo puesto. Salvo que el monto salarial del nuevo puesto sea inferior, se ubicará en un paso mayor al que percibirá antes del paso a nueva categoría.

ACCESO A LAS CATEGORÍAS, MEJORA SALARIAL Y ESTÍMULOS NO SALARIALES
Según la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, todos los empleados comprendidos en la Carrera Administrativa Municipal, ingresaran en la tercera categoría; el procedimiento que se presenta a continuación establece los pasos para el ascenso a las siguientes categorías:

a) Al final de cada año los encargados administrativos, Comisiones, jefes o unidades municipales designadas por el Concejo Municipal organizarán y ejecutarán una evaluación del desempeño del personal bajo su cargo, la cual estará apegada a lo establecido en el Manual de Evaluación del Desempeño Laboral diseñado para tal fin. Además, realizarán una valoración mediante informe complementario sobre los aspectos de requisitos de experiencia, conocimiento, capacitación y méritos acreditados establecidos en el Manual de Organización, Funciones y Descriptor de Puestos.

b) El reporte de evaluación del desempeño practicado por los entes antes establecidos será enviado a la Unidad Competente quien hará llegar al Concejo Municipal o al Alcalde Municipal una copia fiel, el cual resolverá en apego a la Ley de la Carrera Administrativa Municipal sobre las medidas de mejora salarial, ascenso y otras que considere conveniente según sea el caso y teniendo en consideración la situación financiera y administrativa de la municipalidad. El Concejo o el alcalde informarán de su resolución a la Comisión Municipal de la Carrera Administrativa quien observará el apego a la Ley e informará al Registro Nacional de la Carrera Administrativa Municipal.

c) 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.

d) La resolución del Concejo Municipal o del Alcalde será agregada al expediente personal del empleado o empleada municipal de que se trate y se enviará copia a la Comisión Nacional de la Carrera Administrativa Municipal.

e) El empleado según lo defina la resolución del Concejo Municipal, podrá acceder a la siguiente categoría con el 100% del valor de la categoría o un porcentaje de la misma.

f) El empleado podrá ser sujeto de aumento salarial dentro de una misma categoría, siempre y cuando el monto del cargo sea menor al techo máximo de la misma categoría.

X. BENEFICIOS ADICIONALES A LOS EMPLEADOS MUNICIPALES.

La municipalidad con la finalidad de tener buenas relaciones con los empleados municipales, buen clima organizacional y el logro de objetivos y metas, deberá entregar beneficios adicionales a los empleados municipales la cual deberá cumplir los siguientes requisitos:
· Evaluar el desempeño laboral en cuanto al cumplimiento de metas, objetivos y funciones institucionales establecidas en el Manual de Organización y Funciones y Descriptor de Cargos y Categorías.

· Asegurar que el empleado municipal muestre una actitud productividad, eficiente y eficaz en cuanto a mantener actualizada su área de trabajo.

· Asegurar que el empleado municipal cumpla con el Plan de Trabajo y resultados de trabajo mediante la presentación de su informe mensual de Trabajo hacia la Máxima Autoridad.
Con el propósito de lograr los apartados antes expuesto, se establecen los siguientes beneficios adicionales a los empleados municipales, los cuales se detallan a continuación:

a) BONIFICACIONES A LOS EMPLEADOS MUNICIPALES
Se establece una bonificación en el mes de junio de cada año por un valor equivalente al 100% del sueldo de cada empleado municipal, la cual será establecida mediante Acuerdo Municipal, previamente presupuestada de la fuente de financiamiento de fondos propios o FODES de conformidad a la disponibilidad financiera municipal. Dicha bonificación será entregada en la primera o segunda semana de junio de cada año, su cobertura y alcance será para sufragar gastos personales de los empleados municipales en concepto de alimentación, transporte y vestuario para el periodo de un año a partir de recibido dicho bono.
PRESTACIÓN 2:

Todo/a funcionario/a municipal que expresa su deseo de retirarse de la Municipalidad, o que cesare en sus funciones por causas no imputables a él o ella, tendrá derecho a una Compensación Económica equivalente al 50% de su último sueldo devengado por cada año de trabajo, bajo las condiciones siguientes:

a) Que tenga más de 10 años de laborar en la Municipalidad.

b) Que su expediente no presente sanciones por más de 2 faltas graves.

“Los trabajadores/as que tienen entre 5 y 10 años de trabajo, tendrán derecho a la referida compensación, de forma proporcional, cuando no conste en el expediente laboral del/la trabajador sanciones por más de dos faltas graves. Excepcionalmente el Concejo Municipal, podrá aprobar la referida compensación a los/as trabajadores/as que tengan menos de cinco años de trabajo, siempre y cuando no conste en el expediente laboral del/la trabajador/a sanciones por más de dos faltas graves, para tales casos se emitirá acuerdo municipal.
PRESTACIÓN 3:

Todo/a funcionario/a o empleado/a municipal, tendrá derecho a una prestación económica por la cantidad de $300.00 en concepto de ayuda económica para gastos funerarios por muerte de los padres, mediante las condiciones siguiente:

a) Que la Certificación de Partida de Nacimiento en original, demuestre que es padre o madre del/la empleado/a o funcionario/a.
b) Que el/la empleado/a o funcionario/a haya cumplido con sus funciones laborales.
c) Que el/la empleado/a o funcionario/a tenga más de 6 meses de laborar en la Municipalidad.

d) Que presente además la siguiente documentación: NIT, DUI del/la empleado/a y del/la fallecido/a (en original u copia).

OTRAS PRESTACIONES

PRESTACIÓN 4:

La Funcionaria o empleada municipal independientemente del tipo de contratación, en la cual tenga más de 6 meses de laborar en la municipalidad, gozaran de un periodo de lactancia materna de 1 hora laboral diaria.

Para amamantar a su hijo/a durante un periodo de 1 año, contado desde el día en que termina la incapacidad médica post parto; pudiendo tomar dicha hora en la forma siguiente:

a) De 8:00 a 9:00 a.m (Por la mañana)

b) De 11:30 a 12:50 p.m (Al mediodía)

c) De 3:30 a 4:30 p.m (Por la tarde)

No se Permitirá por ningún motivo, que la hora concedida se tome en horas diferentes a las señaladas.

PRESTACIÓN 5:

i) Los/as empleados/as administrativos/as y operativos/as, gozarán del otorgamiento de UNIFORMES una vez por cada año, toda vez tenga más de 3 meses de laborar en la municipalidad; en algunos casos los técnicos podrán gozar de dicho beneficio toda vez sea autorizado por el jefe respectivo y con anuencia del empleado mismo.

ii) Los/as empleados/as gozaran del otorgamiento de CALZADO, cuando desarrollen labores que impliquen movimiento, por ejemplo: Recolectores de desechos, inspectores de Inmuebles, Gestores de Cobro y Promotores Sociales.
PRESTACIÓN 6:

Se concederá permiso para cursar estudios Superiores o Técnico con goce de sueldos hasta por dos horas diarias, al Principio o antes del final de la jornada de trabajo.

PRESTACIÓN 7:

Se concederá permiso por Matrimonio y Fallecimiento de pariente dentro del primer grado de consanguinidad y afinidad, de hasta tres días de asueto con goce de sueldo.

En caso que el empleado o empleada necesite de tal beneficio, deberá de tramitar lo requerido con veinticuatro horas previas, y en caso que opte por trabajar tales días de asuetos, tendrá derecho a la remuneración extra por los días laborados, el valor adicional a remunerar estar sujeto a lo establecido en el reglamento de trabajo o código de trabajo.
XI.- ESTRUCTURA DEL SISTEMA RETRIBUTIVO.

La Estructura del Sistema Retributivo de la municipalidad posee dos elementos fundamentales los cuales están íntimamente relacionados con los cargos que ostentan los empleados, con las categorías que según su nivel funcional determinan las opciones de mejora salarial que tienen los/as empleados/as en su proceso de pertenencia en la Carrera Administrativa Municipal y dentro de la Municipalidad.

Para efectos de su consideración en el presente manual se estipulan y definen cada uno de esos niveles y categorías como elementos de referencia y consideración:

NIVELES:

De conformidad con lo establecido en el artículo 5 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, en la Alcaldía de Chiltiupán se han establecido cuatro niveles funcionales en la Estructura del Sistema Retributivo, los cuales se desarrollan en el romano V del presente manual.

CATEGORÍAS:

El sistema retributivo operará de conformidad a tres categorías, de acuerdo a lo que establece el artículo 10 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

Las categorías, constituyen las opciones de ascenso progresivo y escalonado que tienen los/as empleados/as y que han de garantizar la mejora continua de su condición en términos salariales, prestaciones y estímulos dentro de un cargo determinado, las cuales se detallan a continuación:

a) Tercera categoría.

Esta categoría representa el escalón, en el cual cada empleado/a municipal iniciará su tránsito.

b) Segunda Categoría.

En esta categoría conocida también como nivel intermedio es el segundo escalón que puede lograr un empleado/a municipal. 

c) Primera Categoría.

Este es el nivel superior a alcanzar por parte del/la empleado/a municipal en su proceso de mejora continua, a partir de su experiencia, tiempo, eficiencia en el desempeño y méritos.

Cada categoría operará de forma que contiene de manera ascendente un rango salarial posible al que pueda acceder el/la empleado/a dentro de ella, a partir de la evaluación del desempeño y los méritos acumulados durante un periodo de dos años.

Los rangos en cada una de ellas se han establecido teniendo en consideración la actual estructura de salarios de la municipalidad y de su realidad financiera, administrativa y presupuestaria.

XII.- DISPOSICIONES Y RECOMENDACIONES GENERALES
La aplicación de este sistema retributivo será hecha de forma gradual en función de las prioridades establecidas para las actividades de la municipalidad, las disponibilidades presupuestarias y financieras y la dotación óptima de personal aprobado.

1. Una vez aprobado el presente sistema retributivo, será seleccionado de conformidad con la dotación de personal, las disponibilidades presupuestarias, financieras y los criterios propuestos para esta finalidad.

2. Después de 2 años de ejecución del escalafón o trabajo laboal, el concejo Municipal podrá cambiar las reglas del sistema, toda vez que el ascenso se haga en base a la combinación de la experiencia laboral, el nivel académico y evaluación del desempeño.

3. En este plazo máximo de 30 días después de aprobado este sistema retributivo, la municipalidad deberá darlo a conocer en coordinación con su reglamento interno, para regular en conjunto las relaciones con los empleados.

4. Anualmente, la municipalidad destinará una Reserva Laboral un monto mínimo del presupuesto según disponibilidad financiera, para concesión de ascensos, progresos salariales y traslados funcionales.
5. Este sistema retributivo deberá ser revisado anualmente y actualizado con el objetivo de adecuarlo a la dinámica de los cambios organizacionales, las necesidades de la administración, de los recursos humanos de la municipalidad y el crecimiento inflacionario del país; para ello debe tomarse en consideración la disposición segunda.

6. El manual de Descriptor de puestos y los requisitos plateados en este manual, ubicarán al empleado en un nomenclador determinado, para efectos de su remuneración, de acuerdo a la clasificación de niveles y puestos contenidos en el presente escalafón.

7. El nuevo empleado será ubicado preferentemente según el rango que corresponda al presupuesto y al puesto que ocupa, excepto si el Departamento de Recursos humanos plantea justificaciones técnicas que ameriten la ubicación en otro puesto superior, basado en criterios de experiencias, formación académica y desempeño en trabajos anteriores u otra disposición existente.

8. En el escalafón, un empleado podrá avanzar en los pasos por las formas siguientes:

a) Por años de servicios.

b) Por el buen desempeño de sus funciones y responsabilidad asignadas, de acuerdo a evaluaciones periódicas y oportunidades de desarrollo.

c) Por otros méritos profesionales calificados.

9. Los empleados podrán ascender en los niveles de escalafón por títulos profesionales obtenidos o por estudios de especialización que elevan su nivel técnico en su área de desempeño.

10. Los puestos que sean creados en fechas posteriores al inicio de la vigencia de la presente, se ubicarán dentro de la clasificación establecida en este escalafón.

11. La tabla salarial será revisada periódicamente tomando como base el índice inflacionario y el comportamiento de los suelos en el mercado laboral, para puestos similares a los contemplados en este sistema salarial. Esta revisión periódica no podrá ser mayor de dos años.

12. Para que un empleado devengue el suelo que le corresponda a un determinado puesto, será necesario que desempeñe las funciones y asuma las responsabilidades inherentes a tal puesto.

13. Los empleados que al entrar en vigencia el escalafón se encuentren devengando sueldos superiores a los que les corresponde de acuerdo a estas disposiciones continuarán devengando esos salarios hasta que las condiciones escalafonarias se adecuen a su situación remunerativa.
14. El departamento de Recursos Humanos juntamente con las comisiones o a quienes designe el Concejo Municipal serán los responsables de la aplicación de este sistema salarial.

XIII.- TABLAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN SALARIAL

A continuación se presentan una matriz metodológica, que representa un nivel funcionarial, según lo establecido en la Ley de la Carrera Administrativa Municipal:

a) Nivel de Dirección.
b) Nivel Técnico.
c) Nivel de Soporte Administrativo.
d) Nivel Operativo

Se considera que actualmente existe una diversificación de sueldos y salarios en los diferentes niveles organizativos, por lo que se propone como alternativa establecer una tabla salarial en la siguiente forma:

	TABLAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN SALARIAL

	PORCENTAJES POR CATEGORÍAS MINIMOS A UTILIZAR (Es decir que el Concejo podrá utilizar porcentajes mayores o cuotas mayores, esto solo es un parámetro)
	70% 
	85%
	100%

	No.
	NIVELES
	3ª Categoría
	2ª Categoría
	1ª Categoría

	1
	Dirección
	x
	
	

	2
	Técnico
	x
	
	

	3
	Administrativo
	x
	
	

	4
	Operativo


	x
	
	


PAUTAS PARA INTERPRETAR LA TABLA ANTES DESCRITA

· A partir de la vigencia del presente manual, todos los empleados municipales entran en la 3ª Categoría, con un porcentaje de su cargo del 70%, por lo tanto los aumentos salariales se harán en ese mismo orden pasando de tercera categoría a segunda categoría partiendo de un incremento entre el 71% al 85% y posteriormente de segunda categoría partiendo del 86% al 100% a primera categoría, al cumplir dos años de pertenecer a la carrera o de trabajar en la municipalidad tienen derecho a cambio de categoría y por ende a aumento salarial; sin embargo como antes se destaco el sistema permite al Concejo considerar la realización de aumentos salariales en el período intermedio previa evaluación.

· Los empleados de confianza y otros no incluidos en la ley de la carrera administrativa municipal, se podrá aplicar este mismo manual en caso que no tengan establecidos sus procedimientos del sistema retributivo.
· Para aplicar la presente tabla se debe ubicar el cargo del empleado según el nivel funcionarial conforme la estructura orgánica establecida en el Manual de Organización y Funciones, sin embargo, será potestad del aplicador/es del manual la aplicación de los criterios correspondientes valorados en este manual, la evaluación del desempeño laboral, la antigüedad del empleado, las amonestaciones o sanciones por faltas graves.
· Es importante que la remuneración inicial establecida en la tercera categoría se revise según las funciones y desempeño laboral comparándolas a valores de mercado, es decir que cuyos valores muy sub-valorados se debe realizar un ajuste de nivelación salarial, que para efectos de este manual no se considerara un aumento salarial por estar tales valores por debajo de los estándares del mercado salarial bajo las mismas condiciones funcionariales.
· En los casos que haya sueldos por encima de estándares de mercado, será potestad del aplicador del manual no realizar el aumento laboral, sino hasta que se realicen las condiciones estándares de otras remuneraciones en otras entidades de similar naturaleza.
Dado en el Salón del Concejo Municipal de Chiltiupán, a los 25 días del mes de mayo del año dos mil veintiuno.

Tito Antonio Cartagena Escobar.                       María Cristina Menjivar de Guerra.

          Alcalde Municipal.                                                 Síndica Municipal.

Carlos Arnoldo Badío Ariza.                         Adela Guadalupe Liévano Aguilar                                                               

      Regidor propietario                                                 Regidora propietaria

Eduardo Alexander Álvarez Alvarenga                      Rafael Edgar Iraheta Navidad.

          Regidor propietario.                                          Regidor propietario.

Paula Palma de De León.                                           Baltazar Aguirre Echeverría. 

Regidora propietaria.                                                    Regidor propietario.

Natividad de Jesús Solórzano.                                     Israel García Valladares.

Regidora suplente.                                                       Regidor suplente.

Jesús Neftalí Aguilar.                                                  María Solís Morales.    

Regidor suplente.                                                        Regidora suplente.

DIOS   UNION   LIBERTAD

