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UNON

RERTAD

LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL DE VILLA DE MEANGUERA CERTIFICA: Que en el Libro de
Actas y Acuerdos Municipales que esta Alcaldia llevo durante el afio dos mil dieciocho se encuentra la que
literalmente dice: ACTA NUMERO QUINCE: En el local Alcaldia de la Villa de Meanguera, Departamento
de Morazan, a las nueve horas con treinta minutos del dia cinco de diciembre del afio dos mil dieciocho,
reunidos los miembros del Concejo Municipal Plural en la Sala de Reuniones de la Alcaldia de Villa de
Meanguera, para celebrar la Sesion Ordinaria de la gestién municipal, para tratar los asuntos que en la
agenda se detallan. Preside la sesion, Sefior Alcalde Municipal, José Bladimir Barahona Hernandez,
contando ademads con la asistencia del Sindico Municipal, Dennis Morel Mejia Sanchez, Primer Regidor
Propietario, Sra. Corina del Carmen Chicas de Guevara, Segundo Regidor Propietario, Profesor. Roberto
Antonio Claros Romero, Tercer Regidor Propietario, Sra. Anastacia Chicas Argueta, Cuarto Regidor
Propietario, Sra. Ruperta Antonia Marquez Reyes, y los Concejales Suplentes: Primer Regidor Suplente, Sra.
Maria Yanira Herndndez Ramos, Segundo Regidor Suplente, Sr. José Pablo Ramos Ramos, Tercer Regidor
Suplente, Abelino Chicas Mejia, Cuarto Regidor Suplente, Santos Lednidas Chica Argueta. Y la asistencia de
Licda. Ofelia Romero Chicas. Secretaria Municipal. Confirmando el quérum; El Sr Alcalde Municipal dio
apertura a la sesion se procedi6 a darle lectura al acta anterior la cual fue firmada y en uso de sus facultades
legales que el Cédigo Municipal les confiere, toman los acuerdos siguientes: ACUERDO NUMERO UNO: El
concejo municipal en uso de las facultades legales que les confiere el Art. 30 del Cédigo Municipal,
Acuerda: Aprobar las Herramientas Administrativas detalladas a continuacién I. Manual de Organizacién y
Funciones, I1. Manual Descriptor de Cargos y Categorias, III. Manual Regulador del Sistema Retributivo, IV.
Manual sobre Politicas, Planes y Programa de Capacitacién, V. Manual de Evaluacién del Desempeiio
Laboral de Funcionarios y Empleados VI. Reglamento Interno de Trabajo. Aprobado por unanimidad.
Certifiquese

Y no habiendo mds que hacer constar se da por terminada la presente acta que

firmamos://///].B.BH.///D.MMS//////CCCH.G./////RACR./////ACH.A//////RAMR//////MYH.
R////VRR//]/////ACHM./////SLCHA///////ORCH.////]]/Svia// /][]

DRRRRBRBRRRNRRBDNNNRRNDRNRBRBRRRRRRRDBARRRRRBIRRRINRNNN RUBRICADAS""””"U"”""””"”)’”""""""””ll""H""""l'""”"””””)l"”"

Es conforme con su original con la cual se confronto y para los efectos legales consiguientes se extiende la
presente en Alcaldia de Villa de Meanguera, Departamento de Morazan, a uno de febrero de dos mil
diecinueve. .

Secretaria Municipal

Direccién: B2 EL Centro Meanguera, Departamento de Morazin.
Correo Electrémico: aimldiamgg%g@' m
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INTRODUCCION

El presente Manual tiene como finalidad establecer en la Alcaldia Municipal de Villa de Meanguera
un sistema que regule los ascensos y salarios por nivel funcionarial de los empleados y empleadas
que laboran en la Municipalidad, en dependencia del cargo desempefiado.

La base juridica principal de disefio y puesta en marcha de este Manual es la Ley de la Carrera
Administrativa Municipal, el Codigo Municipal, asi como otros cuerpos legales tanto secundarios,
como internos a la Municipalidad.

En su contenido, el Manual desarrolla sus objetivos generales y especificos, su base legal, su base
tedrica, sus pautas de revision y actualizacion, el &mbito de aplicacion, criterios y condiciones para la
operacion del sistema retributivo, la estructura del sistema, procedimiento para el ascenso de
categorias y remuneraciones, la retribucion salarial de los empleados y empleadas municipales por
cargos Y niveles funcionariales, asi como las opciones de reconocimientos no monetarios.

El sistema retributivo en general, constituye un elemento de modernizacion y transparencia en la
administracion de los incentivos y mejoras salariales que impulsa progresivamente la Municipalidad,
el que responde en cada una de sus partes y consideraciones a las disposiciones de la Ley de la
Carrera Administrativa Municipal.
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1. OBJETIVOS

1.1 OBJETIVO GENERAL

Promover la modernizacion institucional por medio del establecimiento de regulaciones
internas que aseguren el acceso ordenado por parte de los empleados y empleadas de
carrera a un sistema de ascensos y mejora salarial debidamente organizada.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Establecer por cada nivel funcionarial las categorias de ascenso y mejora salarial de los
empleados y empleadas de la Carrera Administrativa Municipal.

e Regular el acceso de los empleados y empleadas a mejora salarial y ascenso dentro de
la Carrera Administrativa Municipal.

e Establecer los procedimientos y mecanismos para la operativizacion del sistema
retributivo para empleados y empleadas de la Carrera Administrativa Municipal.
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2. BASE LEGAL

La elaboracién del presente Manual Regulador del Sistema Retributivo tiene su base legal en lo
siguiente:

2.1 LEY DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Equidad de género

Articulo 1-A. Las palabras alcalde, servidor, empleado, funcionario, juez y otras semejantes
contenidas en el presente Manual, que se aplican al género masculino; se entenderan comprender y
se utilizaran indistintamente en género masculino o femenino, segun el género del titular que los
desempefia o de la persona a la que haga referencia. Lo anterior, de conformidad a lo establecido en
la Constitucion, tratados internacionales y legislacion secundaria vigente.

De las Categorias

Articulo 10.- En cada uno de los niveles funcionariales y para cada 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 tendrd derecho a ascender a una categoria superior, hasta despues de
dos afios de haber desempefiado el cargo o empleo en la categoria anterior y previa calificacion
positiva de los requisitos de experiencia, conocimiento, capacitacion y meritos acreditados
establecidos en los Manuales descriptores de cargos para la categoria inmediata superior. El
ascenso de categoria implica un aumento salarial que debera contemplarse en los respectivos
Manuales Reguladores del Sistema Retributivo.”

Obligacion Especial de las Municipalidades

Articulo 81.- Las Municipalidades y las deméas Entidades Municipales estan en la obligacion de
elaborar y aprobar Manuales descriptores de cargos y categorias correspondientes a cada nivel y de
requisitos necesarios para su desempefio; Manuales reguladores del sistema retributivo que
contemplen parametros para la fijacion de los salarios, complementos por ascensos de categoria y
demas que fueren necesarios; Manuales sobre politicas, planes y programas de capacitacion 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.
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2.2 CONSTITUCION DE LA REPUBLICA

Para La elaboracion del Manual Regulador del Sistema Retributivo puede vincularse a algunas
disposiciones establecidas en la Constitucion de la Republica como los articulos 219, 220 y 222, que
en su orden expresan textualmente lo siguiente:

Articulo 219, inciso 1°. “Se establece la carrera administrativa”

Inciso 2°. La ley regulara el servicio civil y en especial las condiciones de ingreso a la administracion;
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 garantizara a los empleados publicos la estabilidad en el cargo.

Esta disposicion constitucional sirve de base legal para elaborar, sustentar e implementar el Manual
Regulador del Sistema Retributivo, en tanto que contempla los ascensos y promociones en base al
meérito y la aptitud, los ascensos de categoria que implican aumento salarial.

Articulo 220.- Una ley especial regulard lo pertinente al retiro de los funcionarios y empleados
pablicos y municipales, la cual fijara los porcentajes de jubilacion a que éstos tendran derecho de
acuerdo a los afios de prestacion de servicio y a los salarios devengados.

El monto de la jubilacién que se perciba estara exento de todo impuesto o tasa fiscal y municipal.
La misma ley deberd establecer las demas prestaciones a que tendran derecho los servidores
puablicos y municipales.”

La Ley de la Carrera Administrativa Municipal se refiere en el Art. 59 No. 7 al derecho de jubilacion-

Articulo 222. Las disposiciones de este Capitulo son extensivas a los funcionarios y
empleados municipales.”

El Capitulo | a que hace referencia el articulo contiene varias disposiciones relativas a los derechos,

obligaciones y prohibiciones que tienen los empleados y funcionarios publicos municipales,
ciertamente la Constitucion de la Republica regula en forma general, en este caso, todo lo relativo al
servicio civil. Por lo tanto, se aplica todo lo regulado en el Capitulo | a los servidores publicos
municipales.
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3. BASE TEORICA

Un sistema de retribucion esta formado por un conjunto de medidas administrativas y financieras que
integradas contribuyen a ofrecer atencion ordenada, transparente y oportunas a la necesidad que los
empleados y empleadas de la Municipalidad tienen de conocer sus posibilidades y perspectivas de
desarrollo profesional, ascenso y mejora salarial.

Los objetivos de la politica retributiva son: atraer, motivar y retener personal suficiente con la
capacidad que necesita la Municipalidad, y para ello es preciso que en la practica esta contenga los
siguientes elementos.

a) Que sea externamente competitiva: es decir, que en comparacion con otras instituciones y
categorias profesionales se mantenga al menos al mismo nivel. En términos précticos se
requiere que sus niveles de retribucion sean de mercado para favorecer la atraccion de
empleados y empleadas calificados;

b) Que sea internamente equitativa: es decir, que el salario se fije segun el valor relativo del
puesto para la organizacion, diferenciando la remuneracion en funcién del contenido del
trabajo que se realiza;

c) Que sea motivadora: es decir, que en lo relativo a la retribucion variable (incentivos no
salariales) sea capaz de diferenciar distintos niveles de contribucion y rendimiento, y que en
términos de retribucion fija (salario) incentive la adquisicion de responsabilidades;

d) Que sea atingente, es decir que responda a la realidad y el entorno laboral y social;

e) Que sea facilmente entendible y comunicada a los empleados y empleadas municipales;
f)  Que sea asumible por la Municipalidad en términos de costos;

g) Que motive auto superacion personal del empleado y empleada.

Con el proposito de dar viabilidad de implementacion a la politica o sistema retributivo de la
Municipalidad es importante tener en consideracion los elementos siguientes:

a) Hacer de la politica retributiva una herramienta de gestion organizativa que favorezca el
compromiso de los empleados y empleadas que requiere la Municipalidad;

b) Disponer de los mecanismos que aseguren la equidad de las retribuciones y convenza de
ello a los empleados y empleadas municipales y sus representantes;

5
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Promover el conocimiento de la remuneracion existente en puestos similares que permitan
establecer algun tipo de parametros comparativos;

Fomentar el empleo y remuneracion en funcién del rendimiento del empleado y empleada
municipal que visualice la posibilidad de mejora ordenada y objetivamente evaluada del
mismo;

La definicion y puesta en marcha del sistema retributivo ofrece las ventajas siguientes:

a)

b)

Parte de la distribucion de los cargos por nivel funcionarial que esta establecida en al
Manual de Cargos y Categorias con el que cuenta la Administracion Municipal;

Ordena los salarios por niveles funcionariales, identifica tres categorias (opciones de
ascenso y mejora salarial) por cada uno de ellos y establece un margen porcentual de
mejora salarial en cada categoria que permite al Concejo Municipal realizar aumentos sin
que ello necesariamente lleve al ascenso de categoria y a esperar dos afos para considerar
la mejora salarial como estimulo al buen desempefio;

Permite reconocimientos salariales a empleados y empleadas excepcionales que hayan
obtenido calificacion positiva de los requisitos de experiencia, conocimiento, capacitacion y
méritos acreditados, antes de los dos afios establecidos en la Ley de la Carrera
Administrativa Municipal, mediante la aproximacion porcentual al techo de la categoria;

Los techos méximos de opcion de aumento salarial establecidos para los cargos por nivel
funcionarial responden a los salarios actualmente devengados por los empleados y
empleadas que desempefan dichos cargos y los cuales tendran obligacion de ser evaluados
para valorar la opcion de ascenso de categoria dentro de dos afios como lo establece la Ley
de la Carrera Administrativa Municipal;

Determina con antelacion los montos maximos por categoria, para fines presupuestarios;

Permite la superacion personal y el desarrollo especializado de las personas en el
desempefio de sus funciones;

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

Genera certidumbre al futuro desarrollo profesional y personal de los empleados, empleadas
y la Municipalidad;

Constituye un paso a la modernizacion y transparencia de la gestion municipal y
fortalecimiento de las capacidades internas.
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4. METODOLOGIA

El proceso de disefio del Manual ha transcurrido por los momentos siguientes:

e Organizacion interna del proceso de definicion de un programa actuacion que asegurara la
participacion de los referentes de las distintas unidades de la Municipalidad;

e Revision y andlisis de los Manuales genéricos para la gestion administrativa municipal basados
en la Ley de la Carrera Administrativa Municipal brindados por la Corporacion de
Municipalidades de la Republica de El Salvador;

e Diagnostico de la estructura organizativa y de cargos con la finalidad de identificar los nuevos
elementos y consideraciones del personal de la Municipalidad:;

e Anélisis de una propuesta general estructurada a partir de lo establecido por la Ley de la Carrera
Administrativa Municipal y otras leyes relacionadas: asi como teniendo como fundamento los
principios basicos de administracion y gestion de recursos humanos;

e Revision y analisis de la estructura salarial y proyecciones presupuestarias de la Municipalidad
para el afio en marcha;

¢ Definicion de los rangos (minimo y maximo) salariales viables para la realidad financiera de la
Municipalidad para cada una de las categorias y potencial opcion de mejora salarial para cada
uno de los cargos existentes en cada uno de los niveles funcionariales;

e Validacion y aprobacion de la propuesta del sistema retributivo por parte del Concejo Municipal;

e Socializacion con el personal a efecto de propiciar el apropiamiento y operativizacion de las
nuevas disposiciones administrativas.
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5. REVISION Y ACTUALIZACION

El Manual Regulador del Sistema Retributivo ha sido elaborado con el propésito de mantener un
ordenamiento institucional en las opciones de ascenso y mejora salarial de la Alcaldia Municipal de
Villa de Meanguera; este ordenamiento se ve necesariamente demandado por cambios a partir de la
realidad econdmica y social del pais y las necesidades de modernizacion o por disposiciones legales
novedosas que debe atender la Municipalidad.

Lo anterior, impone a la Municipalidad la necesidad de llevar a cabo una revision periodica del
presente Manual, posibilitando asi una actualizacién que le permita responder a las metas, objetivos
y mision institucional con los niveles de eficiencia y efectividad requeridos, por lo que su revision y
actualizacion se realizara cada tres afios o cuando el Concejo Municipal lo estime conveniente; esta
actualizacion ha de estar basada en los aspectos siguientes:

e Incorporar al mismo las modificaciones necesarias que armonicen con la realidad
organizativa, administrativa y financiera de la Municipalidad y viabilicen la consecucion de
objetivos y metas institucionales.

e Socializar entre los empleados y empleadas su contenido y sus respectivas modificaciones
para favorecer su apropiamiento y asimilacion.

o Facilitar a los empleados y empleadas el conocimiento, herramientas y materiales a fin de
estimular su aplicacion y consideracion en el desempefio diario de modo que este impacte la
calidad de los servicios a los ciudadanos.

e Toda modificacion al presente Manual ha de ser legalizada mediante Acuerdo Municipal.

e La Comision Municipal de la Carrera Administrativa existente ha de apoyar y acompafiar el
proceso proporcionando aportes y consideraciones.
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6. AMBITO DE APLICACION

El presente Manual es de aplicacion a todo el personal de carrera de la Municipalidad, es decir a los
niveles de direccion, técnico, administrativo y operativo como lo indican los Articulos 6, 7, 8,y 9 de la
Ley de la Carrera Administrativa Municipal de acuerdo a las definiciones que se detalla a
continuacion.

Nivel de Direccion

Al cual pertenecen los empleados y empleadas municipales que desempefian funciones de
direccion, planificacion y organizacion del trabajo tendentes a lograr los objetivos de la institucion

Nivel Técnico

Al cual pertenecen los empleados y empleadas municipales que desempefian funciones técnicas o
administrativas especializadas y complejas para las que se requiere estudios previos de orden
universitario o técnico

Nivel de Soporte Administrativo

Al cual pertenecen los empleados y empleadas municipales que desempefian funciones de apoyo
administrativo y técnico para los que se requieren estudios minimos de bachillerato

Nivel Operativo

A este nivel pertenecen los empleados y empleadas municipales con funciones de apoyo a los
servicios generales propios de la institucion.

La clasificacion de los cargos de la Municipalidad en niveles funcionariales tiene como propésito el
establecimiento de las categorias y por consiguientes las opciones de ascenso y mejora salarial a
los que tienen derecho los empleados y empleadas municipales tal como lo establece la Ley de la
Carrera Administrativa Municipal, de ahi que se constituya en el ambito te aplicacion del presente
Manual.
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7. CRITERIOS Y CONDICIONES PARA LA OPERACION
DEL SISTEMA RETRIBUTIVO

1. CRITERIOS

El sistema retributivo de la Alcaldia Municipal de Villa de Meanguera esta basado en tres
aspectos fundamentales que son:

a)

Los aspectos subjetivos (la persona, su categoria): a ello se destinan las
retribuciones basicas, es decir el importe del sueldo que remunera la categoria (el
Grupo de Clasificacion) y la antigliedad del funcionario;

Los aspectos objetivos del puesto de trabajo (las funciones): en ellos encontramos la
parte principal de las denominadas retribuciones complementarias; es decir el
Complemento de Destino que corresponde al nivel del puesto que se desempefie; y
el Complemento Especifico destinado a retribuir las condiciones particulares de
algunos puestos de trabajo en atencion a su especial dificultad técnica, dedicacion,
responsabilidad, incompatibilidad y peligrosidad;

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 desempefie su trabajo; es decir, que si un empleado realiza
mas trabajo del esperado y es de beneficio para la Municipalidad es importante de
ser considerado para efectos de valoracion de la retribucion.

2. CONDICIONES

Para la aplicacion del siguiente Manual, se ha avanzado en la creacion de las condiciones
siguientes:

a)

La Municipalidad cuenta de forma actualizada y en ejercicio con sus Manual de
Organizacion y Funciones, Manual Descriptor de Cargos y Categorias, Manual de
Evaluacion del Desempefio Laboral y el Manual de Politicas, Planes y Capacitacion;

Cada uno de los empleados y empleadas conoce cada uno de los instrumentos y las
oportunidades con las que cuenta para mejorar salarial, profesional y personalmente

al realizar una labor satisfactoria;

Existe el compromiso del Concejo Municipal del cumplimiento disciplinado de los
procedimientos, registros y controles que generen la credibilidad y confianza de los
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empleados y empleadas en las instancias y jefaturas institucionales responsables de
la operativizacion de la Carrera Administrativa Municipales y la Ley;

Las consideraciones establecidas en este sistema retributivo estan vinculadas a las
proyecciones y definicion del presupuesto municipal;

La implementacion del sistema retributivo considera una oferta de estimulos no
monetarios que administrard y aplicara el Concejo Municipal y el Alcalde en base a
las evaluaciones del desempefio y las disposiciones de la Ley de la Carrera
Administrativa Municipal;

Cualquier decision o disposicion que afecte positiva 0 negativamente a uno o varios

de los empleados y empleadas municipales ha de ser comunicada oportunamente,
de forma clara, escrita e integra que asegure la transparencia de la misma.

11
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8. ESTRUCTURA DEL SISTEMA RETRIBUTIVO

La estructura del sistema retributivo tiene dos elementos fundamentales relacionados con los niveles
funcionariales dentro de los cuales son clasificados los cargos que ocupan los empleados y
empleadas de carrera y con las categorias que segun su nivel funcionarial determinan las opciones
de mejora salarial en su proceso de pertenencia en la Carrera Administrativa Municipal y dentro de la
Municipalidad.

Para efectos de su consideracion en este Manual se consignan y definen cada uno de esos nivelesy
categorias como elementos de referencia y consideracion:

e NIVELES
La Municipalidad basandose en el articulo 5 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, ha
establecido cuatro niveles funcionariales en la estructura del sistema los cuales se detallan en
el apartado 6 del presente manual.

e CATEGORIAS
El sistema de retribucion operara a través de tres categorias 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 categorias de esta Municipalidad y que a
continuacion se explican:

v Las categorias, constituyen las opciones de ascenso progresivo y escalonado que
tienen los empleados y empleadas, ha de garantizar la mejora continua de su condicion
en términos salariales, prestaciones y estimulos dentro de un cargo determinado;

v La 32 categoria representa el escalén en que cada empleado o empleada municipal
iniciara su transito dentro la Carrera Administrativa Municipal, la 22 categoria el nivel
intermedio y la 12 el nivel superior a alcanzar en su proceso de mejora continua a partir
de su experiencia, tiempo, eficiencia en el desempefio y méritos;

v Cada categoria operara de forma ascendente, y en atencion a un rango salarial posible
al que puede acceder el empleado dentro de ella a partir de la evaluacion del
desempefio y los méritos acumulados durante un periodo de dos afios;

v Los rangos en cada una de ellas se han establecido teniendo en consideracién la

actual estructura de salarios de la Municipalidad, realidad financiera, administrativa y
presupuestaria;
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v Las opciones de cambio de una categoria por ascenso estaran determinadas por el
proceso de evaluacion del desempefio, tiempo y méritos acumulados;

v Los valores asignados a los rangos y opciones de mejora salarial correspondiente a
cada categoria seran revisados y adecuados periodicamente en correspondencia con
las necesidades y realidades administrativas y financieras de la Municipalidad;

v" La mejora salarial dentro de la misma categoria sera una posibilidad a considerar para
estimular al personal en el intermedio de los dos afios u otros periodos que el Concejo
Municipal considere prudente en base a resultados de una evaluacion previa.

Todos los empleados ingresaran a la Carrera Administrativa Municipal dentro de la Municipalidad en
la tercera categoria e ira ascendiendo a las subsiguientes de acuerdo a la experiencia,
conocimientos, capacitacion y méritos acreditados. Ademas tendran derecho a ascender a una
categoria superior, hasta después de dos afios de haber desempefiado 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 Sistema Retributivo presupone que el Concejo Municipal tome como punto de partida su actual
situacion presupuestaria y salarial para el establecimiento de los techos en cada categoria a fin de
no impactar negativamente la situacion financiera de la misma, lo cual requerird ajustes
administrativos que han de ser valorados oportunamente.
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9. PROCEDIMIENTOS Y CONSIDERACIONES PARA EL
ASCENSO DE CATEGORIAS Y MEJORA SALARIAL

Acceso a las categorias y mejora salarial:

Los empleados y empleadas de la Municipalidad comprendidos en la Carrera Administrativa
Municipal ingresaran a la misma en la tercera categoria y los haran por medio del procedimiento y
disposiciones siguientes:

1. En el periodo de los dltimos seis meses de cada afo el Jefe/a de Administracion o la persona
designada por el Concejo Municipal organizaran y ejecutaran una valoracion, de los empleados y
empleadas de carrera Administrativa Municipal aptos para ascender a una categoria superior,
mediante informe sobre los aspectos de requisitos de:

v’ Experiencia;

v" Conocimiento;

v’ Capacitacion;

v’ Méritos Acreditados; establecidos en el Art. 10 de la LCAM.

2. El reporte de evaluacion de los aspectos descritos en el numeral anterior, practicado por el
Jefe/a de Administracion o la persona designada por el Concejo Municipal, a un empleado o
empleada sera enviado al Concejo Municipal, el cual resolvera en apego a la Ley de la Carrera
Administrativa Municipal sobre las medidas de mejora salarial, ascenso y otras que considere
conveniente segln sea el caso y teniendo en consideracion la situacion administrativa, financiera
y presupuestaria de la Municipalidad. EI Concejo o el alcalde informard de su resolucion al
Registrador Municipal de la LCAM quien observara el apego a la Ley e informara al Registro
Nacional de la Carrera Administrativa Municipal;

3. La resolucion con respecto a la posibilidad de ascenso, aumento salarial, estimulos no
monetarios u otras medidas, sera comunicada al interesado o interesada en un término no
mayor de ocho dias posteriores a la emision de la misma;

4. La resolucién del Concejo Municipal sera agregada al expediente personal del empleado o
empleada municipal de que se trate y se enviard copia al Registrador Municipal y al Registro
Nacional de la Carrera Administrativa Municipal;

5. El empleado o empleada podra acceder a la siguiente categoria dentro de nivel inferior,

intermedio o superior de la misma, segln lo estime y resuelva el Concejo Municipal previa
revision y calificacion positiva de los requisitos de experiencia, conocimiento, capacitacion y
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méritos acreditados y sobre la base de una valoracion de la situacion administrativa, financiera y
presupuestaria de la Municipalidad; conforme a los siguientes “requisitos” y sus criterios con su
ponderacion a procesar para determinar el incremento salarial en cada categoria del Nivel
Funcionarial respectivo:

TABLA DE REQUISITO SEGUN ART. 10 DE LA LCAM Y SUS CRITERIOS PONDERADOS EN

PORCENTAIJES

Experiencia Conocimiento Capacitacion Meritos

o o % Acreditados o
Criterios Criterios Criterios Criterios
Tiempo en 25% | Legislacion minima 25% | Disposicion a 25% | Puntualidad 25%
cargo aplicable capacitarse
Capacidad para | 25% | Manejo de 25% | Formacion 25% | Disponibilidad 25%
solventar tecnologia autodidacta de horario
problemas
dificultades
Contribuciones 25% | Etapas de procesos | 25% Propositivo en 25% Buenas 25%
positivas a temas Relaciones
impulsar Interpersonales.
procesos
Habilidades de 25% | Manejo de los 25% | Disposicion a 25% | Moralidad e 25%
ensefanza procesos de Control compartir lo Instruccion

Interno aprendido Notoria
100% 100% 100% 100%

Como obtener el porcentaje de los 4 requisitos (Media Aritmética): El resultado de las 4 sumas de datos de
porcentaje de los 4 criterios se divide entre 4. Ejemplo: 400 / 4 = 100% de valoracion.

EXPLICACION BASE PARA LA OBTENCION DEL INCREMENTO SALARIAL FINAL DE LOS
PRIMEROS DOS ANOS EN TERCERA CATEGORIA DEL NIVEL FUNCIONARIAL OPERATIVO,
EN DONDE ASCIENDE A LA SEGUNDA CATEGORIA.

El resultante de la Media Aritmética en porcentaje (100% valoracion) se debera correr el punto
decimal a centésimas (100.00 a 1.00) este numero se debera combinar en una operacion
matematica denominada MULTIPLICACION por el RESULTADO obtenido en “TABLAS DINAMICAS
DE CALCULO DE INCREMENTOS SALARIALES DE  NIVELES FUNCIONARIALES Y
CATEGORIAS” en donde el incremento de la tabla de Nivel Operativo para los primeros dos afios
es de $ 48.00; entendiendo lo anterior procedemos a realizar la multiplicacion de los 2 resultados
que son (TABLA DE REQUISITO SEGUN ART. 10 DE LA LCAM Y SUS CRITERIOS
PONDERADOS EN PORCENTAJES (%) POR TABLAS DINAMICAS DE CALCULO DE
INCREMENTOS SALARIALES DE NIVELES FUNCIONARIALES Y CATEGORIAS) 1.00 X $ 48.00
= $48.00 Incremento Salarial.
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Estos $ 48.00 délares corresponderian al incremento salarial de los primeros dos afios de estar en la
Tercera Categoria del Nivel Funcionarial Operativo y asciende a la Segunda Categoria del mismo
nivel funcionarial.

Otro ejemplo de operacion (50.00% valoracion) 0.50 x $ 48.00 = $ 24.00 de incremento.

En este caso, en la valoracion de requisitos, el empleado o empleada obtuvo un 50% de evaluacion
en la Media Aritmética, por lo que al realizar la multiplicacion respectiva, el resultado es de $ 24.00
de incremento.

En conclusion: el porcentaje de la Media Aritmética de la valoracion de los criterios de los requisitos
corresponde al % del incremento salarial de la categoria en el mismo nivel funcionarial asi:

*100.00 % valoracion = $48.00 (1.00 x $ 48.00) Maximo
*50.00 % valoracion = $24.00 (0.50 x $ 48.00) Minimo

6. El empleado o empleada podra ser sujeto de aumento salarial dentro de una misma categoria,
siempre y cuando el monto del cargo sea menor al techo méximo de la misma categoria;

7. El margen de mejora salarial (nivel inferior —nivel superior) dentro de la tercera categoria en la
que por ley inician todos los empleados y empleadas de carrera se establecera a partir de los
salarios nominales que segun planilla poseen, situandolos dentro de cada nivel funcionarial;

8. En aquellos cargos cuyo salario represente un impacto econémico que tienda desestabilizar las
finanzas municipales en el proceso de fijacion de las categorias y sus rangos de potencial
mejora salarial de los empleados y empleadas de la planilla general, seran tratados de manera
particular con respecto a su mejora salarial y ascensos, ofreciéndoles un tratamiento por medio
de bonificaciones y estimulos no monetarios que permitan en el tiempo la estabilizacion y
nivelacion del resto de cargos;

9. El margen de mejora salarial entre las categorias sera de entre un relacionar los aumentos con
los criterios de evaluacion el cual podra adecuarse y diferenciarse de categoria a categoria
segun los procesos de revision de este manual y de las condiciones financieras de la
Municipalidad.
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10. CATEGORIAS Y MEJORAS SALARIALES POR
NIVELES FUNCIONARIALES

RETRIBUCION SALARIAL

Para determinar la retribucion salarial de los empleados o0 empleadas municipales es necesario tener
claridad de los cargos existentes dentro de la Municipalidad, asi como de su salario actual, pues es
dependiendo de las condiciones financieras actuales de la Municipalidad, de los cargos y niveles

funcionariales que se estableceran los rangos de salarios por categoria.

En el presente apartado se consignan diferentes cuadros matrices divididos por nivel funcionarial
existentes en la Alcaldia Municipal de Villa de Meanguera, lo que permitird establecer el nivel inferior
y superior en cada una de las categorias, consignandose en la Tercera Categoria el mayor y menor
salario devengado de entre cada nivel funcionarial, los cuales serén calculado de forma directa cada
dos afios, lo cual este contenido en la tabla siguiente que identifica los procesos cuantitativos por
Nivel Funcionaral y Categorias por nivel.

| TABLAS DINAMICAS DE CALCULO DE INCREMENTOS SALARIALES DE NIVELES FUNCIONARIALES Y CATEGORIAS

NOMBRE DE EMPLEADO: ANO INGRESO:
NIVEL DE DIRECCION INCREMENTO SALARIAL CADA DOS ANOS; EN RANGO DE 6 ANOS
MONTO MAXIMO A AUMENTAR A los 2 afios de Ingreso A los 4 afios de Ingreso A los 6 afios de Ingreso
S 150.00 CATEGORIA Il CATEGORIA Il CATEGORIA |
SALARIO REMUNERACION 10% TECHO 35% TECHO 25% TECHO
PP . ACTUAL Incremento MAXIMO Incremento MAXIMO Incremento MAXIMO
Minimo Madximo
S 550.00 | $ 700.00 | S 550.00 | $ 60.00 | S 610.00 | S 52.50 | $ 662.50 | S 37.50 | $ 700.00
NOMBRE DE EMPLEADO: |ANO INGRESO: |
NIVEL TECNICO INCREMENTO SALARIAL CADA DOS ANOS; EN RANGO DE 6 ANOS

MONTO MAXIMO A AUMENTAR

A los 2 afios de Ingreso

A LOS 4 ANOS DE INGRESO

A los 6 afios de Ingreso

S 130.00 CATEGORIA Il CATEGORIA Il CATEGORIA |
SALARIO REMUNERACION 20% TECHO 5% TECHO 75% TECHO
ACTUAL MAXIMO MAXIMO MAXIMO
Minimo Mdximo Incremento Incremento Incremento
S 420.00 | 550.00 | $ 420.00 | $ 52.00| S 472.00|$ 4550 | $ 517.50 [ $ 3250 | $ 550.00
NOMBRE DE EMPLEADO: |aNo INGRESO: |
NIVEL DE SOPORTE ADMINISTRATIVO INCREMENTO SALARIAL CADA DOS ANOS; EN RANGO DE 6 ANOS

MONTO MAXIMO A AUMENTAR

A los 2 afios de Ingreso

A los 4 afios de Ingreso

A los 6 afios de Ingreso

S 120.00 CATEGORIA IlI CATEGORIA Il CATEGORIA |
SAIARIO REMUNERACION 20% TECHO Py TECHO 25% TECHO
ACTUAL MAXIMO MAXIMO MAXIMO
Minimo Mdximo Incremento Incremento Incremento
S 300.00 | $ 420.00 | S 300.00 | $ 48.00 | $ 348.00 | $ 42.00 | $ 390.00 | $ 30.00 | $ 420.00
NOMBRE DE EMPLEADO: [aNo INGRESO: |

NIVEL OPERATIVO

INCREMENTO SALARIAL CADA DOS ANOS, EN RANGO DE 6 ANOS

MONTO MAXIMO A AUMENTAR A LOS 2 ANOS DE INGRESO A los 4 afios de Ingreso A LOS 6 ANOS DE INGRESO
S 120.00 CATEGORIA Il CATEGORIA Il CATEGORIA |
SALARIO REMUNERACION 10% TECHO 35% TECHO 25% TECHO
ACTUAL Incremento MAXIMO Incremento MAXIMO Incremento MAXIMO
Minimo Mdximo
S 180.00 | S 300.00 | $ 180.00 | $ 48.00 | $ 228.00 | $ 42.00 | $ 270.00 | S 30.00 | $ 300.00
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Consideraciones en la utilizacion de la Tabla anterior; Colocar el monto del salario actual del
empleado o empleada en el nivel y categoria que corresponde y la presente Tabla Dinamica le
calcula los incrementos cada dos afios.

EXPLICACION:

Para obtener el incremento cada dos afios segun tabla anterior, multiplicar MONTO MAXIMO A
AUMENTAR por el porcentaje convertido en centésimas de nimeros naturales (correr el punto
decimal dos espacios a la izquierda y pasarlo a nimeros naturales en centésimas) tomaremos los
datos de los primeros dos afios del nivel funcionarial operativo ASI:

MONTO MAXIMO A AUMENTAR $ 120.00 x 0.40 (40 %) = $ 48.00 Ddlares de los Estados Unidos
de América.

40 %= Numero Natural expresado en %

0.40= Numero Natural expresado en % convertido a Numero Natural en centésimas
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11. OPCIONES DE ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS

NO SALARIALES

En el Sistema Retributivo se consideran otros recursos de retribucion no monetarios que al mismo
tiempo que son de menor costo, seran de alto beneficio para el empleado o empleada y la
institucion, los que a continuacion se detallan para efectos de consideracion por la administracion de
la Municipalidad, en el proceso de resoluciones sobre los resultados derivados de la evaluacion del
desempefio.

Opciones de Estimulos y Reconocimientos no Monetarios

1.
2.
3.

Becas de estudios de diferentes niveles y especializacion;

Reconocimiento escrito y plblico por el buen desempefio;

Diplomas de reconocimientos y participacion en eventos o0 campafias realizadas por la
Municipalidad en forma individual o asociada;

Vales de Alimentacion, Utiles Escolares, Combustible;

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

Los estimulos o reconocimientos no monetarios seran aplicados a partir de las valoraciones
realizadas por el Concejo Municipal respecto de los resultados del desempefio de cada empleado o
empleada y las condiciones financieras, administrativas y presupuestarias de esta Municipalidad.
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