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I. MARCO NORMATIVO
El marco normativo para la elaboración de Manuales Reguladores del Sistema Retributivo para  los funcionarios y empleados municipales, se rige específicamente por la Ley de la Carrera Administrativa Municipal (LCAM). En primer término, el Artículo 81 establece la obligación especial de las municipalidades en este sentido, y en segundo término, el Artículo 10 define tres categorías para cada cargo según niveles funcionariales, así como las condiciones generales para ascender a una categoría superior y el consiguiente aumento salarial. El contenido de ambos Artículos, se transcribe a continuación:
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 contemple 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. 

Las Municipalidades y Entidades Municipales podrán asistirse y asesorarse del Instituto Salvadoreño de Desarrollo Municipal, de la Corporación de Municipalidades de la República de El Salvador y de cualquiera otra institución pública o privada que consideraren conveniente. 

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. 

Asimismo, los Artículos 30, 31 y 32 de la LCAM especifican el proceso administrativo a seguir para los ascensos de categoría.
II. OBJETIVOS

· Apoyar la aplicación de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

· Contribuir al desarrollo organizacional de la Alcaldía. 

· Proporcionar a la Alcaldía un instrumento administrativo para regular el sistema retributivo, a fin de mejorar las condiciones para la carrera municipal del personal.

· Apoyar a la Máxima Autoridad Administrativa en la toma de decisiones en materia de remuneraciones y promociones al personal.

· Contribuir a la aplicación de una política retributiva justa y equitativa, en correspondencia a los méritos y competencias del personal.

· Contribuir a mejorar el rendimiento del personal y el ambiente de trabajo en la institución. 

· Motivar a los empleados y funcionarios a mejorar y mantener su desempeño en la institución.

III. PRINCIPIOS

· Equidad: el mismo salario debe corresponder a las mismas responsabilidades funciones y tareas de un cargo, así como a los méritos demostrados.
· Flexibilidad: los montos de salarios mínimos y máximos (techos) para cada categoría deberán ser fijados por cada municipalidad, conforme a sus restricciones financieras y presupuestarias. Este principio también aplica a eventuales ajustes salariales por inflación y otro tipo de reconocimientos y estímulos al personal.
· Periodicidad: los rangos salariales de cada categoría deberán ser objeto de revisión periódica.
· Transparencia: todo el personal de la Alcaldía deberá ser informado de los procedimientos que se adopten para aumentos de salario dentro de una categoría determinada y para ascensos de categoría; así como cualquier otra medida que afecte su carrera.
· Simplicidad: los procedimientos del Manual  Regulador del Sistema Retributivo deben garantizar su sencilla aplicación y fácil comprensión por todo el personal de la Alcaldía.
· Progresividad: A lo largo del tiempo, el Manual de Evaluación del Desempeño y del Manual Regulador del Sistema Retributivo pueden incorporar otros criterios y métodos para evaluar y retribuir al personal.
IV. PARTICIPANTES Y RESPONSABLES

A. Responsabilidad de Recursos Humanos o Gerencia General o Jefatura Administrativa.
· Preparar un informe complementario al reporte anual de evaluación del desempeño, con respecto a experiencia, conocimiento, capacitación y méritos establecidos en el Manual Descriptor de Cargos.

· Convocar anualmente concursos para ascensos de categoría.

· Suministrar a la Comisión Municipal los antecedentes (reporte anual de evaluación del desempeño e informe complementario) para evaluar a los participantes del concurso.
· Dar seguimiento al proceso de selección de candidatos y nombramientos de ascensos de categoría.

· Registrar los ascensos de categorías aprobados por el Concejo Municipal, Alcalde, o Máxima Autoridad Administrativa.
· Remitir a la Comisión Nacional de la Carrera Administrativa Municipal los ascensos de categoría aprobados por el Concejo Municipal, Alcalde o Máxima Autoridad Administrativa.

B. Responsabilidad de Comisión Municipal

· Examinar y calificar los requisitos y méritos acreditados por los concursantes.
· Seleccionar los tres concursantes mejor calificados para el ascenso de nivel según los diferentes cargos y niveles funcionariales; para el asenso de categoría no habrá más requisitos que los establecidos en el presente manual.
· Proporcionar al Concejo Municipal los nombres de los empleados integrantes de la terna seleccionada, según los diferentes cargos y niveles funcionariales.
· Convocar a un último concurso abierto en caso de objeción de la terna seleccionada, por parte del Concejo Municipal.
· Declarar desierto el concurso anual en ausencia de concursantes, o bien, cuando los concursantes no reúnan los requisitos y convocar a un nuevo concurso.
C. Responsabilidad de Concejo Municipal (Alcalde o Máxima Autoridad Administrativa)

· Nombrar a los empleados seleccionados para los ascensos de categoría.
· Solicitar a la Comisión Municipal una nueva propuesta de terna seleccionada, en caso de objeción.
· Nombrar directamente al funcionario o empleado, cuando la Comisión Municipal declare, por segunda vez, desierto el concurso para ascensos de categorías.
V. LINEAMIENTOS PARA EL ASCENSO DE CATEGORÍAS
A. Establecimiento de salarios techo

El diagnóstico de COMURES
 a escala nacional, constituye un punto de partida razonable para plantear criterios de establecimiento del nivel de salario máximo correspondiente a las tres categorías de los cargos en la administración municipal. La escala salarial establecida por COMURES según niveles funcionariales y categorías se muestra a continuación:

	NIVELES
	CATEGORÍAS

	FUNCIONARIALES
	TERCERA
	SEGUNDA 
	PRIMERA

	DIRECTIVO
	$  500.00
	$  700.00
	$ 900.00

	TÉCNICO
	$  400.00
	$  600.00
	$ 800.00

	ADMINISTRATIVO
	$  300.00
	$  500.00
	$ 700.00

	 OPERATIVO
	$  200.00
	$  400.00
	$ 600.00


Sin embargo, las diferencias entre las Alcaldías en los ámbitos organizacional, jurisdiccional, fiscal y operacional (número de personal empleado, niveles jerárquicos y número de unidades administrativas, servicios brindados a la población, etc.), dificultan establecer reglas de aplicación uniformes o estandarizadas, en el campo de las finanzas; sobre todo en municipios como Tecoluca, dado el tamaño de su población y extensión territorial. De ahí, tomando en cuenta la pauta anterior y otros criterios, como las condiciones del mercado laboral en cuanto a remuneraciones, así como el nivel de exigencia y requisitos para los distintos cargos en los cuatro niveles funcionariales, se proponen los techos 

salariales siguientes

	VI. REQUISITOS DE CARGOS EN 4a CATEGORÍA, SEGÚN NIVELES FUNCIONARIALES PARA TODAS LAS CONTRATACIONES QUE SE REALICEN APARTIR DE LA APROBACIÓN DEL PRESENTE MANUAL 
Nivel directivo

	N°
	CARGOS
	SALARIO
	REQUISITOS

	1
	Secretario (a) Municipal
	$600.00 
	Licenciatura en Ciencias Jurídicas y 3 años de experiencia

	2
	Auditor
	$600.00
	Grado de Licenciatura y Certificado de Auditor y 3 años de experiencia

	3
	Asesor Jurídico
	$600.00
	Abogado y 3 años de experiencia

	4
	Gerencia General
	$900.00
	Licenciatura y 3 años de experiencia

	5
	Jefe de Unidad de Género
	$400.00
	Bachillerato y 3 años de experiencia en Género

	6
	Encargado Comunicaciones
	$400.00
	Bachillerato y 3 años de experiencia

	7
	Jefe de Unidad de Relaciones y Gestión
	$600.00
	Licenciatura y 3 años de experiencia

	8
	Jefe de Unidad de Desarrollo Económico
	$600.00
	Licenciatura, con 3 años de experiencia

	9
	Jefe de Unidad de Promoción Social
	$600.00
	Licenciatura en promoción social y 3 años de experiencia

	10
	Jefe de Unidad de Medio Ambiente
	$800.00
	Ingeniería Agronómica o una licenciatura y Maestría en Medio Ambiente

	11
	Jefe de Unidad de Juventud
	$400.00
	Bachilleres o Técnicos con 3 años de experiencia

	12
	Jefe del Registro Estado Familiar
	$600.00
	Licenciatura en Ciencias Jurídicas y 3 años de experiencias 

	13
	Jefe de Contabilidad
	$600.00
	Contador Público y aprobación del Curso de Contabilidad Gubernamental y 3 años de experiencia 

	14
	Tesorero (a)
	$600.00
	Licenciatura en Contaduría Pública o en Administración de Empresas y 3 años de experiencia

	
	
	
	

	15
	Jefe (a) de UACI
	$600.00
	Grado de Licenciatura y 3 años de experiencia en el cargo

	16
	Jefe de Unidad de Administración Tributaria
	$600.00
	Licenciatura  y 3 años de experiencia

	17
	Administrador del parque Tehuacán.
	$800.00
	Administrador de empresas o ingeniero agrónomo y maestría en medio ambiente y 3 años de experiencia

	18
	Administradora de Mercados
	$600.00
	Licenciatura en Administración de Empresas o en Economía y 3 años de experiencia

	19
	Administradora Complejo Deportivo
	$400.00
	Bachiller  y 3 años de experiencia

	20
	Jefe del CAM
	$400.00
	Bachiller y 3 años de experiencia y cursos de la Academia de Policía (Policía Comunitaria)

	

	Nivel técnico

	N°
	CARGOS
	SALARIO
	REQUISITOS

	1
	Técnico en Gestión
	$600.00 
	Licenciatura en Administración de Empresas o Técnico en carreras afines y 3 años de experiencia

	2
	Técnico en Proyectos
	$600.00
	Arquitecto o ingeniero y 3 años de experiencia en elaboración de proyectos de gestión

	3
	Técnico en Terracería
	$400.00
	Educación Básica y 3 años de experiencia

	Nivel administrativo

	N°
	CARGOS
	SALARIO
	REQUISITOS

	1
	Auxiliar de Tesorería
	$350.00 
	Bachillerato Comercial, opción Contador

	2
	Auxiliar de Secretaría
	$350.00
	Bachillerato opción secretariado 

	3
	Auxiliar de Contabilidad
	$350.00
	Bachillerato Comercial, opción Contador.

	4
	Auxiliar de Gerencia
	$350.00
	Bachillerato

	5
	Subjefe del REF
	$350.00
	Bachillerato opción secretariado

	6
	Secretario de la UACI
	$350.00
	Bachillerato

	7
	Administrador de Cementerio
	$231.00
	Educación básica 

	8
	Promotor social 
	$350.00
	Bachillerato y 3 años de experiencia 

	9
	Promotor de juventud
	$350.00
	Bachillerato y 3 años de experiencia

	10
	Juez de Agua
	$350.00
	Educación básica y experiencia en el área 

	11
	Encargado de Catastro 
	$350.00
	Bachillerato

	12
	Bibliotecaria
	$350.00
	 Bachillerato y 3 años de experiencia mínima 

	13
	Agentes del CAM
	$250.00
	Educación básica, cursos de la PNC y licencia de portación de armas

	Nivel operativo

	N°
	CARGOS
	SALARIO
	REQUISITOS

	1
	Motoristas
	$250.00
	Educación básica con experiencia y licencia de manejo 

	2
	Cobrador de buses
	$231.00
	Educación básica

	3
	Barrendero
	$231.00
	Ninguna

	4
	Recolector de desechos sólidos
	$231.00
	Ninguna

	5
	Ordenanza
	$231.00
	Ninguna

	6
	Atención al cliente 
	$250.00
	Bachillerato 

	7
	Cocinero
	$450.00
	Educación Básica y experiencia

	8
	Encargado de vivero
	$250.00
	Experiencia en el área de vivero 

	9
	Mariposario
	$350.00
	Bachillerato con conocimientos en el área 

	10
	Operador de camión de balastre
	$350.00
	Con licencia pesada de manejo y experiencia 

	11
	Auxiliar de operadores de terracería
	$231.00
	 Ninguna

	12
	Operador de motoniveladora
	$500.00
	Tres años de experiencia 

	13
	Operario de rodo vibrador
	$400.00
	Tres años de experiencia

	14
	Operario de cargador
	$400.00
	 Tres años de experiencia


VII. RETRIBUCIÓN SALARIAL POR CATEGORÍA 
Nivel Directivo

	N°
	CARGOS
	CATEGORÍAS

	 
	 
	IV
	III
	II
	I

	1
	Secretario (a) Municipal
	$600.00
	$700.00
	$800.00
	$900.00

	2
	Auditor
	$600.00
	$700.00
	$800.00
	$900.00

	3
	Asesor Jurídico
	$600.00
	$700.00
	$800.00
	$900.00

	4
	Gerencia General
	$900.00
	$1000.00
	$1,100.00
	$1200.00

	5
	Jefa de Unidad de Género
	$400.00
	$500.00
	$600.00
	$700.00

	6
	Encargado de Comunicaciones
	$400.00
	$500.00
	$600.00
	$700.00

	7
	Jefe (a) de Unidad de Relaciones y Gestión
	$600.00
	$700.00
	$800.00
	$900.00

	8
	Jefe (a) de Unidad de Unidad de Desarrollo Económico
	$600.00
	$700.00
	$800.00
	$900.00

	9
	Jefe (a) de Unidad de Unidad de Promoción Social
	$600.00
	$700.00
	$800.00
	$900.00

	10
	Jefe (a) de Unidad de Unidad de Medio Ambiente
	$800.00
	$900.00
	$1,000.00
	$1100.00

	11
	Jefe de Unidad de Unidad de Juventud
	$400.00
	$500.00
	$600.00
	$700.00

	12
	Jefe del Registro Estado Familiar
	$600.00
	$700.00
	$800.00
	$900.00

	13
	Jefe de Contabilidad
	$600.00
	$700.00
	$800.00
	$900.00

	14
	Tesorería
	$600.00
	$700.00
	$800.00
	$900.00

	15
	Jefe de UACI
	$600.00
	$700.00
	$800.00
	$900.00

	16
	Jefe de Unidad de Unidad de Administración Tributaria
	$600.00
	$700.00
	$800.00
	$900.00

	17
	Administrador del parque Tehuacán 
	$800.00
	$900.00
	$1,000.00
	$1100.00

	18
	Administradora de Mercados
	$600.00
	$700.00
	$800.00
	$900.00

	19
	Administradora Complejo Deportivo
	$400.00
	$500.00
	$600.00
	$700.00

	20
	Jefe del CAM
	$400.00
	$500.00
	$600.00
	$700.00


Nivel Técnico

	N°
	CARGOS
	CATEGORÍAS

	 
	 
	IV
	III
	II
	I

	1
	Técnico en Gestión
	$600.00
	$700.00
	$800.00
	$900.00

	2
	Técnico en Proyectos
	$600.00
	$700.00
	$800.00
	$900.00

	3
	Técnico en Terracería
	$500.00
	
	
	


Nivel Administrativo

	N°
	CARGOS
	CATEGORÍAS

	 
	 
	IV
	III
	II
	I

	1
	Auxiliar de Tesorería
	$350.00
	$450.00
	$550.00
	$650.00

	2
	Auxiliar de Secretaría
	$350.00
	$450.00
	$550.00
	$650.00

	3
	Auxiliar de Contabilidad 
	$350.00
	$450.00
	$550.00
	$650.00

	4
	Auxiliar de Gerencia 
	$350.00
	$450.00
	$550.00
	$650.00

	5
	Auxiliar de REF
	$350.00
	$450.00
	$550.00
	$650.00

	6
	Secretaria UACI
	$350.00
	$450.00
	$550.00
	$650.00

	7
	Encargado de Cementerio
	$231.00
	$350.00
	$450.00
	$550.00

	8
	Promotor Social 
	$350.00
	$450.00
	$550.00
	$650.00

	9
	Promotor de juventud 
	$350.00
	$450.00
	$550.00
	$650.00

	10
	Juez de Agua
	$350.00
	$450.00
	$550.00
	$650.00

	11
	Encargado de catastro
	$350.00
	$450.00
	$550.00
	$650.00

	12
	Agentes del CAM
	$250.00
	$350.00
	$450.00
	$550.00

	13
	Bibliotecaria
	$350.00
	$450.00
	$550.00
	$650.00


Nivel Operativo

	N°
	CARGOS
	CATEGORÍAS

	 
	 
	IV
	III
	II
	I

	1
	Motoristas
	$250.00
	$350.00
	$450.00
	$550.00

	2
	Cobrador de buses
	Salario minimo$231.00
	$350.00
	$450.00
	$550.00

	3
	Barredor
	$231.00
	$350.00
	$450.00
	$550.00

	4
	Recolector de basura
	$231.00
	$350.00
	$450.00
	$550.00

	5
	Ordenanza
	$231.00
	$350.00
	$450.00
	$550.00

	6
	Atención al cliente
	$250.00
	$350.00
	$450.00
	$550.00

	7
	Cocinero
	$450.00
	$550.00
	$650.00
	$750.00

	8
	Encargado de vivero
	$250.00
	$350.00
	$450.00
	$550.00

	9
	Encargado de Mariposa rió
	$350.00
	$450.00
	$550.00
	$650.00

	10
	Operador de camión de balastre
	$350.00
	 
	 
	

	11
	Auxiliar de operadores de terracería
	$231.00
	 
	 
	

	12
	Operador de motoniveladora
	$500.00
	 
	 
	

	13
	Operario de rodo vibrador
	$400.00
	 
	 
	

	14
	Operario de cargador
	$400.00
	 
	 
	


Como se aprecia en las tablas anteriores, para la mayoría de cargos en los cuatro niveles funcionariales, la diferencia de salarios máximos entre las tres categorías es de $100. En este sentido, la propuesta simplifica  los inconvenientes de la práctica usual del establecimiento de los porcentajes de otorgamiento diferentes al ingresar al servicio o para los ascensos de categoría. 
VIII. ASCENSOS DE CATEGORÍA
Nuestra propuesta para ascensos de categoría considera que debe reconocerse el buen desempeño y méritos del personal, independientemente del nivel funcionarial a que pertenezca. Es decir, los criterios para efectuar ascensos de categoría deben aplicarse por igual a los niveles Directivo, Técnico, Administrativo y Operativo.

De conformidad al Artículo 31 de la LCAM, se propone a la Comisión Municipal seleccionar a los  concursantes a partir de los trabajadores que obtengan una calificación mínima de 60 puntos en adelante, en la Evaluación Anual del Desempeño correspondiente al año 2012 y los que  cumplan con el tiempo de cinco años de laborar para la municipalidad todos pueden solicitar el asenso a la segunda categoría. 
Los empleados que hayan acreditado títulos académicos universitarios como Diplomados, Técnico, Maestría y Doctorado; podrán ser ascendidos a la categoría siguiente antes del plazo estipulado por la LCAM, en función del tiempo requerido para concluir esos estudios. Asimismo, los empleados que obtengan una calificación de Excelente o Sobresaliente, en la Evaluación Anual del Desempeño también podrán gozar de esta prerrogativa.
Para la promoción  o asenso a la primera categoría será requisito indispensable la acreditación de títulos universitarios de Licenciatura, Ingeniería, Arquitectura, Maestría y Doctorado que exija cada uno de los puestos. Así como haber cumplido quince años de laborar de forma ininterrumpida para la municipalidad o haber cumplido los otros requisitos como son: por cada diplomado cursado y aprobado avanzará un año, por una maestría cursada y aprobada avanzará dos años. Cada uno de estos se probara con el diploma o titulo de cada carrera; y por obtener una evaluación con la nota de excelente avanzará un año.
IX. AJUSTES SALARIALES POR INFLACIÓN
En concordancia con el principio de flexibilidad, queda a discreción de la municipalidad conceder ajustes salariales al personal de la Alcaldía para compensar el aumento en el costo de la vida, especialmente cuando el gobierno central efectúe este tipo de ajuste.
El Presente manual entrara en vigencia a partir del 1º de enero del 2012

� COMURES, “Compendio de Herramientas Genéricas de la Carrera Administrativa Municipal y Leyes vinculadas a la Gestión Pública Municipal.”, San Salvador, octubre de 2009.






