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2. OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL:

Contribuir a promover vy facilitar el proceso de implementacién de la ley de la Carrera
Administrativa Municipal y particularmente la organizacidon y puesta en marcha de la
Carrera Administrativa Municipal en la Alcaldia Municipal de San Pablo Tacachico.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Favorecer el conocimiento y aplicacién del marco legal que regula la implementacién
del sistema retributivo, a partir de lo establecido en la Ley de la Carrera Administrativa
Municipal.

e Elaborar un sistema retributivo en la Municipalidad de San Pablo Tacachico, que sea
equitativo, que incentive a los empleados y funcionarios a la adquisicién de
responsabilidades y que sea acorde a sus posibilidades econdmicas, a su entorno
social y laboral.




3- BASE LEGAL

La elaboracion del presente Manual Regulador del Sistema Retributivo tiene
fundamentalmente a su base el sustento legal siguiente:

CONSTITUCION DE LA REPUBLICA

Para La elaboracion del Manual Regulador del Sistema Retributivo podria 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:

Art. 219, inciso 12. “Se establece la carrera administrativa”.

Inciso 22. “La ley regulard el servicio civil y en especial las condiciones de ingreso a la
administraciéon; las promociones y ascensos con base en mérito y aptitud; los traslados,
suspensiones y cesantias; los deberes de los servidores publicos y los recursos contra las
resoluciones que los afecten; asimismo garantizard a los empleados publicos 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 vy
promociones en base al mérito y la aptitud, los ascensos de categoria que implican
aumento salarial.

“Art. 220.- Una ley especial regulard lo pertinente al retiro de los funcionarios y
empleados publicos y municipales, la cual fijard los porcentajes de jubilacidon a que éstos
tendran derecho de acuerdo a los anos 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 tendrdn derecho los
servidores publicos y municipales.”

La Ley de la Carrera Administrativa Municipal se refiere en el Art. 59 No. 7 al derecho de
jubilacion.
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“Art. 222. Las disposiciones de este Capitulo son extensivas a los funcionarios y empleados
municipales.”

El Capitulo al 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.

LEY DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL
De las Categorias

“Art. 10.- En cada uno de los niveles funcionariales y para cada cargo especifico, habra tres
categorias. El empleado o funcionario ingresard al nivel correspondiente a la tercera
categoria e ird ascendiendo a las superiores de acuerdo a la experiencia, conocimientos,
capacitacién y méritos acreditados.

El empleado o funcionario tendrd derecho a ascender a una categoria superior, hasta
después de dos afos de haber desempefiado el cargo o empleo en la categoria anterior y
previa calificacidon positiva de los requisitos de experiencia, conocimiento, capacitacion y
méritos acreditados establecidos en los manuales descriptores de cargos para la categoria
inmediata superior. El ascenso de categoria implica un aumento salarial que debera
contemplarse en los respectivos Manuales Reguladores del Sistema Retributivo.”

Obligacién Especial de las Municipalidades

“Art. 81.- Las Municipalidades y las demas Entidades Municipales estan en la obligacién 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 pardmetros para la fijacion de los salarios, complementos por
ascensos de categoria y demads 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 debera establecerse en
los respectivos presupuestos.
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4. BASE TEORICA

Una politica para la gestién de recursos humanos requiere participacién, consenso y sobre
todo, objetivos.

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)

b)

c)

d)

f)

g)

Que sea externamente competitiva: es decir, que en comparacién con otras
instituciones y categorias profesionales se mantenga al menos al mismo nivel. En
términos practicos se requiere que sus niveles de retribucidn sean de mercado
para favorecer la atraccidon de empleados calificados.

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

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

adquisicion de responsabilidades.

Que sea pertinente, es decir que responda a la realidad y el entorno laboral y
social.

Que sea facilmente entendible y comunicada a los empleados municipales.
Que sea asumible por la Municipalidad en términos de costos.

Que motive la auto superacién personal del empleado

Con el propdsito de dar viabilidad de implementacién a la politica o sistema retributivo de
la Municipalidad es importante tener en consideracidon los elementos siguientes:

a)

b)

Hacer de la politica retributiva una herramienta de gestidn organizativa que
favorezca el compromiso de los empleados 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.
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Promover el conocimiento de la remuneracién existente en puestos similares que
permitan establecer algin tipo de pardmetros comparativos.

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

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

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

Permite identificar por nivel funcionarial cada uno de los cargos de la
Administracién Municipal.

Ordena los salarios por niveles funcionariales.

Define un porcentaje del monto del cargo respecto a un techo maximo de la
categoria actual.

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

Determina con antelaciéon los montos maximos por categoria, para fines
presupuestarios.

Permite la superacién personal e institucional de la Municipalidad

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




5- METODOLOGIA

El disefio de este manual ha transitado por el proceso siguiente:

-Revision y analisis de las disposiciones legales establecidas principalmente en la Ley de la
Carrera Administrativa Municipal.

-Actualizacion de la estructura organizativa de la Municipalidad y su manual descriptor de
cargos y categorias.

-El establecimiento de los cargos de carrera y su clasificacién por grupo funcionarial.
-Analisis de la estructura presupuestaria y salarial de la Municipalidad.
-Establecimiento de rangos salariales por categoria en base un porcentaje inicial.
-Aprobacion del contenido del presente manual y su respectiva divulgacion.

Este manual serd revisado y actualizado al menos una vez cada dos afos (en los primeros
seis meses del afio)
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6. REVISION Y
ACTUALIZACION

El proceso de organizacidn y planificacion de revisidn sera una responsabilidad de la
unidad encargada del personal y la administracion del mismo.

Para la revisidén y adecuacion del presente se procurara la participacién del personal de
jefatura en primera instancia y del personal en general para efectos de socializacion.

Cualquier reforma o adecuaciéon al presente manual sera previa a su puesta en marcha
aprobada por el Concejo Municipal.




7. AMBITO DE APLICACION

El presente Manual Regulador del Sistema Retributivo es de aplicacién a todo el personal
de carrera de la Municipalidad de San Pablo Tacachico, 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 Direccidn:
Pertenecen los empleados que desempeiian dentro de la Municipalidad las
funciones relacionadas con la direccidn, planificacidon y organizacién del trabajo
tendientes a lograr los objetivos de esta Municipalidad.

Nivel Técnico:
Pertenecen los empleados que desempeiian funciones técnicas o administrativas
especializadas y complejas para las que se requiere estudios previos de orden
universitario.

Nivel de Soporte Administrativo:
Al nivel de soporte administrativo pertenecen los empleados que desempeiian
funciones de apoyo administrativo y técnico para los que se requieren estudios
minimos de bachillerato.

Nivel Operativo:

A este nivel pertenecen los empleados con funciones de apoyo a los servicios
generales propios de la institucion.
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CONDICIONES PARA LA
OPERACION DEL SISTEMA
RETRIBUTIVO

CRITERIOS:

El sistema retributivo de la Municipalidad de San Pablo Tacachico estd basado en tres
aspectos fundamentales que son:

a)

b)

c)

Los aspectos subjetivos (la persona, su categoria): a ello se destinan las
retribuciones bdsicas, es decir el importe del sueldo que remunera la categoria (el
Grupo de Clasificacidn) 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 desempeinie;
y el Complemento Especifico destinado a retribuir las condiciones particulares de
algunos puestos de trabajo en atencién a su especial dificultad técnica, dedicacién,
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 retribucidn.

CONDICIONES:

Para la aplicacién del sistema retributivo la Municipalidad de San Pablo Tacachico ha
avanzado en la creacidn de las condiciones siguientes:

a)

b)

La Municipalidad cuenta de forma actualizada y en ejercicio con sus manuales de
organizacién y funciones, descriptor de cargos, evaluacion del desempefio y el
manual de capacitacién.

Cada uno de los empleados conoce de los instrumentos y las oportunidades con las
gue cuenta para mejorar profesional, salarial 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 del
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empleado en las instancias y jefaturas institucionales responsables de la
operativizacidn de la Carrera Administrativa Municipal y la Ley.

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

La implementacién del sistema retributivo considera una oferta de estimulos no
monetarios que administrara y aplicara el Concejo Municipal y el Alcalde segun
convenga a la Municipalidad y en base a las evaluaciones del desempeno vy las
disposiciones de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

Cualquier decisiéon o disposiciéon que afecte positiva o negativamente a uno o
varios de los empleados municipales ha de ser comunicada oportunamente, de
forma clara, escrita e integra que asegure la transparencia de la misma.




9- ESTRUCTURA DEL
SISTEMA RETRIBUTIVO
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La estructura del sistema retributivo tiene dos elementos fundamentales: uno relacionado
a niveles funcionariales dentro de los cuales son clasificados los empleados de carrera, y
dos, el relativo a las categorias que segun su nivel funcionarial determinan las opciones de
mejora salarial que tienen los empleados en su proceso de pertenencia a 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 niveles y categorias como
elementos de referencia:

NIVELES:

De acuerdo a lo estipulado en el articulo 5 de la Ley de la Carrera Administrativa
Municipal, se han establecido cuatro niveles funcionariales en la estructura del sistema, los
cuales han sido definidos con anterioridad en el apartado 6.

CATEGORIAS:

El sistema de retribucion operara a traves 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 detallan:

CATEGORIAS 32 22 12

*La 3?2 categoria representa el escalon en que cada empleado 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.

*Cada categoria operara de forma ascendente un rango salarial posible al que puede acceder el
empleado dentro de ella a partir de la evaluacion del desempefio y los meritos acumulados
durante un periodo de dos afos.

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

*Las opciones de cambio de una categoria por ascenso estara determinada por el proceso de
evaluacion del desempefio, tiempo y méritos acumulados.




MANUAL DEL SISTEMA RETRIBUTIVO

*La mejora salarial dentro de la misma categoria serd 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 en la tercera
categoria e ird ascendiendo a las subsiguientes de acuerdo a la experiencia, conocimientos,
capacitacion y méritos acreditados.

-Todos los empleados tendran derecho a ascender a una categoria superior, hasta después
de dos afos 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 situacién financiera de la misma, lo cual
requerira ajustes administrativos que han de ser valorados oportunamente.
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CONSIDERACIONES PARA EL
ASCENSO DE CATEGORIAS Y
MEJORA SALARIAL

Acceso a las categorias y mejora salarial

Los empleados de la Municipalidad de San Pablo Tacachico comprendidos en la Carrera
Administrativa Municipal ingresaran a la misma en la tercera categoria y lo hardn por
medio del procedimiento y disposiciones siguientes:

1-

En el periodo de los ultimos seis meses de cada afio el Concejo Municipal
organizara y ejecutard una evaluacion del desempeio del personal, la cual estara
apegada a lo establecido en el Manual de Evaluacién del Desempefio. Ademas
realizardn una valoracion mediante informe complementario sobre los aspectos de
requisitos de experiencia, conocimiento, capacitacién y méritos acreditados
establecidos en el Manual Descriptor de Cargos y Categorias.

El reporte de evaluacién del desempefio practicado por el jefe inmediato o el
encargado de administracién de personal a un empleado serd enviado al Concejo
Municipal y en su ausencia al Alcalde Municipal una copia fiel, 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 segun sea el caso y
teniendo en consideracion la situacion administrativa, financiera y presupuestaria
de la Municipalidad. El Concejo o el Alcalde informard de su resolucion a la
Comisién Municipal de la Carrera Administrativa quien observara el apego a la Ley
e informara al Registro Nacional de la Carrera Administrativa Municipal.

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

La resolucion del Concejo Municipal o el Alcalde serd agregada al expediente
personal del empleado Municipal de que se trate y se enviara copia a la Comision y
Registro Nacional de la Carrera Administrativa Municipal.

El empleado podrd acceder a la siguiente categoria dentro de nivel inferior,
intermedio o superior de la misma, segun lo estime y resuelva el Concejo
Municipal previa revisidon y calificacién positiva de los requisitos de experiencia,
conocimiento, capacitacion y méritos acreditados y sobre la base de una
valoracion de la situacidn administrativa, financiera y presupuestaria de la
Municipalidad.

Lt
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El empleado podra ser sujeto de aumento salarial dentro de una misma categoria,
siempre y cuando el monto del cargo sea menor o igual al techo maximo de la
misma categoria.

El margen de mejora salarial (nivel inferior —nivel superior) dentro de la tercera
categoria en la que por ley inician todos los empleados de carrera se establecerd a
partir de los salarios nominales que segun planilla tienen los empleados que se
sitan dentro de cada nivel funcionarial.

En aquellos cargos cuyo salario represente un impacto econdmico, que tienda a
desestabilizar las finanzas municipales, en el proceso de fijacién de las categorias y
sus rangos de potencial mejora salarial de los empleados de la planilla general,
serdn 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 nivelacién del resto de
cargos.

El margen de mejora salarial entre las categoria sera inicialmente de un 10% 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




11- CATEGORIAS Y MEJORA
SALARIAL POR NIVEL
FUNCIONARIAL

RETRIBUCION SALARIAL:

Para determinar la retribucién salarial de los empleados 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 Municipalidad de San Pablo Tacachico, lo que permitira
establecer el nivel inferior y superior en cada una de las categorias, consignandose en el
primero el menor salario devengado de entre cada nivel funcionarial y en el segundo; el
mayor salario devengado de entre cada nivel funcionarial, colocando en la segunda
categoria un ddélar mds que el nivel superior de la primera y sobre esa cantidad calcular el
porcentaje de aumento que ha establecido la Municipalidad.

CUADRO 1: CATEGORIAS DEL NIVEL DE DIRECCION

CATEGORIAS
32 22 12
SUPERIOR $1000.00 $1100.00 $1210.00
INFERIOR $700.00 $70100 $771.00

CUADRO 2: CATEGORIAS DEL NIVEL TECNICO

CATEGORIAS
32 22 12
SUPERIOR $600.00 $ 660.00 $720.00
INFERIOR $500.00 $501.00 $551.00
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CUADRO 3: CATEGORIAS DEL NIVEL SOPORTE ADMINISTRATIVO

CATEGORIAS
3a 22 12
SUPERIOR $500.00 $ 550.00 $ 605.00
INFERIOR $300.00 $301.00 $331.10

CUADRO 4: CATEGORIAS DEL NIVEL OPERATIVO

CATEGORIA
3a 22 12
SUPERIOR $350.00 $ 385.00 $424.00
INFERIOR $280.00 $281.00 $381.10




12- OPCIONES DE ESTIMULOS
Y RECONOCIMIENTOS NO N
SALARIALES

El sistema retributivo considera otros recursos de retribucion no monetaria que al mismo
tiempo que son de menor costo, serdn de alto beneficio para el trabajador y la institucién
como los que a continuacién se detallan.

OPCIONES DE ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS NO MONETARIOS

BECAS DE ESTUDIOS DE DIFERENTES NIVELES Y ESPECIALIZACION

RECONOCIMIENTO ESCRITO Y PUBLICO POR EL BUEN DESEMPENO

DIPLOMAS DE RECONOCIMIENTO Y DE PARTICIPACION EN EVENTOS O CAMPANAS
REALIZADAS POR LA MUNICIPALIDAD EN FORMA INDIVIDUAL O ASOCIADA

VALES DE APOYO FAMILIAR ( ALIMENTACION, UTILES ESCOLARES, PASEOS, COMBUSTIBLES)

DESCUENTOS EN COMPRAS COMERCIALES Y EMPRESAS POR UN PERIODO DETERMINADO.

BECAS DE ESTUDIO, DEPORTE Y DESARROLLO INTELECTUAL DE HUIJOS E HIJAS DE LOS
EMPLEADOS.

OTORGAR UN DIA COMPENSATORIO AL EMPLEADO POR SU BUEN DESEMPENO, EL QUE SERA
OTORGADO CUANDO EL JEFE DE LA UNIDAD LO CONSIDERE OPORTUNO

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




