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REGLAMENTO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE SALARIOS
DE LA MUNICIPALIDAD DE LIMON

CAPITULO |

ARTICULO 1. La Municipalidad de Limon establecera, bajo la administracion de la Oficina +
Recursos Humanos, un sistema de administracion de salarios, que cubre a los funcionari
administrativos, incluyendo los puestos de confianza asi declarados por el Cadigo Municipal o p
¢l Concejo Municipal, salvo los casos en que sean excluidos expresamente del sistema por
Alcalde Municipal. La declaratoria de puesto de confianza, aungue esté en el sistema, eximira
los trdmites de concurso para el nombramiento del funcionario administrativo. Las normas, reg
y disposiciones contenidas en este Reglamento, seran de aplicacion obligatoria en todas
acciones que se relacionen con la operacién del Sistema de Administracion de Salarios.

cariruLo il
LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

ARTICULO 2. La Oficina de Recursos Humanos es !a dependencia técnica especializada, encarga
de la ejecucion de las labores de operacidn del sistema conforme con los tramites establecidos
el presente regiamenta.

ARTICULO 3. Seran funciones de la jefatura de |a Oficina de Recursos Humanos:

a. Atender todo lo relativo al sistema de clasificacién y valoracion de puestos, segin las técni
esenciales en todo programa cientifico y mederno de la administracién de personal.

b. Revisar permanentemente las técnicas de clasificacion y valoracidn de puestos, con la finalic
de que se mantengan actualizadas, considerando las reformas y cambios propios del adelanto
dichas disciplinas e instrumentos.

¢. Confeccionar manuales internos para facilitar la aplicacion de las diferentes técnicas
clasificacién y valoracion de puestos.

d. Uevar a cabo estudios integrales de clasificacién de puestos, a través de los cuales
establezcan sus denominaciones, se preparen ias especificaciones de los cargos, los requisitos
ingreso y demas caracteristicas.

e. Hacer estudios parciales de clasificacion de puestos, a solicitud de los funcional
administrativos.

e. Elaborar y mantener debidamente actualizado el Manual de Clasificacidn y Valoracidn de Cla
y el Manual Descriptive de Puestos.

f. Gestionar estudios integrales y parciales de sueldos.

g. Realizar los trémites de reclutamiento y seleccién de personal de los concursos que promueyv
Municipalidad, con el fin determinar si los requisitos exigidos concuerdan con el nivel salarial s
pare ese puesto se ofrece.
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h. Dar toda la asesoria necesaria que contribuya a la determinacion de politicas de aumentos
generales de sueldos y su aplicacion.

j. Revisar los decretos de salarios minimos y determinar su incidencia en la estructura de salarios
de la Municipalidad,

K. Llevar los registros de personal adecuados en los campos de la clasificacion y valoracién de
puestos, gestion de pagos de salarios, seleccion y reclutamiento.

L. Ejecutar otras functones propias de su campo de actividades y aqueflas que le asigne la
Direccion Administrativa o Alcalde Municipal,

CAPITULO It
DE LAS DEFINICIONES DE TERMINOS Y CONCEPTOS
ARTICULO 4. Para una correcta interpretacion de este Reglamento, se entendera por:

a. PUESTO: Conjunto de deberes y responsabilidades permanentes que requieren |a atencion de
una persona ducante la totalidad o parte de |3 jornada de trabajo.

b. CLASE: Conjunto de puestos suficientemente similares con respecto a deberes y
responsabilidades, de tal manera que pueda darse el mismo titulo descriptive para asignar cada
puesto comprendido en la clase. Se exigira a quienes hayan de ocuparlos, un mismo nivel de
educacion, experiencia, conocimientos, etc., y que pueda asignarseles la misma categoria de
remuneracién. Una clase puede estar formada por un solo puesto.

c. GRADO: Cada una de las divisiones numerales de que se compone una serie, de tal manera que
la ubicacion de una clase dentro del ordenamiento numérico de la serie menor a mayor, esta
determinada por la diferencia en importancia, complejidad, responsabilidad y valor relativo del
trabajo.

d. SERIE: Cenjunto de clases que tienen una denominacion coman, pero diferenciadas entre ellas
por el grado, en razén de que cada una comprende distinto nivel de dificultad en la ejecucion del
trabajo de los puestos carrespondientes en el cual se exigen diferentes requisitos.

e. GRUPO OCUPACIONAL: Conjunto de series de diferente indole entre si en cuanto a su
naturaleza del trabajo, pero dentro de un mismo campo de actividad, independientemente de |a
zona geografica en donde éste se realiza.

f. CLASIFICACION DE PUESTOS: Técnica que se aplica al estudio de la naturaleza de los puestos
para agruparlos en clases, series y grupos ocupacionates, y que entre otros objetivos persigue una
correcta ubicacion de los funcionarios administrativos dentro de la organizacién administrativa,
para una acertada distribucién del trabajo y una equitativa remuneracion,

g- ASIGNACION: Ei acto formal mediante el cual se ubica un nuevo puesto en la clase
correspondiente de la clasificacidn y valoracién del puesto.

h. REASIGNACION: El cambio que se opera en la clasificacién y valoracin de un puesto con motivo
de la variacion sustantiva y permanente de sus actividades y responsabilidades.



I. RECLASIFICACI ON: El acto formal de rectificar 13 asignacion de un puesto por considerarse
improcedente la clasificacian establecida.

j. SALARIO BASE: Salario inicial para cada categoria en Ia escala de salarios.

k. VALORACION DE PUESTOS: La determinacién de salarios base para todos y cada uno de los
puestos de la Institucién sujetos a las normas de este Reglamento, originada en los estudios
previos que se hagan de acuerdo con los métodos técnicos empleados, tales como el nivel de
costo de vida, mercado de trabajo y complejidad de las actividades.

I, CATEGORIA: Determina el valor en colones que corresponde al salario asignado a un puesto {0 a
un grupo de puestos que puedan pertenecer a serie y grupo ocupacional distinto entre si), y que
os el resultado de la valaracion relativa que se da a cada uno de los puestos de la Institucion.

(. REVALORACION: EL acto formal mediante el cual se modifica el salario base de una clase por
ubicacion de la misma en una categoria diferente en |a escala de salarios.

m. ESCALA DE SALARIOS: conjunto de distintos valores en colanes, ordenados por categorias en
forma ascendente, cada una de ellas con salarios intermedios determinados por un incremento
semestral, comenzando con el salario base asignado en el actt de valoracian.

n. ESPECIFICACION DE CLASE: Descripcion sintetizada, no exhaustiva ni excluyente, de |as distintas
actividades que corresponden a una clase. Estara compuesta por los siguientes apartados:

- Titulo descriptive

- Naturaleza del trabajo

. Actividades esenciales

- Responsabilidad y otras carncteristicas.

- Otras que se ameriten de acuerdo con el avance de la técnica especializada,

& MANUAL DE CLASIFICACION Y VALORACION DE CLASES: Agrupacion de las distintas
especificaciones de las clases de puestos existentes en la Municipalidad de Limén, que contiene
indices alfabétices segun grupos ocupacionales y categorias de clases.

0. MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS: La agrupacion de las distintas especificaciones de los
puestos existentes en fa Municipalidad de Limon con los requisitos particulares y caracteristicas
especiales de cada puesto, acorde con los lineamientos fijados por el Manual de Clasificacion y
Valoracidn de Clases.

p. ASCENSO: La promocidn de un funcionario administrativo, a una clase de grado o categoria
superior a la que corresponde el puesto que desempena.

q. REVISION INTREGRAL: £l acto mediante el cual se revisa fa clasificacion, fa valoracion o ambos
componentes de |a totalidad de puestos de la Municipalidad de Limon.



r. REVISION PARCIAL: € acto mediante el cual se procede a revisar |a clasificacién, 1a valoracion ¢
ambos componentes, para determinado grupo ocupacional, serie, clase, o puesto, o para un:
oficina, seccién o unidad administrativa municipal,

CAPITULO IV
DE LAS REVISIONES INTEGRALES DE PUESTOS

ARTICULO 5: Las revisiones integrales de puestos serdn aquellas en que se incluyan la totalidad de
los puestos de 13 Municipalidad. Seran programadas para periodos no mayores de dos afos. Su
Programacion y ejecucién corresponderd a la Oficina de Recursos Humanos.

ARTICULO 6. Las dependencias municipales brindaran las facilidades del caso a la Oficina de

Recursos Humanos Y entregaran la informacion Que esta requiera, dentro de las condiciones y los

Su Organizacion.

ARTICULO 7. Las reasignaciones, las revaloraciones y flas reclasificaciones que se originen del
proceso de revision integral serdn resueltos por el Alcalde Municipal o Consejo Municipal, de
acuerdo con el informe que afecto le suministrara a Oficina de Recursos Humanos. :

CAPITULO V

DE LAS REVISIONES PARCIALES DE PUESTOS

unicamente para determinado 8rupo ocupacional, serie, clase, puesto, para una direccidn,
departamentos, seccién o unidad administrativa municipal, :
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ARTICULO 12. Un mismo puesto puede ser estudiado tantas veces como lo considere necesario la
Oficina de Recursos Humanas, pero en ningdn caso podra ser revalorado, ni reclasificado a una
clase superior categoria, antes de haber transcurrido doce meses de su anterior estudio. En los
casos de reasignacion, el plazo para solicitar 1a revision de un puesto, no podrd ser inferior a seis
meses, ultimo estudio.

ARTICULO 13. Las reasignaciones de puestos seran provisionales hasta por un periodo de tres
meses. Transcurrido ese plazo, si el Oficina de Recursos Humanos no recomienda variar la
clasificacidn, ésta se considerara definitiva.

ARTICULO 14. Una vez recomendada o aprobada la creacion de una plaza administrativa o una
plaza técnica, su asignacion y ubicacion dentro del Manual de Clasificacion de la Municipalidad, la
hara el Alcalde Municipal, previo informe de la Oficina de Recursos Humanos y como tramite
anterior al reclutamiento y seleccién del personal correspondiente. La asignacion de un puesto
sera provisional hasta un periodo de tres meses. Seis meses después de haberse hecho el
nombramiento, se repetird el estudio para recomendar la clasificacion y la valoracion definitiva;
los casos varien de su clasificacion inicial, se remitirdn para que sean resueltos por el Alcalde
Municipal, junto con la recomendacién técnica especialidad correspondiente,

CAP{TULO VI 4

DEL MANUAL DE CLASIFICACION Y
VALORACION DE CLASES

ARTICULO 15. El Manual de Clasificacion y Valoracién de Clases tendra cardcter de instrumento
téenico y contendra todas las especificaciones de las clases de puestos administrativos existentes
en la Municipalidad de Limon, los indices indican el salario basico de cada puesto y la escala de
salarios.

ARTICULO 16. £l Manual de Clasificacion y Valoracion de Clases podra ser modificade por la Cficina
de Recursos Humanos, previa resolucién administrativa del Alcalde Municipal, para incluir dentro
de élclases nuevas, para eliminar otras, o variar las actividades y las responsabilidades que
corresponden a las establecidas.

ARTICULO 17. En casos de excepcion y por inopiz de trabajadores demostrada en concurso
internc o externo la Oficina de Recursos Humanas podra variar, sustituir o establecer requisitos de
ingreso a los diferentes puestos, asi como determinar las combinaciones equivalentes
correspondientes esos requisitos. En estos mismos casos, con la aprobacion mediante resolucion
administrativa del Alcalde Municipal, podra variar el salario base establecido para la clase,
atendiendo los factores de oferta y demanda del mercado de trabajo. La Oficina de Recursos
Humanos determinara las combinaciones equivalentes cuando los requisitos de ingreso a un
puesto asf lo indiquen.

ARTICULO 18, La Oficina de Recursos Humanos, para efectos de reclutamiento y seleccion del
personal, mantendrd actualizado un Manual Descriptivo de Puestos que contendra las
especificaciones de todos los puestos incluidos en el sistema.



CAPITULO VI

DE LOS SALARIOS PARA PUESTOS
INCLUIDOS EN EL SISTEMA

ARTICULO 19. La valoracién de los puestos de la Municipalidad de Limén incluidos en el Sistema,
tendrd como objetivo principales los siguientes:

a. Retribuir al funcionario por sus servicios en forma equitativa en relacién con el puesto que
desempefia y los que otros funcionarios en la Municipalidad de Limon, tomando en cuenta sus
actividades, sus responsabilidades, los riesgos tipicos y requisitos exigidos, entre otros factores,
para procurar una mayor satisfaccion de la prestacion del servicio ¥ para cumplir con el principio
constitucional de “igual trabajo debe corresponder igual salario”,

b. Que los salarios asignados a los puestos y consecuentemente a las personas gue los
desempefen estén en armonia con las condiciones econdmicas de |a Municipalidad de Limon.

c. Que el monte de esos salarios guarde relacion con el que tengan establecido para puestos
similares, otras instituciones publicas o empresas municipales y proparcionen un medio de vida
decorosc que sea estimulo para la eficiencia, dedicacién y+* conducta del funcionario
administrativo.

ARTICULO 20. Los salarios para los diferentes puestos incluidos en el sistema, estaran indicados en
el Manua| de Clasificacion y Valoracion de Clases y seran la consecuencia de la valoracion de las
actividades, complejidad y responsabilidades gque conforman cada uno de los puestos de |a
Municipalidad de Limon, de acuerdo con los sistemas utilizados y aceptados para la determinacidﬁ
de su montao,

\

ARTICULO 21. Las diferencias salariales originadas en reclasificaciones, reasignaciones y
revaloraciones de puestos, producto de revisiones parciales o integrales, se reconoceran conforme
a las consideraciones siguientes y de acuerdo con las normas y disponibilidades presupuestarias de
la Municipalidad de Liman,

a, Las revaloraciones aprobadas por el Alcalde Municipal, cuya resolucion administrativa se
produzca en el periodo comprendido entre el 01 de abril y el 30 de setiembre, se reconoceran a
partir del primero de enero del afo siguiente. Las resoluciones dictadas on el periodo
comprendido entre el 01 de octubre y el 30 de marZo del afio siguiente, se reconoceran a partir
del 01 de Julio de este tltimo afio.

b. Las reasignaciones o reclasificaciones se reconocerin a partir de la focha de la respectiva
resolucion administracion emitida por el Alcalde Municipal. Para que el reconocimiento se
extienda en forma retroactiva mas alld de 1a fecha sefalada, debera procederse segun lo dispuesto
por el Articulo 142 de la Ley de Administracion Publica. En ambos Cas0s, si no existiere contenido
econdémico a efectos de la ejecucién de pago, debera previamente aprobarse 1a modificacién de
presupuesto,

ARTICULO 22, Los salarios basicos establecidos en |a escala de salarios comprenderan el pago de la
prestacion de los servicios al ingresar al desempefio de un cargo, y se entiende por jornada
ordinaria de trabajo para un mes calendario. Cuando en un contrato de trabajo se estipule una



jornada inferior a la ordinaria, se pagarad un salario proporcional en relacion con la valoracior
acordada a la clase a ia cual el puesto esté asignado.

ARTICULO 23. Si un puesto fuere reasignado a una categoria superior, el servidor que lo ocupe en
propiedad devengard, a partir de las fechas dispuestas en el presente Reglamento, el salarip
basico de la nueva categoria.

ARTICULO 24. Si un puesto fuere reasignado a una categoria inferior, el salario del funcionario
administrativo propietario de la piaza se considerara con la condicién de derechas adquiridos
hasta que la plzza se encuentre con la condicion de vacante se procedera con la reasignacion con
la categoria inferior de la categoria de la clase.

ARTICULO 25. Si un puesto fuere reclasificade o revalorado con una categoria superior, el
funcionario administrativo que lo ocupa en propiedad devengard, a partir de las fechas dispuestas
en el presente Reglamento, el salario base de la nueva categoria y con el mismo nimero de
anualidades que tenia, ahora valorados sobre la nueva categoria.

ARTICULO 26. $i un puesto fuere reclasificado en una categoria de inferior, el salario del
funcionario administrativo propietario de la plaza se considerara con la condicion de derechos
adquiridos hasta que la plaza se encuentre con la condicion de:vacante se procederd con la
reclasificacion con 13 categoria inferior de la categoria de |2 clase.

ARTICULO 27. En el caso de ascensos o descenso voluntario, cualquiera que sea el salario base que
corresponda al nuevo puesto, el servidor que pase a desempenarlo en propiedad, tendra dereche
a continuar devengando ias sumas que por anualidad haya acumuiado a su favor en el o los
.puestos anteriores, Las nuevas anualidades a que adquiere derecho, se le calcularan con el monte
que corresponde a la categoria def cargo que se encuentre desempefiando,

En el caso de que un funcionario administrativo se acoja a la pensién y regrese posteriormente a
trabajar en la Municipalidad, para efectos laborales, excepto el derecho de antigiiedad, se
considerara que es un nueve conlrato.

Aprobado por ef Honorable Corporacién Municipal en su Sesién Ordinaria N234, Celebrada el dia
lunes 22 de diciembre del 2008, bajo e! articulo V, inciso a). Publicado en el Diario Oficial La Gaceta
N249, el dla Miércoles 11 de marzo del 2009,

MBA. José Emilio Molina Campos, Oficina de Recursos Humanas. Liman, enero, 2009,



