EL ILUSTRE CONCEJO CANTONAL DE SALINAS
CONSIDERANDO:

Que es necesario ordenar y reglamentar todas y cada una de las fases en gque se
encuentra comprendida {a administracion de Recursos Humanos, en concordancia con las
disposiciones vigentes, tanto en las leyes generales que rigen [a materia, como de
reglamentos internos existentes, para lograr una adecuada utilizacion de tales recursos y
los de tipo econdmico y financiero de la Municipalidad, asi como permita el conocimiento
cabal y ejercicioc estricto de los derechos y obligaciones de los servidores con la
municipalidad para el mejor desarrollo de los cometidos.

Que Ia Municipalidad goza de la autonomia econdmica y administrativa, que le concede la
Constitucion Politica de 1a Repiblica en su Art. 132, ia Ley de Régimen Municipal en su
Art. 17 y por a atribucién que el . Concejo tiene para dictar sus Ordenanzas, Acuerdos,
Resoluciones y demas actos normativos necesarios para el buen gobierne, conforme al
numeral 49 del Art. 64 de 1a Ley de Régimen Municipal.

EXPIDE:

EL SIGUIENTE WMANUAL DE ADMINISTRACION DE 10S SERVIDORES DE LA L
MUNICIPALIDAD DE SALINAS.

TITULO

DE LOS ORGANOS DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS Y DE LOS
SERVIDORES AMPARADOS EN EL MANUAL

DE LOS OBJETIVOS.

Art.1.- Este Manual tiene el objeto de establecer un adecuado sistema de planificacion,
administracion y desarrollo de los recursos humanos

Art.2.- La administracion de los recursos humanos, tendra la finalidad de asegurar el mas
alto grado de eficiencia en el trabajo y una correcta organizacion del personal para
alcanzar fa produccion del servicio en el mejor uso de alternativas y al mas bajo
costo, con Ia intencién genuina del desarrollo y bienestar personal; y que las

_relaciones de trabajo entre la Municipalidad v sus servidores, corresponda al
equilibrio dptimo de derechos y obligaciones que el esfuerzo conjunto hacia los
fines de [a gestién municipal.

Art.3.-La administracién de recursos humanos de la Municipalidad, se ejercera a través
de la Alcaldia, 1a Subdireccion Administrativa vy de Ia oficina de Recursos
Humanos, de acuerdo a la jurisdiccion que le concede, segin ef caso, la Ley y ¢l
presente Manual, con participacion y coordinacion de las demas dependencias en
ia forma y competencia que la Aicaldia y este instrumento lo sefialen.

Constituye también Organo de administracion de recursos humanos, el Comité de
Administracién, cuya conformacion, duracion y funciones quedan delineados en
este mismo Manual.

Art.4.- La determinacion y aplicacion de normas en materia de administracién de recursos
humanos, estaran acorde con las leyes, ordenanzas, decretos y afines con las
refaciones de trabajo.

Art.5.- Los Directores y Jefes de los Departamentos, las Asociaciones de servidores y
olras agrupaciones legalmente constituidas, pueden sugerir ias modificaciones de
este Manual, tales modificaciones seran sometidas a aprobacién del llustre
Concejo a través de Iz Alcaldia, hasta e! 30 de Julio de cada afio.




El Comité sera el encargado de estudiar e informar a la Alcaldia acerca de tales
modificaciones, las mismas que aprobadas entraran en vigencia a pariir del 1 de
enero del afio siguiente. Cuando necesidades urgentes de estructuracion
administrativa lo precisare, o por aplicaciones de leyes, decretos, que hagan
indispensable adoptar disposiciones intermnas inmediatas se podran efectuar
modificaciones en otras fechas, distintas a las del 30 de julio y ponerias en vigencia
dentro del mismo afio una vez aprobadas por el Concejo.

Art.6.- Encarguese a la Oficina de Recursos Humanos, ia aplicacion y fiel cumplimiento
del Manual, de acuerdo a las facultades que le concede este mismo instrumento.

Art.7 - Estan sujetos a este Manual, todos los empleados de la llusire Municipalidad de
Salinas sujetos a la Lay de Servicio Civil y Carrera Administrativa como el personai
sujeto al Codigo de Trabajo con las limitaciones y formalidades que para este caso
la Ley lo determine; y en general todo servidor que ingresare con posterioridad a la
aprobacion de este Manual, aun cuando, por Ia naturaleza de las funciones deban
estar sujefos a ofra ley diferente y de acuerdo a los derechos, obligaciones y
formalidades que a cada sector de trabajo ies corresponde en virtud de estas leyes.

TITULO 1!

DEL SISTEMA DE CLASIFICACION, RECLASIFICACION,
PROCEDIMIENTO Y VALORACION DE PUESTOS

CAPITULO |
DE LA CLASIFICACION DBE PUESTOS

Art.8.- La clasificacion, se realizara en base al analisis de las funciones de los puestos,
considerando los distintos grados de compiejidad y responsabilidad, asi como
también otras cualidades necesarias para mejor desempefio de quienes sean los
titulares de los puestos.

Art.9- MANUAL DE CLASIFICACION.- Concluido el proceso de clasificacion, se
implantara el correspondiente “Manual” como instrumento de ordenamiento y
consulta y que servira para los demas procesos, como el de reclasificacion y
seleccion. El Manual expresara en cada clase: el tituio del puesto que la infegra,
las tareas tipicas, los requisitos minimos, asi como fos instructivos v
procedimientos legales para su Uuso.

Art. 10.-ACTUALIZACION DE LA CLASIFICACION.- La Seccién de Recursos Humanos
debera realizar estudios permanentes del sistema, con la finalidad de que se
ajuste a los cambios de ia estructura organizacional y de los deberes y
responsabilidades de los puestos.

Art.11.- METODOS DE CLASIFICACION.- La Seccion de Recursos Humanos elaborara
un pian en el que se hara constar ios métodos de analisis de puestos, los factores
de ponderacion y el proceso a seguir de acuerdo a las técnicas administrativas.
Este plan debera ser presentado a la Alcaldia para su consideracion.

Art. 12.-APROBACION DE LA CLASIFICACION.- Concluidos los diferentes procesos del
sistema de la Seccion de Recursos Humanos, con €l informe respectivo, remitira
a conocimiento del Comité, el que efectuarad el examen correspondiente y con ias
observaciones y recomendaciones del caso. trasiadara a consideracion de la

Alcaldia.




CAPITULO 111
DE LA RECLASIFICACION DE PUESTOS

Art. 13.-USOS DE LA RECLASIFICACION DE PUESTOS.. 13 reclasificacion constituira
un procedimiento de revision de la clasificacion original y se usara en los
siguientes casos:

a) Cuando luego del andlisis se determine que hubo error en la ciasificacion
inicial de puestos.

b) Cuando un puesto en e! franscurso del tiempo, haya captado un nivel mayor
de deberes y responsabilidades que den lugar a un cambio sustancial en [as
funciones dentro de una misma o diferente clase.

Para la reclasificacion se usard los mismos procedimientos que para la
clasificacién y como procedimiento auxiliar las “Auditorias de Trabajo”.

Art. 14.-Los efectos de clasificacién y reciasificacion se sujetaran a ias tablas de
renumeracion aprobadas por Ia Alcaldia.

DEL PROCEDIMIENTO DE LA RECLASIFICACION DE PUESTQS.
Art. 15.-Para la reclasificacion de puestos se proceders de Ia siguiente manera:

a) El servidor que estime que sus funciones han cambiado sustanciaimente por
haber adquirido un mayor nivel de tareas y responsabiidades, solicitara por
escrito a su jefe inmediato la reclasificacion de su puesto, quien debera
ordenar que se llene el formulario correspondiente; anoiara sus comentarios
en dichos formularios y lo remitira al Jefe de Seccién y éste a través del
érgano regular, con las observaciones pertinentes, enviard al Jefe de
Recursos Humaos en el plazo maximo de & dias laborables. Si la solicitud de!
empleado no es tramitada injustificadamente por el Jefe respectivo en el plazo
establecido, aquel puede presentar diractamente al Jefe de Recursos
Humanos, & que gestionara el informe correspondiente.

b) La Seccion de Recursos Humanos, presentard un informe al Comité de
Administracion de Recursos Humanos, realizando previamente una auditoriz
de trabajo, que ratifique o rectifigue Io aseverado por el solicitante y su jefe,
sugiriendo si es del caso 1a nueva clasificacién del puesto.

C) A su vez, terminado el estudio al que se refiere el Art. 3, la seccién Recursos
Humanos, podra recomendar al Comité |as reclasificaciones que sean
necesarias a fin de mantener actualizado el sistema.

d) Las solicitudes de reclasificacion, seran enviadas para su estudio a la Seccion
Recursos Humanos, hasta e! 30 de jufio de cada afio, quien presentari al
Comité los informes correspondientes para su examen. E! Comité tendra
plazo hasta el 15 de septiembre de cada ano, para remitir sus observaciones v
recomendaciones a la Alcaidia para su consideracicn.

Art. 16.-Los cambios de denominacion recomendados por el Comité y aprobados por
Alcaldia, seran aplicados presupuestariamente y ademas;




a) La aplicacion de los nuevos sueldos derivados de Ia reclasificacion se
aplicaran obligatoriamente en el presupuesto del ejercicio econdmico del afio
siguiente.

b} Toda resolucién de asignacion de nuevos titulos, obligard la emision de
nuevos nombramientos.

c) Si el examen de las solicitudes se desprende gque los puestos no han variado
sustancialmente en cuanto a funciones, sino que han reflejado Gnicamente un
cierto incremento de trabajo, la resolucidn del Comité serd de ratificacion del
titulo actual del puesto, pero podra recomendar el Comité a la seccidn
Recursos Humanos en razén de ciertos factores como de educacién
académica y experiencia, que como cualidades individuales posee el
empleado que no se despliegue en el puesto, sino que se lo ubique en otras
funciones mas acordes con su preparacion. atendiendo las necesidades del
senvicio.

d} Es obligatorio que las diferenies jefaturas revisen periddicamente ias
funciones de los empleado y den los mecanismos necesarios para gue éstos
adquieran actividades v tareas mas complejas e importantes acorde con su
preparacion.

Art.17.- DE LAS CREACIONES Y SUPRESIONES DE PUESTOS.- Las creaciones de
puestos, se efectuardn considerando las necesidades administrativas y técnicas
de la Municipalidad v para su aceptacion tendrd el mismo trimite de examen de
Tunciones y asignacion de titulos descriptivos a través det Comité ¥ siguiendo los
lineamientos y procedimientos de una clasificacion.

Las supresiones de puestos vacantes que se consideren innecesarios, también
seran examinados por el Comité, y su partida presupuestaria deberas transferirse
a la partida de reclasificacion que anualmente se incorporara a los presupuestos
de sueldos.

Tanio ias creaciones como Jas supresiones deberan someterse finalmente a Ia
consideracion de la Alcaldia.

Art. 18- PROHIBICION DE RECLASIFICACION. - Ningin puesto podra ser reciasificado
mas de una vez en el lapso de doce meses.

Art. 19.-Las resoluciones de la Alcaldia sobre clasificacién y reclasificacion se haran a
través del correspondiente acuerdo y en documento anexo costara el resumen de
los analisis que sirvieron de base.

Art. 20.-Los puestos reclasificados a una jerarquia superior dentro de una misma clase o
en ofra distinta, obligara al empleado a que redna los requisitos minimos del
nuevo puesto contemplado en el mistmo Manual.

Art. 21.-En caso de que el empleado no esté conforme con los informes de fa seccion
Recursos Humanos y del Comité, respecto a Ia reclasificacion dispondra de ocho

dias para apelar ante el Alcalde.

Art. 2Z2-Los cambios de ias denominaciones no invalidaran las actuaciones
administrativas legaimente realizadas.
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CAPITULD 1V
DE LA VALORACION DE PUESTOS

Art.23.- Dentro de los plazos establecidos en este Manual para Ia terminacion del proceso
de clasificacion y su correspondiente Manual, fa Seccién Recursos Humanos
elaborard una escala de salarios con su correspondiente reglamentacion, ia
misma que examinada por el Comité y con sus observaciones y
recomendaciones pasara a consideracién de Ia Alcaldia.

Art.24 - Para efeclos de la implantacién de la valoracion y sus escalas, se tomara en
cuenta {as siguientes variabies.

a) Asignacion de una renumeracién basica, mediante (a justipreciacién de las
tareas y responsabilidades vy requisitos exigidos.

b) Se ulilizara de preferencia método de puntuacién y podra utilizarse otro que
iécnicamente sea adecuado.

¢) indice de costo de vida.
d) Disponibilidades econémicas de la Municipalidad.

e} Disposiciones legales.

Art. 25.-La valorizacion contendré dos escalas: la una de tipo vertical para ajusie de los
puestos de acuerdo a sus tareas y responsabilidades inherentes, determinados
en el proceso de clasificacion; y, otra de tipo horizontal con sus respectivas
graduaciones, que servira para estimular a los servidores, en base a sus méritos
personales, 2 través de calificaciones periddicas de desempefio v otros factores.
La suma de los valores de las escalas horizontal y vertical, constituira al sueldo
basico mensual en su respectiva categoria.

TITULO 1T
DEL RECLUTAMIENTO, SELECCION DE PERSONAL Y PROMOGIONES.

Art. 26-Se entiende por reclutamiento, el desarrollo se las actividades tendientes a
incentivar la participacion del mayor de personai en los concursos para los cuales
rednan {os requisitos establecidos en las bases.

Art. 27.-Por seleccion se entendera todo el proceso de determinacién, aplicacion,
interpretacion de pruebas y exadmenes para el escogitamiento de personal idéneo,
a través de concursos.

Art. 28 .-Los concursos podran ser:

a) Externos, cuando participen personas fuera de la Municipalidad v re(inan los
requisitos exigidos.

b} Mixtos, cuando simultaneamente puedan participar los dos casos anteriores.
Estos ¢concursos a su vez podran ser:

a) Internos, cuando participe exclusivamente personal de la Municipalidad, que
redna los requisitos exigidos.




b) Externos, cuando participen personas fuera de la Municipalidad, v refinan los
requisitos exigidos.

¢) Mixtos, cuando simultaneamente puedan participar los dos casos anteriores.
Estos concursos a su vez podran efectivizarse en las modalidades siguientes:

1. “Merecimientos, cuando el andlisis se haga exclusivamente con Iz documentacion
de los candidatos.

2. Merecimientos y Oposicion”, que agregue al caso anterior la rendicion de pruebas v
examenes. El escogitamiento de ias modalidades dependera de las caracteristicas
del concurso y de la clase de puestos a ser seleccionados.

Art. 29-10s concursos de tipo externo, se efe_ctuarén {nicamente cuando no exista
personal de la Municipalidad con opcion de ser considerados a través de
CONCUrsos y promociones.

Art. 30.-Para realizar concursos internos se tendra en cuenta las siguientes prioridades:

a) Los empleados de cuaiquier seccién del departamento en donde se ha
producide la vacante para su promocion.

b} Los empleados de ias deméas secciones de la Municipaiidad, para legalizar de
acuerdo a la ley de cada gremio profasional.

Art. 31.-Para participar en un concurso o promocién se requerira cumplir con ios
requisitos minimos establecidos, en el Manual de Clasificacion de Puestos.

Art. 32.-El praceso de reclutamiento y seleccién, estara a cargo de la Seccion Recursos
Humanos.

Art. 33.-El Alcalde escogerad a quien debe ser designado de entre una terna que envie ia
seccion Recursos Humanos, v si no fuere posible la conformacion de esta terna,
se resolvera en base al informe del 0 los candidatos que remita la misma oficina.

Art. 34 -En los concursos internos o externos se formulard una lista de elegibles; de
aquellos que fengan como minimo un 70 % de Ia calificacion, que ie permitira

optar por los mismos puestos en vacanies futuras sin necesidad de concurso.
Esta lista tendra validez de un afio.

Art. 35.-Los puestos que son designadoes por el llustre Concejo y que estan dentro de sus
facultades no estaran sujetos a ia requlacion de este titulo.
TITULO |V
DE LOS NOMBRAMIENTOS Y SU PROCEDIMIENTO

Art. 36.-Ei Alcalde es la autoridad nominadora y su firma constara en todo nombramiento
0 contrato de servicios.

En los nombramientos que son de designacién del liusire Concejo, se hara
constar la Resolucion correspondiente por la que se faculta al Alcalde ol emitirios.




Art. 37.-La persona que legalmente haya sido designada para prestar servicios en la
Municipalidad, tendra un plazo de veinte dias para posesionarse de su ¢argo en
la Seccidon Recursos Humanos, a partir de la fecha del respectivo nombramiento,
pasado este plazo se nulitard el Nombramiento.

Art.38.- Una vez tomado posesion, el beneficiario del mismo, tendra que iniciar funciones
en el plazo de tres dias como maximo, si no lo hicieras, se nulitara el
nombramiento.

Art.39.- Ninglin servidor puede iniciar sus actividades sin haber cumplido con lo dispuesto
con el Art. 37 y los jefes de departamento o seccion, sdio permitiran el ejercicio
de funciones del personal, cuando hayan recibido aviso de dicha formalidad por
parte de la Seccion Recursos Humanos.

Art. 40.-Prohibase extender nombramientos con el caracter de retroactivos, asi como
recibir personal en calidad de meritorio, sin que hayan sido nominados en forma
legal a través del respectivo nombramiento, ain en el caso de que el mismo
estuviere en tramite.

Art.41.- 86lo se podra recibir personal meritorio, o sea sin nombramiento, exclusivamente
cuando en virtud de convenios con establecimientos educacionales, 0 con
sujecion a la Ley, los estudiantes deban efectuar practicas en las oficinas de la
Municipalidad.

Art. 42 - Para tomar posesidn del cargo, se requiere:
a} Haber cumplido con lo dispuesto de Ia Ley de Servicio Militar obligatorio de ia

Fuerzas Armadas.

b) Haber cumplido con a ley de elecciones, para quienes fienen la obligacion de
hacerlo.

¢} Mo haber recibido del Estado o los Municipios Ia compensacion por Venta de
Renuncia.

d} No tener en su contra auto de liamamiento a juicio plenario.
e} Haber sido designado por la autoridad nominadora.

) Presentar los certificados que comprueben no encontrarse en mora de pago a
fa Municipalidad.

@) Haber presentado su documentacion refativa a educacion ¥ experiencia del
puesto desempefiado.

h) No estar incluido en los casos de nepotismo previstos en Ia Ley.

i} Presentar certificado de haber rendido caucién para quienes tiene Ia
obligacién de hacerios.

j} Declarar bajo juramento, no tener otro cargo plblico, a excepcién de lo
determinado en la Ley.

K) Presentar declaracion juramentada de bienes para aquellos puestos que Ia
Ley lo determine.

I} Haber pasado por el proceso de seleccién v ser declarado idoneo.

m) Presentar licencia profesional del respeclivo colegio, si fuere del caso y de
acuerdo a la Ley.




Art. 43.-56lo los nombramientos posesionados en el primer dia del mes seran
incorporados en los Roles de Pago de la Pianta General de Empleados; los
demas, se incorporaran desde el primer dia del mes posterior al de la posesién;
sin embargo, la Municipalidad, en virtud de Ia Ley pagara en este segundo casoy
como “Honorarios” un porcentaje del sueldo eh forma proporcional a la fraccion
del tiempo laborado anterior a la incorporacion en roles y desde Ia fecha de
posesion e inicio de labores. En estos honorarios, se incluiran proporcionaimente
los beneficios de tipo accesorio mensuai, tales como subsidios, bonificaciones,
gastos de residencia gastos de representacion, etc., que son normales y de
caracter permanente.

TITULO 1V
DEL ADIESTRAMIENTO Y CAPACITACION

Art. 44 -Incorporase en forma permanente a los procesos adminisirativos v técnicos de Ia
Municipalidad el proceso de “Adiestramiento y Capacitacion del personal”’, como
mecanismo tendiente a conseguir el progreso del personaf, conocimiento de
sistemas y técnicas de trabajo para implementar Ia productividad y fortalecer las
condiciones favorables para el constante perfeccionamiento de los servicios.

Art. 45.-La Municipalidad procurard el mejoramiento de los recursos humanos, mediante
la planificacion y ejecucion de programas de capacitacion y adiestramiento, en
atencion a sus necesidades y a las prioridades que se establezcan.

El Comité preparara el Plan Anual de Adiestramiento y Capacitacion a
conocimiento de la Aicaldia, hasta el 30 de junio de cada afio.

La Municipalidad segiln el caso, facilitara 1a ocupacion de horas de trabajo, para
la realizacion de los programas y cursos a realizarse, de acuerdoe a las
necesidades de servicio, sin que esto implique ia no realizacion de programas en
horas no laborables al que esta obligado el personal.

Art.46.- La Seccion Recursos Humanos, a fravés de sus unidades correspondientes se
encargara de esa ejecucion.

Art. 47 -Todos los cursos y programas de capacitacion, deberan ser considerados como
factor de evaluacion para la caiificacion del personal, fraslados y promociones.

Art. 48.-Hasta el 31 de Julio de cada afio, el Comité presentara a conocimienio de Iz
Alcaidia la programacion, que debera ejecutarse a partir def 1 de enero del afio
siguiente y pueda de esa forma, asignarse los fondos necesarios para su
aplicacion.

Art.49.- Es obligatorio para el personal incluido dentro de un programa de capacitacion v
adiestramiento, asistir a los seminarios, cursos, conferencias, etc., y aprobarios
segun el caso, y quienes incumplan esta obligacién seran sancionados
econdémicamente de acuerdo a la gravedad de la falta e incluso a perder el
derecho de promociones hasta por el lapse de un afio.

Art. 50.-El personal con titulo profesional, e inciuso aquellos que acrediten conocimientos
y aplitudes especiales, pasaran a formar parte del cuerpo de instructores en ol
area de adiestramiento y capacitacion, que se le sefiale, de maners obligatoria.




Art. 51.-Es obligacion de los Jefes de Seccion impartir Ias instrucciones precisas para que
el conocimiento y aptitudes adquiridas en los programas de adiestramientos y
capacitacién se pongan en practica en sus oficinas y ademas lugares de trabajo,
como a realizar ias evaluaciones respectivas y reporiar periddicamente al Comité,
a través de Recursos Humanos, quien dispondra un examen de Ia situacion a fin
de tomar las medidas correctivas que diere lugar, como también para el reajuste
de programas.

Art. 52.-Para aprobar un curso, requieres obtener una nota minima del 70 % y/o una
asistencia minima del 90 %.

Art.53.- £l adiestramiento y capacitacion, debera tener una orentacién y objetivos hacia
las areas especificas del trabajo.

Art. 54 - El adiestramiento se hara a través de la utilizacién de los recursos humanos de la
Municipalidad, dentro de las posibilidades existentes como a través de Ia
contratacion o convenios con profesionales e instituciones especializadas; 0
utilizando las becas en beneficic del personal. '

Art. 56.-La seleccion de pariicipante en los programas de capacitacion, se realizaran
tomando en cuenta los siguientes aspectos:

Mecesidad de mejorar o ampliar Ia capacidad del personal en consideracion a su
actual preparacion técnica-administrativa.

a) Necesidad de implantar normas y procedimientos nuevos de trabajo, que
requiere el concurso de personal para discusion, solucidn y adiestramiento.

b} Eficiencia y rendimiento de! personal en el desempefio de su puesto.
¢} Estudios realizados y especializacion.

d) Tiempo de servicio en la Municipalidad.

Art. 57 - El personal entrenado dentro de los programas de adiestramiento y capacitacion,
tiene la obligacion de laborar al término del curso un tiempo no menor al doble que durd

tal entrenamiento.

Para cursos que tengan duracion menor a un mes y medio, tendran Ia obligacion de
trabajo un minimo de tres meses.

Art. 58.- El adiestramiento y capacitacion seré de varios tipos:
a) De integracion y coordinacion interna, en cada area especifica del trabajo.

Los Jefes de Seccidn, por lo menos una vez cada mes dispondran reuniones
de trabajo con su personai, para analizar el rol que a cada servidor le
corresponde en la oficina y Ia forma de integracién y coordinacién entre los
demas colaboradores del area y de Ia Municipalidad para discutir los
procedimientos de trabajo y sus reformas vy & constante adiestramiento que
los cambios lo exigen; para estudio v debates de asuntos de servicio; para
divulgaciones de normas legales y elementos técnicos relacionado con ei
trabaje vy orientacién en cuanto al cumplimiento v gjecucién; para Ia
contribucion de la implementacion de programas de adiestramiento y
capacitacion y para evaluar un seguimiento de la aplicacién de los métodos y
procedimientos dictaminados en los mismos.




b)

¢)

d)

e)

a)

h)
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Los Jefes de Seccidn, emitiran un informe mensual al Comité a través de
Recursos Humanos, acerca de las reuniones de trabajo efectuadas con su
personal.

Se elaborara un cuadro de candidatos que contengan informacion sobre su
preparacion académica, tiempo de servicio, funciones y otros aspectos
basicos, del que se escogerd a los beneficiarios para este tipo de
adiestramiento, con informe del Comité, Visto Bueno de Iz Alcaidia Y
autorizacién del Concejo, segin el caso. Entre los factores de seleccion, se
considerara especialmente, de que el candidaio reina los requisitos de
formacion profesional y que el contenido de los estudios esté en relacién con
las funciones que desempefia.

El Beneficiario de este fipo de adiestramiente, no podrd ser candidato
nuevamente, a menos, que haya transcurrido un minimo de un afio de servicio
en la Municipalidad, a partir de |2 fecha de regreso del goce de licencia o
comision de servicios, para el ¢caso de eventos que tuvieron en el exterior una
duracion de hasta seis meses. Para el ¢aso de adiestramiento con duracion
de mas de seis meses y hasta un afio. un nuevo beneficio puede ser
considerado después de dos afios de labores, contados desde el fltimo
regreso de la comision de servicios y de tres afios si fuere el adiestramiento
mayor de un afno.

El personal que por el cumplimiento de sus actividades tenga que desplazarse
como delegado o representante de la Municipalidad a convenios, reuniones,
celebracién de contratos, gestiones crediticias, etc. De caracter institucional
obtendran i2 autorizacién de l2 Alcaldia o de! Concejo segiin &l caso.

El empleado que haya recibido adiestramiento en el exterior, en un area
especifica de especializacidn o rama de estudio, no podra ser beneficiario
posteriormente para recibir este adiestramiento en segunda ocasion y para el
mismo tipo de estudios, a menos que por las condiciones especiales del
mismo, se trate de entrenamiento académico complementario.

Mo podran ser considerados para un nueve adiestramiento quienes no hayan
cumplido con los compromisos anteriores.

El personal seleccionado a participar en eventos en e! exterior, para fines de
congresos, conferencias, Ccursos, etc., seran declarados en comision de
servicios por el tiempo que dure el certamen, curso, etc. Y con arregio a Ia
Ley, previo analisis de i2 conveniencia e interds institucional. Durante ol
tiempo de esta comision, la Municipalidad reconocera al empleado Ia
remuneracion y mas beneficios asignados a la funcidn y en caso especiales,
previo el informe del Comité, ayuda econdémica para el viaje. En casos de
eventos que constituyan de interés personal o profesional o de cursos que no
tengan relacibn con las funciones que e! empleado cumple en la
Municipalidad, se podra considerar las caracteristicas y condiciones del curso.

La ayuda econdmica para gastos de viaje, a que se refiere el literal anterior,
se considerara siempre que el organismo oferente del curso no cubra en todo
0 en parte dichos gastes y consisiira en el pago de los valores parciales o
totales de los rubros de pasajes, alojamiento y alimentacion en la proporcion
que dicho organismo no lo concediera. Para el efecto, se considerara a tabla
de viaticos por comisién de servicios regulada en la Ley correspondiente o por
la gque haya reglamentado fa Municipalidad.
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Para la adjudicacion definitiva de la Comisién de Servicios en el exterior, el
candidato firmara un contrato con la Municipalidad en el que constara ias
siguientes clausulas:

- Comprometerse a aprobar los cursos programados y obtener el tituio
profesional, si fuera del caso.

- Estar obligado a servir ag la municipalidad, a su regreso, por el tiempo
minimo igual al doble que durd Ia comision Y No Menor a seis meses.

- Ofrecer una garantia real 0 personal para el cumplimiento del compromiso
que debera ser calificado por la oficina de Recursos Humanos.

- Presentar a su retorno, copia del titulo, certificado o diploma ¥y una
monografia del curso recibido, con Ias recomendaciones correspondientes.

- A dictar una conferencia o cursilio de réplica al personal que labora en e
area especifica.

- Que la Municipalidad garantizara la conservacién de su puesto y categoria
asignada al comisionado. durante todo el tiempo de sus estudios.

l.a Municipalidad podra suspender la declaratoria en comision de servicios por
fas siguientes causas:

- A solicitud de las autoridades donde se realiza el curso.
- Rendimiento académico insatisfactorio.

- Cuando se haya suspendido ia comisidn y el empleado no se reintegrare a
sus actividades de trabajo, la Municipalidad dejara de pagar los sueldos y
segin los cursos, demandara ia devolucion de los gastos ocasionados por
SU permanencia en el curso, en lo referente 2 pasajes, gastos de
alojamiento y alimentacidn, sin perjuicio de otras acciones administrativas
que & caso o requiera.

El Comité, seleccionara a los candidatos, mediante puntaje para la resolucion
final de la Alcaldia y del I. Concejo.

Para [a Para la elaboracion del cuadro de candidatos, el o los interesados
presentaran la correspondiente solicitud en & formulario establecido para el
efecto, respaldado con fa documentacién personai y los certificados vy
programas del organismo oferente en detalle de costos y gastos de viaje.

m) Es obligacion del Comisionado enviar periddicamente el informe de su

rendimiento, certificadoe por la Institucién correspondiente, sin perjuicio de que
la Municipalidad pueda recabar directamente. Si no cumpliera con esta
obligacion, la Municipalidad podra suspender el pago de las remuneraciones v
mas beneficios. En caso de Comisiones de periodos cortos, el Comisionado
estara obligado dnicamente a presentar el comespondiente certificado de
rendimiento cuando se incorpore a sus funciones
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TITULO VI
EL PLAN DE SUGERENCIAS

. 60.-Establécese el “Plan de Sugerencias”, con a2 finalidad de que el empleado

participe en forma activa y directa de los cambios de sistemas y procedimientos,
reconociendolos en esta forma, su presencia como protagonistas de las gestiones
administrativas y técnicas.

61.-Se entendera por sugerencia, toda idea presentada por escrito, por un empleado
de [2 Municipalidad, que permite mediante su aplicacion el obtener una mayor
agilidad e los tramites o una reduccion en los costos de trabajo en las diferentes
dependencias.

. 62.-El programa de “Sugerencias”, se iniciard el 1° de Agosto y terminara el 20 de

Septiembre.

. 63.-Be establecera un Comité de Sugerencias para el analisis y dirimencia de los

premios.

. 64.-El Secretario del Comité, recibird los trabajos del personal, dentro del periodo

comprendido en el Art. 62 de este titulo.

. 65-El Comiié en el lapso de 30 dias de terminado el plazo de duracion de las

sugerencias, debera emitir su diciamen ante Ia Alcaidia para el otorgamiento de
los respectivos premios.

66.-El Secretario del Comité debera registrar en fichas especiales, el tipo de
sugerencias de areas de trabajo a fin de mantener un archivo. De aquelias
sugerencias que no sean consideradas de manejo reservado, podran ser
expuestas al personal de empleados para guiar el pensamiento e informar cuales
han sido las ideas ya ofrecidas como solucion a un problema determinado.

. 67.-Los parlicipantes seran considerados dentro de los factores de prontocion y

ascenso y se jos estimulara con galardones y diplomas, a los tres primeros
puestos y menciones o diplomas para los demas participantes.

. 68.-Las sugerencias que no son motivo de premiacion o mencién especial, deberan

utiizarse en la practica laboral, administrativa o técnica y evaluarse sus
resultados en ei tiempo que lo determine, y el empleado o empleados_autores,
adquiriran al compromiso de orientar y/o dirigir el trabajo de implementacion.

. 70.-Las sugerencias puestas en practica y que redunden notablemente en una

mejora de las gestiones administrativas técnicas ¢ laborales de Ia Municipalidad,
con sustancial disminucion de costos de operacion o aumento de los ingresos o
de la produccién de servicios, podran ser motivo de premiaciones adicionales,

que no resolvera e} Concejo.

. 71.-Las sugerencias de empleados con nivel de Jefes de Seccién o de Direccion

Cepartamental, no dara lugar a premiaciones econdmicas por ser parte de la
responsabilidad de las funciones que ejercen, pero dara lugar a premios
econdmicos cuando las ideas ofrecidas correspondan 2 una area distinta de

frabajo a la que pertenecen.
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Art. 72.-La premiacién tendrd lugar en la sesién de aniversario de Ia Fundacion del
Canton.

Art.73.- £ Comité dara las justificaciones correspondientes por haber decidido e} orden
de los premios.

Art. 74 -Las quejas no eniraran al plan de sugerencias, de haberlas, se devolvera al
empleado. 8in embrago, podra dar lugar a un analisis por parte del Comité para
que disponga Ia investigacidn y solucién correspondiente.

Art. 75.-1as sugerencias tendran que considerarse con el caricter de reservado, mientras
el Comité no disponga su divulgacion.

Art. 76.-En cada sugerencia pueden intervenir mas de un empleado, en este case, en ¢l
trabajo presentado se determinara e! aporte de cada uno, caso de que sea
factible y el premio se dividira para los participantes con aumento equivalente ai
25 %.

Art. 77 -Con una anticipacion de por lo menos 60 dias a la fecha de apertura del plan, se
enviaran invitaciones de participacién a todas las oficinas, dando a conocer {a

importancia personal e institucional del aspecio.

Art.78- En las sesiones del Comité, e empleado o empleados que ofrecen las ideas,
pueden ser llamados a que den las explicaciongs del sistema o procedimiento
que esta recomendado, para una mejor compransion.

Art.79.- En el documento de sugerencias que presente el empleado, debera determinar la
referencia hibliografica que haya utilizado, si ésta fuera del caso.

Art. 80.-8i mas de una sugerencia fuere similar, e! Comité investigara si las ideas
ocurrieron independientemente una de la ofra, si colaboraron en la sugerencia, o
si uno oyd hablar de ella al otro v I3 plagio. Si fas sugerencias son realmente
independientes una de Ia otra, el premio se otorgara en las mismas condiciones si
hubo colaboracién se repetird el premio; y por ultimo, si hubo plagio se
descalificara al plagiario, anotando el hecho en el expediente personal, aparte de
las sanciones a que hubiere lugar.

Art. 81.-Los premios se otorgaran, ain cuando por situacion interna de Ia Municipalidad,
la idea no pueda ser puesta en practica en forma inmediata sino en tiempo
posterior.

Art.82.- Si las sugerencias podrian encerrar ideas patentables, la Municipalidad se
reserva el derecho de propiedad, sirviéndose del tiempo, del equipo, de los
suministros de la misma. En este caso la Municipalidad podra doblar ef monto de
la premiacion si el heneficio de Ia Sugerencia es de gran importancia y
significacion.

Art. 83.-En las invitaciones a participacién de que habla el Art. 71, la Municipalidad podra
enfocar determinados problemas laborales, administrativos o técnicos, que
requieren solucion, a fin de que los empleados estén en Ia posibifidad de escoger
las respuestas mas adecuadas a un ¢aso en pariicular, que se determine como
prigritario.
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