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MUNICIPALIDAD DE AGUIRRE

El Concejo Municipal de Aguirre, en la sesion ordinaria N° 341, celebrada el 11 de diciembre
de 2009, en el articulo sexto, Iniciativas del Alcalde, Regidores y Sindicos, acuerdo N° 01,
conoce y aprueba por unanimidad y en firme, lo siguiente:

REGLAMENTO DE CARRERA PROFESIONAL NORMAS PARA SU APLICACION
EN LA MUNICIPALIDAD DE AGUIRRE

»Nombre de la norma: Reglamento de Carrera Profesional Normas de Aplicacion Aguirre
(Quepos)

»NUmero de la norma: 341

Capitulo I.- De la definicion y objetivos
Articulo 1.-

Se define la Carrera Profesional como el incentivo econémico que se concede a los
funcionarios profesionales de la Municipalidad de Aguirre en las condiciones que se diran,
en virtud de sus grados académicos, capacitacion recibida e impartida, experiencia laboral de
caracter profesional en instituciones de la Administracion Publica o en organismos
internacionales, experiencia docente en instituciones de ensefianza de nivel universitario o
parauniversitario, publicaciones efectuadas y la responsabilidad por el ejercicio profesional
de la Municipal.

El Régimen de Carrera Profesional tendra como objetivos basicos lo siguiente:
a) Promover, por medio del reconocimiento de un incentivo econdmico, la superacién
académica y laboral de los funcionarios profesionales que trabajan para la Municipalidad de

Aguirre.

b) Colaborar en la seleccion y retencion de profesionales mejor calificados para cada area de
actividad de la Institucion.



¢) Incrementar la productividad de los profesionales.

Capitulo I1.- Del ingreso al Régimen

Articulo 3.-

Para ingresar al Régimen de Carrera Profesional sera necesario:

a) Desempefiar un puesto en propiedad, que exija como minimo el grado académico de
bachiller universitario.

b) Ostentar al menos el grado académico de bachiller en una carrera universitaria que le
faculte para el desemperio del cargo.

c) Estar incorporado al respectivo colegio de profesionales cuando esta entidad exista en el
area correspondiente y el grado que se posea sea susceptible de afiliacion.

En el caso de faltar alguno de estos requisitos después de ingresado a la carrera profesional,
se suspendera el disfrute hasta tanto se cumpla con lo estipulado en este articulo.

Capitulo I11.- De la Comision Institucional y sus funciones
Articulo 4.-

En la Municipalidad de Aguirre habra una Comisién encargada de aplicar el Régimen de
Carrera Profesional; estara integrada por el encargado de Recursos Humanos, el encargado
de Hacienda Municipal, el encargado del Departamento Legal y un representante de los
funcionarios de nivel profesional, quien serd designado en asamblea general de estos por
periodos de dos afios con opcidn a ser reelecto sucesivamente. Dicho representante tendra su
respectivo suplente.

Articulo 5.- Son funciones de la Comision:

a) Recibir y estudiar las solicitudes que presenten los funcionarios profesionales del Tribunal
para que se les aplique el Régimen de Carrera Profesional.

b) Recomendar a la Alcaldia Municipalidad de Aguirre la aprobacion o denegatoria de cada
solicitud, quien resolvera en definitiva segun la reglamentacion vigente. En los casos en que
proceda, la Comision también recomendara el incentivo que corresponda al gestionante por
concepto de carrera profesional.

c¢) Levantar actas de los asuntos o casos estudiados.

d) Efectuar de oficio los estudios de ajuste por el factor experiencia laboral de caracter
profesional.



e) Asesorar a los funcionarios de la Institucion en materia de aplicacion del Régimen de
Carrera Profesional.

) Realizar cualquier otra tarea propia de su competencia.

Articulo 6.-

Si alguno de los anteriores miembros de dicha comisidn presenta una solicitud, a la hora de
debatir y resolver por parte de la comision dicha solicitud aquel que la presentd debera
abstenerse de participar para ese caso en particular.

Articulo 7.-

El encargado del departamento de Recursos Humanos fungird como Secretario Técnico de la
Comision con las siguientes funciones:

a) Velar por el adecuado funcionamiento de la Comision.

b) Suministrar el prontuario o expediente personal y cualquier otra informacion que sobre los
funcionarios profesionales resulte necesaria.

c) Llevar un archivo de la documentacion de los funcionarios acogidos al régimen.
d) Conservar, para su posterior aplicacion, un registro actualizado de los excedentes de
puntajes obtenidos por los profesionales del régimen en el reconocimiento de cursos de

capacitacién y publicaciones efectuadas.

e) Comunicar a los servidores el resultado de los estudios que haya efectuado la Comision,
con copia a la Auditoria Interna.

) Brindar la asistencia y el apoyo administrativo que la Comision requiera.

g) Controlar y aplicar, luego de efectuadas las respectivas calificaciones anuales de servicios
de los profesionales incorporados al régimen, lo dispuesto en el articulo 25 de este
reglamento.

Articulo 8.-

La Comision Institucional haré de oficio los estudios de ajuste por el factor experiencia, para
lo cual llevara los controles indispensables. En los demaés casos, los estudios los realizara
solamente si existe solicitud de los interesados.

Articulo 9.-

La comisidon se reunira en la oficina del Departamento de Recursos Humanos de la
Municipalidad de Aguirre. Sesionara una vez al mes en forma ordinaria, siempre y cuando



exista algun asunto que tratar, y extraordinariamente cuando dos de sus miembros la
convoquen, o bien, cuando al menos un grupo no menor del diez por ciento de los
profesionales asociados asi lo soliciten. Los asuntos tratados serdn resueltos por simple
mayoria.

Capitulo 1V.- De los factores de la carrera profesional

Articulo 10.-

Se tomaran como factores objeto de incentivo por concepto de Carrera Profesional los
siguientes:

a) Grados académicos obtenidos, estudios superiores adicionales al bachillerato universitario,
capacitacion recibida, capacitacion impartida bajo la modalidad de instructor.

b) Experiencia profesional en instituciones de la Administracion Publica y en organismos
internacionales, experiencia docente en instituciones de ensefianza de nivel universitario o
parauniversitario.

¢) Publicaciones efectuadas.

Articulo 11.-

Los factores citados en el articulo anterior, para efecto de reconocimiento en la Carrera
Profesional, seran valorados en puntos como a continuacién se detalla:

a) Grados académicos. El profesional sera ubicado en la siguiente escala de valores segun su
condicion académica:

a-1) Bachillerato...........cccccooovveninnnnnne 15 puntos

a-2) LiCenciatura.........ccccevvvvrvevernennn, 30 puntos

a-3.1) Especialidad con base en la Licenciatura 20 puntos
a-3.2) Especialidad con base en Bachillerato 16 puntos
a-4) Maestria..........cccoevevveeieineseeee, 32 puntos

a-5) Doctorado.........ccceeveiviieiiiienienn, 35 puntos

a-6) Licenciatura adicional relativa a la labor
desempefiada............ccoceevvvernnnne. 5 puntos

a-7) Especialidad adicional relativa a la labor



desempefiada...........c.ccoeervenennnn 5 puntos

a-8) Maestria adicional relativa a la labor

desempefiada...........c.cooerveinennn. 10 puntos

a-9) Doctorado adicional relativa a la labor

desempefiada...........c.cccoceveerrennnn, 12 puntos

El puntaje que se otorga por cada grado no es acumulable (en el entendido que no se
acumularan puntos en los grados por duplicado, triplicado, etc.; para ello se determinan los

titulos adicionales sefialados en los puntos a-6, a-7, a-8, a-9).

El reconocimiento de grados académicos adicionales se efectuara tomando en consideracion
la afinidad existente entre el titulo obtenido y el puesto que desempefia el interesado.

b) Cursos de capacitacion recibidos:

b-1) De aprovechamiento : Un punto por cada 30 horas naturales de instruccion efectiva,
hasta un maximo de 20 puntos. Los excedentes o cursos de aprovechamiento menores de 40
horas seran acumulados para efecto de su reconocimiento.

b-2) De participacion: Un punto por cada 60 horas naturales de instruccion efectiva, hasta un
méaximo de 20 puntos. Los excedentes o cursos inferiores a las 80 horas de instruccién, se
acumularan para efecto de su reconocimiento.

c) Cursos de capacitacion impartidos: Un punto por cada 20 horas naturales de instruccion
efectiva, hasta un maximo de 20 puntos.

d) Experiencia profesional en instituciones de la Administracion Pablica: Un punto por cada
uno de los primeros cinco afios. De seis afios en adelante se otorgard 1.5 puntos por cada
anualidad.

e) Experiencia profesional en organismos internacionales: Un punto por cada afio.

f) Experiencia docente en instituciones de ensefianza superior: Un punto por cada afio de
experiencia docente universitaria 0 parauniversitaria, hasta un maximo de 20 puntos. Se
incluye aqui lo correspondiente a tutorias. Los centros educativos pueden ser pablicos o
privados, pero en este Gltimo caso deberan estar debidamente reconocidos por el Consejo de
Educacion Superior Universitaria Privada (CONESUP).

g) Publicaciones efectuadas:

g-1) Cinco puntos por cada libro, hasta un maximo de 40 puntos.



g-2) Un punto por cada publicacion realizada con carécter de ensayo, articulo, antologia o
compilacion, hasta un maximo de 20 puntos.

Capitulo V.- De los requisitos para optar por el beneficio de los grados académicos
Articulo 12.-

Los grados y las condiciones académicas que presenten los profesionales para efectos de
Carrera Profesional deberan reunir las siguientes caracteristicas:

a) Estar relacionados directamente con la especialidad del puesto o ser afines con la misma.

b) Conferidos o reconocidos y equiparados por alguna de las universidades facultadas para
ello, de acuerdo con las disposiciones y procedimientos establecidos por el CONARE.

Se entendera por grados y especialidades adicionales aquellos que someta a consideracion el
funcionario y que no hayan sido tomados en cuenta para la puntuacion basica del numeral a)
del articulo 11 que antecede. Los grados y titulos académicos conferidos por universidades
privadas existentes en el pais, seran reconocidos siempre y cuando la respectiva universidad
esté debidamente autorizada por el CONESUP.

La especialidad debe haber sido obtenida después de la Licenciatura.

De los cursos de capacitacion recibidos

Articulo 13.-

Los cursos de capacitacion recibidos en el pais o fuera de él, seran reconocidos para efectos
de Carrera Profesional siempre y cuando cumplan con los siguientes requisitos:

a) Que se hayan recibido después de haber obtenido, como minimo, el grado académico de
bachiller universitario.

b) Que sean atinentes a la especialidad del puesto desempefiado, de acuerdo con lo indicado
en el inciso anterior.

c) Que el interesado aporte el diploma o documentacion correspondiente (original y copia)
que acredite la siguiente informaciédn: tema, fecha, horas y tipo de actividad.

d) Que sean evaluados por la Comision de Carrera Profesional en cuanto a su validez,
duracion y catalogacion en cursos de aprovechamiento o participacion.

e) Que no sean cursos regulares, charlas, seminarios, mesas redondas u otras actividades
propias de una carrera universitaria.

Articulo 14.-



Si se hubiere alcanzado el numero maximo de 20 puntos previstos para los cursos de
aprovechamiento y existieren excedentes, estos podran ser computados para la modalidad de
participacion y sumaran un punto por cada 60 horas naturales de instruccion efectiva, excepto
que se haya agotado el limite de 20 puntos por actividades de esta Gltima indole.

De los cursos de capacitacion impartidos
Articulo 15.-

Se reconocerd la participacion de los profesionales en calidad de instructores, en cursos
organizados por la Institucion, bajo las siguientes condiciones:

a) Que los cursos hayan sido evaluados por la Oficina de Recursos Humanos de la
Municipalidad de Aguirre en cuanto a su grado de interés, contenido y calidad.

b) Que los funcionarios que los impartan tengan como minimo la condicién de bachiller
universitario al momento de los cursos.

c) Que los profesionales instructores hayan obtenido como resultado de la instruccion, un
diploma o certificado extendido por la Oficina de Recursos Humanos, que contenga tema,
fecha, horas y tipo de actividad impartida.

d) Que la duracion minima de su participacion como instructores en estos cursos no sea
inferior a 8 horas naturales, las cuales se acumularan para efectos del puntaje establecido.

Articulo 16.-

Se reconocerd también la participacion de los profesionales como instructores en cursos
organizados fuera de la institucion, siempre y cuando haya existido autorizacion de la
Municipalidad de Aguirre, se aporte documento fehaciente de su participacion con indicacion
de los temas, fechas y horas y que cumpla con lo sefialado en los incisos b) y d) del articulo
que antecede.

Articulo 17.-

El profesional cuya labor permanente sea la de Instructor en programas de capacitacion, no
tendra derecho al beneficio que se otorga a los participantes como instructor en actividades
de capacitacion, excepto si ésta se realiza fuera de la jornada laboral, no recibe ninguna
remuneracion adicional por tal concepto y se sujeta a lo dispuesto en el articulo 15.

De la experiencia profesional

Articulo 18.-

Se reconoceran de oficio, por parte de la Comision, los puntos por experiencia laboral dentro
de la Municipalidad, siempre que:



1. Haya sido obtenida en un puesto de nivel profesional cuyo requisito minimo sea el de
Bachiller Universitario.

2. Haya sido obtenida en la ejecucion de labores de nivel profesional.
3. El servidor ostentase en el periodo a consideracion, como minimo el grado de Bachiller.
Articulo 19.-

La experiencia profesional en otras instituciones de la administracion publica podra ser
reconocida en los siguientes casos:

a) Cuando el cargo profesional haya sido en propiedad o en forma interina en un puesto afin
al que se ocupe en la Municipalidad de Aguirre y para cuyo desempefio se hubiere exigido al
menos el grado de bachiller universitario y el funcionario ostente esa condicidn académica.

b) Cuando se refiera a afios cumplidos respecto a la fecha de ingreso a un puesto profesional
en el que se cumplan las condiciones que establece el articulo 3 de este reglamento.

Articulo 19.-

Para el calculo de la experiencia laboral no se deduciran los permisos con o sin goce de
salario para realizar estudios, siempre que estos estén relacionados con el puesto que
desempefia.

De la experiencia docente en instituciones de ensefianza superior
Articulo 20.-

La experiencia docente en instituciones de ensefianza de nivel universitario o
parauniversitario, incluyendo la ad-honérem, se tomara en cuenta cuando:

a) El centro de ensefianza de que se trate se encuentre debidamente reconocido por el
CONESUP.

b) Los cursos que se impartan estén relacionados con la especialidad del cargo que se ocupa
0 sean propios de su area de formacion.

c) Al impartir los cursos el profesional ostente como minimo el grado académico de bachiller
universitario.

Para estos efectos el tiempo laborado se considerara en forma acumulativa, siempre y cuando
presente certificaciones de tiempo servido expedidas por el Departamento de Personal, el
Coordinador de la carrera o el Decano de la institucion superior respectiva. Los periodos se
tomaran en cuenta de acuerdo con la distribucion del afio lectivo, segun el centro educativo
de que se trate e independientemente de la jornada.



De las publicaciones efectuadas
Articulo 21.-

La publicacién de libros y de articulos, antologias, compilaciones y ensayos incluidos en
revistas de reconocido prestigio, serd reconocida si se cumple con lo siguiente:

a) Que sea de caracter especializado en el area de su formacién académica o atinente al campo
de actividad del puesto que desempefia.

b) Que haya sido autorizada por un consejo editorial competente.

¢) Que no sea un trabajo requerido para la obtencidn de grados académicos ni el resultado
del desempefio habitual del puesto que se ocupa.

d) Que no se trate de esquemas Yy fasciculos destinados al publico no especializado. Se
comprenden dentro de éstos los folletos, entregas o cuadernillos que ofrecen informacion
concreta y rapida sobre determinada materia.

Articulo 22.-

En los casos de escritos publicados por dos o mas autores, el reconocimiento se hara
distribuyendo el puntaje correspondiente en forma proporcional al nimero de aquéllos. En
estas circunstancias, las fracciones podran ser acumuladas a fin de completar unidades.

Capitulo VI.- De las calificaciones anuales de servicios
Articulo 23.-

Para cualquier ajuste o reconocimiento que se pretenda, el funcionario de nivel profesional
debera haber obtenido una calificacién de servicios no inferior a "Muy Bueno™ durante el
periodo que antecede al momento de presentacion de su solicitud. En los casos en que por
alguna razoén justificada no haya sido evaluado el servidor, se tomara en cuenta la calificacion
inmediata anterior. Aquellos profesionales que por la naturaleza de su puesto no son
susceptibles de calificacion a juicio de la Municipalidad de Aguirre, estaran exentos de este
requisito.

Articulo 24.-
Aquel funcionario que obtenga una calificacion de servicios inferior a "Muy Bueno™ perdera
el derecho, durante el siguiente periodo de evaluacion, a solicitar y obtener ajustes para el

incremento de los beneficios que concede este régimen.

Articulo 25.-



El profesional que se encuentre en la situacion descrita en el articulo 26 podra, una vez que
obtenga de nuevo una calificacion no inferior a "Muy Bueno™, solicitar por escrito los ajustes
respectivos, para cuyo célculo se contabilizaran los puntos que hubiere acumulado durante
el periodo de la suspension del beneficio, pero el respectivo reconocimiento y pago no tendra
efecto retroactivo.

Capitulo VI1.- Disposiciones varias
Articulo 26.-

Los funcionarios profesionales que retunan los requisitos sefialados en el articulo 3 de este
reglamento, para obtener los beneficios del régimen deberan presentar por escrito la solicitud
de ingreso ante la Seccién de Personal y aportar los documentos necesarios para probar y
fundamentar sus atestados.

Articulo 27.-

La Comisidn estudiard las solicitudes de incorporacion y de ajuste que reciba y comunicara
a los competentes, por medio de la jefatura de Recursos Humanos, el resultado de sus
respectivas gestiones, con copia para la Auditoria Interna. Las resueltas favorablemente seran
elevadas por la misma Comisién a conocimiento del Alcalde de la Municipalidad de Aguirre
para su ratificacion y aprobacion, acompafadas del expediente en el que consta la decision
tomada y los documentos probatorios.

En el caso de que las solicitudes fueren denegadas en el seno de la Comision, los interesados
podran interponer, potestativamente, recurso de revocatoria ante la misma comision, asi
como de apelacion ante la Alcaldia. Ambos recursos deberan ser interpuestos dentro del
quinto dia habil posterior a la notificacién del acto, y el primero sera renunciable. La
comisién debera pronunciarse respecto a la revocatoria dentro de los siguientes ocho dias
habiles y si acoge el recurso se procedera en el mismo sentido se indica en el parrafo anterior.

En caso contrario, elevara la apelacion a la Alcaldia. La Alcaldia tendréa un plazo de quince
dias habiles para resolver dicha apelacion. Cuando sea la resolucién de la Alcaldia la
impugnada, se manejaran los mismos plazos, sin embargo la respuesta al Recurso de
Revocatoria correspondera a la Alcaldia y el de Apelacién al Concejo Municipal.

Articulo 28.-

La fecha de vigencia para la incorporacion sera a partir del primer dia del nombramiento en
propiedad.

Articulo 29.-

Las solicitudes de ajuste podran presentarse en cualquier momento, pero su fecha de vigencia
sera a partir del primer dia del mes siguiente a su presentacion.



Articulo 30.-

Las resoluciones del Alcalde de la Municipalidad de Aguirre serdn comunicadas a la
Comision, al Encargado de Personal, a Contabilidad y a los interesados, a fin de que se
tramite la respectiva accion de personal para hacer efectivo el pago del incentivo por Carrera
Profesional cuando proceda.

Articulo 31.-

El monto del incentivo derivado de la aplicacion de los factores previstos para la Carrera
Profesional, se establecera mediante el valor que le asigne a cada punto, el cual sera de dos
mil colones (por cada punto) hasta el 30 de junio del 2010, y posteriormente a esa fecha se
efectuara cada seis meses, el ajuste correspondiente segun el costo de vida medido con base
al indice de precios al consumidor.

Articulo 32.-

Cualquier informacion o documento presentado por los profesionales ante la Comision y que
a posteriori se desvirtGe por otro de igual o superior valor, dara lugar a la apertura de un
procedimiento administrativo tendiente a la exclusion del Régimen del servidor de quien se
trate o el reajuste de los anteriores reconocimientos, sin perjuicio de las demas sanciones
administrativas, civiles y penales que pudieran corresponderle.

Articulo 33.-

Las circunstancias no previstas o no contempladas en este reglamento, seran resueltas de
conformidad con las disposiciones y practicas seguidas para la Carrera Profesional por el
Servicio Civil.

Transitorio unico.-

La Comision de Carrera Profesional realizara de oficio los ajustes que correspondan en favor
de los profesionales incorporados al régimen de Carrera Profesional en el momento en que
este Reglamento entre en vigencia.

El presente Reglamento rige a partir de su publicacion en el Diario Oficial.

Quepos, 12 de enero de 2010



