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ALCALDIA MUNICIPAL. DE CINQUERA

DEPARTAMENTO DE CABANAS
TEL.: 2347-8600

El INFRASCRITO ALCALDE MUNICIPAL:

CERTIFICA: Que a paginas del libro de Actas y Acuerdos Municipales que esta Alcaldia

lleva en el afio dos mil dieciocho, se encuentra el Acuerdo Municipal No. SIETE del Acta

No. SEIS celebrada con fecha 21/JUNIO/2018. Que literalmente dice: ***?*?**¢**»

ACUERDO NUMERO SIETE. El Concejo Municipal de Cinquera, CONSIDERANDO:

I Que por Acuerdo No. VEINTE, del Acta No. UNO, celebrada con fecha
02/MAYO/2018, se autorizo a la Comisién de Administracién la respectiva
Actualizacion del Reglamento Interno de la Municipalidad de Cinquera.

1L Que la Comisién de Administracion ha sido asesorada y apoyada por el Instituto
Salvadorefio de Desarrollo Municipal, en la respetiva actualizacion del Reglamento,
el cual se presento en la presente sesion.

II.  Que la implementacién del presente Reglamento Interno de trabajo, se corresponde
con la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, el Cédigo de Trabajo y la Ley
de Garantia de Audiencias de los Empleados Publicos no comprendidos en la
Carrera Administrativa; posibilitara un mejor funcionamiento y eficiencia del
municipio, como también busca garantizar la estabilidad y permanencia de los
empleados y funcionarios piblicos municipales.

IV. " Que es indispensable la existencia de un instrumento que establezca claramente los
derechos y deberes a que deben esiar sujeivs los funcionatios y ewmpleados
municipales, en armonia con la legislacion vigente.

POR TANTO: En uso de las facultades que le confieren los Articulos 203, 204 Numerales
4y 5 de la Constitucion de la Republica; asi como los Articulo 30 numeral 4, Art. 33 y 35,
del Codigo Municipal, ACUERDA: Aprobar en todas sus partes el REGLAMENTO
INTERNO DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CINQUERA, DEPARTAMENTO DE
CABANAS. Presentado por la Comision de Administracion Municipal, con el
asesoramiento del Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal ISDEM.
COMUNIQUESE.

Acta que ﬁrmamos Flrmas Ileglbles que corresponden al COIICCJO Mun1c1pa1. F.A LOBO.
233202233993332 22232395399 "iﬂiRUBR[CADAS”’)”’3’””””7’35””’3)”,,’,’”’. ES CONFORME CON SU
ORIGINAL CON LA CUAL SE CONFRONTO; Alcaldia Municipal de Cinquera,
departamento de Cabaiias, a catorce dias del mes de noviembre del afio dos mil dieciocho.

S CRETARIO MUNICIPAL
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EL CONCEJO MUNICIPAL DE CIN QUERA, DEPARTAMENTO DE CABANAS,
CONSIDERANDO:

L

IL.

I

v,

Que es necesario definir la normativa que regule las relaciones de trabajo entre Ia
Municipalidad y el personal que labora en la misma.

Que es importante actualizar el Reglamento Interno de Trabajo para que ayude a la
organizacion y buena marcha de la Administracién Municipal, que fue aprobado

mediante acuerdo municipal ntimero: 5, acta niimero: 29, de fecha: veinte de
octubre de dos mil nueve.

Que la implementacion del presente Reglamento Interno de trabajo, en
concordancia con la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, el Codigo de
Trabajo y la Ley de Garantia de Audiencias de los Empleados Pablicos no
comprendidos en la Carrera Administrativa; se aplicara para el mejor
funcionamiento y eficiencia del municipio, como también garantizar la estabilidad y
permanencia de los empleados y funcionarios publicos municipales.

Que para garantizar la eficiencia de la administracién en beneficio de los usuarios,
es indispensable la existencia de un instrumento que establezca claramente los
derechos y deberes a que deben estar sujetos los funcionarios y empleados
municipales, en armonia con la legislacion vigente.

POR TANTO: En uso de las facultades que le confieren los Articulos 203, 204 Numerales
4y 5 de la Constitucion de la Republica; asi como los Articulo 30 numeral 4, Art. 33 y 35,
del Codigo Municipal, decreta el siguiente:

REGLAMENTO INTERNO, ALCALD{A MUNICIPAL DE CINQUERA,

DEPARTAMENTO DE CABANAS

CAPITULO 1
DISPOSICIONES PRELIMINARES

OBJETIVO Y CAMPO

Art. 1.- El presente Reglamento Interno de Trabajo tiene como finalidad establecer con
claridad las reglas de tipo administrativo, técnico y practico necesarias que propicien la
buena marcha de la Administracién Interna de la Municipalidad. Tales reglas constituyen
normas de trabajo a las cuales debe sujetarse tanto la Administracién de la Municipalidad
como todos sus servidores, durante la ejecucion de las tareas que a cada quien le
corresponden para el eficiente desarrollo del trabajo institucional.

Son también finalidades de este Reglamento, determinar con precisién los derechos y
obligaciones de la Municipalidad como patrono y de las personas al servicio de ésta, asi
como establecer el régimen disciplinario aplicable.
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SIGNIFICADO DE TERMINOS

Art. 2.- En adelante, se utilizaran los siguientes términos: Para referirnos al Reglamento
Interno de Trabajo se le denominara “Reglamento”; Concejo Municipal se le denominaré
“El Concejo™; las palabras funcionario, empleado y servidor publico tendran un mismo y

unico significado, segun en el Art. 3 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, que
en el presente Reglamento se denominara "LCAM".

ALCANCE
Art. 3.- Las disposiciones de este Reglamento se aplicaran a los trabajadores de la
Municipalidad cuya relacion laboral emane:

a) De un contrato individual de trabajo para aquellos empleados que no estén

contemplados en la LCAM,

b) Por nombramiento para aquellos comprendidos en la LCAM.
Todo cargo debera estar determinado en el presupuesto de ingresos y egresos de la
Municipalidad, exceptuandose aquellos cargos o plazas que puedan surgir por necesidad
administrativa o por mandato de ley, para las cuales debera reformarse el presupuesto,
activando el procedimiento establecido para tal efecto.
Lo contenido en este Reglamento no sera aplicable a los miembros del Concejo Municipal
en lo relativo a sanciones disciplinarias, cuyas atribuciones, facultades y obligaciones estin
reguladas por el Codigo Municipal y en su Reglamento Interno de Funciones del Concejo.

EQUIDAD DE GENERO

Art. 4.- Se aclara que en el presente Reglamento Interno de Trabajo, las palabras alcalde,
servidor, empleado, funcionario y otras semejantes contenidas en el presente Reglamento,
que se aplican al género masculino; se entenderan, comprenderan y se utilizaran
indistintamente en género masculino o femenino, segin el género del titular que los
desempefia 0 de la persona a la que haga referencia. Lo anterior, de conformidad a lo
establecido en la Constitucion, tratados internacionales y legislacién secundaria vigente.

ADMINISTRACION DE PERSONAL
Art. 5.- El Concejo y Alcalde velaran por el cumplimiento y aplicaciéon de este
Reglamento Interno de Trabajo. La municipalidad administrar4 el personal de conformidad

con la Ley y debera crear las politicas de administracién de personal que determine la
maxima autoridad municipal.

CAPITULO 11 ,
GOBIERNO, ADMINISTRACION Y ORGANIZACION MUNICIPAL

Art. 6.- El Gobierno Municipal esta ejercido por el Concejo, que tiene caracter deliberante
y normativo e integrado por un Alcalde, una Sindica y seis Regidores o Concejales de
conformidad a lo establecido en el Cédigo Electoral.

=
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Art. 7.- El Concejo es la autoridad méxima del municipio y sera presidido por el Alcalde,
quién es el representante legal y administrativo del Municipio, el titular del Gobierno y de
la Administracion Municipal.

El Concejo y el Alcalde, son los responsables directos de la aplicacion y ejecucion del
presente Reglamento, con el apoyo del Secretario Municipal. Asimismo administraran la
carrera administrativa municipal, conforme a lo establecido en los articulos 14 y15dela
LCAM y garantizara los Derechos y el debido proceso de las demas leyes laborales.

Art. 8.- Las Unidades y Secciones de la Municipalidad tendran un Jefe o Encargado, que
sera el responsable de velar por el buen funcionamiento, tanto en el aspecto técnico como

administrativo. El personal adscrito a cada dependencia tendra como superior inmediato al
Jefe o Encargado de la misma.

Art. 9.- Las peticiones o reclamos sobre asuntos de trabajo por parte de los empleados,
deberan hacerse en forma escrita a su respectivo Jefe inmediato. Si el reclamo no fuese
atendido por éste en el plazo de tres dias habiles, el empleado podra dirigirselo a la maxima

autoridad. Dicha instancia debera dar respuesta en la sesion inmediata que celebre el
Concejo.

Art. 10.- La organizacién y las funciones del Concejo Municipal, Alcalde Municipal y
Empleados seran descritos en el Manual de Organizacion y Funciones que esta
Municipalidad ha creado y lo mantendré actualizado.

Las actividades y requisitos para el desempefio del cargo de Concejo Municipal, Alcalde
Municipal y Funcionarios seran descritos en el Manual Descriptor de Cargos y Categorias,
y su Reglamento Interno del Concejo Municipal, que debera crear y mantener actualizado.

CAPITULO 111
DEL REGIMEN DEL PERSONAL

DE LOS PROCESOS DE INGRESOS

Art. 11.- Para realizar un proceso trasparente de seleccion de empleados o funcionarios que
deseen incorporarse a la Municipalidad, se debera crear y mantener actualizado un Manual
de Seleccion de Personal; dicho Manual debera recoger los procesos establecidos en la
LCAM, en cuanto al ACCESO Y VINCULACION A LA CARRERA
ADMINISTRATIVA, disposiciones administrativas de la Municipalidad y formularios para
realizar las pruebas de Idoneidad.

Art. 12.- La elaboracion del Manual de Seleccion de Personal estara a cargo de El Concejo
Municipal, quien debera nombrar de su seno a una comision para que integre un equipo
técnico para la elaboracion del mismo.

~
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El equipo técnico podré apoyarse para la claboracion del Manual de Seleccion de Personal,
de la asesorfa técnica del Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal (ISDEM), de la

Corporacion de Municipalidades de la Repiblica de El Salvador (COMURES) o de
cualquier otra Entidad Privada.

Art. 13.- Para realizar el ingreso de un nuevo empleado o funcionario se seguira lo
establecido en el Manual de Seleccion de Personal.

Art. 14.- El Concejo o Alcalde considerando la informacién que posee sobre Recursos
Humanos, para aquellos funcionarios que no estin comprendidos en la LCAM; vy la
comisién de la Carrera Administrativa, para aquellos empleados que sean de Carrera
Administrativa; sobre el proceso de seleccion, emitird el acuerdo de nombramiento o
contratacion segiin sea el caso, considerando lo establecido en los Art. 30 numeral 2y Art.

48 numeral 7 del codigo municipal, articulo 31 de la Ley de la Carrera Administrativa
Municipal.

DE LOS REQUISITOS PARA EL INGRESO DE NUEVOS EMPLEADOS
Art. 15.- Toda persona que desee ingresar a la Municipalidad como empleado, debera
cumplir con los siguientes requisitos (de conformidad al Art. 12 de la LCAM):

a) Ser salvadorefio y en el caso de ser extranjero debera estar legalmente autorizado
para trabajar en el pais.

b) Ser mayor de dieciocho afios.

¢) Aprobar las pruebas de idoneidad, examenes, términos de referencia segun sea el
caso y demds requisitos que establezcan esta ley y los manuales emitidos por el
respectivo Congejo Municipal o entidad municipal.

d) Acreditar buena conducta.

) Ser escogido para el cargo de entre al menos una terna de elegibles, de acuerdo al
Art. 31 de la LCAM (Si se tratara de un Cargo de Carrera Administrativa).

f) En ningln caso se exigira a los aspirantes la prueba del VIH, o cualquier otro
examen médico con el propdsito de condicionar el ingreso.

8) Ademas debera de cumplir los requisitos plasmados en el Manual Descriptor de
Cargos y Categorias dependiendo del cargo al que la persona este optando.

Art. 16.- La persona que desee ingresar a la Municipalidad como empleado debera

presentar hoja de vida. Debera ser acompariada de dos fotografias recientes y contendra la
informacion siguiente:

1. Datos personales:
a) Nombres y apellidos del solicitante.
b) 2 Fotografias recientes.
c) Direccién exacta.
d) Lugary fecha de nacimiento.

o0
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€)
f)
g)
h)
1)
1))
k)
)

Género.

Edad.

Nacionalidad.

Estado civil.

Profesion u oficio.

Documento Unico de Identidad Personal, DUL

Numero de Identificacion Tributaria, NIT.

Numero Unico Previsional, NUP (AFP especificar) (si posee).

m) Numero de Instituto Salvadorefio del Seguro Social, ISSS (si posee).

n)
0)
P
Q)
r)

Numero de Licencia de conducir (clase y tipo de licencia) (si posee).
Numero de cuenta bancaria y nombre de la Institucion Financiera (si posee)
Numero de Teléfono y Celular personal.

Correo electronico.

Nombre, parentesco, direccién y namero de teléfono de la persona a quien se
debe llamar en caso de emergencia.

2. Estudios Realizados:

a)

b)

c)

d)

e)

Basica: Nombre(s) de la(s) Institucion(es) donde estudio y grado académico
obtenido.

Media: Nombre(s) de la(s) Institucién(es) donde estudio, grado académico y
Titulo obtenido.

Superior: Nombre(s) de la(s) Institucion(es) donde estudio, grado
académico y Titulo obtenido (si lo posee, sino debera especificar las
asignaturas cursadas y aprobadas).

Postgrados: Nombre(s) de la(s) Institucion(es) donde estudio, grado
académico y Titulo obtenido (si lo posee, sino debera especificar las
asignaturas cursadas y aprobadas).

Otros estudios: Nombre de los cursos, diplomados o congresos que haya
asistido, nombre de la Institucion que lo imparti6; el niimero de horas
invertidas y los contenidos del mismo.

Habilidades y destrezas.
Experiencia laboral (si se posee): Nombre(s) de la(s) Empresa(s) o Institucion(es)
en la que laboro; cargo que desempefio y tiempo que estuvo en el cargo.

Tres referencias personales: Nombre, Ocupacién y numero de teléfono o celular.
Atestados, se deberdn anexar:

a)

b)

<)

Fotocopia ampliada al 150% del: DUIL, NIT, ISSS (s1 posee), NUP (AFP, si
posee) y cualquier otro documento personal.
Fotocopia de certificados de estudios, titulo de bachiller y universitario, y

de los cursos, diplomas o congresos a los que se hayan asistido.
Carta de recomendacion.

ke
©
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DEL NOMBRAMIENTO

Art. 17.- Los nombramientos y la contratacién del personal de la Municipalidad se harén

con base a méritos y eficiencia, de acuerdo a lo establecido en los cuerpos Normativos
vigentes.

DEL PERIODO DE PRUEBA POR CONCURSO DE ASCENSO

Art. 18.- Para el caso de los concursos de ascenso para optar a una plaza de caracter
permanente, €l nombramiento de prueba sera por un término de dos meses.

Si transcurrido el tiempo de prueba al que se hace referencia en el inciso anterior, el
empleado no recibiera ninguna notificacion, se considerara nombrado en forma
permanente, quedando bajo la responsabilidad de la autoridad correspondiente, la emision
del nombramiento definitivo.

Si durante el periodo de prueba tales servicios no fueren satisfactorios, la Municipalidad
podra dar por terminado el nombramiento a prueba que habia sido suscrito sin
responsabilidad alguna de su parte; pero se le notificara a la persona la evaluacion que se le
realizo.

Sera el Jefe Inmediato quien evalie al empleado para determinar su nombramiento
definitivo o el final de su vinculacién al que se hace referencia en el inciso anterior.

El cargo que queda vacante, por el empleado seleccionado en el concurso de ascenso, podra
ser cubierto por un nombramiento de interinato, el cual durara el periodo que dure el
proceso de prueba del nuevo nombrado.

Si el candidato que esta en periodo de prueba por concurso de ascenso, por lo que le
correspondiera el nombramiento definitivo, podré iniciarse en ese momento, el nuevo
proceso de seleccion de personal para cubrir la plaza que este dejo vacante. El interino que
la ocupé en el periodo de prueba del candidato seleccionado, podra aplicar como candidato
en el nuevo proceso de nombramiento.

DEL PERIODO DE PRUEBA POR NUEVO INGRESO

Art. 19.- Todo empleado que ingrese por primera vez a la Municipalidad para cargos
permanentes, serd nombrado en calidad de prueba por el término de tres meses.

Si transcurrido el tiempo de prueba al que se hace referencia en el inciso anterior, y el

empleado no recibiera ninguna notificacion, se procedera como se establece en el inciso
tercero del articulo 35 de la LCAM.

ASIGNACION PRESUPUESTARIA
Art. 20.- El Concejo o el Alcalde, en su caso, no podra hacer nombramientos de
funcionarios o empleados ni adquirir compromisos economicos, salvo en aquellas

circunstancias estrictamente necesarias haciendo la correspondiente reforma al presupuesto,
atendiendo al art. 81 del Codigo Municipal.
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RESTRICCION

Art. 21.-

No podra contratarse o nombrarse como empleado de la Municipalidad a persona

alguna que sea conyuge, conviviente o Cuyo parentesco se encuentre dentro del tercer grado
de consanguinidad o segundo de afinidad con algin miembro que conforme el Concejo
Municipal, atendiendo al Art. 111 del Caédigo Municipal.

Ademas, no podra nombrarse en una misma unidad o seccion a personas que tengan un
vinculo familiar, como el descrito en el inciso anterior, de empleados que ejerzan funciones

de confianza, direccién o mandato, tales como Jefes y Subjefes de Unidades o Secciones
entre otros.

La condicion seifialada en el inciso precedente no se aplicara si al elegir a un miembro del

Concejo, el conyuge, conviviente o pariente ya figurare como empleado de la
Municipalidad.

CLASIFICACION DE PERSONAL

Art. 22.- El personal de la Alcaldia se clasifica de la siguiente manera:
1. PERSONAL PERMANENTE:

a) Los funcionarios o empleados permanentes son aquellos nombrados para

desempeiiar cargos o empleos permanentes comprendidos en los articulos 6, 7, 8
y 9 de la LCAM, sin importar la forma en que hubieren ingresado al cargo o
empleo; todo esto de conformidad al Art. 11 de la LCAM.

2. PERSONAL TEMPORAL:

a)

b)

Las personas contratadas temporal y eventualmente para estudios, consultorias,
asesorias, capacitaciones o labores especificas que no constituyan una actividad
regular y continua de la Municipalidad y que requieran conocimientos técnicos
o profesionales que no puedan desempefiarse por personal de la misma.

Las personas contratadas temporalmente, para desarrollar labores contempladas
dentro de partidas presupuestarias que obedecen a la solucién de necesidades
eventuales de la administracion municipal, dentro de las cuales estd la
contratacion de personal de manera temporal o las contratadas para la
realizacion de obras, reparacion de las mismas o para trabajos eventuales
derivados de hechos o circunstancias extraordinarias.

3. PERSONAL INTERINO:

a)

b)

Podra nombrarse interinamente a una persona para desempefiar un cargo o
empleo que estuviere vacante por cualquier causa, a partir de la convocatoria al
correspondiente concurso y por el tiempo necesario para la realizacion del
proceso de seleccion, adjudicacion y nombramiento propios del mismo. (Art. 37
LCAM).

El trabajador interino dejara de prestar sus servicios cuando cesare la causa que
motivo la ausencia del trabajador permanente y éste se presentare a su trabajo,
todo lo cual sera sin ninguna responsabilidad para la Municipalidad.

| 11}
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¢) El nombramiento interino puede hacerse por un plazo maximo de cuatro meses
calendarios y tinicamente podrd prorrogarse hasta por dos meses mas, en los
casos en que los procesos de seleccién no hayan podido culminarse.
4. PERSONAL EVENTUAL:
a) El que presta sus servicios para atender labores de emergencias o de corta
duracién.
S. PERSONAL DE CONFIANZA:
a) Los empleados que desempefien cargos que por su naturaleza requieren alto
grado de confianza, segun lo establece el art. 2 de LCAM: Secretario Municipal,
Tesorero Municipal, Gerente General, Auditores(s) Interno(s), Director del

Cuerpo de Agentes Municipales y Jefe de la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional.

DE LOS NIVELES FUNCIONARIALES
Art. 23.- Por su contenido funcionarial los empleados o funcionarios se clasifican en:
a) NIVEL DE DIRECCION,
b) NIVEL TECNICO,
¢) NIVEL DE SOPORTE ADMINISTRATIVO,
d) NIVEL OPERATIVO.
Cada uno de estos niveles funcionariales, se encuentran descrito a partir del articulo 6 al 9
de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

DE LAS CATEGORIAS

Art. 24.- 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,
capacitacion y méritos acreditados.

El empleado o funcionario tendra derecho a ascender a una categoria superior, hasta
después de dos afios de haber desempeifiado el cargo o empleo en la categoria anterior y
previa calificacién positiva de los requisitos de experiencia, conocimiento, capacitacion y
méritos acreditados establecidos en el Manual Descriptor de Cargos y Categorias para la
categoria inmediata superior. El ascenso de categoria implica un aumento salarial que
debera contemplarse en los respectivos Manuales Reguladores del Sistema Retributivo.

INICIO Y FINALIZACION DEL TIEMPO DE SERVICIO

Art. 25.- La vinculacion del empleado con la Municipalidad comenzara a partir del primer
dia que indica el acuerdo de nombramiento definitivo para los empleados de carrera, y del
contrato cuando sean empleados eventuales o de confianza, y finalizara cuando el contrato
asi lo rece o segun las disposiciones del mismo; de igual manera finalizara cuando el

empleado deponga su renuncia ante el Alcalde o Concejo Municipal segun corresponda, o
por despido o supresion de plaza.
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CAPITULO 1V
DEL REGISTRO DEL EMPLEADO

DEL REGISTRO MUNICIPAL DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA
MUNICIPAL (RMCAM)

Art. 26.- En el Registro Municipal de la Carrera Administrativa Municipal se inscribiran
todos los datos relativos a la identidad, ingreso, evaluacion al desempefio, capacitacion,
retiro, beneficiarios, experiencia laboral y cualquier otro dato que se considere conveniente
de los empleados y fundionarios incorporados a la Carrera Administrativa del Municipio.

Art. 27.- Todo empleado de la municipalidad que ostente un cargo de caricter permanente
comprendido en la Carrera Administrativa Municipal, estara en obligacion de informar y
entregar los documentos que sean necesarios y suficientes para registrar los datos
mencionados en el articulo anterior.

El RMCAM deberé incorporar e inscribir a los empleados de Carrera Administrativa, que
cumplan con los requisitos sefialados en la LCAM.

Art. 28.- El RMCAM estara a cargo del respectivo Alcalde Municipal o al funcionario o
empleado que este designe para tal efecto. Corresponde exclusivamente a ¢éste, inscribir a
los empleados de Carrera en el RMCAM v la remisién de informacién al Registro Nacional
de la Carrera Administrativa Municipal.

DEL REGISTRO DEL RECURSO HUMANO
Art. 29.- El Recurso Humano debera de llevar un Registro donde se retina la siguiente
informacion:
a) Todos los datos y documentos descritos en el art. 15 de este reglamento,
b) Control de Asistencia y permisos,
¢) Control de Licencias,
d) Incapacidades,
€) Evaluaciones al Desempefio Laboral,
f) Toda documentacion relativa al régimen disciplinario,
g) Ordenes de descuentos,
h) Nombrar beneficiarios,
i) Nombrar personas que dependen econémicamente del empleado.

Art. 30.- Todo empleado que desee presentar cualquier tipo de solicitud o reclamo, debera
hacerlo por escrito directamente al encargado de este registro, el cual debera dar la debida
respuesta de acuerdo a ]LS siguientes casos:
a) Permisos que no excedan de un dia, debera resolver de inmediato.
b) Permisos que estén entre dos a cinco dias, debera presentarlo por lo menos con
cinco dias habiles, y se le dara respuesta en dos dias habiles.
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¢) Permisos que exceden los cinco dias, deberan presentarlo por lo menos con quince
dias habiles de anticipacion, y se dara respuesta un dia después de la proxima sesién
del Concejo.

d) Todas aquellas solicitudes o reclamos que no sean por permisos personales, se
deberan atender de acuerdo al normal curso de la actividad administrativa,
garantizando siempre que se reciba oportuna respuesta a las demandas presentadas,

sin que esta respuesta signifique la resolucién favorable o desfavorable de las
pretensiones.

Art. 31.- El encargado de Recursos Humanos, debera elaborar los contratos o
nombramientos para la vinculacién de los empleados a la municipalidad, ya sea por primera

vez, o por concursos de ascenso o traslados, para su debida aprobacion por parte del
Concejo o Alcalde segiin sea el caso.

CAPITULO V
DE LA JORNADA DE TRABAJO, DE LA SEMANA LABORAL Y

HORARIO DE TRABAJO

Art. 32.- Las horas de trabajo son diurnas y nocturnas.
a) Las horas diurnas estin compuestas entre las seis horas y las diecinueve horas de un
mismo dia,
b) Las horas nocturnas se definen entre las diecinueve horas y las seis del dia
siguiente. T
La jornada ordinaria de trabajo efectivo diurno, salvo las excepciones legales, no excedera
de ocho horas diarias, ni la nocturna de siete.
La jornada de trabajo que comprenda mas de cuatro horas nocturnas, serd considerada
nocturna para el efecto de su duracion
La semana laboral diurna no excederé de cuarenta horas ni la nocturna de treinta y cinco.

Art. 33.- En tareas peligrosas o insalubres, la jornada no excedera de siete horas diarias, ni
de treinta y nueve horas semanales, si fuera diurna, ni de seis horas diarias, ni de treinta y
seis horas semanales si fuere nocturna.

El Concejo Municipal puede dividir la jornada descrita en el inciso anterior, en dos turnos
separados que se complementen en el mismo dia, segun lo estime conveniente el Concejo.
En los casos de este articulo, la jornada de trabajo que comprenda mas de tres y media
horas nocturnas, sera considerada nocturna, para los efectos de su duracion.

Art. 34.- El Concejo Municipal, el Alcalde, o encargado de Recursos Humanos,
respectivamente determinaran los correspondientes horarios de trabajo, aplicables entre los
establecidos en este reglamento y sus variaciones, tomando en consideracion el hecho de
ser la jornada, o la semana laboral, diurna o nocturna, y las urgentes necesidades de servicio
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sin que pueda el horario adoptado, exceder los limites establecidos por la ley y en este
reglamento, de tal manera que la Municipalidad acomodaré el horario de trabajo para sus
dependencias administrativas, de aseo, mantenimiento, cementerio, pavimentacion,
alumbrado publico, y otras, de acuerdo a las necesidades de la comunidad respectiva.

Art. 35.- Entre la terminacion de una jornada, ordinaria o con adicién de tiempo

extraordinario, y la iniciacion de la siguiente, deberd mediar un lapso no menor de ocho
horas. |

Art. 36.- Las labores que se ejecuten en horas nocturnas se pagaran por lo menos, con

veinticinco por ciento de recargo sobre el salario establecido para igual trabajo en horas
diurnas.

Art. 37.- Considérese tnicamente como hora extra, aquellas que sean originadas por
instruccion especifica de la maxima autoridad, razonando la necesidad o urgencia de
realizar dicha labor. No se considerard hora extra aquella que se origine por atrasos cuya
responsabilidad sea del empleado.

El empleado deberd asegurarse de contar con la nota correspondiente por parte de la
autoridad municipal, que le autoriza el periodo extra de trabajo, y presentarla al encargado
de Recursos Humanos, a mas tardar tres dias habiles antes del ultimo dia habil del mes.
Para tal requisito el empleado tendra como maximo, hasta el mes posterior al de la
realizacion del trabajo extra.

Es obligacion realizar las marcaciones en el sistema mecanizado que tiene la
municipalidad, y en su defecto, debera registrarse en el libro de entradas y salidas de
personal que lleva el encargado de Recursos Humanos.

Los trabajos que por fuerza mayor, como en caso de incendio, terremoto y otros
semejantes, tuvieren que realizarse excediendo a la jornada ordinaria, se remuneraran
solamente con salario basico.

Art. 38.- Todo trabajador tiene derecho a una hora para que puedan tomar su almuerzo. La
Municipalidad y las entidades municipales se regiran por los horarios que a continuacion se
detallan:

a) Para el personal administrativo, cuyo horario es de las 8:00 horas a las 16:00 horas,
tendra derecho a una hora para almorzar, la cual se fijara de 12:00 m. a 1:00 p.m. En
caso el empleado salga de las instalaciones de la municipalidad, estara sujeto a la
respectiva marcacion de entradas y salidas.

b) El personal administrativo deberda marcar su salida y entrada de la hora
correspondiente al almuerzo, y de toda la jornada laboral.

c) Los trabajadores del tren de aseo, si tienen jornada continua, tendran igualmente
derecho a una hora de almuerzo, que sera regulado por los respectivos Jefes de la
unidad.

s
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d) El personal de campo, estara obligado igualmente a la marcacion de entrada y
salida, pero se estara sujeto a lo dispuesto en las instrucciones de la mision que se
les encomienda realizar.

¢) Se concederan tres olvidos de marcacién en el mes, los cuales no ocasionaran
ningun tipo de descuento, y debera presentar al encargado de Recursos Humanos, la
nota correspondiente (ver Art. 44 para calculo).

f) El empleado gozard de un méaximo de diez minutos de gracia en el registro de
entradas y cinco en el registro de regreso de la hora de almuerzo.

g) Sin perjuicio de lo establecido en el inciso anterior, el empleado que acumule un
total de cinco llegadas tardes durante un mes, se¢ hara acreedor al proceso
sancionador descrito en el Art. 62 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal,
debiéndose registrar tal situacién en el expediente del Registro Municipal.

CAPITULO VI
DEL DESCANSO SEMANAL

Art. 39.- Los dias de descanso semanal, para el personal administrativo seran el sabado yel
domingo y deberan remunerarse con su salario basico.

En atencién a las necesidades del servicio, y en aquellos casos que por celebraciones
especiales del municipio, y que deban realizarse en los dias mencionados en el inciso
anterior, cuando para ello se requiera la presencia de los empleados de la municipalidad, o
cuando éstos realicen misiones oficiales, el encargado de personal podra acordar con los
trabajadores afectados, dias de descanso diferentes al sabado y el domingo comprendido en

la misma semana laboral o en la siguiente, remunerandose estos tltimos dias con salario
basico.

Art. 40.- El empleado que no complete su semana laboral sin causa Justificada de su parte,
perdera unicamente la remuneraci6n correspondiente al tiempo no trabajado.

Art. 41.- El empleado que acumule ausencias no Justificadas por dos dias laborales
completos y consecutivos; o acumule tres dias laborales no consecutivos en un mismo mes
calendario, se le aplicara el proceso sancionatorio descrito en el Art. 62 de la ley de la
Carrera Administrativa Municipal.

A los empleados que no pertenecen a la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, y que

cometieran la misma falta, se procedera de acuerdo al Art. 50 ordinal 12°, del Cédigo de
Trabajo.

Art. 42.- Ningin empleado trabajara en dias de descanso semanal, sin autorizacion previa
de la Administracion.

-
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Art. 43.- Los sueldos o salarios ajustados por mes, incluyen el pago de los dias de asueto y
de descanso semanal.

CAPITULO V11
DEL SALARIO, LUGAR, DIiA Y HORA DE PAGO.

Art. 44.- El salario basico se calculara dividiendo el valor nominal de la plaza entre 30

dias, tomando en consideracion los siguientes:

a) El salario basico por hora se calculard dividiendo la cantidad que resulte de la
aplicacion de la regla anterior entre el numero de horas ordinarias de que se componga
la jornada diaria.

b) Los salarios seran pagados el tltimo dia laborable del periodo a que correspondan y tal
operacion se iniciara y continuard ininterrumpidamente durante las horas habiles en los
lugares acostumbrados. El pago deber4 efectuarse en moneda de curso legal, contra
recibos, boletos o planillas que el trabajador firmara en sefial de haber recibido a entera
satisfaccion su correspondiente salario.

¢) Cuando un trabajador no supiera o no pudiera firmar, estampara en el comprobante de
pago, la huella dactilar del pulgar de la mano derecha, o en su defecto, la de cualquier
otro dedo, lo cual se especificara en el comprobante correspondiente. Si esto no fuere
posible se hara constar asi y en todo caso firmara ademas a su ruego otra persona mayor
de dieciocho afios, Ambas personas deberan ser debidamente identificadas por quien
efectue el pago.

d) Para efectuar los descuentos a los que se haga acreedor el empleado, se procedera como
lo establece el literal a) de este articulo.

Art. 45.- El salario de los trabajadores se pagaré en forma integra, pero se retendra de él
hasta los limites legales, cantidades para cubrir pensiones alimenticias, cuotas sindicales,
cotizaciones al seguro social, Administradoras del Fondo de Pensiones, Impuesto sobre la
renta, Procuraduria General de la Republica, érdenes de descuentos por préstamos y por
cualquier otro concepto que expresamente lo permitan las leyes.

Art. 46.- El salario debera pagarse al propio trabajador, salvo que justificadamente por
autorizado competente demuestre que no pudiere éste concurrir a recibirlo, podra hacerse a
su conyuge o compafiera de vida, o alguno de sus ascendientes o descendientes
debidamente autorizados, o cualquier otra persona que el empleado haya designado.

En caso de muerte del trabajador, el salario y cualquier otra prestacion social a su favor se
pagara a los beneficiarios designados y registrados en su expediente personal, previa
identificacién y comprobacion de concurrencia de la causal descrita y siempre que se llenen
los demas requisitos que las leyes determinen.

17
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~ CAPITULO Vi1
VIATICOS Y TRANSPORTE

Art. 47.- Se entiende por viatico la cantidad de dinero que la Municipalidad proporciona a
sus empleados municipales para compensar los gastos de transporte, alimentacion y
alojamiento en que incurran al realizar transitoriamente, misiones oficiales encomendadas

por el Alcalde, Maximas Autoridades Administrativas o Jefe de Recursos Humanos, segun
sea el caso.

Art. 48.- El Concejo Municipal autorizar la cancelacion anticipada de los viaticos para
comisiones en el interior del pais. Los viaticos seran pagados por el Tesorero Municipal y/o
Encargado del Fondo Circulante, segin corresponda.

a) Los vidticos para misiones oficiales en el exterior y las remuneraciones por servicios
especiales y gastos de representacion, serdn considerados de acuerdo a la locacion en la
que se realice la misién oficial y de las finanzas municipales, segun lo establecido en las
Disposiciones Generales del Presupuesto Municipal.

b) Todo vidtico deberd ser respaldado con los diferentes documentos probatorios
establecidos por la Municipalidad, de lo contrario no podré efectuarse el pago de los
mismos.

¢) El monto de los viaticos se establecera dependiendo del lugar al que se dirige, tomando
en cuenta el costo del transporte colectivo y costo de la alimentacion si fuere necesario.
Este valor serd entregado por el encargado de caja chica, la cual debera regirse al
reglamento de la misma.

d) Cuando se asiste a capacitaciones que incluyen alimentacion y transporte, no se dara el
viatico.

CAPITULO IX ]
LICENCIA Y REGULACIONES DE PREVISION SOCIAL

Art. 49.- El personal de la Alcaldia tendra derecho a gozar de licencias en los casos
siguientes:

a) Para cumplir obligaciones de caracter publico establecidas por la ley u ordenadas
por autoridades competentes. En estos casos la Alcaldia debera pagar al trabajador,
de acuerdo a lo establecido en las leyes aplicables a la Administracién Publica.

b) Para contraer matrimonio civil, los trabajadores gozaran de tres dias de licencia con
goce de salario, y para su comprobacion servira la certificacion de Partida de
Matrimonio respectiva o constancia extendida por el funcionario que autorizo el
matrimonio.

El empleado puede solicitar autorizacion para que los tres dias que se mencionan en

el inciso anterior, se le otorguen en la fecha en que se efectue el matrimonio
religioso.
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¢) Para cumplir las obligaciones familiares que racionalmente reclamen sy presencia,
como en los casos de muerte o enfermedades
Zz;zr:;iil::te:c gnécii?(c::rl;c:sgesd;elloe;ﬁslmo que cuando se trate de personas que
: pleado y que aparezcan nominadas en el
respectivo nombramiento o contrato de trabajo segin sea el caso, o en su defecto. en
cualquier registro de la Municipalidad. ’
El empleado que se vea en la obligacion de solicitar licencia establecida en el literal c),
debera presentar la documentacion que compruebe Ia causa de Ia solicitud de la misma.
Esta licencia durara el tiempo necesario, pero el Alcalde o Maximas Autoridades
Administrativas solamente estaran obligadas a reconocer por esta causa una prestacion
equivalente al salario ordinario de dos dias en cada mes calendario y en ningin caso, mds
de quince dias en mismo afio calendario.
Cuando no se trate de enfermedades graves, accidentes o muerte, no podra concederse
licencia a tres empleados el mismo dia, y solo en caso extremo se concedera licencia a dos
trabajadores y en horario diferente el mismo dia; tal medida obedece a no descuidar la
atencion al publico y las obligaciones internas del cargo.
El inciso anterior no incluye a aquellos trabajadores que tengan programadas citas médicas
en ¢l Seguro Social.

graves de su conyugue, de sus

Art. 50.- Por enfermedad o accidente comun del trabajador, la Municipalidad esta obligado
a pagarle hasta que dure la enfermedad y hasta el restablecimiento de aquél, siempre que no
exceda el numero de semanas establecidas en el Reglamento del Instituto del Seguro Social,
una cantidad equivalente al veinticinco por ciento de su salario bésico.

Art. 51.- La Municipalidad est4 obligada a dar a la trabajadora embarazada, en concepto de

descanso por maternidad, dieciséis semanas de licencia, doce de las cuales se tomaran

obligatoriamente después del parto. La compensacién econdmica se efectuara a través de lo
establecido en la Ley y el Reglamento del Seguro Social.

a) Asi mismo, toda trabajadora, durante los seis meses post parto, mientras amamante a su
hijo o hija, o mientras recolecte su leche, tendra derecho, con ese fin, a una interrupcion
en la jornada laboral de hasta una hora diaria. Esta interrupcion podra ser fraccionada
en dos pausas o las veces que hayan acordado las partes, segin lo establece el Art. 35
de la Ley de Promocion, Proteccion y Apoyo a la Lactancia.

b) Todo Empleado Publico, en caso de Paternidad por nacimiento o adopcion, tendra
derecho a una Licencia de tres dias habiles con goce de sueldo, que se concedera a su
eleccion desde el dia del nacimiento, de forma continua, o distribuirlos dentro de los
primeros quince dias desde la fecha del nacimiento. En el caso de padres adoptivos, el
plazo se contara a partir de la fecha en que quede firme la sentencia de adopcion
respectiva. Para el goce de esta licencia deberd presentarse Partida de Nacimiento o
certificacion de la sentencia de adopcion, segiin sea el caso, segun lo establece el Art. 9,
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inciso segundo, del DECRETO No. 17, aprobado por la ASAMBLEA LEGISLATIVA
DE EL SALVADOR.

Art. 52.- La Municipalidad podra conceder licencias hasta por 8 dias sin goce de sueldo,
cuando a juicio del encargado de Recursos Humanos, vy la naturaleza de las labores lo
permita, sea factible y no menoscabe la prestacién del servicio que se brinda.

No obstante lo establecido en el inciso anterior, cuando la licencia exceda de 8 dias, no
podra concederse sino es con la autorizacion de las Maximas Autoridades Administrativas.

Art. 53.- En lo relacionado con este capitulo, los empleados se regiran por la Ley de
Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos y demas Leyes aplicables, en
lo que fuera pertinente y no contrarie lo establecido en este Reglamento.

Art. 54.- Para aquellos trabajadores que estuvieren sujetos al Régimen del Instituto
Salvadorefio del Seguro Social, la Municipalidad les reconocera el porcentaje del salario
que devengue el trabajador que no sea cubierto por el Instituto mencionado, en concepto de
incapacidad.

Art. S5.- También gozaran de licencia remunerada, los empleados que, sufrieren accidentes
de trabajo o enfermedades profesionales a que estan expuestos a causa, con ocasion o por
motivo del trabajo que desempeiian y que constituyan riesgos profesionales, a los cuales se
refiere el articulo 316 del Codigo de Trabajo.

Art. 56.- Para el calculo de las indemnizaciones y prestaciones en dinero por renuncia
voluntaria o pago de bono, cualquiera que sea el salario ordinario que efectivamente
devengue el trabajador, ningun salario se considerara inferior al salario minimo diario legal
vigente, ni superior a cuatro veces el mencionado salario.

Esta disposicion se refiere unicamente para el caso de los riesgos profesionales a que se
refiere el Art. 316 Codigo de Trabajo, en relacion con el Art. 349 del mismo cédigo.

Art. 57.- Los riesgos profesionales, acarrearan responsabilidad para la Municipalidad, salvo
aquellos producidos por fuerza mayor extrafia y sin relacion alguna con el trabajo y los
provocados intencionalmente por la victima. También estara exenta de responsabilidad la
Municipalidad, cuando el riesgo se hubiere producido encontrandose la victima en estado
de embriaguez o bajo la influencia de un narcético o droga enervante.

Art. 58.- En caso de accidente comiin y riesgos profesionales, la Municipalidad concedera
a sus empleados, las prestaciones establecidas en este Reglamento y en la Ley aplicable.

———
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Art. 59.- Los empleados de esta municipalidad, tendran derecho a gozar de un dia de
licencia remunerado, en ocasion de celebrarse su cumpleafios. Esta licencia debera ser
tomada dentro del mismo mes de su natalicio, sin importar el dia en que se dé dicho evento.

CAPITULO X
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

Art. 60.- Los trabajadores de la Municipalidad gozaran de todos los derechos establecidos
en La Ley Reguladora del Derecho de Audiencia, La Ley de la Carrera Administrativa

Municipal, el Cédigo de Trabajo y en el presente Reglamento Interno de Trabajo, segiin sea
el cargo que desempeifia.

Art. 61.- Son obligaciones de los trabajadores de la Municipalidad, las establecidas en la
ley de la Carrera Administrativa Municipal, Codigo de Trabajo, Manual de Organizacién y
Funciones, las sefialadas en el presente Reglamento Interno de Trabajo y las que
corresponden para cada puesto de trabajo de acuerdo con su naturaleza y circunstancia.

Art. 62.- Todas las prohibiciones establecidas por las leyes laborales a los trabajadores son
aplicables a cada miembro del personal de la Municipalidad y las contenidas en circulares,
instructivos, y ordenes escritas emanadas de la administracion Superior.

SECCION PRIMERA

DERECHOS

Art. 63.- Sin perjuicio de lo establecido en el Articulo 59 de la ley de la Carrera

Administrativa Municipal, son derechos de los trabajadores de la Municipalidad, los

siguientes:

a) Recibir la remuneracion que les corresponde de acuerdo con el respectivo
nombramiento o contrato.

b) Recibir las remuneraciones por trabajo extraordinario realizada en la cuantia, tiempo,
lugar y forma establecida por la ley.

¢) Recibir en el mes de junio una bonificacion, que se correspondera al presupuesto
aprobado, de acuerdo a la capacidad econémica de la municipalidad,

d) Volver a su puesto de trabajo, después de concluir el tiempo de descanso semanal,
asueto, licencia, permiso, vacacion, suspension legal o disciplinaria.

e) Ser oido y permitirle la defensa de sus legitimos intereses mediante reclamos o

peticiones dirigidos con respeto debido al respectivo jefe o la autoridad administrativa
competente.

f) Gozar de la consideracién y respeto de sus Jefes, quienes deberan abstenerse de todo
maltrato de obra o de palabra.

g) Ser capacitado en aquellas dreas que mejoren sus competencias municipales.

———
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h) Todas las que establezcan las leyes vigentes aplicables a la administracion municipal,
en correspondencia con la capacidad econémica y administrativa municipal.

SECCION SEGUNDA

OBLIGACIONES

Art. 64.- Ademas de lo dispuesto en el Articulo 60 de la ley de la Carrera Administrativa
Municipal, son obligaciones especiales de los trabajadores de la Municipalidad las
siguientes:

a) Desempefiar las tareas de su cargo en el lugar y en el correspondiente horario de trabajo
con probidad, eficiencia y responsabilidad apropiada, de acuerdo con la naturaleza,
circunstancias e incidentes del puesto y de las normas de funcionamiento establecidas
por el Reglamento.

b) Guardar la reserva y discrecion necesarias en los asuntos de que tenga conocimiento por
razon del cargo o empleo, aun después de haber cesado en el desempeiio de ellos.

¢) Observar buena conducta y actuar correctamente tanto en el desarrollo de las labores a
su cargo, como en las relaciones con los compafieros de trabajo y jefes superiores,
absteniéndose de ofender a unos y a otros de obra o palabra.

d) A solicitud de autoridad competente, el empleado debe permitir la revision de su
persona y de sus pertenencias, tanto en la hora de entrada como en la salida de las
instalaciones de la Alcaldia, acciones de seguridad que se deban ejecutarse con respeto,
dignidad, guardandole la integridad al empleado.

e) Para los trabajadores a quienes la Municipalidad provea de uniforme, su uso sera
obligatorio durante las jornadas laborales y actividades de la misma. El empleado
debera hacer un uso responsable de su uniforme en los periodos en que no se encuentre
en la municipalidad, a fin de no dafiar la imagen de la institucién, La limpieza y cuidado
de los mismos estara bajo la responsabilidad del trabajador.

f) Velar y Cumplir las normas de seguridad e higiene en el trabajo, establecidas por
reglamentos, por disposiciones de las autoridades publicas competentes o por la
Administraciéon Municipal.

g) Los trabajadores de la Municipalidad proporcionaran al encargado de Recursos
Humanos, la informacion necesaria para mantener actualizado su expediente personal,
notificar cuantas veces sea necesario y dentro de los proximos treinta dias de ocurrido,
cualquier cambio en su estado civil, cambio de domicilio o direccion.

h) Cuando se encuentren en reparacion las maquinas, vehiculos, equipo y demas
instrumentos indispensables para el desarrollo de sus labores, el trabajador debera
atender temporalmente nuevas funciones que sus jefes le encomiendan siempre que
éstas sean relacionadas con su cargo.

i) Asistir a los turnos de trabajo fuera del horario normal que le asignen, en razon de la
demanda de servicio para la comunidad que proporciona la Municipalidad.

-
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J) Restituir en el mismo estado que le fueren proporcionados los materiales que no
hubieren utilizado en la ejecucion de determinado trabajo y entregar aquellos que en
cualquier estado rescatare del mismo.

k) Devolver a la Municipalidad, cuando por cualquier motivo dejare de trabajar para ellos,
documentos, instrumentos, herramientas y equipo que le haya sido asignado,
conservando con integridad, los archivos y todo tipo de informacion que contengan y
que sean propios de la actividad relacionada a la municipalidad.

1) Cumplir con las demas obligaciones establecidas en este Reglamento, manuales, en la
Ley de Carrera Administrativa Municipal, en las Disposiciones Generales del
Presupuesto, en el Cédigo de Trabajo y en las demés fuentes de obli gaciones laborales.

SECCION TERCERA

PROHIBICIONES
Art. 65.- Ademas de las prohibiciones establecidas en el Codigo de Trabajo y el Art. 61 de

la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, para los trabajadores de la Municipalidad
se establecen las siguientes:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

Abandonar las labores durante la jornada de trabajo sin causa justificada o licencia
de patrono o jefes inmediatos;

Faltar injustificadamente al trabajo o ausentarse del empleo durante las horas
laborales, sin la correspondiente autorizacion del encargado de Recursos Humanos.
Realizar dentro de las oficinas o en las areas de circulacion de la Municipalidad
durante las horas de trabajo, reunién publica o privada que interrumpan el normal
desarrollo de las labores, por motivos, razones o finalidades ajenas a lo que
corresponde a cada puesto de trabajo.

Dedicarse durante las horas de trabajo, a cualquier clase de juegos, al
entretenimiento o al esparcimiento.

Hacer uso indebido del equipo informatico de la Municipalidad, ingresando a sitios
de contenido inapropiado e inmoral, o cualquier otro sitio que ponga en riesgo de
ataque de virus a los sistemas de computo que administra la Alcaldia, o que
distraiga al empleado de sus responsabilidades de trabajo.

Sustraer de los edificios, modulos, recintos, bodegas o cualquier dependencia de la
Municipalidad, bienes muebles que sean propiedad de la misma o que estén bajo el
cuidado o responsabilidad de este, sin la correspondiente autorizacién por escrito.
Manchar, dafiar, deteriorar o estropear los bienes muebles e inmuebles de la
Municipalidad, asi como alterar la presentacion de las dependencias, circulaciones o
acceso.

No se permitira la estadia de personas ajenas a la institucion y familiares de los
empleados dentro de las instalaciones de la Municipalidad. Si el caso fuere producto
de alguna emergencia, debe contar con la autorizacién del Jefe Inmediato Superior,




y ¢l empleado sera el responsable directo por la actuacion del familiar o persona
_ ajena, procura}ndo en la medida de lo posible, la distraccion del empleado
i) No se permitira la permanencia en las instalaciones municipales ;ie ningun
- empleado fuera del horario establecido, sin la previa autorizacion. , :
J) Ofender df: pa'labra, de obra, por escrito, por medios di gitales o cualquier otro medio

fie ‘co‘mumcacu’)n, a los funcionarios de la Municipalidad o dafiarlos en su dignidad

intimidad o decoro. ’
k) Portar armas de cx alquier clase, introducir a las instalaciones de la Municipalidad

bebidas embriagantes, drogas alucinégenas. ’
1) Reusarse a asistir a las capacitaciones que haya sido designado, a menos que

compruebe motivas justificables.

CAPITULO XI
ATRIBUCIONES, FACULTADES, OBLIGACIONES
Y PROHIBICIONES DE LA MUNICIPALIDAD

Art. 66.- Son atribucioné:s y facultades de la Municipalidad todas las establecidas en el
Codigo Municipal, en las Disposiciones Generales del Presupuesto, en la Ley de la Carrera
Administrativa Municipal, en el Coédigo de Trabajo, manuales y en las demas leyes
aplicables y en este reglamento.

Art. 67.- Queda prohibido a la Administracion Municipal, realizar actos que contrarien el
marco juridico nacional y convenios internacionales.

] CAPITULO X1
REGIMEN DISCIPLINARIO
SECCION A
INFRACCIONES
Art. 68.- Las faltas se clasifican en:
a) Leves,

b) Graves,y
¢) Muy graves.

Art. 69.- Las faltas leves son: ' ’
a) Usar indebidamente los materiales de uso administrativo, papeleria y otros
implementos.
b) Decir palabras soeces en el lugar de trabajo.

¢) No hacer uso del uniforme. .
d) Vender dentro de la institucion cualquier clase de mercaderia en beneficio personal.

e) No atender el llamado a reuniones cuando estén debidamente convocados.
f) No mantener en debido orden su unidad de trabajo.
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8) No priorizar en la atencién del usuario, por estar realizando actividades ajenas a las

de su labor.

h) La reincidencia en una de estas faltas leves, se convierte en grave.

Art. 70.- Son faltas graves:

a)
b)

<)
d)

g)
h)

i)
i)

k)
D

No asistir con puntualidad al desempefio de sus labores, de forma recurrente.

No realizar las funciones que le corresponden por el cargo que desempeifia, durante
las horas designadas para ello segun las leyes y reglamentos respectivos,

Faltar a sus labores sin permiso de su superior sin causa justificada.

Hacer cualquier clase de propaganda o actividad partidista dentro de la institucién, y
ostentar en las oficinas donde trabaja distintivos o emblemas que los acrediten como
miembros de un partido politico.

Negarse sin causa justificada a asistir a cursos de capacitacion o especializacion
profesional.

No atender al publico en forma esmerada y guardarle la consideracion debida en las
relaciones que tuviere con él por razon de su cargo o empleo.

No cumplir con sus obligaciones de manera imparcial y desinteresada.

Abandonar total o parcialmente sus labores durante la jornada de trabajo sin
permiso de su superior o sin causa Justificada.

Portar armas de cualquier clase durante el desempefio de sus labores, salvo en casos
especificos.

No guardar el debido respeto a sus jefes, sus compafieros de trabajo y sus
subalternos.

Hacer uso indebido de los bienes muebles e inmuebles de la municipalidad.
La reincidencia en este tipo de falta, equivaldra a una falta muy grave.

Art. 71.- Son faltas muy graves:

a)

b)

Cometer actos inmorales dentro de la institucion, o cuando se encuentre en mision
oficial durante el horario normal de trabajo.

Ingerir bebidas embriagantes o usar drogas alucindgenas, estupefacientes o
enervantes dentro y fuera de la institucién, en el horario normal de trabajo, o
presentarse al desempefio de sus labores en estado de ebriedad o bajo la influencia
de drogas.

Ejecutar actos u observar conductas que pongan en peligro la seguridad de los
compafieros de trabajo y demas personas.

No guardar las reservas y discrecion necesarias en los asuntos de que tengan
conocimiento por razén de su cargo o empleo, aun después de haber cesado en el
desempefio de ellos.

No respetar a sus superiores jerarquicos, ni obedecer sus érdenes en asuntos de
trabajo.

Mostrar negligencia en el desempefio de sus €argos.




g) Destruir, sustraer o alterar registros municipales o consignar en ellos datos falsos.

h) Contraer deudas o efectuar colectas para fines personales a nombre de la Alcaldia.

i) Hacer uso indebido del equipo informatico y redes sociales accesando a paginas de
contenido inmoral, Facebook (redes sociales similares), videos musicales, juegos y

cualquier otro sitio no autorizado que signifique pérdida de tiempo y riesgo para la
informacion contenida.

j) Patrocinar asuntos o realizar gestiones administrativas referentes a terceros que se
tramiten en las oficinas donde trabajan.

SECCION B

SANCIONES
Art. 72.- Por las faltas disciplinarias cometidas por los empleados y funcionarios se podra
imponer las siguientes sanciones:

a) Amonestacion oral privada.

b) Amonestacion escrita.

¢) Suspension sin goce de sueldo.

d) Postergacion del derecho de ascenso.

e¢) Despido del cargo o empleo.

Art. 73.- La amonestacion oral privada deber4 ser aplicada en los casos siguientes:
a) Incumplimiento de las obligaciones establecidas en el Art. 60 con excepcidn del
numeral 2 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal y de otras Leyes
laborales.

b) Dar aplicacion o uso diferente, a los bienes de la Municipalidad en beneficio propio
de terceros;

¢) Actuar con negligencia o imprudencia en el manejo o control de los bienes recibidos
para desemper“far su trabajo, dafiarlos o extraviarlos por negligencia en su custodia.

Art. 74.- La amonestacion escrita, se impondra en caso de reincidencia dentro del plazo de
dos meses siguientes a la fecha de haberse cometido la primera falta, y seran impuestas por

el Concejo Municipal o el Alcalde, segin corresponda, y funcionarios de nivel de direccién
con la comprobacion del hecho que las motiva.

Art. 75.- Las suspensiones sin goce de sueldo se impondra de la forma siguiente:

a) Hasta por cinco dias, podran ser impuestas por el Concejo o el Alcalde, dando
audiencia por el término de tres dias al servidor ptblico, a fin que se pronuncie
sobre las imputaciones que se le hacen. Si no contestare o manifestare su
conformidad, la autoridad competente decretara la suspension. Si contestare
oponi¢ndose, abrira el procedimiento a prueba por el término de cuatro dias
improrrogables, a fin que se aporten las pruebas que estimaren procedentes, y
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vencido este término, resolvera lo pertinente dentro de las cuarenta y ocho horas
siguientes.

b) Las suspensiones por més de cinco dias seran impuestas por el Concejo o el
Alcalde, previa autorizacién de la respectiva Comision Municipal y de acuerdo al
procedimiento establecido en esta ley.

¢) Se aplicara la sancién de suspension sin goce de sueldo hasta por treinta dias a los
funcionarios y a los empleados que no cumplan con las obligaciones indicadas en el
Art. 60, excepcion hecha del caso contemplado en el articulo 73 de la LCAM.

Art. 76.- La postergacion del derecho de ascenso, sera impuesta por el Concejo Municipal
o por el Alcalde, previa autorizacién de la Comisién Municipal y de acuerdo al
procedimiento que establece la Ley de la Carrera Administrativa Municipal. Esta sera
aplicada a funcionarios o empleados que hayan sido reprobados en la evaluacién del
desempefio laboral o en capacitaciones recibidas o hubiere sido suspendido dos o mds
veces en el afio anterior a la fecha que le corresponde ascender.

Art. 77.- El despido se aplicar4 por hacerse acreedor a una tercera suspension en término
de un afio, y en todo lo que establece la ley aplicable en la materia.

CAPITULO X111
ASUETOS Y VACACIONES

Art. 78.- Los afios de trabajo continto se contaran a partir de la fecha en que el trabajador

comenzo a prestar sus servicios a la Municipalidad y venceran en la fecha correspondiente
de cada uno de los afios posteriores.

Art. 79.- Todo trabajador, para tener derecho a vacaciones, debera acreditar un minimo de
doscientos dias trabajados en el afio, aunque en el contrato no se le exija trabajar todos los
dias de la semana, ni se le exija en cada dia el maximo de horas ordinarias.

Art. 80.- Se entendera que la continuidad del trabajo no se interrumpe en aquellos casos

que se suspende al trabajador, pero los dias de suspension no se computaran como dias
trabajados para los efectos de los articulos anteriores.

Art. 81.- La Municipalidad de acuerdo a programacion presentada por el empleado, debe
sefialar la €época en que el trabajador ha de gozar las vacaciones y notificar la fecha de la
iniciacion de ellas, con treinta dias de anticipacion por lo menos.
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Art. 82.- La remuneracion en concepto de vacaciones debe pagarse antes de que el
trabajador empiece a gozarla y cubrira todos los dias que quedaren comprendidos entre la
fecha que se va de vacaciones y aquellos en que deba volver al trabajo.

Art. 83.- Los trabajadores no tendran derecho a vacaciones si durante el afio hubieran
faltado injustificadamente quince o mas dias.

Art. 84.- Se prohibe compensar las vacaciones en dinero o en especie. Asi mismo se
prohibe acumular los periodos de vacaciones y es obligacion de la Municipalidad de
hacerlas efectivas, corresponde la del trabajador de tomarlas.

CAPITULO X1V
AGUINALDOS

Art. 85.- El Municipio esta obligado a dar a sus trabajadores en concepto de aguinaldo una

prima de trabajo en la siguiente forma:

a) Para el personal de trabajo administrativo, el aguinaldo se determinara segin la
capacidad econdmica de la Alcaldia, observando en todo momento lo dispuesto otras
normativas relacionadas, y que se encuentre estipulado en el Presupuesto Municipal en
su rubro correspondiente.

b) En todo lo relativo a la aplicacién del pago del aguinaldo, se debe aplicar lo dispuesto
en el articulo 196, 197,198, 199, 200, 201 y 202 del Caédigo de Trabajo.

Art. 86.- La Municipalidad estara obligada al pago completo de la prima en concepto de
aguinaldo cuando el trabajador tuviera un afio completo de servicio, y se hara proporcional,
cuando en tiempo sea menor a este, de acuerdo a lo que establece el Cédigo de Trabajo.

Art. 87.- La prima en concepto de aguinaldo, debera entregarse a los trabajadores que
tienen derecho a ella, en el lapso comprendido entre el doce y €l veinte de diciembre de
cada afio.

CAPITULO XV
DISPOSICIONES FINALES, PUBLICIDAD Y VIGENCIA

Art. 88.- Toda reforma o modificacién al presente reglamento debe ser sometida a la
aprobacion del Concejo Municipal, para que tenga validez en la misma forma que se
proceda para la aprobacion de dicho documento legal.

Art. 89- Las prestaciones y gratificaciones que por circunstancias extraordinarias, acuerde
la Municipalidad a favor de sus trabajadores fuera de las establecidas en el presente
reglamento, no sentaran precedente.
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Art. 90.- Lo no previsto en el reglamento interno de trabajo, se resolvera de conformidad a
lo dispuesto en la legislacion laboral, y las disposiciones del mismo se entenderan sin
perjuicios de mejores derechos establecidos a favor de los trabajadores por las leyes

contratos, convenciones o arreglos colectivos de trabajo y de los consagrados por la
Municipalidad.

Art. 91.- La Municipalidad dentro de los ocho dias siguientes a la aprobacion del presente

reglamento por el Concejo Municipal, lo dard a conocer a sus trabajadores, colocando
gjemplar impreso, de facil acceso para todos los empleados.

Art. 92.- El presente reglamento interno de trabajo entrard en vigencia ocho dias después
de haberse dado a conocer a los trabajadores en la forma prescrita en el articulo anterior.

Dado en la Ciudad de Cinquera, departamento de Cabafias, a los seis dias del mes de junio
de dos mil dieciocho.

Norma Arely Cartagena Guardado

<Pantaleon Carmelo Noyola Rivera
ici Sindica Municipal

Ermesto Oswaldo de Paz Iraheta

Regidor Propietario Regidor Propietario
Vilma Haydee Cabrera de Hernandez Francisca Lovo Iraheta
Regidora Suplente Regidora Suplente

Yohana Lisseth Hernandez Alvarenga
Regidora Suplente
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