ALCADIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN

REGLAMENTO INTERN O

Aprobado en Acta No 35, Acuerdo No 19
Del 10 de diciembre de 2007.

SAN PEDRO PERULAPAN, NOVIEMBRE DE 2007



El Concejo Municipal de San Pedro Perulapan,del departamento de cuscatlan,
CONSIDERANDO:

I - Que se hace necesario definir la normativa que regule las relaciones de
trabajo entre la Municipalidad y el personal de la misma.

I - Que es importante emitir un Reglamento que coadyuve g 1a organizacion
y buena marcha de 5 Municipalidad.

I - Que la Constitucién de la Repiblica de F] Salvador, en sys Articulos
203 y 204 ordinales 4° ¥ 5° asi como el Cédigo Municipal en sus Articulos 33
Y 35 otorgan a las Municipalidades la facultad de emitir la normativa de
caracter interno para tal finalidad.

IV - Quels ley de la Carrera Administrativa Municipal, pretende garantizar
la eficiencia de la  Administracion Publica Municipal, mediante el
ofrecimiento de Ia igualdad de oportunidades para el ingreso de las personas



POR TANTOQ,

DECRETA el siguiente :

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

regular los derechog Yy obligaciones de la Administracin Municipal y el
personal que Iaborg en ella, provenientes de las relaciones de trabajo; asi como
establecer el régimen disciplinario aplicable,

At 3 - Bu adelante e] presente Reglamento Interno de Trabajo se _
denominara « g, REGLAMENTG> » 3 La Administracigp Municipa] “T,4
MUNICIPALIDAD” ¥ 2 los que prestan Sus servicios en g misma® 1,08
EMPLEADOS”.



o jefe inmediato, las peticiones o reclamos se haran
 directamente ante el Alcalde Municipal o persona delegada si Io hubiere, en 13
~ “orma establecida en ¢ inciso anterior,



CAPITULO I
CLASIFICACION DEL PERSONAL

Art. 8 .- Por su contenido funcional los servidores publicos se clasificaran en
niveles de direccidn, tecnicos, admnistrativos Y operativos.

a) Nivel de Direccion

¢} Nivel de Soporte Administrativo

ai nivel de soporte administrativo Pertenencen los empleados que desempefian
funciones de 8poyo administrativo Y tecnico para los que se requieren
estudios minimos de bachillerato.

d) Nivel Operativo

A este nive] bertenecen los empleados con funciones de apoyo a los servicios
gcnerales propios de 1a Institucién,

En cada uno de Jog niveles fincionales Y para cada cargo especifico, habra treg
=&tegorias. El empleado o funcionario acceders al nivel correspondiente a g
=ICera categoria e ir3 ascendiendo a |ag Superiores de acuerdo a |a
SXDeriencia, conocimienios, capacitacidn y méritog acreditados.

th



te a despidos; garantizando ]
Y transparencia de los procedimientosg, )



_eontinuaran en sus funciones hasta que sean electos o designados los nuevos

_ miembros que los sustituirin,

F{NCIONAIVIIENTO 7

De acuerdo al Art. 20 de Ia ley de la Carrera Administrativa Municipal, las

Comisiones Sesionaran validamente » con asistencia de dos de sus miembros,

ATRIBUCIONES DE LAS COMISIONES MUNICIPALES.

De acuerdo al Art. 21 de Ia ley de la Carrera Administrativa Municipal, ias
comisiones tendran las siguientes atribuciones:

1. Ejecutar los procedimientos de seleccién en los casos de ingreso a la

Carrera Administrativa Municipal y de ascenso dentro de la misma;

!\)

Conocer Ias sanciones POr suspensiones sin goce de sueldo y
postergacién en el derecho de ascenso:

3. Rendir un informe semestra] de labores al Concejo y a los funcionarios
y empieados correspondientes;

4. Informar de manera inmediata de las resoluciones que emita a los
Registros Nacional y Municipal de la Carrera Administrativa
Municipat;

(A

Las demas que por ley le competan,

FUNCIONES DE MEDIACION



CEDers

~ diomiente informacién:

21 Nombre y apellido de] solicitante
~ 3) Direccidn exacta



) Lugar y fecha de nacimiento, edad, sexo,estado familiar profesion u
. oficio.

d} Fotocopia del titulo obtenido

} Nacionalidad

£} Niimero de NIT
i} NUP AFpP
k) Cargo actua] y/o anteriores desempefiados
I} Idiomas que habla o escribe

‘m} Equipo de oficing que sabe utilizar
- 1) Cargo solicitado
- ©) Referencias personales
B} Personaala que deba notificarse en cg
@) Nimero de bersonas que dependen ec
£} Cualquier otro requisito., '

S0 de enfermedad 0 accidente
ondmicamente de &1

Art. 12 No podr Contratarse o nombrar
Municipalidad a] conyugue »Conviviente o pari
consanguinidad o segundo de afinidad de gy,

demas empleados de Jg Municipalidad que ejerzan funciones de direccion,
Jefes de unidades o seceidnes,

, €l cargo que desempefia, fecha de
» Sanciones, bromociones, licencias, Vacaciones,
¥ cualquier ofra informacién importante,







A

ores se efectuara a traves de medios
nicos, que respondan a criterios de objetividad e imparcialidad con

Perdmetros previamente determinados.

. comunicac;

on que la C

~ Cuando se tratase de una plaza vacante o Hueva que corresponda
 empleados de confianza, esta podra Ser cubierta por Ia persona que Ia
- Municipalidad considera apropiada para g] desempefio de] cargo.

Art. 18 ]os traslado

S temporales de Jog empleados ge regiran por 1Ia
siguiente norma:



NTO DE EMPLEADOS o
S NO COWRENDIDOS




' Evaluar procesos de seleccidn;
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Determinar I Permanencis ep g} servicio

on del desempefio laboral de ]os empleados debery hacerse y

Z al afio, en Jog términos que determine g
ondiente manual. No obstante, sj durante este periodo o] Concegjo
mal o g] Alcalde, o |g Maxima Autoridad Administrativa, recibe

RETIRODE A CARRERA AD

9 MINIS"IRATTVA, el
#=2ro de Ia Carrerg Admuustrativa, de los empleados de Carrera ge Produce en
D% Signienteg casos:

Por disoluciéy ge las Asociacioneg de Munieipjog

Pnr abandono de trabajo







hecesidades de |3 Institucign, Los casog de
do seran resueltos por ung Comi

sidn Especial conformada por
2110s ¥ empleados de la Municipalida :

CAPITULO v
DEL DESCANSO SEMANAL,

El empleado que no ¢

ustificada de gy parte ,perder3 I
Tabajado mys e] Septimo dia.

omplete su semang laboral sip causa
I®muneracidn correspondiente ] ¢

empo no
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alunenticias, cuotas sindicales, Cotizaciones gj ISSS, INPEP, AFPs,

, embargos, préstamos y cualquier ofrg concepto que Ja ley
SXpresamente lo permita,

17



: monio. Log empleados gozaran por tal motivo treg
dias de licencia

on goce de sueldo, y para S comprobacién e
- empleado debery Presentar la certificacién de la partida de Mmatrimonio o

18



Ia constancia extendida por el funcionario
guedara adjunta a gy expediente,

Seguro Social;

brinden a I3 poblacién.

que autorizo el acto, la cual

€Omo compensacién de Io 10 cubierto por e} Instituto Salvadorefio del
. g) La Municipalidagd podra conceder permisos de caricter personal y

permitan y que no menoscabe la prestacign de los servicios que se

h) Todo permiso o licencia debera solicitarse por lo menos con tres djgs de
antici inari
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contarie lo establecido en las leyes vigentes se regird por Ia la ley de
“Asuetos, Vacaciones ¥ Licencias de [os Empleados Piiblicos,

CAPITULO X
VACACIONES v ASUETOS

Art. 42 Las vacaciones de] personal de Ia Municipalidad
divididas en cuatro periodos en e] afio asi:

‘Ocho dias en Semana Sants
~ Cuatro dias en Junio( fiestas Patronales

Tres dias en el mes de Agosto (4, 5 y
San Salvador.

- Diez dias ep ¢] Fin
 inclusive),

de San Pedro Perulapan)
6 de agosto) fiestas Patronales de

de afio( de] 24 al 31 de Diciembre — 1 Y 2 Enero

. Primero de Mayo
 Diez de Mayo
- Quince de Septiembre
® Dos de Noviembre
e Dia del empleado Municipa] .
* Veinticinco de Septiembre Conmemoracion  batajly General Francisco
Morazan,




que por su naturalezs especial no puedan ser

de aseo, vigilancia, cem

enterios y otros.

Suspendidos, tales

2i

|

et



CAPITULO x11

CONTROL DE ASISTENCIAS v AUSENCIAS

» Mmanchadas g confusas se
Bmaran como po hechas, siempre y cuando no Provengan de defectos
mecinicos de] sistema de contro].



oda llegada tardia dof emp
nte del salario, la porcion
PC que se tardod enllegarasg

leado a sug labores, dara lugar a
de tiempo que corresponda a la
u lugar de trabajo.

El Alcalde o Persona delegads sj |3 hubiere, podry autorizar o

das tardias a sys empleados, para lo cyg] deberd firmar e]
rol de asistencia, También podran autorizar permisos para que
puedan ausentarse

momentaneamente durante 1 jornada
trabajo.

7. De jubilacién de conformidad alaley:
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indemnizacién por suspensién de la plaza desempefiada;
 prestacion econdmica por incapacidad total permanente;

Je prestacion economica para gastos funerarios equivalente a dos
meses de el salario que debengaba el fallecido, la que debe entregarse
* manera inmediata a los beneficiarios;

€ capacitacion permanente sobre materias que interesen a la
dministracion Municipal;

demas que determine la ley;

3.De ser oido y permitirle Ia defensa de sus legitimos intereses mediante

reclamos o peticiones dirigidos, con el respeto debido, a la autoridad
Administrativa Competente;

14.Gozar de la consideracidn Y 1espeto de sus jefes, quienes deberan
abstenerse de todo maltrato de obra 0 de palabra, y

54 Son obligaciones de los funcionarios y empleados de Ia
4, las siguientes:

"'Desempeﬁar con celo, diligencia y probidad lag funciones inherentes g

Su cargo o empleo v en estricto apego a la Constitucién de Ja Repiiblica
Y normativa pertinente;

. Asistir con puntualidad a sy trabajo y dedicarse a &1 durante las horas
© que corresponde:

Guardar reserva v discrecién necesarias en los asuntog de que tenga

sonocimiento por razon del cargo o empleo, ain después de haber
cesado en el desempefio de ellos;
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‘.ﬁiender al piblico en forma €smerada y guardarle la consideraci¢

debida en las relaciones que tuviere con a] bor razdn de sy cargo o
~empleo; ‘

' Conducirse cop 1a debida correccion Y Tespeto en las relaciones cop los
demas funcionarios, empleados y trabajadores;




olicitar a otros funcionarios o empleados, declaraciones, adhesiones,
pronunciamientos o contribuciones de cualquier naturaleza y
especialmente los que directa o indirectamente estén relacionados con
Ia politica partidista;

- Patrocinar asuntos o realizar gestiones administrativas con fines
onerosos, referente a terceros, que se tramiten en las oficinas donde ¢]
funcionario o empleado trabaja;

6. Desarrollar actividades que rifian con los intereses de] Mumicipio o
~ entidad Municipal para la que trabaja;

7. Percibir, . aceptar, solicitar o hacerse prometer donativos y/o
gratificaciones prevaliéndose de su cargo;

26



Poner en peligro la propia Seguridad de los empleados Y visitantes de
1a Municipalidad, asi como los edificios, locales, equipos, vehiculos y
ropiedad o ‘a cargo dela Municipalidad;

Asistir a sus labores bajo los efectos de bebidas embriagantes,
narcoticos, drogas enervantes, alucindgenos Y oftras sustancias
prohibidas, asi como hacer uso de las mismas, durante las horas de

7.Dedicarse dentro de las horag laborales 1 cualquier Juego,
- entrenamiento o esparcimiento;

CAPITULO X1V
ATR_[BUCIONES, FACULTADES, OBLIGACIONES v
PROHIBICIONES DE LA MUNICIPALIDAD

r Son atribuciones Y facultades de I3 Municipalidad, ag
establecidas en égte Reglamento, Disposici



OBLIGACIONES DE LA MUNICIPALIDAD:

los salarios en forma y plazo establecido en e] presente
glamento;

rcionar al empleado el equipo y herramientas necesarias para €l
desempefio de sus funciones;

Proporcionar al empleado un ambiente de trabajo adecuado para el
desarrollo de sus actividades;

Pagar viaticos y facilitar el Iransporte en los casos que sea procedente;’

Las demas que establezca &ste reglamento y leyes aplicables;
58 PROHIBICIONES DE LA MUNICIPALIDAD

Influir en sus empleados en cuando sl gjercicio de sus derechos
politicos o convicciones religiosas;

Exigir o aceptar davidas o ragalias para garantizar la estabilidad laboral
de sus empledos o la obtencién de privilegios;

Discriminar o tomar represalias de cualquier tipo en contra de Jos

empleados, POT Su sexo, raza, color, condicion social, convicciones
politicas, religiosas etc;



S 0 drogas enervantes 0 en cualquier otra condicion analoga;

CAPITULO XV

2

REGIMEN DISCIPLINARIO

Sin petjuicio de lag benas a que sean acreedores de

dad con lag leyes Comunes, los funcionarios ¥ empleados que no

con sus obligaciones o incurran en las prohibiciones contempladas er,
> quedaran sujetos g Jas sanciones disciplinariag siguientes:
Amonestacién org] privada

Amonestacién escrita

Suspension sin goce de sueldo

Postergacion de] derecho de ascenso;

Despido de] cargo o empleo.

DELAS AMONESTACIONES

Serdn sancionados ©on amonestacin org] 0 privada log
ados que cometan alguna de Ias siguientes faltag leves:

los trabajos en estado de embriaguez; bajo la influencig de



crénte a los bienes de Ia Municipalidad o
en beneficio propio o de terceros;

i con negligencia o _imprudencia:— en. el .manejo o control de los .
recxbldosparadesempeﬁar su trabajo, dafiarlos 0 extraviarlos por
ligencia en su custodia;

ngitse o referirse a los usuarios, funcionarios y empleados de 1g
micipalidad con palabras soeces

-
t4

In



;i;ocedimjento establecido en ests ley.
1a postergacién en el derecho de ascenso se ap
empleados que hayan sido reprobados en la evaluacid

aren procedentes, vencido éste término, resolvera lo pertinente dentro de

‘cuarenta y ocho horas siguientes;

» & fin que se aporten las

do éste término, resolvera lo pertinente dentro de las cuarenia y
siguientes.

licard a funcionariog y
n del desempefio o en las
que hubiere sido suspendidos dos o mas veces de



Municipal,
La postergacion
afios contados desde 1a fecha en

una tercera susp

ension en g} termino de un afio,
Mmisidn Municipal;

Ser condenado en Sentencia ejecutoriada por delito doloso;



Ejecutar actos graves de inmoralidad en la oficina donde se trabaje o
fuera de ella cuando se encontrare en el gjercicio de sus funciones;

| Causar maliciosamente dafios materiale
‘demas equipos de la oficina, o ejec
peligro al personal de la misma;

s en los edificios, maquinaria y
utar actos que pongan en grave

Ingerir babidas embriagantes o consumir drogas enervantes o

estupefacientes en el lugar de trabajo o fuera de &l cuando estuviere en

CAPITULOXVI .
PROCEDIMIENTOS EN CASO DE AMONESTACION

65 , de conformidad al Art. 69 de la ley de 1a Carrera Administrativa
cipal, el Concejo Municipal, el Alc

alde o la Maxima Autoridad
nistrativa o en su caso el funcionario de Nivel de Direccion,
robado el hecho que motiva 1a amonestacién, mandara sl empleado o

nario para que exprese las Jjustificaciones que tenga a su favor, y si a

de la autoridad que lo mandd oir, el empleado o funcionario no

amonestara oralmente, levantando
e lo actuado.

 caso de reincidencia a que se refiere a Art. 6
istrativa Municipal, estando firmes las correspondientes resoluciones,
seguird el procedimiento establecido en el

inciso anterior: y de ser
ente, se entregara nota de amonestacién con posterioridad a 1a firma de]
respectiva.

3 de la ley de Ia Carrera

DIMIENTO EN CASO DE

SUSPENSION Y POSTERGACION
ERECHO DE ASCENSO.,

66 En caso de suspensién Y postergacion del derecho de asenco se
dera de conformidad con ol Art. 71 de Ia Ley



ales que tuviere para hacerlo, los hechos en que la fundan y ofreciendo las
ebas del caso, a efecto de que la suspension o postergacién sea autorizada.
cibida la solicitud, la Comision dara traslado al demandado por dos dias
que la conteste, entregéndole copia-de la misma, y si el demandado no
testare 0 manifestare su conformidad, Ia Comision autorizar la suspensién
ostergacion. Si contestare oponieéndose, emplazara a ambas partes para que
tro del término de cuatro dias improrrogables, contados a partir de la
ma notificacién, aporten las pruebas que estimen convenientes y vencido

termino, resolverd lo pertinente dentro de las cuarenta y ocho horas

R|OCEDIMIENTO EN CASO DE DESPIDO

67  En caso de despido se observara el procedimiento sefialado en
ticulo Art. 71 de la ley de la Carrera Administrativa Municipal, que

ce la imposicién de la sancion de despido, para lo cual se observara el
dimiento siguiente:

El Concejo, El Alcalde o Ia Maxima Autoridad Administrativa,
comunicara por escrito en original y copia al correspondiente juez de
lo laboral o del juez con competencia en esta materia, del Municipio
del que se trate o del Municipio establecido, su decisi6n de despedir



el funcionario o empleado se opusiere dentro del plazo expresado
 los numerales procedentes, el juez abrird a pruebas por el t&rmino
ocho dias improrrogables, dentro del cual recibird las pruebas que
hayan propuesto y las demas que estime necesario producir y
icido el término, pronunciara la resolucion pertinente, dentro de los
5 dias siguientes.

ENSION PREVIA

68 Para aplicar la suspensién previa se procedera segim el

fo 72 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, establece 1o

nte:

,,__'icasos de faltas graves en que la permanencia del infractor constituya
- peligro o problema para ¢l normal funcionamiento de la
istracidn, se podrd acordar la supensidn previa del funcionario o

ado, debiéndose iniciar el procedimiento de despido dentro de los
habiles de haber sido emitido el acuerdo.

do 1a resolucion definitiva quede firme y denegaré 1a autorizacién del
lo, el funcionario o empleado debera de ser destituido y se le
slaran los sueldos que correspondan al lapso de la suspensién.

DE SENTENCIA JUDICIAL

69 En caso de sentencia judicial se actuara de confomidad con el
73 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, que manifiesta
en los casos de sentencia judicial condenatoria por delito doloso,
amente ejecutoriada, bastard el informe del juez respectivo o la
ificacion extendida por el mismo, para iniciar el procedimiento para el
pido, debiendo darse audiencia al interesado por el término de tres dias

L que se pronuencie. Si no contestare o manifestare su conformidad, 1a

18




5 funcionario o empleado fuere despedido sin seguir el procedimiento
tablecido en 1a ley de la Carrera Administrativa Municipal, podra acudir

mgéndole copia de la misma bara que la conteste.

€bas por el término de cuatro dias habiles improrrogables,
cual recibird que se hayan propuesto Y las demas que se estime



sario producir Y vencido el término, Pronunciari lg resolucion
tinente dentro de los tres dias siguientes.

tir de la fecha en que se le notifique,
caso de incumplimiento. E] funcionario o empleado tendra accipn
cutiva contra lag Personas que integran e] Concejo, contra 13 persona de]
alde 0 de la Maximg Autoridad Admirﬁst:-aﬁva, segun el caso | para
it el pago de los salarios adeudados, sin petjuicio de las demas
ones legales ha que haya Iugar, -
certificacion de Ja sentencia debidamente ejecutoriada, emitida por e]
de lo laboral o de] juez con ¢ompetencia en esg materia, de] Municipio
que se trate o del domicilio establecido, tiene fuerza gjecutiva.

. 72 Segin el Art. 76 de la ley de 1a Carrera Administrativa
ipal, los despidos Justificados se entenderan hechos sin responsabilidad
Estado, Municipio ¥ demas entidades Municipales, asi como para las

as del Concejo Municipal, Alcalde ¢ | Méixima Autoridag
Istrativa,

CAPITULO xXv11
DE LOS RECURSOS

O DE REVOCATORIA

laboral o jueces con competencia en esty materia, dej Municipio de que



Camara respectiva, resolvery el TeCurso con sdlo la vista de los autos,
de los tres dias de recibido, confirmando, modificando o revocando Ig

CAPITULO XVIII
VIGENCIA

3 Elpresente Reglamento Interno de Trabajo, entrara en vigencia el
de enero de 2008.

en el Despacho Municipal, lugar de reuniones del Concejo Municipal,
diez dids del mes de dicimbre de dos mi] siete.



