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EL INFRASCRITO SECRETARIO DEL CONCEJO MUNICIPAL DE MEJICANOS, CERTIFICA: thé\fégx ] .
Libro de Actas de Sesiones que lleva esta Secretaria durante el presente afo, se encuentra el i\&ﬁiﬁ“};ﬁ‘
NUMERO GUARENTA Y SIETE, Trigésima Tercera Sesion Ordinaria, celebrada por el Concejo
Municipal el dia treinta y uno de agosto de dos mil diez, que contiene el ACUERDO NUMERQ
DIECINUEVE, que literalmente dice: ACUERDO NUMERO DIECINUEVE: E! Concejo Municipal de

Mejicanos, Departamento de San Salvador, CONSIDERANDO:

1-  Que mediante Acuerdo Numero Uno, contenido en el Acta Dieciocho, Décima Quinta Sesion
Ordinaria del afio dos mil cuatro entrd en vigencia un nuevo Reglamento Interno de Trabajo con el

objeto de regular las relaciones laborales entre la administracién municipal y los trabajadores;

2. Que a la fecha se han originado cambios sustanciales en cuanto a la legislacion laboral relacionada
con las municipalidades, tal es el caso de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal apj‘obadn
mediante Decreto Legislativo Nimero 1039 del 26 de Mayo de Dos Mil Seis y publicada en el Diario
Oficial 103, Tomo 371 del 6 de junio de 2006;

3- Que ante esos cambios de legislacion es necesario adaptar el reglamento interno de trabajo a Ia
nueva realidad y como a ley vigente para lograr la buena marcha de la municipalidad de Mejicanos,

a las cuales deben sujetarse los trabajadores y la administracion municipal,

4-  Que el reglamento interno de {rabajo adesnas de estar acorde con las disposiciones de todas las
demas leyes en materia laboral, lo debe estar con otras como los convenios o tratados

internacionales asi como contratos colectivos de trabajo, si lo hubiere.

POR TANTO:
En uso de las facultades que le confiere el articulo 203 y 204 numeral Cinco de la Constitucion de la
Republica, Articulo 3, numeral 5 articulo numero 30, numeral 4 del Cdadigo Municipal, DECRETA el

siguiente:
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE MEJICANOS

TITULO
OBJETO Y CAMPO DE APLICACION
CAPITULO UNICO

Art. 1.- El presente  Reglamento Interno de Trabajo, tiene por objeto establecer las normas de orden
técnico-administrativo y las condiciones de obligatoriedad y derechos a las cuales deberan sujetarse tanto
la Administracion Municipal de Mejicanos, como los funcionarios o servidores publicos de la misma, en la

ejecucion y desarrollo de las labores para la buena marcha de las relaciones laborales de esta institucion.

Para los efectos del presente Reglamento, la Municipalidad de Mejicanos se denominara "Municipalidad”
o "Administracion Municipal’ y su personal con el nombre genérico funcionario(s) o servidor(es)
Plblico(s), "empleado(s)” o trabajador(es)”
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TiTULO N
CAPITULO
DEL GERENTE, JEFES, ENCARGADOS Y OTROS FUNCIONARIOS

Art. 2.- La Municipalidad para su administracion, contard con un Gerente General, Jefes(as),

Encargados(as) y otros funcionarios(as) que fueren necesarios.

Art. 3.- El Gerente General sera en lo administrativo el jefe inmediato de jefaturas y encargados de las

diferentes dependencias, y en general, de toda unidad de trabajo de la Administracion Municipal, excepto

el Cuerpo de Agentes Metropolitanos (CAM), que depende del Alcalde.

Art. 4.- Para lograr un funcionamiento adecuado, la Administracion Municipal contara con las siguientes

dependencias:

Gerencia General;

Auditoria interna;

Delegacion Contravencional y Departamento Juridico;

Secretaria y Archivo,

Comunicaciones y Relaciones Publicas;

Gestion y Cooperacion; .

Cuerpo de Agentes Metropolitanos;

Registro del Estado Familiar;

Unidad de Género;

Comité de Proteccion Civil Municipal,

Unidad Administrativa: Recursos Humanos, Informatica, Almacén y la Unidad de Adquisiciones v
Contrataciones (UACI).

Unidad Financiera Tribularia: Registro Tributario, Cuentas Corrientes, Distrito, Fiscalizacion,
Recuperacion de mora, Tesoreria y Contabilidad.

Unidad de Medio Ambiente: Parques y Zonas Verdes, Saneamiento Ambiental y Taller.

Unidad de Empresas Municipales: Mercados, Cementerio, OMAM y Rastro.

Unidad de Desarrollo Urbano: Control Urbano, Proyectos y Supervision, Alumbrado Puablico,
Mantenimiento Interno y Bacheo.

Unidad de Organizacion Popular: Organizacion y Educacion Popuiar, Recreacion Cultura v
Deportes, CDI y Clinicas, D Sesa e
Otras que en razon de las necesidades de la municipalidad se crearen, ademas se contemplen

en los organigramas y presupuestos aprobados por el Concejo Municipal;

Para cada una de estas dependencias habra una guia especifica de funciones contenidas en el manuel

de organizacion y funciones que regiran a la Administracién Municipal.

£l gerente y los jefes de deparlamento, o encargados de unidades o dependencias municipales tendran

ademas las facultades, derechos, atributos y obligaciones contempladas en el presente Reglamento,

ordenanzas, leyes de la Republica y las que el Concejo Municipal y el Alcalde les asigne.
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Art. 5.- Los departamentos o dependencias de trabajo, podran ser fusionados, ampliados, reducido
suprimidas de acuerdo a las necesidades de la Administracion Municipal, asi como el personal de ellos
sin menoscabar los derechos establecidos o adquiridos por dicho personal y establecidos en las leyes

respectivas.

CAPITULO Il
REGISTRO MUNIGIPAL DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

Art. 6.- La Administracion Municipal debera adecuar los expedientes que de sus empleados lleva, al
registro que ordena la ley de la Carrera Administrativa Municipal, en el que se inscribiran todos los datos
relativos a la identidad, ingreso, ascenso, desempeno, capacitacién, retiro, sanciones, reconocimientos,
estimulos, beneficiarios y cualquier ofro dato que se considere conveniente de los empleados y

funcionarios incorporados a la carzera administrativa del Municipio de Mejicanos. )
Art. 7.- Requisitos para ingresar a la carrera administrativa municipal:

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 de edad,

c) Aprobar las pruebas de idoneidad, examenes y demas requisitos que establezca la ley y los
manuales emitidos por el Concejo Municipal;

d) Acredlitar buena conducta tanto privada como plblica;

@) Ser escogido para el cargo de entre los elegibles, de acuerdo al Art. 31 de la ley de la Carrera

Adrinistrativa Municipal.
Art. 8. La Carrera Administrativa Municipal en Mejicanos, sera administrada por:

1. E! Concejo Municipal;
2. El Alcalde Municipal; y
3. Maximas Autoridades Administrativas de las entidades Municipales

4. L.a Comision Municipal de la Carrera Administrativa.

Art. 9.- La Comisiéon Municipal de la Carrera Administrativa, es el organismao colegiado encargado de
aplicar la Ley en los casos en que de manera directa se resuelva sobre los derechos de los funcionarios o
empleados, con excepcion de la aplicacién del régimen disciplinario referente a despidos; garantizando la

legalidad y transparencia de los procedimientos.
Art. 40.- Son atribuciones de la Comision Municipal:

1) Ejecutar los procedimientos de seleccién en los casos de ingreso a la Carrera Administrativa

Municipal y de ascenso dentro de la misma,




5)

Conocer de las sanciones por suspensiones sih goce de salario o sueldo y postergacion en el
derecho de ascenso;

Conocer de las demandas de los funcionarios(as) y empleados(as) por violaciones a sus

derechos consagrados en la ley, por parte de sus superiores jerarquicos;

Rendir un informe semestral de labores al Concejo Municipal y a los funcionarios y empleados de
la municipalidad;

Informar de manera inmediata de las resoluciones que emita al Registro Municipal y Nacional de
la Carrera Administrativa Municipal:

Las demas que por la Ley de la Carrera Administrativa Municipal le competan.

TITULO Il
CAPITULO |
DEL PERSONAL

El personal de la Municipalidad esta clasificado sobre la base de las siguientes modalidades:

Art.11 .- Por su contenido funcional, en los siguientes niveles:

a) Direccion: se refiere a los empleados(as) o funcionarios (as) que desernpefian funciones a nivel

de direccion.

b) Técnicos: Los empleados(as) o funcionarios (as) que desempefian funciones especializadas

técnicas o administrativas complejas para las que se requieren estudios previos de orden
universitario o técnicos.

¢) Administrativos: se refiere a los empleados(as) o funcionarios (as) del nivel de soporte

administrativo, que desempeian funciones de apoyo administrativo en los cuales se requiere
estudios minimos de bachillerato.

d) Operativos: A este nivel pertenecen los empleados(as) o funcionarios (as) con funciones en

relacion a los servicios generales propios de la tnstitucion.

Art. 12.- De acuerdo al tipo de contratacion los empleados se clasifican en:

a)

)

Q o o

)
)
e)

f)

Administrativo permanente;
Administrativo por contrato;
Jornal permanente;

Jornal por contrato;
Eventual o temporal;

tnterino.

. Art. 13.- Cada uno de los niveles funcionales mencionados en el Articulo 11 y para cada cargo especifico,

habra tres categorias, el servidor publico en un inicio ingresara en la tercera categoria y podra ascender a

i
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calificacion positiva de acuerdo a la experiencia, conocimientos, capacitaciones y méritos acreditados,

previa calificacion por parte de 1a Comision Municipal de la Carrera Administrativa.

Art.14.- Las relaciones de trabajo entre la Administracion Municipal y los empleados estaréan reguladas b
por este Reglamento y la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, el Cédigo de Trabajo y demas

fuentes de derecho laboral, segin sea el caso.

Art.15.- El Concejo Municipal, velard de manera especial por la vigencia de las prestaciones laborales i

para todos los trabajadores, preferentemente el derecho a la estabilidad en el cargo o empleo, derecho

de ascenso y a una justa remuneracion, todo de conformidad a la ley y al presente Reglamento.

CAPITULO Il
REQUISITOS DE INGRESO

Art. 16.- Kl proceso de acceso y vinculacion a la Carrera Administrativa Municipal, tiene la finalidad de
garantizar el ingreso del personal idoneo a la administracion publica de la Municipalidad, y el ascenso de
los empleados en base a los criterios establecidos en los Articulos 6 y 13 del presente Reglamento,
mediante procedimientos que permitan la participacion en igualdad de condiciones de quienes aspiren a

desempefiar empleos o cargos.

Art. 17.- El acceso a la Carrera Administrativa Municipal y los ascensos a cargos de superior nivel
comprendidos dentro de la misma o los ascensos de categoria dentro de un misnio cargo o empleo, se

hara por concurso previamente convocado por el Concejo Municipal o el Alcalde, segin corresponda.

En los concursos se deben garantizar los principios de igualdad, mérito y capacidad, asi como el de
publicidad.

Art. 18.- La Comision Municipal es competente para realizar procesos de seleccion, previa solicitud y

convocatoria de la autoridad correspondiente.

Art. 19.- Los concursos seran de dos clases: de ascenso y abiertos.

Los concursos de ascenso seran convocados para promover las vacantes a niveles y categorias
Superiores, a Io§ servidores publicos de la carrera administrativa municipal que demuestren poseer los
requisitos para el desempeno del cargo, dando prioridad a ellos antes de realizar un concurso abierto. El

ascenso de categoria implica un aumento salarial que debera contemplarse en los respectivos mariuales
reguladores del Sistema Retributivo.

El concurso abierto se realizara en el caso de que la convocatoria de ascenso no se presentaren

candidatos en el término estipulado conforme a lo requericlo por la ley.
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Toda persona que desea ser considerada en un concurso abierto como candidato a servidor publico de
la Municipalidad, debera presentar los requisitos establecidos en el Manual de Reclutamiento Seleccion y
Contratacion de Personal. Para efectos de tomar una decision en el proceso final de seleccion, se
realizara en base a los resultados de las pruebas de acceso a la carrera administrativa municipal o de la
calificacion de requisitos y méritos en los casos de ascenso de nivel, la Comisién Municipal seleccionara
los tres concursantes mejor calificados, los que proporcionara al Concejo Municipal o al Alcalde Municipal,
que corresponda hacer el hombramiento. En caso de que el nimero de concursantes fuere inferior a tres,

la Comision lo informara asi a la autoridad convocante y le proporcionara los concursantes calificados.

Art. 20.- EI Concejo Municipal o el Alcalde, debera hacer el nombramiento de entre los comprendidos en
la propuesta de la Comisién Municipal, salvo que tuvieren fundamentos razonables para objetar la
seleccion, en cuyo caso, lo acordara razonadamente y lo comunicara a la Comision, solicitando una

nueva propuesta.

En el caso antes mencionado, la Comisién Municipal realizara un Ultimo concurso abierto observando los
mismos procedimientos establecidos en este Reglamento y en este caso, se debera nombrar al
funcionario o empleado de entre los tres comprendidos en la nueva propuesta, salvo que el concurso
fuere declarado desierto por la Comision, en cuyo caso el Concejo o el Alcalde, podran nombrar
directamente al servidor pdblico, de acuerdo a la experiencia y conocimientos, observando en lo demas
los requisitos establecidos en los manuales respectivos, cualquier duda que se tenga en la seleccion de
candidatos se regira con las reglas establecidas en la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

Art. 21.- Todo concursante tiene derecho a conocer los resultados del proceso de seleccion o ascenso en

que hubiere participado y la calificacion obtenida.

" Art.22.- No podran ingresar como trabajadores de la Municipalidad los parientes del Alcalde, Sindico,
Concejales, funcionarios y demas empleados, todos dentro del cuarto grado de consanguinidad o
segundo de afinidad, lo que no aplicara cuando se encuentren laborando a la fecha de tomar posesion de

sus cargos los funcionarios de eleccion popular.

Art.23 - Todo nuevo empleado ingresara en calidad de prueba por un periodo de tres meses, contados a
partir de la fecha en que inicie sus labores, siempre que se estipule asi en el respectivo acuerdo
municipal y/o contrato individual de trabajo. Durante dicho periodo y hasta su vencimiento, cualquiera de

las partes podra dar por terminado el contrato sin responsabilidad para las partes y sin expresion de
causa.

La notificacion de que no continuara prestando su servicio se hara al menos ocho dias antes de la fecha
de finalizacion del contrato o del periodo de prueba,

Lo dispuesto en el inciso anterior no tendra aplicacion en los casos de trabajadores ocasionales, interinos
0 eventuales.

Art. 24.- Una vez concluido los tres meses de prueba a que se refiere el articulo anterior sin que ninguna

de las parles haya dado por terminada la relacion laboral y el empleado continuase prestando sus
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Art. 25.- Cuando un servidor publico de Ja Carrera Administrativa hubiere sido seleccionado para ser
ascendido de categoria dentro del mismo nivel o un nivel superior éste contara con un periodo de prueba
de dos meses y si el servidor piblico no presenta buen desempefio regresara al cargo que venia
desempefiando antes del concurso, con todas las prestaciones que tenia en el cargo anterior. En caso
contrario deberd nombrarse en forma definitiva y actualizarse su inscripcién en el Registro Municipal y

Nacional de la Carrera.

Art. 26.- [En la seleccion de personal no habra discriminacion por razones de género, raza, religion,
afiliacion politica, discapacidad o por cualquier otra condicion que contrariare los derechos humanos y el

derecho al trabajo.

CAPITULO Il
EVALUACION DEL DESEMPENO

Art. 27.- E| desempefio laboral de los empleados de carrera de Ia Municipalidad debera ser evaluado
respecto de los objetivos del puesto de trabajo contenidos en los manuales correspondientes de acuerdo
a las politicas, planes, programas y estrategias de la Municipalidad, en el periodo a evaluar, teniendo en
cuenta factores objetivos medibles, cuantificables y verificables; el resultado de esta evaluacién sera la

calificacion para dicho periodo.

La evaluacién del desempefio es un instrumento de gestion para buscar el mejoramiento y desarrollo de
los servidores publicos de ta Carrera Administrativa Municipal, y deberé tenerse en cuenta para:
a) Conceder estimulos a los empleados(as)

b) Formular programas de capacitacién:

O

Otorgar becas y comisiones de estudio relacionados con el cargo o la gestién municipal;

[aX

D

)
) Evaluar procesos de seleccion: y
)

Determinar la permanencia en el servicio.

Art. 28.- La evaluacién del desemperio laboral de los empleados debera hacerse y calificarse al menos
una vez por afio, en los términos que determine el correspondiente manual. No obstante, si durante este
periodo el Concejo Municipal o el Alcalde, recibe informacion debidamente sustentada de que el
desempefio laboral de un empleado o funcionario es deficiente, podra ordenar por escrito, que se le

evalle y califiquen sus servicios en forma inmediata.

Las evaluaciones seran registradas en el expediente del empleado o funcionario, en el Registro Municipal

de la Carrera Administrativa Municipal y en el Registro Nacional de la Carrera Administrativa Municipal.

Arl. 29- Los manuales de evaluacion de desempeiio laboral, deberan mantenerse debidamente
actualizados y adecuados a las caracteristicas del puesto de trabajo, circunstancias de desempeno del

cargo y obje_tivos perseguidos por la Municipalidad.
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CAPITULO v
CAPACITACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Art. 30.- La capacitacion de los funcionarios de la Carrera Administrativa de la Municipalidad tendra como
objetivo fundamental el optimo ejercicio de las competencias propias de la administracion publica
municipal y estara orientada a propiciar el mejoramiento en la prestacion de los servicios, a actualizar los
conocimientos y desarrollar las potencialidades, destrezas y habilidades de los servidores publicos, asi

como a subsanar las deficiencias detectadas en la evaluacion del desempeno.

Para garantizar estos objelivos, es necesaria la capacitacion permanente de los funcionarios o empleados
de la municipalidad, por medio del Centro de Formacién Municipal, INSAFORP y otras instituciones que

prestan apoyo.

TITULO IV
DE LA EJECUCION DE LAS LABORES
CAPITULO |
DIAS Y HORAS DE TRABAJO

Art. 31.- La jornada ordinaria de labores de los trabajadores serd de ocho horas diarias y la semana

laboral no excedera de cuarenta horas, de lunes a viernes.-
La jornada ordinaria de trabajo iniciara a las ocho horas y terminara a las dieciséis horas.-

Podran excepluarse de lo anterior a quienes laboren en los Departamentos de Saneamiento Ambiental,
Servicios Generales, Mantenimiento Interno, Alumbrado Piblico y Tailer; cuyo horario y jornada de trabajo
sera elaborado por los jefes de eslos departamentos y seran de la aprobacion del Concejo a iniciativa del

Alcalde Municipal, siempre que no menoscabe o establecido en las leyes laborales vigentes.

El horario y la jornada de trabajo del personal del Cuerpo de Agentes Metropolitanos de Mejicanos se

regira conforme al Reglamento de esta dependencia, previo acuerdo del Concejo Municipal.

Art. 32- Después de una semana de labores los trabajadores del area administrativa tendran derecho a
dos dias de descanso remunerado.- En el caso de los empleados a que se refiere el parrafo dos del
articulo anterior se sujetaran al horario aprobado por el Concejo Municipal, y de conformidad a las
necesidades de cada uno de esos departamentos o de la municipalidad en su caso. En aquellas
dependencias Municipales que por la indole de las labores se trabaje normalmente el dia domingo, se
debera considerar un dia compensatorio en el transcurso de la semana correspondiente. Las labores en

tiempo extraordinario podran realizarse conforme al Reglamento respectivo aprobado por el Concejo
Municipal.

Art. 33.- El pago de horas extraordinarias se hara conforme a las reglas estipuladas en el Codigo de

Trabajo vy las disposiciones internas de la Administracion Municipal.
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Art. 34.- Las jornadas de trabajo seran continuas permitiéndose por la mafana hasta un tlempo”‘» {\}
tolerancia de cinco minutos diarios, que no excedan de 30 minutos dg@te el mes.- Pero si las. fg__%}u
entre la hora de entrada y aquella que el fun&&;e;r]b 0 emplea_d‘(')’se haya presentado, sobrepasa de los
treinta minutos en el mes, se procedera a descontarle y se amonestara de manera verbal la primera vez, y
si el empleado reincidiera, se amonestara por escrito, anexandose al expediente personal las
amonestaciones, y se remitira copia a la Comisién de la Carrera Administrativa Municipal, cuando sea el
caso.

Todos los empleados tendran un periodo de cuarenta y cinco minutos para ingerir sus alimentos. Lo
anterior quedaréa a criterio de cada jefe o encargado de dependencia de trabajo, quienes podran organizar
grupos con horarios diferentes, dependiendo de la necesidad y el recurso humano que posea, para no

interrumpir los servicios que la municipalidad debe prestar a los usuarios.

Art. 35.- EI Alcalde podra proponer al Concejo Municipal el cambio de horario de trabajo, por motivo de

calamidad publica, fuerza mayor, caso fortuito o cuando lo exija la naturaleza de {0s servicios que presta
ta municipalidad a la poblacion.

Art. 36.- Todo trabajador de la municipalidad tiene obligacion de presentarse y retirarse de sus labores
conforme al horario establecido en el presente Reglamento, debiendo ademas registrar su entrada y

salida, conforme a las disposiciones que emanen dea las autoridades municipales.

Art.37.- E| trabajador que no cumpla con su semana o con la jornada diaria de trabajo sin causa
justificada, no tendra derecho al pago del séptimo dia, sin perjuicio de la sancidn a que se hiciere

acreedor conforme a la gravedad de la falta o de la reincidencia en el incumplimiento  de sus
obligaciones.

Art. 38.- Después de finalizar la jornada laboral, ningtn empleado podra penmanet:eu(_&m af:] areas de -

trabajo ubicadas en el interior de las instalaciones de la municipalidad, salvo por necels:d@ﬂb's asl Servitie: i

t
y a conocimiento del jefe inmediato, del area o departamento, previa autorizacion pone Crito del Gerente g ‘
—d
o el Alcalde. Esta disposicién no se aplicara para aquellos trahajadores en la que{ sU, iornadé Iaborai

comprenda los fines de semana y dias festivos,

Art. 39.- Se prohibe el ingreso a las instalaciones de la municipalidad, a los empleados que estuvieren

suspendidos por faltas disciplinarias en el desempefio de su trabajo, salvo que tuvieren permiso expreso

del Alcalde o en su defecto del Gerente General. Lo anterior no incluye el derecho que tienen en su

calidad de usuarios, para hacer uso de los servicios que presta la municipalidad.

Art. 46.- Podra concederse permiso para que se ausenten de su puesto de trabajo durante el periodo

lectivo y por un lapso no mayor de dos horas diarias a los empleados que sean pstudiantes universitarios.

En este caso, la calidad de estudiante matriculado y la necesidad del permiso deben ser comprobadas

con certificacion de la universidad respectiva en donde conste el horario de clase. Finalizado cada periodo

lectivo debera presentar constancias de notas obtenidas.

En caso de otro tipo de permiso para estudios vocacionales y ticnicos quedara a opcion del Concejo
Municipal su aprobacion.
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CAPITULO Il
DE LLAS LABORES PELIGROSAS E INSALUBRES

Art. 41 - Los servidores publicos con discapacidad no podran ejecutar lahores peligrosas o insalubres.
Art. 42.- Las mujeres, salvo su consentimiento, no podran realizar labores peligrosas o insafubres.

Se prohibe destinar a las mujeres embarazadas a realizar trabajos que requieran esfuerzos fisicos

incompatibles con su estado, previa prescripcion médica.

Art. 43.- Se consideran labores peligrosas e insalubres las contenidas en los articulos 106 y108 del

Codigo de Trabajo, respectivamente.

TITULO V
DE LAS OBLIGACIONES Y PROMIBICIONES DE LA MUNICIPALIDAD
CAPITULO |
DE LLAS OBLIGACIONES

Art. 44.- Son obligaciones de la Adnrinistracion Municipal:

. N : 9 Ah(/w)“ — ._ o
a)  Cumpliry hacer cumplir el presente Reglamento; ¢ it ;

. i ) A -
b)  Pagar el salario en Ia forma, cuantia, fecha y lugar conforme a lo establecido en 50@%§ygrgpw o

municipal, en el contrato de trabajo, en el Presupuesto Municipal o en el presente Reg an%ento:

¢) Pagar al trabajador un equivalente al salario ordinario que habria devengado durante’al tempo. -
que dejare de trabajar por causa imputable a la Municipalidad;

d)  Guardar la debida consideracion y respéto a los empleados o trabajadores, absteniéndose de
maltratarlos de obra o de palabra ;

e)  Contratar una persona con discapacidad por cada veinticinco trabajadores Municipales;

f) Conceder licencia con goce de salario a los trabajadores, conforme a lo establecido en la Ley de
Asuetos, Licencia y Vacaciones,

g) Conceder viaticos al Alcalde, a los miembros del Concejo Municipal, funcionarios y demas
servidores publicos municipales conforme al Reglamento respectivo;

h)  Proporcionar uniformes anualmente a los empleados de acuerdo con la naturaleza de las labores
que estos realizan y dependiendo de las posibilidades economicas de la Municipalidad;

1) Dotar de calzado al personal que realice labores de campo, de acuerdo a la disponibilidad
financiera de la Municipalidad; y

i) Todas las demas que le impongan este reglamento, el Cddigo de Trabajo, la Ley de la Carrera

Administrativa Municipal y demas leyes vigentes de la Republica.

CAPITULO II
DE LAS PROHIBICIONES




Art. 45.- Se prohibe a la Administracién Municipal:

a)  Exigir a tos trabajadores que adquieran articulos de cualquier clase en establecimientos o a
personas particulares, bajo cualquiera de sus formas;

b)  Exigir o aceptar de los servidores publicos gratificaciones para ser admitidos en el trabajo o para
obtener algunas preferencias o concesiones que se relacionen con aumentos de salario,
condiciones de trabajo u otras ventajas personales;

€)  Hacer colectas, autorizarlas 0 suscribir pronunciamientos ptblicos de cualquier naturaleza;

d)  Pagar el salario con fichas, pagares, vales, cupones o cualquier otro titulo que no sea moneda de
curso legal;

e) Reducir, directa o indirectamente, los salarios de los trabajadores y disminuir sus prestaciones ;

-
=

Descender de categoria o cargos a fos empleados si no es de acuerdo a los procedimientos que

establece ia Ley de la Carrera Administrativa Municipal o las leyes laborales; .

g)  Tratar de influir Negativamente en los empleados o trabajadores en o relativo al libre ejercicio del
derecho de asociacion profesional;

h)  Despedir, trasladar o tomar represalias en contra de los empleados o trabajadores por razones

de caracter politico, partidista o de cualquier otra naturaleza que no sea de indole laboral;

i)

Permitir el ingreso a Ia administracion publica Municipai a aspirantes que no cumplan con los
requisitos establecidos en este Reglamento y en las demas leyes de la Repiiblica;

1 Destinar los bienes ¥ equipos o al personal a finalidades distintas de las permitidas porla ley; y
k)  Las demas establecidas en el presente Reglamento, ordenanzas municipales y leyes aplicables a

la Administracion Municipal.-

TTULO VI
DE 1.0S DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE L.OS TRABAJADORES
CAPITULLO |
DE LOS DERECHOS

Art. 46.- Son derechos de los trabajadores: FRTEe i i

LT R
a) La estabilidad en el cargo, quienes no podran ser destituidos, suspendidln;; Ipeéimutados

trasladados o rebajados de categoriu si no en los casos y con los requisitos fstfavblléwéiﬁbswgﬁmla'"‘
S e e o 4 nan o

Ley de la Carrera Administrativa Municipal o en las leyes laborales; !

b)  Recibir su salario en forma integra, oportuna y personal:

O

) Recibiraguinalcio;

Q.

) Ser ascendido conforme alaley y al presente Reglamento;

e)  Devengar el salario, viaticos y emolumentos que tuviere asignados el cargo o empleo y la
categoria para que hayan sido nombrados;

f) El descanso remunerado por cada semana labora) y en los dias de asueto conforme alaleyy al
presente reglamento;

g A vacaciones, asuetos y licencias sefialados en la ley correspondiente;

M) Alaindemnizacion por despido sin causa justificada;

i) Recibir buen trato de sus jefes y compaiieros (as) de trabajo;

i) A acteso ala informacion referente a su persona;




k) A la libre asociacion profesional, sin mas limitaciones que las establecidas por las leyes de la
Repubilica;

1) Obtener permiso para asistir a citas del Instituto Salvadorefio del Seguro Social, las cuales
tendran que ser debidamente comprobadas;

m) Obtener licencia por maternidad, de conformidad a la ley;

n)  Gozar de las condiciones idoneas para la prestacion de sus servicios;

o) A capacitacion permanente sobre materias que interesen a la Administracion Municipal, y a la
evaluacion objetiva de su trabajo;

p)  De jubilacion de conformidad a la ley y a recibir una bonificacion al momento de jubilarse de
acuerdo a la situacién financiera de la municipalidad; y

q) Atodos los demas derechos que conforme a este Reglamento y a las leyes les corresponden.

Art. 47.- Los derechos, garantias y demas beneficios contemplados en este Reglamento a favor de los

trabajadores no excluyen otros derivados de los principios de justicia social.

CAPITULO 1
DE LAS OBLIGACIONES

Art. 48.- Son obligaciones de los empleados:

a) Desempenar el trabajo para et que fue nombrado o contratado y a falta de estipulacion, el que el
Alcalde o el Gerente General en coordinacion con el Jefe del Departamento de Recursos
Humanos le indique; siempre que sea compatible con su aptitud, condicion fisica y que tenga
relacion con las actividades de la Administracién Municipal,

b) Realizar con celo, diligencia y probidad las funciones naturalmente incluidas en el cargo o
empleo y en estricto apego a ta Constitucion y normativa pertinente.

c) Obedecer las instrucciones, indicaciones y drdenes que reciba de sus superiores en lo relativo al
desempeno de sus labores;

d) Desempedar el trabajo con diligencia y eficacia apropiadas y en la forma, tiempo y lugar
convenido; '

e) Ejercer el cargo o empleo de manera imparcial, sin atender razones de nacionalidad, sexo, raza,

religion o ideas politicas.

) o
Ailsad

f)  Presentarse correctamente vestidos y mantener esa presentacion durante |as horas 0€ trabajo
conforme a la normativa que para tal fin se emita, la que debera ser aplicadagpb‘»ﬁesamp\le-aées;-

. . ) i _ |
g) Realizar sus labores de acuerdo a los horarios establecidos en cada una de Ips dependencias,— ...}

h)  Guardar rigurosa reserva en todos aquellos asuntos de los cuales tuviere conocinﬁii:—zmd"e‘n“r‘a‘zér’w"~ -
a su cargo o empleo y cuya divulgacion pueda perjudicar a la Administracién Municipal;

1) Observar buena conducta en el lugar de trabajo y en el desempeiio de sus funciones;

i) Restituir a la Administracion Municipal en el mismo estado en que se le entreguen, los
instrumentos, bienes muebles o equipos que ésta le haya proporcionado para el desempeiio del
trabajo, salvo que su destruccion o deterioro provenga de caso fortuito o fuerza mayor, vicios en

su calidad, defectos de fabricacion o al uso que normalmente estén destinados.




) Prestar auxitio en caso de siniestro, riesgo o que peligren los intereses de la Administracion =
Municipal y la seguridad o la vida de sus compafieros de trabajo.

1) Guardar el debido respeto, cortesia y consideracion a sus jefes, compafieros (as) de trabajo.
subalternos y al publico en general.

m) Cuidar de manera especial, ordenar y actualizar los documentos, registros, libros, tarjeteros y
archivos a fin de que puedan ser facilmente consultados.

n)  Asistir con puntualidad a su trabajo y dedicarse a él durante las horas que corresponda, asi como
también a las reuniones que haya sido previamente convocado por sus jefes o autoridades
superiores.

o) Someterse a examenes médicos cuando le sea solicitado por las autoridades de ia
Administracién Municipal con el objeto de comprobar su actual estado de salud

p) Observar estrictamente  todas las prescripciones concernientes a higiene y seguridad
establecidas en las leyes, disposiciones adminisirativas y en el presente Reglamento; .

q) Rendir cuenta en la forma y tiempo que determine el Concejo Municipal cuando en el desempeiio
de sus funciones tuviera a su cargo el manejo de fondos o valores liquidos.

Y Mantener al dia su trabajo y realizarlo en la forma que los intereses de la Administracion

—

Municipal o usuarios asi lo exijan.

s) Utilizar adecuada y racionalmente la papeleria, equipo, maquinaria y demas materiales €
instrumentos de trabajo.

1) Rendir informes de trabajo cuando les sean requeridos por sus superiores; y

u)  Cumplir con el presente Reglamento y con las demas obligaciones contenidas en las leyes y

acuerdos municipales.

CAPITULO i1t
DE LAS PROHIBICIONES

Art. 49.- Se prohibe a los servidores publicos:
a) Taltar al irabajo sin previo aviso, o sin causa justificada,
b) Imponer sanciones a sus subalternos que constituyan violacién a cualquier derecho que las leyes
les conceden y, en general, distintas a las previsias legalmente;
¢) Abandonar las labores durante la jornada de irabajo sin previo aviso y sin la debida justificacion.
d) Emplear los Gtiles, materiales, equipo o instrumentos de trabajo suministrados por la
Municipalidad para objeto distinto de aquel al que estén normalmente destinados o. para

o . ACALDA fa s L
beneficio propic o para terceras personas,;

. ‘Q\)Y*C' - e
e) Portar armas de cualquier clase en el lugar de trabajo, a menos que ellas sean%%ces_g@_s‘pg_rﬂw

el cumplimiento de sus funciones; Do

e ot i e o s <

f) Atender en horas de trabajo visitas privadas o dedicarse a asuntos ajenos a los-inforedes dola - -
municipalidad,

g) Realizar o permitir colectas de caracter obligatorio o rifas dentro de los recintos de la Alcaldia o
fuera de ella aludiendo al nombre de la Municipalidad, asi como recoger firmas para cualquier
proposito ilicito.

h)  Provocar, causar, permitir o participar en rifas o peleas;

i) Presentarse a su trabajo bajo los efectos del alcohol, drogas, o cualquier otra sustancia

. enervante o estupefaciente, asi como su tenencia y consumo en horas laborales;




1) Cometer actos inmorales, usar palabras soeces o dirigirse a sus compaferos (as), jefes o al
publico, en forma indecorosa, irrespetuosa o insultante;

k)  Realizar o permitir actos ilicitos que lesionen la dignidad de sus compaferos o con el fin de
obtener aumento en su salario, promocién u otra ventaja analoga,

1) Exigir, recibir o solicitar para si o en beneficio de terceros en razon de su cargo, personalmente o
a través de interpdsita persona, dadivas o recompensas de cualquier naturaleza:

m) Desarrollar actividades que rifian con los intereses del municipio.

n)  Alterar, destruir, sustraer u ocultar documentacion publica municipal; y

o) Las demas establecidas por la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, y demas leyes
pertinentes.

TiTULO VI
DE LOS SALARIOS DE LOS EMPLEADOS O TRABAJADORES.
CAPITULO |
DEL PAGO DE SALARIOS

Art. 50 - Los salarios se pagaran en moneda de curso legal, pudiendo ser en colones o dolares

Art. 51.- El pago de salario a los trabajadores de la Municipalidad sera en forma oportuna, integral y
personal, pero en casos fortuitos o de fuerza mayor, @l empleado o trabajador podra designar a otra

persona para tal efecto mediante la autorizacién por escrito dirigida al Alcalde, o en su defecto al Gerente
General.

Art. 52.- El pago de salario al personal administrativo se hara cada fin de mes por medio de cheque o
depésito en el sistema bancario del pais y estara bajo la responsabilidad de la tesoreria; pero

dependiendo de los ingresos y si asi lo dispone el Concejo Municipal, se podra pagar hasta con diez dias
de anticipacion.

El pago del personal que trabaja por jornal o eventual, se hara cada quince dias por medio de cheque o
deposito en el sistema bancario.

Ast. 53.- La Administracion Municipal llevara planillas o recibos de pago debidamente legalizados en los
qQue conste los salarios ordinarios, bonificaciones habituales o cualquier ofra retribucién integrante del

salario devengados por cada trabajador, asf como el pago por tiempo extraordinario trabajado, trabajo en
dias de asueto o descanso.

Se podrdn hacer retenciones de dinero hasta el limite legal para cubrir ‘vgﬁ’&“ouets ahmeﬂumas:;
cotizaciones al Instituto Salvadorefio del Seguro Social y AFP’S, descuentos ponllg&%das tardes o faltas

de marcaje, impuestos, embargos, préstamos, y por cualquier otro concepto que bb‘gue la ley, debiend
detallarse claramente en las respectivas planillas de pago.

i
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Art. 54.- Cuando el trabajador contraiga deudas con instituciones cooperativas, bancarias o crediticias,
podra autorizar a la Administracién Municipal para que, de su salario ordinario y en su nombre, efectie los

descuentos necesarios para la cancelacion de tales deudas. Concedida serd irrevocable y la



municipalidad, al recibir copia del contrato respectivo y un ejemplar de la autorizacion, estara obligada a

efectuar los descuentos correspondientes. En todo caso las cantidades sefaladas en el contrato como
cuotas de pago, no excederan del veinte por ciento del salario devengado por el trabajador en los
periodos fijados de pago. Se exceptian los descuentos ordenados por accién judicial o que obliguen al

trabajador a hacer pagos forzosos con apego a las leyes del pais.

No se aceptaran érdenes de descuentos emitidas por personas naturales o instituciones no nominadas en
el inciso primero de este articulo. En el caso de descuentos o embargos impuestos por personas

naturales, el salario minimo seré protegido.

La planilla o recibo de pago debera ser firmado por el trabajador y si éste no supiere o no pudiere firmar
debera estampar la huella digital del pulgar de su mano derecha o a falta de éste, cualquier dedo, o la

firma de otra persona a su ruego.

Art. 55.- Todo reclamo relacionado a salarios, pago de horas en tiempo extraordinario se hara conforme
Reglamento respectivo.

CAPITULO 1
DEL PAGO DE INDEMNIZACION POR RIESGOS PROFESIONALES

Art. 56.- Para efectos de legalizacion y pago de indemnizacion del seguro colectivo, por accidentes de
trabajo que ocurran dentro o fuera de lugar de trabajo, el interesado debera acudir al Departamento de

Recursos Humanos para realizar el tramite respectivo.

Art. 57.- En los casos de riesgo profesional sufrido por los trabajadores de la municipalidad se les

cancelara el porcentaje legal por el tiempo que dure la incapacidad hasta el limite establecido por la ley.

TITULO ViHl
DE LAS LICENCIAS
CAPITULO |
DE LLAS LICENCIAS O PERMISOS CON GOCE DE SALARIO

3

Art. 88.- Los empleados o trabajadores tendran derecho a licencia con goce de salario en los siguientes
casos:

a) Enfermedad;

b) Por parto;

¢} Por muerte 0 enfermedad gravisima de los parientes cercanos, entendiéndose como tales: el
padre, madre, hijos, conyuge o compariero (a) de vida;
d) Desempefio de misiones oficiales dentro o fuera de) pais; y
e)

iy

eventos internacionales.

tos empleados que sean llamados para formar parte de las selecciones deportivas !ensréT caso de
!
[

Por salir del pais integrando delegaciones deportivas, culturales o cientificas asi OIQQ,\témbleh [
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En el caso de parlo, se consideran ochenta y cuatro dias de licencia, la que se concedera a partir de la

& fecha del parto, a menos que la interesada la solicile en dos periodos: treinta dias previos al
,

&t

alumbramiento y cincuenta y cuatro dias posteriores al mismo.-

En caso de enfermedad grave o muerte del conyuge, compafero (a) de vida, hijos o padres nominados en
el expediente, se concederan al empleado cinco dias acumulados en cada mes calendario hasta un
maximo de quince en un mismo afio, debiendo comprobarse el grado de parentesco con la presentacion

de la documentacion pertinente.

Art. 59.- También se concedera permiso con goce de salario:
a) Para que el rabajador pueda cumplir con obligaciones inexcusables, y
b) En los demas casos los pemisos con goce de salario seran concedidos a juicio del Alcalde y por

el tiempo que lo estime conveniente, sin que pueda exceder el permiso de cinco dias cada ano

calendario.- -~

CAPITULO I
DE LAS LICENCIAS SIN GOCE DE SALARIO

Art. 60.- Las licencias sin goce de salario a que se refiere el Art. 12 de la Ley de Asuetos, Vacaciones y
Licencias de los Empleados Pablicos en refacion a lo dispuesto en las Disposiciones Generales de
Presupuesto, no excederan de dos meses en cada afio, salvo cuando dicha licencia sea concedida por
notivo de enfermedad, en cuyo caso ho debera exceder de seis meses dentro del afo.

En caso de que se solicile licencias sin goce de salario, por enfermedad y después por otra causa, 0

viceversa, las licencias en su conjunto no excederan de seis meses en el afio.
TITULO IX
CAPITULO I

ASUETOS

Art. 61.- La Munnctpahdad concedera asuetos remunerados a los funcionarios, emplea+

municipales en los siguienies dias: e -
a) Uno de Enero para personal de jornal; unoy dos de enero para personal achniniLtrt&tivo

b) Jueves, viernes y sabado de la Semana Santa o

¢) Primero de mayo »

d) Los dias 5y 6 de agosto

e) EIl 15 de agosto

f)y  El dltimo viernes del mes de agosto, concedido por el dia del Empleado Municipal,

g) 15 de Septiembre. v

h) EI 2 de Noviembre

i) El 25 de Diciembre

Art. 62.- El dia de asueto se remunerara con el salario basico, calculado de acuerdo con las reglas

" establecidas en la fetra a) del articulo 142 del Codigo de Trabajo.

TITULO X




CAPITULO |
DE LAS VACACIONES ANUALES REMUNERADAS

Art. 63.- Los trabajadores que hayan cumplido un afio continuo de labores tendran derecho a un periodo
de vacaciones de quince dias, a excepcidn de los empleados del area administrativa, quienes deberan

gozar las vacaciones anuales en tres periodos como se detalla a continuacion:

a) El primer periodo sera de ocho dias durante la Semana Santa.
b) Elsegundo de seis dias: del primero al seis de agosto.

¢) Y eltercero de once dias: del veintitrés de diciembre al dos de enero.

Los trabajadores contratados sobre la base de jornal la vacacion serd remunerada con una prestacion
equivalente al salario ordinario correspondiente a dicho lapso més 'un 30% del mismo, el que _debera
pagarse antes del inicio de la vacacion e incluira todo los dias que quedaren comprendidos desde la fecha
en que se inicie hasta el dia en que finalice, incluido el personal del Cuerpo de Agentes Metropolitanos

excepto el Jefe de dicha dependencia.

Art. 64- Se prohibe compensar las vacaciones en dinero o en especie, y es obligacion de la

Administracion Municipal, darlas y corresponde al trabajador tomarlas.

Art. 65.- El plazo dentro del cual debera gozar las vacaciones sera de seis meses contados a partir de la
fecha en que el empleado o trabajador complete el afio de servicio, a excepcion de los empleados

administrativos que se regiran por lo dispuesto en el art. 63 de este Reglamento.

Art. 66.- Para tener derecho a vacaciones se debera acreditar un minimo de doscientos dias trabajados
en el afio, aunque en el afio respectivo no se le exija al trabajador todos los dias de la semana, ni se le

exija trabajar en cada dia el maximo de horas ordinarias.

Art. 67.- Los dias de asueto y descanso semanal que quedaren comprendidos dentro del periodo de
vacaciones no prolongaran la duracién de éste, pero las vacaciones no podran iniciarse durante estos

dias, los descansos semanales compensatorios no podran incluirse dentro del periodo de vacaciones.

Art. 68.- Para efectos de vacaciones anuales, el afio continuo de trabajo se contara a partir de la fecha en
que el trabajador comenzd a prestar sus servicios a la Municipalidad y vencerda en la fecha

correspondiente a cada uno de los afios posteriores.

Art. 69.- En los casos de suspension laboral por causa imputable al trabajador, el tiempo que durare la

suspension no se computara como dia de trabajo para efectos de vacaciones.

Art. 70.- La Administracién Municipal a través de los jefes inmediatos o encargaclos, sefalan
en que los trabajadores gozaran las vacaciones y les notificara por escrito la fecha de inici

dias de anticipacién, por lo menos.
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TiTULO Xt
CAPITULO |
AGUINALDOS

Art. 71.- La Municipalidad dara a sus {rabajadores una prima en concepto de aguinaido, que sera

entregada en el periodo comprendido entre el doce y el veinte de diciembre de cada afo.-

Art. 72.- La Municipalidad estara obligada al pago de la prima en concepto de aguinaldo, cuando el

trabajador tuviere seis meses o mas de estar a su servicio.

Los trabajadores que al dia 12 de diciembre no tuvieran 6 meses de servir en la municipalidad, tendran
derecho a que se les pague la parte proporcional al tiempo laborado de la cantidad que les habria

correspondido si hubieren completado un afio de servicio a la fecha indicada.

Art. 73.- La prima en concepto de aguinaldo que la municipalidad debera dar a sus trabajadores, sera la
que el Concejo Municipal acuerde y dependera de la disposicion financiera de la comuna, que no sera
menor a lo que |a Ley establece.

-

Art. 74.- Perderan totalmente el derecho a aguinaldo los trabajadores que en dos meses sean 0 Nno

consecutivos en el periodo comprendido entre el 12 de Diciembre de un afio y el 11 de diciembre del

siguiente afio, en que habria que pagarse la prima, hayan tenido en cada uno de los meses, mas de dos
faltas' de inasistencia injustificadas al trabajo, aunque estas fueren sélo de medios dias, para lo cual

. . N . |
debera constar el debido proceso en el que conste su inasistencia.-

Art. 75.- La prima de aguinaldo establecida en este Reglamento es inembargable y no seréd objeto de
retencién para efecto de pago de impuestos sobre la renta, excepto por disposicion emanada de la

Asamblea Legislativa y orden de descuento emitida por la Procuraduria General de la RepUblica.

TITULO XHi
DE LAS MEDIDAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD
CAPITULO I
HIGIENE Y SEGURIDAD

Art. 76.- La Administracion Municipal adoptarad y pondra en practica medidas adecuadas de seguridad e

higiene para proteger la vida, la salud y ta integridad personal de los trabajadores, especialmente en lo
relativo a:

a) Suministro, uso y mantenimiento de los equipos de proteccion personal,
b) Edificaciones e instalaciones y condiciones ambientales adecuadas; y

¢) Colocacion de mantenimiento, resguardo y proteccion de las maquinas y todo genero de equipos.

i i:,., e .
Art. 77 .- La Administracién Municipal quedara exenta de ddr prestaciones medicas y pe%urggmég;‘fa faver +s

b

de los empleados, establecidas en la leyes laborales, en la medida en que aquellas seani cubier(@s por el
i

régimen del Instituto Salvadoereiio del Seguro Social o la AFP correspondiente. l .
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CAPITULO II
CLINICAS MUNICIPALES

Art. 78.- La Municipalidad contarad con clinicas municipales, para brindar servicios de salud inmediata a

los habitantes del municipio y a sus empleados, para dar atencion prehospitalaria.-

CAPITULO 1l
BOTIQUIN

Art. 79.- En la medida de lo posible, en los lugares de trabajo en que las condiciones lo ameriten, la
Municipalidad instalara botiquines para primeros auxilios debidamente equipados con los medicamentos y

enseres necesarios, tal como lo estipula la Direccion General de Previsién y Asistencia Social.

TITULO XM
REGIMEN DISCIPLINARIO
CAPITULO |
CLASIFICACION DE LAS FALTAS Y SANCIONES

Art. 80.- Para los efectos del presente titulo las faltas se clasifican en:
a) Faltas leves: seran sancionadas con una amonestacion verbal privada o una amonestacion
escrifa seglin sea el caso.
b) Faltas graves: seran sancionados con suspension sin goce de salario hasta por treinta dias

c) Faltas muy graves: estas seran sancionadas con despido conforme a la Iey.

Art. 81.- Se consideran faltas leves las siguientes:

a) Asistirimpuntualmente a su trabajo;

b) Presentarse a sus labores en forma indecorosa;

c) Dejar de realizar su trabajo de acuerdo al horario establecido;.’

d) Observar mala conducta o negligencia en el desempefo de sus funciones;

e) Presentarse al trabajo sin uniforme cuando se haya proporcionado el mismo; o no portar su carné
de identificacion;

f)  Llegar tarde a las reuniones de trabajo cuando se haya convocado para tal efecto; | Al
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g) Hacer mal uso del teléfono y equipo de oficina en beneficio personal, o de terceros; fﬁ:pw T

h) Atender en horas de trabajo, visitas privadas o dedicarse a asuntos ajenos a la alca di{ 1 '
i) Nomarcar su hora de entrada y salida laboral. SRR

Art. 82.- Se consideran faltas graves las siguientes:




a)

D)

c)

—pd)

e)

Q)

h)

No desempeiiar con celo, diligencia y probidad las funciones inherentes a su cargo o empleo y -~

en estricto apego ala Constitucion de la Repiblica'y normativa pertinente;

No guardar reserva y discrecion necesaria en los asuntos de que tenga conocimiento por razon
del cargo o empleo, aun después de haber cesado en e desempefio de ellos;

Aceptar dadivas, promesas 0 recompensas que le ofrezcan como retribucion a sus servicios, aun
cuando sea a titulo de pronto despacho;,

Irrespetar y no dirigirse con dignidad a los funcionarios y empleados que le estuvieren

subordinados;

Lo

No respetar con dignidad a sus superiores jerarquicos o no obedecer sus érdenes en asuntos de &~

trabajo y no observar seriedad en el desempefio de su cargo;

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

Conducirse sin la debida cofreccion y respeto en las relaciones con los demas funcionarios,
empleados y trabajadores;

No ejercer el cargo 0 empleo de manera imparcial, atendiendo a razones de nacionalidad, sexo,
raza, religion o ideas politicas.

La reincidencia de una amonestacion escrita.

También se le podra postergar el derecho de ascenso, esta sancion sera hecha por el Concejo Municipal

o el Alcalde, previa autorizacion de la Comision Municipal y de acuerdo al procedimiento establecido en

l.ey de la Carrera Administrativa Municipal.

Art. 83.- Se consideran faltas muy graves las siguientes:

a)

b)

N c)

d)

)

g)

Incumplimiento reiterado a las obligaciones comprendidas en el Articulo anterior, cuando con
dicho incumplimiento el servidor publico cause grave trastorno a la disciplina interna, al normal
desarrollo de las actividades de la oficina de que se trate o al desarrollo de funciones de la
administracion,

Imponer sanciones a sus subalternos que constituyan violacion a cualquier derecho que las leyes
les concedan y, en general, distintas a las previstas legalmente y que resulten aplicables, 0 en
represalia de orden politico;

Solicitar a otros funcionarios 0 empleados, declaraciones, adhesiones, pronuncnamlentos 0
contribuciones de cualqhier naturaleza y especialmente los que directa o indirectamente estén
relacionados con la politica partidista;

Desempefar empleos de caracter pablico o privado gue fueren incompatibles con el cargo 0
empleo municipal, ya sea por coincidir en las horas de frabajo o porque el empleo, aunque se
realice fuera de horas jaborales, atente contra los intereses de la municipalidad;

Patrocinar asuntos o realizar gestiones administrativas con fines onerosos, referentes a terceros,
que se tramiten en 1as oficinas donde el funcionario o empleado trabaja; _

Desarrollar actividades que rifian con fos intereses de la Municipalidad;
Por hacerse acreedor a una tercera suspension en el término de un
Comision Municipal, \




h)- Falta notoria de idoneidad, evidenciada en las evaluaciones de desempeio laboral o en &l
desempeno rutinario del cargo o empleo;

i) Abandono del cargo o empleo, que se presumird cuando el funcionario o empleado faltare al
desempeiio de sus funciones por mas de ocho dias habiles consecutivos sin causa justificada;

)} Ser condenado en sentencia ejecutoriada por delito doloso;

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

) Causar maliciosamente dafios materiales en los edificios, maquinas y demas equipos de la
oficina, o ejecutar actos que pongan en grave peligro al personal de la misma:

m) Ingerir bebidas embriagantes o consumir drogas enervantes o estupefacientes en el lugar de
trabajo o fuera de él cuando estuviere en el ejercicio del cargo o empleo, o presentarse al
desemperfio de su cargo o empleo en estado de ebriedad o bajo la influencia de drogas o
estupefacientes.

n) Las demds que impongan las leyes.

CAPITULO I
DEL PROCEDIMIENTO

Art. 84.- Las sanciones impuestas por procedimientos diferentes al previsto en el presente Reglamento
seran nulas asi también las sanciones por causas no contempladas en este Reglamento o por la Ley de

la Carrera Administrativa Municipal, y demas leyes de la Republica, aunque se haya observado el debido
proceso.

Art. 85.- En las faltas leves la sancién la aplicara el jefe o superior inmediato del trabajador que ha
cometido la falta e informara al Gerente General o al Alcalde, segiin sea ¢l caso, una vez comprobado
que haya sido el hecho que motiva la amonestacion, y habiendo mandado a oir al empleado o funcionario
para que exprese las justificaciones que tenga a su favor y si a juicio de la autoridad que lo mando a oir,
el empleado o funcionario no justificare su actuacion, en el mismo acto lo amonestara oralmente,

levantando acta de lo actuado e informara por escrito al jefe del Departamento de Recursos Humanos.

En caso de reincidencia, dentro del plazo de dos meses siguientes a la fecha de comisién de la primera
falta, la amonestacion se hara por escrito.

Art. 86.- En los casos de amonestacion por escrito, se seguira el procedimiento establecido en el inciso
anterior, y en caso de ser procedente, se resolvera asi, haciéndose constar en el acta la reincidencia. La

notificacién de la amonestacién hecha deber firmarla el trabajador y si se niega a firmar se dejara

constancia de ello, y pudiendo entregarse al funcionario o empleado infractor en el mismo acto o con

posterioridad a la firma del acta respectiva.
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Art. 87 - Para la imposicién de sanciones en las faltas graves consideradas en e! presente Reqlamﬁﬁé',
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el jefe o superior inmediato

al tener conocimiento de ella informara por escrito al Alcalde o al o[mejo‘
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seglin sea el caso, para iniciar el proceso administrativa correspondiente.

»




Art. 88.- Seran sancionados con suspension sin goce de salario hasta por treinta dias los funcionarios y

empleados que cometan las faltas indicadas en el Art. 82 de este Reglamento.

Las suspensiones hasta por cinco dias, podran ser impuestas por el Concejo o el Alcalde, dando
audiencia por el términa de tres dias al servidor publico, 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 oponiéndose, abrira el procedimiento a prueba por el término de cuatro dias
improrrogables, a fin que se aporten las pruebas gue estimaren procedentes, y vencido este término,

resolvera lo pertinente dentro de las cuarenta y ocho horas siguientes.
Las suspensiones no cuentan para los efectos del Art. 83.

Las suspensiones por mas de cinco dias seran impuestas por el Concejo o el Alcalde, segun sea el caso,
previa autorizacion de la respectiva Comision Municipal y de acuerdo al procedimiento establecido en este

Reglamento o en la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

! Concejo Municipal o el Alcalde, al decidir la suspension sin goce de salario o postergar el derecho de
ascenso a un empleado o funcionario, lo haran saber a la Comision Municipal, por escrito en original y
copia, expresando las razones legales que tuvieren para hacerlo, los hechos en que la fundan y
ofreciendo las pruebas del caso a efeclo de que la suspension © postergacion sea autorizada. Recibida la
solicitud, la Comision dara traslado al empleado por dos dias habiles para que la conteste, entregandole
copia de la misma y si el empleado no contestare o manifestare su conformidad, la Comisidn autorizara ls
suspension o postergacion. Si contestare oponiéndose, emplazard a ambas partes para que dentro de!
término de cuatro dias habiles, contados a partir de la Gltima notificacion, aporten las pruebas que
estimaren procedentes v vencido este término, resolverd lo pertinente dentro de las cuarenta y ocho horas

siguientes, este procesc se aplicard también a la postergacion de ascenso

Art. 89.-La suspension sin goce de salario procedera también, cuando por autoridad competente se
decrete contra servidor publico, auto de detencién sea ésta administrativa o judicial por delito. L&

suspension durara por todo el tiempo qgue dure la detencién administrativa o judicial.

En los casos contemplados en este inciso bastara el informe solicitado por la Comision Municipal a la
Fiscalia General de la Republica o del Juez respectivo para que opere la suspension. En caso de ser
sentenciado el empleado o funcionario por delito doloso y la sentencia esté ejecutoriada, se procedera a

pedir al Juez con competencia en lo laboral, la respectiva sentencia que autorice el correspondiente
despido.

Art. 80 - Para proceder a la sancion en las faltas muy graves, se observaran las reglas siguientes:

!
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1. En los casos sancionados con despido, se observaran las causales y el roﬁqgtﬁﬁr‘?éﬁfd’ééiablecidd
en la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.- N
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il. A todo trabajador no protegido por la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, se le aplicara el
procedimiento establecido en la Ley Reguladora de la Garantia de Audiencia de los Empleados

Publicos o en su defecto otras leyes afines -

TITULO XIV
CAPITULO |
CAUSAS DE TERMINACION DE LA RELACION LABORAL

Art. 91.- La Municipalidad podra dar por terminada la relacion de trabajo con cualquier trabajador sin

incurrir en responsabilidad de su parte, por las causas enumeradas en:
1) La Ley de la Carrera Administrativa Municipal, y

2) En los Arts. 48 y 50 de! Cédigo de Trabajo, siguiendo los procedimientos previamente

establecidos en la ley. -

TiTuLo Xv
CAPITULO |
DE LOS RECURSOS

Art. 92.- De las resoluciones de la Comision Municipal podra interponerse recurso de revocatoria dentro

de los tres dias habiles siguientes a la respectiva notificacion.

i '
dias siguientes al recibo del recurso. fj-~~~—_~_~~~ e

i
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La Comision Municipal, resolvera confirmando o revocando su resolucion y/o sentencia dpnfo tdetos-tres-— ...# i
¢ 5
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TiTULO XVI
CAPITULO |
FORMAS DE IDENTIFICACION

Art. 93.- Todo trabajador o funcionario en sus horas laborales, dentro de las instalaciones de la
municipalidad o fuera de ésta, si se encuentra realizando actividades inherentes a su cargo o empleo,
estard obligado a llevar en lugar visible su carné de identificacién, caso contrario debera justificarlo

debidamente para no dar lugar a la sancion respectiva.

TITULO XVII
CAPITULO | ,
PETICIONES, RECLAMOS Y FORMAS DE RESOLVER

Art. 94 - Toda peticién o reclamo que los trabajadores hicieren en razon de la prestacion de sus servicios,

deberan dirigirla en forma personal y por escrito decorosamente a sus jefes inmediatos, quienes



resolveran lo pertinente dentro de ocho dias, lo que dependera de la naturaleza de la peticiéon o reclamo.
Si éste no fuere resuelto dentro del lapso indicado o no se estuviere de acuerdo con lo resuelto podra

recurrir al nivel jerarquico superior.-

Art. 95.- Si se tratare de peticiones o reclamos que deban ser resueltos de inmediato, el procedimiento

para resolver se hara juntamente con el jefe inmediato superior ante la instancia respectiva.-

TITULO XViii
DEROGATORIA, APROBACION Y VIGENCIA
Art. 96.- El presente Reglamento Interno sera dado a conocer a los empleados por medio de ejemplares
que se pondran a disposicion de las diferentes jefaturas o encargados de las distintas dependencias de
esta Administracion Municipal, y es obligacion de los Jefes, Encargados y Gerente General velar por su

cumplimiento, debiendo informar trimestralmente al Concejo Municipal sobre las sanciones impuestas.

Art. 97. Todo lo no contemplado en este Reglamento se regira por lo establecido en La Ley de la Carrera

Administrativa Municipal o leyes afines;

Art. 98.- Derogase el Acuerdo Municipal nimero UNO del Acta nimero DIECIOCHO de la Décima Quinta
Sesién Ordinaria, celebrada el veintiuno de abril del afio dos mil cuatro por el Concejo Municipal y todo

acuerdo, ordenanza o normativa que contraiga al presente Reglamento Interno de Trabajo.

Atr. 99.- Este Reglamento entrara en vigencia ocho dias después de su aprobacion por el Concejo
Municipal.

Toda reforma o derogatoria a este Reglamento debera observar el tramite y planes establecidos en los
articulos precedentes.

Dado en el Salon de Sesiones del Concejo Municipal de la Ciudad de Mejicanos, a los treinta y un dia

del mes de agosto dos mil diez. Comuniquese. Y para los efectos legales correspondientes y-en-etejercisio__

LIC. ALEXE] HOCHI 6NT0 AGARCIA
SECRET. L CON /iy
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