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PRESENTACION

Se ha realizado un Diagndstico General de las trece Municipalidades que conforman la
Asociacion Intermunicipal del Golfo de Fonseca (ASIGOLFO), doce de las cuales pertenecen
al Departamento de La Union (La Union, Villa Bolivar, Conchagua, EI Carmen, Intipucd,
Meanguera del Golfo, Pasaquina, San Alejo, Villa San José, Santa Rosa de Lima, Yayantique
y Yucuaiquin) y Chirilagua, al Departamento de San Miguel , correspondiendo todas, a la
Zona Oriental de El Salvador,

Este se enmarca dentro del Proyecto "Fortalecimiento Institucional de los Municipios del
Golfo de Fonseca™, el cual tiene como objetivo contribuir al fortalecimiento institucional de
los municipios del Golfo de Fonseca y su forma asociada y que estan llevando a cabo
ASIGOLFO vy la Fundacion para el Desarrollo Municipal Centroamericano y el Caribe
(FUNDEMUCA).

ASIGOLFO en su calidad de referente directivo del conjunto de Municipios conformados en
Asociacion para el desarrollo integral del Golfo de Fonseca, ha establecido en sus modalidades
de trabajo, producto del plan estratégico en marcha, una serie de recursos técnicos,
administrativos, tecnoldgicos y profesionales, para lograr un salto de calidad en la direccion y
administracion de las unidades municipales que lo conforman.

El Diagnostico dio como resultados que la Municipalidad debe actualizar el Reglamento
Interno de Trabajo y elaborar el Manual de Procedimientos para la Creacion y Funcionamiento
del Fondo Circulante de Caja Chica

Pararealizar el presente trabajo se contd con amplia colaboracion de parte de la Secretario
Municipal, Sebastian de Jesis Quintanilla Girdn la Municipalidad de EI Carmen. A todos/as
nuestros agradecimientos.



INTRODUCCION

El presente Reglamento Interno de Trahajo elaborado para la Municipalidad de EI Carmen,
esta destinado a delimitar y normar las diferentes actividades que realizan los Funcionarios,

Empleados y Trabajadores , que se encuentran laborando en la Municipalidad.

Sefialando en este documento todos los derechos, deberes y obligaciones a los que estan
sujetos, tanto trabajadores, como patronos y de las disposiciones que se encuentran normadas

en el Reglamento.

Con este Reglamento Interno se pretende mantener el orden, fomentar relaciones positivas de
trabajo, que las tareas determinadas para cada puesto sean cumplidas a cabalidad, que se
respete el nivel jerarquico y que la organizacion brinde resultados positivos para la gestion

municipal,



OBJETIVOS

GENERAL

Contribuir a la mejora de las actividades internas que se promueven en la Municipalidad
de

El Carmen, estableciendo parametros de trabajo uniforme y concreto.

ESPECIFICO

Normar y regular el funcionamiento del trabajo de los empleados municipales y
Concejo

Municipal estableciendo sus deberes, derechos, obligaciones, sanciones y prohibiciones.

CONSIDERANDO:

I - Que es necesario establecer las normas que regulen las relaciones de trabajo, entre
la municipalidad que representamos y el personal que labora en la misma.

Il - Que es importante definir los espacios y limites, dentro de los cuales los empleados
puedan orientar sus acciones y relaciones con los otros miembros de la organizacion.

[l - Que enuso de sus facultades conferidas mediante los articulos 202, 204 Numerales 4y
5de la Constitucion de LaRepulblica; asi como los Articulos 13, 33, 35, 110 y 111
del Codigo Municipal,

DECRETA el siguiente:

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE
LA MUNICIPALIDAD DE EL CARMEN



CAPITULO |
OBJETO Y CAMPO DE APLICACION

Art. I.- - El presente Reglamento Interno de Trabajo, tiene como propdsito establecer con
claridad las disposiciones administrativas, Utiles para la buena marcha de la Administracion
Interna de la Municipalidad, ya que tales disposiciones constituyen normas de trabajo a las
cuales deben sujetarse los Funcionarios, Empleados y Trabajadores Municipales durante el
desarrollo de las funciones que les han sido asignadas, para lograr la eficiencia en el
desempefio del trabajo.

Otra finalidad concreta de este Reglamento es determinar con precision los Derechos vy
Obligaciones del Concejo Municipal como patrono y los trabajadores al servicio de éste, asi
como establecer el Régimen Disciplinario.

Las Disposiciones de este Reglamento se aplicaran a los trabajadores de la Municipalidad,
cuya relacion laboral emane de un contrato individual de trabajo y/o Acuerdo Municipal, a los
empleados por nombramiento cuyos cargos aparezcan especificamente determinados en el
Presupuesto Municipal, en lo que les sea aplicables y que no contrarien las leyes.

CAPITULO 11
DISPOSICIONES PRELIMINARES

Art. 2- La Municipalidad de ElI Carmen es un ente autbnomo encargado de la rectoria y
gerencia del bien local, gozando de autoridad y autonomia suficiente para cumplir con dichas
funciones.

La representacién administrativa es ejercida por el Alcalde, quien a la vez, es el titular del
gobierno y de la administracion Municipal.

Art. 3.- Para los efectos del presente Reglamento Interno de Trabajo, el Concejo Municipal se
denominard: "La Municipalidad" y el personal de la misma, "Empleados".

Art4.- Corresponde exclusivamente al Concejo, cuando fuere necesario, contratar, suspender
e imponer cualquier sancion disciplinaria y en Ultima instancia destituir a algun empleado que
hubiere faltado a las normas que rigen a la Administracion Municipal, las cuales deben estar
de acuerdo a lo establecido en la Ley del Servicio Civil.

Art5.- Cada Departamento tendra un Jefe, quien sera el superior jerarquico inmediato de los
trabajadores que estén a su cargo, a la vez, éste reportara los informes correspondientes a la
Gerencia General.



CAPITULO JII

ORGANIZACION

Art. 6.- El Gobierno Municipal estard ejercido por el Concejo Municipal, que tiene caracter
deliberante y normativo y lo integrard un Alcalde, un Sindico, dos Regidores Propietarios y
cuatro Suplentes, segun lo establecido en el Cdodigo Electoral y Codigo Municipal.

Art. 7.- El Concejo Municipal es la autoridad maxima del Municipio y sera presidido por el
Alcalde Municipal.

Art. 8.- El Alcalde Municipal es el Representante Legal y Administrativo de la Municipalidad,
es el titular del Gobierno y de la Administracion Municipal.

Art. 9.- Son facultades y obligaciones del Concejo las emanadas del Titulo IV, Capitulo II,
Art. 30 y 31 del Cédigo Municipal, que habla de la Creacién, Organizacion y Gobierno del
Municipio y en el capitulo 11, especificando la Organizacién y Gobierno de la Municipalidad.

Art. 10.- Corresponde al Alcalde Municipal las funciones enunciadas en el Titulo V, Capitulo
I1'y Art. 48 del Codigo Municipal.

Art. 11.- Corresponde al Sindico Municipal las funciones enunciadas en el Titulo V, Capitulo
Iy Art. 51 del Cédigo Municipal.

CAPITULO IV
NOMBRAMIENTO Y REGISTRO DE PERSONAL

Art. 12.- Toda persona que desee ingresar a laborar a la Municipalidad debera ser Salvadorefio
por nacimiento o por naturalizacion.

Los Extranjeros podran ser nombrados o contratados por el Concejo Municipal con las
limitaciones que establece la Ley; tanto los salvadorefios como los extranjeros, deberan ser
mayores de dieciocho afios de edad, tener méritos profesionales , aptitudes y capacidades
idoneas apropiadas para el desempefio del puesto que solicite. Ademas:
a. Estar en el gjercicio de los derechos de ciudadanos.
h. Estar fisico y mentalmente capacitado para el desempefio del cargo y no encontrarse en
interdiccion judicial.
c. No tener en contra causa penal.
d. No tener cuentas pendientes o deudas con el fisco o municipales por manejo de
recursos publicos o por impuestos y tasas.
e. Cumplir las condiciones y aprobar el proceso de seleccion de personal establecido en
este Reglamento.
f Rendir caucion o fianza cuando el cargo lo requiere.
g. No desempefiar otro cargo publico, salvo las excepciones previstas por la Ley.



h. Los demas exigidos por las leyes aplicables.
Ademas solicitaran solicitud de empleo en los formularios que al respecto proporcionara
la Alcaldia.- La solicitud deberd ser acompafiada de dos fotografias recientes.

La solicitud contendra la informacion siguiente:

xXTr oo o0 o

w = O 0T

Nombre y apellido del solicitante,

Direccion exacta de su domicilio,

Teléfono fijo o celular

Lugar y fecha de nacimiento, sexo , edad estado civil, profesion u oficio;
Constancia de nivel académico

Nacionalidad,;

Lugar de Residencia de la familia

Nombre y direccion de sus padres;

Numero de documento Unico de identidad, Jugar y fecha de expedicion;
Tipo de sangre

Empleo actual que desempefia o anteriores que haya desempefiado,
mencionando los sueltos respectivos, nombre de su jefe inmediato y
especificaciones de las razones o motivos de su retiro.

Idioma que habla o escribe;

Referencia de tres personas por lo menos, sobre la competencia y conducta
del solicitante;

Nombre, direccién y teléfono de las personas a quien debera de notificarse
en caso de enfermedad y accidente;

En caso que con anterioridad hubiese trabajado en la Municipalidad, debera
proporcionar toda la informacién requerida en la solicitud:

Personas que dependan econdmicamente de el, conyuge e hijos;

Numero de ISSS, AFP o INPEP;

Solvencia de antecedentes penales, si fuese necesario.

Cualquier otro requisito que ajuicio del Consejo sea exigible.

Art. 13.- Los nombramientos y contratacion del personal de la Municipalidad, se hara
con base a merites y eficiencias comprobados en su debida forma mediante una
evaluacion, salvo en el caso de contratacion de servicios profesionales o técnicos,
cuando ajuicio del Consejo o Alcalde se estimare conveniente usar otros métodos.

Art. 14.- De acuerdo a la Ley de Equiparacion de oportunidades, la Municipalidad debe
de contratar por cada veinticinco empleados a una persona que su discapacidad no le
impida el desempefio de sus funciones para los cuales se ha contratado.

Art. 15.- No podra contratarse 0 nombrarse alguna persona cuyo parentesco se
encuentre dentro del 3er. Grado de consaguinidad o 2do. De afinidad con algln
miembro del Consejo Municipal.
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Art. 16.- De cada persona nombrada o contratada por la municipalidad se llevara un
expediente que contendra la informacion a la que se refiere el Art. 12 y ademas una Hoja de
Servicios en la que se hara constar:

a.

Nombre, apellidos, edad, profesién u oficios, direccion del empleado y teléfono si
lo tuviere, permisos varios y por incapacidad, llamadas de atencion previo acuerdo
municipal y récord académico.

Cargo con el que ingresara a la Administracion Municipal, salario asignado por la
Ley de Salarios o estipulado enel contrato o Acuerdo Municipal. En este apartado
la Hoja de Servicio contard con varios espacios destinados para anotar en ellos los
ascensos, permutas, fechas de iniciacion y finalizacion del tiempo correspondiente
a cada cambio.

También se hard constar en este apartadola fecha en que el empleado dejo de
prestar sus servicios a la Institucion y la causa de ello.

Espacio reservado para indicar los permisos, licencias, incapacidades y otras
ausencias del trabajador especificando si son con o sin goce de salario y la causa
de la ausencia.

Espacio reservado para hacer constar la o las infracciones cometidas por el
trabajador a las normas de trabajo vigentes o establecidas dentro del régimen
disciplinario Municipal, indicando si las mismas fueron cometidas dentro o fuera
de las horas de trabajo, asi como la sancion impuesta; la fecha en que fue
ejecutada y si se trata de una reincidencia de la infraccion cometida.

Un espacio para el Registro del resultadode las evaluaciones a las que ha sido
sometido el o los trabajadores.

CAPITULO V
DOCUMENTOS PARA EL INGRESO.

Art. 17.- Los documentos que deben presentarse al ingresar a la Municipalidad son:

Documento de identidad personal, DUI

Partida de nacimiento reciente

Numero de Identificacion Tributaria, NH

Carné del Seguro Social ( si lo tiene)

Cané de AFP (si lo tiene)

Solvencia policial, segun el caso

Hoja de Vida actualizada

Fotocopia de titulos y diplomas afines al cargo que solicita
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CAPITULO VI

SELECCION Y EVALUACION DEL PERSONAL
SELECCION DEL PERSONAL.

Art. 18.- Recibido el requerimiento del personal respectivo a un puesto que quedare
vacante o plaza que fuese creada, el Consejo Municipal la sometera a concurso
entre el personal de la institucion. En caso de existir un candidato que reuna las
condiciones exigidas para el puesto, se le ascentara en forma directa, si no se
encontrara con el recurso humano calificado, se contratara a personal externo,
idéneo para el puesto.

FASE DE SELECCION.

Art. 19.- En los casos de seleccidon por concurso, se observara en su orden, las
fases siguientes:

a) Evaluaciéon competitiva de requisitos minimos de acuerdo al Descriptor
de
Puestos.
b) Entrevista.
e) Investigacion de
antecedentes. d) Prueba de
conocimientos.
e) Elaboracion de listas de elegibles.
f) Examenes médicos.
g) Entrevistas técnicas.
h) Seleccion.

Esta evaluacion sera realizada por el funcionario responsable de Recursos Humanos a
la
Gerencia, quienes construirdn los instrumentos adecuados.

ESTABILIDAD.

Art. 20.- Los funcionarios o empleados que hayan sido nombrados, no podran ser
despedidos ni destituidos de su cargo, si no de conformidad a las causales
establecidas de la Ley de servicio Civil.

RETIRO DE LA MUNICIPALIDAD.

Art. 21.- Los empleados cesaran en sus puestos de trabajo en los siguientes casos:
a) Por
fallecimiento. b)
Por jubilacion.
c¢) Por motivos de salud o accidentes que lo invalide para continuar

laborando. d) Por renuncia involuntaria.
e) Por actos de indisciplina graves contempladas en la Ley de Servicio Civil o

este
Reglamento.
f) Por actos de corrupcidon previa
verificacion.
0) Por incumplimiento a sus obligaciones

pactadas.
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EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL

Art. 22.- Se evaluara peridédicamente el desempefio laboral de los empleados, a
excepcion del Alcalde y su consejo.

OBJETIVO DE LA EVALUACION.

Art. 23.- La evaluacion tendra por objetivos:

a. Establecer el grado rendimiento de los empleados en relacion a las labores
Asignadas.

b. Detectar objetivamente las deficiencias del empleado, con el fin de superarlas. c.

Cada afio se evaluara el desempefio laboral.

CAPITULO VII

CLASIFICACION DEL PERSONAL.

Art. 24.- El personal podra clasificarse de la siguiente manera:

a. Personal permanente: Estara constituido por trabajadores que desempefian
labores que por naturaleza se consideran de caracter permanente, en virtud de
contratos individuales de trabajo o por nombramiento en empleos que aparezcan
especificamente determinados en la Ley de Salarios y contratos ( por acuerdo
Municipal).

b. Personal temporal o eventual: Es el que se contrata por un plazo determinado,
para la ejecucion de un trabajo especial. No se podré contratar trabajadores
temporales para desempefiar labores de naturaleza permanente, salvo las
excepciones indicadas en la Ley de Servicio Civil, pero su condicion de
temporal podra prorrogarse cuando los trabajadores para los cuales se contrato
no han sido terminados dentro del plazo estimado.

c. Personal interino: El que presta sus servicios, en base a un contrato individual
de trabajo o Acuerdo Municipal para llenar vacantes de trabajadores, cuya
ausencia es motivada por causa legal justificada.

El trabajador interino, dejara de prestar sus servicios cuando cesa la causa que
motivo la ausencia del trabajador permanente y este se presentare a su trabajo,
todo lo cual serd sin ninguna responsabilidad para la Administracion Municipal.
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Art. 25.- Todo empleado que contrate la Municipalidad para labores permanentes,
se considerara nombrado o contratado en calidad de prueba, por término de noventa dias y
si los servicios que prestare fueran satisfactorios para la Municipalidad, transcurrido el
término de prueba, se considerara contratado en forma permanente o por el término
que fije elnombramiento o contrato, para lo cual se llevaraa cabo un documento contractual.

Si no fuesen satisfactorios sus servicios en el periodo de prueba, en cualquier momento
de éste, podra darse por terminado su nombramiento o contrato, sin responsabilidad
para la Municipalidad. Finalizados los 90 dias, sin que ninguna de las partes hayan
manifestado su voluntad de dar por terminado el contrato, se continuara por tiempo
indefinido, en los casos que la ley lo permita, salvo que las partes hayan fijado plazo para su
terminacion.

Si antes de transcurrido un afo, se celebrara un nuevo contrato entre las mismas
partes contratantes y para igual labor, no podra estipularse periodo de prueba en el nuevo
contrato.

CAPITULO VIII

PLAZAS VACANTES, NUEVAS Y TRASLADOS

Art. 26.- Las plazas vacantes que a juicio de la Municipalidad sean necesarias llenar,
lo harédn preferentemente por ascenso o traslado de trabajadores que ya se encuentren
a su servicio, por sistema de seleccién o reclutamiento de personal. De igual forma se
procedera cuando se trate de llenar plazas nuevas.

Art. 27.- La seleccion de personal podra hacerse por medio de entrevistas o pruebas de
aptitud técnicas e intelectuales.- Dichas entrevistas o pruebas seran acorde con las funciones,
deberes y responsabilidades propias de cada puesto. Este proceso estard a cargo de la
Unidad de Recursos Humanos, el Alcalde o del Jefe Administrativo asignado, quienes haran
la respectiva propuesta al Concejo Municipal para el otorgamiento de la plaza.

Art. 28.- Los traslados temporales o definitivos de los trabajadores se regiran por la siguiente
forma:

a. Cuando por prescripcion médica un trabajador no pudiese desempefiar el
cargo asignado y solicite por escrito ser trasladado a otro compatible con su
estado de salud y aptitudes, conservando el salario convenido, toda vez que esto
sea factible para la Municipalidad.

b. Si el traslado es por tiempo limitado y el trabajador es asignado a una plaza
de menor salario, conservara su propio sueldo.- Por el contrario, si se destina
a una plaza de mayor salario, devengara éste; pero regresara a su antiguo cargo
y salario al cesar las causas que motivaron el traslado.- Cuando el traslado sea
definitivo, devengara el salario de la plaza que se le asigne.
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CAPITULO IX

DE LA JORNADA DE TRABAJO, DE LA SEMANA LABORAL Y
HORARIO DE TRABAJO.

Art.29.- Las horas de trabajo son diurnas compuestas entre las ocho horas a las catorce
horas de un mismo dia.

La jornada ordinaria de trabajo efectivo diurno salvo las excepciones legales no
excedera de ocho horas diarias con una hora intermedia para tomar los alimentos.

La semana laboral diurna no excedera de cuarentay cuatro horas.
Art. 30.- Derogado

Art. 31.- El Consejo Municipal, a traves del Alcalde o los Jefes de las Unidades
respectivas, determinaran los correspondientes horarios de trabajo, aplicables entre los
establecidos en este reglamento y sus variaciones, tomando en consideracion el hecho
de ser lajornada o la semana laboral diurna y las urgentes necesidades de servicio sin
que pueda el horario adoptado exceder los limites establecidos por la ley, de tal manera
que la Municipalidad acomodara el horario de trabajo para sus dependencias
administrativas de aseo, mantenimiento, mercado, rastro, cementerio, pavimentacion,
alumbrado publico, ordenanza municipal y otras, de acuerdo a las necesidades de la
misma y la comunidad local.

Art. 32.- Entre la terminacion de una jornada ordinaria o con adicion de tiempo
ordinario y la iniciacion de la siguiente, debera mediar un lapso no menor de ocho
horas.

Art.33.- Derogado

Los trabajadores que por fuerza mayor, como en caso de incendio, terremoto u otro
semejantes, tuvieren que realizarse excediendo a la jornada ordinaria, se remuneraran
solamente con salario basico.
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Art. 35.- Cuando lajornada no fuese dividida en el horario de trabajo, debera
sefalarse pausas para que los trabajadores puedan tomar sus alimentosy
descansar. Estas pausas deberan ser de una hora; sin embargo, cuando por la
indole del trabajo no pudieren tener efecto, serd obligatorio para la Municipalidad
conceder permiso para los trabajadores para tomar sus alimentos sin alterar la
marcha normal de sus labores. En consecuencia, en condiciones normales de
trabajo, la Municipalidad se regira por horarios que a continuacién se detallan.

a) Para el personal administrativo, de 8:00 am. a las 12:00 mediodia, con
receso de una hora para almorzar, reanudando sus labores a las 14:00 horas,
siendo la hora de salida alas 16:00 horas. —

b) Para los trabajadores de campo (barrenderos y recolectores de desechos
s6lidos) se establecen tumos de seis horas laborales diarias, trabajando todos
los dias de la semana, por lo que gozan de quince dias de vacaciones
anuales remuneradas.

e) Los motoristas tanto de camiones, como de maquinaria pesada, tendran
horarios especiales, segun las necesidades de la municipalidad y la
comunidad.

CAPITULO X
CONTROL DE ASISTENCIAY AUSENCIA.

Art. 36.- La asistencia o permanencia de los trabajadores en el desempefio de sus
labores seran controlados en la forma y por los medios que la municipalidad
considere adecuados a cada lugar de trabajo, estos pueden ser: libro de
asistencia, tarjetas de marcacion o control biométrico.

Art. 37.- Se considera como ausencia, la no asistencia al trabajo en un dia
laboral siempre y cuando el empleado no justifique la causa que lo motive,
justificacion que debera presentarse dentro de veinticuatro horas subsiguientes
al dia de la ausenta. Sin embargo cuando la inasistencia al trabajo se deba a la
privacion de libertad del trabajador, por auto de autoridad, seguido de un
procedimiento legal en que se le imponga una sancion, tal inasistencia no se
considera justificada.

Art. 38.- Toda llegada tardia a sus labores por parte del trabajador dara lugar a que
se le descuente de su salario, la porcion que corresponda a la unidad de tiempo en
que el trabajador se tarde en llegar a sus labores.

Art. 39.- Es llegada tardia el ingreso del trabajador a sus labores después de la
hora sefialada en el horario que corresponde.- Sin embargo, se concede como
tiempo de tolerancia un limite de 15 minutos por cada dia no asiéndose costumbre,
lapso que no afectara el monto del salario.

Art. 40.- El jefe de la unidad correspondiente o en su defecto el jefe inmediato
de este, podran autorizar o dispensar llegadas tardias a sus trabajadores, para lo cual
deberan firmar el respectivo control de asistencia> También podran autorizar
permisos para que los trabajadores puedan ausentarse momentaneamente dentro de
lajornada de trabajo.
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CAPITULO XI
DEL DESCANSO SEMANAL.

Art. 41.- Los dias de descanso semanal, para el personal administrativo seran el sabado
y el domingo y deberan remunerarse con salario bésico.

En atencidn a las necesidades del servicio, el Alcalde podra sefialar de comun acuerdo
con los trabajadores afectados, dias de descanso diferentes al sébado y domingo.

Art. 42.- El empleado que no complete su semana laboral, previa autorizacion del
Alcalde tendra derecho a que se le remunere las horas ordinarias laboradas; y no tendra
derecho a que esos dias se le compensen con otro comprendido en la misma semana
laboral o en la siguiente, remunerandose estos ultimos dias con salarios basicos y
tendra derecho a un dia de descanso compensatorio remunerado en su caso.

Art. 44.- Ningun personal trabajara en los dias de descanso semanal, sin autorizacién
previa del Alcalde.

Art. 45.- Sueldos o salarios ajustados por mes, incluyen el pago de los dias de asueto y
de descanso semanal.

CAPITULO X1l
LICENCIAS Y REGULACIONES DE PREVENCION SOCIAL.
Art. 46.- El personal de la municipalidad gozara de licencia en los casos siguientes:

a) Para cumplir con obligaciones de caracter publico establecidas por laley u
ordenadas por autoridades competentes.- En estos casos la Municipalidad debera
pagar al trabajador, una prestacion equivalente al salario ordinario que habria
devengado en el tiempo que requiere el cumplimiento de dichas obligaciones.

b) Para contraer matrimonio los trabajadores gozaran de tres dias de licencia con
Goce de salario y para su comprobacion servira la certificacién de partida de
matrimonio respectiva o constancia respectiva o constancia extendida por el
funcionario que autorizo el matrimonio.

e) Para cumplir las obligaciones familiares que racionalmente reclamen su
Presencia, como en caso de muerte o enfermedad del conyuge, de sus
Ascendientes y descendientes, lo mismo que cuando se trate de personas que
dependan econdmicamente de el y que aparezcan nominadas en el respectivo
contrato de trabajo o en su defecto, en cualquier registro de la Municipalidad.
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d. Por fallecimiento de padres, esposo/a o hijos/as se le concederd, cinco dias
de Licencia; en caso de gravedad de los/as mismos/as; la licencia durara el
tiempo necesario, pero la Alcaldia solamente estara obligada a reconocer por
esta causa una prestacion equivalente al salario ordinario de dos dias en cada
mes del calendario y en ningin caso, mas de quince dias en el mismo afio
calendario.,

Art. 47.- La Municipalidad estard obligada a dar a la trabajadora embarazada, en
concepto de descanso por maternidad, doce semanas de licencia, seis de las
cuales se tomara obligatoriamente después del parto.

Art. 48.- Las licencias a que se refiere este capitulo seran autorizadas por el
Alcalde, respaldadas con la incapacidad medica.

Art. 49.- Derogado.

Art. 50.- Para el calculo de las indemnizaciones y prestaciones en dinero,
cualesquiera que sea el salario ordinario que efectivamente devengue el trabajador,
ningln salario se considera inferior al salario minimo diario legal vigente, ni
superior a cuatro veces el mencionado salario.

Art. 51.- Los riesgos profesionales, acarrearan responsabilidad para la
Municipalidad, salvo aquellos producidos por fuerza mayor, extrafiay sin relacién
alguna con el trabajo y los provocados intencionalmente por la victima> También
estard exenta de responsabilidad la Municipalidad, cuando el riesgo se hubiere
producido encontrandose la victima en estado de embriaguez o bajo la influencia de
alglin narcdtico o droga enervante.

Art. 52.- Para aquellos trabajadores que llegasen a estar 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 ISSS, en
concepto de subsidio.

Art. 53.- Si se produjera la muerte del empleado a causa del riesgo profesional,
la Administracion de Fondos de Pensiones a que se encuentre afiliado, pagara
la indemnizacion establecida.

Art. 54.- En el caso de accidente o muerte comin, la Municipalidad concedera a
sus empleados las prestaciones establecidas en este reglamento.



18

CAPITULO XII1 ASUETOS Y

LICENCIAS.

PRIVILEGIOS OTORGADOS.

Art. 55.- Podra concederse permiso para que se ausente de sus oficinas durante
el periodo lectivo y por un lapso no mayor de dos horas diarias, a los empleados
que sean estudiantes de cualquier universidad, en este caso la calidad de
estudiante matriculado y la necesidad del permiso deben ser comprobados por
la calificacion de la universidad respectiva en donde conste el horario de clase.
También gozaran de dos horas diarias de permiso los empleados que
desempefian otro servicio debidamente comprobado.

Art. 56.- Cuando a un empleado le falleciera un esposo/a o compafero/a de
vida, sus hijos/as, sus padres o hermanos, se le reconocera un monto para
gastos de sepelio; el que sera establecido en el presupuesto de cada afo.

RESPONSABILIDADES DE FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS.

Art. 57.- Todo funcionario o empleado encargado de recibir, custodiar o pagar
bienes o valores Municipales o cuya atribucién permitan o exijan su tenencia,
sera responsable de toda culpa por perdida, dafio, abuso, empleo o pago ilegal
de ellos. En consecuencia sera obligatoria la formulacion de inventarios
parciales.

Art.58.- El funcionario y empleado que en nombre de la municipalidad
contraiga deudas o compromisos de cualquier naturaleza, en contra de las
leyes y reglamentos o sin autorizacion legal, sera exclusivamente
exclusivamente responsable ante los acreedores correspondientes y ademas
suspendido del ejercicio de sus funciones hasta por un mes sin goce de sueldo;
en caso de reincidencia vy si el hecho fuere delictuoso, sera destituido cuando
se trate de un Miembro del Consejo Municipal procedera la suspension
correspondiente.

PAGO POR SERVICIO EXTRAORDINARIOS.

Art. 59.- Los trabajadores afectados por los servidores municipales, que
excedanala jornada ordinaria de trabajo establecida en el art.34 seran
considerados extraordinarios y su remuneracion sera con un recargo de un
cinco por ciento del salario base, exceptudndose los trabajos realizados por
fuerza mayor o caso fortuito que afecte a la poblacion, los que seran
remunerados Unicamente con salario basico.
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ASUETOS Y LICENCIA DE EMPLEADOS.

Art. 60.- Los empleados municipales gozaran de asuetos, vacaciones y licencias en la forma
que establece la Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos y
Municipales; asi como también el dia del Empleado Municipal y de los dias de asuetos,
vacaciones y licencias que en el curso del afio acuerde el Concejo Municipal por
circunstancias especiales.

Los funcionarios y empleados que por circunstanciasde trabajo no puedan gozar de
vacaciones en los periodos mencionados, gozardn de quince dias de vacacion anual
remunerada, por cada afio de servicio. Esta vacacion no podra compensarse en dinero y es
obligacién de la Municipalidad darla y del trabajador tomarla

ASUETO DE LOS EMPLEADOS MUNICIPALES.

Art. 61.- Para los trabajadores nombrados por Acuerdo, se establecen como dias de asueto
remunerados los siguientes:

a. Uno de Enero, vacaciones de Afio Nuevo

b. Del 18 al 24 de enero Fiestas Titulares

c.L.unes, Martes, Miércoles, Jueves y Viernes, vacaciones de Semana Santa y Lunes
de Pascua

d. Del 12 al 17 de Julio Fiesta Patronal

e. Uno de Mayo, dia del Trabajo

f. Diez de Mayo, Dia de la Madre

g. Diecisiete de Junio, Dia del Padre

h.Cuatro, cinco y seis de agosto, Fiestas del Salvador del Mundo

i.Quince de Septiembre, Dia de la Independencia Patria

j. Dos de Noviembre, Dia de Difuntos

k. Del veintitrés al treinta y uno de Diciembre, vacacion de Fin de Afio

I. Cualquier otro dia decretado por la Asamblea Legislativa, como asueto nacional
remunerado

Ademas se establecen como Asuetos los dias que determinala "Ley de Asuetos, Vacaciones y
Licencias de los Empleados Publicos"

Si el salario-se hubiere estipulado por semana, quincena, mes u otro periodo, en el monto total
estd incluida la remuneracion por los dias de asueto.

Art. 62.- Los trabajadores que de comln acuerdo con la Municipalidad trabajen en dia de
asueto, devengaran un salario extraordinario integrado por el salario ordinario mas un recargo
del cien por ciento de éste.

Art. 63.- Si coincidiere un dia de asueto con el dia de descanso semanal, el trabajador tendra
derecho (nicamente a su salario basico, pero si trabajare en dicho dia tendrd derecho a la
remuneracion especial que establece el articulo anterior, inciso primero y el correspondiente
descanso compensatorio remunerado.
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Art. 64.- Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento en lo que se refiere a
los asuetos no serdn aplicables a aquellos servicios que por su naturaleza no puedan
ser suspendidos, tales como las dependencias de Mercado, Tren de Aseo, Rastro
Municipal, Policia Municipal, Cementerio, Parque y otros.

Art. 65.- El personal administrativo de la Municipalidad que esté bajo el sistema de la Ley
del Salario gozard de vacaciones remuneradas de conformidad a la Ley de Asuetos,

Vacaciones y Licencias de Empleados Publicos.

Para el personal de servicios continuo a que se refiere el articulo anterior, que
por

circunstancias de trabajo no pueden gozar de vacaciones en los periodos mencionados,
gozaran de quince dias de vacacion anual remuneradas con prestacion equivalente al salario
ordinario correspondiente a dicho lapso mas un treinta por ciento del mismo y se sujetara a las
regulaciones establecidas en los Articulos siguientes:

Art. 66.- Los dias de asueto y de descanso semanal que quedaren comprendidos en el periodo
de vacaciones, no prolongaran la duracion de éstas, pero las vacaciones no podran iniciarse
en tales dias.- Los descansos semanales compensatorios no podran incluirse dentro del periodo
de vacaciones.

Art. 67.- Los afios de trabajo continuo 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. 68.- Todo trabajador, para tener derecho a vacaciones, deberd 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. 69.- Se entenderd que la continuidad del trabajo no se interrumpe en aquellos casos
que se suspende el contrato de trabajo, pero los dias que durante la suspensién no se
computaran como dias trabajados para los efectos de los articulos anteriores.

Art. 70.- La Municipalidad debe sefialar la época en que el trabajador a de gozar las
vacaciones y notificar la fecha de la iniciacion de ellas, por lo menos con treinta dias de
anticipacion.

Art. 71.- La remuneracion en concepto de vacaciones debe pagarse antes de que el trabajador
empiece a gozar de ella y cubrird todos los dias que quedaren comprendidos entre la fecha que
inicia las vacaciones y aquellos en que deba presentarse al trabajo.

Art. 72~ Los trabajadores no tendran derecho a vacaciones, si durante el afio hubieren faltado
injustificadamente quince o mas dias.

Art. 73.- Se prohibe compensar las vacaciones en dinero o en especie.- Asimismo se prohibe
acumular los periodos de vacaciones y es obligacion de la Municipalidad hacerlas efectivas,
corresponde al trabajador gozarlas.
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LIMITACIONES Y LICENCIAS CON GOCE DE SUELDO.
Art. 74.- Las licencias con goce de sueldo no excederan de dos meses dentro de cada afio,
salvo cuando dichas licencias con goce de sueldo se concedan por otros motivos en cuyo caso
no excederan de tres meses en el afio sin perjuicio de lo dispuesto en este articulo, los
empleados gozaran de licencias con goce de sueldo por los siguientes motivos:

a. Por enfermedad.

b.Por Maternidad.

c. Por enfermedad gravisima de los parientes cercanos.

d.Por duelo.
e.Por desempefio de misiones oficiales fuera de la Republica.

Art. 75.- Los empleados de la Municipalidad gozaran de todos los derechos establecidos en la
Ley de Servicio Civil, Codigo de Trabajo y el presente Reglamento Interno.

Art. 76.- Proceden las licencias con goce de sueldo, por enfermedad, en caso que ésta
incapacite al empleado para un trabajo eficaz o vuelva necesario el descanso del paciente para
su curacion. Estos extremos, salvo lo dispuesto en el inciso siguiente, deberan comprobarse
por medio de una certificacion extendida por un médico y por la Direccion del hospital en
donde se atiende al paciente.

Se regulardan asi: En cada mes de servrcio, el empleado podra faltar hasta cinco dias por
enfermedad,. sin necesidad de certificado médico o licencia formal; pero si dichas faltas sin
licencia formal, acumulada, excedieren en los meses transcurridos del afio, a quince dias, el
excedente se deducird del sueldo.

Ademas se le podra conceder licencia formal con goce de sueldo, en caso de enfermedad
prolongada hasta por quince dias en cada afio de servicio anteriory posterior a la presente Ley;
estas licencias seran acumulativas, pero el derecho acumulado no pasara en ningin caso de
tres meses

Art.77.-En ningin caso podra concederse licencias por enfermedad, con goce de sueldo, de
una sola vez por un término mayor de un mes; si el empleado tuviere derecho a una licencia
mayor de conformidad con las disposiciones que preceden, se le prorrogard la que se le
hubiere concedido, hasta alcanzar el limite fijado por la ley, pero cada prorroga no podra
regirse a un periodo mayor de un mes y no se concedera sin informe previo del médico.

Las reglas del inciso anterior no se aplicaran cuando el tratamiento del empleado enfermo
tenga que hacerse fuera del pais, pues en este caso, puede concederse de una vez todo el
tiempo de licencia a que tenga derecho el empleado, siempre que se justifique conforme a esta
Ley al solicitar licencia.

En los casos de este Articulo y el anterior las licencias no excederan en conjunto de tres meses
y se concederdn con goce de sueldo completo, pero no podrd el empleado reclamar el pago
anticipado del sueldo correspondiente.
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Art. 78.- ElI empleado no tendra derecho a licencia con goce de sueldo por enfermedad,
mientras no haya cumplido seis meses consecutivos de trabajar para la municipalidad.

Art. 79.- Las licencias por maternidad, se concederan siguiendo las mismas reglas fijadas para
las licencias por enfermedad, pero por cada maternidad, no podra concederse una licencia
mayor a noventa dias, 30 dias antes y 60 dias después del parto, y este se otorgara
ineludiblemente a cualquier tiempo de trabajo de la empleada.

Art. 80.- Las licencias por enfermedad gravisimas de los parientes o por duelo, seran
concedidas por el Alcalde, al tener el conocimiento del hecho que las motiva.

Procederan Unicamente en el caso del duelo por sus padres/ hijos/ conyuge o por enfermedad
gravisima de cualquiera de éstos.

Se extenderan por enfermedad gravisima, en caso que exista riesgo de muerte del pariente. En
ningun caso las licencias concedidas por duelo y enfermedad gravisima, podran exceder cada
afio en conjunto, los veinte dias.

No obstante lo dispuesto en estos articulos, los empleados publicos que por motivos de
eleccion popular, deban ausentarse del trabajo que desempefian, tendrd derecho a que se le
conceda licencia sin goce de sueldo y de una sola vez, por el periodo de su actuacion en el
cargo para el cual fueren elegidos; licencia que en ningin caso podra ser denegada.

Art. 81.- Nose concedera licencia para ausentarse o dejar de concurrir diariamente a sus
oficinas a los empleados que gocen de sueldo, si no,es de conformidad con las disposiciones
en los articulos anteriores. '

LIMITACIONES DE LICENCIA SIN GOCE DE
SUELDO.

Art.82.- Las licencias sin goce de sueldo, no se excederdan de tres meses dentro de cada afio,
salvo que dichas licencias sin goce de sueldo se concedan por motivos de enfermedad con las
disposiciones en los articulos anteriores.

CAPITULO
X1V

DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS
TRABAJADORES

Art.83.- Los trabajadores de la Municipalidad gozaran de todos los derechos establecidos en la
Ley del Servicio Civil, Cédigo de Trabajo y en el presente Reglamento Interno de Trabajo
y demas leyes a fines.

Art. 84.- Son obligaciones de los trabajadores de la Municipalidad, las establecidas en el
Codigo de Trabajo, Manuales de Organizacion, la Ley del Servicio Civil; 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.
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CAPITULO XV
DE LAS PETICIONES Y RECLAMOS DE LOS TRABAJADORES

Art. 85.- Los Trabajadores que desearen formular peticiones o reclamos en asuntos
relacionados con las labores, deberan acudir en primer término a su Jefe inmediato, pero
si este fuere parte del problema o no pudiere resolverlo, deberan exponerlo al Jefe
inmediato superior y si de la manera anterior no se resolviera la peticion o reclamo, pasara
el caso a ser considerado por la persona que el Alcalde designe; en ultimo caso sera el
propio Alcalde quien resuelva la peticion o reclamo. Dichas peticiones deberan ser
resueltas en un plazo minimo de ocho dias y méximo de quince dias, segun la naturaleza de
la peticion.

Art. 86.- Todas las prohibiciones establecidas para las Leyes Laborales a los trabajadores
son aplicables a cada miembro del personal de la Municipalidad, lo mismo de las que
resulten en los Reglamentos de la Municipalidad y las contenidas en circulares,
instructivos y ordenes escritas emanadas de la Administracion Superior de la entidad.

CAPITULO XVI
REGIMEN DISCIPLINARIO
SECCTON A

INFRACCIONES

Art. 87.- Las faltas se clasifican en:
a. Menos graves o leves,

b. Graves
c. Muy graves

Art. 88.- Las faltas menos graves son:
a. Usar indebidamente los materiales de uso administrativo, papeleria y
otros implementos o bienes destinados al servicio de la Municipalidad.
b. Decir palabras vulgares en el lugar de trabajo.
c. Presentarse incorrectamente vestido al desempefio de sus labores.

d. Vender dentro de la institucion cualquier clase de mercaderia en
beneficio personal.

Art. 89.- Son faltas muy graves:

a. No asistir con puntualidad al desempefio de sus labores.

b. No dedicarse al trabajo durante las horas que corresponden segun las Leyes
y reglamentos respectivos.

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

d. Hacer cualquier clase de propaganda o actividad partidista dentro de la institucion
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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.

No conducir con la debida correccion en las relaciones consus compafieros de
trabajo y con sus subalternos.

Cometer una segunda falta menos grave.

Art. 90.- Son faltas muy graves:

a Cometer actos inmorales dentro de la Institucion.

b. Ingerir bebidas embriagantes o usar drogas alucindgenas, estupefacientes o
enervantes dentro y fuera de la institucion o presentarse al desempefio de sus
labores o cargo en estado de ebriedad o bajo la influencia de drogas

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

d. Nodesempefiar con celo, diligencia y probidad las obligaciones inherentes a su
cargo o empleo

e. Guardar las reservas y discrecion necesarias en los asuntos que tengan
conocimiento por razon de su cargo o empleo, aln después de haber cesado en
el desempefio de ellos.

f Irrespetar la dignidad a sus superiores jerarquicos, obedecer sus Ordenes en
asuntos de trabajo y observar seriedad en el desempefio de sus cargos.

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

J. Cometer una segunda falta grave.
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SECCION B

SANCIONES

Art91.- Por faltas disciplinarias cometidas por los empleados se podra imponer las siguientes
sanciones:

a. Amonestacion oral privada.

b. Amonestacion escrita

c. Descuentos salariales

d. Suspensién sin goce de sueldos.

e.Postergacion en el derecho de ascensos hasta por dos afios
f Despidos

g. Destitucion

Art. 92.- La amonestacion oral privada debera ser aplicada en los casos de faltas menos graves
y sera escrita cuando el trabajador infrinja reiteradamente las disposiciones de este
Reglamento y cuando la gravedad de la infraccion asi lo amerite.

Art. 93.- Se aplicard la sancién de suspension. de un dia cuando la falta cometida fuere
repetitiva y continua siendo falta menos grave.

Art. 94.- Se impondra multa cuando la falta fuese grave y se impondra a juicio del que la
imponga. Las Multas se deduciran del sueldo que devengue el responsable.

Art. 95.- La suspension en el desempefio de su cargo, sin goce de sueldo de dos a treinta dias
debera ser aplicada en los casos de faltas graves o reiteradas; y de mas de treinta dias a
sesenta dias, en el caso de causas muy graves no reiteradas y que no ameritan destitucién o
despido.

Art. 96- El despido consiste en la cancelacion del nombramiento o contrato y separacion
aefinitiva del cargo que desempenfia el infractor.

Son causas de despido las siguientes:
a. Cometer una falta muy grave por segunda vez,

b. Las comprendidas en el Art. 53 de la Ley del Servicio Civil.
Art. 97.- Son causales de destitucion las enumeradas en el Art. 54 de la Ley del Servicio Civil.

Art. 98.- En el servicio de su potestad disciplinaria, la Municipalidad procedera conforme se
establece en el presente Reglamento y en las demas fuentes de derecho laboral que fueren
aplicables.

De toda sanciéon consistente en despido o suspension disciplinaria, se notificara por escrito al
trabajador, quien sera oido primeramente, salvo el caso en que por la fuerza de la falta
cometida, la Municipalidad tuviere que retirarlo inmediatamente del lugar.
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CAPITULO XVII
SANCIONES POR LAS FALTAS DE PUNTUALIDAD DE 1\98 EMPLEADOS

MUNICIPALES.

Art. 99.- Las faltas de puntualidad cometidas dentro del mismo mes, seran
sancionadas de la manera siguiente: cinco faltas continuas sin permiso durante el
mismo mes se sancionara con la pérdida del respectivo salario, y si estas faltas
excedieran de cinco dias, se sancionara con la pérdida del empleo

CAPITULO XVIII
DEL SALARIO, LUGAR, DIA'Y HORA DE PAGO.

Art. 100.- El salario bésico se calculara dividiendo la suma estipulada por semana,
quincena, mes u otra unidad de tiempo, entre el numero total de dias contenido en
el periodo de que se trate.

Los salarios seran pagados a mas tardar diez dias antes de finalizar el mes y tal
operacion se iniciara y continuara ininterrumpidamente durantes las horas habiles
en los lugares acostumbrados a partir de la tercera semana de cada mes. El pago
deberéa efectuarse en moneda de curso legal, contra recibos, boletos o planillas que
el trabajador firmara en sefial de haber recibido a entera satisfaccidon su
correspondiente salario.

Cuando un trabajador no supiere o no pudiere firmar, estampara en el
comprobante de pago huellas digitales de 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 fuera posible se hara constar asi y en todo caso firmara
ademas A RUEGO otra persona mayor de dieciocho afios de edad.-

Ambas personas deberan ser debidamente identificadas por quien efectlia el pago
gueda facultado el Alcalde para decidir del pago de los salarios del personal hasta
con doce dias habiles de anticipacion a su vencimiento, salvo en los casos de
contrato donde se especifiquen donde seran las fechas de pago.

Art. 101.- El salario de los trabajadores se trabajara en forma integra, pero se
podréa retener de el hasta los limites legales, cantidades para cubrir pensiones
alimenticias, cuotas sindicales, cotizaciones al seguro social, INPEP, AFP,
impuestos, embargos, prestamos y por cualquier otro concepto que expresamente
lo establezcan las leyes vigentes.

Art.102.- El salario deberéa pagarse al propio trabajador, salvo que no pudiere este
concurrir a recibirlo, podra hacerse a su conyuge o compafero(a) de vida, a alguno
de sus ascendientes o descendientes debidamente autorizados.

En el 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 identificacion y comprobacién de concurrencia de la causal
descrita y siempre que se llenen los demas requisitos que las leyes establezcan.
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CAPITULO XIX
AGUINALDOS

Art. 103.- La Municipalidad esta obligada a dar a sus trabajadores en concepto de
aguinaldo una retribucion financiera, de acuerdo a la siguiente forma:

a Para el personal de trabajo administrativo, el aguinaldo se determinard segin
la capacidad econdmica de la Municipalidad y lo estipulado en el
Presupuesto Municipal en su rubro correspondiente.

b. Para el personal que desempefia los servicios a que se refiere el Art. 69 de

este

Reglamento, el aguinaldo que se otorgara a los trabajadores se regulara en base a
las disposiciones del Presupuesto Municipal.

Art. 104.- La Municipalidad estara obligada al pago completo del aguinaldo cuando
el trabajador tuviera como minimo seis meses de trabajar en la Institucion.

Los Trabajadores que el dia doce de Diciembre no tuvieren seis meses de servir a una
misma

Municipalidad tendran derecho a que se les pague la parte proporcional al tiempo laborado
de la cantidad que les habria correspondido si hubiere completado seis meses de servicio
a la fecha indicada.

Art. 105.- El pago del aguinaldo a los trabajadores que tienen derecho debe pagarse en
lapso comprendido entre el doce al veinte de Diciembre de cada afio

CAPITULO XX
VIATICOS Y TRANSPORTE.

Art.106.-Se entiende por viatico la cantidad de dinero que la Municipalidad proporciona a
sus trabajadores, para compensarles los gastos de alimentacion y alojamiento que incurren
al alejarse transitoriamente de su sede de trabajo, en misiones oficiales encomendadas por
el Alcalde o Jefes Administrativos.

Art.107.- El Concejo Municipal acordara:
a. Pagar los viaticos para comisiones en el interior del pais y si hubiere que
movilizarse dentro de su misma zona.- Los viaticos serdn pagados anticipadamente

por el Tesorero Municipal o el Encargado del Fondo Circulante en su defecto.

b. Las dotaciones para misiones oficiales en el exterior y las remuneraciones por
servicios especiales por contrato y de representacion.
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Art.108.- Tendran derecho al reconocimiento y pago de viaticos todos los funcionarios,
empleados y trabajadores municipales y personas particulares, que viajen en misién oficial,
dentro y fuera del territorio nacional, debiendo fijar la cuota necesaria para sufragar los gastos
de alojamiento, alimentacién y los gastos de transporte, los cuales se fijaran en base al costo
del transporte publico.

Igualmente se le reconoceran los gastos de representacion al Alcalde Municipal cuando

viaje en mision oficial.

CAPITULO XXI
HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Art. 109.- La municipalidad dara entero cumplimiento a las disposiciones que sobre higiene y
seguridad en el trabajo establecen las leyes vigentes, asi como las recomendaciones técnicas
que le formulen las autoridades competentes, ya sea en lo relativo al uso de maquinaria, como
al de instrumentos, materiales y equipo de proteccién personal.

La Municipalidad mantendra en lugares accesibles y para uso gratuito de los trabajadores a su
servicio, botiquines equipados con los medicamentos necesarios para los primeros auxilios en
la forma que determine la Direccion General de Prevencion Social.

Art. 110.- Los trabajadores de la Municipalidad, estdn obligados a cumplir con las normas de
seguridad e higiene en el trabajo que se refiere el Articulo anterior y tienen derecho a sugerir a
la administracion superior de la municipalidad la adopcion de medidas adecuadas para la
proteccién de riesgos profesionales.

Art. 111.-La Municipalidad quedara exenta de responsabilidad respecto del trabajador a su
servicio que esté afiliado al régimen del ISSS y AFP.

Art. 112.- La Municipalidad podrd establecer medidas de higiene y seguridad que considere
oportunas y convenientes para la proteccidn de sus trabajadores y estos tienen la obligacion de
acatarlas.

SECCION PRIMERA
DERECHOS

Art. 113.- Son derechos de los trabajadores de la Municipalidad, los siguientes:

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

2. Recibir las remuneraciones por trabajo extraordinario realizada en la cuantia,
tiempo, lugar y forma establecida por la Ley.
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3. Volver a su puesto de trabajo, después de concluir el tiempo de descanso

4.

semanal, asueto, licencia, permiso, vacacion, suspension legal o disciplinaria.

Ser oido y permitirle la defensa de sus legitimos intereses mediante reclamos
o0 peticiones dirigidos con respeto debido, al respectivo jefe o la autoridad
administrativa competente.

Gozar de la consideracion y respeto de sus jefes, quienes deberan abstenerse
de todo maltrato de obra o de palabra.

SECCION SEGUNDA

OBLIGACIONES

Art. 114.-
L

Son obligaciones especiales de los trabajadores de la Municipalidad las siguientes:
Desempefiar las tareas de su ocupacion en el lugar y en el correspondiente horario
o tumo de trabajo, con diligencia, eficiencia y responsabilidad apropiada,
de acuerdo con la naturaleza, circunstancias e incidentes del puesto y de las normas
de funcionamiento establecidas por el Reglamento, o de 6rdenes permanentes
0 transitorias impartidas por el respectivo Jefe de Unidad o Autoridad
Administrativa competente.

Guardar en secreto los tramites, resoluciones asuntos o negocios cuya divulgacion
pueda comprometer el buen nombre de los intereses financieros, econémicos,
sociales o publicos de la Municipalidad, especialmente si terceros pueden
aprovecharse de la divulgacion del secreto.

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.

Permitir el registro de su persona, tanto en la hora de entrada como en la salida
de las instalaciones de la alcaldia, acciones de seguridad que deban ejecutarse
con respeto, dignidad, guardandole la integridad al empleado.

Para los trabajadores a quienes la Municipalidad provea de uniformes, su uso
sera obligatorio durante las jornadas laborales, fuera de ellas queda prohibido
Su uso.- La limpieza y cuidado de los mismos estard bajo la responsabilidad del
trabajador.

Cumpliry velar porque se cumplan las normas de seguridad e higiene en el trabajo,
establecidas por reglamentos, por disposiciones de las autoridades publicas
competentes o por la Administracion Municipal.

Los trabajadores de la Municipalidad proporcionaran al Departamento de
personal o Jefe Administrativo la informacibn necesaria para mantener
actualizado su expediente personal, notificar cuantas veces sea necesario y dentro
de los préximos treinta dias de ocurrido, cualquier cambio en su estado civil,
domicilio y direccion.
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Cuando se encuentren en reparacion las maquinarias, vehiculos, equipo y demas
instrumentos indispensables para el desarrollo de sus labores, el trabajador
debera atender temporalmente nuevas funciones que sus jefes le encomienden
siempre que éstas sean relacionadas con su cargo.

Asistir a los turnos de trabajo que le asignen, en razon de la comunidad de servicio
que proporciona la Municipalidad.

Restituir en el mismo estado que le fueron proporcionados, los materiales que
no hubieren utilizado en la ejecucion de determinado trabajo y entregar aquellos
gue en cualquier estado rescatare del mismo.

Devolver a la Municipalidad, cuando por cualquier motivo dejare de trabajar,
documentos, instrumentos, herramientas y equipo que le hayan sido entregados.

Cumplir con las demas obligaciones establecidas en este Reglamento, Manuales,
Ley del Servicio Civil, en las Disposiciones Generales del Presupuesto, Cédigo
de Trabajo y en las demas fuentes de obligaciones laborales.

SECCION TERCERA

PROHIBICIONES

Art. 115.-

del

Ademas de las prohibiciones establecidas en el Cddigo de Trabajo y la Ley

Servicio Civil, para quienes laboran en la Municipalidad se establecen las siguientes:

1.

Abandono individual o colectivo de los empleados en los puestos de trabajo,
asi como el desarrollo de huelgas, por no estar reconocido este derecho
en la legislacion salvadorefia, a los trabajadores publicos.

Faltar injustificadamente al trabajo o ausentarse del empleo durante las
horas

laborales, sin la correspondiente autorizacion del jefe inmediato.

Realizar dentro de las oficinas o en las areas de circulacion de la Municipalidad
durante las horas de trabajo, reunion-publica o privada que interrumpan el normal
desarrollo de las labores, por motivos, razones o finalidades ajenas
correspondientes a cada puesto de trabajo.

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

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 ésta, sin la correspondiente autorizacion por escrito.
Manchar, dafar, deteriorar o estropear los bienes inmuebles o las instalaciones de
la Municipalidad o alterar la presentacion de las dependencias, circulaciones o
accesos.

Ofender de palabra, de obra o por escrito a los funcionarios del Municipio o
dafarlos en su dignidad, intimidad o decoro.
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CAPITULO XXII

ATRIBUCIONES, FACULTADES, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LA
MUNICIPALIDAD

Art. 116.- Son atribuciones y facultades de la Municipalidad todas las establecidas en las
Disposiciones Generales del Presupuesto, Codigo Municipal en la Ley del Servicio Civil, en el
Caodigo de Trabajo, Manuales o en las demés Leyes aplicables y en este Reglamento.

Art. 117.- Las Obligaciones de la Municipalidad, son todas las que surjan de cualquiera de las
Leyes y Reglamentos mencionados en el Articulo anterior.

Art.118.- Queda prohibido a la Municipalidad, realizar cualquier acto de los consignados
como prohibidos por el patrono en el Codigo de Trabajo vigente o la Ley de Servicio Civil.

CAPITULO XXIl1
DISPOSICIONES FINALES, PUBLICIDAD Y VIGENCIA.

Art. 119.- Las reformas o modificaciones al presente Reglamento deberdn ser sometidas a la
aprobacion del Concejo Municipal, para que tenga validez en la misma forma que se procede
para la aprobacion de dicho documento legal.

Art. 120.- Las prestaciones Yy gratificaciones, que por circunstancias extraordinarias acuerde la
Municipalidad a favor de sus trabajadores, fuera de las establecidas en el presente
Reglamento, no sentardn precedente.

Art. 121.- Lo no previsto en el Reglamento Interno de Trabajo, se resolvera de conformidad a
lo dispuesto en la Legislacién Laboral y las disposiciones del mismo se entendera como
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. 122.- La municipalidad podra exigir caucion por medio de la fianza bancaria, bono de
fidelidad y otra garantia semejante al trabajador que maneje bienes, fondos o valores
propiedad del municipio o al cuidado de éstas.

Art123.- La Municipalidad dentro de los seis dias siguientes a la aprobacion del presente
Reglamento por el Concejo Municipal, lo dard a conocer a sus trabajadores colocando
ejemplares impresos en lugares visibles.

Art.124.- El presente Reglamento Interno de Trabajo, entrard en vigencia quince dias después
de haberse dado a conocer a los trabajadores en la forma establecida en el articulo anterior
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Dado en La Alcaldia Municipal de El Carmen, Departamento de La Union a los
veintidos dias del mes de abril de dos mil ocho.



