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DECRETO NÚMERO NUEVE.
EL CONCEJO MUNICIPAL DE SAN SALVADOR OESTE, DEPARTAMENTO DE SAN SALVADOR

CONSIDERANDO:
I. Que, de acuerdo con lo establecido en el artículo 203, 204 numerales 4 y 5 de la Constitución de la República, la autonomía del municipio comprende decretar Ordenanzas y Reglamentos locales. Así mismo el art. 3 numeral 5, art. 30 numeral 4; art. 33, art.  35, art. 110 y art. 111 del Código Municipal; y los art. 11, art. 13, art. 14, art. 15, art. 16 y art. 35 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal (LCAM); el art. 1, art. 2, art. 8 y art. 9 de la Ley Especial para la Reestructuración Municipal y el art. 14 de la Ley Especial de Transición para la Reestructuración Municipal.
II. Por Decreto Legislativo N°762 de fecha 13 de junio de 2023, publicado en Diario Oficial número 110, Tomo 439, de fecha 14 de ese mismo mes y año, se emitió la Ley Especial para la Reestructuración Municipal, la cual en su art. 1 redefinió la creación de nuevos municipios, integrado con uno o más distritos y dentro de ellos, la creación de San Salvador Oeste, conformado por los ahora distritos de Apopa y Nejapa.
III. Que es necesario establecer las normas que regulen las relaciones de trabajo entre la municipalidad, y a todo el personal que labora en la misma, ya sea por nombramiento o por contrato.
IV. Que es importante definir o emitir un instrumento que coadyuve a la organización y buena marcha de la municipalidad, así como crear los espacios y límites dentro de los cuales los empleados puedan orientar sus acciones y sus relaciones con los otros miembros de la organización.
V. Que la implementación del presente Reglamento Interno de Trabajo en concordancia con la ley de la Carrera Administrativa Municipal, el Código de Trabajo y la Ley Especial para la Reestructuración Municipal se aplicará para el mejor funcionamiento y eficiencia de Régimen Administrativo Municipal, así como también para garantizar la estabilidad y permanencia de los empleados y funcionarios públicos municipales en el ejercicio de sus funciones.

POR TANTO, SE DECRETA EL SIGUIENTE:



REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN SALVADOR OESTE

CAPÍTULO I
DISPOSICIONES PRELIMINARES.
Objeto
Art. 1. El presente Reglamento Interno de Trabajo, en adelante Reglamento, tiene por objeto establecer y regular los derechos, obligaciones y prohibiciones de los servidores públicos que laboran para la Municipalidad de San Salvador Oeste.
Abreviaturas
Art. 2. Para efectos del presente Reglamento, se entenderá por:
a) Concejo Municipal: la máxima autoridad de la municipalidad;
b) Alcalde Municipal: representante legal y administrativo del municipio y titular del gobierno y de la administración municipal;
c) Empleado: servidor público de la municipalidad, independientemente del régimen laboral a que estuvieren sujetos;
d) Comisión Municipal: Comisión de la Carrera Administrativa Municipal;
e) LCAM: Ley de la Carrera Administrativa Municipal;
f) CT: Código de Trabajo;
g) RCAM: Registro de la Carrera Administrativa Municipal.
Equidad de género
Art. 3. Los denominativos redactados en género masculino, tales como alcalde o empleado contenidos en el presente Reglamento, comprenderán se y utilizarán indistintamente para ambos géneros.
Alcance
Art. 4. Las disposiciones del presente Reglamento se aplicarán a todos los empleados de la municipalidad de San Salvador Oeste, independientemente del régimen laboral a que estuvieren sujetos e indistintamente que la relación laboral tuviere origen por nombramiento del Concejo Municipal o Alcalde; contratos individuales de trabajo; ya sean empleados permanentes, eventuales, a prueba o interinos. Se encuentren o no comprendidos en el régimen de la carrera administrativa municipal, exceptuándose del alcance del presente Reglamento a aquellos trabajadores contratados bajo la modalidad de servicios profesionales.

CAPÍTULO II
DEL INGRESO A LA MUNICIPALIDAD.

Requisitos de ingreso
Art. 5. Para ingresar a laborar a la municipalidad se requiere: 
a) Ser salvadoreño y en el caso de ser extranjero deberá estar legalmente autorizado para trabajar en el país;
b) Ser mayor de dieciocho años;
c) No desempeñar otro cargo o empleo público, salvo excepciones previstas por la ley; lo cual se comprobará mediante declaración jurada;
d) Aprobar el proceso de selección, nombramiento o contratación autorizado por el Concejo Municipal o Alcalde; y,
e) Estar en pleno uso y goce de sus derechos como ciudadano.


Revisión de requisitos previo a la contratación
Art. 6. Antes de la contratación formal, el Departamento de Talento Humano será responsable de la recepción y revisión de toda la información y documentación que el postulante debe presentar para conformar el expediente administrativo laboral. Este proceso incluirá, pero no se limitará a, la verificación de la información personal, académica y profesional, así como resultados de realización de los exámenes médicos y de laboratorio permitidos por la ley.
El Departamento de Talento Humano podrá requerir cualquier documento adicional que estime pertinente para asegurar el cumplimiento de los requisitos establecidos en este reglamento. Además, se verificará que la documentación proporcionada cumpla con los estándares legales y administrativos.
En caso de advertirse falsedad en la información o documentación proporcionada, o de incumplimiento de los requisitos establecidos, la Municipalidad procederá a comunicar los hechos a la Fiscalía General de la República, conforme al artículo 14 de la Ley de Procedimientos Administrativos. Asimismo, el Concejo Municipal o el Alcalde, según sea el caso, podrá declarar la nulidad del acto administrativo de contratación, de conformidad con los artículos 36 y 118 de la Ley de Procedimientos Administrativos, por tratarse de un acto nulo de pleno derecho, sin perjuicio de las responsabilidades administrativas, civiles o penales que pudieran derivarse.

Del proceso de ingreso
Art. 7. El proceso de ingreso para los empleados se realizará mediante dos formas de contratación, según la naturaleza y atribuciones del cargo:  
a) Nombramientos realizados por el Alcalde: 
Corresponderá al Alcalde la designación directa de aquellos empleados en los cargos que no requieran aprobación del Concejo Municipal. El nombramiento será formalizado mediante acuerdo suscrito por el Alcalde y deberá constar en el expediente administrativo laboral correspondiente.  
b) Nombramientos realizados por el Concejo Municipal:
Serán aprobados por acuerdo del Concejo Municipal aquellos nombramientos que correspondan a cargos de confianza, tales como gerencias y jefaturas u otros que deban ser nombrados por el Concejo. El acuerdo deberá quedar registrado en el acta correspondiente y comunicado formalmente al empleado para los efectos legales.  

Asignación presupuestaria
Art. 8. Antes de realizar cualquier contratación, deberá verificarse la existencia de asignación presupuestaria suficiente que cubra el monto del compromiso a asumir, conforme a las Normas Técnicas de Control Interno específicas y otras disposiciones legales aplicables.

Restricciones de contratación
Art. 9. No podrá contratarse a cónyuge o pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad de los miembros del Concejo Municipal o de cualquier otra persona que tenga capacidad para influir en la contratación en virtud del cargo que desempeñe en la Municipalidad.

Excepcionalmente, esta restricción no será aplicable si, al momento que resultare electo un miembro del Concejo, el cónyuge o pariente del mismo ya se encontraba desempeñando funciones laborales en la Municipalidad, en cuyo caso se mantendrán las condiciones laborales existentes. En este caso, no podrá realizarse ninguna acción de ascenso, traslado, permuta o renombramiento que afecte directamente al cónyuge o pariente, salvo que se justifique la decisión por motivos de desempeño y necesidad institucional, observándose en cualquier caso lo previsto por el artículo 44 del Código Municipal.
CAPÍTULO III
DE LOS EMPLEADOS.

Clasificación de personal.
Art. 10. Los empleados municipales se clasificarán de la siguiente manera:
Según la naturaleza de su vínculo laboral.
a) Empleados comprendidos en la carrera administrativa municipal: Son aquellos empleados que han ingresado al sistema de la carrera administrativa municipal y se encuentran debidamente incorporados en el Registro de la Carrera Administrativa Municipal, según las disposiciones establecidas en la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.
b) Empleados no comprendidos en la carrera administrativa municipal: Son aquellos empleados que no han ingresado al sistema de la carrera administrativa municipal por estar excluidos según las disposiciones establecidas en la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.
Según la modalidad de la contratación.
a) Personal Permanente: Es el personal que desempeña labores continuas y de naturaleza permanente en la municipalidad. Estos empleados son contratados bajo un vínculo laboral de duración indefinida, siempre que el puesto así lo requiera.
b) Personal Temporal: Es el que se contrata por un plazo determinado, no mayor a un año, para la ejecución de un trabajo específico o para atender una situación transitoria de trabajo. No se podrá contratar personal temporal para realizar labores de naturaleza permanente, salvo las excepciones previstas en el artículo 25 del Código de Trabajo. La condición de temporalidad podrá prorrogarse en caso de que los trabajos no se hayan completado dentro del plazo originalmente establecido.
c) Personal Interino: Es el empleado que presta sus servicios para cubrir temporalmente la ausencia de un empleado permanente que se encuentra gozando de licencia con o sin goce de sueldo. El personal interino cesará en sus funciones cuando finalice el periodo de licencia del empleado permanente que ha sido sustituido.
d) Personal a Prueba: Es el empleado que se encuentra en un periodo de prueba durante el cual se evalúa su desempeño laboral. Si no supera satisfactoriamente este periodo, podrá ser desvinculado del servicio.

Registro de empleados
Art. 11. Para efectos de control y seguimiento, el Departamento de Talento Humano llevará un registro actualizado y completo de todos los empleados sujetos a las disposiciones del presente reglamento. Este registro deberá contener, al menos, la siguiente información:
a) Nombre completo del empleado. 
b) Número de identificación personal (Documento Único de Identidad y en el caso de extranjeros, Pasaporte o Tarjeta de Residente, así como el Permiso de Trabajo).
c) Cargo o puesto desempeñado.
d) Fecha de ingreso a la municipalidad.
e) Tipo de contrato (permanente, temporal o interino).
Este registro será mantenido y actualizado conforme a las modificaciones que se presenten en la relación laboral de los empleados, con el fin de asegurar el adecuado seguimiento administrativo.
Expediente administrativo laboral
Art. 12. El expediente administrativo laboral será el instrumento en el que conste toda la información y documentación relacionada con la relación laboral del empleado con la Municipalidad. Este expediente deberá contener, como mínimo, lo siguiente:
a) Copia del acuerdo de nombramiento y/o contrato laboral;  
b) Documentos de identificación personal, como Documento Único de Identidad (DUI) y Pasaporte o Tarjeta de Residente en caso de extranjeros, incluyendo el correspondiente Permiso de Trabajo;
c) Declaración jurada de no desempeñar otro cargo o empleo público, salvo excepciones legales;
d) Copias de diplomas, títulos académicos, certificados de capacitación y demás atestados que acrediten la formación y experiencia del empleado;  
e) Currículum vitae actualizado;  
f) Constancias de afiliación y registros relacionados con las Administradoras de Fondos de Pensiones (AFP) y el Instituto Salvadoreño del Seguro Social (ISSS);
g) Resultados de exámenes médicos o de laboratorio permitidos por la ley y requeridos durante el proceso de selección;
h) Registros de evaluaciones de desempeño realizadas durante la relación laboral; 
i) Notificaciones de sanciones disciplinarias, como amonestaciones o suspensiones, si las hubiere;
j) Reconocimientos, incentivos o certificaciones otorgadas al empleado durante su desempeño laboral;
k) Documentación relacionada con licencias, permisos, misiones o ausencias justificadas;
l) Comprobantes de cumplimiento de requisitos de ingreso según el artículo 5 del presente Reglamento;
m) Designación de beneficiarios para las prestaciones comprendidas en el presente reglamento; y,
n) Cualquier otro documento o registro que sea relevante para la relación laboral o que sea exigido por la normativa interna.  

CAPÍTULO IV
ADMINISTRACIÓN DEL PERSONAL.

De los traslados
Art. 13. Los empleados podrán ser trasladados, de forma provisional o definitiva, dicho traslado no implicara rebaja de categoría o nivel, disminución de condiciones de trabajo, de salario o de cualquier otro derecho adquirido. A excepción de lo establecido en el artículo 14 de la Ley Especial de Transición para la Reestructuración Municipal, en tanto se encuentre vigente.
El Concejo podrá decidir sobre el traslado de empleados por razones de conveniencia para la administración municipal, de reorganización, necesidades eventuales de reforzamiento en áreas determinadas, o por solicitud del empleado.

De las permutas
Art. 14. Los empleados que desempeñen cargos de un mismo nivel y categoría podrán ser permutados de forma temporal o definitiva, si fuere conveniente para la administración municipal y hubiere anuencia por escrito. Los empleados conservarán los derechos derivados de su antigüedad.

Renombramiento
Art. 15. Los empleados podrán ser renombrados de una plaza a otra según las necesidades de la municipalidad, por razones de interés público o conveniencia, tales como reestructuración de unidades organizativas, creación de nuevas unidades y reforzamiento de personal. Pero tal renombramiento no implicara rebaja de categoría o nivel, disminución de condiciones de trabajo, salario o de cualquier otro derecho adquirido. Asimismo, conservarán los derechos derivados de su antigüedad.

CAPÍTULO V
JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO.


Jornada ordinaria de trabajo
Art. 16. La jornada ordinaria de trabajo efectivo diurno, salvo las excepciones legales y las establecidas en este reglamento, será de ocho horas diarias de lunes a viernes y no podrá exceder de cuarenta horas semanales. La nocturna, será de siete horas de lunes a viernes y no podrá exceder de treinta y nueve horas semanales.
Disposiciones generales sobre horarios de trabajo
Art. 17. El Alcalde determinará los correspondientes horarios de trabajo, aplicables entre los establecidos en este reglamento y sus variaciones, tomando en consideración el hecho de ser la jornada o la semana laboral diurna o nocturna y las urgentes o necesidades del servicio, sin que pueda el horario adoptado exceder los límites establecidos por la ley, salvo los casos por fuerza mayor o caso fortuito, haciendo constar tal circunstancia por medio de resolución razonada.
La Municipalidad o sus distritos acomodarán el horario de trabajo para sus dependencias Administrativas, Departamento de Recolección y Aseo, Departamento de Desarrollo de Proyectos, Departamento de Alumbrado Público, Cuerpo de Agentes Municipales, Dirección de Protección Civil y otras, de acuerdo a las necesidades de la misma, a efecto de no interrumpir servicios públicos esenciales.

Horario de trabajo para personal administrativo
Art. 18. El personal administrativo prestará sus servicios en una sola jornada, de lunes a viernes, en el horario comprendido entre las ocho horas y las dieciséis horas de un mismo día. Contando con una pausa de cuarenta y cinco minutos, comprendida desde las doce horas con treinta minutos hasta las trece horas con quince minutos del mismo día. 
No obstante, a lo establecido en el inciso anterior, el Departamento de Talento Humano o Jefe de cada unidad deberá establecer un horario especial en la pausa para ingerir alimentos, en los casos siguientes:
a) Al personal que por condiciones médicas o de embarazo, así como los que, por motivos laborales tengan que establecer horarios diferenciados; y
b) Al personal de las Unidades Organizativas que deban garantizar la prestación ininterrumpida de los servicios que brinda la Alcaldía Municipal de San Salvador Oeste, de conformidad al artículo 11 numeral 2 de la Ley de Procedimientos Administrativos.
Horario de trabajo para personal operativo
Art. 19.  Para el personal operativo, el horario será acorde a las actividades que realiza, incluyendo fines de semana, no excediendo las horas establecidas para la semana de trabajo diurno y nocturno, según aplique, en consecuencia, la municipalidad se regirá por los horarios que a continuación se detallan:
a) Para el personal de proyectos, el horario será de lunes a viernes de las ocho horas a las dieciséis horas y sábados de las ocho horas a las doce del mediodía.
b) El personal que realice labores insalubres o peligrosas, la jornada no excederá de siete horas diarias, ni de treinta y nueve horas semanales que fuere diurna; ni de seis horas diarias, es decir de treinta y seis horas semanales si fuere nocturna. Las horas nocturnas laboradas serán pagadas de conformidad con el artículo 168 del Código de Trabajo.
c) El personal que labora en la Unidad de Protección de Animales de Compañía, llámese Unidad de Bienestar Animal en la municipalidad de San Salvador Oeste, serán regulados de la manera siguiente, turnos rotativos de veinticuatro horas iniciando a las seis horas hasta las cinco horas con cincuenta y nueve minutos del día siguiente y descansarán las siguientes cuarenta y ocho horas siguientes, a fin de que el personal sea rotado equitativamente, cuantificando el número de horas laborales en el mes y programando los días libres correspondientes, entendiéndose éstos como los asuetos remunerados y vacaciones.
La programación de horario de trabajo debe presentarse al Departamento de Talento Humano, en los últimos tres días hábiles de cada mes, a fin de efectuar su registro oportuno en el sistema de control de asistencias.
d) En aquellas dependencias que se requiera servicio especial, la municipalidad establecerá los horarios para mejor atención de los servicios que se presten a los usuarios. El jefe inmediato solicitara al Departamento de Talento Humano la modificación de los horarios de trabajo del personal bajo su cargo, para que el Departamento lo apruebe previa acreditación que el motivo de la solicitud es con la finalidad de ofrecer un servicio eficiente y efectivo a los usuarios. Se exceptúa de lo anterior, aquellas dependencias que, debido a su naturaleza, el horario de trabajo del personal puede ser rotativo.
e) El personal que se desempeñen como Cuerpo de Agentes Municipales de San Salvador Oeste, serán regulados de la siguiente manera:
Para los distritos de Apopa y Nejapa, se establecerán turnos de veinticuatro horas, desde las seis horas a las cinco horas con cincuenta y nueve minutos del día siguiente y descansarán las siguientes cuarenta y ocho horas siguientes. 
Se exceptúan de este horario, a aquellos agentes municipales donde su rol y ubicación, es estratégica. Cumpliendo con ocho horas diarias de lunes a viernes desde las seis horas a las dieciséis horas del mismo día.
f) El personal que labora en la Administración de Mercados Municipales, estará sujeto a un horario de ocho horas diarias de lunes a viernes de las ocho horas a las dieciséis horas del mismo día y sábado desde las ocho horas hasta las doce horas del mismo día. Los horarios que sean diferentes a lo establecido en este artículo serán reglamentados mediante disposiciones administrativas de Jefe o Gerente de área y notificado al Departamento de Talento Humano. 
g) Se exceptúan, el personal que labora en el Complejo Deportivo Vitoria Gasteiz, Hostal y Restaurante Los Ranchos, Casa de la Juventud “Logroño Alcorcón”; motoristas y otro personal, que por su naturaleza de trabajo tienen un horario especial, el cual estará regido por medio de su respectivo Contrato, Instructivo, Reglamento u Ordenanza respectiva.

Jornada extraordinaria de trabajo.
Art. 20. Los empleados que presten sus servicios, que por su naturaleza deban desempeñarse en horas extraordinarias, estarán sujetos a los horarios, jornadas, recesos y turnos que establezca el jefe respectivo, de conformidad con las normas de este reglamento, el cual debe ser informado al Departamento de Talento Humano, dentro de los límites establecidos en la ley.

Horas extraordinarias
Art. 21. Podrán pactarse en forma ocasional horas extraordinarias cuando circunstancias imprevistas, especiales o necesarias así lo exijan y previa autorización del Alcalde o Gerente General a solicitud del jefe inmediato del empleado y se deberá informar sobre dicha situación al Departamento de Talento Humano, quien verificará de acuerdo a los controles establecidos que las horas extraordinarias no excedan a los limites previstos establecidos en el presente reglamento.
No se reconocerá el pago de horas extraordinarias cuando el empleado ingrese o finalice sus labores antes de la hora estipulada para el inicio o fin de su jornada ordinaria de trabajo sin que se le haya autorizado previamente la realización de horas extraordinarias de trabajo o cuando por su propia decisión se presente el día de descanso semanal.


CAPÍTULO VI
DE LOS CONTROLES DE ASISTENCIA DEL PERSONAL

Control de asistencia
Art. 22. Todo el personal de la municipalidad está en la obligación de registrar las asistencias diarias a sus labores, al inicio y al final de la jornada laboral en el horario establecido. Se reconocen como medios de marcación los siguientes:
a) Sistema biométrico
b) Libros de asistencia
c) Formulario de control de asistencia
d) Bitácoras de trabajo
Cualquier otro medio que se implemente para tal efecto. 
El jefe inmediato de cada empleado será el encargado de reportar al Departamento de Talento Humano, cualquier anomalía en la asistencia del empleado que haya sido exonerado por Gerencia General de la marcación de entradas y salidas.

Encargado de control de asistencia
Art. 23. El Departamento de Talento Humano, será la instancia encargada de llevar el control y registro de asistencia del personal. 

Llegadas Tardías
Art. 24. Se entiende como llegada tardía, el ingreso del empleado a sus labores después de la hora señalada en el horario que le corresponde, sin embargo, se concede como tiempo de tolerancia un límite de treinta minutos por cada mes calendario, lapso que no afectará el monto del salario. El personal deberá cumplir con el horario del trabajo establecido en el reglamento y su inobservancia, en cada año calendario, se sujetará de conformidad a lo siguiente:
a) Agotados los treinta minutos de gracia y el empleado acumule entre cuatro a siete llegadas tardías en un mismo mes calendario, perderá la remuneración del tiempo no laborado y será amonestado verbalmente por su jefe o superior inmediato conforme a lo dispuesto en este reglamento; debiendo realizar el acta respectiva para ser entregada al Departamento de Talento Humano y anexarla a su expediente administrativo laboral.
b) Por más de siete llegadas tardías en un mismo mes calendario y agotados los treinta minutos de gracia, el empleado perderá la remuneración correspondiente al tiempo no laborado y será amonestado por escrito conforme a lo establecido en el presente reglamento.
Ausencia excepcional durante la jornada laboral
Art. 25.- Todo el personal que durante la jornada laboral requiera excepcionalmente ausentarse de las oficinas por asuntos de urgencia, deberá gestionar un permiso con su jefatura inmediata superior, quien deberá autorizar su salida a fin de que pueda retirarse de las instalaciones. La jefatura inmediata deberá a su vez, informar dicha situación al Departamento de Talento Humano.
Dado que la naturaleza de este permiso es emergente, imprevisto e impostergable, podrá solicitarse y aprobarse de manera verbal, debiendo posteriormente justificarse por los medios establecidos para ello.

Ausencia sin causa justificada
Art. 26. La ausencia sin causa justificada, equivaldrá a la pérdida de la remuneración correspondiente al tiempo no trabajado.

Justificación de inasistencias
Art. 27. En caso de inasistencia, el personal tiene la obligación de dar aviso a su jefatura inmediata superior, por sí mismo o por medio de otra persona, indicando la causa de la ausencia y la fecha probable de retorno al trabajo; la justificación de inasistencia deberá acompañarse de documentos que amparen la misma y deberá presentarse dentro de los cinco días hábiles siguientes contados a partir del día siguiente de ocurrida la inasistencia.


CAPÍTULO VII
DE LAS LABORES PELIGROSAS E INSALUBLES

Empleados con discapacidad.
Art. 28. Los empleados con discapacidad, cuya condición esté debidamente comprobada mediante certificación médica emitida por un profesional autorizado por la Junta de Vigilancia del Consejo Superior de Salud Pública respectiva, no podrán ser asignados a la ejecución de labores que impliquen un riesgo para su integridad física o mental, ni aquellas que sean clasificadas como peligrosas o insalubres según las normativas laborales y de salud ocupacional vigentes.

Para efectos de este artículo, se consideran labores peligrosas o insalubres aquellas que puedan agravar la condición de discapacidad del empleado, poner en peligro su seguridad o afectar negativamente su salud, definidas como tales en los artículos 106 y 108 del Código de Trabajo o por el Ministerio de Trabajo y Previsión Social.

Empleadas en estado de gestación
Art. 29. Las mujeres no podrán ser asignadas a la realización de labores peligrosas o insalubres, salvo que expresen su consentimiento escrito. No obstante, el empleador deberá garantizar en todo momento que las condiciones laborales no representen riesgos significativos para la salud o integridad de las empleadas, incluso con su consentimiento.  

Asimismo, se establece que está terminantemente prohibido asignar a mujeres embarazadas la realización de trabajos que exijan esfuerzos físicos incompatibles con su estado de gestación, como levantar objetos pesados, realizar tareas que impliquen exposición a agentes químicos o biológicos nocivos, o trabajar en ambientes de alto riesgo. Esta prohibición será aplicable automáticamente, independientemente de la existencia de un diagnóstico médico, aunque se considerará obligatoria la presentación de una certificación médica para hacer constar el estado de gestación.

CAPÍTULO VIII
DESCANSO SEMANAL, DÍA COMPENSATORIO Y HORAS EXTRAORDINARIAS.

Descanso semanal
Art. 30. Todo el personal administrativo de la municipalidad de San Salvador Oeste tiene derecho a su descanso semanal remunerado los días sábado y domingo. 

Para el personal que por la naturaleza de sus actividades deba laborar en los días indicados, en virtud de un horario especial, la jefatura inmediata del empleado establecerá los días y la forma en que gozarán de su descanso semanal, procurando en todo momento no afectar la continuidad en la prestación de los servicios públicos de la municipalidad, de conformidad a las regulaciones específicas para cada función. 

Compensatorio 
Art. 31. El personal que trabaje en los días de descanso semanal, previa autorización del Concejo o Alcalde, tendrán derecho a que esos días se le compensen con otros comprendidos dentro de los tres meses siguientes.

El día de descanso compensatorio, será remunerado con salario básico. El día de descanso compensatorio se computará como de trabajo efectivo para los efectos de completar la semana laboral en que quedará comprendido.  

Horas extraordinarias 
Art. 32. El personal que trabaje en los días de descanso semanal, previa autorización del Alcalde o Gerente General, tendrá derecho a que se le remunere las horas extraordinarias laboradas. 

Tendrá derecho, además, a que esos días se le compensen con otros comprendidos en la misma semana laboral o en la siguiente, remunerándose estos últimos días con salario básico.

Las labores que se presten en exceso de la jornada ordinaria, serán remuneradas conforme al Código de Trabajo.

No tendrá derecho al pago de horas extraordinarias el empleado que tenga personal a su cargo o aquel empleado de Nivel de Dirección. 

La Municipalidad tendrá un límite monetario para el pago de horas extraordinarias previamente autorizadas, según el cuadro siguiente:


	Tipo de personal
	Limite monetario autorizado

	Personal administrativo
	$100.00

	Personal operativo
	$200.00

	Personal que labora en las fiestas patronales de ambos distritos
	$250.00



Para el desembolso del pago de las horas extraordinarias autorizadas por el Alcalde o Gerente General, será necesario solicitar al Concejo Municipal la autorización previa para realizar el pago de las mismas, atendiendo a la disponibilidad financiera de la municipalidad.

CAPÍTULO IX
DE LOS VIATICOS

Misión oficial u otras actividades

Art. 33.  Cuando por razones relacionadas con la prestación de sus servicios, el personal deba realizar misión oficial u otras actividades de carácter administrativo o técnico dentro o fuera del territorio nacional, se aplicará el respectivo reglamento.

Trámite para misiones oficiales 
Art. 34.  Cada unidad organizativa será responsable de tramitar las solicitudes de misiones oficiales ante la autoridad competente, para lo cual deberá asegurarse de contar con la disponibilidad presupuestaria para su realización y que la misma, esté programada en sus planes operativos anuales. Podrá tramitarse las misiones oficiales no programadas en los planes cuando en virtud de su carácter estratégico e imprevisto, sea indispensable su realización, lo cual se fundamentará por medio de resolución razonada.

CAPÍTULO X
RÉGIMEN DE SALUD Y PRESTACIONES.

Sala de lactancia.
Art. 35. La Municipalidad de San Salvador Oeste, de conformidad a lo establecido en la Ley Amor Convertido en Alimento para el Fomento, Protección y Apoyo a la Lactancia Materna, habilitará una sala de lactancia debidamente equipada para facilitar que las mujeres amamanten a sus hijas e hijos, extraigan y conserven adecuadamente su leche. Estas pueden ser utilizadas por mujeres que laboren o visiten estos establecimientos con el objetivo de dar continuidad a la lactancia materna.

Clínica empresarial
Art. 36. La Municipalidad gestionará con la autorización y régimen establecidos por el Instituto Salvadoreño del Seguro Social, el acceso a una clínica empresarial con el objetivo de desarrollar atenciones de promoción de la salud, preventivas y curativas, así como atender situaciones de emergencia que presente el personal. El horario, servicios brindados y demás, serán regulados por el convenio que suscriban la Municipalidad e Instituto Salvadoreño del Seguro Social.

Uniformes
Art. 37. La Alcaldía Municipal proporcionara uniformes confeccionados anualmente, al personal operativo y personal administrativo que preste servicios de atención al ciudadano. Dotara anualmente de tela y bandas reflectivas, al personal que ejecute tareas operativas y de campo.

Zapatos
Art. 38. El personal que realiza funciones insalubres, de alumbrado público y de jardinería, recibirá un par de botas cada dos años. pero en caso de que la bota de hule se deteriore antes de la siguiente entrega esta será sustituida. El personal del Cuerpo de Agentes Municipales (CAM), recibirá anualmente un par de botas.

Capas
Art. 39. Se dotará de capa cada año al personal operativo y de campo por la naturaleza de las actividades que realiza.  

Prestación por Retiro Voluntario. 
Art. 40. Los empleados, gozarán de una indemnización económica por la renuncia voluntaria a su empleo, la cual deberá de presentar por escrito, debidamente firmada por el empleado, acompañada de copia de su Documento Único de Identidad y constar en hojas proporcionadas por la Dirección General de Inspección de Trabajo del Ministerio de Trabajo y Previsión Social, o sus dependencias departamentales, o en hojas proporcionadas por los jueces de primera instancia con jurisdicción en materia laboral, en las que se hará constar la fecha de expedición y siempre que hayan sido utilizadas el mismo día o dentro de los diez días siguientes a esa fecha, o en documento privado autentificado.

Los empleados que renuncien voluntariamente a su empleo, deberán interponer su renuncia a más tardar el último día hábil del mes de septiembre de cada año, indicando la fecha en la que surtirá efecto; para que el Concejo Municipal incluya dentro de su presupuesto, los fondos necesarios para cubrir dicha prestación.

Prestación económica por fallecimiento del empleado
Art. 41. La municipalidad otorgará en concepto de apoyo para gastos funerarios por fallecimiento del empleado el equivalente a quinientos dólares de los Estados Unidos de América pagaderos en un periodo no mayor a cinco días hábiles contados a partir de la notificación a Tesorería Municipal de la autorización para la erogación de dichos fondos.
El Departamento de Talento Humano deberá identificar y comprobar el fallecimiento por medio de la Certificación de Partida de Defunción la cual podrá ser presentada por los beneficiarios que para tales efectos hayan sido designados en su expediente administrativo laboral por el empleado.

Prestación económica por fallecimiento de familiar de empleado
Art. 42. La municipalidad otorgará en concepto de apoyo para gastos funerarios por fallecimiento de familiar de empleado el equivalente a trescientos dólares de los Estados Unidos de América pagaderos en un periodo no mayor a cinco días hábiles contados a partir de la notificación a Tesorería Municipal de la autorización para la erogación de dichos fondos.
La prestación económica anteriormente descrita será aplicable únicamente en caso de que falleciere padre, madre, hijos, cónyuge o conviviente del empleado municipal.

Prestación económica por maternidad y paternidad
Art. 43. La municipalidad otorgará bono por maternidad o paternidad equivalente a trescientos dólares de los Estados Unidos de América, los cuales podrán ser solicitados dentro del plazo de seis meses contados a partir de la fecha de nacimiento del hijo. El Departamento de Talento Humano verificara lo anterior por medio de la Certificación de Partida de Nacimiento.

La prestación económica será entregada directamente al empleado o a cualquier persona que este designe previa autorización. En el caso de que padre y madre sean empleados de la Municipalidad, se reconocerá este beneficio únicamente a uno de ellos.

Seguro Colectivo de Vida  
Art. 44. La Municipalidad contratará según disponibilidad financiera un seguro colectivo de vida a favor de los empleados.

En caso de que el seguro colectivo de vida incluya prestaciones económicas para gastos funerarios del empleado o por fallecimiento de familiar cuyos montos sean superiores a los establecidos en el presente reglamento el empleado tendrá derecho únicamente a gozar de los que se establezcan en la respectiva póliza.

Pago de Incapacidades
Art. 45. En caso de incapacidades emitidas por el Instituto Salvadoreño del Seguro Social que le imposibilite al empleado desempeñar sus labores por enfermedad o accidente común, la municipalidad está obligada a pagarle al empleado el veinticinco por ciento no cubierto por el Instituto Salvadoreño del Seguro Social. 

Los primeros tres días de incapacidad serán cubiertos en un cien por ciento por la municipalidad, siempre que se trate de incapacidades iniciales, y que no correspondan a accidentes de trabajo, en cuyo caso únicamente se cubrirá el cien por ciento del primer día. 

En el caso de los empleados, exceptuando los eventuales, que no tengan cobertura del Instituto Salvadoreño del Seguro Social por causas ajenas a la municipalidad y que en su primer mes de laborar en esta municipalidad presentan incapacidad por enfermedad, la municipalidad cubrirá el cien por ciento de dicha incapacidad. 

Las incapacidades generadas por médicos particulares o Unidades de Salud, deberán ser homologadas por el Instituto Salvadoreño del Seguro Social y presentadas en un plazo máximo de diez días hábiles

Pago de Vacaciones
Art. 46. Los empleados de la municipalidad tendrán derecho a recibir el pago de las vacaciones anuales remuneradas con el respectivo porcentaje del treinta por ciento del salario correspondiente a 15 días, cuando por disposición legal así corresponda, de la siguiente forma: 

a) Para los que gozan de la vacación anual, de conformidad al Código de Trabajo: El que goce de vacaciones del 1 al 15 el pago lo recibirá con la planilla anterior y si fuere del 16 al 30 el pago será recibido con la planilla del mes actual; y, 
b) Los empleados que gozan de las vacaciones colectivas, el pago será recibido en la planilla del mes en que entraron a laborar a la municipalidad. 

CAPÍTULO XI
AGUINALDO Y BONIFICACIÒN

Aguinaldo
Art. 47.  Los empleados recibirán su respectivo aguinaldo el cual deberá pagarse en el lapso comprendido entre el doce y el veinte de diciembre de cada año, de acuerdo con la tabla siguiente:

	TIEMPO DE TRABAJO
	PORCENTAJE

	DE HASTA 3 MESES
	50% DEL SALARIO DE UN MES

	DE MAS DE 3 A 6 MESES
	80% DEL SALARIO DE UN MES

	DE MAS DE 6 MESES
	100% DEL SALARIO DE UN MES



No obstante, lo anterior en ningún caso el aguinaldo podrá ser inferior a setecientos dólares de los Estados Unidos de América, siempre que el empleado tenga tres meses de laborar en la municipalidad.
Bonificación
Art. 48. Los empleados recibirán una bonificación anual en el mes de junio de cada año, por un monto de doscientos dólares de los Estados Unidos de América, el cual podrá ser modificado por el Concejo Municipal previo estudio técnico financiero para la verificación de la disponibilidad presupuestaria.

CAPÍTULO XII
DE LOS ASUETOS, LICENCIAS Y VACACIONES DEL PERSONAL.

Asueto
Art. 49. Se establecen como días de asueto remunerado los siguientes:
a) Los días 1, 2 y 3 de enero de cada año;
b) Semana santa de acuerdo con la Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Públicos;
c) El día 1 de mayo, en celebración del “Día del Trabajo”;
d) El día 10 de mayo, en celebración del “Día de la Madre”;
e) El día 17 de junio, en celebración del “Día del Padre”;
f) Los días 5 y 6 de agosto, en celebración del “Divino Salvador de Mundo”;
g) El día 31 de agosto, en celebración al Día del Empleado Municipal. Sí este cayera fin de semana, se tomará el último viernes del mes;
h) El día 15 de septiembre, en celebración del “Día de la Independencia Patria”;
i) Para las fiestas patronales del Distrito de Nejapa, los días del 26 de septiembre al 1 de octubre;
j) El día 2 de noviembre, en conmemoración del “Día de los Difuntos”;
k) Para las fiestas patronales del Distrito de Apopa, los días 24, 25 y 26 de noviembre, si estos cayeran en fin de semana se tomarán los tres días hábiles siguientes;
l) Los días del 20 al 31 de diciembre, en celebración al nacimiento del niño Jesús y Fin de Año, respectivamente.

El personal operativo que se encuentre al servicio de la municipalidad, que no gocen del período de vacaciones colectivas, tendrán derecho a quince días de descanso remunerado legalmente, el cual se concederá según la programación presentada por la jefatura correspondiente al Departamento de Talento Humano.

Art. 50. Los días de asueto no podrán compensarse en dinero o en especies y es obligación de la municipalidad de darlos y al trabajador de tomarlos.

Compensación por trabajo en día de asueto
Art. 51. El personal que por la naturaleza de sus funciones trabaje en días de asueto devengará un salario diario ordinario y además tendrá derecho a tiempo compensatorio, de acuerdo con los días laborados. Este tiempo deberá hacerse efectivo a más tardar dentro de los tres meses siguientes de los días laborados, quedando a disposición de la jefatura inmediata la autorización respectiva.

Licencias con goce de sueldo
Art. 52. Los empleados de la municipalidad podrán hacer uso de su derecho a licencia con goce de sueldo, sin perjuicio de las licencias reguladas en otras normativas, en los casos siguientes:

a) Por enfermedad: Todos los empleados tienen derecho a ausentarse de sus labores en caso de enfermedad, siempre y cuando presenten la respectiva incapacidad médica debidamente homologada en los casos correspondientes.  
b) Por enfermedad gravísima de parientes: Estas licencias procederán cuando se trate del padre, madre, hermanos, hijos, cónyuge o conviviente del empleado o las personas que dependan económicamente del empleado, para lo cual estarán debidamente registradas en el Departamento de Talento Humano, estas no podrán exceder en conjunto de veinte días en el mismo año. El Departamento de Talento Humano, validará la documentación que compruebe fehacientemente la enfermedad gravísima del pariente.
c) Por duelo: Por la muerte del padre, madre, hermanos, hijos, cónyuge o conviviente, o las personas que dependan económicamente del empleado, para lo cual estarán debidamente registradas en el Departamento de Talento Humano, tendrán derecho a cinco días hábiles luego de ocurrido el fallecimiento. Deberá presentarse certificación de partida de defunción.  
d) Por maternidad: Las madres trabajadoras de la municipalidad tendrán derecho a gozar de dieciséis semanas de licencia, diez de las cuales se tomarán obligatoriamente después del parto. Si la trabajadora decide no hacer uso de las seis semanas de licencia previas a la fecha probable de parto, podrá solicitar un período de licencia de diez días previos a dicha fecha según el comprobante médico respectivo. Este período será independiente de las dieciséis semanas establecidas para este tipo de licencia el cual será pagado por la municipalidad. No obstante, si el alumbramiento no se produce durante esos diez días adicionales, la trabajadora deberá reincorporarse a sus labores, o en su defecto el tiempo adicional de licencia será descontado de las seis semanas de licencia previa al parto.
a) Por paternidad: Los padres trabajadores de la municipalidad, tendrán derecho a gozar de licencia continua o distribuida por cinco días hábiles por el nacimiento de su hija o hijo, los cuales serán concedidos dentro del plazo de un mes desde la fecha de nacimiento. 
b) Por matrimonio civil: La municipalidad concederá a los empleados que contraigan nupcias, licencia por cinco días hábiles, los cuales deben ser tomados dentro del plazo de un mes contados desde la fecha de la celebración del matrimonio. 
c) Por estudio: Los empleados que cursen estudios superiores o técnicos en cualquiera de las instituciones acreditadas por el Ministerio de Educación, Ciencia y Tecnología, se les concederá licencia con goce de sueldo hasta por dos horas diarias durante el ciclo lectivo, siempre y cuando comprueben su calidad de estudiantes matriculados y la necesidad del permiso con la constancia respectiva donde conste el horario de clases. Esta licencia deberá ser utilizada al inicio o al final de la jornada laboral. El retiro de la o las materias que amparan el permiso implica la revocación automática de la licencia.
d) Por adopción: Los empleados de la municipalidad tendrán derecho a gozar de licencia por adopción, conforme lo establecido en la Ley Especial de Adopciones.
e) Por misiones oficiales: Los empleados municipales gozarán de licencia para cumplir con obligaciones de carácter público; misiones oficiales dentro o fuera del país; asistencia a eventos científico-culturales de interés oficial y otras que sean autorizadas por las instancias competentes siempre y cuando presenten los comprobantes legalmente aceptados.
f) Por formar parte de delegaciones deportivas, culturales o científicas: Se otorgará licencia cuando los empleados salgan del país integrando delegaciones deportivas, culturales o científicas, así como también cuando el personal sea llamado para formar parte de las selecciones deportivas salvadoreñas en el caso de eventos de carácter internacional, conforme a la Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Públicos. 
g) Por motivos personales:  Los permisos para atender o resolver asuntos personales, serán concedidos a juicio de la Jefatura correspondiente y estos no podrán exceder de cinco días en el año.
h) Por lactancia:  A las madres con hijos en período de lactancia, después de los ciento doce días que permaneció con licencia por maternidad, se les concederá una hora diaria al inicio o finalización de la jornada de trabajo, hasta que el niño cumpla un año de edad. Esta pausa podrá ser fraccionada en dos pausas de treinta minutos cada una o las veces que hayan acordado las partes. La Jefatura inmediata deberá respetar el tiempo concedido a las madres lactantes y ellas en ningún caso podrán ser marginadas para gozar de esta licencia, así como tampoco podrá exigírseles que renuncien a la misma.
i) Por obligaciones familiares: Serán aquellos que requieran de su presencia tales como controles médicos, vacunación y reuniones escolares de hijas e hijos u otro familiar hasta el segundo grado de consanguinidad que se encuentre registrado en la ficha de datos del empleado municipal. El Departamento de Talento Humano solicitará los comprobantes pertinentes a la situación.
j) Por incapacidad: Esta se acreditará con la respectiva certificación extendida por el Instituto Salvadoreño del Seguro Social para el trámite de reintegro de subsidio pertinente.

Licencias sin goce de sueldo
Art.53. Los empleados tendrán derecho a gozar de licencias sin goce de sueldo, hasta por un máximo de dos meses. Las licencias hasta por diez días serán autorizadas por el jefe inmediato y las que excedan de diez días serán autorizadas por el Concejo Municipal o su delegado. Las licencias sin goce de sueldo serán concedidas siempre que la naturaleza de las labores del empleado lo permita, sea factible y no menoscabe la prestación del servicio que se brinda. 

Restricción de licencias
Art.54.  La municipalidad como regla general, no podrá conceder licencia a dos o más empleados de la misma unidad o departamento el mismo día, a menos que se trate de casos especiales en donde se compruebe previamente que la ausencia de estos no incide en la atención al público y el normal funcionamiento de la municipalidad. Cuando la petición de licencia sin goce de sueldo sea conocida por el Concejo Municipal deberá anexarse escrito del jefe de la unidad o departamento haciendo constar que al otorgar los días solicitados por el empleado no se incurrirá en la presente restricción.


CAPITULO XIII
SEGURIDAD OCUPACIONAL

Normativa de seguridad ocupacional

Art. 55. En lo relacionado con este capítulo, la municipalidad y los empleados se regirán en lo que fuere aplicable y no contraríe lo establecido en este Reglamento, por el Código de Trabajo, Ley General de Prevención de Riesgos en los Lugares de Trabajo y demás Leyes aplicables.

Indemnizaciones por accidentes de trabajo

Art. 56. Para el cálculo de las indemnizaciones y prestaciones en dinero cualquiera que sea el salario ordinario que efectivamente devengue el trabajador, ningún salario se considerará inferior al salario mínimo diario legal vigente del sector comercio y servicios, ni superior a cuatro veces el salario mencionado. Esta disposición se refiere únicamente para el caso de los riesgos profesionales a que se refiere el artículo 316 y 349 del Código de Trabajo.

Exenciones de responsabilidad patronal

Art. 57. Los riesgos profesionales, acarrearán responsabilidad para la Municipalidad, salvo aquellos producidos por fuerza mayor extraña y sin relación alguna con el trabajo y los provocados intencionalmente por el empleado. También estará exenta de responsabilidad la municipalidad, cuando el riesgo se hubiere producido encontrándose el empleado en estado de embriaguez o bajo la influencia de un narcótico o droga enervante.

Prestaciones de Ley

Art. 58. En caso de accidente común y riesgos profesionales, la municipalidad concederá a sus empleados, las prestaciones establecidas en el Código de Trabajo, o la Ley de la Carrera Administrativa Municipal según corresponda.

CAPÍTULO XIV
DE LOS DERECHOS DE LOS EMPLEADOS

Derechos de los empleados

Art. 59. Los empleados de la municipalidad gozaran de los derechos siguientes:

1) A recibir un trato en condiciones de equidad y no discriminación, de acuerdo con la Constitución de la República y normativa para la igualdad.
2) A percibir la remuneración acordada según el cargo que ocupa y de acuerdo con el respectivo nombramiento.
3) Recibir las remuneraciones extraordinarias señaladas en este Reglamento.
4) A gozar de descanso semanal, asueto, vacaciones y licencias en la ley y en el presente reglamento.
5) A permanecer en su cargo o empleo después de concluir el tiempo de descanso semanal, asueto, licencia, permiso, vacación; en consecuencia, no podrán ser objeto de despido, destitución, suspensión, permuta, traslado sino en los casos y con los requisitos que establece la ley.
6) A participar en los programas orientados al desarrollo personal que promueva la municipalidad.
7) A optar por mejoras salariales, de categoría y ascensos, de acuerdo con su capacidad profesional y técnica, cuando existan vacantes u oportunidades.
8) A ser escuchado y permitirle la defensa de sus legítimos intereses mediante reclamos o peticiones dirigidos con respeto debido, al respectivo jefe o la autoridad administrativa competente.
9) A contar con los recursos materiales y tecnológicos que se consideren necesarios para el adecuado desempeño de sus funciones y un ambiente físico apto para el trabajo.
10) A recibir herramientas, uniforme y equipos de seguridad personal, de acuerdo a sus funciones.
11) A recibir la consideración y el respeto por parte de sus jefaturas, compañeros y personas subalternas.
12) A recibir los viáticos y la facilitación del transporte por trabajos y comisiones asignadas fuera de la municipalidad, de conformidad a lo establecido en el presente reglamento.
13) A que se respete su libertad de expresión, de pensamiento y de religión.
14) Las demás contenidas en la LCAM u otras leyes o instrumentos laborales vigentes aplicables a según el régimen laboral a que estuvieren sujetos. 

CAPÍTULO XV
OBLIGACIONES

Obligaciones de los empleados

Art. 60. Además de lo dispuesto en las leyes y reglamentos aplicables, son obligaciones del empleado las siguientes:
a. Desempeñar en forma diligente, cuidadosa y eficiente las labores que le sean encomendadas;
b. Asistir con puntualidad a su trabajo y dedicarse a él, durante las horas que correspondan, de acuerdo con la normativa correspondiente;
c. Acatar las órdenes e instrucciones de trabajo de sus superiores jerárquicos;
d. Atender, durante la jornada de trabajo, únicamente asuntos relacionados con la naturaleza de sus funciones.
e. Desempeñar las responsabilidades inherentes a su cargo con celo, diligencia, probidad y esmero de acuerdo con la forma, tiempo y lugar convenidos.
f. Guardar reserva de la información de la cual tuviere conocimiento debido a su cargo y sobre asuntos administrativos, cuya divulgación pueda causar perjuicios a la municipalidad; aún después de haber cesado en el desempeño de sus funciones; salvo aquellos casos regulados por la Ley de Acceso a la Información Pública.
g. Conservar en buen estado y hacer correcta utilización del mobiliario, equipo, maquinaria, vehículos y otras herramientas de trabajo que le sean proporcionados para el desempeño de sus labores. Procurando que, en caso de ser requerido, estos bienes sean devueltos a la municipalidad en el mismo estado en que los recibió, salvo por el desgaste a causa del uso normal de estos; casos fortuitos o de fuerza mayor, debidamente justificados; o el proveniente de su mala calidad o defectuosa fabricación, debidamente comprobado.
h. Observar y mantener buena conducta en el desempeño de sus funciones en el lugar de trabajo y cuando se realicen actividades fuera de él, evitando cualquier acto que pueda causar perjuicio al prestigio e imagen institucional.
i. Prestar auxilio en caso de siniestro o riesgo inminente en el que peligren los intereses de la municipalidad, siempre que dicho auxilio no ponga en peligro su seguridad e integridad.
j. Someterse al proceso de evaluación del desempeño, de acuerdo a lo establecido en el manual correspondiente;
k. Permitir y facilitar los arqueos, auditorias o inspecciones de todo tipo que realizan los entes fiscalizadores;
l. Permitir que el personal del CAM realice las revisiones o controles en el que se establezcan en el Palacio Municipal, con el propósito de resguardar la propiedad y seguridad de las personas internas y externas a la municipalidad con respeto, dignidad, guardándole la integridad.
m. Acatar las medidas concernientes a la higiene y seguridad, establecidas en las leyes, reglamentos y disposiciones administrativas de esta municipalidad.
n. Portar adecuadamente los distintivos institucionales (uniformes, carnet, entre otros), que le sean proporcionados por la municipalidad en lugares visibles que facilite la identificación de quien lo porta.
o. Someterse a examen médico cuando fuere requerido, con el objeto de comprobar su estado de salud, en la clínica o con el médico que sea designado;
p. Marcar personalmente su control de entrada y salida de la jornada diaria de trabajo;
q. Atender al público con amabilidad, cortesía y eficiencia;
r. El permanecer de 8:00 am a 12:30 pm y de 1:15 a 4:00 pm en sus respectivos lugares de trabajo. Sin perjuicio de los horarios escalonados en las unidades que por su naturaleza no pueden ser interrumpidos;
s. Proporcionar al Departamento de Talento Humano la información necesaria para mantener actualizado su expediente administrativo laboral y notificar de manera oportuna cualquier cambio en su estado familiar, domicilio, lugar de residencia, formación académica, entre otros;
t. Asistir a los programas de capacitación implementados por la municipalidad;
u. Rechazar dádivas, promesas o recompensas que se ofrezcan como retribución en razón del servicio que presta;
v. Elaborar, en caso de renuncia, traslado, permuta y cualquier otra acción que implique un cambio o cesantía de funciones, un informe sobre el estado de sus responsabilidades, diligencias u obligaciones que tuviere a su cargo;
w. Devolver a la municipalidad, cuando por cualquier motivo dejare de trabajar para ella, los documentos, instrumentos, herramientas y equipo que le hayan sido proporcionados para el cumplimiento de sus funciones;
x. Mantener vigente la licencia de conducir, en el caso que, por la naturaleza de sus funciones, le sea requerido el manejo de vehículos institucionales;
y. Cumplir las demás obligaciones establecidas en el presente reglamento y el marco legal aplicable.

CAPÍTULO XVI
PROHIBICIONES.

Prohibiciones para el empleado

Art. 61. Además de las prohibiciones establecidas en el artículo 32 del Código de Trabajo y el artículo 61 de la LCAM, se prohíbe a los empleados:
a. Abandonar individual o en colectivo las labores durante la jornada de trabajo, sin causa justificada o licencia de las jefaturas inmediatas;
b. El desarrollo de huelgas, suspensiones de trabajo, o cualquier manifestación que perjudique el funcionamiento normal de los servicios que se prestan en la municipalidad, declaradas ilegales por los jueces con competencia en la materia, hacía los trabajadores públicos municipales;
c. Realizar dentro de las oficinas o en las áreas de circulación de la municipalidad durante las horas de trabajo, reuniones públicas o privadas que interrumpan el normal desarrollo de las labores, por motivos, razones o finalidad ajenas a lo que corresponde a cada puesto de trabajo;
d. Sustraer de los edificios, módulos, recintos, bodegas o cualquier dependencia de la municipalidad y de sus dependencias descentralizadas, bienes muebles que sean propiedad de esta o que estén bajo el cuidado o responsabilidad de ésta, sin la correspondiente autorización por escrito;
e. Ingerir bebidas embriagantes o usar drogas enervantes cuando se encuentre en el ejercicio de sus funciones, ya sea dentro o fuera de las instalaciones del Palacio Municipal y en sus dependencias descentralizadas; o presentarse al desempeño de sus funciones en estado de ebriedad o bajo la influencia de dichas sustancias;
f. Portar o presumir de portar armas de cualquier clase mientras permanezca en las instalaciones de la municipalidad y en sus dependencias descentralizadas, a menos que la naturaleza de sus funciones así lo requieran;
g. Promover y fomentar la discusión de temas políticos con fines proselitistas o generar discordias y problemas por discusiones en las que no se respete la libertad de religión de las personas trabajadoras;
h. Realizar colectas, rifas o recoger firmas para cualquier propósito sin previa autorización del Gerente General o quien haga las veces de este, ya sea de forma verbal o escrita;
i. Utilizar teléfonos, vehículos, herramientas, útiles, mobiliario y cualquier otro equipo propiedad de la municipalidad, de forma inadecuada, para fines distintos a los que están destinados, en beneficio propio o de otras personas ajenas a la municipalidad, así como hacer trabajos de carácter particular dentro de las instalaciones o dentro del horario laboral;
j. Ejecutar cualquier acto que pueda poner en peligro la seguridad e integridad del personal y personas usuarias de la municipalidad, así como de las instalaciones, mobiliario y equipo propiedad de la institución;
k. Provocar, causar o participar en riñas dentro de las instalaciones del Palacio Municipal o sus dependencias descentralizadas;
l. Cometer actos inmorales e indecorosos dentro de las instalaciones del Palacio Municipal o en sus dependencias descentralizadas u ofender de palabra, hecho o por escrito a cualquier persona trabajadora o usuaria de la municipalidad;
m. Hacer inscripciones, pinturas, leyendas o colocar rótulos y avisos de cualquier naturaleza en las instalaciones del Palacio Municipal o en sus dependencias descentralizadas;
n. Poner a disposición información reservada, por medios electrónicos a conocimiento público o proporcionarla a otra persona, sin estar facultado por la ley o autorización por el Concejo Municipal o el Alcalde;
o. El salir de las instalaciones de la Alcaldía Municipal o del lugar al cual han sido asignados para el desempeño de sus labores, sin autorización de su jefe superior inmediato, luego de haber marcado el ingreso a su trabajo;
p. Ingresar a las instalaciones cuando se encuentre suspendido por faltas disciplinarias o en días no laborales, sin previa autorización de la autoridad competente;
q. Destruir documentación oficial o alterar maliciosamente libros, registros, comprobantes, correspondencia y cualquier otro documento en formato físico o digital;
r. Aprovechar el cargo para obtener beneficios personales;
s. Retirar de las instalaciones equipo, mobiliario e implementos de trabajo que estén bajo la responsabilidad y cuidado del personal, salvo que se tenga la autorización por escrito de las dependencias correspondientes;
t. Incumplir las políticas que se establezcan para uso de distintivos institucionales;
u. Incurrir en las demás prohibiciones establecidas en la legislación correspondiente;
v. La contravención a lo establecido en el presente artículo estará sujeto a las disposiciones contempladas en este reglamento y de conformidad con el marco normativo aplicable.


Prohibiciones a la municipalidad.

Art. 62. Queda prohibido a la municipalidad, realizar cualquier acto de los consignados como prohibidos por la LCAM y el Código de Trabajo vigente, entre estas las siguientes:
a) Influir en los empleados en cuanto al ejercicio de sus derechos políticos o convicciones religiosas;
b) Exigir o aceptar dádivas o regalías para garantizar la estabilidad laboral de sus empleados o la obtención de privilegios;
c) Discriminar o tomar represalias de cualquier tipo en contra de los empleados por su sexo, raza, color, origen social, convicciones políticas, religiosas o por su condición de sindicalizados;
d) Hacer o autorizar colectas obligatorias entre sus empleados;
e) Obligar o consentir que los empleados ostenten en las oficinas donde trabajan, distintivos o emblemas que los identifiquen como miembros de algún partido político;
f) Pagar el salario con especies que no sean moneda de curso legal;
g) Suprimir o disminuir el salario o las prestaciones sociales;
h) Hacer provocaciones o insinuaciones de tipo sexual, valiéndose de su cargo o nivel jerárquico;
i) Ofender por cualquier medio a los empleados de la municipalidad;
j) Las demás que las leyes establezcan, en lo que fuere aplicable.

CAPITULO XVII
DEL RÉGIMEN DISCIPLINARIO
Debido proceso

Art. 63. Ante cualquier acción disciplinaria deberá garantizarse el respeto al principio del debido proceso. Las autoridades de la municipalidad deberán asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en la gestión del personal, contenidas en el presente reglamento y procurar que las mismas estén fundamentadas en el marco normativo que rige la materia.

Infracciones y sanciones

Art. 64. Todo empleado que transgrediere lo dispuesto en el presente reglamento o contraviniere las obligaciones establecidas en las demás leyes relacionadas, atendiendo a la gravedad y reincidencia, quedará sometido a las disposiciones establecidas en este reglamento, LCAM y demás disposiciones legales que fueren aplicables.

CAPITULO XVIII
CLASIFICACIÓN DE FALTAS, INFRACCIONES Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

Clasificación 
Art. 65. Las faltas se clasifican en:
a) Leves;
b) Graves; y,
c) Muy graves

Faltas leves
Art. 66. Las faltas leves son las siguientes:

a) Usar indebidamente los materiales de uso administrativo, papelería y otros implementos o bienes destinados al servicio de la municipalidad;
b) Proferir palabras soeces en el lugar de trabajo;
c) No presentarse adecuadamente vestido al desempeño de sus labores;
d) Vender, dentro de las instalaciones de la institución, cualquier clase de mercadería, así como realizar rifas o sorteos en horas de trabajo en beneficio personal;
e) Dedicarse a cualquier actividad ajena a sus labores durante el horario establecido en este Reglamento;
f) No presentar justificación, de la ausencia en un término de cuarenta y ocho horas, por el motivo o causa por la que faltara a su lugar de trabajo; y,
g) Salir de las instalaciones de la Palacio Municipal o del lugar al cual han sido asignados para el desempeño de sus labores, sin autorización de su jefe superior inmediato, luego de haber marcado el ingreso a su trabajo.

Faltas Graves
Art. 67. Son faltas graves:
a) No asistir con puntualidad al desempeño de sus labores;
b) No dedicarse al trabajo durante las horas que corresponden según las leyes y reglamentos respectivos;
c) Faltar a sus labores sin permiso de su superior o sin causa justificada;
d) Abandonar total o parcialmente sus labores durante la jornada de trabajo sin permiso de su superior o sin causa justificada;
e) Hacer cualquier clase de propaganda o actividad partidista dentro de la institución;
f) Ostentar en las oficinas donde trabaja distintivos o emblemas que los acrediten como miembros de un partido político;
g) Negarse sin causa justificada a asistir a cursos de capacitación o especialización profesional;
h) No atender al público en forma esmerada y guardarle la consideración debida en las relaciones que tuviere con él por razón de su cargo o empleo;
i) No cumplir con sus obligaciones de manera imparcial y desinteresada;
j) No conducirse con la debida corrección en las relaciones con sus compañeros de trabajo;
k) Desempeñar sin esmero, celo, diligencia y probidad las obligaciones inherentes a su cargo o empleo; y,

Faltas Muy Graves
Art. 68. Son faltas muy graves:
a) Realizar o cometer actos inmorales hacia sus compañeros de trabajo o a sus superiores, dentro de la institución;
b) Portar armas de cualquier clase durante el desempeño de sus labores, esta falta no será imputable al personal del CAM o al operativo, cuando estos estén enmarcados en el desempeño de sus funciones;
c) No guardar las reservas y discreción necesarias en los asuntos de que tengan conocimiento por razón de su cargo o empleo, aún después de sus horas laborales;
d) No respetar con dignidad a sus superiores jerárquicos y a los diferentes jefes de otras unidades, de igualan manera al resto de servidores públicos municipales;
e) Destruir, sustraer o alterar registros municipales o consignar en ellos datos falsos;
f) Contraer deudas o efectuar colectas para fines personales a nombre de la municipalidad;
g) Patrocinar asuntos o realizar gestiones administrativas referentes a terceros que se tramiten en las oficinas donde trabajan;
h) El desarrollo de huelgas, suspensiones de trabajo, o cualquier manifestación que perjudique el funcionamiento normal de los servicios que se prestan en la municipalidad, declaradas ilegales por los jueces con competencia en la materia, hacía los trabajadores públicos municipales;
i) Abandonar el cargo o empleo y no dar cumplimiento con su responsabilidad, sin causa justificada o ejecutar huelgas ilegales;
j) Percibir, aceptar, solicitar o hacerse prometer dádivas, donativos y/o gratificaciones, prevaliéndose del cargo a cambio de pronta o favorable resolución de actos administrativos de cualquier clase;
k) Las demás causales de suspensiones contenidas en la LCAM.

CAPÍTULO XIX
SANCIONES DISCIPLINARIAS Y APLICACIÓN 

De las sanciones
Art. 69. Las infracciones a las disposiciones del presente Reglamento serán sancionadas aplicando las siguientes sanciones disciplinarias:
a) Amonestación verbal;
b) Amonestación escrita;
c) Suspensión sin goce de sueldo; 
d) Postergación al derecho de ascenso; y, 
e) Despido del cargo.

Imposición de sanciones
Art. 70. Las sanciones serán impuestas por el Concejo, el Alcalde y funcionarios con cargo de dirección de la siguiente manera:
a) El Concejo: impondrá sanciones a los empleados de dirección o aquellos los cuales está reservado su nombramiento a este ente colegiado;
b) El Alcalde: impondrás sanciones a los empleados no reservados para el Concejo. Podrá delegar está función en los empleados de dirección con personal bajo su cargo; y
c) Los de cargo de dirección: Podrán sancionar a los empleados subalternos adscritos a su dependencia administrativa, siempre que dicha función esté delegada por el Alcalde. Los empleados con cargo de dirección no podrán sancionar a empleados que no estén bajo su cargo.

Amonestación verbal 
Art. 71. La amonestación verbal deberá ser aplicable en los casos siguientes:
a) Incumplimiento de las obligaciones establecidas en este reglamento y que no impliquen incumplimiento de las obligaciones del artículo 60 de la LCAM, excepto el incumplimiento ocasional de las comprendidas en el numeral 2 de la misma;
b) Cuando el empleado cometa alguna falta leve de acuerdo a este reglamento.
c) La sanción de amonestación verbal puede ser aplicada por el Alcalde y empleados con cargo de dirección según corresponda; para dejar constancia de la misma deberá levantarse un acta.

Amonestación escrita
Art. 72. La reincidencia de una falta leve dentro del plazo de dos meses siguientes a la fecha de comisión de la primera amonestación será por escrito y estas serán impuestas por el Alcalde Municipal o funcionarios de nivel de dirección según corresponda, con la comprobación del hecho que las motiva. Se dará de conocimiento al Departamento de Talento Humano para que el Acta correspondiente sea anexada al expediente del empleado municipal. El procedimiento a seguir será conforme a lo establecido en el artículo 69 de la LCAM, para el personal de la carrera administrativa.

Suspensión sin goce de sueldo
Art. 73. Se aplicará la sanción de suspensión sin goce de sueldo hasta por treinta días a los empleados que no cumplan con las obligaciones indicadas en el artículo 60 y 61 de la LCAM. Así mismo se aplicará suspensión por el Concejo, Alcalde o delegados, cuando el empleado cometa reiteradamente cualquiera de las faltas graves contempladas en este reglamento; o cuando incurra en una o más de las faltas muy graves contempladas en este reglamento, si la gravedad del caso lo amerita y no procede el despido.

Procedimiento para suspensión sin goce de sueldo

Art. 74. Las suspensiones sin goce de sueldo, impuestas a los empleados de la municipalidad hasta por cinco días, podrán ser impuestas por el Alcalde o máxima autoridad administrativa o funcionarios del nivel de Dirección según corresponda, dando audiencia por el término de tres días al servidor público, a fin que se pronuncie sobre las imputaciones que se le hacen. Si no contestare o manifestare su conformidad, la autoridad competente decretará la suspensión. Si contestare oponiéndose, abrirá el procedimiento a prueba por el término de cuatro días improrrogables, a fin de que se aporte las pruebas que estimaren procedentes, y vencido este término, resolverá lo pertinente dentro de las cuarenta y ocho horas siguientes.

Las suspensiones por más de cinco días serán impuestas por el Alcalde, previa autorización de la respectiva Comisión Municipal y de acuerdo al procedimiento establecido en la LCAM.

Despido 
Art. 75.- Son causales de despido, las siguientes:
a) Incumplimiento de las obligaciones comprendidas en este reglamento o incurrir en las prohibiciones del artículo 61 de la LCAM;
b) Hacerse acreedor a una tercera suspensión en el término de un año; autorizadas por la Comisión Municipal;
c) Falta notoria de idoneidad evidenciada en dos o más evaluaciones de desempeño laboral o en el desempeño rutinario del cargo o empleo;
d) Abandono del cargo o empleo, que se presumirá cuando el funcionario o empleado que su relación laboral se establece es por nombramiento, faltare por más de ocho días hábiles consecutivos sin causa justificada, y aquellos que su relación laboral se establece por contrato con dos días consecutivos o tres alternos en el mismo mes;
e) Ser condenado en sentencia ejecutoriada por delito doloso;
f) Ejecutar actos graves de inmoralidad en la oficina donde se trabaja o fuera de ella cuando se encontrare en ejercicio de sus funciones;
g) Causar maliciosamente daños materiales en los edificios, máquinas y demás equipos de la oficina, o ejecutar actos que pongan directamente en grave peligro al personal de la misma;
h) Ingerir bebidas embriagantes o usar drogas enervantes en el lugar de trabajo, o presentarse al desempeño de su cargo o empleo en estado de ebriedad, o bajo la influencia de dichas drogas;

El despido procederá sí se tratase de un empleado comprendido en la carrera administrativa municipal, previa autorización de juez competente. 

Finalización de la relación laboral sin responsabilidad para la municipalidad

Art. 76. El Alcalde podrá dar por terminado el contrato individual de trabajo del empleado que este bajo este régimen, sin incurrir en responsabilidad, por las causas que establece el artículo 50 del Código de Trabajo. Asimismo, la relación laboral entre el empleado y la municipalidad finalizara por el cumplimiento del plazo que se hubiere fijado en el respectivo contrato.

Terminación de relación laboral
Art. 77. La terminación de la relación laboral de los empleados de la municipalidad se produce en los siguientes casos: 
a) Renuncia;
b) Invalidez absoluta;
c) Despido;
d) Por abandono de labores legalmente comprobada;
e) Por muerte del empleado; y,
f) Las demás contempladas en la normativa laboral correspondiente.


CAPITULO XX
DISPOSICIONES FINALES 

Supletoriedad
Art. 78. Lo no previsto en este reglamento, se resolverá de conformidad a lo dispuesto en la legislación laboral vigente y las disposiciones del mismo se entenderá sin perjuicios de mejores derechos establecidos a favor de los trabajadores por las leyes o contratos, convenciones o contratos colectivos de trabajo y de los consagrados por la municipalidad.

Derogación
Art. 79.- Queda expresamente derogado todo reglamento de trabajo o disposición administrativa laboral que contraríe el presente reglamento.

Vigencia
Art. 80.- El presente Reglamento entrará en vigencia a partir de su aprobación por el Concejo Municipal.

Dado en el Palacio Municipal, municipio de San Salvador Oeste, departamento de San Salvador, a los diez días del mes de diciembre dos mil veinticuatro.





















JOSÉ URBINA ALVARENGA                             	PATRICIA LISSETT BARRIENTOS
Alcalde Municipal         	                                       Síndica Municipal



            GABRIELA MARGARITA GARCÍA                            CARLA MARÍA NAVARRO   
                               Regidora         	                                               Regidora



  OSCAR MAURICIO PLEITEZ                                EULALIO RODÍGUEZ FLORES
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Ante mí, 


LIC. JULIO ADOLFO AMAYA MELÉNDEZ

Secretario Municipal.
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