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CONSIDERANDG:

.

Que de acuerdo en lo dispuesto en los Ariculos 204 numeral 5 de la
Constitucion de la Republica y en los Articulos 30 numeral 4 y Art. 33 del
Codigo Municipal donde se establecen las bases legales para que los
Concejos Municipales elaboren, aprueben v ejecuten las disposiciones y
mandatos establecidos en reglamentos internos.

Que la implementacién del presente Reglamento Interno de trabajo en
concerdancia con la ley de Iz Carrera Administrativa Municipal y la Ley de
Garantia de Audiencias de ios Empleados Publicos no comprendidos en la
Carrera Administrativa; se aplicara para el mejor funcionamiento v eficiencia
de ios municipios, como también garantizar ia estabilidad y permanencia de
los empleados vy funcionarios municipales en el gjercicio de sus funciones.
Que es necesaric establecer las normas que regulen las relaciones de
trabajo entre la Municipalidad, v todo el personai que labora en la misma.
Que es importante definir o emitir un instrumento gue coadvuve a la
organizacion y buena marcha de la Municipalidad, asi como crear los

espacios y limites dentro de los cuales los empleados puedan orientar sus

Que el articulo 83 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal establece
que las faltas se determinaran en el respective Reglamento interno de la

Municipalidad.

POR TANTO SE DECRETA EL SIGUIENTE:

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA MUNICIPALIDAD DE

SAN SEBASTIAN SALITRILLO
CAPITULO i

OBJETO, CAMPO DE APLICACION Y ADMINISTRACION DE PERSONAL.

Objeto.

Art. 1-. El presente Reglamento Interno de Trabaje fiene por objeto establecer y

regular los derechos v obligaciones de la administracion municipal y del personal aue
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labora para esta entidad, asi como las disposiciones administrativas, técnicas,
practicas, necesarias y utiles para la buena marcha proveniente de las relaciones de
trabajo; asi como establecer el régimen disciplinario aplicable.

Equidad de género.
Art. 2.- Las palabras alcalde, setvidor, empleado, funcionatio, juez y ofras semejantes
contenidas en el presente Reglamento Interno de Trabaje, que se aplican al género

masculino ¢ femenine, segin ef génerc del fitular que los desempefia o de la persona
8 la que haga referencia. Lo anicrior, de conformidad a lo establecidc eon la
Constitucion, tratados internacionales y legislacidn secundaria vigente

Alcance.

Art. 3.- Las disposiciones de este Reglamento Interno de Trabajo se aplicaran a todos
los empleados de la Municipalidad de SAN SEBASTIAN SALITRILLO, cuya retacion
laboral emane de la Ley de la Carmera Administrativa Municipal, {en lo sucesivo
LCAM); un contrato individual de trabajo & por medio de un acuerdo Municipal, a los

empleados por nombramientoc cuyos cargos aparezcan especificamente determinados
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en el Presupussto Municipal, entre otros tipos de nommativa en lo que les sea aplicable
. . ) L

y que no contrarien las leyes que para los empleados municipales al afecto se han

Administracién de personal.

Art. 4.- Ei Concejo, el Alcalde y la Comisidn de la Carrera Adminisirativa Municipal,
velaran por el cumplimienio y aplicacion de este Reglamento interno de Trabajo. La
municipalidad administrara el personal de conformidad con ia Ley.

CAPITULC I
GOBIERNO Y ADMINISTRACION MUNICIPAL

Conceptos

Art. 5.- En el texto del presente Reglamento Intemo de Trabajo, el Concejo Municipal
se denominara "El Concejo” o “La Municipaiidad” vy al personal de la misma
‘Empleados Municipaies”.
Art. &.- E! Conceic 2t la autoridad méaxima de! munigi
Alcalde, quién es el representante legal y administrativo
Gobierno y de la Administracion Municipal.

‘El Concejo y el Alcalde, son los responsables directos de la aplicacién v ejecucion det
presente Reglamento. Asimismo administraran la Carrera Administrativa Municipal,
conforme o estabiecen los articulos 14 y 15 de la LCAM y garantizaran los Derechos

o

el Municipio, el titular del



y el debido proceso de las demas leyes iaborales.
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CAPITULO I
DEL INGRESC Y NOMBRAMIENTO DEL PERSONAL.

-
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Art. 7.- Toda persona que desee ingresar a la Carrera Administrativa Municipal y a la

Municipalidad, debera cumplir con los requisitos enumerados en el articuio 12 de la
LCAM. Ademas presentaran solicitud de empleo en los formularios que la
Municipaiidad proporcionara.

Tal solicitud debera ser acompafada de dos fotografias recientes y contendra la
informacion siguiente:

)

Nombre y apellido del soliciiante;
Direccion exacta;

Lugar y fecha de nacimiento, sexc, edad, estado civil, profesion u dficio:
Constancia de la profesion o estudios;

Nacionalidad;

Nimero de Documento Unico de ldentidad Personal, jugar v fecha de
expedicion;

motivos de su refiro;
Indicacion del emples gue solicita;
Referencias de tres personas por io menos, sobre ia competencia vy
conducta del soliciianie;
Nombre y direccion de la persona a guién debera notificarse en caso de
enfermedad o accidente;

Personas gue dependen economicamente de &, conyuge e hijos;

m) Numero de ISSS, AFP| INPEP;

n)

o)

Solvencia de la PNC y Centros Penales.

Cualquier ofro requisito que a juicio de ta Municipalidad sea exigible.

La Municipalidad, podrd exigir a los solicitantes los exdmenes médicos y de
taboratorio que se estime conveniente.

En caso que con anterioridad hubiere trabajado en la Municipalidad, debera
proporcionar toda la informacion requerida en ia solicitud.



Del proceso de ingreso.

Art. 8.- Durante el proceso de seleccidn, previa solicitud y convocatoria de auioridad
correspondiente, la Comision de la Carrera Administrativa, con apoyo de la persona
que desngne el Conceio, realizaran las entrewstas y evaiuacuones gue se estlmen

Art. 9.- Ei Concejo o Alcalde, considerando la informacion proporcicnada por la
Comisién de la Carrera Administrativa, sobre el proceso de seleccién, emitira el
acuerdo de nombramiento, considerando lo establecido en los Art. 30, numeral 2 y el
Art. 48 numeral 7, del Codigo Municipal y el aiticulo 31 de la Ley de ia Carrera
Administrativa Municipal,

Asignacion presupuestaria

Art. 10.- Ei Concejo o el Alcalde, en su caso, no podra hacer nombramientos de
funcionarios ¢ empleados ni adquirir compromisos econGmicos, si no  existe
asignacion presupuestaria que ampare el egréso o cuando esta fuers insuficiente.

Art. 11.- No podra contratarse o nombrarse como empleado de la Municipalidad a
persona alguna que sea conyuge, conviviente o cuyo parentesco se encuentre dentro
del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad con algin miembro gue
ceniorme el Concejo Municipal, asi como demas empleados gue ejerzan funciones de
confianza, direccion o mandalo, tales como Jefes y encargados de unidades entre
otros.

La condicic’)n seﬁalada en el incise nrpcedeme nc se aplicara si al elegir a un miembro

Mummpahdad.

También queda terminantemente prohibido nombrar en sustitucion de funcionarios o

empieauos a guienes sé conceda licentia con o sin goie de QL.S!GO aic “D’]“”ge 0 sUS
par:emes deniro del cuario Q!’d@ﬁ de bﬁﬁéaﬂgiﬂﬁiﬂdﬁ o SQQJE"ESG ge afinidad.

Clasificacion
Art. 12.- El personal de ia Alcaldia se clasifica de ia siguiente manera:

i- PERSONAL PERMANENTE: Es constituido por los servidores piiblicos que
desempenfan labores gue por su naturaleza se consideran de caracter
permanente en la Institucion, en virtud de contraics individuales de trabajo o

por nombramientc en emplecs que aparezcan especificamente determinados

v e Salarins

-y ' Tazian ana e

2 3

nla



Z-

o= P v
IIII\JU j rinaiZaCion s USHIY UIe 3TV

PERSONAL TEMPORAL: Es el que se contrata por un plazo determinado,
para la ejecucion de un irabajo especifico v para atender una situacion
transitoria de trabajo. No se podra contratar servidores publicos temporales
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condicion de temporal podra prorrogarse cuando los frabajos para los cuales se
les contrato no hayan sido terminados dentro del plazo estimado.

PERSCNAL INTERING: Ei que presta sus servicios en base a un conirato
individual de frabajo para llenar vacantes de servidores ptiblicos cluya ausencia
es motivada por causa legal o justificada. E! empleado interino dejara de
prestar sus servicios cuando cesare la causa que molivé la ausencia del
empleado permanente y éste se presentare a su trabajo, todo lo cual sera sin
ninguna responsabilidad para la Municipalidad.

PERSONAL EVENTUAL: E!l que presta sus servicios para atender labores de
emergencias o dé coria duracion.
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Art. 13.- Los afios de trabajo contindo se contaran a partir de la fecha en que el
empleado comenzo a prestar sus servicios a la Municipalidad y venceran en la fecha
correspondiente de cada uno de los afios posteriores.

CAPITULO W
REGISTRO DE EMPLEADOS

Del Registro
Art. 14.- De cada persona nombrada o contratada por la municipalidad se Hlevara un
expediente personal, aue podrd ser inscrito en al Registro Municipal de la Carrera

Adminisirativa Municipal (RMCAM) y que coniendra la informacién necesaria y
ademas en un sistema en forma manual 0 mecanizada, en las que se hara constar:

a

b)

a4

Ei nombre, apetiido, edad, profssion u oficio, directidn dei empisads v 1eléiono
st ic tuviere.

Cargo con el que ingresa a la Municipalidad y salario asignado por la ley o
estipulade en el conlratc o acuerde Municipal. En este apartadc iz hoja de

servicio conlard con varine esnacins destinados para anciar en ellos los

FRRI IS TOpeTios = Y e

i indicocian de lac
1! cafion gQe las

con ihat

S

' . .
asconsne hermidas frasiadoe intorinatns

aSrird

¥ AF
! 7
fechas de iniciacion y finalizacion del tiempo correspondiente a cada cambio.

Fecha en que el empleado dejo de prestar sus servicics a la institucion y la
causa de ello.



d)

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

Espacio reservado para hacer constar la o las infracciones cometidas por el
empieado a ias normas de trabajo vigentes o establecidas en fa Municipalidad,
indicando si las mismas fueron realizadas deniro o fuera de las horas de
trabajo, asi camo la sancidn impuesia; la fecha en que la sancion fue ejecutada
y si se trata de une reiteracion o de una reincidensia de la infracaion.

Enhcargadeo dei Registro

Art. 15.- El RMCAM estara a cargo del respectivo Alcalde Municinal o al funcionario o
empleado gue este designe para {al efecto.

Corresponde exclusivamente al Alcalde mediante acuerdo administrativo, Ia orden de
inscribir a los empleados permanentes en ¢l RMCAM vy la remision de informacion al

Registro Nacional de la Carrera Administrativa Municipal.

MNe ing

CAPITULO V
DE LOS NIVELES DE CARRERA Y CATEGORIA.

& niveles funcionariales,

n

Art. 16 Por su contenido funcionarial los servidores publicos se clasifican en los
siguientes:

a) Nivel de direccion: Pertenecen los servidores publicos que desempefian
funciones de direccion, pianificacion y organizacion dei trabajo tendentes a
lograr los objetivos de la institucion.

- r i
b} Nivel técnico: Pertenecen los servidores publicos que desempefian
funcicnes técnicas ¢ administrativas especializadas y complejas para las
que se reguiere cstudios previos de orden universitario o téenico

¢} Nivel de soporie administrativo: Pertenecen los empleados que
desempefan funciones de apoyo administrativo v técnico para los que se
requieren estudios minimos de bachilierato.
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De las Categorias
Art. 17.- En cada uho de los niveles funcionariales v para cada cargo especificn,



habra tres categorias. El funcionario o empleado accedera al nivel correspondiente a
la tercera categoria e ira ascendiendo a las superiores de acuerdo a la experiencia,
conocimientos, capacitacidn y méritos acreditados,

anterior y previa calificacion positiva de los requisitos de experiencia, canammiento

capacitacion y meéritos acreditados establecidos en los manuales descriptores de
cargos.

parmanentas
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por terminado su nombramiento o contrato respectivo, sin responsabilidad para
Municipalidad. Vencidos los tres meses, sin que ninguna de las paries hayan
manifestado su voluntad de dar por terminado el nombramiento o contrato, se
continuara por tiempo indefinido, salvo que las partes hayan fijado plazo para su
determinacian, en los casos que la ley lo permita.

Autoridades Competentes.
Ait. 21.- Las Comisiones Municipales son competentes para realizar procesos de
seleccion, previa solicitud y convocatoria por el Concejo Municipal o El Alcaide.

De las clases de concurso,
Art. 22.- Los concursos son de dos clases: de ascenso y abiertos, a la vez los

concuisos de ascenso se subdividen en ascensos de nivel y ascenso de categoria.



De los concursos de ascenso de nivel.
Art. 23.- En los casos de accesoc a una plaza o @l oourrir una vacante en la

municipalidad, el respectivo Concejo o el Alcalde segin corresponda, convocara a los
funcicnarios y empleados de carrera gue tuvieren interés, por medic de aviso
Alrrmadn Aan o rartalars Aficinl Aa 1o micmas T a o cosoale on Biard rmone sl $Armaina e
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cinco dias anteriores a ia fecha del concurso.

Procedimiento para concurso de ascenso de nivel.
Art. 24.-Los empieados interesados en participar en este concurso, se someieran al
proceso siguiente:

1. El interesado presentara solicitud por escritc a ta Comision Municipal de la
Carrera Administrativa, expresandc su interés de concursar, anexando los
atestados correspondientes que comprueben gue cumple con los requisitos
establecidos para el perfil sometido al concurse.

2. La comision recibira la soliciiud y trasladaréd ta documeniacion a la persona
deiegada pos‘ el Sonce} o 0 Registrador Municipal para su respectivo resguardo

nnnnnnnnnnnnnnn O -y I
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3. Una vez aceptada la solicitud, se convocara a los concursantes para realizar
tas pruebas de idoneidad determinadas para el referido cargo; indicando lugar,
hora y fecha para realizar las pruebas, asi como el material de apoyo permitido
a utilizar, durante el desarrollo de las pruebas.

4. Una vez finalizadas las pruebas requeridas para el cargo, la Comision
Municipal tendrz un plaze maximo de 30 dias para dar s conocer los resuliados
de las pruebas. (Saivo caso especial que se reauiera menor plazo al estipulado,
a solicitud de ta autoridad requerida; no pudiendo ser menor de 8 dias hahiles).

5. Con base en ios resultados de las pruebas de idoneidad, o de ia calificacién de
requusutos y méritos en los casos de ascenso de nivei, la Comision Mumczpai

- o 3 e

.-.h;

nombramlentﬁ En caso gue el ndmero de concursantes fuere inferior a tres, la
Comision lo informara asi a la autoridad convocante vy le proporcionara los
concursantes calificados.

En el caso que el concurso de ascenso se realice para desempefiar cargos no
comprendidos en la Carrera Administrativa, los empleados seleccionados, si desearen
conservar IOo derechos ¢ mpiendidoa en ia LCAM, deberan soi!ui’ai dentro de los 60

. ,
dias si m Igo,



en el carge para el cual fueren elegidos, licencia que en ningdn caso podra ser
denegada. En todo casc el empleado podra solicitar su restitucion en el carge
respecto del cual ostente derechos de carrera o renunciar a él.
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medao de la Comision Municipal, convecaran anualmente y tendran derecho a
participar todos ios funcionarios v empleados que habiendo laborado a esa fechs,
tuvieren un minimo de dos afiocs en una determinada calegoria, acreditaren las

competencias y meritos requeridos para la categoria inmediata superior.

La Comisién Municipal examinaré y calificara los requisitos y méritos acreditados por
ios concursanies y comunicara al Concejo o al Alcalde, los nombres de los
funcionarios y empleados que hubieren sido calificados satisfactoriamente y éstos
acordaran el ascenso dentro de los treinta dias siguientes al de ta comunicacion que
fa ComisiGn realice.

El derecho de ascenso podréa ser postergado a raiz de imposicion de sancion hecha

por ia Comisidn Municipal previd debido proceso.

Procedimiento para concurso de ascenso.

Art. 26.- Los empleados que tuvieren el derecho de este concurso, se someteran al
proceso siguiente:

La Comision Municipal de la Carrera Administrativa realizara la convocatoria
anualmente para el concurse de derecho de ascenso de categoria a los empleados
que cumpian con todos los requisitos establecidos en el Articulo 30 de ia LCAM.

1. La Comision examinara y calificara los requisitos v méritos acreditados por los
concursantes, y comunicara al Alealde o al Coneejo municipal.

2. Una vez recibidos los resuitados y siendo estos satisfactoriamente calificados,
el Concejo o Alcaide acordaran el ascenso dentro de ios 30 dias siguientes de
la comunicacitn gue ia Comision haga,

De los concursos abiertos,

Art. 27.- Se realizaran en los casos de acceso a una plaza nueva o al concurrir una
vacante que no pueda llenarse por concurso de ascenso, o no se presentaren
candidatos en el término estipulado an la convocatoria menciohada en el articulo
anlerior, o cuando realizado el proceso de seleccion, los aspirantes no hubieren
obtenido la calificacién requerida o la autoridad encargada de nombrar, chietare la
propuesia en los t&érminos del Art. 32 de ja LCAM.

Ef Concejo o el Alcalde, convocard o guienes tuvieren interés por medic de dar aviso
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al publico colocado en la cartelera oficial de la municipalidad, la esquela sera filada
por el termino de quince dias anteriores a la fecha del concurso.
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El aviso contendra el ntmero de plazas disponibles, las funciones propias del cargo o
empleo, los requisitos y méritos necesarios para ocuparlas y la fecha en gue se
cerrara la inscripcidn y se verificaran fa o las pruebas de idoneidad.

En ambos concursos, Unicamente se admitira a los solicitantes aque retinan los
requisitos contemplados en los Nos. 1,2, 4 v 5 del Art. 12 de la LCAM.

De las propuestas de candidatos.
Art. 28.- Con base en los resultados de las pruebas de acceso a la camera
administrativa municipal ¢ de la calificacion de requisitos ¥ méritos en los casos de
ascenso de nivel, la Comision Municipal seleccionara los fres concursantes mejor

i i ; i Alcalde, segiin con a e
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En caso que el niimero de concursantes fuere inferior a tres, la Comisién lo informara
asi a la autoridad convocante y le proporcionara los concursantes calificados.

El Concejo o el Alcalds, segin corresponda, debera hacer el nombramienic de entre
los comprendidos en la propuesta de la Comisian Municipal, salvo gue fuviere
fundamentos razonables para objetar la seleccidn, en cuyo caso, lo acordara
razonadamente y lo comunicara a fa Comision, sdlicitando una nueva propuesta.

Vigencia de propuesta,

Art. 29.- Dentro del plazo de un afio contado a partir de la fecha de ia entrega de la
terna o nomina de los mejores calificados, resultado de los procesos de seleccién
reaiizados por fa Comision Municipal, la Municipalidad podra obviar ia realizacién de
NUevos CONCUISos para a provision de empisos con funciones y requisiios iguales o
similares a los estipulados en las respectivas convocatorias y nombrar los nuevos
funcionarios o empleados de enire los comprendidos en dichas ternas o néminas,

Los aspirantes propuestos en una terna o nomina tendran derecho en el mismo
pericdo a participar en concursos para la provision de empleos con funciones y
requisitos iguales o similares, sin necesidad de realizar nuevas pruebas de idoneidad
ni acreditar mas requisitos y méritos, y si su calificacion estuviere entre los tres mejor

calificados, formaran parte de la terna que se propondrd a la autoridad



De los traslados
Art. 30.- Los funcionarios o empleados podran ser trasladados dentro de la misma
municipaiidad, de una plaza a ofra, de forma provisional o definitiva, siempre que

dicho traslado no baja d

ol
.

+ .
€ cawedsna O nive

De las permutas.

Art. 31.- Los funcionarios y empleados que desempefien cargos de un mismo nivel y
categoria, podran ser permutados denfro de una misma municipalidad o enire dos
municipalidades, de forma temporal o definitiva, si fuere conveniente para la
administracion municipal y hubiere anuencia de los primeros. lLos funcionarios o
empleados conservaran los derechos derivados de su antigiledad.

Las permutas intermunicipales se regirdn a raiz de la celebracién de un convenio
suscrito por las municipalidades paries, apegado a derecho.

CAPITULO Vi
DE

Jornadas Ordinarias de Trabajo

Art. 32.- Las jornadas ordinarias de trabajo son diurnas y nocturnas. Las primeras
abarcan entre las seis horas y las diecinueve horas de un mismo dia, y segundas
entre las diecinueve horas hasta las seis del dia siguiente.

La jornada ordinaria de trabajo efectivo diurmno, salvo las excepciones legales, no
excederan de ocho horas diarias, ni la nocturna de siete.

La jornada de trabajo que comprenda méas de cuatro horas nociurnas, sera
considerada nocturna para el efecio de su duracién.

La semana laboral diurna no excederd de cuarenta horas ni la nocturna de treinta y

Podran pactarse en forma ocasional horas exiraordinarias cuande circunstancias
imprevistas, especiales 0 necesarias asf lo exijan y previa autorizacion del Concejo o
del  Alcalde; pudiendc establecerse el tiempo de compensacidon como una
remuneracion a las horas exiraordinarias de trabajo.

Jornadas especiales
Art. 33.- En tareas peligrosas ¢ insalubres, {a jornada no excedera de siete horas

diarias, ni de treinta y nueve horas semanales, si fuera diurna, ni de seis horas diarias,
ni de treinta v seis horas semanal uere nocturna.




En los casos de este articulo, la jornada de trabajo que comprenda mas de tres vy
media horas nocturnas, sera considerada nocturna, para los efecios de su duracién.
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respectivamente determinaran los correspondientes horarios de trabajo, aplicables
entre los establecidos en este reglamentc v sus variaciones, tomando en
consideracion 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
limites establecidos por la ley.

La Municipalidad acomodara el horario de trabajo para sus servicios de aseo,
mantenimiento, cementerio, pavimentacion, alumbrado piblice, pargue, casa comunal,
canchas deportivas v ofras, de acuerdo a las necesidades de la misma y las de ia
comunidad respectiva.

Reglas generales
mrar s A A
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1) Entre la terminacion de una jomada ordinaria o con adicion de tiempo
extraordinario, y la iniciacion de la siguiente, debera mediar un lapso no menor
de ocho horas.

2Z) Los trabajos efectuados por Ios smpleados municipales que excedan de la
jornada  ordinaria de trebajo, seréan considerados exirsordinarios v su
remuneracion sera con un recargo del cincuenta por ciento del salario base,
exceptuando los trabajos realizados por fuerza maver o caso fortuita gue
afecten a la poblacion, los que seran remunerados Gnicamente con salario
basico. Los trabajos efectuados en dias de asueto serdn remunerados con el
cien por ciento de su salario basico hasta un maximo de siete horas diarias.
Cuando estas horas no fueren compensadas remuneradamenie se podréan
compensar coh iicencia con goce de sueldo, equivalenie al tiempo irabajado en
horas extracrdinarias, dichas horas se podran hacer efectivas hasta un periodo
maximo de dos meses, después de haber sido laboradas.

3) Los irabajos que por fuerza mayor, como en caso de incendio, terremotc v
otros semejantes, tuvieren que realizarse excediendo a la jornada ordinaria, se
remuneraran solamente con salario basico.

4) Cuando la jornada no fuere dividida en el horario de trabajo deberan sefalarse
las pausas para que dentro de las mismas los empleados puedan fomar sus

. .
alimentos v descansar. Estas nausas deheran ser como minimo de

] N
escansar D ¢ deberan ser como minimo de una hora,



sin embarge cuando por la indole del trabajo no pudieren tener efecto, sera
obligatorio para la Municipalidad conceder permiso a los empleados para tomar
sus alimentos sin alterar la marcha riormal de las labores. En consecuencia, en
condiciones normales de trabajo.

5) El Concejo Municipal, 2 fravés de los Jefes o encargados de las unidades

3) El Concejo Municipal, 2
administrativas determinara los correspondientes horarios de frabajo, fomando
en consideracion el hecho de ser la jornada o la semana laboral diurna o
nocturna y las urgencias o necesidades del servicio, sin gue pueda el horario
adoptado exceder los limites establecidos por ta ley. de tal manera gue la
Municipalidad acomodara el horario de trabajo para sus dependencias
adiministrativas de aseo, mantenimiento, canchas deportivas, parques, casa
comunal y otras, de acuerdo a fas necesidad de la misma v la comunidad
respectiva.

8) La Municipalidad se regira por los horarios que a continuacion se detallan: De
lunes a viernes de las 08:00 horas a las 12:00 horas y de las 1:20 p.m. a las
4:30 p.m. con un recesc de una hora y veinte minutos para almorzar,
especificamente de 12:00 m a 1:20 pm.

7y Para el personal operativo, tales como vigilantes y motoristas: horarios rotativos
de doce horas laboradas y veinticuatro horas de descanso.

8) Para el personal del CAM, horarios rotatives de veinticuatre hora laboradas y

veinticuatro horas de descanso

CAPITULDO Vili
DEL DESCANSO SEMANAL

o a el persong
seran el sabado y el domingo y deberan remunerarse con su salario basico.

seimanal ordinarios, par:
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En atencion a las necesidades del servicio, el Alcalde podra sefialar, de comin
acuerdo con ios empieades afectados, dias de descanso diferenies a sabado y el
domingo.

Art. 37.- El empleado gue no complete su semana laboral sin causa justificada de su
parte, perdera (inicamente la remuneracion correspondiente al tiempo no trabajado.
Compensacion

Art. 38.- E| personai que trabaje en los dias de descanso semanal, previa
autorizacion del Alcalde o Concejo o la persona que se designe para ello, tendran
derecho a que esos dias se le compensen con oiros comprendidos en el mismo mes
laborado, remunerandose esios Uitimos dias con salario basico.ia razén de



compensacion sera una hora trabajada una hora compensada.

Autorizacion
Art. 39 Ningtin personai trabajard en dias de descanso semanal, sin autorizacién
[

Pago
Art. 40.- Los sueldos o salarios ajustados por mes, incluyen el pago de los dias de
asueio y de descanso semanal.

- o goeEd ¢

CAPITULG X
DEL SALARID Y SU PAGD.

Pel salario basico

Art. 41.- El salaric basico se calculara dividiendo la suma estipulado por mes
calendaric enfre el numero total de dias contenido en el periodo de que se trate. Fl
salaric basico por hora se calculara dividiendo la cantidad que resuite de la aplicacidn
de la legia arderior enire el ndmero de horas ordinarias de que s componga la

l.os salarios seran pagados a mas tardar el Ultimo dia laboral del periodo a que se
correspondan y tal operacion se iniciard y continuara ininterrumpidamente durante fas
horas habiles en los lugares acosturmbrados.

El pago deberé efectuarse en moneda de curso legal, contra recibos o planiflas que el
empleado firmara en sefial de haber recibido & enfera satisfaccion su correspondiente
saiaric. Cuando un empleadc no supiera o no pudiera firmar, estampara en el
comprobante de pago la huella digital dei pulgar de la mano derecha, o en su defecio,
la de cualquier otro dedo, lo cual se especificara en el comprohante correspondiente,
si esto no fuere posible se hara constar asi y en todo caso firmara ademas a su ruego
ofra persona mayor de dieciocho afios. Ambas personas deberan ser debidamente
identificadas por guien efectiie ¢l pago.

scidin el paga de ios salari

sU vencimiento

Retenciones

Art. 42.- £l salario de ios empleados se pagard en forma integra, no pudiendo ser
compensado, perc se podra retener de & hasta los limiles legales, cantidades para
cubrir pensiones alimenticias, cuotas sindicales, cotizaciones al seguro social, INPEP,
AFP, Impuesios, embargos, présiamos y por cualquier oifo concepto que
expresamente lo permitan las leves.



Receptor de pago

Art. 43.-E} salario debera pagarse al propic empleado, por los medios administrativos
ya establecidos. £n caso de muerie del empleado, el salafic y cualquier otra
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comprobacién de concurrencia de ia causal descrita y siempre gue se llenen los
demés requisitos que las leyes determinen. Cuando por casos fortuitos o de fuerza
mayor el empleado no pueda recibir el Salario de manera personai, podra designar a
su conyuge o compafierofa) de vida, o alguno de sus ascendienies o descendienies
para tal efecto, mediante autorizacidn escrita y aprobada por el Alcalde Municipal o en
su defecto por persona delegada.

Viaticos

Art. 44~ Se gntiende por vialicos la cantidad de dineroc que la Municipalidad
.

proporciona a sus empleados para compensarles los gastos de alimentacion vy

alojamiento que incumren, al alejarse transitoriamente de su sede de trabajo en
misiones oficiales encomendados por el Alcalde o jefe inmediato.

Los vidticos se autorizaran de conformidad al “”‘*‘-upuesto municipal vigente, incluye
pasajes, en misiones oficiales, que cumplan funcionarios y empleados municipales.

Los vidticos seran pagados con anterioridad por el encargado del fondo circulants,
previa autorizacion del Alcalde Municipal. Los viaticos deberéan estar respaldados por
la invitacion al evento u orden por escrito de la autoridad municipal.

Procedencia
Art. 45.- £l Cance] Mumcma! acorda a:

}

2) Las dotaciones paia mislones oficiales en el exterior y las remuneraciones por
servicios especiales por contrato y de representacion.

CAPITULD Xi
LICENCIA Y REGULACIONES DE PREVISION SOCIAL

Licencias
Art. 46.- E| personal de la Alcaldia tendra derecho a gozar de licencias en los casos

siguientes:



a) Para cumplir obligaciones de caracter plblico establecidas por la ley u
ordenadas por autoridades competentes. En esios casos la Alcaldia debera

pagar al empieado, una prestacion equivalente al salario ordinario que habria
devengado en &l tlempo gue reguicre of cumplimiento de dichas obligaciones

by Para cumplir las obligaciones familiares que racionalmente reclamen su
presencia, como en jos casos de muerte o enfermedad grave de su conyugs,
de sus ascendientes y descendientes, lo mismec que cuandc se trate de
personas gue dependan econdmicamente de él, y que aparezecan nominadas
en el contrato de frabajo o, en el respectivo expediente en su defecto, que se
encuentre en el RMCAM, Esta licencia durara el tiemipo necesario, pero la
Alcaldia solamente estara obligada a reconocer por esta causa una prestacion
equivalente al salario ordinario de dos dias en cada mes calendario v en ningtn
caso, mas de quince dias en mismo afio calendario.

c} Para coniraer matrimcnio los empleados gozaran de tres dzaa de licencia con

goce de salario, y para su comprobacion servirg la certificacion de panida de
matrimonio respectiva ¢ constancia extendida por el luncaonarie gue autorizé el
matrimonio.

d) S$e tendran derechoc a cinco dias de Permisos © Licencias Perscnales
remuneradas al afio fiscal, sin necesidad de justificacion alguna.

Todo permiso ¢ licencia, de la naturaleza que sea, debera pedirse con & menos un
dia de anticipacion, salvo casos extraordinarios en los gue esio no sea factible. Para
elio, el empleade deberd llenar el formulario que la Municipalidad proporcione al
efecto, en él se establecera e! motivo de ia ausencia.

Por Enfermedad

Art. 47.- En los casos en gue se suspende el contrato individual por enfermedad o
accidente comin del empleads, la municipalidad estd obligada a pagarie hasta que
e dm mnd i aadoad 10 bamde Al rambalal sl imnds o mees a5l Lo T e T i oY s Py pueviy yemmey |
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El permiso se validara mediante comprobante del ISSS o medrco particuiar que
acredite la asisiencia o la incapacidad olorgada, que debe ir debidamente firmada y
sellada en original o en sus copias de ley.

Por Maternidad
Art. 48.- La Municipalidad, esta obligada a dar a la empleada embarazada, en

concepto de descansc por matemidad, dieciséis semanas de licencia. Asimismo, el
Instituto Salvadoreno del Sequro Social le pagard una prestacion equivalente al cien



por ciento del salario basico durante dicha licencia.

Por Lactancia Materna

Art. 48 - A.~ Se trata del derecho que tienen las madres empleadas a ausentarse de
su puesio de trabajo con el objetivo de facilitar la lactancia de sus hijos sin que
repercuta en su salario laboral,

El tiempo para disfrutar of permisc de lactancia es de una hora diaria o bien de dos
fracciones de media hora cada dia, tanto si se trata de lactancia natural como artificial.

El pericdo para ejercer este derecho concluye a los nueve meses del nacimiento del
bebé, y la concrecidn horaria corresponderd decidirla ai empieado, denfro de su
jormada laboral ordinaria.

Sera obligacidn de la empleada avisar tanto al Alcalde Municipal y jefe inmediato, con
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Art. 48B.- Al hombre se reconoce el derecho a tres dias de descanso en caso de
paternidad por nacimiento o adopcion, licencia que se concedera a eleccién del
empleado desde el dia de nacimiento, de forma continua o distribuida denire de los

primeros quince dias desde la fecha de nacimiento. En caso de padre adogtivo, sl
oD

plazo se contara a partii de la fecha en que se fime ia sefitencia de adopcion
respectiva. Para el goce de esta licencia deberd presentarse partida de nacimiento o
certificacion de la sentencia de adopcion, segiin el caso. Para esta licencia, el patrono
estara obligado a reconocer una prestacién econémica equivalente al salario ordinario

de tres dias.

Licencias sin goce de sueldo

Art. 48.- La Municipalidad podra conceder licencias sin goce de sueldo, v procederan
previa autorizacién del Jefe de la Unidad si hubiere o del Alcalde en su caso y en el
caso en que la naturaleza de ias labores def empleado lo permita, sea factible vV no
menoscabe la prestacion del servicio que se brinda.

No obstante lo establecido en el inciso anterior, cuando a licencia exceda de 8 dias,
=]

ho podra concederse sine es con la autcrizacion del Alcalde o del Coneceio, segin

proceda.

a4 ENA N AT

Se prohibe nombrar en sustitucién de funcionaric o empleado pubiico a quien se
conceda licencia con o sin goce de sueldo, al conyuge, compafero de vida ¥ a los
parientes en cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad. Todo
nombramiento de personal interinc o sustituto temporal se hara conforme a la fey y a
este reglamento.

Autorizacion
Art. 50.- Las licencias a que se refiere este capitulo seran autorizadas por el Alcalde v

el Concejo municipal.



En caso de ausencia del funcionario delegado para gestionar la autorizacién de los
permisos o licencias, se delegara al en su defecto de este la jefatura correspondiente.

Art. §1.-En fo relacionado con este capitulo, los empleados se regiran en lo que fuere
aplicable y no contrarie lo establecido en este Reglamento, por la Ley de Asucios,
Vacaciones y Licencias de los Empleados Piblicos vy demas Leyes aplicables

Sequro Social

Art. 52.-Para aquellos empleados que estuvieren sujetos al Régimen del Instituto
Salvadorefio del Seguro Social, fa Municipalidad le reconocera el porcentaje del
salario que devengue el empleado que no sea cubierto por al Instituto mencionado, en
concepio de subsidio.

Seguridad Ocupacional

Art. §3.- Los accidentes de frabajo v enfermedades profesionales a que estan
expuestos los empleados a causa, en ccasién o por motive del trabajo constituyen los
riesgos profesicnales, a que se refiere el articulo 316 dal Codigo de Trabajo v en
consecuencia crea cbligaciones hacia la municipalidad para prevenirlos de acuerdo a
lo comprendido en la Ley General de Prevencion de Riesgos en Los Lugares de

Trabajo.

Indemnizaciones

Art. 54.- Para el caleulo de las indemnizaciones Yy prestaciones en dinero cualquiera
que sea el salario ordinario que efectivamente devengue el empleado, el
procedimiento se efectuara de acuerdo a lo establecido en el Art. 53 de Ia Ley de la
Carrera Administrativa Municipal.

Responsabilidad Patronat
Art. 55.- Los riesgos profesicnales, acarrearan res

pu}

salvo aguellos producidos por fuerza mayor extrafa y sin ;re:!aﬁién alguna con el
trabajo y los provocados iniencionaimente por la victima. También estard exenta de
responsabilidad fa municipalidad, cuando e riesgo  se hubiere producido
encontrandose la victima en estado de embriaguez o bajo la influencia de un narcético

o droga enervanis.

Prestacicnes de Ley.

Art. 88.- En caso de accidente comun y riesgos profesionales, [a Municinalidad
concedera a sus empleados, las prestaciones establecidas en e} Codigo de Trabajo, o
la Ley de la Carrera Administrativa Municipal segun corresponda el caso.

Art. 57.- Si se produjera la muerte del empleado a causa del riesgo profesional, fa
municipalidad pagara la indemnizacion & los beneficiarios que sefalan el Codigo de
Trabajo, ota Ley de la Carrera Admin i Gl 3
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Subsidios para Funerales
Art. 58.-Se podra autorizar subsidios de funerales de las personas que fallezean,

cuando se encuentren prestando sus servicios a la municipalidad, asi como sus

parientes en primer grado de consanguinidad y primero de afinidad, dicho parentesco
debera ser comprobado con documentos legales correspondientes,

Para los efectos de esta presiacién, se entendera que una persona faliece prestando
servicios a la Municipalidad, cuando en el momento de su defuncion se encuentre en
servicio activo ¢ disfrutanda licencia con ¢ sin goce de sueldo.

Art. 535.-E| Concejo Municipal autorizara ia erogacion, si las posibilidades econdmicas
lo permiten y hubiere asignacién con saldo suficiente a la cual aplicar el gaslo, a favor
del solicitante que presente la cerfificacion de la partida de defuncitn correspondiente.

Art. 80.-La caniidad otorgada como subsidio serd ia esiabiecida en ei presupussio
municipal vigente, sin embargo de acuerdc a las condiciones, el Concejo Municipal
podra evaluar y determinar una cantidad mavyor.

Subsidios para Asistencia Médica y Hospitalaria

Art. 81.-Cuando las posibilidades econémicas lo permitan y hubiere asignacion en el
presupuiesio para aplicar la erogacion, se podrd prestar ayuda econdmica a los

funcionarios y empleados municipales, a fin de que se les proporcicnen servicics
mardinne v haoritaionne Iomnre  srsea nara  atfendor  ors anfoermaordad  raminera
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hospitalizacion; v que los servicios no sean prestados en el Insiituto Salvadorefio del
Seguro Sociat o en Hospitales o Centros de Salud oficiales; circunstancia que debera
ser comprobada.

Seguro Colectivo de Vida

Art. 82.-Cuandc Ia capacidad econémica lo permita, {a Municipalidad pedré suscribir
con compafias salvadorefias, contrato de sequro colectivo de vida a favor de los
miembros del Concejo Municipal, funcionarios y empleados municipales, dentro de las
limitaciones de la asignacién correspondiente.

Art. 83.-Las personas que cesen en lg prestacion de servicios a la municipalidad,
perderan e cardcter de asegurados ¥ nc iendran derecho a ninglin pago por tal
CoOfcenio. 8in armboram of masdoriacecnmbs Foomeme e e i iy P o U S LN S
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la fecha del nuevo nombramiento.

Al ocurrir un fallecimiento de un funcionario o empleado municipai, encontrandose
sste asegurado, el Alcaide ordenara el pago a través de Ja compafiia aseguradora, a
los beneficiarios designados en el Registro Municipal de la Carrera Administrativa



Municipal, en los porcentajes dispuesios por el asegurade en la Pdliza
correspondiente, ¥ en caso de faliar esta, se procedera conforme 3 to estipulado en el
Registro Municipal correspondienis.
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Art. 84.-En el caso de fallecimiento de uno o més beneficiarios, la cuota que le
corresponderia & estos, sera dividida en partes iguales & favor de los sobrevivientes,
de acuerdo a las clausulas del conirato respectivo.

-

CAPITULO X1
CONTROL DE ASISTENCIA ¥ AUSENCIA
Control de Asistencis
Art. 85.- La asistencia y permanencia de los empleados en el desempefio de sus
labores serd contralada en forma ¥ por los medios que la Municipalidad considere
adecuados a cada lugar de frabajo.

Se establecerd obligatoriamente para todos los empleados, la marcacién en o sistema
de control de asistencia de la entrada y salida de la jornada izboral, asi como la
marcacion para la salida v entrads a la hore del respective almuerzo, respetando of
norario institucional o el habilitado para cada empleado segln su rubro o area de
trabaio.

~ La unidad de Recursos Humanos, es la entidad interna autorizada para la gestion,
administracién y manejo de la informacién de asistencia y cualguier oirc registro
anexe o compiobante gue acredite la asisiencia del personal ¥ of control de horarios

3
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Se auioriza al Tesorera Municipal para realizar iﬁs descuentos de ley v de esie
reglamento generados a raiz de los informes que gire la unidad de Secrefaria
Municipal. '

Deber de Comunicar

Art. 68.- Se considerars como ausencia la no asistencia al frabajo en un dia laboral,
siempre v cuando ¢ empleado no jusiifigue 1a causa que la moliva, justificacion qgue
debera presentarse dentro de las veinticuairo horas subsiguiertes al dia da ausencia
ante el jefe inmediato o de ser posible comunicaria e mismo dia por medio de familiar
0 por interpdsita persona.

Las faitas de asistencia no justificadas se sancionaran con la pérdida del dobie def
sueldo correspondiente al tiempo faltado, pero o dicha falia excediere de dos en ef



mismo mes, el excesoc se sancionara por el descuenic del doble de o que
cofresponderia de acuerdo con lo dispuesto anteriormente.
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Llegadas tardias
Art. 7.~ Toda llegada tardia a sus labores por parte del empleado dard lugar a que se

le descuente de su salario, la pomién gue corresponda a la unidad de tiempo en que
el empleado se tarde en legar a sus labores,

Descuentos

Art. 58.- Es llegada tardia el ingreso del empleado a sus labores después de la hora
sefialada en el horario que le corresponde, sin embargo se concede como tiempo de
tolerancia un limite de treinta minutos por cada mes calendario, lapso que no afectard

el monto de! saiario,

pasaren de ires, la pérdida del sueldo serd igual al doble de lo dispuesto
anteriormente.

Permisos

Art. 88.- El jefe de ia unidad correspondiente o en su defectc ol jefe inmediato de este,
podran autorizar o dispensar llegadas tardias a sus empleados, por causa justificada,
para lo cual deberdn fimiar el respectivo confrol de asistencia. También podran
aulorizar permisos para gue los empleados puedan auseniarse momentdneaments
dentro de las jornadas de frabajo, sin embargo, cuando circunstancias especiales lo
requieran queda facultado el Alcalde Municipal para modificar, por medio de acuerdo
Municipal el horario de trabajo, pero en ningin casc serd menor dgl tiempo que
estipulan los Articulos 33 y 38 de este reglamento.

CAPITULO X
DERECHOS, OBLIGACIONES ¥ PROHIBICIONES DE LOS EMPLEADOS.

Derechos
Art. 70.- Los empleados de la Municipalidad gozaran de iodos los derechos

establecidos en La ley de la Carrera Administrativa Municipal, Codigo de Trabajo y
en el presenie Reglamento Interno de Trabajo.

Gbligaciones



Art. 71.- Son obligaciones de los empleados de la Municipalidad las establecidas en el
Articulo 60 de ta Ley de la Carrera Administrativa Municipal, Cdédigo de Trabajo,
Manual de Organizacién, Descriptor de Cargos y las sefaladas en el presenie
Reglamento {niterno de Trabajo y las que correspsnden para cada puesto de trabajo
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Prohibiciones

Art. 72.- Todas las prohibiciones relativas a la funcion publica, establecidas en las
leyes de la Replblica y el presente Reglamento interno de trabajo, seran aplicables a
cada empleade o funcionario de la Municipalidad y las contenidas en circulares,
instructivos, y ordenes escritas emanadas del Concejo Municipal.

SECCION PRIMERA
DERECHOS DE L.OS EMPLEADOS.

Art. 73.- Son derechos de los empleados de la Municipalidad, los siguientes:
a)y Recibir la remuneramm gue ies corfesponde de acuerds con el

N R——
respectivo nombra

recibir las re rabajc exiraordinaric realizada en la
cuantia, tiermpo, lugar y forma establecida por la ley.

c) Volver a su puesto de trabajo, después de concluir el tiempc de
descanso semanal, asueto, licencia, permiso, vacacion, suspensién legal
o disciplina.

d) Ser oido y permitifle la defensa de sus legitimos intereses mediante
reclamos o peficiones dirigidos con respeto debido, al respectivo jefe o la
autoridad administrativa competente.

¢) Gozar de la consideracion y respeto de sus jefes, guienes deberan
abstenerse de todo maltrato de abra o de palabra.

f) Sifuere estudiante de carrera técnica o universitaria, gozara de un lapso
el cual no excederd de dos horas diarias durante el periodo lectivo,
cuando interfirieren con ia jornada laboral, presentando con anticipacion
documentos legaies que comprueben su calidad de estudianie y que
justifiuern ia ausencia duranie este periodo.

g) Las demas contenidas en las leyes laborales vigentes, segin
corresponda el caso.

h) Los contemplados en el Ari. 59 de la LCAM.

EC

SECCION 358&3*\!3;&
IGACIONES DE LOS EMPLEADOS,

(@)
)
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Art. 74.- Son obligaciones especiales de los empleados de ks Municipalidad las
siguientes:

&)

b)

wm -

Rt

Desempefiar las tareas de su empleo en ¢l lugar ¥ en &l correspondiente
norario o turme de irabajo, con diligencia, celo, eficiencia v responsabil

i3
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y de las normas de funcionamiento ssiablecidas por ¢l Reglamento, o de las
ordenes permanentes o transitorias impartidas por el respective jefe de unidad

o Concejo Municipal,

Guardar an secreto los tramites, resoluciones asuntos o negosios cuya
dividgacion pueda comprometer ¢l buen nombre de los intereses financieros,
econdmicos, sociales o publicos de la Municipalidad especialmente si ferceros
pueden aprovecharse de la divulgacion del secreto.

Observar buena conducta y acluar correctamente tanto en ef desarrofio de las
labores & su cargo, como en las relaciones con los compafiercs de rabajo y
jefes superiores, absieniéndose de ofender a unos y a otres de obra o palabra.

Fermitir of registro de su persona, tanio en {a hora de enirada coimo on la homa
de salida de ias instalaciones de la alcaldia como acciones de seguridad que
deban ejecutarse con respeto, dignidad, guardandole ia integridad al empleado.

Para ios empleados a quienes la Municipalidad, provea de uniforms, su uso
sera obligatorio durante las jornadas laborales, fuera de ellas qusda prohibido
su uso. La limpieza y cuidado de los mismos estara bajo la responsabilidad del
empieads.

Cumplir y velar por que se cumplan las normas de seguridad e higiene en ol
irabajo, establecidas por regiamentos, por disposiciones de las auloridades
publicas competentes o por la Administracion de la Municipalidad.

Los empieados de la Municipalidad proporcionaran ai Registro de ia Carrera
Administrativa Municipal; ia informacion necesaria para mantener aciualizado
su expediente psrsonal, notificar cuantas veces sea necesario y dentra de los
proximos freinta dias de ocurmido cualguier cambio en su esiado civil, cambio
de domicilio o direccidn.

Cuando se ensuenire en reparacion las magquinas, vehiculos, equipo ¥ demas
instrumentos indispensables para el desarrolio de sus labores, ¢ empleado
deberd atender temporalmente nuevas funcionss que su jefe jnmediato o

superios le encomienden siempre que éstas sean relacionadas con su cargo.



i) Asistir a los turnos de trabajo que le asignen, en razén del servicio a la
comunidad que proporciona la Municipalidad.

) Restituir en el mismo estado gue le fueren proporcionados los materiaies gue
no hubleren ulilizado en la ejecucion de determinado trabajc u obra v entregar
anitallae i A ralriar actada on sencansan dal s iorae
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k) Devolver & la Municipalidad, cuando por cualquier motive dejare de frabajar
para ella, los documentos, instrumentos, herramientas y equipo que le hayan
sido proporeionados para el cumplimienio de sus funciones.

) Cumplir con las deméas obligaciocnes establecidas en este Reglamento,
manuales, y en las demas leyes laboraies, asi como lo establecido en el Art. 60
de l[a LCAM.

SECCION TERCERA
PROHIBICIONES DE LCS EMPLEADOS.

£ ua E20 Y

61 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, para los empleados de %a
Municipalidad se establecen las siguientes:

it. 75.- Ademas de las prohibiciones sstablecidas en el Cadi

a) Abandono individual o colectiva de los empleados en los puestos de trabajo, en
horas laborales sin previa autorizacion.

b) El desarrollo de huelgas, declaradas ilegales por los jueces con competencia
en la materia, hacia los empleados publicos municipales.

¢y Faitar injustificadamente al trabajo o ausentarse del empieo, durante las horas
laborales sin la correspondiente auterizacion del jefe inmediato.

dy Reatizar dentro de las oficinas o en las éreas de circulacién de la Municipalidad
Fhirrants fan bhaeme Aa demlmic  ronismime o sl it cloas bz s ol
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d I hores,’ \ final ‘
normal desarrollo de las labores,” por motivos, razones o finalidad ajenas a lo

que corresponde a cada puesto de trabajo.

e) Dedicarse durante las horas de frabajo, a cualquier clase de juegos, consulia
de Redes Sociales, al entretenimiento o al esparcimiento.

f) Sustraer de los edificios, médulos, recintos, bodegas o cualquier dependencia
de la Municipalidad, bienes muebles que sean propiedad de ia misma o que



¢)

Fh)

)

k)

estén bajo el cuidado o responsabilidad de ésta, sin la correspondiente
autorizacion por escrito.

Manchar, dafar, detericrar o esiropear [os bienes inmuebles ¢ las instalaciones
det Municipio o alterar la presentacion de las dependencias, circulaciocnes o
aceeso.

Cometer actos inmorales o indecorosos, ofender de palabra, de obra o por

escrito a los empleados o funcionarios de Ia Municipalidad, asf como a los jefes
superiores o dafiarios en su dignidad, intimidad o decoro, como también a jos
usuarios de fa municipalidad.

Marcar el control de asistencia de otro empleado, para simular la concurrencia
de quién no se presente a su trabajo, o la puntualidad del que llega tarde, o la
presencia de quién no ha permanecido en su puesto de trabajo por haberse
retirado sin la debida autorizacién de su jefe inmediato.

Utilizar vehiculos, herramientas, teléfonos v deméas bienes pertenecientes a la
Municipalidad para objetos distintos de aquellos a los que estan designados, en
beneficio particular o de terceras personas.

No marcar en ¢l control de asistencia de la institucién cuando ingresare o
saliere de su jornada laboral.

m) Ingerir o asistir a la jomada laboral bajo el efecte de bebidas embriagantes,

P)

Q)

drogas o cuaiquier oira susiancia enervante o esiupefacienie.

Presentar documentacion faisa o alierada, para respaidar cualquier proceso
personal en la municipalidad.

Permitir la permanencia en su puesto de trabaio, de familiares o personas
ajenas a sus actividades laborales Y

Realizar astos ilicitos para obtener un bensficio personal.

Vender, denfro de las instalaciones de ia institucion, cualquier ciase de
mercaderia, asi como realizar rifas, sorteos, actos de usura en horas de trabajo
en beneficio personal.



s) Oculiar a la administracién inasistencias de empleados municipales, cuando no
tuviesen autorizacion formal.

¥ No reportar a la instancia superior el incumplimiento de las prohibiciones de sus
subordinados.

Atribuciones y facultades de la municipalidad,

Art. 76.- Son atribuciones y facultades de ia Municipalidad todas las establecidas en
las Disposiciones Generales del Presupuesto, Cédigo municipal, ia Ley de carrera
administrativa municipal, en el Codigo de Trabsjo, manuales, Ley de Asuetos,
Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos y Ley General de Prevencién de
Riesgos en los lugares de Trabajo, en lo que fuere aplicable, o en las demés leyes
aplicables y en este reglamento.

Obligaciones de ia municipalidad.
Art. 77.- Las obligaciones de la Municipalidad, son todas ias que surjan de cualquiera
de las Leyes mencionadas en el articulo anierior y del presente Reglamento, entre las
siguienies:
a) Pagar el salario en ia forma y piazo estabiecido en ei presenie Regiamenio
interno.
b) Proporcionar al empleado ef equipo vy herramienias necesarias para el
desempeiio de sus labores.
¢) Proporcionar al empleade un ambiente de trabajo adecuado para el desarrollo
de sus actividades.
dy Proporcionar a los empleados el uniforme correspondiente.
e) Pagar viaticos y facilitar el transporie en los casos que sea procedente, para el

s actividades Iaborales,

-

cumplimiento de s

fy Guardar la debi

Prohibiciones a ia municipalidad.
Art. 78.- Queda prohibide a la Municipalidad, realizar cuaiguier acio de los
consignados como prohibides por ia ley de ia Carrera Administrativa Municipal y el
Cadige de Trabajo vigente, entre las cuales:

a) Influir en los empleados en cuanto al ejercicic de sus derechos politicos o
convicciones religiosas.



b} Exigir o aceptar dadivas o regalias para garantizar la estahilidad laboral de sus
empleados o la obiencion de privilegios.

c) Discriminar o tomar represalias de cualquier tipo en contra de los empleados
por SU 58XT, raza, color, origen social, convicoiones politicas, religiosas ¢ por su
condicion de sindicalizados.

d} Hacer o autorizar colectas obligatorias entre sus empleados.

e} Obiigar o consentir que jos empleados ostenten en las oficinas donde trabajan,
distintivos o emblemas gue los identifiquen comc miembros de algun partido
q : P
politico.

) Pagar el salario con especies que no sean moneda de curso legal.

o) Suprimir o disminuir el salario o las prestaciones sociaies.

hy Hacer provocaclones, insinuacionas y acoso de todo tipo de violencia en contra
nivel jerarquicao.
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iy Ofender por cualquier medio a los empleados de la Municipalidad.
p Exigir o aceptar de sus empleados gratificaciones para que se les admita en el
trabajo o para obtener algin privilegio que se relaciong con 1&as condiciones de

trabajo

Ky Las demas que las leves establezean, en lo que fuere aplicable.

CAPITULO XV
REGIMEN DISCIPLINARIC.
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Clasificacion

Art. 79.- Las faltas se clasifican en:
ay Leves,
b} Graves y;
c) Muy graves

Faltas Leves
Art. 80.- Las faitas leves son:



a)

b)

~\
4

d)

e

Usar indebidamente los materiales de uso administrativo, papeleria vy ofros
implementos ¢ bienes destinados al servicio de la municipalidad.

Proferir palabras soeces en el lugar de trabajo.

Vender, denfro de las instalaciones de la inslitucion, cualguier clase de
mercaderia, asi como realizar rifas, sorteos, actos de usura en horas de trabajo
en beneficio personal

Dedicarse a cualquier actividad ajena a sus labores durante el horario
establecido en este Reglamento.

Faltas Graves
Art.81.- Son faltas graves:

a)

©
S

h)

el

No asistir con puntualidad al desempefic de sus labores.

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

Abandonar tolal 0 parciaiimente sus labores durante la jormada de trabajo sin
permiso de su superior o sin causa justificada.

Hacer cualquier clase de propaganda o actividad partidista denfro de la
institucién.

Ostentar en ias oficinas donde trabaja distintivos ¢ emblemas que los acrediten
como miembros de un partido politico.

No atender al publico en forma esmerada ¥ guardarie la consideracién debida
en las relaciones que tuviere con &f por razon de su cargo o empleo.

No cumplir con sus obligaciones de manera imparcial y desinteresada.

No conducirse con la debida comrescion en las relaciones con sus compafieros
de trabajo y con sus subalternos.



o "

k)

b

Desempefiar sin esmero, celo, diligencia y probidad las obligaciones
inherentes a su cargo o empleo.

La reincidencia en la comisién de una falta leve, dentro del plazc de los 2

meses sigulentes a la fecha que origino la primera falia leve

Faltas Muy Graves
Art.82.- Son faltas muy graves:

a)

b)

)

Realizar o Cometer actos inmorales hacia sus compafieros de trabajo o a sus
superiores, deniro de ia institucidn,

ingerir bebidas embiiagantes o usar drogas alucinégenas, 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 gue pongan en peligro la seguridad de los
companeros de trabajo vy demas personas.

Portar armas de cualquier clase durante o desempefic ds sus labores, cuands
estos no estén enmarcados en el desempefio de sus funciones.

No guardar las reservas y discrecién necesarias en los asunios de que tengan
conocimiento por razon de su cargo o eimipleo, atn después de haber cesado
en el desempefic de ellos.

No respetar con dignidad a sus superiores jerarquicos v descbedecer sus
ordenes en asuntos de trabajo y no observar seriedad en el desempefio de sus
cargos.

Destruir, sustraer o alterar registros municipales o consignar en ellos datos
falsos.
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Municipalidad.”
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Divuigar fos asuntos de caracter confidencial de los que tenga conocimiento por
razén de su cargo o empleo o, de caracter adminisirativo cuya divulgacion
pudiera causar perjuicio a la Municipalidad o provecho indebido a terceros.

Abandonar el cargo ¢ empleo por mas de ocho dias habiles consecutivos, sin
causa justificada o ejecutar huelgas ilegales.



v K) Percibir, aceptar, solicitar o hacerse prometer dadivas, donativos y/o
gratificaciones, prevaliéndose del cargo a cambio de pronta ¢ favorable
resolucion de actos administrativos de cualquier clase.
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m) Las demas causales de suspensiones contenidas en et Art. 64 de la Ley de la
Carrera Administrativa Municipal.

SECCICN B
DE LAS SANCIONES.

De las Sanciones
Art. 83.- Por las faltas disciplinarias cometidas por los empleados v funcionarios se
podran imponer las siguientes sanciones:

a) Amonestacion oral privada.

¢} Suspension sin goce de sueldo
a) rosiergacidn del derechio de ascenso
e) Despido dei 0 o empleo

Imposicion de sanciones.
Art. 84.- Las sanciones seran impuestas por el Concejo Municipal, e Alcalde y
funcionarios de nivel de direccion de la siguiente manera:
a) Concejo: impondra sancicnes a los empleados de direccién o aqusiios a los
cuales cst& reservado su nombramiento a este ente colegiado.

mpleados no reservados para el Conceio.

Podra delegar esta funcion en los empleados de d;reccton personal bajo su
cargo.

b} Alcalde: impondra sanciones = los e

- 3 - - _ I

¢) Empleados de direccion: Podran sancionar a los empleados subaiiernos
adscritos a su dependencia administrativa, siempre gue dicha funcién este
delegada por el Alcalde. Los empleados de direccion no podran sancionar a
empleados que no estén bajo su cargo.

d) Comisidén de la Ley de ka Carrera Administrativa Municipéi: Para ios casos
reservados de acuerdo a lo establecido en el articulo 70 de ia LCAM.

Amonestacion oral privada.
Art. 85.- | a amonestacion oral nrivada deber

ias oblinaciones establecidas en ef At 80

il Al RIS e L R N " Lt



administrativa municipal, asi come por las faltas menos graves o leves contempladas
en &l presente Reglamento, o as de otras leyes laborales.

La sancidn de amonesiacion oral puede ser aplicada por el Concejo Municipal o el
Alrcaide y funeinnarios de nivel de dire Pién seqgun rnrrpqrfnnda el casno; para dpmr

constancia de la misma debera levantarse un acta

Amgonestacidn escrita.
ﬁr‘i ob. -Er: caso de reincidencia denira ciei piazo de dos meses siguientes a la fecha

Sias Cu' icejo Municipai ¢ & Alcaide 'y‘ LG
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Suspensién sin goce de sueido.

Art. 87.- Se aplicara la sancién de suspension sin goce de susido hasia por treinta
dias a los funcionarios 0 empleados que no cumplan con las obligaciones indicadas
en el Art. 60 de la LCAM, vy &l Art. 67 de este Reglamento; asi mismo se aplicara dicha
suspension cuando el empleads o funcionario cometa reiteradamente cualquiera de
las faltas graves; contempladas en el articuio 82 de este Reglamento de Trabajo; o
cuando incurra en una o mas de las faltas muy graves contempladas en ef Articulo 83
de este Reglamento, sila gravedad del caso lo amerita y no procede el despido.

Del procedimiento de las suspensiones

Art, 88.- Las suspensiones sin goce de sueldo, impuesias a ios empleados o©
funcionarios de ia municipaiidad hasia por cinco dias, podran ser impuastas por ios
Concejos o sl Alcalde dandoe audiencia por el términe de tres dias al servidor publico,
a fin que se pronuncie sobre las imputaciones gue se fe hacen. Si no contestare o

manifestare su conformidad, la autoridad competente decretara la suspensian.

Si contestare oponiéndose, abrird el procedimiento a prueba por el término de cuatro
dias improrrogables, a fin que se aporten las pruebas que estimaren procedentes, y
vencido este término, rescivera lo pertinente denire de las cuarenta vy ocho horas

c:munnfnc

Autorizacion
Art. 89.- Las suspensiones por mas de cinco dias seran impuestas por el Conecejo o e
Aica!de pre\;Ea auforizaciéﬂ de Ea respeciiva Comision Municipal v de acuerdo al

Causales de Despido
Art, 80.- Son causales de despido, ias siguientes:

a) ncumplimiento de las obligaciones v prohibicicnes comprendidas en los Arts 80

y 6lde la LCAM; o incumplimientc de las obligaciones y prohibiciones

AR FTA [t



comprendidas en los Ards. 75 y 76 de esie Reglamenio.

b) Hacerse acreedor a una tercera suspensidén en el término de un afio
autorizadas por la Comision Municipal.

+ t
¢y Falla notora

laboral o en el desempefio rutinario.

aal !Ir*-
W F I IR

£y
)

d‘P(Abandono del cargo o empleo, que se presumird cuando e} funcionario o
—iIE

empleado faltare por mas de ocho dias consecuiivos sin causa justificada al
desempefic de sus obligacicnes. X

€) Ser condenado en sentencia ejecutoriada por delito doloso.

fy Eiecutar actos graves de inmoralidad en la oficina donde se frabaja o fuera de
ella cuando se encontrare en sjercicio de sus funciones.

gy Causar n aiecaesameﬁte eiana materiates en los edificios, maguinas y demas

h)' Ingerir bebidas embriagantes o usar drogas enervantes en el lugar de trabajo, o
presentarse al desempefio de su cargo o empleo en estado de ebriedad, o bajo
ia influencia de dichas drogas;

- El despido procederd previa aulorizacion de juez competente. Todo despido de
hecho es nulc.

CAPITULO XVI
DE LAS INDEMNIZACIONES

indemnizacién del empleado ¢ funcionario de carrera,

Art. 81.- En los casos que los funcionarios o© empleados de carmrera
independientemente de su relacion juridica iaboral, se les comunigue o noiifique ia
suspension de la plaza ¢ cargo, éstos podran ser incorporados a empleos similares o
de mayor jerarquia o podran ser indemnizados.
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funcionarios o empleades de carrera, cesaren en sus funciones por supresion de
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ptaza o cargo y tendran derecho al equivaiente al sueldo mensual correspondienie a
dicha plaza o cargo, por cada afio o fraccidn que exceda de seis meses, de acuerdo a
lo establecido en el Art. 33 de la LCAM.

Indemnizaciéon por renuncia voluntaria.



Art. 92.- Los empleados municipales de carrera que renuncien a su empleo, deben
hacerlo de manera escrita en hojas proporcionadas por ia Direccion General de
Inspectoria de Trabsjo del Ministerio de Trabajo ¥y Prevision Social, o sus
dependencias departamentales o en hojas proporcionadas por el juez de primera
instancia con jurisdiccion en materia laboral; el servidor pliblico de carrera recibira una
prestacion econdimica equivalente a quince dias de su salario basico diaiio por cada
ano de servicio y propercional por fraccion de afo.

Para los efectos det célculo de la prestacion econémica a que se refiere el decreto,
ningtin salaric podra ser superior a dos veces ¢ salario minimo diario legal vigente del
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Una vez aprobada ia partida presupuesiaria correspondiente, dicha prestacion deberg
ser cancelada a mas tardar en los siguientes sesenta dias posieriores a la fecha en
que se hizo efectiva la renuncia.

La renuncia debe presentarse a maés tardar el Ultimo dia laboral del mes de
septiembre, para ser considerado en el presupuesto del praximo afio de lo contrario se
proyectara para el proximo ejercicio fiscal.

indemnizacion del empleado de contrato, por Despido de Hecho sin causa
justificada.

Contrato indefinido,
Art. 93.- Cuando un empleado contratado por tiempo indefinido, fuere despedido de
sus labores sin causa justificada, tendra derecho a que el patrong le indemnice con
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menor del equivalente al salario basico de guince dias

Para los efectos del caiculo de Iz indemnizacién a qgue se reficre el inciso anterior,
ningun salario podra ser superior a cuatro salarics minimos diarios legales vigentes.

Contrato a piazo

Art. 84.- Cuando ef contrato sea a plazo v e! empleado fuere despedido sin causa
justificada, antes del vencimiento, tendra derecho a que se fe indemnice con una
cantidad equivalente al salario basico que hubiere devengado en el tiempo que faltare
para que venza e plazo.

En ambos casos la indemnizacién procedera si media resolucion de juez competente,
cuando éste emiliere sentencia en el sentido positivo y favorable at empleado
despedido.-

CAPITULO XV
DE LAS PETICIONES Y RECLAMOS
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relacionados con las labores, deberan acudir en primer término a su jefe inmediato,
pero si éste fuere parte del problema o no pudiera resclver, deberan exponerlo al jefe
inmediato superior, y si de esta manera anterior no se resolviera la peticion o reclamo

Dicha peticién debera ser resuelta en un plazo minimo de ocho dias v mdximo de
quince dias, segun la naturateza de la peticion. Lo anterior exceptuando los reclamos
hechos por violaciones a los derechos de los empleados, que es la entidad
competente ia Comision de la Carrera Administrativa municipal.

CAPITULD XV
ASUETOS, VACACIONES Y AGUINALDOS

Asuetos de Ley
Art. 96.- Se establece como dias de asueto remunerados los siguientes;

—

respectivamente.
3. Eldia 17 de Junio, por el dia de! Padre.
Ei dia del empieado municipal, se concede asueto por ef ditimo dia viernes del
mes de Agosio.
Del 03 al 08 de agosto, por la celebracion def Divino Salvador del mundo.
El Quince de septiembre, en celebracion de la Independencia Patria, |
Dos de noviembre, en celebracién del dia de los Difuntos.
Dos dias por celebracion de Fiestas Patronales (18 y 20 de Enero)

e

Del 24 de Diciembre al 2 de Enero del siguiente afic en concepto de fiestas
navidefias y de fin de afic.
10.El dia del natalicio de cada unc de los empleados municipales.
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1. Viernes y sadbado de la semana santa, establecidos.

2. wos dias 1 v 10 de mayo por of dia del Trabajo y Dia de la Madre
respectivamente.

3. Eldia 17 de Junio, por el dia del Padre.

4. El dia del empleado municipal, se concede ¢l dltimo viernes de cada mes de
Agoslo.

5. Eldia 06 de agosto, por la celebracidn del Divino Salvador del mundo.

8. E] Quince de septiambre, en celebracion de la Independancia Patria,

7. Dos dias por celebracion de las Figstas Patronales (18 y 20 de Enero)
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8. Dos de noviembre, en celebracion del dia de ios Difuntos.

9. 25 de Diciembre y 1 de Enero por celebracién de fiestas navideiias v de fin de
afio,

10.El dia del natalicio de cada uno de ios empleados municipales

Si el samario se hublere estipulads por semana, Guincena, mes u ofo periade, se
presume que en su monto esta incluida la remuneracién por los dias de asueto

Art. 87.- Toda modificacion supresion o reforma que por Decrefo Legislativo, se
hiciera de los dias de asueto, gquedara incorporado de pleno derecho en el articulo
anterior, teniendo efecto dicha madificacion, supresion o reforma desde la vigencia del
mismo.

Trabajo en Asuetos

Art. 88.- Los empleados que de comin acuerdo con la Municipalidad frabajen en dia
de asueto, devengaran un salario extraordinario integrado por el saiario ordinario mas
un recargo dei cien por Ciento de este.

ide & caicuic para ei

Si trabaja en horas exiraordinarias, previa autorizacion del Alca
pago de los recargos respectivos se hara sobre la base del salario extraordinario

estabiecida en el inciso anierior.

Art. 98.- Si coincidiere un dia de asueto con el dia de descanso semanal, el empleado
tendra derecho dnicamente a su salario bésice, pero si irabaiare en dicho dia, tendra
derecho a la remuneracion especial que establece el articuio anterior, inciso primero y
el correspondiente descanso compensatorio remunerade.

Servicios Publicos Municipales.

Art. 100.- Las disposiciones contenidas an ef presente reglamento en lo que se refiere
a los asuetos no serén aplicables a aquellos servicios que por su naturaleza no
puedan ser suspendidos, tales como los servicios de barrido de calles, complejo
deportivo, cementerios, parques, ceniro de convivencia y olros.

En esta materia tales servicios seran regulados por los respectivos Jsfes de Unidad,
designando el personal que frabaje en fos asuefos relacionados, a fin de gue el
senvicio a la comunidad no sea interrumpido y rinda el minimo exigible ¥ necesario,
siempre cumpliendo y respetando toda fuente laboral en sus mandatos y contratos,

Vacaciones
Art. 101~ El personal administrativo de la municipalidad, gozara de vacaciones

y /
empleados pdblicos o en todo case a lo referente que estipula e Codige de Trabajo.
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Para el personal de servicios continuc a que se refiere ef articulo anterior, que por
circunstancias de trabajo no pueden gozar de vacaciones en los periodos
mencionados, gozaran de guince dias de vacacion anual remuneradas con una

+ | b ANOL Anl anl A ¥
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Derecho y pago de vacaciones

Art. 102.- Todo empleado para tener derecho a vacaciones, de acuerdo al Art.180 del
Cdodigo de trabajo; deberd acreditar un minimo de doscientos dias trabajados en el
ano, aunque en ef conirato no se le exija trabajar todos los dias de la semana, ni se ie
exija en cada dia el maximo de horas ordinarias.

La remuneracion en conceplo de vacaciones debe pagarse antes de que el empleado
empiece a gozarla y cubrira todos los dias que quedaren comprendidos entre la fecha
que se va de vacaciones y aguellos en que deba volver al frabajo.

Los empleados no tendran derecho a vacaciones si durante el afio hubieran faltado
injustificadamente quince o mas dias a su puesio de trabajo.

Guracion de Yacaciones

Art, 103.- La Municipalidad, debe sefialar la época en que el empleado ha de gozar
tas vacaciones y nofificar Ila fecha de la iniciacién de elias, con treinta dias de
anticipacion por lo menos. '

Los dias de asuelo vy de descanso semanal gue quedaren comprendidos en el periodo
de vacaciones, no prolongaran la duracion de éstas, pero las vacaciones no podrén
iniciarse en tales diss. Los descansos semanales compensatorios no podran incluirse
dentro del periodo de vacaciones.

Prohibicién de Compensacion

Art. 104.-Se prohibe compensar las vacaciones en dinerc o en especie. Asi mismo se
prohibe acumuiar los periodos de vacaciones para el siguiente afio; es obligacion de
ia Municipalidad el oforgarias, y en consecuencia conresponde al empleado iomarias.

Aguinaldo
Art. 105.- La municipalidad estd obligada a dar a sus empleados en concepto de
aguinaldo una prestacidn equivalente de acuerdo a ias especificaciones siguienies:
a) Al persaonal que devenga salaric minimo el cien por ciento de! salario
b) Para el personal que devenga mas del salaric minimo una prestacion
equivalente a dicho salario mas el 50% del mismo.

Los empleados tendran derecho a esta prestacién ya sean nombrados o
contratados con caroos hprmqnnnipc: El aouinaldn mmrigr:x estgpuiadg en of
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Derecho y Tiempo
Art. 108.- La Municipalidad estaréd obligada al pago completo de en concepto de
agumaida cuando el empleado tuviera como minimo seis meses de trabajar en la

Los empleados que al dia doce de diciembre no tuvieran seis meses de servir a la
Municipalidad; tendran derecho a que se les pague la parte proporcional al tiempo
laborado de la cantidad que les habria correspondido si hubieren completado seis
meses de servicio a la fecha indicada.

El aguinaldo que se entregue a los empleados que tienen derecho a él, debe pagarse
en el lapso comprendido entre el doce v &l veinte de diciembre de cada afo.

CAPITULD XVII
PROCEDIMIENTOS ¥ RECURSOS

Art. 107.- En ¢ gjercicio de su polesiad disciplinaria, y para la aplicacion de las
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conforineg se estabiece en &l preseinie Regiaineiio, s_e'y' de
Municipal y de lo referente al Codigo de Trabajo que fueren aplicables se
infraccion v fa naturaleza de la relacion laboral.

En ambos casos se aplicara el procedimiento legal establecido.
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CAPITULO XVill
BISPOSICIONES FINALES, PUBLICIDAD Y VIGENCIA

Uso de Uniforme oficist
Art. 108.- La Municipalidad entregara los respectivos uniformes institucionales a todos
ios empleados, los cuales deberan de ser usados segln la calendarizacion
establecida Administrativamente y en la forma adecuada guardando las normas
basicas de puicritud, ornato, limpieza y decoro, segun io dispuesto en &l instructivo
para el use de urniformes municipaies.

Se prohibe ia uiilizacion de uniformes no auforizados v fa madificacion respectiva sin
fomar en cuenta las normas comunes de uso.

Es obligacion el uso de log uniformes para todos los empleados. En caso de averia o
desperfecto o cualquier otra circunstancia gue impida el use consuetudinario de los
mismos, debera notificarse por escrito al jefe inmediato v al Alcalde Municipal.

monestacion orai o

Cualquier contravencidn a esta disposicion sera sancionada con
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escrita.

Manejo de Fondos

Art. 108.- La Municipalidad podra exigir caucién por medio de ia fianza bancaria,
bono ge fidelidad y otra garantia semeiante al empleado que maneje bienes, fondos o
valores ae propiedad del Municipio ¢ al cuidado de estas

Aprobacién

Art. 110.- Toda reforma o modificacion al presente regiamento debe ser sometida a ia
aprobacion del Concejo Municipal, para que tenga validez en la misma forma que se
procede para fa aprobacién de dicho documento tegal.

Prestaciones extraordinarias

Art. 111.- Las prestaciones y gratificaciones que por circunstancias extraordinarias,
acuerde la Municipalidad a favor de sus empleados fuera de las establecidas en el
presente Reglamento, no sentaran precegents,

De lo no previsto
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a io dispuesio en la legish

s de mejores derechos establecidos a favor de los empleados
por las leyes, contratos, convenciones o arreglos colectivos de trabaio y de los
consagrados por la Municipalidad.

Publicidad y divulgacion

Art. 113~ La Municipsiidad ocho dias siguientes a la aprobacién del presente
Reglamento por el Concejo Municipal, lo dars a conocer 2 sus empieados colocando
ejemplares de éste en varios lugares visibles, impresos o escritos con cardcter
enteramente legible,

Es obligacién de cada jefe o empleado de direccion con personal bajo su cargo,
explicar detalladamente el presente reglamento a sus subalternos.

Derogatoria v Vigencia
Art. 114.-Queda expresamente derogado fodo reglamento de trabaje o disposicion
administrativa que contrarie el presente cuemo normalivo.,

El presente Reglamento entrara en vigercia ocho dias después de haber sido
aprobado por el Concejo Municipal.




