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EL CONCEJO MUNICIPAL DE L A ALCALDIA DE SAN SAL VADOR ESTE,
CONSIDERANDO:

.- Que en uso de las facultades que le confieren los Art. 203 y Art. 204 numerales 4 y 5 de Ia
Constitucién de la Reptiblica; asi como los Art. 13, Art. 33, Art. 35, Art. 110 y Art. 111 del Codigo
Municipal, y los Art. 11, Art. 13, Art. 14, Art. 15y Art. 16 de 1a Ley de Ia Carrera Administrativa
Municipal (LCAM), el Art. 2 de la Ley Especial para la Reestructuracién Municipal y el Art.
14 de la Ley Especial de Transicion para la Reestructuracion Municipal.

Il. Que es necesario establecer las normas que regulen las relaciones de trabajo entre la

municipalidad que representamos y el personal que labora en la misma.

. Que es importante definir los espacios y limites dentro de los cuales los fimcionarios y

empleados municipales puedan orientar sus acciones y sus relaciones entre si.

IV. " Que la implementacién del presente Reglamento Interno de Trabajo y la Ley de la Carrera
Administrativa Municipal, se aplicard para garantizar la eficiencia del Régimen
Administrativo Municipal, como también avalar la estabilidad permanente y ascenso de los

empleados y funcionarios pblicos municipales en el ejercicio de sus funciones.

Por tanto, en uso de sus facultades legales, ACUERDA: Decretar el siguiente

REGLAMENTO INTERNO DETRABAJO
DEL MUNICIPIO DE SAN SALVADOR ESTE
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TITULO |
DISPOSICIONES PRELIMINARES
CAPITULO |

OBJETO Y CAMPO DE APLICACION
Art. 1 El presente Reglamento Interno de Trabajo, que en adelante se denominara el
Reglarmento, tiene por objeto regular las relaciones de trabajo entre el Municipio de San Salvador Este,
v las rabajadoras y los wabajadores, en la ejecucion y desarrollo de sus funciones, asi como también
establecer con claridad las disposiciones administrarivas y técnicas, para el buen imcionamiento de la
municipalidad y en cada uno de los cuamo Distzitos que la conforman: Lopange, Soyapango, San
Martin y Tonacarepeque.

Son también fnalidades especificas de este Reglamento, determinar con precision los derechos,
deberes, obligaciones y sus prohibiciones de los empleados y empleadas.

Art. 2 Las disposiciones de este Reglamento, se aplicarin a los trabajadores y trabajadoras de
la municipalidad de San Salvador Este, cuya relacién laboral emana de la Ley de la Carrera
Administrativa Municipal, un Contrato Individual de trabajo, Acuerco Municipal o Administrativo,
y & los empleados por nombramiento cuyos cargos aparezcan especificamente determinados en el
Presupuesto Municipal, en lo que les sea aplicable y que no contrarien las leyes para los empleados

municipales, que al afecto se han dictado o se dictaren.

CAP{TULO I}
MISIONY VISION DE LA MUNICIPALIDAD

Art. 3 DE LA MISION INSTITUCIONAL. Ser una gestion municipal transparente y humana,
por medio del trabajo articulado en los distritos que conforman San Salvador Este, consolidando

proyectos sostenibles que armonicen el desarrello local, la innovacién y el cuido del medio ambiente.

Art. 4 DE LA VISION INSTITUCIONAL Construir una ciudad segura y ordenada,

encaminada a desarrollar una economia fuerte y sostenible que garantice la wansformacién de San
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Salvador Este, como capital industrial, fomentando el crecimiento local, el desarrollo tecnolégico y Ia
cultura.

TiTuLo Il
GOBIERNO Y ADMINISTRACION MUNICIPAL

CAPITULO |
ORGANIZACION

Art. 5 El Gobierno Municipal estara ejercido por el Concejo Municipal, que tiene caracter
deliberante y normativo y lo integrara: un Alcalde, un Sindico, diez Regidores Propietarios y cuatro
Suplentes, segin 1o establecido por el Codigo Electoral, Codigo Municipal y la Ley Especial de
Reestructuracién Municipal.

Art 6 El Concejo es la Autoridad Maxima del municipio y seré presidido por el Alcalde.

Art. 7 El Alcalde es el Representante Legal y Administrativo del municipio. Es el titular de la
administracién municipal enunciada en el Art. 15 de la LCAM.

Art. 8 Son faculrades y obligaciones del Concejo, las emanadas del Titulo IV Capitulo IT Art.
30y Art.31 del Codigo Municipal, y Art. 1 dle la Ley Especial de Reestructuracion Municipal que habla
de la creacién, organizacion y gobierno de los municipios.

Art. 9 Corresponde al Alcalde Municipal las funciones enunciadas en el Titulo V, Capitulo 1T
y Art. 48 del Codigo Municipal

Art. 10 Corresponde al Sindico Municipal las funciones emunciadas en el Titulo V, Capitulo
[y Art.51 del Cédigo Municipal.

Art. 11 La Direccién de Talento Humano y sus dependencias Distritales, velaran por el
cumplimiento y aplicacion de este Reglamento, y el Alcalde y el Concejo Municipal administraran el
personal de conformidad con la Ley.
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TITULO 1Nl
ADMINISTRACION DEL PERSONAL

CAPITULO |
INGRESQO Y NOMBRAMIENTO DEL PERSONAL

Art. 12 Cuando la municipalidad tenga la necesidad de cubyir una plaza nueva o vacante, el
Director de Distrite haré el requerimiento a la Direccion de Talento Humano, remitiendo todo lo
actuaclo al Concejo o Alcalde, segin sea el caso y este inicie el proceso de contraracion. Toda persona
que pretenda ingresar a laborar en Ia Municipalidad de San Salvador Este, debera cumplir con los
requisitos enumerados en el Art. 12 y Art. 31 de la LCAM. Ademds, presentari la documentacion que
se le solicite en e] aviso para someterla a concurso con el resto de los aspirantes.

Art. 13 Ademis, el aspirante debera completar solicitud de empleo en los formlarios que la
Alcaldia proporcione.

Dentro de la documentacion que presentard, debe incorporar su hoja de vida, Ia que acompafiard con
dos fotografias a color, reciente, tamatio cédula y lo mis real posible. Y contendrd como minimo la
informacién siguiente:

a) Nombre y apellido del solicitante;

b) Direccién de resiclencia exacta;

¢) Lugar y fecha de nacimiento, edad, sexo, profesion u oficio, estado familiar;
) Nacionalidad;

e) Tirwlo de la profesion o constancia de estudios;

f) Direccion de la residencia de su grupo familiar;

g) Nombre y direccion de residencia de sus padres;

h) Namero de su Documento Unico de Identidad Perscnal, legible a 150%, lugar y fecha de
expedicion;

t) Empleo actual o el anterior que haya desempefado, especificando las razones de su retiro;

j) Idiomas que habla o escribe;

k) Indicaciones del empleo que solicita;
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1) Dos referencias personales y laborales, sobre la competencia y conducta del solicitante;
m) Nombre y direccion de la persona a quién deberé notificarse en caso de emergencia;
n) Personas que dependen econémicamente de €l o ella, conyuge e hijos;

0) Nurnero de DUI, NIT, ISSS, NUP, INPEP, IPSFA;

p) Solvencia de la PNC y Antecedentes Penales recientes

q) Cualquier otro requisito que a juicio de la municipalidad deba presentar.

En caso que con anterioridad hubiere trabajado en la municipalidad o entidades municipalidades,
debera proporcionar toda la informacion requerida en la solicitud.

Art. 14 No podri contratarse o nombrarse como empleado de la municipalidad, a persona
alguna que sea conyuge, conviviente o cuyo parentesco se encuentra dentro del tercer grado de
consanguinidad o segundo de afinidad con algtn miembro que conforme el Concejo Municipal,
Director de Distrito y Sub Director de Distrito.

La condicion sefialada en el inciso precedente, no se aplicaré si al elegir a un miembro del Concejo, el
conyuge, conviviente o pariente ya figurare como empleado de la municipalidad.

También queda prohibido nombrar en sustitucion de funcionarios o empleados, a quienes se le

conceda licencia con o sin goce de sueldo, al conyuge o sus parientes dentro del cuarto grado de
consanguinidad o segunda afinidad.

Art. 15 El ingreso y contratacion de personal a la mumicipalidad se hard con base a actitud y
méritos comprobados en debida forma mediante una evaluacion y en cumplimiento de lo dictado en
Art. 12, Art. 21, Art. 23y Art. 24 de ]aL CAM. Salvo el caso de contratacion de servicios profesionales o
técnicos, 0 cuando a juicio del Concejo Municipal o Alcalde se estimara conveniente usar otros
métodos.

Para todo empleado que ingrese a la mumicipalidad a desempefiar cargos permanentes comprendidos
en el Art. 2 de Ia LCAM, se procedera a hacer su respectivo nombramiento por medio de Acuerdo
Municipal. Si su desempefio fuere bien evaluado, quedara a consideracion del Alcalde y Concejo su
continuidad en el cargo.

Art. 16 Son atribuciones de la Comision Municipal de la Carrera Administrativa, ejecutar los
procedimientos de seleccién, de ingreso y ascenso dentro de la misma, cumpliendo lo estipulado en
los Art. 25, Art. 26, Art. 27, Art. 28, Art. 29, Art. 30, Art. 34 y Art. 35 de la LCAM; asi como comprobar
los atributos de los candidatos, analisis de documentacion presentada, investigar la conducta y
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actividad laboral presente, eficiencia y responsabilidad en el trabajo; adernds, se realizard wma
evaluacion para establecer su destreza para desempeniar las labores en la plaza a llenar. Tal evaluacién
podra hacerse por medio de enmevistas y a Ia vez de pruebas de actimd técnica, intelectual o fisica,
Dichas entrevistas o pruebas seran acordes con las funciones, deberes y responsabilidades propias de
cada puesto.

Art 17 La municipalidad podra exigir o ne a los solicitanres los exdmenes médicos y de
laborarorios que se estirne conveniente.

CAPITULO N
REGISTRO NACIONAL Y MUNICIPAL DE EMPLEADOS

Art. 18 De cada persona nombrada o contratada por la municipalidad, se llevard un registro
nacional y un municipal que contenclrd la informacion sobre hechos, actos y reschuciones a que se
refieren los Art. 57 y Art. 58 de LCAM y ademids un sisterna de recursos humanos en forma manual o
mecanizada, en las que se harz constar:

a) El nombre, apellido, edad, profesion u oficio, direccion del empleado o empleada y teléfono silo
tuviere,

b) Cargo con el que ingresa ala municipalidad y salario asignado por laley o estipulado en el Contrato
0 Acuerdo Municipal, ascensos, permutas, traslados, interinatos y susttuciones, con indicacion de
las fechas de iniciacion y fnalizacion del dempo correspondiente a cada cambio. También se hard
constar en este apartado la fecha en que el empleado o empleada dej6 de prestar sus servicios a la
municipalidad y1a causa de ello.

c) Espacio reservado para indicar los permisos, licencias, incapacidades y otras ausencias del
trabajador o trabajadora, especificando si son con o sin goce de salario, y st fuera conocida deberz
expresarse la causa de la ausencia.

d) Espacio reservado para hacer constar la o las infracciones cometidas por el trabajador o
trabajadora, las normas de wabajo vigentes o establecidas en la municipalidad o entidades
municipales, indicando si las mismas fueron realizadas dentro o fuera de las horas de trabajo, ast
como la sancién impuesta; la fecha en que la sancion fue ejecurada v si se mara de o de una
reincidencia de Ia infraccion.

e) Un espacio reservado el cual llevara las capacitaciones y el resultado de las evaluaciones a que ha
sido sometido el trabajador o trabajadora, segim el Manual de Evaluacion de Desempefio Laboral.

10
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Art. 19 El Registro Nacional de la Carrera Administrativa tendrd como ente rector al
Ministerio de Trabajo.

Art. 20 El Registro Municipal de la Carrera Administrativa estard a cargo del Registrador
Mumicipal, quien es nombrado por el Concejo Municipal, Alcalde Municipal o 1a Maxima Autoridad
Administrativa en su caso.

CAPITULO IlI
NIVELES DE LA CARRERA Y CATEGORIA

Art. 21 Por su contenido funcionarial los servidores publicos se clasifican en niveles de
Direccién, Técnicos, Soporte Administrativo y Operativo, segin el Art. 5, Art. 6, Art. 7, Art. 8 y Art. 9
de LCAM:

a) Nivel de Direccién
Al nivel de direccion pertenecen los servidores piiblicos que desempenian fimciones de direccion,
planificacion y organizacion del trabajo tendentes a lograr los objetivos de 1 institucion.

b) Nivel Técnico
Al nivel técnico pertenecen los servidores publicos que desempefian funciones técnicas o
administrativos especializadas y complejas para las que se requiere estucios previos de orden
universitario o técnico. De cada persona nombrada o contratada por la municipalidad, se llevara un
registro nacional

c) Nivel de Soporte Administrativo

Al nivel de soporte administrativo pertenecen los empleados y empleadas que desempefian
funciones de apoyo administrativo y técnico para los que se requieren estudios minimos de

bachillerato.
d) Nivel Operativo

A este nivel pertenecen los empleados y empleadas con funciones de apoyo a los servicios generales
propios de la municipalidad y para los cuales no se requiere preparacién técnica especial alguna.

11
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CAPITULO IV
DE LAS CATEGORIAS

Art. 22 En cada uno de los niveles funcionales y para cada cargo especifico, habra tres
caregorias. El empleado, empleada o funcionario ingresara al nivel correspondiente a la tercera
categoria e ira ascendiendo a las superiores de acuerdo a la experiencia, conocimientos, capacitacion
y méritos acreclitados.

El empleado, empleada o funcionario tendrd derecho a ascender a una categoria superior, hasta
después de dos arios de haber desempefiado el cargo o empleo en la categoria anterior, y previa
calificacion posidva de los requisitos de experiencia, conocimiento, capacitacién y méritos
acreditados establecidos en el Manual de Descriptor de Cargos para la categoria inmediata superior.
El ascenso de categoria implica un aumento salarial que deberd contemplarse en el respectivo
Manual de Evaluacion del Desemperio Laboral.

CAPITULO V
EVALUACION DEL DESEMPENO

Art. 23 Se evaluara por lo menos una vez al afo o segtin lo estipulado en el Manual del
Desempefio, a los empleados y empleadas de la municipalidad, con excepcion del Alcalde y miembros
del Concejo Municipal, segtin lo contemplado en el Art. 42 de LCAM.

La Direccion de Talento Humano al momento de evaluar al personal, tendra como guia el Manual de
Evaluacion del Desempefio Laboral aprobado por el Alcalde y el Concejo Municipal, el cual
establecera la metodologia y procedimiento a seguir para la evaluacion del personal.

Siguiéndose para evaluacion, calificacion y registro de los empleados y empleadas lo descrito en los
Art. 43, Art. 44, Art. 45y Art. 46dela LCAM.

CAPITULO VI
CONCURSO, TRASLADOS Y PERMUTAS

Art. 24 Los concursos seran de dos clases: de Ascenso y Abiertos, segtin Art. 26 de LCAM.

12
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Concursos de Ascenso

Art. 25 T os concursos para ascenso se convocaran anualmente, y tendran derecho a participar
todos los funcionarios. Empleados y empleadas que, habiendo laborado a esa fecha, un minimo de dos
anos en una determinaca categorfa, acreditaren las competencias y méritos requeridos para la
categoria inmediata superior.

La Comisién de la Ley de la Carrera Administrativa examinard y calificard los requisitos y méritos
acreditados por los concursantes y comunicard al Alcalde o la maxima autoridad administrativa,
segiin corresponda, los nombres de los funcionarios, empleados o empleadas que hubieren sido
calificados satisfactoriamente y estos acordaran el ascenso dentro de los treinta dias siguientes al de la
comunicacion que la Comision le haga, siguiéndose para la seleccion de candidatos, el procedimiento
establecidoen el Art. 31de LCAM.

Concursos Abiertos

Art. 26 Se realizaran en los casos de acceso a una plaza nueva o al ocurrir una vacante, que no
pueda llenarse por concursos de ascenso. El respectivo Concejo o el Alcalde, 0 la maxima autoridad
administrativa a quienes tuvieren interés se les notificara por medio de aviso colocado en la cartelera
oficial de la mumicipalidad. La esquela seré fiada por el término de quince dias anteriores a Ia fecha del
CONCUTSO.

En caso la vacante fuere en los niveles de Direccién o Técnico, serd obligatorio ademas convocar por
medio de avisos en un periodico de mayor circulacion, hecho por lo menos con ocho dias de
anterioridad a la fecha del concurso, pudiendo, ademss, emplear otros mecanismos y medios de
convocatoria.

El aviso contendra el ntmero de plazas disponibles, las funciones propias del cargo o empleo, los
requisitos y meéritos necesarios para ocuparlas, y la fecha en que se cerrara la inscripcion y se
verificaran la o las pruebas de idoneidad., de acuerdo a lo contemplado en el Art. 29 de Ja LCAM.

En los concursos, tnicamente se admitira a los y las solicitantes que retinan los requisitos
contemplados enlos numerales 1, 2,4 y 5del Art. 12 de laLCAM.

Art. 27 Dentro del plazo de un afio contado a partir de la fecha de la entrega de la terna o
némina de los mejores calificados, los resultados de los procesos de seleccion realizados por las
Comisiones Municipales, la mumicipalidad o municipalidades que actuaren asociadamente, podran
obviar la realizacion de nuevos concursos para la provision de empleos con funciones v requisitos
iguales o similares a los estipulados en las respectivas convocatorias y nombrar los nuevos
funcionarios o empleados de entre los comprendidos en dichas ternas o néminas.
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Los aspirantes propuestos en una terma o nomina tendrén derecho en el mismo periodo 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 mis requisitos y méritos, y si su calificacion
estuviere entre los tres mejor calificados, formara parte de la tema que se propondra a la autoridad
corresponcliente.

Concursos intermunicipales para banco de aspirantes calificados

Art. 28 Los Concejos Municipales podran suscribir convenios entre ellos para realizar
concursos abiertos para distintos cargos o empleos, con el objeto de contar con un banco de
aspirantes de los municipios firmantes de convenio o de aspirantes en general, de entre los cuales
puedan seleccionar a los que de acuerdo a las normas del convenio hubieren calificado
satisfactoriamente, en caso de ocurrir una vacante o necesitar la creacion de una nueva plaza.

El proceso de seleccion serd convocado por los Concejos Municipales que firmaren el convenio y sera
realizado de conformidad al presente Reglamento, por la institucién o equipo que las mismas
municipalidades decidieren y sera supervisado por una cornisién integrada por un representante de
los Concejos Municipales que firmaren el convenio, un representante de los Alcaldes respectivos y un
representante electo por los funcionarios, empleados y empleadas de las municipalidades suscriptoras
del convenio, en votacion convocada al efecto por los Alcaldes respectivos.

De los traslados

Art. 29 Los funcionarios, empleados y empleadas de la Carrera puéde:n ser trasladados dentro
dlel mismo municipio, de una plaza a otra, de forma provisional o definitiva, no signifique rebaja de
categoria o nivel, y no implique disminucién de condiciones de trabajo, de salario o de cualquier otro
derecho, segtin lo contemnplacdo en el Art.40 de laLCAM.

Art. 30 El Alealde y el Concejo Municipal podran por razones de conveniencia para la
administracion municipal realizar el traslado de empleados, empleadas y funcionarios entre los
diferentes Distritos cuando asi lo considere conveniente, segtn lo estipulado en el Art. 40 de ]laLCAM
yel Art. 14 cle la Ley Especial de Transicion para la Reestructuracion Municipal

De las permutas

Art. 31 Los funcionarios, empleados y empleadas que desempefien cargos de un mismo nivel y
categoria, podran ser permutados dentro de una misma municipalidad, entre sus Distritos o entre dos
municipalidades, de forma temporal o definitiva, si fuere conveniente para la administracion
municipal y hubiere anuencia de los primeros y siempre conservaran los derechos derivados de su
antigiiedad segim lo estipulado en el Art41 de LCAM.
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Los servidores de la municipalidad que desempefien puestos de un mismo nivel y categoria segimn el
Manual de Descripcién de Puestos, podran ser permutados previa resolucion del Alcalde y Concejo
Municipal respectivamente, si fuese conveniente para la administracion y hubiese consentimiento de
los interesados.

TITULO IV
JORNADA DE TRABAJO

CAP[TULO |
JORNADA DE TRABAJO, SEMANA LABORALY
HORARIO DETRABAJO

Art. 32 Las horas de trabajo son divrnas y nocturnas. Las diurnas estin comprendidas entre
las seis horas y las diecinueve horas de un mismo dia, y las nocturnas entre las diecinueve horas hasta
las seis del dia siguiente, segtm lo estipulado en el Art. 141 del Codigo de Trabajo.

La jornada ordinaria de trabajo efectivo diurno, salvo las excepciones legales, no excedera de ocho
horas diarias, ni la nocturna de siete. La jornada de trabajo que comprenda més de cuatro horas
nocturnas, serd considerada nocturna para el efecto de su duracion.

La semana laboral ditrma no exceders de cuarenta y cuatro horas ni la nocturna de treinta y nueve.

Art. 33 En tareas peligrosas o insalubres, la jornada no excedera de siete horas diarias, ni de
treinta y nueve horas semanales, si fuere divurna; ni de seis horas diarias, ni de treinta y seis horas
semanales si fuere nocturna.

En los casos de este articulo, Iz jornada de trabajo que comprende mas de tres y media horas
nocturnas, serd considerada noctumna, para los efectos de su duracion. Segin lo estipulado en el
Art162 del Codigo de Trabajo.

Art. 34 El Concejo Municipal, el Alcalde, las méximas autoridades administrativas o los Jefes
cle las unidades respectivamente, determinaran los correspondientes horarios de trabajo, aplicables
entre los establecidos en este Reglamento y sus variaciones, tomando en consideracion el hecho de ser
la jornada o la semana laboral ditrma o nocturna y las urgentes necesidades del servicio, sin que pueda
el horario adoptado exceder los limites establecidos por 1a ley, de tal manera que la municipalidad o
sus Distritos acomodaran el horario de trabajo para sus dependencias administrativas de Desechos
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Sélidos, Manrenimienro, Mercados, Rastros Municipales, Cementerios, Desarrollo Urbano,
Alumbrado y Espacios Pablicos, CAM, Proteccién Civil y otras, de acuerdo a las necesidades de la
misma y la comunidad respectiva.

Art. 35 Entre la terminacién de una jormada, ordinaria o con adicién de tempo extraordinario,
v la iniciacién de la siguiente, debera mediar un lapso no menor de ocho horas.

Art. 36 Las labores que se ejecuten en horas nocrurnas se pagaran por lo menos, con
veinticinco por ciento de recargo sobre el salario establecido.

Art. 37 Todo wabajo verificado en exceso de la jornada ordinaria, serd rermumerado de acuerdo
al Reglamento de Horas Extraordinarias para empleados del Municipio de San Salvador Este.

Los wabajadores que, por fuerza mayor, como en caso de incendios, terremotos y otras emergencias,
tuvieren que excederse de la jornada ordinaria, se remunerarin solamente con salario bésico, ast
rnismo se solicirard el apoyo del personal idéneo para colaborar entre Distritos.

Art. 38 Cuando la jornada no fuere dividida en el horario de trabajo, deberdn sefialarse las
pausas para que denero de las mismas los trabajadores puedan tomar sus alimentos y descansar. Estas
pausas deberan ser como minimo de una hora, sin embargo, cuando por Ia indole del trabajo no
pudieran tener efecto, serd obligatorio para la mumicipalidad conceder permiso a los mrabajadores para
tomar sus alimentos sin alterar la marcha normal de las labores. En consecuencia, en condiciones
normales de wabajo, la mumicipalidad se regira por los horarios que a continuacion se detallan:

- Para el personal administrativo, de las 8:00 horas a las 16:00 horas de hunes a viernes con un receso
de una hora para almorzar.

- Paralos wrabajadores de proyectos y algunos Operativos donde los Jefes o Encargados designen este
horario, serd de 7:00 horas a 1as 15:00 horas del mismo diz.

- Los wabajadores de Residucs Sélidos como Recolectores serdn regulados por los respectivos
Gerentes, Jefes de Departamento y Seccién, disponierdo de programar los turnos desde las 4:00 horas
hasta las 24 horas del mismo dfa, considerando que los tirnos no podran exceder de 7 horas divumas y
6 horas diarias si fueran nocturnas, segiin los siguientes tumos dependiendo de la necesidad de cada
Distrito, segin el Art.162 del Codigo de Trabajo.
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CAPITULO Il

DESCANSO SEMANAL

Art. 39 Los dias de descanso sernanal, para el personal administrativo seran el sabado v el
domingo, y para el personal operativo seri el dia sabado por la tarde y domingo, para el personal de
residuos sélidos se adecuar a un horario especial por la naturaleza de este, horario que ser fijado por
las jefaturas o direcciones del drea de Desechos Sélidos en coordinacién con la Direccién de Talento
Humano.

En atencién a las necesidades del servicio, el Alcalde o las maximas autoridades administrativas
podran sefialar, de comin acuerdo con los trabajadores involucrados, dias de descanso diferentes al
sabado y el dorningo.

Art. 40 El empleado o empleada que no complete su semana laboral sin causa justificada de su
parte, percleri la remuneracién correspondiente al tiempo no trabajado y no tendrd derecho a la
remuneracion establecida en el articulo anterior.

Art. 41 El personal que trabaje en los dias de descanso semanal, previa autorizacion del
Alcalde o maximas autoridades administrativas, tendra derecho a que esos dias se les compensen con
otros comprendidos en la misma semana laboral o en la siguiente, dichos compensatorios no seran
acumulables, y estos tltimos dias serdn remunerados con salario bésico, con base en el Art. 176 del
Codigo de trabajo.

Art. 42 Ningtn personal trabajara en dias de descanso semanal, sin autorizacién previa del
Jefe inmediato. No se tomara en cuenta como tiempo compensatorio, cuando un empleado decide por
su propia cuenta asistir a su puesto de trabajo después de la hora asignada para hacerlo.

Art. 43 Los sueldos o salarios ajustados por mes, incluyen el pago de los dias de asueto y de
descanso semanal.

CAPITULO 1l
CONTROL DE ASISTENCIA Y AUSENCIA

Art. 44 [ a asistencia, permanencia y retiro de los empleados y empleadas en el desempefio de
sus labores, sera controlada en forma y por los medios que la municipalidad considere adecuados a
cada lugar de trabajo, como puede ser: marcacion facial, marcacién con huella, marcacion con tarjeta o
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bitdcora de entradas y salidas; y todos los servidores de la municipalidad estan en la obligacién de
registrar su asistencia.

Art. 45 Se considerard como ausencia, la no asistencia al trabajo un dia laboral, siempre y
cuando el empleado o empleada no justifique la causa que lo motive, justficacion que debera
presentarse dentro de 24 horas subsiguientes al dia de ausencia.

Cuando un empleado omita la marcacion, por cualquier motivo en el sisterna electrénico
correspondiente, se hara presumir la inasistencia o abandono a su jornada laboral En estos casos
siempre deber4 tramitar su permiso de no marcacion, y presentarlo al Jefe inmediato para enviarlo ala
Direccion de Talento Humano en el plazo de los siguientes tres dias habiles, a partir del momento en
que sea omitida la marcacion.

El empleado o empleada estd obligado a informar al Jefe inmediato cualquier demora que se le
presente para el cumplimiento de sus labores.

Se exceptian aquellos casos en que la inasistencia y falta de marcacion del empleado o empleada se
deba por motivos de diligencias institucionales, lo cual también debera notificarse a la Direccion de
Talento Humano.

Art. 46 Toda llegada tardia a sus labores por parte del empleado o empleada, dara ugar a que
se le descuente de su salario, la porcion que corresponda a la unidad de dempo en que se tarde en
llegar a sus labores.

Art. 47 Es llegada tardia el ingreso del empleado o empleada a sus labores después de 1a hora
sefialada en el horario que le corresponde; lapso que afectara el monto del salario. Sin embargo, se
concede como tiempo de tolerancia, un limite de treinta minutos por cada mes calendario, y por lo
que al superar la tercera llegada tarclia se considera como una falta grave.

Art. 48 El Director de Talento Humano en cada Distrito, podrd autorizar o dispensar llegadas
tardias a los funcionarios o empleados, para lo cual debera firmar el respectivo control de asistencia y
presentar la justificacién correspondiente.

Cuando un funcionario, empleado o empleada se retire de su lugar de trabajo, ya sea por horas, medias
jornadas o jornadas completas, debera ser con la autorizacion de su Jefe inmediato quien debera
informar al Director de Talento Humano de San Salvador Este. Se llenar el formulario de permiso
expresando la justificacion correspondiente; en el caso de horas o media jornada se debera marcar la
salida o entrada, independientemente de la hora; caso contrario, se tomarid como omisién de
marcacion en el mes y se aplicard las sanciones que se determinan en Ja LCAM y en este Reglamento.
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Los Jefes inmediatos podran autorizar permisos para que los trabajadores puedan ausentarse
momentineamente dentro de su jornada de trabajo, sin embargo, cuando circunstancias especiales lo
requieran, queda facultado el Director de Talento Humano o el Director de Distrito.

TITULO V
SALARIO

CAPITULO |
DEL SALARIO, LUGAR, DIAY HORA DE PAGO

Art. 49 El salario basico se calculara dividiendo 1a suma estipulada por semana, quincena, mes
u otra unidad de tiempo entre el ntimero total de dias contenido en el periodo de que se trate.

El salario basico por hora se calculara dividiendo la cantidad que resulte de la aplicacién de 1a regla
anterior entre el nimero de horas ordinarias de que se compongan la jornada diaria.

Art. 50 Los salarios serdn pagados a mis tardar el ultimo dia laborable del periodo a que se
correspondan y tal operacion se iniciara y continuard ininterrumpidamente durante las horas habiles
en los lugares acostumbrados. El pago deberi efectuarse en moneda de curso legal, contra recibos,
boletas o planillas que el trabajador o trabajadora firmare en sefial de haber recibido a entera
satisfaccion su correspondiente salario.

Art. 51 Cuando un trabajador o trabajadora no supiere o no pudiere firmar, estampara en el
comprobante de pago la huella digjtal del pulgar de la mano derecha, o en su defecto, la de cualquier
otro dedo, lo cual se especificara en el comprobante correspondiente, si esto no fuere posible se hara
constar asi y en todo caso firmard ademis a su ruego otra persona mayor de dieciocho afios. Ambas
personas deberan ser debidamente identificadas por quien efecttia el pago.

Art. 52 Queda faculrado el Alcalde para decidir el pago de los salarios del personal hasta con
diez dias habiles de anticipacion a su vencimiento, segtin lo establecido en el Art. 95 del Codigo
Municipal

Art. 53 El salario de los trabajadores se pagara en forma integra, no pudienclo ser compensado,
pero se podra retener hasta los limites legales, cantidades para cubrir pensiones alimenticias, cuotas
sindicales, cotizaciones al ISSS, INPEP, AFP, impuestos, embargos judiciales, préstamos y por
cualquier otro concepto que expresamente lo permitan las leyes.

19




7z

gg?vador La Capital industrial
Este de El Salvador Reglamento Interno del Municipio de San Salvador Este

Art 54 Fl salario deberd pagarse a través del Sistema Bancario, en depdsito a cuenta o cheques
en base a lo acordado por el Alcalde y Concejo Municipal.

Art. 55 En caso de muerte del rabajador el salario o cualquier otra prestacion social a su favor,
se pagard a los beneficiarios designados v registrados en su expediente laboral, previa identificacion y
comprobacion de concuurencia de la causal escrira y siempre que se lenen los demss requisitos que
lasleyes determinen.

CAPITULO Y

VIATICOS Y TRANSPORTE

Art. 56 Se entfende por vidticos fa canddad de dinero que la mumicipalidad proporciona a sus
trabajadores v trabajacdoras para compensarles los gastos de alimentacion, transporte y alojamiento
que incurren al alejarse ransitoriamente de su sede de trabajo en misiones oficiales encomendados
por el Alcalde, Director de Distrito o Jefe inmediato, lo cual se justificara con la carta de invitacién o
informe de las diligencias realizadas.

Art. 57 Los vifticos a pagar serdn los siguientes:
a) Pasajes dentro del mismo Distrito, serd de cuatro ddiares diarios.
b) Pasaje dentro del mismo Municipio de San Salvador Este, serd de cuatro délares exactos diarios.
¢) Pasaje dentro del mismo Departamento de San Salvador, sera de cuatro dolares exactos diarios.

d) Pasaje fuera del departamento de San Salvador dependera de la distancia en todo caso no sera
superior a cincuenta délares exactos diarios, renfendo que presentar recibos para justficar el gasto.

e) Para el pago de viaticos por mision oficial fuera del pais, serd lo que e] Concejo Municipal haya
aprobado para ese fin de acuerdo a la distancia del vizje.

£) En los casos de reuniones o capacitaciones en los que se incluye alimentacion, no procedera el pago
de vizticos por alimentos.

g) Cuando se proporcione mwansporte institucional para una mision oficial, no procedera el pago de
VIAHCOS por transporte.

h) Si en la mision oficial se utilizare vehiculo propiedad del empleado o empleada, tendra derecho ala
asignacion de vales de combustible, autorizado por el Alcalde y se tomard en consideracion la
distancia.
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I) En los casos de Traslados de personas para propésitos Institucionales, que se efecttien en vehiculo
propio del empleado este tendrd derecho a la asignacion de vales de combustible equivalentes al
promedio de consumo y distancia que se recorra, el detalle serd autorizado por la Direccién de
Logistica y Transporte.

Art. 58 Los vidticos serin pagados anticipadamente por la Direccién de Proveedurfa por Baja
Cuantia, y seran segiin las Disposiciones Legales del Presupuesto.

CAPITULO I
LICENCIAY REGULACIONES DE PREVISION SOCIAL

Art. 59 El personal de la municipalidad tendra derecho a licencia con goce de sueldo en los
C4asos siguientes:

2) Para cumplir obligaciones de caracter publico establecidas por la ley u érdenes por autoridades
competentes. Fn estos casos la municipalidad deberi pagar al trabajador o trabajadora, una
prestacién equivalente al salario ordinario que habria devengado en el tiempo que requiere el
cumpliendo de dichas obligaciones.

b) Para cumplir las obligaciones familiares que racionalmente reclame su presencia, como en caso de
muerte o enfermedad grave de su conyuge, de sus ascendientes y descendientes, lo mismo que cuando
se trate de personas que dependan econémicarmente de €l o ella, y que aparezcan nominadas en el
respectivo Contrato de Trabajo o en su defecto, en cualquier registro de la municipalidad.

Esta licencia durara el tiempo necesario, pero la municipalidad solamente estara obligada a reconocer
POr estas causas una prestacion equivalente al salario ordinario de cinco dias en cada mes calendario y
en ningin caso, mis de quince dias en mismo afio calendario.

¢) Por desempefio de misiones oficiales fuera del Municipio, del Departamento de San Salvador, y de
la Repuiblica de Fl Salvador.

d) Para capacitaciones y entrenamiento, de acuerdo a lo establecido por la municipalidad y conforme
alaley.

e) Para integrar delegaciones cientificas, tecnologicas, artisticas o deportivas en representacién de la
municipalidad o del pais, dentro o fuera del territorio nacional.

f) Para cumplir obligaciones de estudtios, la cual se concederd por un tiempo de dos horas diarias,
eligiendo las siguientes opciones:
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- Dos horas al inicio de fa jornada de trabajo o al final
- Una hora al inicio de la jornada y la otra al final.

En ese lapso de dos horas, se incluye el dempo de traslado del lugar de trabajo al centro de estudio v
viceversa. Para ello se deberd presentar a la Direccion de Talento Humano de Distrito lo siguiente:
formulario de solicitud de permiso de estudio, Hojfa de inscripcion original, recibo de inscripcion
original, horario de clases y comprobante de notas del tltimo ciclo cursado, si es continuidad. Todos
estos docurnentos sellados v firmados por Ia Insdrucion de estuclios.

g) Los permisos de caracter personal se otorgardn a criterio del Jefe inmediato, pere no se podrd hacer
uso de mas de tres dias continuos, y no podran otorgarse mas de cinco dias en el afo. Para que los
funcionarios, empleados o empleadas tengan derecho al presente beneficio, sera requisiro que hayan
prestado sus servicios a la municipalidad como minimo tres meses.

h) No pedra concederse licencia a tres empleados el mismo dia, y sélo en caso extremo, se considerara
licencia a tres rabajadores y en horario diferente en el mismo dia; tal medida obedece a no descuidar
la atencion al piiblico y las obligaciones internas del cargo, de Ia Unidad o del Departarento.

i) No se concederan permisos, por menos de quince minutos, posteriores 2 la hora de la enmrada,
considerandose ésta, como legada tardia; por cuanto se procederd a sancionar con descuento v la
AMONestacion que corresponda.

j) Licencia por mes dias habiles laborales en caso de paternidad por nacimiento o por adopcién; se
concederd a eleccion del trabajador desde el dia del nacimiento, de forma continua o distibuiros
dentro de los primeros quince dias de la fecha del nacimiento.

k) Licencia por maternidad, se le otorgar a la wabajadora embarazada en concepto de descanso por
marernidad dieciséis semanas de licencia, seis de las cuales se tomard obligatoriamente después del
parto. Durante ef tiempo que se le haya otorgado la incapacidad a Ia empleada, el Seguro Social cubrira
el clen por ciento de su salario del goce de Ja licencia.

m) empleada que regrese cle su licencia por maternidad, tendra derecho a una hora de permiso dentro
de la jornada de trabajo para dar lactancia durante el periodo de doce meses, las empleadas en periodo
de gestacion se deberin respetase la dignidad de la mujer, de la persona que esté por nacer y de la nifia
0 nifio recién nacido

n) En los casos por enfermedad o accidente comiin del trabajador o trabajadora, la municipalidad estd
obligada a pagarle hasta que dure la enfermedad v hasta el restablecimiento de aquel, una cantidad
equivalente al veinticinco por ciento de su salario bésico por pate de la municipalidad v el setenta y
cineo por ciento por parte del [SSS.

fi) Para todo permiso o licencia de la naturaleza que sea, el empleado o empleada debera llenar con
anticipacién un formulario en la Direccion de Talento Humnano del Distrito al que pertenezca.
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Consignando su nombre, cargo, Unidad o Departamento al que pertenece, fecha de la solicitud, fecha
en que hard uso del permiso o licencia, estableciendo la causa que la motiva y su comprobante.

0) Para las empleadas que deberan asistir a las charlas, cursos o capacitaciones de la Ley Nacer con
carifio por encontrarse en gestacion o embarazo, se brindara el permiso correspondiente de igual
manera para los empleados que acompanaren a su pareja o esposa, se brindaran los permisos
correspondientes todo esto a fin de darle respaldo a la Ley Nacer con Carifio para un parto respetado
y un cuidado carifioso y sensible para el recién nacido.

Art. 60 La municipalidad podra conceder licencia sin goce de sueldo, a juicio del Jefe
inmediato de cada departamento, la Direccion de Talento Humano, del Alcalde o maximas
autoridades municipales en su caso, cuando la naturaleza de las labores lo permita, cuando sea factible
y cuando no menoscabe la prestacion del servicio que se brinda.

No obstante, de lo establecido en el inciso anterior, cuando la licencia sea de 1 a 08 dias, la autorizacién
de la licencia es otorgada por el Alcalde Municipal. Cuando la licencia sea de 09 dias en adelante, la
autorizacion la otorgara el Concejo Municipal, dejando un tiempo maximo para las licencias sin goce
de sueldo.

Art. 61 En lo relacionado con este capitulo, los empleados y empleadas se regiran en lo que
fuere aplicable y no contrarié lo establecido en este Reglamento, por la LCAM, Ia Ley de Asuetos,
Vacaciones y Licencia de los Empleados Pablicos y demas leyes aplicables.

Art. 62 Para aquellos trabajadores y trabajadoras que estén sujetos al régimen del Instituto
Salvadorefio del Seguro Social y que por accidente o enfermedad comun se ocasione incapacidad,
cancelard los primeros tres dias con el cien por ciento del salario y a partir del cuarto dia, la
municipalidad salo cancelara el 25% del salario del funcionario, empleado o empleada, debiendo
percibir un subsidio equivalente al 75% del salario por parte del ISSS, durante el resto de la
incapacidad. El tramite del subsidio lo hace la municipalidad segtn Convenio establecido con el
Seguro Social, para que el empleado reciba en su salario el 100%

Art. 63 Los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales a que estan expuestos los
trabajadores en ocasion o por motivo del trabajo, constituyen los riesgos profesionales, a que se
refieren el Art. 316 del Cédigo de Trabajo, y por consiguiente le genera obligaciones a la municipalidad
a efecto de prevenirlos, de conformidad alo comprendido en la Ley General de Prevencion de Riesgos
en los lugares de trabajo.

Art. 64 Para el cdlculo de las indemnizaciones y prestaciones de dinero en los casos de
accidentes laborales, cuales quiera que sea el salario ordinario que efectivamente devengue el
trabajador o trabajadora, ningfin salario se considerara inferior al salario minimo diario legal vigente,
ni superior a cuatro veces el mencionado salario.
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Esta disposicion se refiere tinicamente para el caso de riesgos profesionales mencionados en el Art.316
Codigo de Trabajo, en relacion con el Art. 345 del mismo Codigo.

Art. 65 Los riegos profesionales, acarearan responsabilidad para 1a municipalidad, salvo
aquellos producidos por fuerza mayor extrafia y sin relacion alguna con el trabgjo, y los provocados
intencionalmente por fa victima o por no acatar las recomendaciones sobre el uso de los equipos e
proteccion personal proporcionados por la municipalidad. También estara exenta de responsabilidad
la municipalidac, cuando el riesgo se hubiere producido encontrindose la vicdma en estado de
embriagues o bajo la influencia de un naredtico o droga enervante.

Art. 66 Si se produjera la muerte del empleado a causa de riesgo profesional, l2 municipalidacd
pagard la indemnizacion sefialada en el Codigo de Trabajo y las prestaciones establecidas en el
presente Reglamento.

TITULO VI

DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

CAPITULO |
DERECHOS DE LOSTRABAJADORES Y TRABAJADORAS

Art. 67 Los wabajadores y trabajadoras de la municipalidad gozaran de todos los derechos
establecidos en 1a LCAM, el Céadigo de Trabajo y en el presente Reglamento Interno de Trabajo.

Art. 68 Sin perjuicio de lo establecido en el Art. 59 de la LCAM, son derechos de los
trabajadores y trabajadoras de la municipalidad, los siguientes:

- De estabilidad en el cargo; no podran ser destituidos, suspendidos, trasladados o rebajaclos de
categoria, sino en los casos y con los requisitos que establece la ley.

- De los ascensos para ocupar cargo de nivel superior, de acuerdo con su capacidad profesional y
técnica de conformidad a la Carrera Administrativa Municipal.

- Recibir la remumeracion que les corresponde de acuerdo con el respectivo nombramiento o contrato,
bonificaciones y aguinaldo.
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- Recibir las remuneraciones por trabajo extraordinario realizada en la cuantia, iempo, lugar y forma,
segiin lo establecido en el Reglamento de Horas Extraordinarias para los Empleados de la Alcaldia
Municipal de San Salvador Este.

- Volver a su puesto de trabajo, después de concluir el tiempo de descanso semanal, asueto, licencia,
jpermiso, vacacion, suspensicn legal o disciplinaria.

- Ser oido y permitirle la defensa de sus legitimos intereses, mediante reclamos o peticiones dirigidos
con respeto al respectivo Jefe, a la Comision de la Carrera Administrativa Municipal o la autoridad
administrativa competente en un periodo no mayor de quince dias.

- Gozar de la consideracion y respeto de sus Jefes, quienes deberan abstenerse de todo malrraro de
obra o de palabra.

- Asociarse voluntaria y libremente para la defensa de sus derechos gremiales y profesionales.

- Participar en la conformacién de las Comisiones Municipales y de los Comité de Seguridad y Salud
Ocupacional segfin los procedimientos establecidos en las respectivas leyes.

- A recibir capacitaciones de acuerdo 2 las funciones que desarrolla, y participar en los programas
orientados al desarrollo personal, para lo cual se gestionard con Instituciones gubernamentales.

- Recibir los viticos y la facilitacién del mansporte por trabajos, comisiones asignadas fuera de la
municipalidad, de conformidad alo dispuesto en este Reglamento.

- No ser objeto de despido, o destitucion el empleado o empleada que padezca de enfermedades
crénicas incapacitantes que requieren controles médicos frecuentes, rehabilitacion o que necesiten
una atencion técnica y médica especializada, previa validacion de su médico tratante, no pudiendo
por estas causas ser objeto de descuentos en sus salarios. Dicha garantia de estabilidad laboral,
comenzard a partir de haberse emitido el diagnéstico médico correspondiente y se extendera tres
meses después de haberse concluido el tratamiento médico respectivo, salvo las causales establecidas
en el Art. 68 de este Reglamento. En estos casos el Instituto Salvadorefio del Seguro Social esta
obligado a cubrir la totalidad del subsidio diario por incapacidad al empleado o empleada con
enfermedades antes descritas, durante el tiemnpo requerido para su tratamiento, asi como el tiempo
requerido para su recuperacion.

- A recibir las prestaciones siguientes:

a) Una bonificacién en el mes de febrero y sera el alcalde con su consejo que desdieran el monto segtm
el presupuesto vigente.

b) Una bonificacion en el mes de junio la forma de otorgamiento se establecera mediante Acuerdo
Mumicipal, considerando las disponibilidades financieras y presupuestarias.
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d) Un seguro de vida colectivo

e) La funcionaria o empleada municipal de Ja municipalidad que estuviere en periodo de lactancia,
tendr4 derecho a una hora durante sus labores a efectos de poder amamantar a su hijo, en el lapso de
un ano.

f) Los empleados y empleadas tendrdn derecho a que 1a municipalidad les provea las herramientas
necesarias para el desemperio de sus funciones, ademss recibir sus respectivos uniformes, calzado y
equipos de seguridad personal

g) De prestacion econémica para gastos finebres equivalente a dos meses de salarie que devengaba el
fallecido, la que se entregara de manera inmediara a los beneficiarios; en caso que el fallecido no haya
registrado beneficiarios, podran solicitar este beneficio los conyuges o compafieros de vida, hijos y
paclres, debienclo presentar los documentos legales pertinentes.

h) A subsidics en caso del fallecimiento de los parientes de un ermpleado o empleada (Padres, Hijos y
Esposa) que fallezcan, tendran derecho a los gastos fimebres o hasta la cantidad de doscientos
cincuenca 007100 (5250.00). dolares

1) Gozar de una prestacion econdmica por renuncia voluntaria a su empleo, el monto de dicha
prestacion quedard a consideracion del Concejo Municipal de conformidad al Art53-EdelaLCAMy
demds leyes, y oscilara entre el 60% y el 100% del salario basico mensual que devengue el empleado o
empleacla por cada afio de servicio.

1) A un festejo navidefio en el mes de diciembre de cada afio para todos los empleados y empleadas, de
acuerdo a la disponibilidad financiera de la municipalidacl

k) Los empleados y empleadas del municipio de San Salvador Este, pedran hacer uso de las
instalaciones recreativas, Centros de Convivencia, u otros lugares de esparcimiento de forma graruira,
ya sea para celebracion de algin evento de su nicleo familiar o dia de esparcimiento, sujeto a la
disponibilidad o previa reservacion.

1) Recalcar a los patronos que las mujeres embarazadas no deben efectuar trabajos que requieran
esfuerzos fisicos incompatibles con su estado o cualquier trabajo que requiera un esfuerzo fisico
consiclerable, no puede hacerse en el periodo de gestacion v primeros meses de maternidad, con el fin
de garantizar su bienestar y el de su bebé durante todo el embarazo.

28




\B

gg{‘vador La Capital Industrial

ste de EL Salvador Reglamento Interno del Municipio de San Salvador Este

CAPITULO I

OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES Y TRABAJADORAS

Art. 69 Son obligaciones de los trabajadores y trabajadoras de la municipalidad, las
establecidas en el Art. 60 de la LCAM, Codigo de Trabajo, Manuales de Organizacion y Funciones, las
Disposiciones Generales del Presupuesto, las sefialadas en el presente Reglamento v las que
corresponden para cada puesto de trabajo de acuerdo con su naturaleza o circunstancia.

Art. 70 Son obligaciones especiales de los trabajadores y trabajadoras de la municipalidad,
adernas de Ias contempladas enla LCAM las siguientes:

a) Desempeniar las tareas de su empleo en el lugar y en el correspondiente horario o turno de trabajo,
con diligencias, eficiencia y responsabilidad apropiada, de acuerdo con la naturaleza circunstancias e
incidentes del puesto y de las normas de funcionamiento establecidas por el Reglamento, o de las
orcenes permanentes o transitorias impartidas por el respectivo Jefe de unidad o autoridad
administrativa competente.

b) Guardar con celo los tramites, resoluciones, asuntos o negocios cuya divulgacion pueda
comprometer el buen nombre de los intereses financieros, econémicos, sociales o publicos de Ia
municipalidad, especialmente si terceros puedan aprovecharse de la divulgacién del secreto.

¢) Observar buena conducta y actuar correctamente tanto en el desarrollo de las labores de su cargo,
como en las relaciones con los comparieros de trabajo y Jefes superiores, absteniéndose de ofender a
unos y otros de obra o palabra.

d) Permitir Ia revision de las pertenencias del empleado, tanto en la hora de entrada como en la salida
de las instalaciones de la municipalidad, acciones de seguridad que deben ejecutarse con respeto,
dignidad, guardandole la integridad al empleado.

e) Para los trabajadores o trabajadoras a quienes la municipalidad provea de uniforme, su uso sera
obligatorio curante las jornadas laborales. La limpieza y cuidado de los mismos estara bajo la
responsabilidad de los mismos.

f) Cumplir las normas de seguridad e higiene en el trabajo, establecidas en La ley de Prevencion de
Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento, por disposiciones de las autoridades pblicas
competentes por |a administracion del municipio y maximas autoridades administrativas.

g) Los trabajadores y trabajadoras proporcionarin a la Direccion de Talento Humano, toda la
informacién necesaria para mantener actualizado su expediente personal, notificar cuantas veces sea
necesario y centro de los proximos treinta dias de ocurrido, cualquier cambio en su estado civil
cambio de domicilio, direccion u otra documentacion.

27




\Z

gg{lva dor | L@ Capital Industrial

Este cle EL Salvador Reglamento Interno del Municipio de San Salvador Este

k) Cuando se encuentre en reparacion las maquinas, vehiculos, equipo y demds instrumentos
indispensables para el desarollo de sus labores, el wabajador o trabajadora debera atender
temporalmente nuevas funciones que sus Jefes le encomiendan siempre que estas sean relacionadas
Con $U Cargo.

1) Asistir a los tuwnos de tabajos que le asignen, en razdn a los servicios que proporciona la
municipaliclad.

i) Devolver en buen estado los materiales y herramientas que le fueren proporcionados en la ejecucion
de determinado trabajo.

k) Devolver a la municipalidad, cuando por cualquier modvo dejare de trabajar para ella, los
instrumentos, herramientas y equipo que le hayan sido entregados.

1) Respetar al Alcalde, Concejo Municipal, Directores, Jefaturas y compafieros de trabajo, en caso de
frrespeto comprobable se abrira un proceso disciplinario y sancienarorio.

m) Todo funcionario, empleado o empleada, esta obligado a cumplir con las normas de seguridad e
higiene, y con las recomendaciones técnicas que se le hicieren con relacion al uso y mantenimiento el
EPP que le sean suministrado, a las operaciones, procesos de trabajo y todas aquellas disposiciones
que tengan por finalidad proteger su vida, salud o integridad corporal.

CAPITULO 1]
PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES Y TRABAJADORAS

Art 71 A los funcionarics, empleados o empleacas de ]a municipalidad se les prohibe ademds
de lo expresado en el Art. 6] la LCAM lo siguiente:

2) Que los rabajadores y trabajadoras abandonen individual o colectivamente sus puestos de trabajo,
en horas laborales sin causa justificada y sin previa autorizacion de su jefe inmediato o de ]a maxima
aurcridad.

b) La incitacion al desorden v disturbios que afectan el normal funcionamiento de la prestacion de los
servicios municipales, entre otras cosas, ademds el desarrollo de huelgas, por no estar reconocido este
derecho en la legislacion salvadorena alos trabajadores publicos.

¢) Faltar infustificadarnente al trabajo sin la correspondiente autorizacion del jefe inmediaro.
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d) Realizar dentro de las oficinas o enlas dreas de circulacion de la municipalidad durante las horas de
trabajo, reunién publica o privada que interrumpan el normal desarrollo de las labores, por motivos,
razones o finalidad ajenas alo que corresponde a cada puesto de trabajo.

d) Dedicarse durante las horas de trabajo, a la venta de cualquier tipo de mercaderia, recargas a
celulares y otros objetos, cualquier clase de juegos al entretenimiento o al esparcimiento en beneficio
personal

e) Susmaerse de los edificios, modulos, recintos, bodegas o cualquier dependencia de la
municipalidad, bienes muebles que sean propiedad de la misma o que estén bajo el cuidado o
responsabilidad de esta, sin la correspondiente autorizacion por escrito.

f) Dafiar, deteriorar o estropear los bienes inmuebles o las instalaciones del municipio o alterar la
presentacion de las dependencias, circulaciones o accesos; en caso de comprobarse e individualizarse
los dafios ocasionados a la administracién municipal, hara uso de los recursos legales ante la Fiscalia
General de ]a Repiiblica para el proceso penal si aplicare.

h) Ofender de palabra, de obra o por escrito a los funcionarios de la municipalidad o dafiarlos en su
dignidad, intimidad o decoro.

) Ingerir alimentos en los puestos de trabajo en horarios no autorizados, a excepcién del tiempo de la
pausa activa que dispongan los empleados, y que no afecte en la atencién a usuarios.

j) Utdlizar en horas laborales los vehiculos, materiales, maquinaria, herramientas o equipo
suministrados por la municipalidad, en beneficio personal o de terceras personas, con fines distintos
para el que han sido designados por la municipalidad.

k) Impedir a sus compafieros o compafieras de trabajo el ingreso a las instalaciones para que
desarrollen sus labores.

1) Permanecer en oficinas o areas distintas a su puesto de trabajo en horas laborales y sin ninguna
causa justificada.

m) Marcar el ingreso a su puesto de trabajo y retirarse de las instalaciones sin causa justificada o sin
autorizacion de su jefe superior inmediato.

n) Salir a comprar alimentos o cualquier otra cosa en horas laborales sin la debida autorizacion.

0) Ingerir bebidas alcohdlicas, fumar, consumir cualquier clase de droga o estupefaciente, en su puesto
de trabajo o dentro de las instalaciones de la municipalidad. De igual forma presentarse a su trabajo
con sintornas de haberlos ingerido.

p) Cometer, consentir o propiciar actos inmorales, tales como acosos sexuales, obscenos o

indecorosos, dentro de las instalaciones municipales, tanto en horario laboral como no laboral, que
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dafien la dignidad humana de los demds trabajadores y pongan entredicho el buen desempetio y 1z

transparencia de Ia administracion municipal ante la opinién ptblica.

q) Portar armas de cualquier clase durante el desempefio de su trabajo, excepto para aquellos
empleados que realizan labores de seguridad y proteccion al personal, a funcicnarios, a méiximas

autoridades y a bienes muebles ¢ inmuebles de la municipalidad.

r) Sustraer de las oficinas, edificios, modulos, recintos, bodegas o cualquier dependencia de la
municipalidad, bienes muebles y objetos que sean propiedad de esta o que estén bajo el cuidado o

responsabilidad de ésta, sin la correspondiente autorizacion de la autoridad municipal.

$) Divulgar informacion reservada por cualquier clase de medios, sin la debida autorizacion del
Alcalde, Concejo Municipal o Director de Distrio.

t) Alterar, falsificar, destruir o sustraer cualquier docurnento, valores o informacion pertenecientes ala
municipalidad.

u) Marcar la tarjeta de asistencia diaria de otro empleado o empleada, en el caso de los que aplique
este sisterna de marcacion.

v) Asignar a mujeres embarazadas o que padezcan de enfermedades crénicas incapacirantes que
requieren controles médicos frecuentes, rehabilitacién o que necesiten una atencién técnica y médica
especializada, previa validacion de su médico watante, a trabajos que requieren esfuerzos fisicos

incompatibles con su estado o enfermedad, a partr de su diagndstico y hasta haber agotaclo el
ratarmiento respectvo.

w) Queda prohibido a los funcionarios y empleados de carrera realizar cualquier distincion,
excluston, despido o destitucién a todo empleado o empleada a quien se le diagnostique y certifique
por medio de las instruciones oficiales relacionadas con el sector salud, el padecimiento de
enfermedades crénicas incapacitantes que requieren controles médicos frecuentes, rehabilitacion o
(Jue necesiten una atencion técnica y méciica especializada, previa validacién de su médico tratante,
quienes tendran el derecho a mantener su puesto de trabajo en igualdad de condiciones a las que ha
tenido antes de 1a emision de la referida certificacion médica, tomando en consideracion lo dispuesto

enlos Art. 64 y Art. 82 de la Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo.
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CAPITULO IV

ATRIBUCIONES, FACULTADES, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LA
MUNICIPALIDAD

Art. 72 Son atribuciones y facultades de la municipalidad todas las establecidas en las
Disposiciones Generales del Presupuesto, en la LCAM, en el Codigo de Trabajo, Ley General de
Prevencion de Riesgo en los Tugares de Trabajo, Ley Especial para la Reestructuracion Municipal,
Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Pablicos, Ley Especial de Transicion para la
Reestructuracion Municipal, Manuales o en las demis Leyes aplicables y en este Reglamento.

Art. 73 Las obligaciones de la Municipalidad, son todas las que surjan de cualquiera de las
Leyes y Reglamento mencionados en el articulo anterior.

Art. 74 Queda prohibido a la Municipalidad, realizar cualquier acto de los consignados como
prohibidos por la LCAM y en el Codigo de Trabajo vigente.

TITULO VII

REGIMEN DISCIPLINARIO

CAPITULO |
INFRACCIONES
Art. 75 Las falras se clasifican en:
a- lLeves
b- Graves
c- Muy graves

Art. 76 Se consideran faltas leves las siguientes:

a- Usar indebidamente los materiales de uso administrativo, papeleria y otros implementos o
bienes destinados al servicio de la municipalidad.
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b- Decir palabras soeces en el lugar de trabajo

c- Presentarse al lugar de trabajo vestido/a de forma no apropiada y no acorde a sus funciones.
d- Vender dentro de la nstirucion cualquier clase de mercaderia en beneficio personal.

e- Dedicarse a cualquier actividad ajena a sus labores durante el horario establecido en este
Reglamento Intemo de Trabajo.

Art 77 Son faltas graves las siguientes:
a- No asistir con puntualidad al desempefio de sus labores.

b- No dedicarse al trabajo durante las horas que corresponden segin las Leyes y Reglamentos
Respectivos.

c- Faltar a sus labores sin perrniso de su Jefe inmediate sin causa justificada.
d- Hacer cualquier clase de propaganda o actividad partidista dentro de a institucion.

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

f-  Negarse sin causa justificada a asistir a cursos de capacitacion o especializacion profesional,
2si como también abandonarlos sin concluirlos por completo sin causa justificada.

g- Noatender al pitblico en forma esmerada y guardarle 1a consideracion debida en las relaciones
quee tuviere con él por razén de su cargo o empleo.

h- No cumnplir con sus obligaciones de manera imparcial y desinteresaca.

i- Abandonar total o parcialmente sus labores durante la jornada de trabajo sin permiso de su
Jefe Inmediato o sin causa justificada.

j- Portar armas de cualquier clase durante el desempefio de sus labores, a excepcion del
personal que brinca seguridacl
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k- Faltar el respeto a sus comparieros de trabajo y subalternos.

l- Al no presentarse debidamente uniformado al desempefio de sus Iabores en el caso que se
asigne el uniforme.

m- Al no avisar la ausencia a su trabajo por estar enfermo y no presentar permiso o incapacidad.

n- Evadir responsabilidades laborales escuchando musica o cualquier tipo de programa, con o
sin audifonos en horas laborales usando cualquier dispositivo tecnolégico cuando no lo
requiera su puesto de trabajo.

o- Comprar alimentos en lugares aledafios a las instalaciones de 1a alcaldia en horas laborales sin
la debida autorizacion.

P- No asistir sin justificacién alguna a las reuniones para lo cual haya sido convocado
[=] p
previamente.

q- Omitir fechas de entrega de informacion solicitada retardando procesos o procedimientos
que eNtorpezcan Otras entregas.

r- No obedecer las érdenes orales o escritas de sus superiores jerarquicos, con relacién al
desempeno de sus labores.

s- Reincidir en la comisién de una falra leve, en un plazo de treinta dias calendario, siguientes a
partir de la fecha de incurrir en la primera falta leve.

t- Cuando el empleado haya sobrepasado el perfodo de gracia por llegadas tardes y no pueda
justificarlas conforme a los dispuesto en el Presente reglamento Interno de Trabajo.

Art. 78 Son faltas muy graves ademss de las contempladas en el Art. 68 de la LCAM las siguientes:

a- Cometer actos inmorales dentro de las instalaciones de la municipalidad o fuera de ella
cuando se encontrare en el ejercicio de sus funciones.
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b- Ingerir bebidas embriagantes, fumar 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.

c- Ejecutar actos u observar conductas que pongan en peligro la seguridad de los compafieros de
trabajo y de mas personas.

d- Guardar las reservas y discrecion necesaria en los asuntos que tenga conocimiento por razon
de su cargo o empleo, aun después de haber cesado en el desempefio de ellos.

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- Ofender, insultar, agredir, difamar, tanto a compaieros de trabajo, como a los jefes y
autoridades superiores de la administracion municipal.

h- Percibir, aceptar, solicitar donativos o gratificaciones, valiéndose del cargo o empleo, a cambio
dle emitir con prontitud resoluciones de actos administrativos de cualquier clase o beneficio
personal.

i- ILareincidencia en la comision de una falta grave dentro del plazo de treinta dias calendario
siguiente a la fecha que ocurrié la primera falta grave.

CAPITULO Il
SANCIONES DE LAS AMONESTACIONES

Art. 79 Por las faltas disciplinarias cometidas por los empleados y funcionarios se podra
imponer las siguientes sanciones:

—

Amonestacion verbal en privado

)
2) Amonestacién escrita
3) Suspension sin goce de sueldo
4) Postergacion del derecho de ascenso
5) Despido del cargo

Art. 80 En la aplicacion de sanciones, se tomaran en cuenta las circunstancias agravantes o
atenuarltes y no se tomaran en cuenta las infracciones anteriores, si en el ranscurso de seis meses, el
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funcionario o empleado municipal no hubiere cometido nuevas faltas, aunque estén agregadas al
expediente respectivo.

DE LA AMONESTACION VERBAL EN PRIVADO
Art 811 a amonestacion verbal en privado debera ser aplicada en los casos siguientes:

a- Incumplimiento de las obligaciones establecidas en el Art. 60 y Art.61 de este Reglamento y
que no impliquen incumplimiento de las obligaciones en el Art. 60 de la LCAM excepto el
incumplimiento ocasional de las comprendidas en el numeral 2 de la misma.

b- Cuando el empleado comete alguna falraleve de acuerdo al Art. 67 de este Reglamento.

Art. 82 Ias amonestaciones verbales privadas podran ser impuestas por el Alcalde,
funcionarios del nivel de Direccion o el Jefe inmediato del empleado. Se debers dar conocimiento a la
Direccion de Talento Humano para que el acta de amonestacion correspondiente sea anexada al
expediente del funcionario y/o empleado municipal

DE LA AMONESTACION ESCRITA

Art. 83 La reincidencia de una falta leve en el plazo de los dos meses siguientes a partir de la
fecha de la comisién de la primera amonestacion, serd por escrito, v estas serdn fmpuestas por el
Alcalde Municipal, funcionarios del nivel de Direccién o Jefe inmediato, segin corresponda, con la
comprobacién del hecho que las motiva. Se dar4 de conocimiento a la Direccién de Talento Humano
para que el Acta correspondiente sean anexada al expediente del funcionario y/o empleado municipal.
El procedimiento a seguir sera conforme a lo establecido en el Art. 69 de la LCAM.

DE LA SUSPENSION SIN GOCE DE SUELDO

Art. 84 serdn sancionados con suspension sin goce de sueldo hasta por treinta dias los
funcionarios o empleados que no cumplan con las obligaciones indicadas en el art. 60 y art. 61 de la
LCAM, ylas del Art. 60, Art. 62 y Art. 68 de este Reglamento.

Las suspensiones hasta por cinco dias, podréan ser impuestas por los Concejos, Alcaldes o las méximas
autoridades administrativas de las entidades municipales, dando audiencia por el término de tres dias
al servidor publico, a fin que se pronuncie sobre las imputaciones que se le hacen. Si no contestare o
manifestare su conformidad, la autoridad competente decretard la suspension. Si contestare
oponiéndose, abrira 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, resolvera lo pertinente
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dentro de las cuarenta y ocho horas siguientes. Este tipo de suspensiones no cuentan para los efectos
del Art. 68.

Las suspensiones por mas de cinco dias seran impuestas por el Concejo o el Alealde o la maxima
autoridad administrativa, previa autorizacion de la respectiva Comision Municipal y de acuerdo al
procedimiento establecido en esta ley. El procedimiento a seguir sera conforme a lo establecido en el
At 70delaLCAM.

DE [ A POSTERGACION DEL DERECHO DE ASCENSO

Art. 85 Las Postergaciones en el derecho de ascenso serdn impuestas por el Concejo, el
Alcalde 0 méxima autoridad administrativa, previa autorizacion de la respectiva Comisién Municipal
y de acuerdo al procedimiento establecido en la LCAM. La Postergacion en el Derecho a Ascenso se
aplicard a funcionarios, empleados o empleadas que hayan sido reprobados en la evaluacion de
desempenio o en las capacitaciones recibidas o hubiere sido suspendido dos o més veces de acuerdo al
inciso tercero del Art. 63, en el afio anterior a la fecha en que le corresponda ascender. La Postergacion
del Derecho de Ascenso no excederz de dos afios contados desde la fecha en que sucediere Ja causa
que motive dicha postergacion. El procedimiento a seguir sera conforme a lo establecido en el Art. 70
dela LCAM.

DELAS CAUSALES DE DESPIDO

Art. 86 Las sanciones de despido serdn impuestas por el Concejo, el Alcalde o la maxima
autoridad administrativa, segin el caso, previa autorizacion del Juez de lo Laboral o del Juez con
competencia en esa materia, del municipio de que se trate o del domicilio establecido, en caso de
actuacion asociada de las municipalidades o de las entddades mumicipales, de acuerdo al
procedimiento contemplado en la LCAM y considerando las causales de despido en el Art. 68 de la
misma Ley.

Art 87 El despido sera de conformidad al procedimiento establecido en el Art. 71de laLCAM

y mediante autorizacién de Juez competente.

CAPITULO 11}
DE LAS PETICIONES Y RECLAMOS

Art. 88 Los trabajadores y trabajadoras que desearen formular peticiones o reclamos en
asuntos relacionados con las labores, deberan acudir en primer término a su Jefe inmediato, pero si
este fuere parte del problema o no pudiera resolver, deberan exponerio al Jefe inmediato superior, y si
de esta manera anterior no se resolviera la peticion o reclamo pasara el caso a ser considerado por la
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persona que el Alcalde designe, en Giltimo caso sera el propio Alcalde o Concejo Municipal, quien
resuelva la peticion o reclamo.

Dicha pericién dlebera ser resuelta en un plazo minimo de ocho dias y méximo de quince dias, segtn la
naturaleza de la peticion. Cuando los reclamos sean por violaciones a los derechos de los empleados,
sera la Comisién Municipal de la Carrera Administrativa la competente para resolverlos.

TITULO VIII

ASUETOS, VACACIONES Y AGUINALDO

CAPITULO |
ASUETOS Y VACACIONES

Art. 89 Los Fmpleados Municipales tendran derecho a gozar de dias de asuetos, vacaciones y
licencias remunerados de conformidad a la Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados
Publicos, sin perjuicio de los derechos establecidos en el Art. 59 numeral 4 de la LCAM, se establece
como dias de asueto remunerados los siguientes:

a) Dialde enero, para el Personal Operativo de la Municipalidad
b) Dialdemayo, dia del trabajo
c¢) Dial0demayo, diade lamadre
d) Dial7 dejunio dia del padre,
e) Dia6deagosto, dia del Patrono Nacional Salvador del Mundo
f) Elltmo viemnes del mes de agosto, dia del empleado municipal.
g) Dial5 de sepdembre, dia de la Independencia Patria.
h) Dia6de octubre, por fiestas parronales para los empleados del Distrito de Soyapango.
i) Dia2denoviembre, dia de los fieles Difuntos.
j) Diallde noviembre, por fiestas patronales para los empleados del Distrito de San Martin.
k) Dial6de noviembre, por fiestas patronales para los empleados del Distrito de Tlopango.
) Dia6de diciembre, por fiestas patronales paralos empleados del Distrito de Tonacatepeque.
m) Dia 25 de diciembre, para el Personal Operativo de la Municipalidad
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Art 60 También gozaran licencia a titulo de vacaciones durante tres periodos en el afio:

a) 8diasen el perfodo dela Sernana Santa, del lunes Santo al Lunes de Pascua, para el Personal
Administrativo de la Municipalidad

b) Dia jueves, viernes v sibado de la Semana Santa, para el Perscnal Operativo de ia
Municipalidad

c¢) Deldialaldia6agesto, vacaciones agostinas.

d) Deldia24 de diciembre al 2 de enero inclusive, festividades de fin: de afio.

Siel salario se hubiera esdpulado por semana, quincena, mes u otro petiodo, se presume que en su
monto estd incluida la remuneracion por los dias de asueto.

Are. O1 Para los empleados de dreas operadvas que gozan de los 15 dfas de vacaciones anuales,
se regiran por lo dispuesto en el Art. 177 del Cédigo de Trabajo.

Art. 92 Los rabajadores y trabajadoras que de comin acuerdo con la municipalidad rabajen
en dia de asueto, devengaran un salario extraordinario integrado por el salario ordinario mas wn
recargo del cien por ciento de este.

St trabaja en horas extraordinarias, previa autorizacion del Alcalde, el calculo para el pago de los
recargos respectivos se hara sobre la base del salario extraordinario establecido en el inciso anterior.

Art. 93 Si coincidiere un dia de asueto con el dia de descanso semanal, el trabajador tendra
derecho tmicamente a su salario bésico, pero si tabajare en dicho dia, tendrd derecho a lz
remuneracion especial que establece el articulo anterior, inciso primero y el correspondiente descanso
compensatorio remunerado.

Art, 94 Las disposiciones contenidas en el presente reglamento en lo que se refiere a los
asuetos no serdn aplicables a aquellos servicios que por su naturaleza no pueden ser suspendidos,
tales como las dependencias de Mercado, Desechos Solidos, CAM, Cementerios, Parques y zonas
recreativas, Proteccion Civil Mantenimiento y otros.

En esta materia tales servicios seran regulados por los respectivos Jefes de Unidad, designando el
personal que trabaje en los asuetos relacionados, a fin de que el servicio a la comunidad no sea
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interrumpido y rinda el minimo exigible y necesario, siempre cumpliendo y respetando toda fuente
laboral en sus mandatos y contratos.

Art. 95 El personal administrativo de la municipalidad que este bajo el sistema de la LCAM
gozara de vacaciones remuneradas de conformidad al presente Reglamento.

Art. 96 Los dlias de asueto y de descanso semanal que quedaren comprendidos en el periodo
de vacaciones, no prolongaran la duracion de estas, pero las vacaciones no podran iniciarse en tales
dias. Los descansos semanales compensatorios no podran incluirse dentro del periodo de vacaciones.

Art. 97 Los afios de trabajo continuo se contaran a partir de la fecha en el que el trabajador
comenz0 a prestar sus servicios a la municipalidad y vencera en la fecha correspondiente de cada uno
de los afios posteriores.

Art. 98 Todo trabajador, para tener derecho a vacaciones, de acuerdo al inicio segtin Art180
del Codligo de Trabajo, deberi acreditar un minimo de doscientos dias trabajados en el afio, aunque en
el contrato no se le exija trabajar todos los dias de la semana, ni se le exija en cada dia el maximo de
horas ordinarias.

Art. 99 Se entendera que la contnuidad del trabajo no se interrumpe en aquellos casos que se
suspenden el contrato de trabajo, pero los dias que durante la suspensién no se computaran como
dias trabajados para los efectos de los articulos anteriores.

Art. 100 La municipalidad debe sefialar la época en que el trabajador ha de gozar las
vacaciones y notificar la fecha de la iniciacién de ellas, con treinta dias de anticipacion por lo menos;
Los plazos dentro los cuales el trabajador deberd gozar de sus vacaciones sera de seis meses, plazo
contaclo a partir de la fecha en que el trabajador complete el afio de servicio.

Art. 101 L a remuneracién en concepto de vacaciones debe pagarse antes de que el trabajador
empiece a gozarla y cubrira todos los dias que quedaren comprendidos entre 1a fecha que se va de
vacaciones y aquellos en que debe volver al trabajo.

Art. 102 Se prohibe compensar las vacaciones en dinero o en especie. Asi mismo se prohibe
acumular los periodos de vacaciones, y es obligacion de la municipalidad de darlas y al trabajador de
tomarlas.
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CAPITULO 1l
AGUINALDOS

Art. 103 Sin perjuicio de los derechos establecidos en el Art. 39 numeral 5 de LCAM, Ia
municipalidad estd obligada a dar a sus trabajadlores en concepto de aguinaldo una prima de trabajo
en la siguiente forma:

Para todo el personal que trabaja en la municipalidad, el aguinaldo se determinara segtn capacidad

econdmica de la municipalidad y en las Disposiciones del Presupuesto Municipal en su rubro
correspondiente.

Art. 104 La municipatidad estara obligaca al pago completo de la prima en concepto de
aguinaldo cuando el trabajador tuviera como minimo seis meses de trabajo.

Los trabajadores que el dia doce de diciernbre no tuvieran seis meses de servir a la municipalidacd
tendran derecho a que se les pague la parte proporcional al tiempo laborado de la cantidad que se les
habria correspondido, si hubiere completado seis meses de servicio 2 la fecha indicada.

Art. 105 La prima en concepto de aguinaldo a los trabajadores y trabajadoras que tienen
derecho a ella, debe pagarse en el lapso comprendido entre el doce y el veinte de diciembre de cada
ano.

TITULO XIX

DISPOSICIONES FINALES, PUBLICIDAD Y VIGENCIA

Art. 106 Toda reforma o modificacion al presente Reglamento debe ser sometida a la
aprobacién del Concejo Municipal, para que tenga validez en la misma forma que se procede para la
aprobacion de dicho documento legal.

Art. 107 Las prestaciones y gratificaciones que, por circunstancias extraordinarias, acuerde la

municipalidad a favor de sus trabajadores fuera de las establecidas en el presente Reglamento, no
sentardn precedentes.

Art. 108 Lo no previsto en el Reglamento Interno de Trabajo, se resolverd de conformidad a lo
dispuesto en la legislacién laboral vigente y las disposicicnes clel mismo, se entendlerd sin perjuicios de
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mejores derechos establecidos a favor de los trabajadores por las leyes, contratos, convenciones o
arreglos colectivos de trabajo y de los consagrados por la municipalidad.

Art. 109 La municipalidad podra exigir caucion por medio de la fianza bancaria, bono de
fidelidad y otra garantia semejante al trabajador que maneje bienes, fondos o valores propiedad del
municipio o al cuidado de estas.

Art. 110 El presente Reglamento Interno de Trabajo queda sujeto a cambios, modificaciones o
adiciones, que el Concejo Municipal estime conveniente.

Art. 111 Ia municipalidad dentro de los seis dias siguientes a la aprobacién del presente

Reglamento por el Concejo Municipal, lo dard a conocer a sus trabajadores se proporcionara en forma
digital

Art. 112 Fl presente Reglamento Interno de Trabajo, queda aprobado segtm Acuerdo
Municipal Ntmmero SEIS; de Acta Niamero CUATRO; de fecha treinta y uno del mes de mayo del dos
mil veindicuatro, y entrard en vigencia ocho dias después de haberse dado a conocer a los trabajadores
en la forma prescrita en el articulo anterior.

Dado en el Mumicipio de San Salvador Este, Departamento de San Salvador, a los treinta y un dias del
mes de mayo dos mil veinticuatro.
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Aprobado por el Honorable Concejo Municipal de San Salvador Este, Departamento de San Salvador.

Alcalde Municipal Sindico Municipal
Primer Regiclor Propietario . Segundo Regidor Propietario
Tercer Regidor Propietaric Cuarto Regidor Propietario
Quinto Regidor Propietarfo Sexto Regidor Propietario
Séptimo Regidor Propietario Octavo Regidor Propietario
Noveno Regidor Propietario Décimo Regidor Propietario

Primer Regidor Suplente Segundo Regider Suplente
Tercer Regidor Suplente Cuarto Regidor Suplente
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