ALCALDIA MUNICIPAL DE TAPALHUACA,
DEPARTAMENTO DE LA PAZ.

PRESENTA:
COMISION MUNICIPAL.

NOVIEMBRE DE 2019.



DECRETO NUMERO :

EL

CONCEJO MUNICIPAL DE TAPALHUACA,

DEPARTAMENTO DE LA PAZ.

CONSIDERANDO:
I Que los constantes cambios en las Leyes que regulan las relaciones laborales

entre los Municipios y el personal que labora en este, se hace necesario la
actualizacion del Reglamento Interno de la Municipalidad; con el objeto de
establecer las regulaciones de trabajo entre la Municipalidad que

representamos y el personal que labora en la Institucion.

Que la Constitucion de la Republica de El Salvador en sus Articulos 203 numeral
cuarto, y Articulo 204 numeral quinto; el Cédigo Municipal en los Articulos 3,
numerales tercero y quinto, Articulos Art. 30 numeral cuarto, y 31 numeral cuarto
y décimo tercero; establecen entre otros aspectos la potestad de los Municipios de

regular las materias de su competencia.

Que la implementacion de la Carrera Administrativa Municipal implica mejorar el
funcionamiento en la parte administrativa, financiera y presupuestaria de los
Municipios, garantia de los derechos de todos y todas los empleados y la
prestacién optima de los servicios que corresponde brindar a los ciudadanos, por
lo que se constituira en un medio para alcanzar los objetivos y metas

institucionales.

Que la Municipalidad de Tapalhuaca posee el Reglamento Interno de Trabajo que
fue elaborado en el afio 2020 y los cambios que han surgido en las Leyes y nuevas
normativas requieren que este instrumento técnico legal que regula las relaciones
juridicas laborales con sus empleados/as, sea actualizado en funcién de permitir
de manera especifica las regulaciones de la actuacion del patrono y sus

empleados/as.



POR TANTO, EN USO DE SUS FACULTADES LEGALES,

DECRETA el siguiente:

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA MUNICIPALIDAD DE
TAPALHUACA, DEPARTAMENTO DE LA PAZ.

CAPITULO |
OBJETO Y CAMPO DE APLICACION.

Art. 1 El presente Reglamento Interno de Trabajo tiene como proposito fundamental,
establecer con claridad las disposiciones administrativas, técnicas, practicas, necesarias
y utiles para la buena marcha de la administracion interna de la Municipalidad de
Tapalhuaca; tales disposiciones constituyen normas de trabajo a las cuales deben
sujetarse los empleados/as y miembros del Concejo Municipal como representantes de la
Municipalidad durante el desarrollo de las funciones que le han sido asignadas a cada

cual, para lograr la eficiencia en el desempefio laboral.

Busca garantizar la eficiencia del Régimen Administrativo Municipal a través el ofrecimiento
de igualdad de oportunidades para el ingreso al servicio publico municipal, la capacitaciéon
permanente, la estabilidad en el cargo y la posibilidad de ascensos y traslados. Para lograr
los objetivos de ingreso, la permanencia y el ascenso en los empleos de la carrera
administrativa municipal se hara exclusivamente con base en el mérito y aptitud; con
exclusién de toda discriminacion que se base en motivos de caracter politico, racial, social,

sexual, religioso o de cualquiera otra indole.

El presente Reglamento busca determinar con precisién, los derechos y obligaciones del
Concejo Municipal como patrono y los trabajadores al servicio de éste; asi como establecer

el régimen disciplinario aplicable para ambas partes.

Las disposiciones del Reglamento se aplicaran a los empleados de la Municipalidad que
tengan relacién laboral que emane de un Contrato Individual de Trabajo y/o Acuerdo
Municipal, y a todos los empleados que tengan vinculo laboral con la Municipalidad
independientemente el régimen laboral bajo el cual hayan sido contratados; todo y cuando

no contrarien las Leyes en materia laboral.



Lo expresado en este Reglamento no sera aplicable a los miembros del Concejo Municipal en
lo relativo a sanciones disciplinarias, cuyas atribuciones, facultades y obligaciones estan

reguladas por el Cadigo Municipal, Codigo Electoral y demas disposiciones pertinentes.

Art. 2. Para los efectos del presente Reglamento Interno de Trabajo, los términos empleado/a,
trabajador/a, servidor municipal o servidor publico tendran un mismo significado y se referiran
a los “Empleados/as de la Municipalidad”; y se denominara a los funcionarios municipales o

Concejo Municipal como “La Municipalidad”.

CAPITULO I
DE LA ORGANIZACION.

Art. 3.- El Gobierno Municipal esté ejercido por El Concejo Municipal, que tiene caracter
deliberante y normativo, y esta integrado por un Alcalde, un Sindico y 2 Regidores o
Concejales Propietarios y 4 Suplentes de conformidad a lo establecido en el Codigo
Municipal y Cddigo Electoral, el que a su vez establece las atribuciones, facultades y

deberes de estos.

Art. 4.- El Concejo es la autoridad méaxima del Municipio y esta presidido por el Alcalde,
quien lo representa legal y administrativamente, siendo a su vez el titular del Gobierno y de

la Administracion Municipal.

El Alcalde podréa delegar las funciones que crea convenientes en el empleado o funcionario
segun sea necesario y conveniente para la Municipalidad. El Alcalde Municipal es el
responsable de dirigir el Recurso Humano de la Municipalidad, siendo el Jefe Inmediato de

las demas dependencias de la Institucion.

Art. 5 De conformidad al Art. 30 del Cédigo Municipal, son facultades del Concejo:

1 Nombrar fuera de su seno al Secretario Municipal.

2 Nombrar al Tesorero, Jefe de las distintas dependencias de la Administracion
Municipal, de una terna propuesta por el Alcalde en cada caso.

3 Nombrar las comisiones que fueran necesarias y convenientes para el mejor
cumplimiento de sus facultades y obligaciones que podran integrarse con
miembros de su seno o particulares

4 Emitir Ordenanzas, Reglamentos, Acuerdos para normar el Gobierno y la

Administracion Municipal.

5 Aprobar los planes de desarrollo urbano vy rural
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Aprobar planes, programas, subprogramas y proyectos de Desarrollo comunal
Discutir y aprobar el presupuesto de ingresosy egresos de la Municipalidad
Aprobar los contratos administrativos y de interés local cuya celebracién convenga
a la municipalidad.

Adjudicar la contratacion de obras o adquisicion de bienes muebles someterlos
a licitacion publica y privada.

Emitir los acuerdos de la creacién de entidades municipales descentralizadas.
Emitir los acuerdos de cooperacion con otros municipios o instituciones

Emitir los acuerdos de constitucién y participacion en las sociedades a que se

refiere el articulo 18 del Cédigo Municipal.

Emitir los acuerdos de creacion de fundaciones, asociaciones empresas
municipales y otras entidades encargadas de realizar actuaciones de caracter
local.

Velar por la buena marcha del Gobierno, Administracion y Servicios

Municipales.

Conocer en apelacion de las resoluciones pronunciadas por el Alcalde

y en revision de los acuerdos propios.

Designar apoderados judiciales o extrajudiciales que asuman la Representacion
de la Municipalidad en determinados asuntos de competencia, facultando al Alcalde
o Sindico para que en su nombre otorgue los poderes o mandatos respectivos.
Autorizar las demandas que deban interponerse, el desistimiento de acciones y
recursos en materia laboral y de transito, la renuncia de plazos, celebracion de
transacciones y la designacion de arbitros de hecho o de derecho.

Acordar la compraventa, donacién arrendamiento y en general cualquier tipo de
enajenamiento o gravamen de los bienes muebles e inmuebles de la municipalidad
y cualquier otro tipo de contrato.

Fijar para el afio fiscal siguiente las remuneraciones y dietas que deba recibir el
Alcalde, Sindico y Regidores.

Conceder permisos o licencias temporales a miembros del Concejo para
ausentarse del ejercicio de su cargo.

Emitir los acuerdos de creacién, modificacion y supresion de Tasas por servicio y

contribuciones publicas para la realizacion De obras determinadas de interés local.

Acordar la contrataciébn de préstamos para obras y proyectos de interés local.



23 Conceder la personeria juridica a las asociaciones comunales.

24 Designar de su seno al miembro que deba sustituir al Alcalde, Sindico o Regidor en
caso de ausencia o definitiva.

25 Designar al miembro del Concejo que deba desempefiar el Cargo de Tesorero, en
caso que dicho funcionario no estuviere nombrado.

26 Las contempladas en el Art. 64 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal,

y demas Leyes aplicables.

Art. 6. De conformidad al Art. 48 del Codigo Municipal, corresponde al Alcalde Municipal:

1- Presidir las sesiones del Concejo y representarlo legalmente:

2- Llevar las relaciones entre la Municipalidad que representa y los organismos
publicos y privados asi como con los ciudadanos en general.

3- Convocar por si, 0 a peticién del Sindico, o de dos Concejales por lo menos a sesion
extraordinaria del Concejo.

4- Cumplir y hacer cumplir las Ordenanzas. Reglamentos y Acuerdos emitidos por el

Concejo.
5- Ejercer las funciones de Gobierno y Administraciébn Municipal, expidiendo al efecto
los acuerdos, 6rdenes e instrucciones necesarias y dictando las medidas que fueren

convenientes a la buena marcha del municipio y las politicas emanadas del Concejo.

(o))
1

Resolver los casos y asuntos particulares del Gobierno y Administracion.

7- Nombrary remover a los funcionaros y empleados cuyo nombramiento no estuviere
reservado por el Concejo.

8- Organizar vy dirigir la policia Municipal.

9- Aplicar las politicas, planes y programas inherentes a la Carrera Administrativa
emanadas del Concejo Municipal.

10- Los demés que las leyes, Ordenanzas, manuales y Reglamentos les sefialen.

Art. 7. De conformidad a lo establecido en el Art. 51 del C6digo Municipal, corresponde al

Sindico Municipal:

a) Representar y defender judicial y extrajudicial los intereses del municipio en
todo lo relacionado con los bienes, derechos y obligaciones municipales
conforme a la Ley y a las instrucciones del Concejo. No obstante lo anterior, el

Concejo podra nombrar apoderados generales y especiales.



b) Velar porque los contratos que celebra la Municipalidad se ajusten a las
prescripciones legales.

c) Emitir dictamen en forma razonable y oportuna en los asuntos que el Concejo o
Alcalde le soliciten

d) Examinar y fiscalizar las cuentas Municipales, proponiendo al Concejo las
medidas que tienda a evitar inversiones ilegales, indebidas o abusos en el
manejo de los recurso del municipio.

e) Asesorar al Concejoy al Alcalde.

f) Velar por el estricto cumplimiento del Codigo Municipal, Ordenanza reglamentos,
manuales y acuerdos municipales.

g) Transar en asuntos legales previa autorizacién del Concejo.

Art. 8..- Corresponde a los Regidores o Concejales:
1.- Concurrir con voz y voto a las sesiones del Concejo;
2.- Integrar y desempenfar las comisiones para las que fueron designados, actuando en
las mismas con la mayor eficiencia y prontitud y dando cuenta de su cometido en cada
sesion o cuando para ello fueren requeridos;

3.- Las demas que les correspondan por ley, ordenanzas o reglamentos.

Art. 9. Las peticiones o reclamos sobre asuntos de trabajo del personal, deberan hacerse
en forma verbal o escrita a su respectivo Jefe inmediato si lo hubiere o0 en su defecto al
Secretario/a Municipal, y solo si el reclamo no fuese atendido por éste en el plazo de tres
dias habiles, podran recurrir directamente al Alcalde Municipal, quien resolvera lo pertinente

dentro de los tres dias posteriores de haber conocido el hecho.

El Manual de Organizacion y Funciones y Manual Descriptor de Cargos y Categorias de la
Municipalidad, establece las funciones, actividades, cargos y requisitos para todo el

personal de la Municipalidad.

CAPITULO 1l
CLASIFICACION DEL PERSONAL.

Art. 10. La Ley de la Carrera Administrativa Municipal establece para los empleados que
forman parte de ella, los siguientes niveles funcionariales: Direccidn, técnicos,
administrativos y operativos. La clasificacién de cada nivel esta establecida en los Articulos

del 6 al 9 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.



Art. 11. En cada uno de los niveles funcionariales y para cada cargo especifico, habra tres
categorias. EI empleado 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 acreditados.

El empleado tendra derecho a ascender a una categoria superior, hasta después de dos
afios de haber desempefiado el cargo o empleo en la categoria anterior y previa calificacion
positiva de los requisitos de experiencia, conocimiento, capacitacion y méritos acreditados
establecidos en los manuales descriptores de cargos para la categoria inmediata superior.
El ascenso de categoria implica que el empleado gozara de un aumento salarial que debera

contemplarse en el Manual Regulador del Sistema Retributivo.
Art. 12.- El personal de la Municipalidad debera clasificarse en:

1 PERSONAL DE CARRERA. Se refiere al personal municipal que luego de haber

finalizado el periodo de prueba tal y como lo establece la Ley de la Carrera

Administrativa Municipal, ingresa a la Ley de la Carrera Administrativa y por ende
goza de todos los derechos, obligaciones y prohibiciones que la mencionada Ley

establece.

2 PERSONAL DE CONFIANZA. El que por la naturaleza de su labor, la importancia
de las funciones que desempefia o porque maneja valores de la Municipalidad goza

de fe, apoyo y confianza especial por parte de la misma. Tienen tal categoria, entre
otros: Secretario/a Municipal, Tesorero/a Municipal, Gerentes de Area o Directores,
Auditores Internos, Jefes del Cuerpo Encargado de la Proteccion del Patrimonio
Municipal y Jefes de las Unidades de Adquisiciones y Contrataciones

Institucionales.

3 PERSONAL TEMPORAL O EVENTUAL. Es el que se contrata por un plazo

determinado, para la ejecucion de un trabajo especifico o para atender una situacion

transitoria de trabajo.

4 PERSONAL INTERINO. Es el que presta sus servicios sobre la base de un contrato

individual de trabajo, para llenar vacantes de empleados cuya ausencia es motivada

por causa legal o justificada.



El empleado interino dejara de prestar sus servicios cuando cesare la causa que
motivé la ausencia del empleado permanente y éste se presentare a su trabajo, todo

lo cual sera sin ninguna responsabilidad para la administracion municipal.

Los empleados contratados interinamente no gozaran de las prestaciones sociales

siguientes: ISSS, AFP, Aguinaldo, bonos, becas.

No se podran contratar empleados temporales o eventuales para desempefiar labores de
naturaleza permanente en la Institucion, salvo las excepciones indicadas en los Articulos
25 y 26 del Cédigo de Trabajo vigente, pero su condicién de temporal podra prorrogarse
cuando los trabajos para los cuales se les contraté no hayan sido terminados dentro del

plazo establecido.

CAPITULO IV

NOMBRAMENTO, REGISTRO DEL PERSONAL, PLAZAS VACANTES Y TRASLADOS.

Art. 13.- Toda persona que ingrese a laborar a la Municipalidad debera ser salvadorefia por
nacimiento o por naturalizacién, mayor de dieciocho afos, de moralidad notoria, tener
aptitudes fisicas e intelectuales de acuerdo al puesto que solicite. Los extranjeros podran
ser nombrados o contratados por la misma Municipalidad con las limitaciones establecidas
enlalLey;en ambos casos ser mayor de dieciocho afios, tener dotes morales y aptitudes
fisicas e intelectuales apropiadas para el desempefio del puesto. Debera ademas,
presentar solicitud de empleo en los formularios que la Municipalidad proporcione para tal
efecto. Tal solicitud se acompafiara de una fotografia reciente tamafio pasaporte y

contendra la informacion siguiente:

a) Nombre y apellido del solicitante.

b) Direccién exacta.

c¢) Lugar y fecha de nacimiento, edad, sexo, estado familiar, profesién u oficio.
d) Constancia de la profesién o estudios.

e) Nacionalidad.

f) Lugar de residencia de la familia.

g) Nombre y direccion de sus padres.

h) Nimero de Documento Unico de Identidad, lugar y fecha de expedicion.



i) Numero de Identificacion Tributaria (NIT).
j) Fotocopia de Carné del ISSS (En caso que aplique), y NUP (AFP).

k) Empleo actual y/o anterior que haya desempefiado, mencionando los sueldos respectivos

y especificando las razones o motivos de su retiro.
[) Idiomas que habla o escribe.

m) Equipo de oficina que sabe utilizar.

n) Empleo que solicita.

0) Nombre y direccion de tres personas que puedan dar referencias sobre la aptitud y
conducta del solicitante.
p) Nombre, direccion y teléfono de la persona a quien debera notificarse en caso de

enfermedad o accidente.

g) Personas que dependen econémicamente de él, y

r) Cualquier otro requisito que a juicio de la Municipalidad sea exigible.

Asimismo, debera anexar los examenes médicos y de laboratorio que la Municipalidad
estime convenientes, todo y cuando no sea prohibicion de acuerdo a las Leyes su
exigibilidad.

En caso que hubiere trabajado en la Municipalidad, deberd proporcionar toda la

informacion requerida anteriormente.

Art. 14. Los nombramientos, contratacion de personal y ascensos; deberan hacerse con
base a méritos, eficiencia y eficacia; comprobados segun las evaluaciones anuales de
personal, las cuales garantizaran que el personal que trabaja en la Institucion posea los
conocimientos adecuados para desarrollar satisfactoriamente sus funciones, y ademas

servirdn para tomar medidas correctivas que contribuyan a fortalecer la gestion municipal.

Para el caso de los trabajadores eventuales o la contratacion de servicios profesionales,
técnicos o cuando a juicio del Concejo o Alcalde Municipal estimen conveniente; se podran
usar métodos de evaluacion distintos al establecido en el Manual de Evaluacion de

Personal, justificando el por qué se ha utilizado un método distinto.

Art. 15.- No podra contratarse o nombrarse como empleado de la Municipalidad al conyuge,

conviviente o pariente hasta el tercer grado de consanguinidad o segundo de afinidad de
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algan miembro del Concejo y/ o demads empleados de la Municipalidad que ejerzan

funciones de direccion.

La condicién sefialada en el inciso precedente no se aplicara si al elegir a un miembro del

Concejo, el conyuge, conviviente o pariente ya figurare como empleado de la Municipalidad.

Art. 16.- De cada persona nombrada o contratada por la Municipalidad, se llevara un
expediente que contendra la informacion general del empleado establecida en el Articulo
13 del presente Reglamento, incluyendo fotocopia de los documentos, y ademas una hoja
de servicios que detalle: El cargo que desempefia, fecha de ingreso, salarios, aumentos,
sanciones, promociones, licencias, vacaciones, permisos y cualquier otra informacién que
a criterio del Alcalde Municipal o servidor municipal delegado para tal efecto consideren

conveniente.

Debera llevarse ademas un control de los permisos otorgados por diversa indole,

capacitaciones recibidas, estimulos, memorandum, entre otros documentos.

Art. 17.- Todo empleado que contrate la Municipalidad para labores permanentes, se

considerara nombrado en calidad de prueba por el término de tres meses.

Si transcurrido el término de prueba al que hace referencia el inciso anterior, los servicios
gue prestare el empleado fueren satisfactorios para la Municipalidad, se considerara
nombrado o contratado en forma permanente. Si durante el periodo de prueba tales
servicios no fueren satisfactorios, la Municipalidad podra dar por terminado el

nombramiento o contrato sin responsabilidad alguna de su parte.

Los empleados que ingresaran a la Carrera Administrativa Municipal si después de los
meses de prueba su desempefio es satisfactorio, se considerara contratado en forma
permanente, de acuerdo a lo establecido en el Art. 35 de la Ley de la Carrera
Administrativa Municipal.

Si antes de transcurrido un afio se celebrare nuevo contrato entre las mismas partes
contratantes y para la misma clase de labor, no podra estipularse periodo de prueba en el

nuevo contrato.

Art. 18.- Las plazas vacantes que a juicio de la Municipalidad sea necesario llenar, lo seran
preferentemente por ascenso, traslado o rotacion de empleados que ya se encuentren

laborando para la Municipalidad. De igual forma se procedera cuando se trate de llenar
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plazas nuevas. Todo de conformidad a lo regulado en la Ley de la Carrera Administrativa
Municipal, especificamente en el Articulo 24 y siguientes de la mencionada Ley.

Cuando se trate de una plaza vacante o nueva que corresponda a empleados de confianza,
podra ser cubierta con la persona que la Municipalidad considere apropiada para el
desemperio del cargo, teniendo en consideracion lo establecido en el Codigo Municipal y

demas Leyes aplicables.

Art. 19. La seleccion de personal podra hacerse a través de entrevistas y/o por medio de
pruebas de aptitud, técnica, intelectual o fisica. Dicha entrevista o prueba seran acordes
con las funciones, deberes y responsabilidades propias de cada puesto laboral. Lo
sefalado en el parrafo anterior estard a cargo de una Comision Municipal de la
Carrera Administrativa y el funcionario o empleado delegado para tal propdsito; quienes

haran la propuesta al Concejo para que tome la decisiéon de contratar al empleado/a.

Para comprobar los atributos de los candidatos, el Secretario/a Municipal examinara la
documentacion presentada y realizard una investigacion al azar que consistird entre otros
aspectos: Comprobar su experiencia laboral, su destreza para desempefiar la plaza a llenar,
buena conducta, eficiencia, responsabilidad en el trabajo, personas que dependen
econdémicamente de él, actitud y aptitud laboral. Cuando se trate de una plaza vacante
0 nueva que corresponda a empleados de confianza, deber4d ser cubierta con la
persona que la Municipalidad considere méas apropiada para el desempefio del cargo que
se solicita, tomando en consideracién en todo caso una terna de aspirantes a la nueva

plaza.

Al existir una vacante en la Municipalidad, el respectivo Concejo o el Alcalde o la Maxima
Autoridad Administrativa segun corresponda, convocara a los funcionarios y empleados de
carrera de la respectiva institucion que tuvieren interés, por medio de aviso colocado en la
cartelera oficial de la misma. La esquela sera fijada por el término de cinco dias anteriores
a la fecha del concurso. La Ley de la Carrera Administrativa establece las clases de
concurso que se pueden implementar, asi como el procedimiento a seguir para cada caso,

la propuesta de candidatos mejor evaluados y la vigencia de las mismas.

Art. 20.- Los funcionarios o empleados podran ser trasladados dentro de la misma
Municipalidad de una plaza a otra, de forma provisional o definitiva, siempre que dicho
traslado no signifique rebaja de categoria o nivel y no implique disminucién de condiciones

de trabajo, de salario o de cualquier otro derecho.
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Los traslados y/o rotaciones de personal; temporales o definitivos de los empleados se
regiran bajo el siguiente criterio: Cuando por prescripcion médica un empleado no pudiese
desempefiar el cargo asignado y solicitare por escrito ser trasladado a otro compatible con
su estado de salud y aptitudes, la Municipalidad accedera a lo solicitado si es factible,

conservando el salario que devenga.

Si el traslado es por tiempo limitado y el empleado es asignado a una plaza de menor
sueldo, conservara su propio sueldo. Por el contrario si se destina a una plaza de mayor
salario devengara este ultimo, pero regresard a su antiguo cargo y salario al cesar las
causas que motivaron el traslado. La Municipalidad tiene la facultad de realizar permutas

entre los empleados, tal y como lo establece la Ley de la Carrera Administrativa.

CAPITULO V
DE LA JORNADA DE TRABAJO, DE LA SEMANA LABORAL
Y HORARIOS DE TRABAJO.

Art. 21.- La jornada ordinaria de trabajo efectivo diurno, salvo las excepciones legales y las
establecidas en este Reglamento, serd de ocho horas diarias, de lunes a viernes. La

jornada semanal no podra exceder de cuarenta horas, y la jornada diaria de ocho horas.

Podran pactarse en forma ocasional horas extraordinarias cuando circunstancias
imprevistas, especiales 0 necesarias asi lo exijan y previa autorizacion del Concejo o del
Alcalde. No podran considerarse horas extraordinarias aquellas en las que labora el
empleado/a en funcién de superar retrasos en sus labores; siendo dicho retraso imputable

al servidor municipal.

Art. 22.- Cuando por circunstancias especiales a juicio del Alcalde Municipal o persona
delegada fuere necesario trabajar en horas nocturnas, éstas se pagaran por lo menos con
veinticinco por ciento de recargo sobre el salario establecido para igual trabajo en horas

diurnas.

Se consideraran como horas nocturnas, las comprendidas entre las diecinueve horas de un

diay las seis horas del dia siguiente.

Art. 23.- Las labores realizadas en horas extraordinarias previamente pactadas, seran

remuneradas con un recargo consistente en el cien por ciento del salario basico por hora,

13



hasta el limite legal. Excepto en los casos que se pactara con el Alcalde Municipal, que se

otorgara el tiempo compensatorio correspondiente.

Los trabajos que por fuerza mayor (o0 caso fortuito), como en caso de incendio, terremoto,
situaciones de emergencias por lluvias u otro semejante, tuvieren que realizarse

excediendo a la jornada ordinaria, se remuneraran solamente con salario basico.

Art. 24.- El horario de trabajo para el personal administrativo en condiciones normales sera
de las ocho a las doce horas por la mafiana y, de las trece horas a las dieciséis horas, por
la tarde, de lunes a viernes, con un receso de una hora para tomar los alimentos. Se

establece como hora de entrada de los empleados administrativos las 8:00 AM.

En lo que respecta a los empleados de planillay de campo, el Alcalde Municipal o
persona delegada establecera los horarios de acuerdo a la necesidad. Queda
facultado el Alcalde para acomodar el horario de trabajo para sus dependencias
administrativas, personal de aseo, mantenimiento, cementerio, pavimentacion,

alumbrado publico y otras, de acuerdo a las necesidades de la misma.

Art. 25. Entre la terminacion de una jornada ordinaria o con adicién de tiempo
extraordinario y la iniciacion de la siguiente, deberd mediar un lapso no menor de

ocho horas, lo cual se aplicara a todo empleado y / o funcionario municipal.
CAPITULO VI

DEL DESCANSO SEMANAL.

Art. 26.- Los dias de descanso semanal para el personal administrativo seran los sabados
y domingos y, deberan remunerarse con salario basico. En atencién a las necesidades del
servicio, el Alcalde podra sefialar, de comun acuerdo con los empleados afectados, dias de

descanso diferentes al sdbado y domingo.

Art. 27.- El empleado que no complete su semana laboral sin causa justificada de su parte,
perdera la remuneracién correspondiente al tiempo no trabajado de conformidad a lo
regulado por este Reglamento; sin perjuicio de la sancién correspondiente de conformidad

alaLey.

Art. 28.- El personal que trabaje en los dias de descanso semanal, previa autorizacion del
Alcalde o persona delegada, tendra derecho a que se le remuneren las horas ordinarias

laborales con salario basico recargado en un cincuenta por ciento. Tendra derecho ademas,
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a que esos dias se le compensen con otros comprendidos en la misma semana laboral o

en la siguiente, remunerandose estos Ultimos dias con salario basico.

Art. 29.- Ningun empleado trabajara en dias de descanso semanal, sin autorizacion previa
del Alcalde o persona delegada, excepto que sea por realizar labores para actualizar su

trabajo.

Art. 30.- Los sueldos o salarios ajustados por mes incluyen el pago de los dias de descanso

semanal y dias de asueto.

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

Art. 31.- Los sueldos basicos diarios se calcularan dividiendo el salario mensual entre
treinta dias. Los salarios basicos por hora se calcularan dividiendo la cantidad que resulte
de la aplicacién de la regla anterior, entre el nimero de horas ordinarias que integran la

jornada diaria.

Art. 32.- Los sueldos/salarios serdn pagados a mas tardar el ultimo dia habil del periodo a
gue correspondan; tal operacion se iniciarda y continuard ininterrumpidamente durante las
horas habiles en los lugares acostumbrados. Excepto en aquellos casos que por
circunstancias ajenas a la Municipalidad, tales como: Retraso en la transferencia de los
fondos del FODES, y pago tardio de contribuyentes; debiendo el Alcalde y/o Secretario/a
Municipal informar a los empleados las circunstancias que han motivado el pago tardio del
sueldo/salario que devengan; esto con el objeto de evitar demandas por parte de los

empleados hacia la Municipalidad por pago extemporaneo de su salario.

El pago debera efectuarse en moneda de curso legal, contra recibos o planillas que el

empleado firmara en sefial de haber recibido su salario de conformidad.

Cuando un empleado no supiere o no pudiere firmar, estampara en el comprobante de pago
la huella digital 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, firmara a su ruego otra persona mayor de dieciocho afios.
Ambas personas deberan ser debidamente identificadas con su Documento Unico de

Identidad por quien efectlta el pago.

Queda facultado el Alcalde para decidir el pago de los salarios del personal hasta con diez

dias habiles de anticipacion a su vencimiento.
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Art. 33.- El sueldo/salario de los empleados se pagara en forma integra, no pudiendo ser
compensado, pero se podra retener de él, hasta los limites legales, los montos para cubrir
pensiones alimenticias, cuotas sindicales, cotizaciones al ISSS, INPEP, AFP’S, impuestos,
embargos, préstamos y cualquier otro concepto que expresamente lo permitan las leyes.
Se exceptla el caso cuando el empleado/a, por medio de escrito presentado al Tesorero
en el que establezca que autoriza un descuento mayor al regulado por la Ley; aspecto que

librara de responsabilidad al Tesorero.

Art. 34.- El sueldo/salario deber& pagarse al propio empleado, salvo que éste no pudiere
concurrir a recibirlo, en tal caso podra hacerse representar por su cényuge o compariero/a
de vida, o alguno de sus ascendientes o descendientes debidamente autorizados por

escrito.

En caso de muerte del empleado, el salario y cualesquiera otra prestacion social a su favor
se pagara a los beneficiarios por él designados y registrados en su expediente personal,
previa identificacién y comprobacién de concurrencia de la causal descrita y siempre que
se llenen los demas requisitos que las leyes determinen. Los cheques de pago a
proveedores y/o trabajadores por planillas que se emitan en la Municipalidad, deberan
hacerse a nhombre del beneficiario, por ningiin motivo se emitira cheque a nombre de la
Tesoreria Municipal de la Institucion para pagar a proveedores, ni mucho menos para

cambiar cheques o salarios de empleados o funcionarios de la Municipalidad.

CAPITULO VI
VIATICOS Y TRANSPORTE.
Art. 35.- Se entiende por viaticos la cantidad de dinero que la Municipalidad proporciona a
los funcionarios 0 empleados para compensarles los gastos de alimentacion y alojamiento
en que incurren al alejarse transitoriamente de su sede de trabajo, en cumplimiento de
ordenes recibidas de su jefe inmediato y/o persona autorizada para tal efecto. Se entiende
por transporte la prestacion econdmica que se otorga al empleado, para su traslado a un
lugar fuera de su sede de trabajo en cumplimiento de misién oficial, siempre que la

Municipalidad no proporcione el medio para su traslado.

Art. 36.- En las Disposiciones Generales del Presupuesto de cada afio, se establecen los
valores que deberan otorgarse a los funcionarios y empleados municipales que asistan a
mision oficial al interior del Pais. De igual manera estipula el empleado responsable de

autorizacién y pago. Queda facultado el Concejo Municipal para aprobar los gastos de
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representacion y viaticos al exterior otorgados a funcionario o empleado delegado para

asistir a misioén oficial fuera del territorio nacional.

CAPITULO IX
LICENCIAS Y REGULACIONES DE PREVISION SOCIAL.

Art. 37.- Los empleados de la Alcaldia tendran derecho a gozar de licencia en los casos

siguientes:

a) Para cumplir obligaciones de caracter publico establecidas por la ley u ordenadas
por autoridad competente. En estos casos la Municipalidad debera pagar al empleado,
una prestaciéon equivalente al salario ordinario que habria devengado en el tiempo que

requiere el cumplimiento de dichas obligaciones.

b) Por Contraer Matrimonio. Los empleados gozaran por tal motivo de tres dias habiles
de licencia con goce de sueldo y, para su comprobacion servira la certificacion de la partida
de matrimonio respectiva o constancia extendida por el funcionario o empleado que autorizé

el acto.

¢) Para cumplir las obligaciones familiares._ Todo y cuando racionalmente reclamen su
presencia, como en los casos de muerte o enfermedad grave de su cényuge o
conviviente, de sus ascendientes, descendientes y hermanos; lo mismo que cuando se
trate de personas que dependan econémicamente de él y que aparezcan nominadas en el

respectivo expediente laboral.

Esta licencia durara el tiempo necesario, pero la Municipalidad solamente estara obligada
a reconocer por esta causa una prestacion equivalente al salario ordinario de dos dias en

cada mes calendario y, en ningun caso, mas de quince dias en un mismo afio calendario.

d) Por razones de estudio los empleados que sean estudiantes de cualesquiera de
las facultades de las Universidades y/o instituciones de nivel superior, podra
otorgarseles hastados horas diarias. En este caso la calidad de estudiante matriculado
y la necesidad del permiso, deben se comprobadas con la certificacion de la Universidad
respectiva en donde ira inmerso el horario de clases. Queda facultado el Alcalde
para procurar no otorgar permisos laborales a empleados que estudian en dias y horas
similares; ya que esta accion puede limitar la prestacién eficiente de los servicios publicos

gue se brindan a los contribuyentes.
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e) Por Paternidad. Los empleados que sean padres por nacimiento o adopcion, tendran
derecho a una licencia de tres dias habiles, que se concedera a su elecciéon desde el dia
del nacimiento, de forma continua, o distribuidos dentro de los primeros quince dias desde
la fecha del nacimiento. En el caso de padres adoptivos el plazo se contara a partir de la
fecha en que quede firme la sentencia de adopcién respectiva. Para el goce de esta licencia
debera presentarse partida de nacimiento o certificacion de la sentencia de adopcion, segun

sea el caso.

e) Por Maternidad. La Municipalidad dar& a las empleadas en concepto de descanso por
cada parto un total que no podra exceder las DIECISEIS SEMANAS; diez de las cuales
deberdn tomarse de manera obligatoria; tal descanso debera otorgarse
independientemente del tiempo que tenga de laborar para ésta. Los dias de licencia por
maternidad seran contabilizados a partir del dia en que la empleada se ausente de la
Municipalidad por problemas de maternidad o en su defecto el dia en que se ausente por

dar a luz.

f) Por duelo.

g) Por asistir a misiones oficiales fuera del territorio nacional.
h) Por enfermedad gravisima de los parientes cercanos.

Art. 38. Procederan las licencias con goce de sueldo, por enfermedad, en el caso de que
esta incapacite al empleado para un trabajo eficaz o vuelva imperioso el descanso del
paciente para su curacion. Ambos casos deberdn comprobarse por medio de una
certificacion extendida por un médico del Instituto Salvadorefio del Seguro Social o en casos
especiales a juicio prudencial del jefe inmediato del empleado sujeto a la licencia que se
sefala, por una certificacion extendida por un médico particular o de la Unidad de Salud de
la localidad.

Art. 39.- La Municipalidad reconocera en concepto de subsidio a los empleados que estén
sujetos al régimen del Instituto Salvadorefio del Seguro Social, solamente el porcentaje del
salario que devenguen que no sea cubierto por la Instituciéon antes mencionada. En los
casos en que el empleado necesariamente deba hospitalizarse o someterse a una
intervencion quirargica, el Concejo Municipal podra acordar que se proporcione la
ayuda econdmica que se estime conveniente. En los casos de licencia por maternidad, el
Instituto Salvadorefio del Seguro Social otorga a la empleada en concepto de subsidio por

maternidad; el cien por ciento (100%) del sueldo que devenga; sin embargo, si el Concejo
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Municipal considera conveniente podra otorgarsele hasta un 25% mensual del valor del

salario que devenga la empleada, en concepto de subsidio por maternidad.

Art. 40.- La Municipalidad podra conceder permisos de caracter personal y licencias sin
goce de sueldo, cuando a juicio del Alcalde o persona delegada en su caso, la naturaleza

de las labores realizadas lo permita.

Art. 41.- Todo permiso o licencia, de la naturaleza que sea, debera pedirse con al menos
dos dias de anticipacién, salvo casos extraordinarios en los que esto no sea posible. Para
ello, el empleado deberé llenar el formulario que la Municipalidad proporcione al efecto, en

él se establecera el motivo de la ausencia.

Art. 42.- Por regla general y para evitar la interrupcion de los servicios municipales, no
podra concederse licencia a tres empleados el mismo dia, Unicamente en casos especiales
previamente comprobados; esto con el fin de no descuidar la atencién al publico y el normal

funcionamiento de la Municipalidad.

Seguridad Ocupacional

Art. 43.- Los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales a que estan expuestos
los trabajadores a causa, en ocasion o por motivo del trabajo constituyen los riesgos
profesionales, a que se refiere el articulo 316 del Cédigo de Trabajo y en consecuencia crea
obligaciones hacia la municipalidad para prevenirlos de acuerdo a lo comprendido en la

Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo.

Indemnizaciones

Art. 44.- Para el calculo de las indemnizaciones y prestaciones en dinero cualquiera que
sea el salario ordinario que efectivamente devengue el empleado, ningin salario se
considerara inferior al salario minimo diario legal vigente, ni superior a cuatro veces el

mencionado salario.

Responsabilidad Patronal

Art. 45.- Los riesgos profesionales, acarrearan responsabilidad para la Municipalidad, salvo
aquellos producidos por fuerza mayor extrafia y sin relacion alguna con el trabajo y los
provocados intencionalmente por la victima. También estard exenta de responsabilidad la
Municipalidad, cuando el riesgo se hubiere producido encontrandose la victima en estado

de embriaguez o bajo la influencia de un narcético o drogas.
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Prestaciones de Ley
Art. 46.- En caso de accidente comun y riesgos profesionales, la Municipalidad concedera
a sus empleados, las prestaciones establecidas en el Codigo de Trabajo, o la Ley de la

Carrera Administrativa Municipal segun corresponda.

Art. 47.- Si se produjera la muerte del empleado a causa del riesgo profesional, la
Municipalidad dara la prestacion econdmica para gastos funerales equivalente a tres meses
del salario que devengaria el fallecido, la que entregard de manera inmediata a los
beneficiarios segun el expediente laboral. Ademas pagara la indemnizacién a los
beneficiarios que sefialan el Cédigo de Trabajo, o la Ley de la Carrera Administrativa
Municipal segun corresponda el caso; de conformidad a la disponibilidad financiera de la

Municipalidad.

Art. 48.- En todo lo no regulado en este Capitulo, los empleados se regiran en lo que fuere
aplicable y no contrarie lo establecido en este Reglamento, por la Ley de la Carrera
Administrativa Municipal, Codigo de Trabajo, Contrato laboral y Ley de Asuetos, Vacaciones
y Licencias de los Empleados Publicos no Comprendidos en la Carrera Administrativa, entre

otras Leyes.

CAPITULO X.
VACACIONES Y ASUETOS.

Art.49.- El personal gozara a titulo de vacacion con salario basico durante cuatro periodos

en el afio, segun el detalle siguiente:

1. Ocho dias durante la Semana Santa,

2. 5y 6 de agosto, por la celebracion de las fiestas patronales en Honor al Divino
Salvador del Mundo,

3. Del 24 de Diciembre al 2 de Enero, ambas fechas inclusive,

4. Dos dias en la celebracion de las fiestas patronales del Municipio,

Queda facultado el Alcalde para otorgar vacacion a los empleados, aquellos dias que

se consideran como tales pero que por circunstancias ajenas a la Municipalidad caen

en fines de semana.

Los empleados de la Municipalidad gozaran ademas de asueto remunerado durante los

siguientes dias:
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a) Uno y diez de mayo, respecto al dia del trabajo y dia de la madre.

b) Diecisiete de junio, dia del padre.

¢) Quince de septiembre, dia de la Independencia Patria.

d) Dos de noviembre, dia de los santos difuntos.

e) Dia del Empleado Municipal y otros que segun la costumbre del Municipio se
otorguen. Deberan otorgarse ademas los dias que la Asamblea Legislativa o el
Presidente de la Republica decreten como asuetos para los Empleados Publicos y

Municipales.

Art. 50.- El empleado/a que de comun acuerdo con la Municipalidad trabaje en el dia de
asueto o fuera de los horarios establecidos por la Municipalidad, podra devengar un salario
extraordinario integrado por el salario ordinario mas un recargo del ciento por ciento de éste.
Si trabaja en horas extraordinarias, el calculo para el pago de los recargos respectivos se
hara en base al salario extraordinario mencionado anteriormente. Se exceptla el caso en
gue el empleado/a acordara con el Alcalde Municipal o persona delegada por este, que las
horas extraordinarias o dias laborados considerados como asuetos sean compensados;
atendiendo lo establecido en el Articulo 27 de las Politicas de Uso Racional de los Recursos
del Estado o del Municipio, emitido por el Tribunal de Etica Gubernamental publicado en el

D. O. No. 87, Tomo No. 383 del catorce de mayo de dos mil nueve.

Si coincidiere un dia de asueto con el dia de descanso semanal, el empleado tendra
derecho Unicamente a su salario basico; pero si trabajare en dicho dia, tendra derecho a la

remuneracion especial a que hace referencia el inciso precedente.

Art. 51.- Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento, en lo que se refiere a
los asuetos y vacaciones, no serd aplicable a aquellos servicios que por su naturaleza
especial no puedan ser suspendidos, tales como los de tren de aseo, cementerios, barrido

de calles, agua potable, entre otros.

En este caso tales servicios seran regulados por los respectivos Jefes de Unidad,
designando el personal que trabajara en los dias de asueto y vacaciones relacionados, a

fin de que el servicio a la comunidad no sea interrumpido.

Art. 52.- El personal de servicio continuo a que se refiere el articulo anterior, que por
circunstancias de trabajo no pueda gozar de vacaciones en los periodos mencionados,

gozara de quince dias de vacacion anual remunerada con una prestacion equivalente al
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salario ordinario correspondiente a dicho lapso mas un treinta por ciento del mismo,

sujetandose ademas a las regulaciones establecidas en los articulos siguientes.

Art. 53.- Los dias de asueto y descanso semanal que quedaren comprendidos en el periodo
de vacaciones no prolongaran la duracion de éstas, pero las mismas no podran iniciarse en
tales dias. Los descansos semanales compensatorios no podran incluirse dentro del

periodo de vacaciones.

Art. 54.- Todo empleado que realice labores que por su naturaleza no puedan suspenderse,
para tener derecho a vacaciones de acuerdo a lo establecido en este capitulo, debera
acreditar un minimo de doscientos dias trabajados en el afio, aunque en el contrato o
nombramiento respectivo no se le exija trabajar todos los dias de la semana, ni se le exija

trabajar en cada dia el maximo de horas ordinarias.

Art. 55.- Se entendera que la continuidad del trabajo no se interrumpe, en aquellos casos
gue se suspende la relacién laboral, pero los dias que durare la suspensién no se

computaran como dias trabajados, para los efectos del articulo anterior.

Art. 56.- La Municipalidad debera sefalar la fecha en que el empleado ha de gozar las
vacaciones, y debera notificarle con quince dias de anticipacion por lo menos, procurando

la alternancia para evitar que la prestacion del servicio se afecte.

Art. 57.- La remuneracidon en concepto de vacaciones deberd pagarse antes que el
empleado empiece a gozarlas, excepto que la disponibilidad financiera de la Municipalidad
no lo permita y cubrird todos los dias que quedaren comprendidos entre la fecha de inicio y

finalizacion de las mismas.

Art. 58.- Los empleados no tendran derecho a vacaciones, si durante el afio hubieren

faltado injustificadamente quince dias o mas.

Art. 59.- No podran compensarse las vacaciones con dinero o en especie. Es obligacién de
la Municipalidad otorgarlas al empleado y obligacion de este tomarlas. No se permitira
acumular los periodos de vacaciones.
CAPITULO XI
AGUINALDO Y OTRAS PRESTACIONES.

Art. 60.- Ademas del salario mensual, los empleados tendran derecho en diciembre a una

prima del 100% de su salario, que equivaldra al aguinaldo. Para recibir el aguinaldo el
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empleado debera tener por lo menos seis meses 0 mas de prestar sus servicios a la

Municipalidad, ya sea por Ley de Salarios o contrato.

Los empleados que al doce de diciembre de cada afio, no tuvieren un afio de laborar para
la Municipalidad, tendran derecho a que se les pague una cantidad proporcional al tiempo

laborado.

Quienes al doce de diciembre tuvieren seis meses o mas de servicio a la Municipalidad, les

correspondera un monto igual al cien por ciento del sueldo mensual.

Quienes tuvieren menos de seis meses de trabajo en la Municipalidad al dia doce de
diciembre, tendran derecho al pago de la parte proporcional a la cantidad que les habria
correspondido si a esa fecha hubiera completado seis meses de trabajo. Para calcular la
parte proporcional del aguinaldo, el salario mensual se dividira entre seis y el resultado sera
multiplicado por los meses o el equivalente en tiempo que tiene el empleado de prestar sus

servicios a la Municipalidad.

El empleado que tuviere 15 o mas inasistencias injustificadas en el afo, perdera el derecho

al aguinaldo que se otorga afio con afo.

Art. 61.- La prima que en concepto de aguinaldo deberéa entregarse a los empleados que
tienen derecho a ella, se pagaréa en el lapso comprendido entre el doce y el veintitrés de
diciembre de cada afio. Se exceptlan los casos en que no exista disponibilidad financiera

y tenga que otorgarse en fechas posteriores.

CAPITULO XII
CONTROL DE ASISTENCIAS Y AUSENCIAS.

Art. 62.- La asistencia y permanencia de los empleados en el desempeiio de sus labores
sera controlada en la forma y por los medios que la Municipalidad considere adecuados a
cada lugar de trabajo. En el caso de la Municipalidad de Tapalhuaca, actualmente se
controla mediante marcacion en huella. Se podra optar por cualquier otro mecanismo que
el Concejo Municipal considere conveniente y que garantice la permanencia de los

empleados en su lugar de trabajo.

Art. 63.- La omision de una huella (colocacién de marcaron en la tarjeta del empleado/a),

hara presumir la inasistencia o abandono del empleado en la correspondiente jornada, salvo
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prueba en contrario. Las marcas defectuosas, manchadas o confusas se tienen por no

hechas, siempre que ello no provenga de defectos mecanicos del sistema de control.

La omision de una marca o firma en los controles respectivos, asi como el hecho de que
ésta apareciere con evidentes muestras de alteracion, hara presumir la inasistencia o

abandono del empleado en la correspondiente jornada, salvo prueba en contrario.

Art. 64.- Se considerard como ausencia injustificada la no asistencia al trabajo en un dia
laborable, si el empleado no justifica la causa que la motivo, la cual debera presentarse

dentro de las veinticuatro horas subsiguientes al dia de ausencia.

Art. 65.- Toda llegada tardia a las labores por parte del empleado, dara lugar a que se le
descuente de su sueldo/salario, la porciéon que corresponda a la unidad de tiempo que se

tarde en llegar.

Se considerard como 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 afectara el

monto del sueldo.

Art. 66.- El Alcalde Municipal o persona delegada para tal efecto, podra autorizar o
dispensar llegadas tardias a sus empleados, para lo cual debera firmar una autorizacion al
respecto (Todo y cuando exista justificacion para ello, caso contrario el autorizante sera
Gnico y exclusivamente responsable sobre la autorizacion que realice). También podran
autorizar permisos para que los empleados puedan ausentarse momentdneamente durante
la jornada de trabajo, aspecto por el cual se autoriza hasta un total de 40 horas de permisos

personales al afio.

Siun empleado llegare durante un mes laboral 30 minutos tardiamente, no se le descontara
de su sueldo ningun valor; se le descontard el valor correspondiente por llegadas tardias si

durante un mes el empleado/a llegare tarde después de los 30 minutos que se le dispensan.

Si llegare tardiamente después de los 30 minutos que se le conceden como periodo de
gracia, se le descontara el sueldo normal que le corresponde por esas llegadas tardias y el
séptimo; sin perjuicio de la sancion a la que estuviere sujeto por incumplir sus obligaciones

laborales.
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CAPITULO Xl

DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES.

Art. 67. Los empleados de la Municipalidad gozaran de todos los derechos establecidos
en La Ley de la Carrera Administrativa Municipal, Cédigo de Trabajo, Reglamento Interno

de Trabajo y, demas Leyes aplicables.

Art.68. Son obligaciones de los empleados de la Municipalidad, las establecidas en

la Ley de la Carrera Administrativa, el Cédigo de Trabajo, Manuales de Organizacion y
Funciones y Descriptor de Cargos y Categorias, Normas de Control Interno
Especificas, las sefialadas en el presente Reglamento Interno de Trabajo,y las que
corresponden a cada puesto de trabajo de acuerdo con su naturaleza, circunstancia e

incidencias.

Art.69. Todas las prohibiciones establecidas por las leyes laborales a los
empleados, son aplicables a cada miembro del personal de la Municipalidad, lo
mismo que las que resulten de los Reglamentos del Municipio y contenidas en
circulares, instructivos y érdenes escritas emanadas del Concejo y Alcalde Municipal.

Art. 70. Son derechos de los empleados de la Municipalidad, los siguientes:

1) De estabilidad en el cargo, en consecuencia, no podran ser destituidos, suspendidos,
permutados, trasladados o rebajados de categoria sino en los casos y con los

requisitos que establezca la ley;

2) De ascenso;

3) De devengar el sueldo, viaticos y emolumentos que tuviere asignados el cargo o
empleo y la categoria para que hayan sido nombrados, pudiendo hacérsele

Unicamente los descuentos autorizados por la ley;
4) De vacaciones, asuetos y licencias sefialado en la ley correspondiente;
5) De aguinaldo en el mes de Diciembre de cada afio;

6) De acceso a la informacion referente a su persona, asentada en los Registros

Nacional y Municipal de la Carrera Administrativa Municipal;
7) De jubilacion de conformidad a la ley;
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8) De indemnizacion por supresion de la plaza desempefiada; conforme lo establece

el Art. 53 de la Ley de la Carrera Administrativa;
9) De prestacién econdémica por incapacidad total permanente;

10) De prestacidon econdémica para gastos funerarios equivalente a tres meses del
salario que devengaba el fallecido, la que se entregara a los beneficiarios que haya

definido el empleado/a en su expediente laboral;

11) De capacitacién permanente sobre materias que interesan a la administracion

municipal;

12) Recibir la remuneracién que les corresponde de acuerdo con el respectivo
Nombramiento o contrato.

13) Recibir las remuneraciones por trabajo extraordinario realizado en la cuantia,
tiempo, lugar y forma establecida por la Ley.

14) Volver a su puesto de trabajo, después de concluir el tiempo de descanso
semanal, asueto, licencia, permiso, vacacion, suspension legal o disciplinaria.
15) Ser oido y permitirle la defensa de sus legitimos derechos mediante reclamos o
peticiones dirigidos, con el respeto debido, al respectivo jefe o la autoridad

administrativa competente.

16) Las demas que establezcan las Leyes aplicables.

Art. 71.- Son obligaciones del personal:

1) Asistir puntualmente a su lugar de trabajo y permanecer en él durante el tiempo
establecido, prestando sus servicios con diligencia, esmero y eficiencia, de acuerdo
a las tareas encomendadas y siguiendo las instrucciones de sus superiores, siempre
y cuando éstas no violenten el presente Reglamento ni las disposiciones legales
pertinentes.

2) Guardar rigurosa reserva sobre aquellos asuntos confidenciales de los cuales
tuviere conocimiento por razén de su cargo, y sobre asuntos administrativos cuya
divulgaciéon pudiera causar perjuicio a la Municipalidad o provecho indebido a
terceros.

3) Observar buena conducta en el desempefio de sus funciones, evitando cualquier
acto que pueda causar desprestigio a la Municipalidad.

4) Cuidar los bienes e informacion de la Municipalidad, asi como los que le fueren

confiados directamente para el mejor desempenfio de sus labores; respondiendo por
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la destruccion o dafios ocasionados a los mismos por su negligencia, imprudencia

0 impericia.

Lo anterior no tendra aplicacion si tales bienes se hubieren destruido o dafiado por

caso fortuito, fuerza mayor o por vicios de su mala calidad o defectuosa fabricacion.

5)
6)

7

8)

9)

Tratar con esmero y cortesia al publico en general.

Participar, cuando la Municipalidad lo designe, en los programas de capacitacion y
adiestramiento para mejorar y/o reforzar los conocimientos a aplicar en el
desempefio de sus labores.

Observar estrictamente todas las prescripciones concernientes a la higiene y
seguridad establecidas por las leyes, reglamentos y disposiciones administrativas
para mayor seguridad y proteccion de los empleados y las instalaciones.

Devolver a la Municipalidad, cuando por cualquier motivo dejare de trabajar en ella,
los documentos, instrumentos y herramientas que le hayan sido confiados.
Ademas se establecen como obligaciones de los funcionarios y empleados de
carrera las establecidas en el Art. 60 de la Ley de la Carrera Administrativa

Municipal.

Art. 72.- Sin perjuicio de lo establecido en la Ley de la Carrera Administrativa Municipal,

Cddigo de Trabajo y demas leyes relacionadas, se prohibe a los empleados de la

Municipalidad:

1)

2)

3)

4)

5)

Percibir, aceptar, solicitar o hacerse prometer donativos y/o gratificaciones
prevaliéndose del cargo.

Abandonar individual o colectivamente los puestos de trabajo, asi como ejecutar
huelgas, por no estar reconocido este derecho en la legislacion salvadorefia
a los empleados municipales.

Faltar injustificadamente al trabajo o ausentarse durante las horas laborales, sin la
correspondiente autorizacion del Alcalde o Secretario/a Municipal.

Realizar dentro de las oficinas o0 en las areas de circulaciéon de la Municipalidad,
durante las horas de trabajo, reuniones que interrumpan el normal desarrollo de las
labores.

Manchar, dafar, deteriorar 0 estropear los bienes inmuebles o las instalaciones
de la Municipalidad, o alterar la presentacién de las dependencias, circulaciones o

accesos.
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6) Ofender por cualquier medio a los miembros del Concejo o a los deméas empleados
de la Municipalidad.

7) Poner en peligro la propia seguridad de los empleados y visitantes de la
Municipalidad, asi como los edificios, locales, equipos, vehiculos y demas
bienes propiedad o a cargo de la Municipalidad.

8) Realizar cualquier tipo de propaganda politica o religiosa dentro de las
instalaciones de la Alcaldia.

9) Portar armas de cualquier clase durante el desempefio de las labores, a menos
que aquellas sean necesarias para el desempefio de las mismas.

10) Asistir al desempefio de sus labores bajo los efectos de bebidas
embriagantes, narcoticos o drogas enervantes y/o alucinégenos, asi como hacer
uso de las mismas durante las horas de trabajo o en dependencias de la
Municipalidad.

11) Recurrir a métodos diferentes al mérito y eficiencia comprobada para obtener
ascenso, aumento de salario u otros beneficios.

12) Procurar u obtener ilicitamente ventajas econdmicas o de cualquier otra indole,
personalmente o por interpdsita persona, através de las operaciones de compra
yventa que realiza la Municipalidad, asi como las que pudieran provenir
de las inversiones o de los servicios que ésta proporciona.

13) Realizar ventas dentro de las instalaciones municipales en horas de
trabajo.

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

15) Dedicarse dentro de las horas de trabajo a cualquier clase de juegos,
entretenimiento o esparcimiento o ingerir alimentos, para esto Ultimo deben
respetarse los horarios de receso.

16) Realizar, propiciar o consentir actos incompatibles con las normas de la moral o
buenas costumbres dentro de las instalaciones de la Alcaldia.

17) No traer el uniforme asignado en los dias establecidos.

18) Traer vestuario no adecuado a la oficina, para ello sera el Gerente Administrativo
ylo Secretario/a Municipal quien debera reglamentar este aspecto.

19) Que un empleado/a ejerza un cargo directivo en Asociaciones de Desarrollo

Comunal y Consejos Directivos Escolares del Municipio.
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20) Las demas que establezca este Reglamento, Ley de la Carrera Administrativa

Municipal y demas Leyes aplicables.

CAPITULO XIV

ATRIBUCIONES, FACULTADES, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LA

MUNICIPALIDAD.

Art. 73.- Son atribuciones y facultades de la Municipalidad las establecidas en este

Reglamento, Disposiciones Generales del Presupuesto Municipal, Ley de la Carrera

Administrativa Municipal, Codigo de Trabajo y demas Leyes, en lo que fuere aplicable.

Art. 74.- Son obligaciones de la Municipalidad:

Pagar el salario en la forma y plazo establecido en el presente Reglamento.
Proporcionar al empleado el equipo y herramientas necesarias para el desempefio
de sus labores.

Proporcionar al empleado un ambiente de trabajo adecuado para el desarrollo de
sus actividades.

Pagar viaticos y facilitar el transporte en los casos que sea procedente.

Guardar la debida consideraciéon a los empleados, absteniéndose de todo tipo de
maltrato.

Las demas que establezca este Reglamento, Ley de la Carrera Administrativa

Municipal, Cédigo Municipal y demas leyes aplicables.

Art. 75.- Se prohibe a la Municipalidad:

a.

Influir en los empleados en cuanto al ejercicio de sus derechos politicos o
convicciones religiosas.

Exigir o aceptar dadivas o regalias para garantizar la estabilidad laboral de sus
empleados o la obtencion de privilegios.

Discriminar o tomar represalias de cualquier tipo en contra de los empleados por su
sexo, raza, color, origen social, convicciones politicas, religiosas o por su condicién
de sindicalizados.

Obstaculizar el ejercicio del derecho que tienen los empleados de constituir
sindicatos.

Hacer o autorizar colectas obligatorias entre sus empleados.
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f. Obligar o consentir que los empleados ostenten en las oficinas donde trabajan,
distintivos o emblemas que los identifiquen como miembros de algun partido politico.

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

h. Suprimir o disminuir el salario o las prestaciones sociales.

i. Hacer provocaciones o insinuaciones de tipo sexual, valiéndose de su cargo o nivel
jerarquico.

j.  Ofender por cualquier medio a los empleados de la Municipalidad.

k. Dirigir los trabajos en estado de embriaguez, bajo la influencia de narcéticos o
drogas enervantes o en cualquier otra condicion analoga.

. Las deméas que este Reglamento, Ley de la Carrera Administrativa Municipal,

Cddigo Municipal y demas Leyes aplicables.

CAPITULO XV
INFRACCIONES Y SANCIONES.
TITULO |
INFRACCIONES.

Art. 76.- Las faltas se clasifican en:

a) Leves

b) Graves

c) Muy graves
Art. 77.- Son faltas leves:

a) Usar indebidamente los materiales de uso administrativo, papeleria y otros
implementos o bienes destinados al servicio de la Municipalidad.

b) Dirigirse a los usuarios, funcionarios y empleados de la Municipalidad con
palabras soeces.

c) Presentarse inadecuadamente vestido al desempefio de sus labores.

d) Vender dentro de las instalaciones de la institucion, cualquier clase de
mercaderia, asi como realizar rifas o sorteos en horas de trabajo.

e) Dedicarse a cualquier actividad ajena a sus labores durante el horario

establecido en este Reglamento.
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Art. 78.- Son faltas graves:

a)
b)
c)

d)

e)

9)
h)

)

K)

Incumplir el horario de trabajo.

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

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

Ostentar en las oficinas donde trabaja, distintivos o emblemas que lo identifiquen
como miembro de un partido politico o realizar cualquier tipo de propaganda
politica o religiosa dentro de las instalaciones de la Alcaldia.

Negarse sin causa justificada a asistir a cursos de capacitacion o especializacién
profesional.

Atender al puablico en forma negligente, sin guardarle la consideracién debida en
las relaciones que tuviere con él por razén de su cargo o empleo.

Desarrollar sus labores de manera parcial e interesada.

Abandonar total o parcialmente sus labores durante la jornada de trabajo, sin
permiso de su superior 0 sin causa justificada.

Portar armas de cualquier clase durante el desempefio de sus labores, salvo que
éstas fueren necesarias para el desempefo del mismo.

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

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

La reincidencia en la comisién de una falta leve.

Art. 79.- Son faltas muy graves:

a)
b)

Realizar actos inmorales dentro de las instalaciones de la institucién.

Ingerir bebidas embriagantes o usar drogas alucinégenas, estupefacientes o
enervantes dentro de la institucion y sus dependencias, o en horas de trabajo,
asi como presentarse al desempefio de sus labores en estado de ebriedad o
bajo la influencia de dichas drogas.

Ejecutar actos u observar conductas que dafien, deterioren o pongan en peligro
la seguridad de los compafieros de trabajo y demas personas, asi como los

edificios, instalaciones y demas bienes de la Municipalidad.
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d)

e)

9)

h)

)
k)

Divulgar los asuntos de caracter confidencial de los que tenga conocimiento por
razon de su cargo, o de caracter administrativo cuya divulgacién pudiera causar
perjuicio a la Municipalidad o provecho indebido a terceros.

Destruir, sustraer o alterar registros municipales o consignar en ellos datos
falsos.

Contraer deudas o efectuar colectas para fines personales a nombre de la
Alcaldia.

Autorizar actos o documentos que no sean de su competencia o que siendo de
su competencia carezcan de legalidad.

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

Percibir, aceptar, solicitar o hacerse prometer donativos y/o gratificaciones,
prevaliéndose del cargo.

La reincidencia en la comision de una falta grave.

Las demas causales de suspensiones contenidas en la Ley de la Carrera

Administrativa y demas leyes aplicables.

TITULO I
SANCIONES.

Art. 80. Sin perjuicio de las penas a que sean acreedores de conformidad con las Leyes

comunes, los empleados que no cumplan debidamente con sus obligaciones o incurran en

las prohibiciones contempladas en Ley de La Carrera Administrativa Municipal, quedaran

sujetos a las sanciones disciplinarias siguientes:

® 20 T p

Amonestacion oral privada;
Amonestacion escrita;

Suspensién sin goce de sueldo;
Postergacion del derecho de ascenso;
Despido del cargo o empleo.

Art. 81. De las amonestaciones.

Seran sancionados con amonestacion verbal privada los empleados que cometan faltas

leves, determinadas en el respectivo Reglamento Interno y que no impliquen incumplimiento

de las obligaciones expresadas en el Art. 60 de La Ley de La Carrera Administrativa
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Municipal, excepto el incumplimiento ocasional de las comprendidas en el numeral 2 del
citado articulo, que se sancionaran de acuerdo a este inciso. En caso de reincidencia,
dentro del plazo de dos meses siguientes a la fecha de comision de la primera falta, la

amonestacién se hara por escrito.

Las amonestaciones seran impuestas por el Concejo, el Alcalde o la Maxima Autoridad
Administrativa y funcionarios del nivel de direccion, con la sola comprobacion del hecho que

las motiva.

Art. 82.- El Concejo Municipal o en su defecto el Alcalde, podra imponer multa cuando se
cometa una falta grave o el empleado haya sido objeto de dos o mas amonestaciones

escritas. El monto de la multa no excedera del 10% del sueldo mensual devengado.
De las suspensiones.

Art. 83.- 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,

excepcion hecha del caso contemplado en el articulo anterior. (1)

Las suspensiones hasta por cinco dias, podran ser impuestas por los Concejos, Alcaldes o
las Maximas 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
gue se le hacen. Si no contestare o manifestare su conformidad, la autoridad competente
decretara la suspension. Si contestare oponiéndose, abrira el procedimiento a prueba por
el término de cuatro dias improrrogables, a fin que se aporten las pruebas que estimaren
procedentes, y vencido este término, resolvera lo pertinente dentro de las cuarenta y ocho

horas siguientes. Este tipo de suspensiones no cuentan para los efectos del Art. 68. (1).

Las suspensiones por mas de cinco dias seran impuestas por el Concejo o el Alcalde o la
Maxima Autoridad Administrativa, previa autorizacion de la respectiva Comision Municipal
y de acuerdo al procedimiento establecido en esta Ley. (1). También se podra decretar
suspension sin goce de sueldo cuando se haya decretado auto de detencién sea ésta

administrativa o judicial por delito en contra de un empleado de la Municipalidad.

Art. 84. La postergacion del derecho de ascenso para los empleados de carrera, sera otra
causal de sancién para el empleado y seran impuestas por el Concejo o el Alcalde, o la

Maxima Autoridad Administrativa, previa autorizacién de la respectiva Comisiéon Municipal
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de la Carrera Administrativa, y de acuerdo al procedimiento establecido en esta ley, de

conformidad a lo establecido en el Art. 65 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.
Causales de despido.
Art. 85. Son causales de despido, las siguientes:

a. Incumplimiento de las obligaciones comprendidas en el Art. 60 o incumplimiento de
las prohibiciones comprendidas en el Art. 61, cuando con dicho incumplimiento se
cause grave trastorno a la disciplina interna, al normal desarrollo de las actividades
de la oficina de que se trate o al desarrollo de funciones de la administracién;

b. Porhacerse acreedor a una tercera suspension en el término de un afio, autorizadas
por la Comision Municipal de la Carrera Administrativa,;

c. Falta notoria de idoneidad, evidenciada en las evaluaciones de desempefio laboral
0 en el desempefio rutinario del cargo o empleo;

d. Abandono del cargo o empleo, que se presumira cuando el funcionario o empleado
faltare al desempefio de sus funciones por mas de ocho dias habiles consecutivos
sin causa justificada; (1)

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

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

g. Ingerir bebidas embriagantes o consumir drogas enervantes o estupefacientes en el
lugar de trabajo o fuera de él cuando estuviere en el ejercicio del cargo o empleo, 0
presentarse al desempefio de su cargo o empleo en estado de ebriedad o bajo la

influencia de drogas o estupefacientes.

Procedimiento en caso de amonestacion.

Art. 86.- ElI Concejo Municipal, el Alcalde, la Maxima Autoridad Administrativa o el
funcionario de nivel de direccién, que haya comprobado el hecho que motiva la
amonestacion, mandara a oir al empleado para que exprese las justificaciones que tenga a
su favor y si a juicio de la autoridad que lo mandé a oir, el empleado o funcionario no
justificare su actuacion, en el mismo acto lo amonestara oralmente, levantando acta de lo

actuado. (1).
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En los casos de amonestacion por escrito a que se refiere el Art. 63 de la Ley de la Carrera
Administrativa Municipal, se seguira el procedimiento establecido en el inciso anterior, y en
caso de ser procedente, se resolvera asi, haciéndose constar en el acta la reincidencia. La
nota de amonestacion, podra entregarse al funcionario o empleado infractor en el mismo

acto o con posterioridad a la firma del acta respectiva. (1)

Queda facultado el Concejo, Alcalde o persona delegada para tal efecto para imponer
sanciones al personal excluido de la Ley de la Carrera Administrativa, siempre y cuando se
realicen de conformidad a lo establecido en el presente Reglamento y demas Leyes
aplicables.

Art. 87. En caso de suspension y despido de los empleados excluidos de la Ley de la
Carrera Administrativa Municipal, bastara la comprobacién de los hechos que dieron motivo
a la suspension, procediendo el Concejo, Alcalde o persona delegada para tal efecto a su
aplicaciéon. En caso de despido por pérdida de confianza, sera el Concejo Municipal la
autoridad competente para tal propdésito, siendo necesario justificar documentalmente tal
hecho y notificarselo al empleado correspondiente para evitar causas o0 costos procesales

para el Concejo Municipal.

CAPITULO XVI
OTRAS DISPOSICIONES.

DEL RETIRO VOLUNTARIO DE LOS EMPLEADOS/AS E INDEMNIZACION POR
DESPIDO A PERSONAL POR CONTRATO.

Art. 88. Cuando un empleado/a de la Municipalidad quisiere retirarse voluntariamente, sea
la causa por aspectos personales, de salud u otra indole; debera expresarlo por escrito al

Secretario/a Municipal, Alcalde y/o Concejo Municipal.

En el escrito se hara constar la causa que motiva al empleado/a retirarse de la Institucion,
para ello el Concejo Municipal tendra 3 dias habiles para resolver la peticion del

empleado/a.

En caso que la peticion del empleado/a sea aceptada por el Concejo Municipal, se debera
otorgar en concepto de retiro voluntario por cada afio laboral el valor correspondiente a un
sueldo, de acuerdo a las siguientes condiciones:
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a) Si el sueldo mensual fuere de hasta cuatro salarios minimos, el valor que se otorgara
por retiro voluntario (indemnizacién) serd hasta un maximo equivalente a doce sueldos

mensuales;

b) Si el sueldo mensual fuere superior a los cuatro salarios minimos, hasta un maximo
de ocho salarios minimos, el valor a otorgar por retiro voluntario sera de doce meses, hasta

un maximo de seis mil ochocientos cincuenta y siete 14/100 ddlares;

) Si el sueldo mensual fuere superior a los ocho salarios minimos, el valor por retiro

voluntario no podra exceder del equivalente a seis sueldos mensuales.

El valor a otorgar al empleado en concepto de retiro voluntario deberd cancelarse de
inmediato, excepto que la Municipalidad carezca de los recursos econdémicos suficientes

para tal propdsito; otorgando hasta un maximo de tres cuotas.

El procedimiento a seguir para el retiro voluntario esta estipulado en la Ley de la Carrera

Administrativa y en la Ley Reguladora de la Prestacion Econdmica por Renuncia Voluntaria.

Ademas debera cancelarse al empleado/a que se retire voluntariamente de la

Municipalidad, el valor correspondiente al aguinaldo en caso que le corresponda.

Debido a que el Reglamento Interno de Trabajo que se modifica establece que al retirarse
voluntariamente un empleado de la Municipalidad; debera otorgarsele en tal concepto el
100% de su salario por cada afio laborado; y no el salario que estipula la Ley de Retiro
Voluntario; debera seguir aplicandose esta norma al darse el retiro voluntario de los

empleados.

Indemnizacién del empleado de contrato, por despido de hecho sin causa justa

Contrato indefinido

Art. 89.- Cuando un empleado contratado por tiempo indefinido, fuere despedido de sus
labores sin causa justificada, tendra derecho a que el patrono le indemnice con una cantidad
equivalente al salario basico de treinta dias por cada afio de servicio y proporcionalmente
por fracciones de afio. En ningun caso la indemnizacién sera menor del equivalente al
salario basico de quince dias. Art. 38, numeral 11 Cn.

Para los efectos del calculo de la indemnizacion a que se refiere el inciso anterior, ningan

salario podra ser superior a cuatro salarios minimos diarios legales vigentes.
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Contrato a plazo.

Art. 90. Cuando el contrato sea a plazoy el trabajador fuere despedido sin causa justificada,
antes del vencimiento, tendra derecho a que se le indemnice con una cantidad equivalente
al salario basico que hubiere devengado en el tiempo que faltare para que venza el plazo.
Art. 38, numeral 11 Cn.

En ambos casos la indemnizacion procedera sin media resolucion de juez competente.
CAPITULO XVII
PROCEDIMIENTOS Y RECURSOS.

Art. 91.- En el ejercicio de su potestad disciplinaria, y para la aplicacién de las sanciones a
gue hace referencia el capitulo anterior, la Municipalidad procedera conforme se establece
en el presente Reglamento, Ley de la Carrera Administrativay demas fuentes del Derecho
Laboral que fueren aplicables segun el tipo de infraccién y la naturaleza de la relacién

laboral.

Art. 92.- En los casos de amonestacion verbal o escrita, el competente para su imposicion
sera el Concejo, el Alcalde o la Maxima Autoridad Administrativa y funcionarios del nivel de

direccion, con la sola comprobacion del hecho que las motiva.

Art. 93.- Cuando la sancién consista en la aplicacion de multa, sera el Concejo Municipal o

Alcalde, la autoridad competente para su imposicion.

Art. 94. Los Articulos del 70 y siguientes de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal,
establecen el procedimiento que debera seguirse en caso de suspension, postergacion

del derecho de ascenso y despido para el personal de carrera.

Art. 95.- De las resoluciones pronunciadas por el Alcalde o persona delegada se admitira
recurso de apelacion para ante el Concejo, dentro de los tres dias siguientes a su
notificacion.

Interpuesto el recurso de apelacion, el Alcalde dara cuenta al Concejo en su proxima sesion,
guien designara a uno de sus miembros o algun funcionario para que lleve la sustanciacion
del recurso y lo devuelva oportunamente para resolver.

Admitido el recurso por el Concejo se notificara al apelante y se abrira a pruebas por el

término de cuatro dias.
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Transcurrido el término de prueba el encargado de la sustanciacion devolvera el expediente

al Concejo para que resuelva dentro de los tres dias posteriores.

CAPITULO XVIII
DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y VIGENCIA.

Art. 96.- Lo no previsto en el presente Reglamento Interno de Trabajo, se resolvera de
conformidad a los dispuesto en las leyes laborales aplicables a cada caso y, las
disposiciones del mismo se entenderan sin perjuicio de mejores derechos establecidos a

favor de los empleados por las leyes, contratos y los consignados por la Municipalidad.

Art. 97.- Las prestaciones y gratificaciones que por circunstancias extraordinarias acuerde
la Municipalidad a favor de sus empleados/as, fuera de las establecidas en el presente

Reglamento o Reglamento de Viaticos, no sentaran precedente.

Art. 98. Los funcionarios y empleados de la Municipalidad encargados de la recepcion,
control, custodia e inversion de fondos o valores publicos, o del manejo de bienes
publicos, estan obligados a rendir fianza a favor de la Municipalidad, de acuerdo con la
Ley para responder por el fiel cumplimiento de sus funciones.

No se dara posesién del cargo, a quien no hubiere dado cumplimiento a este requisito.

Art. 99.- El presente Reglamento deja sin efecto el Reglamento Interno de Trabajo que

actualmente posee la Municipalidad de Tapalhuaca.

Art. 100. El Reglamento Interno de Trabajo, entrara en vigencia ocho dias después de
haber sido decretado, y dado a conocer a los empleados a mas tardar dentro de los quince

dias posteriores a su aprobacion.

Art. 101.- Toda reforma o modificacion al presente Reglamento debera someterse a la
aprobacién del Concejo Municipal, y para que entre en vigencia debera procederse en la

misma forma que establece el articulo anterior.

Dado en la Alcaldia Municipal de Tapalhuaca, Departamento de La Paz, a los veintinueve

dias del mes de noviembre de dos mil diecinueve.
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