ALCALDIA MUNICIPAL DE CIUDAD DELGADO

DEPARTAMENTO DE SAN SALVADOR

SECRETARIA
Ref.: SO-2460918-10
FECHA: 27 de septiembre 2018

ASUNTO: Auterizaciéon de Derogacion y Aprobaciéon del Nuevo Reglamento Interne de
Trabajo de la Alealdia Municipal de Ciudad Delgado Departamento de San Salvador.

CERTIFICA: Con instrucciones del sefior Alcalde Municipal, el Acta nimero Diez tomada
en la Décima Sesidn Ordinaria celebrada el dia veintiséis de septiembre del gfio dos mil
dieciocho, ACUERDO NUMERO DIEZ que dice: ; '

El Concejo Municipal, CONSIDERANDO:

Que se ha recibido por parte del Licenciado Jorge David Rosales Rodriguez, Jefe de la
Unidad Legal, quien ha solicitado la autorizacién de Derogacién y Aprobacion del Nuevo
Reglamento Interno de Trabajo de la Alcaldia Municipal de Civudad Delgado
Departamento de San Salvador. : '

I- Que de conformidad a los Artficulo 203 y 204 N°3 y N° 5 de la Constitucién de la
Republica, los Municipios son auténomos en lo econdmico, en lo técnico y en lo
administrativo, comprendiendo dicha autonomia la libre gestién en materias de su
competencia, enfre ellas la de decretar Ordenanzas y Reglamentos locales.

- Que mediante acuerdo municipal nimero TRES, TOMADO EN LA SESION ORDINARIA
CELEBRADA EL DIECISEIS DE FEBRERO DEL ANO DOS MIL QUINCE, se aprobd el
Reglamento Interno de Trabagjo de los Empleados Municipales de la Alcaldia
Municipalidad de Ciudad Delgado. o

- Que de conformidad a lo previsto por el Articulo 30 numerales 4 y 14 del Codigo
Municipal dentro de las facultades exclusivas del Concejo Municipal se encuentran
las siguientes: "4. Emitir .ordenanzas, reglamentos y acuerdos para: normar el
Gobierno y la administracién municipal’ y “14. Velar por la buena marcha del
gobierno, administracién y servicios municipales”;

V- Que de conformidad al Arficulo 33 del Cédigo Municipal, los Reglamentos
constituyen normas, disposiciones y mandatos sobre el régimen interno municipal vy
de prestacion de servicios.

V- Que es necesario actualizar las relaciones laborales entre los funcionarios Y
empleados con la Administracién de la Alcaldia Municipal de Ciudad Delgado; ya
gue el vigente Reglamento Intemo por el tiempo transcurrido desde su vigencia, no
responde a las actuadles normativas legales, como Ia Ley de- la Carrerg

- Administrativa Municipal, y de reformas al Cédigo de Trabajo, entre ofras, y en vista
que el Reglamento Interno de los Empleados Municipales de la Alcaldia Municipal
de Civdad Delgado, con la simple revisién del mismo se identifica la falta de
muchos requisitos y de aspectos que debe contemplar dicha normativa, para

/’,,'ﬁtcw, garantizar la buena administracién del personal de la Municipalidad pertenecientes

r{s“o = \0 los diferentes sistemas de contratacién, por ello, la Unidad Legal de la
r’é" unicipalidad, ha tomadoe la iniciotiva de someter ante el Honorable Concejo
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Municipal de Ciudad Delgado, un nuevo REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA
MUNICIPALIDAD DE CIUDAD DELGADO, derogando el Acuerdo nUmero TRES,
tomado en Sesién Ordinaria celebrada el dia dieciséis de febrero del afic dos mil
guince.

Por lo tanto, este Concejo Municipal, en uso de sus facultades Constitucionales y legales DECRETA: el
siguiente REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CIUDAD DELGADO,
DEPARTAMENTO DE SAN SALVADOR

CAPITULO |
DISPOSICIONES PRELIMINARES
OBIJETO

Art. 1. El Reglamento Interno, tiene por objeto normar con claridad las relaciones de frabajo entre la
Municipalidad y los empleados de la misma, indisfintamente del sistema de contratacién vio
nombramiento que los vincule con esta; y establecer un sistema que asegure a todos y cada uno
de los funcionarios y empleados el respefo que exige su dignidad como persona humana. La
aplicacion del presente Reglamento Interno de Trabajo comesponderd a las autoridades
competentes.

CAMPO DE APLICACION

Art. 2. Las relaciones de trabajo entre la Municipalidad y sus empleados, indistintamente del sistema
de confrataciéon y/o nombramiento que los vincule enfre ellos, se regiran por el presente
Reglamento Interno de Trabdjo y por aquellas leyes que le sean aplicables de la legislacién vigente,
que se relacionen con la actividad municipal.

El presente Reglamento se aplicard a los funcionarios y empleados de la ley de la Carera
Administrafiva Municipal, a los frabajadores contratados por sistema de Nombramiento y aquellos
cuya relacion laboral sea por confrato individual de trabajo, eventuales e interinos.

DEFINICIONES
NIVEL DE DIRECCION

Art. 3. Son Representantes Institucionales, todos aquellos Funcionarios Municipales del nivel de
Direccién, Alcalde, Directores, Gerentes, Sub Gerentes y Jefes, que desempefien funciones de
planificacién, organizacion y control del frabajo tendentes a lograr los objetivos de la Municipalidad.

CAPITULO I
REQUISITOS DE INGRESO, POR NOMBRAMIENTO Y CONTRATACION
NORMAS GENERALES

Arl. 4. Las clases de vinculacién laboral en la Alcaldia Municipal de Ciudad Delgado son: Ley de la
Carera Administrativa Municipal, por Nembramienio, Contrate a plazo, Eventuales e Interinos. El
ingreso, por nombramiento o confratacién de los empleados se hard de conformidad a lo regulado
en el presente Reglamento, asf como en los manuales aplicables para tales efectos.

Con excepcién de los nombrados por medio de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

REQUISITOS
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Art.-5. Para Ingresar g cualquier cargo en las depen

a) Ser salvadorefio Yy en el caso de ser extranjero deberd estar legalmente auterizado pargs
frabajaren el pais.

b) Ser mayor de dieciocho afios,

c) Uenar los requisitos del cargo establecidos en el Manual de Descripcion y Especificacién de
Puestos de la Municipalidad.

d) No desempefiar ofro cargo publico, salvo las excepciones previstas por la Ley.

e) Aprobar uno o més exdmenes de conocimientos generales o especiales para determinar o
capacidad y la apfitud de Jos aspirantes, para explorar las competencias de los concursanies 1%
apreciar la idoneidad Y potencialidad de los mismos.

PERIODO DE PRUEBA

Art. 6. Cuando la relacién laboral sed regulada por el Cédigo de Trabajo, en los contratos
individuales de trabajo podrd estipularse que los primeros noventa dias seran de prueba, denfro de
este término cualquiera de las partes, podra dor por ferminado el contrato, sin expresion de causa,
vencides los noventa dias, sin que ninguna de las partes haya manifestado su voluntad de dar por
terminado el plazo del contrato, este continuard por tiempo indefinido, salvo que las partes hayan
fiade plaze para su ferminacién, en los casos que la Ley lo permita.

Las Jefaturas deberdn de nofificar por escrito dl Departamento de Recursos Humanos, los resultados
de los periodos de prueba del personal de nuevo ingreso, caso contrario la coniratacion se dard por
definitiva, pi

Para el empleado que pretenda ingresar a Ig Ley de la Carrera Administrativa Municipal, se deberg

seguir el proceso establecido en dicha normativa, asi mismo el periodo de prueba se regird por lo
estipulado en dicha normativa.

INTERINOS

Art. 7. Podrd nombrarse inferinamente a una persond para desempefar un carge o empleo que
estuviere vacante por cualquier causa, siempre que dicha plaza sea de sistema de Ley de Canera
Administrative Municipal, a partir de la convocatoria al corespondiente concurso y por el tiempo
necesario para la realizacién del proceso de seleccion, adjudicacién ¥y nombramiento.

El nombramiento interino puede hacerse por un plazo mdximo de cuatro meses calendarios y
Unicamente podrd prorogarse hasta por dos meses mds, en los casos en que los procesos de
seleccién no hayan podido culminarse.

En el caso de una vacante, originada en el ascenso o fraslado de su fitular a otre cargo, los
empleados o funcionarios de Carrera de |a Municipalidad, tendrdn derecho preferencial a ser
nombrados interinamente en jos ¢argos dejados vacantes-por el ascendido o trasladado, durante el
periodo, de prueba de éstos en el nuevo cargo, y si el ascendido o trasiadado fuere nombrado
definitivamente, podra prorogarse hasta por el témino que dure el proceso de seleccion que fuere
Su.consecuencia, en los términos establecidos en el inciso anterior.

El funcienaric o empleado pedra participar en el concurse convocado para llenarla plaza vacante
que ocupa interinamente. De igual manera, en los casos de empleados confratados por el sistema
de nombramiento, o por confrato individual de frabgjo, en los casos de suspension de contrato
podra contratarse interinos, conforme al Cddigo de Trabaje.




INDUCCION Y CARNETIZACION

Al incorporarse los nuevos empleados a su plaza respectiva se les entfregarg el came institucional, e
cual deberdn portar obligatoriamente qf ingreso y dentro de sus instalaciones para sy debida
identificacion.

DE LOS TRASLADOS

Art. 9. Los funcicnarios Yy empleados independientemente del sistema de vinculacién laboral,
pueden ser trasladados denfro del mismo municipio o enfidad municipal, de una plaza o ofra, de
forma provisional o definitiva, siempre que dicho fraslado no signifique rebaja de categoria o nivel y
no implique disminucion de condiciones de trabajo, de salario o de cualquier otro derecho.

El fraslado puede realizarse por razones de conveniencig para la administracién municipal, de
reorganizacidn  de g insfitucién, por necesidades eveniuales de reforzamientc en d&reas
determinadds, o por solicitud del funcionario o empleado.

DE LAS PERMUTAS

& empleados conservaran los derechos derivados de sy antigliedad.

DE LA TERMINACION DE LA RELACION LABORAL

Art. 11, El retiro de los ;'amplecdcs de municipales se produce en los siguientes Casos:
1. Por renuncia voluntarig legalmente comprobada.

2. Por Jubilacién.

3. Por invalidez absoluta.

4. Por despido,

5. Por abandono de lqbores.

6. Por supresién de plaza.

DE LOS ASCENSOS DE NIVEL

Art. 12, Al ocunir ung vacante en el sistema de Ley de Carrera Administrativa Municipal, podran las
Quteridades competentes segin coresponda, convocar a los funcionarios Yy empleados de |g
institucion que tuvieren interés, por medio de aviso colocado en |g cartelera oficial de g misma o
cualquier ofro medio de comunicacion efectiva.

CAPfTULO Il
CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL
DE LA OBLIGACION DE LA MARCACION

Art. 13. Es obligacién de todos los empleados de las distintas dependencias realizar |a marcacién de
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DE LA RESPONSABILIDAD Y MEDIOS DE MARCACION

Art. 14. Es responsabilidad de los encargados del Deparfamento de Recursos Humanos proporcionar
las heramientas e insumas necesarios para el efectivo control de asistencia del personal en la
Municipalidad. :

Se reconocen como medios de marcacion los siguientes:

b) Sistema Biométrico

<) Libros de Asistencia de| CAM.-

d) Formularios de Control de Asisfencic

e) Cualquier ofro medio que ée_r'mp_femente para tal efecto.

Art. 15, Sipor cualquier motivo injustificado, en los diferentes fipos de confrol de asistencia solo
aparece marcada la hora de entrada o de salida, o si &sta presentara alteraciones sin autorizacion
alguna, se cdlificard como una inasistencia injustificada de medio dia equivalente, si falia
marcacion de enfrada se descontardn 240 minutos v si es por la tarde se descontaran 180 minutos;
por fanto, se procederd al respectivo descuento. Se entenderd como motivo injustificado cuando
pasados fres dias hdabiles no se presente al Departamento de Recursos Humanos la accién de
personal respectiva, que deberd ser autorizada per g jefatura.

Art. 16. Cada jefe inmediato: deberd informar a los responsables del Departamento de Recursos
Humanos, los nombres y cargos de las personas que por la naturaleza de su trabajo laboren fuera de
su sede, para quienes se definird un control de asistencia acorde a dichas funciones.

Art. 17. Es responsabilidad de los jefes inmediatos, reportar 'diligeniemente al Departamento de
Recursos Humanos, las qusencias injustificadas de cada empleado, segin la calendarizacién de
recepcién de informacién proporcionada por el Departamento deRecursos Humanos.

Art. 18, Bl jefe inmediato podrd conceder hasta un dig de permiso con goce de sueldo de los cinco
dias gue tenemos anualmente, para casos fortuitos o de fuerza mayor debidamente comprobado,
los Gerentes hasta un maximo de dos y la Direccion General pedré en casos excepcionales otorgar
hasta fres dias consecutivos.

CAPITULO IV
DiAS Y HORARIOS DE TRABAJO
JORNADAS ORDINARIAS

Art. 19. La jornada ordinaria de frabajo efectivo diumo, no excederd de ocho horas diarias, ni la
nocturna de siete. La semana laboral diurna no excederd de cuarenty y cuatre horas, nila nocturna
de treinta y nueve. .




La limifacion de la jornada no se aplicard en casos de fuerza mayor. La jornada de trabagjo serd de
lunes a viernes en una sola jornada ininferrumpida, de las ocho a las dieciséis horas, salvo que, porla
naturaleza de sus funciones en una determinada dreq, requiera de horarios rotativos. y/o trabajar el
finés de semana. Denfro de Ig jornada de trabajo habrd un tiempo de receso para fornar alimentos
de una hora, respetando los limites de fiempo de este receso, ya que cualquier atraso serd
considerado como llegada tardia. Para lo cual el Jefe inmediato deberd informar al Departamento
de Recursos Humanos, del personal que se incorpore de forma tardia a sus labores para su
descuento respectivo. Para justificar la llegada tardia deberd presentar a Recursos Humanos, el
formulario de accién de personal a mds tardar el siguiente dia hébil. Caso confrario se le descontard
de su salario los minutos en exceso del periodo del receso.

En el caso de las dreas operafivas y personal de conirato o plazo, la jornada laberal diuma no
excederd de ocho horas diarias y la semana laboral no excederd de cuarenta y cuatro horas, nila
nocturng de treinta v nueve horas semanales. Aquellos empleados que frabajen en labores
insalubres. o peligrosas, la jornada no excederd de siete horas diarigs, ni de ireinta y nueve horas
seranales si fusre diurna; ni de seis horas diarias, es decir de treinta y seis horas semanales si fuere
noctumna.

En aquellas dependencias que se requiera servicio especial la Administracién establecerd los
horarios para mejor atencién de los servicios que se presten o los usuarios.

La Administracién Municipal podrd modificar los horarios de frabajo en funcién de ofrecer un servicio
eficiente y efectivo a los usuarios.

JORNADA ESPECIAL

Art. 20. En aquellas Dependencias Municipales que se requiera servicio especial se establecerdn los
horarios que mejoren la atencién a la ciudadania: respetando la pausa de una hora para tornar los
alimentos; para ello se deberd cumplir las siguientes condiciones:

a) En ningln caso los horarios modificados podrdn ser menores o mayores; a los establecidos en el
arficulo 19 de este reglamento.

b) Las modificaciones de horarios deberdn ser informadas al Departamento de Recursos Humanos,
a mds fardar un dia hdbil después de enfraren vigencia el cambio de horario.

comunicacion, el motivo de la qusencia. Este aviso no consfituye un permiso concedido, mientras el
empleado no justifique a satisfaccisn de la Jefatura las circunstancias de su inasistencia al trabajo,
para o cual dispondrd de un dig a su regreso al frabajo, llenando el formulario respectivo.

TRABAJOS EN HORAS EXTRAORDINARIAS

Art 21. Las labores que se presten en exceso de lg jornada ordinaria, seréan remuneradas con un
recargo del 100% del salario bdsico por hora, hasta el limite legal.

Cuando per la naturaleza del frabajo se requiera Ia organizacién de turnos las Gerencias, Jefes de
dreas y Unidades, justificaran tal sifuacién ante la Direccion General. Sin embargo, cuando no fuera
posible tal situacién se remunerard el tiempo exiraordinario, el cual debe ser jusfificado previamente
porla jefatura que lo requiere, para su autorizacién.

Se recunird al pago de horas extras, solamente en casos de exfrermna necesidad, en forma ocasional,
por circunstancias imprevistas o especiales, para aquellas dreas que justifiquen la labor
extraordinaria. Los jefes podrén  asignar  tiempo compensatorio al persconal gue trabdje
extraordinariamente, si g naturaleza del servicio que presta asi lo permite.
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Art. 22, Todo tfrabajador tiene derecho a un dia de descanso remunerado por cada semana laborg
los frabajadores que laboren en el dig de descanso, tendrén derecho a ung remuneracion
extraordingria Y @ un dia de descanso compensatoric  remunerado. El dia de descanso
compensaterio, serd remunerado con salario bdsico y deberd concederse en la misma semana
laboral ¢ en la siguiente. £l dia de descanso compensatorio s& computard como de frabagjo efectivo
para los efectos de completar la semana laboral en que quedare comprendido. '

DIiA DE DESCANSO

CAPITULO V

DIAS DE ASUETO, VACACIONES Y DESCANSO SEMANAL

DIAS DE ASUETO,

Art. 23. Para todos los empleados operativos Y administratives de g Municipalidad, se establecen
come dias de gsueto remunerado los siguientes: : .

a) Uno y dos de enero (el dia dos de enero es para personal administrative);
b) Jueves, viernes ¥y sabado de la Semang Santa (Personail Operativo);

¢) Uno de mayo;

d) Diez de mayo;

e) Diecisiete de junio:

f) Tres, cuatro, cinco de agosfo (para el Persondl éperqﬁvo};

g) Ulfimo sdbado del mes de agosto (Dia del Erjn.pleqdo Municipal);

h) Quince de se;;ﬁembre:

i} Dos de noviembre:-

i) Veinticinco de diciembre [personal operativo).

Por excepcién, podrd haber empleados que dependiendo de las funciones que desempefian, no
gozardn de fodos los dias de asueto antes detallados, en fales casos se aplicard el art, 22 de este
reglamento.

VACACIONES

Art 24. Por regla general los periodos de vacacionss colectivas para personal de las dreas
administrativa, serdn de la siguiente manera:

a) En Semana Santa:
b) Fesfividades Agostinas;
¢) Festividades Navidefias.

El personal operative que se encuentre al servicio de Ig Municipalidad, que no gocen del periodo

de vacaciones colectivas, tendrén derecho a quince dias de descanso remunerado legalmente, el




encuentren dichos empleados.

Art. 25. En perfodos vacacionales, en aquellas dependencias que prestan servicios publicos o
esenciales a g comunidad, se tomardn las medidas necesarias para que el servicio no seq
interrumpido.

Art. 26. §f coincidiere un dia de asueto con el dig de descanso semanal, el empleado tendra

derecho Unicamente o sU salaric bésico; pero sj trabajare en dicho dia, fendra derecho a g

El plazo dentro del cual deberd gozar las vacaciones serd de seis meses, contados a partir de Ig
fecha en que el trabajador complete el afio de servicio.

CAPITULO Vi
PERMISOS Y LICENCIAS

Art. 28. Los empleados municipales tendrén derecho q permisos y licencias; para ello deberan llenar
Y legalizar el formulario de "Accién de Personal", en los Casos siguientes:

A) De los permisos con goce de sueldo

1} Motives Personales: Los permisos parg atender o resolver asuntos personales, seran concedidos
de conformidad a lo previsto por el articulo 18 del presente reglamento. En los casos con goce
de sueldo, estos no podrdn exceder de 5 dias al afio.

2)  Por Estudios: A los empleados y frabadjadores que sean estudiantes de cualquier Univeridad

de su lugar de frabajo durante e perfledo lectivo, hasta por dos horas dianas, siempre que g
indole del trabajo lo permita, estas dos horas podran otorgarse al inicio o findlizacion de la
jomada de frabajo. Los permisos por estudios universitarios deberdn ser presentados al
Departamento de Recursos Humanos con el visto bueno del Gerente v Jefe inmediato; el

que ingrese o se retire. Esta disposicién aplica a fodo tipo de permisos, los cuales deberdn
Justificar y registrarse oportunamente en Deparlamento de Recurses Humanos.

4) Permisos parg Organizaciones de Trabajadores: Los permisos con goce de sueldo para
actividades gremiales de los directivos Sindicales, se regulardn de conformidad con el
Reglamento de Relaciones Laborales entre las Asociaciones de Trabajudores y Sindicatos, con
la Administracién de la Municipalidad, auterizado por el Concejo Municipal.
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gozar del premiso deberdn presentar solicitud al Departamento de Recursos Humanas!
detallando a qué hora requiere el permiso, anexando copia simple de partida de nacimiento.
Permisos Instituto Salvaderefio del Seguro Social, ISSS: se podrd solicitar permiso para pedir citas
para pasar consulta en el 1S5S para los empleades y sus hijos menores de 12 afios, adjuntando la
prueba perfinente al momento de llenar el formulario de accién de personal.

B) De los Permisos sin goce de sueldo.

Los permisos para atender o resclver asuntos personales seran concedidos a juicio del Gerente del
drea, en los casos sin goce de sueldo, estos no podrén exceder de 5 dias en el afio. En exceso de
cinco dias conocerd el Concejo Municipal, los hiveles de autorizacién son les mismos previstos en el
Art. 18 del presente reglamento.

C) De las licencias.

1

2)

3)

Por enfermedad grave de parientes cercanos, entiéndase por esios padres, madre, hijos,
cdnyuge y/o comparere de vida, serdn quince dias calendario. Entiéndase como tal aguelia
en la que pueda temerse la muerte del patiente o por recomendacién médica necesite
cuidado especial; en este caso deberd presentarse los comprobantes médicos respectivos.

Por duelo, por la muerte del padre, madre, hijos, cényuge y/o compafiero de vida, tendré
derecho a cinco dias calendario. Deberd presentarse el cerlificado de defuncién al
Departamento de Recursos Hurmanos, previo informe al Jefe Inmediato. l

Por actividades sindicales, para los miembros de las juntas directivas generales y seccioriales de
los sindicatos y las asociaciones profesionales, registradas en la municipalidad, se les podrd
otorgar licencia de conformidad a lo previsto en el Reglamento de Relaciones Laborales.

Por Matemidad, la madre que dé a luz gozard de ciento doce dias de permiso, ld licencia inicia
a parfir de la fecha del alumbramiento & de conformidad a lo previsto por el Art. 309 del Codigo
de Trabajo. El pago de la maternidad serd cubierfo con el cien por ciento por el ISSS.

Por Paternidad, Por fres dias hdbiles en caso de nacimienio o adopcién, licencia que se
concederd a eleccidn del trabajador desde el dia del nacimiento, de forma continua, o
distribuidos denfro de los primeros quince dias desde la fecha del nacimiento. En el caso de
padres adoptivos, el plazo se contard a partir de la fecha en gue quede firme la sentencia de
adopcién respectiva. Para el goce de esta licencia deberd presentarse parfida dé nacimiento
o cerfificacion de la sentencia de adopcién, segun sea el caso. : :

Por Delegaciones Deportivas: Por integrar delegaciones deportivas que salgan del pais y para
formar selecciones en competencia de cardcter nacional o internacional, hasta un mes en
cada ocasién, previa solicitud del Instituto Nacional de los Deportes de El Salvador (INDES) y/o
Comité Olimpico de El Salvador (COES) asi como el INDEPORT.

Por misiones oficiales. Los empleados gozardn de licencia con goce de sueldo en los casos de
misiones oficiales de la Municipalidad, dentro y fuera del pais.

Por Mairimenio. Gozard de cinco dias calendario, gue se concederan dentro de los quince dias
siguientes a la celebracion del matrimonio. Para gozar de dicha licencia deberdn preseniar
copid simple de la escritura de matrimonio.

Por Becas. Podrd concederse licencia total o parcial, por el fiempo que sea necesario a los
empleados o funcionarios, que disfruten de becas, para estudios fuera del pais, siempre que la
especialidad que se estudie, coincida plenamente con un d@rea funcional de la administracién
municipal y que el Jefe inmediato, manifieste especial interés en dicha formacion. El empleado
o funcionario deberd firmar confrato para reintegrarse al finalzar su enfrenamiento, por al
menos el doble de fiempo del permiso y en caso de incumplimiento, deberd de reintegrar con
los intereses bancarios, el monto total de las erogaciones que se hicieron.

El empleado o funcionario que goce de una beca intemna, siempre que la especialidad que se
estudie, coincida plenamente con el drea funcional del cargo que desempefia, y que el Jefe
inmediato, manifieste especial interés en dicha formacién, la administracian le otorgard el
fiempo programado.

AITEAEN ¥ Calle Misrazdn




CAPITULO vII
COMPENSACIONES ADICIONALES
DE LA BONIFICACION

Art, 29. Los empleados municipales terndrdn derecho o recibir en concepto de BONIFICACION. g
cual se concederd en el mes de junio de cada afo, por acuerdo del Concejo Municipal por un
monto de DOSCIENTOS SETENTA DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA ($270.00). Para
tener derecho g esta prestacion, el empleado deberd tener al freinfa de junie, ciento ochenta dias
confinuos de estar laborando en Ig Municipalidad. Para los que no cumplieren dicho ‘requisito,
fendrédn derecho g Una cantidad proporcional al tiempo de servicio, con base ql monto de Ig

Bonificacion.
DEL AGUINALDO

Art. 30. Los empleados municipales sin importar el sistema de confratacién, tendrén derecho g
recibir una compensacisn adicional en efectivo si s& encuentran activos al doce de diciembre del
afo en curso y de tener un minimo de doscientos dias laborados para y a la orden de Ig
municipalidad, por un monto equivalente gl 100% del salario nominal para cada empleado. Quienes
no tengan el tiempo de servicio antes sefialado, tendran derecho a una cantidad propercional del
liempo laborado,

VIATICOS

Art. 31. Tienen derecho o vidticos los funcionarios y empleados de I municipalidad sin importar el
ajen en misidn oficial al interior del pafs o fuera de él, de
conformidad a jo previsto por el Reglamento General de Viaficos de la Municipalidad. Ademds del
vidtico tendrén derecho a que se les facilite tfransporte de idg y regreso al lugar de la misién seq
cual fuere la sede donde se encuentre,

GASTOS FUNERARIOS

Art. 32. En el caso del fallecimiento de jos padres, hijos o cényuge de un empleado, se oforgard
ayuda econdmica Porun monto de quinientos délares de los Fstados Unidos de América ($500.00),
pard el pagoe de los gastos funcionarios; para tener derecho g esig pPrestacién se requiere preseniar
al Departamento de Recursos Humanos Ig siguiente documentacién dentro de los cinco dias
posteriores gl fallecimiento:

a. Factura de gastos funerarios o nombre del empleado o de |g persona que pagéd dicho
servicio.
b. Partida de Defuncién y copia de DU del familiar fallecido.
c. Copia de DUl y NIT del empleado.
CAPITULO vl

PRESTACIONES SOCIALES

UNIFORMES
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Art. 35. La Municipalidad proveerd anualmente de capas al person
Municipales, Transporte, Alumbrade Publico, Proyeccién Social y CAM.

DIA DEL EMPLEADO MUNICIPAL

Art. 36. El dia del Empleado Municipal, es el Gltimo sabado del mes de agosto de cada afo, segln
decreto legislativo 75 del 22 de agosto de1968. En consecuencia, se establece asueto remunerado
para los empleados operativos y administrativos,

Los empleados que no laboren dia sébado, gozardn de la tarde libre con goce de sueldo, el Ultimo
viernes del mes de agosio.

Para la celebracion del empleado Municipal, Ia institucién podra presupuestar un fondo, para cubrir
los gastos bdsicos requeridos para dichg actividad, siempre y cuando existan los condiciones
financieras favorables. :

CANASTA NAVIDENA

Art. 37. En &l mes de diciembre de cada ano, se enfregard @ cada uno de Jos empleados de Ia
municipalidad  nombrados en los sistemas permanentes, una tarieta de regalo en concepto de
Canasta Navidefa por el valor de cien délares de los Estados Unidos de América, v d los empleados
confratados a plaze, una canasta navidefa o aporte monetaric en abono a cuenta o un vale, cuyo
monto serd de veinficinco ddlares de los Estados Unidos de América, de acvuerdo a la disponibilidad
financiera de la Administracién Municipal.

Tendrén derecho a esta prestacién los empleados que durante el mes de diciembre se encuentren
laborando. a :

TORNEO DEPORTIVO

Art. 38. La Municipalidad a fravés del IMDEPOR, con el prepdsito de fomentar ia salud fisica y-m'énfczi
de su * HiEraind : . '

personal, destinard anualmente un monto en &l presupuesto para realizar un Torneo Deportivo, que
cubrird los gastos de inauguracién del forneo, uniformes deportivos e implementos necesarios para
el desarrollo delmismo Y que incluya las distintas disciplinas deporlivas; siempre y cuando.existan las
condiciones financieras favorables. ‘ .

RECONOCIMIENTO POR 25 ANOS DE SERVICIO

empleado municipal.
- BONIFICACION POR RETIRO VOLUNTARIO.

Art. 40. Los empleados municipales, gozaran de una prestacién econdmica por la renuncia
voluntaria a su empleo, la cual deberd de presentar por escrito, debidamente fimada por el
empleado municipal, @companada de copia de sy Documento Unico de Identidad y constar en
hojas proporcionadas per la Direccién General de Inspeccién de Trabajo del Ministerio de Trabdgjo y
Prevision Social, o sus dependencias departamentales, o en hojas proporcionadas por los jueces de




primera instancia con jurisdiccion en materia laboral, en las que se harg constar la fecha de
expedicion y siempre que hayan sido ufilizadas el mismo dia o

dentro de los diez dias siguientes q esq fecha, o en documento privado autentificado,

Los empleados municipales que renuncien voluntariamente o su empleo, deberdn interponer sy
renuncia a més fordar e ultimo dia hdabil del mes de septiembre de cada cho, indicandes la fecha
en la que surtirdg sfecto; para que el Concejo Municipal incluya denfro de sy presupuesto, los fondos
necesarios para cubrir dicha prestacion,

Dicha prestacion se sujetard a los términes establecidos en los Arficulos 53-A y siguientes de Iq Ley de
la Carrera Administrativa Municipal,

SEGURO DE VIDA INSTITUCIONAL

Art- 41. La Municipalidad otorgard seguro de vidg institucional a favor de los beneficiarios
designados por los empleados municipales por un monto de ocho mil délares de los Estados Unides
de América ($8.,000.00); para tener derecho a dichg prestacion los empleados municipales deben
haber firmado e formulario de designacion de beneficiarios que llena el Departamento de Recursos
Humanos, ‘

PAGO DE PASAJE DE BUS

personal que en el desarallo de sus funciones necesite hacer uso de este servicio, siempre Yy cuando
la Municipalidad ne pueda proporcionarlo.

CAPITULO IX
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS EMPLEADOS
DERECHOS
Art. 47. Los funcionarios o empleados municipales gozardn de los siguientes derechos:;

1) Estabilidad en el €argo, en consecuencia, no podrén ser desfituidos, suspendidos, permufados,
trasladados, rebejados de categoria, salvo causas justificadas; este derecho o tendrén aquellos
empleados que, por |a naturaleza de sus funciones, no clasifiquen en empleados de confianza y/o
eventuales

2} De ascensos de conformidad a la Ley de la Camrera Administrativg Municipal, a la Evaluacién del
Desempefio, Expediente laboral sin sanciones y Capacitaciones afines gl cargo.

3) De devengar el sueldo, vidticos y emolumentos gue tuviere asignados el cargo o empleo vy la
categoria para que hayan sido contratados © nombrados, pudiendo hacérsele Unicamente los
descuentos autorizados porla ley.
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4) De vacaciones, asuetos y licencius sefialados en el presente reglomen%?leyes vigentes.
5. Del aguinaldo en el mes de diciembre de cada afio,
é) El bono en el mes de junio.

7) De acceso a la informacién referente a su persona, asentada en |os diferentes Registro Municipal
Y &nsu expediente personal,

8) De jubilacién de conformidad a la ley.

?) Bonificacién por retiro voluntario.

10) De prestacion econdmicg porincapacidad total permanente de conformidad con la ley.
11) De capacitacién pemMmanente sobre materias que inferesan a la administracién municipél.

12) De gestionar a fravés de su Jefe inmediato, las fotocopias de su farjeta o control de Asistencia,
para revisar sus informes de horas exiras y/o fiempo compensdtorio. .

13) En ningtn caso Iq Municipalidad solicitara prueba de embarazo, ni examen de VIH-SIDA,- asi
como fampoco se exigird constancia de no dfiliacién a una Asociacion Profesional de Trabajadores.

14) Los demds que determinen las leyes laborales..
OBLIGACIONES
Art. 48. Son obligaciones de los empleados municipales, las siguientes:

1) Desempefiar con celo, diligencia y probidd_d- las funciones inherentes g su cargo o empleo yen
esfricto apego a la Constitucién de la Repiblica y normativa pertinente.

2) Asistir con puntualidad a su frabajo y dedicarse a &l durante ias horas que comesponda.

3) Guardar la reserva y discrecion necesarias en los asunfos de gue tenga conocimiento por razén
del cargo o empleo, adn después de haber cesado en el desempefio de ellos.

4) Rechazar dédivas, promesas o recompensas que le ofrezcan come retribucion a sus servicios, aun
cuando sea a titulo de pronto despacho: ‘ :

5) Respetary dirigir con dignidad a los funcionarios y empleados municipales.

6) Respetar con dignidad a los superiores jerarquicos, obedecer sus ordenes en asuntos de frabajo y
observar seriedad en el desempefio de su cargo.

7) Atender al pUblico en forma esmerada y guardarle la consideracisn debida en las relaciones que
tuviere con &l porrazén de su cargo o emplec.

8) Conducirse con la debida comeccion y respeto en las relaciones con los demds funcionarios,
empleados y frabajadores;

9) Ejercer el cargo o empleo de manera imparcial, sin atender razones de nacionalidad, sexo, raza,
religién o ideas politicas.

10) Cuider los bienes de Ig Alcaldia, hacer uso correcto de los equipos y materiales que les hubieren
confiado.

11) Toede empleado estd en Ig obligacion de acatar las medidas e instrucciones que emanan de la

I FIIMGT 2 T &ty iai
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Administracién Municipdl, las cuales pretenden garantizar ja vida, salud, integridad corporal de los
frabdjadores, Visitantes y g seguridad de las instalaciones Municipales,

presente reglamento.
13) Mantener una buena conducta en el lugar de frabajo o en el desempefio de sus labores,
14) Presentarse correctamente vestido ¥ mantenerse asl durante toda sU jornada laboral.

15) Cumplir las disposiciones interngs Que las autoridades corespondientes dicten en uso de sUs
facultades.

16] Cuidar de manerg especial los documentaos, libros, archivos, bienes, elc., con los Cuales
desempefa sus labores,

17) Darle el comrecto uso a la papeleria proporcionada porlg Municipalidad.

18} Las del Art. 31 del Cédigo de Trabgjo.

Unicamente en casos especiales debidamente justificados v comprobadoes, para lo cual deberd
informar oportunamente al Departamento de Recursos Humanos.

SANCION POR INCUMPLIMIENTO AL USO DEL UNIFORME

Art, 51. El Jefe confrolard el uso debido del uniforme Y queda en la obligacién de aplicar la sancién
conmespondiente al incumplimiento e informar al Deparfamento de Recursos Humanos.

PROHIBICIONES
Art. 52. Se prohibe q los funcionarios y empleados municipales,

1) Imponer sanciones a sus subalternos que constifuyan violacién o cualquier derecho que las leyes
les concedan Y en general, distintas a las previstas legalmente Y que resulten aplicables, o en
represalia de orden polifico,

2) Solicitar a otros funcionarios o empleados, declaraciones, adhesiones, pronunciamientos o
confribuciones de cualquier naturaleza Y especialmente los que directa o indirectamente estén
relacionados con Ia polifica partidista.,

de un parlido politico,

4) Desempefiar empleos de cardcter publico o privado que fueren incompatibles con el cargo o
empleo municipal, ya seq por ceincidir en las horas de trabgjo o porque el empleo, aunque se
redlice fuera de horas laborales y atente contrg los intereses de I municipalidad dentro de Ig
jernada de trabajo.

5) Patrocinar dsuntos o redlizar gestiones adminisfrativas con fines onerosos, referentes a tercercs,
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que se tramiten en las oficinas donde &l funcionario o empleado frabaja.
6) Desarrollar actividades que rifian con los intereses del municipio.

7) Presentarse a sus labores o desempefiar las mismas en estado de embriaguez o bajo la influencia
de narcédticos o estupefacientes, asi como ingerirlas dentro de las instalaciones o dependencias
Municipales, sin pefjuicio de la responsabilidad penal. :

8) Portar armas de cualquier clase denfro de las instalaciones de la Municipalidad o sus
dependencias, @ menos que sea necesario para la prestacidn de sus servicios.

?) Autorizar horas extras a sus subalternos, cuando estas sean innecesarias y no cumplan con su
requisifo de imprevistas para su aprobacién.

10) Nembrar o contratar a su conyugue, conviviente, pariente dentro del cuarte grado de
consanguinidad o segundo de afinidad: o que estas personas laboren dentro de una misma unidad
de la municipalidad. ’

11) Queda prohibido usar sus permisos personales, para justificar llegadas tardias recurrentes e
injustificadas.

12) Abandonar el puesto de trabajo durante la jornada laboral, sin autorizacién del jefe inmediato.

13) Desarrollar durante las horas laborales actividades gue conlleven a interumpir las actividades de
la Municipalidad. ' e :

14) Dormir en el frabajo.
15) Realizar modificaciones al uniforme de frabajo.
16) Consumir alimentos frente al contribuyente en el puesto de trabajo dentro de Ia jornada laboral.

17) Hacer cualquier tipo de propaganda politica, partidista, gremial, religiosa, etc., en el lugar de
tfrabajo y/o durante la jemada laboral, 2

18) Hacer uso de materiales, fnqquindfia, eéquipd y heramientas de la Municipalidad, en actividades
ajenas a la institucién.

19) Exifraer fuera de la oficina sin’ previa auferizacién cualguier documenio o registro de la
Municipalidad. h i

20) Interrumpir u obstaculizar el tra bajo de sus comparieros.

21) Ejecutar actos que puedan poner en peligro la propia seguridad del empleade, la de sus
companeros, jefes u ofras personas, asi como de los edificios, locales, mobiliario y equipo de o
Municipalidad.

22) Las demds que impone el Art, 32 del Cdodigo de Trabajo, en lo que aplique.
CONTROL DE ASISTENCIA

Art. 83. El personal que registra su asistencia por medio del libro del CAM, se es’roblece. la siguiente
prohibicién:

a} El empleado no podrd registrar asistencia que no le comesponda. En caso de que alguien sea
sorprendido en flagrancia, regisirando en el libro corespondiente osistencio de un compaiero de
trabajo, se le iniciard un proceso sancionatorio por falta grave.

A5, .




permiso, con o sin goce de sueldo, de acuerdo a la justificacién Y los comprobantes que respalden

CAPITULO X
REGIMEN DISCIPLINARIO
CLASES DE FALTAS

Art. 56. Las faltas cometidas por los funcionarios Yy empleados municipales, en el ejercicio de sus
c€argos se clasifican en: Muy Graves, Graves Y Leves,

FALTAS MUY GRAVES

Art. 57. Son faligs muy graves y causales de despido las siguientes:

3) Falta notoria de ideneidad, evidenciada en Ias evaluacienes del desempefio laboral o en sl
desempefio rufinario del cargo o empleo.

4) Para los empleados denfro de Ig Carrerg Administrativa, abandono del cargo o empleo, que se
presumird cudndo el funcionario o empleado faltare g desempefio de sus funciones por mdas de
ocho dias hébiles consecutivos sin causa justificada. Para el empleado cuya relacién laboral no seq
regida por La Ley de Ia Carrera Administrativa Municipal o por Cédigo de Trabajo, cuando faltaré qf
desempefio de sus funciones paor dos dias laborales consecutivos sin causa jusfificada o tres dias
dentro del mismo mes,

§) Ser condenado en sentenciag ejecutoriadqg por delito doloso,

é) Ejecutar actos de inmeralidad en Iqg oficing donde se frabaje o fuera de ella, cuando se
encontrare en el ejercicio de sus funciones.

7) Causar con intencién dafios materiales en Jos edificios, maquinas y demds equipos de la oficing, o
ejecutar actos due pongan en grave peligro al personal de I misma.

FALTAS GRAVES
Art. 58. Son Faltas Graves.
1) Ausentarse del desempefio de sy trabajo sin previe pemiso del jefe respectivo,
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2) La tolerancia a las faltas muy graves y graves del personal bajo su cargo, "

3) El incumplimiento de las obligaciones, responsabilidades y prohibiciones previstas en el present
reglamento.

4) La acumulacién de fres faltas leves.

FALTAS LEVES

Art. 59. Son faltas leves:

1) El incumplimiento injustificado del horario de trabajo cuando no supone falta grqve.‘ .

2) La incorreccion con el plblico, superiores, compafieros y subordinades, durante la jornada de
trabajo.

3) La negligencia en el cumplimiento de sus labores.

4) Bl incumplimiento de los deberes y obligaciones de los funcionarios y empleados, siempre que ho
sean clasificados como faltas graves o muy graves.

SANCIONES

Art. 60. Las sanciones disciplinarias establecidas en este reglamento se enfienden sin perjuicio de las
responsabilidades civil o penal, en que puedan incurrir los empleados, la cual se hard efectiva en la
forma que determinen las leyes.

Art. 61. Por las faltas muy graves del Ar. 57 se impondrdn sanciones disciplinarias de despido o
destitucion del cargo, siguiendo el debido proceso.

Art. 82. Por las faltas graves del Art. 58 se impondrdn sanciones disciplinarias de suspensién del cargo
sin goce de salario hasta por freinta dias.

Art. 63. En el caso de las faltas leves, se impondrd una amonestacién oral privada, por infringir una
causdl comprendida en el Art. 59, en case de reincidencia la amonesiacion serd por escrito.

DE LAS SUSPENSIONES

Art. 64. Los funcionarios y empleados indistintamente del sistema de coniratacion serén sancionados
con suspensién sin goce de sueldo hasta por treinta dms, por incumplimiento de las obligaciones
indicadas en el

Art.48 de este Reglamento.

Las suspensiones hasta por cinco dias, podran ser impuestas por el concejo o el alcalde, dando
audiencia por el témino de tres dias al servidor municipal, @ fin que se pronuncie sobre las
imputaciones que se le hacen. Si no confestare © manifestare su conformidad, la autoridad
competente decrefaré dicha suspensién. Si confestare oponiéndose, abrird el procedimiento a
prueba por el término de cuatro dias improrogabiles, a fin que se aporten las pruebas que estimaren
procedentes y vencido este término, resolverd lo pertinente. CAUSALES DE DESPIDO

Art. 65. Son causales de despido, las que se mencionan en el art. 57.
CAPITULO XI

DISPOSICIONES FINALES, PUBLICIDAD Y VIGENCIA
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APLICACION

Art. 66. El presente Reglamento Interno de Trabajo de la Alcaldia Municipal de Civdad Delgado, se
dplicard o todos los empleados de g Municipalidad, de conformidad al Art. 1 de las Normas
Técnicas de Confrol Interno Especificas de I Municipalidad de Delgadoe, Departamento de San
Salvador

actividad Municipal y se entenderdn sin perjuicio de mejores derechos establecidos o favor de los
trabojadores por las Leyes, Contratos o Convenios Infernacionales.

VIGENCIA

Art. 8. El presente Reglamento Interno de Trabajo de la Alcaldia Municipal de Ciudad Delgado,
enfrard en vigencia ocho dias después de ser decretado por el honorable Concejo Municipal.

Comuniguese.

Y para ser notificado
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