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SECRETARIA MUNICIPAL

LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL,
CERTIFICA: que a paginas doscientos treinta y uno en adelante de Libro de Actas y Acuerdos Municipales que esta Alcaldia

lleva en el corriente afio, se encuentra la que literalmente dice: """""""ACTA NUMERO TREINTA Y TRES. Vigesima Cuarta
Sesién Ordinaria celebrada por el Concejo Municipal de la ciudad de Sensuntepeque, Departamento de Cabaras, periodo
2021-2024, a las catorce horas del dia veinte de diciembre de dos mil veintidos. La que fue convocada y presidida por el Sefior
José Santos Alfaro Echeverria Alcalde Municipal ; con asistencia de la Sefiora Dinora del Carmen Rodriguez Fuentes Sindica
Municipal; y los concejales siguientes Regidores Propietarios: Sefior Hugo Erly Arce Martinez, Primer Regidor Propietario;
Profesor David Ramiro Gallegos, Segundo Regidor Propietario; Profesor David Jeremias Quinteros Martinez, Tercer Regidor
Propietario; Licenciada Ana Elizabeth Gonzalez Lara, Cuarta Regidora Propietaria; Sefior Luis Alfredo Martinez Bonilla, Quinto
Regidor'Propietario;"ticenciada'Soledad'l:épSZ‘de-GonzaIez,—Sexta-Regidora-Propietaria:-Profesora-teticie—Aracely-Navarrete— =
Pineda, Octava Regidora Propietaria; Regidores Suplentes: Sefior Santos Amaya, Primer Regidor Suplente; Profesor José
Narciso Lara Villanueva, Segundo Regidor Suplente; Profesor Omar Noé Flores Membrefo, Tercer Regidor Suplente;
Licenciada Astrid Yasema Castro de Morales, Cuarta Regidora Suplente. Por no contar con la asistencia del Concejal
Propietario Ingeniero Jesus Edgar Bonilla Navarrete, Séptimo Regidor Propietario, se incorpora para que lo sustituya el
Concejal Suplente Profesor Omar Noé Flores Membrefio, como Séptimo Regidor Propietario Incorporado. Asimismo con
asistencia de la Secretaria Municipal Sefiora Rosalina Cuellar Echeverria. Posteriormente de la comprobacion de quérum, se
someti6 a aprobacion la agenda la cual fue aprobada en todos sus puntos, por los asistentes. men ACUERDO NUMERO
VEINTE: El Concejo Municipal en uso de sus facultades legales, ACUERDA: Aprobar en todas y cada una de sus partes, la
Reforma del Reglamento Interno de Trabajo de la Alcaldia Municipal de Sensuntepeque, creado el cinco de septiembre de dos
mil trece, la cual contiene trece articulos, a fin de armonizarlo con la legislatura vigente y las operaciones que se realizan
diariamente.Comuniquese para los efectos legales y contables. """ Es conforme con su original con el cual se confront6 en
la Alcadia Municipal de Sensuntepeque, a los veintidos dfas del mes de diciembre de dos mil veintidos.

SRIA. R INA CUELLARECH!
SECRETARIA MUNICIPAL

Ante mi.

SENOR JOSE SANTOS ALFARO ECHEVERRT
ALCALDE MUNICIPAL

Ave. Libertad y Calle Dr. Jesus Velasco N° 2, B® San Antonio
www.alcaldiasensuntepeque.gob.sv * PBX.: 2325-7900




EL CONCEJO MUNICIPAL DE SENSUNTEPEQUE, DEPARTAMENTO DE CABANAS,
CONSIDERANDO:

Que es necesario definir la normativa que regule las relaciones de trabajo entre la Municipalidad que
representamos y el personal que labora en la misma.

Que es importante emitir un instrumento que ayude a la organizacion y buena marcha de la Municipalidad.

Que la Constitucion de la Republica en sus Articulos 203 y 204 Numerales 4 y 5; asi como el Codigo Municipal
en los Articulos 33, 35, 110 y 111 otorgan a las Municipalidades la facultad de emitir la normativa de caracter
interno para tal fin; por lo que se decreta el siguiente:

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CAPITULO |
OBJETO Y CAMPO DE APLICACION

Art. 1.- El presente Reglamento Interno de Trabajo tiene como objeto establecer y regular los derechos y
obligaciones del Municipio que representamos y del personal que labora para él, provenientes de las relaciones de
trabajo; asi como establecer el régimen disciplinario aplicable.

Art. 2.- Las disposiciones de este Reglamento se aplicaran al personal que presta sus servicios y cuya relacion
laboral emana de un contrato individual de trabajo o, de un acuerdo de nombramiento, cuyos cargos aparezcan
especificamente determinados en el presupuesto municipal y régimen de salarios de la Municipalidad, en lo que les
sea aplicable y no contrarie las leyes que para los empleados municipales se hubieren dictado o se dictaren.

Lo contenido en este Reglamento no serd aplicable a los miembros del Concejo Municipal, cuyas atribuciones,
facultades y obligaciones estan reguladas por el Cédigo Municipal y demas disposiciones pertinentes.

Art. 3.- En adelante al presente Reglamento Interno de Trabajo se le denominara "El Reglamento”, al empleador se
le denominara "El Municipio" o "La Municipalidad" indistintamente y, a los que restan sus servicios en la misma * El/la
empleado/a" "Los empleados" "El/la trabajador/a" o “los/as trabajadores/as".

CAPITULO Il
DE LA ORGANIZACION

Art. 4.- El Gobierno Municipal esta ejercido por el Concejo, que tiene caracter deliberante y normativo, y esta
integrado por un Alcalde, un Sindico y ocho Regidores o Concejales propietarios y cuatro 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. 5.- El Concejo es la autoridad maxima del Municipio y esta presidido por el Alcalde, quien le representa legal y
administrativamente, siendo a su vez el titular del Gobierno y de la Administracion Municipal.
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El Alcalde es en lo administrativo y laboral el jefe inmediato de todas las dependencias de la Municipalidad y de su
personal, salvo los casos exceptuados por la Ley. Podra delegar las funciones que crea convenientes en el o los
Gerentes, Subgerentes o Jefes de Departamento, segin sea necesario.

Art. 6.- Cuando las necesidades de trabajo lo ameriten, la o las dependencias de la Municipalidad tendran un Jefe,
que sera el responsable de su buen funcionamiento, tanto en el aspecto técnico como administrativo. El personal
adscrito a cada dependencia tendra como superior inmediato al Jefe de la misma.

Art. 7.- Las peticiones o reclamos sobre asuntos de trabajo de los miembros del personal, deberan hacerse en forma
verbal o escrita a su respectivo Jefe inmediato si lo hubiere, y solo si el reclamo no fuese atendido por éste en el
plazo de tres dias habiles, podran recurrir directamente al Alcalde Municipal o persona delegada, quien resolvera lo
pertinente dentro de los tres dias posteriores de haber conocido.

En caso que no hubiere Jefe Inmediato, las peticiones o reclamos se haran directamente ante el Alcalde Municipal o
persona delegada si la hubiere, de la forma establecida en el Inciso anterior.

Un manual especifico describira las actividades, los cargos y los requisitos para su desempefio.

CAPITULO Il
NOMBRAMIENTO, REGISTRO DEL PERSONAL, TRASLADOS Y VACANTES

Art. 8.- Requisitos de ingreso:

1. Ser salvadorefio y en el caso de ser extranjero debera estar legalmente autorizado para trabajar en el pais.

2. Ser mayor de dieciocho afios.

Aprobar las pruebas de idoneidad, exdmenes y demas requisitos que establezcan esta ley y los manuales
emitidos por el respectivo Concejo Municipal o entidad municipal.

Acreditar buena conducta.

Ser escogido para el cargo de entre los elegibles.

Tener dotes morales y aptitudes fisicas o intelectuales apropiadas para el desempefio del puesto que solicite.
Ademas presentara solicitud de empleo con los formularios que la Alcaldia proporcionara. Tal solicitud debera ser
acompafada de una fotografia tamafio 3.5¢cm x 4.5 cm, reciente.

©w

No o

Art. 9.- Los nombramientos y la contratacién del personal de la Municipalidad se haran con base a méritos y
eficiencia.

Para comprobar los atributos de los candidatos, se examinara la documentacion presentada y se realizara una
evaluacién, salvo el caso de contratacion de servicios profesionales o técnicos.

Lo estipulado en el inciso anterior estard a cargo de la Comision de la Carrera Administrativa Municipal
correspondiente, quien haré la respectiva propuesta al Alcalde o al Concejo, para el otorgamiento de la Plaza. Si se
tratare de contratacion o nombramiento para Jefes de Unidad, Gerente u otro cargo similar, correspondera al Alcalde
0 persona delegada la realizacion de las actividades descritas.
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Art. 10.- No podra contratarse o nombrarse como empleado de la Municipalidad alguna persona cuyo parentesco se
encuentre dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo grado de afinidad con algin miembro del Concejo.

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.

NO PODRA CONTRATARSE O NOMBRARSE COMO EMPLEADO DE LA MUNICIPALIDAD NINGUNA PERSONA
QUE SEA CONYUGE DE UN EMPLEADO O EMPLEADA DE LA MUNICIPALIDAD, DE NACER EL VINCULO
DENTRO LA MUNICIPALIDAD, LOS EMPLEADOS DEBERAN LABORAR EN UNIDADES DIFERENTES A FIN DE
SALVAGUARDAR LA ETICA Y EL PROFESIONALISMO DENTRO DE LA INSTITUCION. (1) (4)

Art. 11.- De cada persona nombrada o contratada por la Municipalidad se llevara un expediente que contendra la
informacién general del/la empleado/a establecida en la solicitud de ingreso, el cargo que desempefia, fecha de
ingreso, salarios, aumentos, sanciones, promociones, licencias, vacaciones, permisos y cualquier otra informacion
semejante.

Art. 12.- El personal de la Alcaldia se clasifica como sigue:

a) PERSONAL PERMANENTE. Es constituido por trabajadores que desempefian labores que por su naturaleza se
consideran de caracter permanente en la Institucién, en virtud de contratos individuales de trabajo o por
nombramiento en empleos que aparezcan especificamente determinados en el presupuesto municipal y bajo el
régimen de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

b) PERSONAL TEMPORAL. Es el que se contrata por un plazo determinado, para la ejecucién de un trabajo
especifico 0 para atender una situacién transitoria de trabajo.

No se podra contratar trabajadores temporales para desempefiar labores de naturaleza permanente en la Institucion,
salvo las excepciones indicadas en el Art. 25 del Cddigo de Trabajo vigente, pero su condicion de temporal podra
prorrogarse cuando los trabajos para los cuales se les contraté no hayan sido terminados dentro del plazo estimado.

c) PERSONAL INTERINO. El que presta sus servicios en base a un contrato individual de trabajo
para llenar vacantes de trabajadores cuya ausencia es motivada por causa legal o justificada.

Elflla trabajador/a interino dejara de prestar sus servicios cuando cesare la causa que motivo la ausencia del/la
trabajador/a permanente y éste se presentare a su trabajo, todo lo cual sera sin ninguna responsabilidad para la
Municipalidad.

d) PERSONAL DE CONFIANZA. Son los que por naturaleza de su labor o por la importancia de las funciones que
desempefian o porque manejan valores de la Municipalidad cuentan con el apoyo y confianza especial por parte de
la Municipalidad.

Tienen tal categoria: SECRETARIO MUNICIPAL, TESORERO MUNICIPAL, GERENTE GENERAL, 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
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INSTITUCIONALES, LOS CUALES SERAN NOMBRADOS POR LAS RESPECTIVAS MUNICIPALIDADES O
ENTIDADES MUNICIPALES.

Art. 13.- Todo empleado que contrate la Municipalidad para labores permanentes, se considerard nombrado o
contratado en calidad de prueba por término de tres meses y si fuere por contrato de treinta dias.

Si transcurrido el término de prueba al que hace referencia el inciso anterior, los servicios que prestare ellla
empleado/a fueren satisfactorios para la Municipalidad, se considerara 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.

Vencido el periodo de prueba sin que ninguna de las partes haya manifestado su voluntad de dar por terminado el
contrato, éste continuara por tiempo indefinido, salvo que las partes hayan fijado plazo para su terminacion en los
casos que la Ley lo permita.

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

Art. 14.- Todo empleado que contrate la Municipalidad para labores temporales o eventuales, se considerara
nombrado en calidad de prueba por término de treinta dias y si los servicios que prestare fueren satisfactorios para la
Municipalidad transcurrido el término de prueba, se considerara contratado de forma permanente hasta la finalizacién
del proyecto para el que fue nombrado.

Art. 15.- En los casos de acceso a una plaza nueva o al ocurrir una vacante que no pueda llenarse por concurso de
ascenso, el respectivo Concejo o el Alcalde, o la Maxima Autoridad Administrativa convocaran a quienes tuvieren
interés por medio de aviso al publico colocado en la cartelera oficial de la Municipalidad o Municipalidades en caso
de actuacion asociada. La esquela sera fijada por el término de quince dias anteriores a la fecha del concurso.

En caso la vacante fuere en los niveles de direccion o técnico, sera obligatorio ademas convocar por medio de aviso
en un periédico de mayor circulacion, hecho por lo menos con ocho dias de anterioridad a la fecha del concurso,
pudiendo ademas, emplear otros mecanismos y medios de convocatoria.

El aviso contendra el nimero de plazas disponibles, las funciones propias del cargo o empleo, los requisitos y
méritos necesarios para ocuparlas y la fecha en que se cerrara la inscripcion y se verificaran la o las pruebas de
idoneidad.

Art. 16.- Los traslados temporales o definitivos de los/as trabajadores/as se regiran por la siguiente forma:

Cuando por prescripcion médica un trabajador no pudiese desempefiar el cargo asignado y solicite por escrito ser
trasladado a otro compatible con su estado de salud y aptitudes, conservara el salario convenido.

Si el traslado es por tiempo limitado y el/la trabajador/a es asignado a una plaza de menor salario, conservara su
propio sueldo. Por el contrario si se destina a una plaza de mayor salario devengaréa este ultimo, pero regresara a su
antiguo cargo y salario al cesar las causas que motivaron el traslado.
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Cuando el traslado sea definitivo, devengara el salario de la plaza que se le asigne. En ningin momento podran
desmejorarse las condiciones de trabajo del o los empleados ni el salario devengado. Y segun lo anterior relacionado
en el Capitulo | del Acceso y Vinculacion a la Carrera Administrativa Municipal.

Los funcionarios y empleados de carrera pueden ser trasladados dentro del mismo Municipio o entidad municipal, 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.

El traslado puede realizarse por razones de conveniencia para la administracion municipal, de reorganizacion de la
institucion, por necesidades eventuales de reforzamiento en areas determinadas, o por solicitud del funcionario o
empleado.

De acuerdo a Convenio de Cooperacién entre dos Municipalidades y por razones de necesidad de reforzamiento
eventual en areas determinadas, podran destacarse de manera temporal, de una Municipalidad a ofra, los
funcionarios o empleados que fueren necesarios, previo consentimiento de éstos. Los empleados o funcionarios
conservaran los derechos derivados de su antigiiedad al servicio de la Municipalidad de origen.

DE LAS PERMUTAS

Los funcionarios y empleados que desempefien cargos de un mismo nivel y categoria, podran ser permutados dentro
de una misma Municipalidad o entre dos Municipalidades, de forma temporal o definitiva, si fuere conveniente para la
administracion municipal y hubiere anuencia de los primeros. Los funcionarios 0 empleados conservaran los
derechos derivados de su antigiiedad.

CAPITULO IV
DE LA JORNADA DE TRABAJO, DE LA SEMANA LABORAL Y HORARIOS DE TRABAJO

Art 17.- Las horas de trabajo son diurnas y nocturnas.

Las diurnas estan comprendidas entre las seis horas y las diecinueve horas de un mismo dia y las nocturnas, entre
las diecinueve horas de un dia y las seis horas del dia siguiente.

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

Art. 18.- Entre la terminacioén de una jornada ordinaria o con adicién de tiempo extraordinario, y la iniciacion de la
siguiente, debera mediar un lapso no menor de ocho horas.

Art. 19.- Las labores que se ejecuten en horas nocturnas se pagaran, por lo menos, con veinticinco por ciento de
recargo sobre el salario establecido para igual trabajo en horas diurnas.

Art. 20.- Todo trabajo verificado en exceso de la jornada ordinaria sera remunerado con un recargo consistente en el
cincuenta por ciento de tal salario basico por hora, hasta el limite legal.
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Los trabajos que por fuerza mayor, como en caso de incendio, terremoto u otros semejantes, tuvieren que realizarse
excediendo la jomada ordinaria, se remuneraran solamente con salario basico.

La Municipalidad podra optar por brindar dias compensatorios, por dia laborado de asueto o vacaciones.

Art. 21.- El trabajo en horas extraordinarias s6lo podréd pactarse en forma ocasional, cuando circunstancias
imprevistas, especiales o necesarias asi lo exijan y previa autorizacién del Alcalde o persona delegada.

Art. 22.- En condiciones normales de trabajo, la Municipalidad se regirad por los horarios que a continuacién se
detallan:

Para el personal administrativo, de: 8:00 AM a las 16:00 PM de lunes a viernes, con un receso de sesenta minutos
para tomar los alimentos; teniendo en cuenta que las areas no deberan quedar desatendidas para la atencién al
cliente en ese lapso de tiempo. El jefe de area o jefe inmediato, sera el responsable de llevar el control de tiempo del
que dispone el empleado o empleada y de brindar un reporte de su inasistencia o del tiempo excedido sobre los 60
minutos, con la finalidad de realizar los respectivos descuentos como lo establece el Art. 58 de este reglamento.

Para el personal de campo, como aseo, mantenimiento, mercados, policias municipales y otros, el Concejo
Municipal, a través del Alcalde o de los jefes de las unidades respectivas determinara los correspondientes horarios
de trabajo, tomando en consideracién el hecho de ser la jornada o la semana laboral diurna o nocturna y las
urgencias o necesidades del servicio, sin que pueda el horario adoptado exceder los limites establecidos por la ley.

El Alcalde o persona delegada de acuerdo con los empleados podra modificar el horario anterior, tomando en cuenta
las necesidades de la institucion. Los casos de desacuerdos seran resueltos por el Concejo Municipal.

CAPITULOV
DEL DESCANSO SEMANAL

Art. 23. - Los dias de descanso semanal para el personal administrativo seran el sabado y el domingo y deberan
remunerarse con salario basico.

En atencion a las necesidades del servicio, el Alcalde podra sefialar, de comun acuerdo con los/as trabajadores/as
afectados, dias de descanso diferentes al sébado y domingo.

Art. 24.- Ellla empleado/a que no complete su semana laboral sin causa justificada de su parte, perdera la
remuneracion correspondiente al tiempo no trabajado.

Art. 25.- El personal que trabaje en los dias de descanso semanal, previa autorizacién 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 como minimo. Tendra derecho, ademas 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.

Los trabajos que por fuerza mayor, como en caso de incendio, terremoto u otro semejante tuvieren que realizarse en
dichos dias seran remunerados solamente con salario béasico.
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Art. 26.- Ningun personal trabajara en dias de descanso semanal, sin autorizacién previa del Alcalde o persona
delegada.

Art. 27.- Los sueldos o salarios ajustados por mes incluyen el pago de los dias de Asueto y de descanso semanal.

CAPITULO VI
DEL SALARIO, LUGAR, DiA Y HORA DE PAGO

Art. 28.- El salario basico diario se calculara dividiendo la suma estipulada por semana, quincena, mes u otra unidad
de tiempo, entre el numero total de dias contenidos en el periodo de que se trate.

El salario basico por hora se calculara dividiendo la cantidad que resulte de la aplicacién de la regla anterior entre el
numero de horas ordinarias de que se componga la jornada diaria.

Art. 29.- Los sueldos de los funcionarios y empleados del Municipio podran pagarse hasta con diez dias habiles de
anticipacidn a su vencimiento; tal operacion se iniciara y continuara ininterrumpidamente durante las horas habiles en
los lugares acostumbrados.

El pago debera efectuarse en moneda de curso legal, por medio de transferencia bancaria, cheque o planillas que
el/la trabajador/a firmara en sefial de haber recibido su salario de conformidad. (4)

Cuando un trabajador no supiere o0 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 ademas a su ruego otra persona
mayor de dieciocho afios. Ambas personas deberan ser debidamente identificadas por quien efectua el pago.

Art. 30.- El salario de los/as trabajadores/as se pagara en forma integra, no pudiendo ser compensado, pero se
podra retener de él, hasta los limites legales cantidades para cubrir pensiones alimenticias, cuotas sindicales,
cotizaciones al ISSS, INPEP, AFPS, impuestos, embargos, préstamos y cualquier otro concepto que expresamente
lo permitan las leyes.

Art. 31.- El salario debera pagarse al propio trabajador, salvo que éste no pudiere concurrir a recibirlo, en tal caso
podra hacerse representar por su cdnyuge o compafiero(a) de vida, 0 alguno de sus ascendientes o descendientes
debidamente autorizados.

En caso de muerte del/la trabajador/a, 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 identificacion y comprobacién de
concurrencia de la causal descrita y siempre que se llenen los demas requisitos que las leyes determinen.
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CAPITULO VII
VIATICOS Y TRANSPORTE

Art. 32.- Se entiende por viaticos la cantidad de dinero que la Municipalidad proporciona a sus trabajadores para
compensarles los gastos de alimentacion y alojamiento en que incurren al alejarse transitoriamente de su sede de
trabajo, en cumplimiento de 6rdenes recibidas de su jefe inmediato.

Art. 33.-El Concejo Municipal acordara:

a) El monto de los viaticos y gastos de transporte por comisiones en el interior del pais, seran pagados por el
Tesorero Municipal por medio de cheques cada 15 dias, y el pago se hara de Libre Disponibilidad. (2) (4)

b) Las dotaciones para misiones oficiales en el exterior y las remuneraciones por servicios especiales por contrato
y representacion vy,

c) Los subsidios para capacitacion técnica.
Y segun lo anterior relacionado con el Reglamento Interno de Viaticos de la Alcaldia Municipal de Sensuntepeque.

CAPITULO VIl
LICENCIAS Y REGULACIONES DE PREVISION SOCIAL

Art. 34.- El personal de la Alcaldia tendra 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 Alcaldia debera pagar al trabajador, una prestacién equivalente al salario ordinario que habria
devengado en el tiempo que requiere el cumplimiento de dichas obligaciones;

b) Para contraer matrimonio. Los trabajadores gozaran de tres dias habiles de licencia con goce de sueldo, y para
su comprobacion servira la certificacién de partida de matrimonio respectiva o0 constancia extendida por el
funcionario que autorizd el matrimonio;

c) Para cumplir obligaciones familiares que racionalmente reclamen su presencia, como en los casos de muerte o
enfermedad grave de su cényuge, conviviente o pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo
de afinidad; lo mismo que cuando se trate de personas que dependen econémicamente de él y que aparezcan
nominadas en el respectivo contrato de trabajo o, en su defecto, en cualquier registro de la Municipalidad. Esta
licencia durara el tiempo necesario, pero la Alcaldia solamente estara obligada a reconocer por esta causa una
prestacion equivalente al salario ordinario de dos dias en cada mes calendario y, en ningin caso, mas de
quince dias en un mismo afio calendario;

d) Por tres dias en caso de paternidad por nacimiento o adopcion; licencia que se concedera a eleccion del
trabajador desde el dia del nacimiento, de forma continua, o distribuirlos 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 adopcion respectiva. Para el goce de esta licencia debera presentarse partida de
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nacimiento o certificacion de la sentencia de adopcion, segun sea el caso. Por esta licencia, el patrono estara
obligado a reconocer una prestacion econdmica equivalente al salario ordinario de tres dias;

e) Para realizar tramites de caracter personal. Este tipo de licencia no podra exceder en total de cinco dias en el
afio. El empleado tendra derecho de solicitar un permiso parcial o por horas, dos veces a la semana, hasta
completar los cinco dias antes establecidos; (4)

f)  Por alumbramiento;
g) Porenfermedady
h) Por estudios.

Art. 35.- LA MUNICIPALIDAD DARA A LAS EMPLEADAS EN ESTADO DE EMBARAZO, EN CONCEPTO DE
DESCANSO POR MATERNIDAD, DIECISEIS SEMANAS DE LICENCIA, DIEZ DE LAS CUALES SE TOMARAN
OBLIGATORIAMENTE DESPUES DEL PARTO. (2)

Inciso 2° Derogado. (4)

Si una trabajadora lacta a su hijo, tendra derecho con este fin, a una interrupcion de trabajo de hasta una hora diaria.
A su pedido esta interrupcién se podra fraccionar en dos pausas de treinta minutos cada una. Las interrupciones de
trabajo seran contadas como horas de trabajo y remuneradas como tales.

Art. 36.- En los casos de incapacidad la Municipalidad reconocera a los empleados el porcentaje del salario que
devenguen que no sea cubierto por el Instituto Salvadorefio del Seguro Social, en concepto de subsidio.

Art. 37.- 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, sea factible y no
menoscabe la prestacion del servicio que se brinda.

La municipalidad podra conceder permisos para el personal cuando sea para la autosuperacion profesional; tomando
en cuenta que deberdn presentar los documentos que respalden dicha solicitud. La Municipalidad podré otorgar
hasta un maximo de 6 horas a la semana, adaptando sus horarios a beneficio de la administracion municipal. Este
permiso deberd ser presentado por escrito al sefior Alcalde con copia al Concejo Municipal 0 a la méxima autoridad
administrativa. (4)

Art. 38.- LOS PERMISOS O LICENCIAS ESTIPULADOS EN EL ART. 34 DEL PRESENTE REGLAMENTO,
DEBERAN SOLICITARSE CON AL MENOS TRES DIAS DE ANTICIPACION, SALVO CASOS EXTRAORDINARIOS
EN LOS QUE ESTO NO SEA FACTIBLE. PARA ELLO EL/LA EMPLEADO/A DEBERA LLENAR EL FORMULARIO
QUE LA MUNICIPALIDAD PROPORCIONE AL EFECTO; EN EL SE ESTABLECERA EL MOTIVO DE LA
AUSENCIA. (3)

PARA EL CASO DE PERMISOS ESPECIALES QUE IMPLIQUEN LA AUSENCIA DEL TRABAJADOR POR 5 DIAS
O MAS, DEBERAN SER SOLICITADOS AL ALCALDE O PERSONA DELEGADA EN SU CASO, AL MENOS CON
30 DIAS DE ANTICIPACION PARA SU APROBACION. DADO LO CONTRARIO, LA ADMINISTRACION
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MUNICIPAL PODRA DENEGAR LA SOLICITUD. DICHOS PERMISOS PODRAN SER APROBADOS POR UN
MAXIMO DE 2 MESES, YA SEAN CONSECUTIVOS O PARCIALES DURANTE EL MISMO ANO. (3)

Art. 39.- Por regla general, no podra concederse licencia a tres empleados de la misma Unidad el mismo dia,
Unicamente en casos especiales previamente comprobados; esto con el fin de no descuidar la atencion al publico ni

el normal funcionamiento de la Municipalidad. (4)

Art. 40.- 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 Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.

CAPITULO IX
VACACIONES, ASUETOS Y OTRAS PRESTACIONES

Art.41.- El personal gozara a titulo de vacacidn con salario basico durante cuatro periodos en el afio:

a) Ocho dias en Semana Santa

b) Dos dias en el mes de Agosto (5 y 6)

c) Cuatro dias durante las fiestas patronales (del 1 al 4).
d) Diez dias del 24 de Diciembre al 2 de Enero inclusive

Art. 42.- Los empleados de la Municipalidad gozaran de asueto remunerado durante los siguientes dias:

a) Unoy diez de mayo

b) Diecisiete de junio

c) Dia del/la Empleado/a Municipal; ultimo sédbado del mes de agosto.
d) Quince de septiembre

e) Dos de noviembre

Si el salario se hubiere estipulado por semana, quincena, mes u otro periodo, se presume que en su monto esta
incluida la remuneracion de los dias de asueto.

Art. 43.- El/la trabajador/a que de comun acuerdo con la Municipalidad trabaje en el dia de asueto, devengara 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.

Si coincidiere un dia de asueto con el dia de descanso semanal, el/la trabajador/a tendra derecho unicamente a su
salario basico; pero si trabajare en dicho dia, tendra derecho a la remuneracién especial a que hace referencia el
inciso precedente y al correspondiente descanso remunerado. La Municipalidad podra optar por brindar dos dias
compensatorios, por dia laborado de asueto o vacaciones.

Art. 44.- Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento en lo que se refiere a los asuetos y vacaciones no
sera aplicable a aquellos servicios que por su naturaleza especial no puedan ser suspendidos, tales como los de
policia municipal, tren de aseo, cementerios, mercados y otros.
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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 y rinda el maximo exigible y necesario, siempre cumpliendo y respetando toda fuente laboral en sus
mandatos y contenidos.

Art. 45.- 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 salario ordinario correspondiente a dicho lapso, el cual sera cancelado juntamente con
el aguinaldo, sujetandose ademas a las regulaciones establecidas en los Articulos siguientes.

Art. 46.- Los dias de asueto y descanso semanal que quedaren comprendidos en el periodo de vacaciones no
prolongaran la duracién de éstas, pero las mismas no podran iniciarse en tales dias. Los descansos semanales
compensatorios no podran incluirse dentro del periodo de vacaciones.

Art. 47.- Todo/a empleado/a 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 0 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. 48.- La Municipalidad debera sefialar la fecha en que ellla trabajador/a ha de gozar las vacaciones y, debera
notificarsela con treinta dias de anticipacién por lo menos, procurando la alternancia para evitar el menoscabo en la
prestacion del servicio de que se trate.

Art. 49.- La remuneracion en concepto de vacaciones debera pagarse en el mes de diciembre, juntamente con el
aguinaldo y, cubrira todos los dias que quedaren comprendidos entre la fecha que se va de vacaciones y aquella en
que deba volver a sus labores.

Art. 50.- Los/as trabajadores/as no tendran derecho a vacaciones si durante el afio hubieren faltado
injustificadamente quince dias o mas.

Art. 51.- No podrd compensarse las vacaciones en dinero 0 en especie y, a la obligacién de la Municipalidad de
darlas, corresponde la del/la trabajador/a de tomarlas. Asimismo, se prohibe acumular los periodos de vacaciones.

Art. 52.- Ademas del sueldo mensual, los empleados tendran derecho en diciembre a una prima del 100% de su
salario que equivaldré al Aguinaldo. Para recibir dicha prima el/la empleado/a deberé tener seis meses 0 mas de
prestar sus servicios a la Municipalidad.

Los empleados que al doce de diciembre no tuvieren al menos seis meses de laborar para la Municipalidad, tendrén
derecho a que se les pague una cantidad proporcional al tiempo laborado.

Ellla empleado/a que tuviere 15 0 mas inasistencias injustificadas en el afio, perdera el derecho a la prima en
referencia.
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Art. 53.- La prima que en concepto de Aguinaldo debera entregarse a los/as trabajadores/as que tienen derecho a
ella, se pagara en el lapso comprendido entre el doce y el veinte de Diciembre de cada afio.

Art. 54.- La cantidad minima que debera pagarse en concepto de Aguinaldo al trabajador sera la que acuerde el
Concejo Municipal segun su capacidad econdmica.

Art. 54-A.- LA MUNICIPALIDAD BRINDARA COMO UN ESTIMULO AL EMPLEADO QUE SE ENCUENTRE
CUMPLIENDO ANOS, UNA TARDE LIBRE RENUMERADA EN CONCEPTO DE DESCANSO EN DICHA FECHA.

(2)
DEL USO DE LOS DiAS COMPENSATORIOS

ART. 54-B.- LOS DIAS COMPENSATORIOS QUE UN EMPLEADO ADQUIERA DEBERAN SER UTILIZADOS
DURANTE LOS 12 MESES SIGUIENTES A SU FECHA DE EMISION Y SOLO SE PODRA SOLICITAR UN MAXIMO
DE 3 DIAS DE LICENCIA COMPENSATORIA POR SEMANA, PREVIAMENTE AUTORIZADOS POR EL JEFE
INMEDIATO Y VELANDO POR EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LA UNIDAD. (3) (4)

CAPITULO X
CONTROL DE ASISTENCIAS Y AUSENCIAS

Art. 55.- La asistencia y permanencia de los/as trabajadores/as en el desempefio de sus labores sera controlada en
la forma y por los medios que la Municipalidad considere adecuados a cada lugar de trabajo.

Cuando el sistema que se establezca sea a través de reloj marcador biométrico o por tarjeta, las marcas
defectuosas, manchadas o confusas se tendrén por no hechas, siempre que ello no provenga de defectos mecanicos
del sistema de control. Las inasistencias por falta de energia o por problemas de mecanicos se estableceran por
escrito para su respaldo.

Art. 56.- La omision de una marca o firma en los controles respectivos de entrada o salida, asi como el hecho de que
ésta apareciere con evidentes muestras de alteracién, hara presumir la inasistencia o abandono del/la trabajador/a
en la correspondiente jornada, salvo prueba en contrario. La Municipalidad tendra el deber de realizar los
descuentos respectivos si el empleado o0 empleada no presenta los respaldos de sus faltas.

Art. 57.- Se considera como ausencia injustificada la no asistencia al trabajo en un dia laborable, siempre y cuando
el/la trabajador/a no justifique la causa que lo motivo, justificacion que debera presentarse dentro de las veinticuatro
horas subsiguientes al dia de ausencia.

Art. 58.- Toda llegada tardia a sus labores por parte del/la trabajador/a dara lugar a que se le descuente de su
salario, la porcion que corresponda a la unidad de tiempo que el/la trabajador/a, se tarde en llegar a sus labores.

Se considerara como llegada tardia el ingreso del/la trabajador/a 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 salario.
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Art. 59.- El Alcalde Municipal o persona delegada si la hubiere podra autorizar o dispensar llegadas tardias a sus
trabajadores, para lo cual debera firmar el respectivo control de asistencia. También podran autorizar permisos para
que los/as trabajadores/as pueden ausentarse momentaneamente durante la jornada de trabajo.

CAPITULO XI
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS/AS TRABAJADORES/AS

Art. 60.- Sin perjuicio de los derechos establecidos en beneficio de los/as trabajadores/as en las Leyes Laborales y
la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, atendiendo a la naturaleza de la contratacion, son derechos de los/as
trabajadores/as de la Municipalidad, los siguientes:

a) Recibir la remuneracion que les corresponde de acuerdo con el respectivo nombramiento o contrato;

b) Recibir las remuneraciones por trabajo extraordinario realizado en la cuantia, tiempo, lugar y forma establecida
en este Reglamento y las leyes;

c) Volver a su puesto de trabajo después de concluir el tiempo de descanso semanal, asueto, licencia, permiso,
vacacion, suspension legal o disciplinaria;

d) Ser oido y permitirle la defensa de sus legitimos intereses mediante reclamos o peticiones dirigidos, con el
respeto debido, al respectivo jefe o la autoridad administrativa competente;

e) Gozar de la consideracion y respeto de sus jefes, quienes deberan abstenerse de todo maltrato de obra o de
palabray,

f) Los demas que establezca este Reglamento.

Art.60-A.- EN LOS CASOS QUE A LOS FUNCIONARIOS O EMPLEADOS DE CARRERA INDEPENDIENTEMENTE
DE SU RELACION JURIDICA LABORAL, SE LES COMUNIQUE O NOTIFIQUE LA SUPRESION DE LA PLAZA O
CARGO, ESTOS PODRAN SER INCORPORADOS A EMPLEOS SIMILARES O DE MAYOR JERARQUIA O
PODRAN SER INDEMNIZADOS. (1)

EN EL CASO DE INCORPORACION A CARGOS SIMILARES O DE MAYOR JERARQUIA, SE REQUERIRA DEL
CONSENTIMIENTO DEL FUNCIONARIO O EMPLEADO Y SI ESTE NO LO DIERE, DEBERA SER INDEMNIZADO.

(1)

LA INDEMNIZACION A QUE SE REFIEREN LOS INCISOS ANTERIORES, SOLO PROCEDERA CUANDO LOS
FUNCIONARIOS O EMPLEADOS DE CARRERA, CESAREN EN SUS FUNCIONES POR SUPRESION DE PLAZA
0 CARGO, Y TENDRAN DERECHO A RECIBIR UNA INDEMNIZACION EQUIVALENTE AL SUELDO MENSUAL
CORRESPONDIENTE A DICHA PLAZA O CARGO, POR CADA ANO O FRACCION QUE EXCEDA DE SEIS
MESES DE SERVICIOS PRESTADOS, EN LA PROPORCION SIGUIENTE: (1)
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a) S| EL SUELDO MENSUAL FUERA DE HASTA CUATRO SALARIOS MINIMOS. LA INDEMNIZACION SERA
HASTA UN MAXIMO EQUIVALENTE A DOCE SUELDOS MENSUALES;(1)

b) Sl EL SUELDO MENSUAL FUERA SUPERIOR A LOS CUATRO SALARIOS MINIMOS, HASTA UN MAXIMO
DE OCHO SALARIOS MINIMOS. LA INDEMNIZACION SERA DE DOCE MESES, HASTA UN MAXIMO DE
SESENTA MIL COLONES.(1)

¢) SIEL SUELDO MENSUAL FUERA SUPERIOR A LOS OCHOS SALARIOS MINIMOS. LA INDEMNIZACION NO
PODRA EXCEDER DEL EQUIVALENTE A SEIS SUELDOS MENSUALES. (1)

SE SUSPENDERA EL PAGO DE LA INDEMNIZACION DESDE EL MOMENTO QUE EL BENEFICIADO ENTRARE
A DESEMPENAR CUALQUIER OTRO CARGO EN LA ADMINISTRACION PUBLICA O MUNICIPAL. (1)

EN CASO DE NUEVA SUPRESION DE PLAZA, EL MONTO DE LA INDEMNIZACION POR EL TIEMPO DE
SERVICIO EN EL NUEVO CARGO O EMPLEO, Y SEGUN CONVENGA AL FUNCIONARIO O EMPLEADO SE
SUMARA AL MONTO DE LAS MENSUALIDADES CORRESPONDIENTES A LA SUPRESION ANTERIOR Y QUE
DEJARON DE PAGARSE DE CONFORMIDAD AL INCISO ANTERIOR. SI EN EL NUEVO CARGO O EMPLEO
CUYA PLAZA SE HA SUPRIMIDO, NO LE CORRESPONDIERE DERECHO A NINGUNA INDEMNIZACION POR
NO HABER CUMPLIDO EL TIEMPO QUE ESTIPULA LA LEY, TENDRA EL DERECHO A GOZAR DE LAS
MENSUALIDADES DE INDEMNIZACION QUE DEJARON DE PAGARSELE POR HABER ENTRADO A
DESEMPENAR EL NUEVO CARGO. (1)

TODA VEZ QUE EL EMPLEADO O FUNCIONARIO NO TENGA LA PROTECCION REGULADA EN LA LEY DEL
SISTEMA DE AHORRO PARA PENSIONES O EN LA LEY DEL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL DE LA
FUERZA ARMADA, EN CASO DE INCAPACIDAD TOTAL, TENDRA DERECHO A UNA PRESTACION
ECONOMICA EQUIVALENTE A LA CUANTIA QUE RECIBIA DE ACUERDO AL INCISO ANTERIOR Y NUNCA
INFERIOR A ELLA. A IGUAL PRESTACION TENDRAN DERECHO EL BENEFICIARIO O BENEFICIARIOS DEL
EMPLEADO O FUNCIONARIO QUE FALLECIERE, EN LA PROPORCION QUE ESTE HUBIERE DETERMINADO Y
EN SU DEFECTO LOS HEREDEROS. (1)

LAS INDEMNIZACIONES A QUE SE REFIERE ESTE ARTICULO SERAN PAGADAS DE MANERA INMEDIATA Y
EN SU TOTALIDAD, SALVO QUE EXISTIERE INCAPACIDAD FINANCIERA DE LA INSTITUCION RESPECTIVA,
EN CUYO CASO PODRA PAGARSE, DURANTE EL ANO EN QUE OCURRA EL HECHO, POR CUOTAS
MENSUALES EQUIVALENTES AL SALARIO QUE DEVENGABA EL EMPLEADO O FUNCIONARIO Y EL RESTO,
SI LO HUBIERE, DEBERA SER CONSIGNADO EN EL PRESUPUESTO DEL ANO SIGUIENTE Y PAGADO A MAS
TARDAR EN EL PRIMER TRIMESTRE DE DICHO ANO. (1)

EL CAMBIO DE DENOMINACION DEL CARGO O EMPLEO NO IMPLICA SUPRESION DEL MISMO. (1)

Art. 60-B.- LAS Y LOS EMPLEADOS MUNICIPALES, GOZARAN DE UNA PRESTACION ECONOMICA POR LA
RENUNCIA VOLUNTARIA A SU EMPLEO. (1)

LA RENUNCIA VOLUNTARIA DEBERA CONSTAR POR ESCRITO, DEBIDAMENTE FIRMADA POR LAS Y LOS
EMPLEADOS MUNICIPALES, Y ACOMPANADA DE COPIA DE SU DOCUMENTO UNICO DE IDENTIDAD, Y
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CONSTAR EN HOJAS PROPORCIONADAS POR LA DIRECCION GENERAL DE INSPECCION DE TRABAJO DEL
MINISTERIO DE TRABAJO 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 HARA CONSTAR LA FECHA DE EXPEDICION Y SIEMPRE QUE HAYAN SIDO UTILIZADAS EL
MISMO DIA O DENTRO DE LOS DIEZ DIAS SIGUIENTES A ESA FECHA, O EN DOCUMENTO PRIVADO
AUTENTICADO.(1)

LA RENUNCIA PRODUCIRA SUS EFECTOS SIN NECESIDAD DE ACEPTACION DEL CONCEJO MUNICIPAL.
(1)

LAS Y LOS EMPLEADOS MUNICIPALES QUE RENUNCIEN VOLUNTARIAMENTE A SU EMPLEO, DEBERAN
INTERPONER SU RENUNCIA A MAS TARDAR EL ULTIMO DiA HABIL DEL MES DE SEPTIEMBRE DE CADA
ANO, INDICANDO LA FECHA EN QUE SURTIRA EFECTOS, PARA QUE EL CONCEJO MUNICIPAL INCLUYA EN
SU PROYECTO DE PRESUPUESTO, LOS FONDOS NECESARIOS PARA CUBRIR DICHAS PRESTACIONES. (1)

LAS RENUNCIAS QUE SE PRESENTEN DESPUES DEL MES DE SEPTIEMBRE, SEGUIRAN EL TRAMITE
ESTABLECIDO EN ESTALEY, PARA SURTIR EFECTOS EN EL SIGUIENTE EJERCICIO FISCAL. (1)

SINO SE APROBAREN LOS FONDOS PARA CUBRIR LAS PRESTACIONES POR RENUNCIA, LOS EMPLEADOS
CONTINUARAN LABORANDO EN LA MUNICIPALIDAD, SI AUN ESTUVIEREN EN EL DESEMPERO DEL CARGO
0 EMPLEO. (1)

ES OBLIGACION DEL CONCEJO MUNICIPAL, INCLUIR EN EL PROYECTO DE PRESUPUESTO PARA EL
SIGUIENTE EJERCICIO FISCAL, LAS PARTIDAS PRESUPUESTARIAS PARA CUBRIR LAS PRESTACIONES
POR RENUNCIA, EN BASE AL NUMERO DE EMPLEADOS QUE PRETENDAN RENUNCIAR SEGUN LO
DISPUESTO EN EL PRESENTE ARTICULO.(1)

EL CONCEJO MUNICIPAL DEBERA NOTIFICAR A LOS RENUNCIANTES, LA APROBACION O NO DE LOS
FONDOS PRESUPUESTARIOS PARA CUBRIR LA PRESTACION POR RENUNCIA, A MAS TARDAR DIEZ DIAS
HABILES DESPUES DE LA APROBACION DEL PRESUPUESTO MUNICIPAL. (1)

MONTO DE LA PRESTACION

Art. 60-C.- LAS Y LOS EMPLEADOS MUNICIPALES QUE RENUNCIEN A SU EMPLEO, RECIBIRAN UNA
PRESTACION ECONOMICA EQUIVALENTE A QUINCE DIAS DE SALARIO BASICO POR CADA ANO DE
SERVICIO Y PROPORCIONAL POR FRACCIONES DE ANO. (1)

PARA LOS EFECTOS DEL CALCULO DE LA PRESTACION ECONOMICA A QUE SE REFIERE EL INCISO
ANTERIOR, NINGUN SALARIO PODRA SER SUPERIOR A DOS VECES EL SALARIO MINIMO DIARIO LEGAL
VIGENTE DEL SECTOR COMERCIO Y SERVICIOS. (1)

UNA VEZ APROBADAS LAS PARTIDAS PRESUPUESTARIAS CORRESPONDIENTES, DICHA PRESTACION
DEBERA SER CANCELADA A MAS TARDAR EN LOS SIGUIENTES SESENTA DIAS POSTERIORES A LA FECHA
EN QUE SE HIZO EFECTIVA LA RENUNCIA. (1)
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GOCE DE LA PRESTACION

Art. 60-D.- LAS Y LOS EMPLEADOS MUNICIPALES GOZARAN UNA SOLA VEZ DE LA PRESTACION POR
RENUNCIA. EN CONSECUENCIA, SI INGRESAREN A LABORAR A OTRA MUNICIPALIDAD DISTINTA A
AQUELLA EN QUE INTERPUSIERON SU RENUNCIA, O EN LA MISMA, NO GOZARAN DEL DERECHO
ESTABLECIDO EN ESTA LEY, SINO HASTA TRANSCURRIDOS CINCO ANOS, DESDE LA INTERPOSICION DE
SU RENUNCIA. (1)

TAMPOCO GOZARAN DE UNA NUEVA PRESTACION POR RENUNCIA, AQUELLOS EMPLEADOS QUE HAYAN
MODIFICADO SU MODALIDAD DE VINCULACION CON LA MUNICIPALIDAD, COMO HABER RENUNCIADO A
PLAZA ESTABLECIDA EN LEY DE SALARIOS, Y PASAR A MODALIDAD DE CONTRATOS, O VICEVERSA.(1)

NEGATIVA A RECIBIR LA RENUNCIA

Art. 60-E.- EL CONCEJO MUNICIPAL ESTARA OBLIGADO A RECIBIR LA RENUNCIA, DEBIENDO ENTREGAR
CONSTANCIA DEL DIA Y HORA DE LA PRESENTACION. EN CASO QUE EL CONCEJO SE NEGARE A RECIBIR
LA RENUNCIA O ENTREGAR LA CONSTANCIA REFERIDA, EL RENUNCIANTE ACUDIRA A LA SECCION
RESPECTIVA DEL MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL. (1)

LA SECCION CITARA CON SENALAMIENTO DE DIA Y HORA AL CONCEJO MUNICIPAL O A SU
REPRESENTANTE PARA NOTIFICARLE LA DECISION DEL EMPLEADO DE RENUNCIAR; DE ESTA DILIGENCIA
SE LEVANTARA ACTA QUE FIRMARAN LAS PARTES, Y SI NO PUDIEREN O NO QUISIEREN FIRMAR, SE
HARA CONSTAR ESTA CIRCUNSTANCIA, Y SE TENDRA POR INTERPUESTA LA RENUNCIA A PARTIR DE LA
FECHA DE LA COMPARECENCIA DE LA O EL EMPLEADO MUNICIPAL. (1)

REGULACIONES SUPERIORES

Art. 60-F.- LA MUNICIPALIDAD PAGARA AL EMPLEADO O FUNCIONARIO UNA COMPENSACION ECONOMICA
POR SUPRESION DE CARGO, RENUNCIA VOLUNTARIA, INCAPACIDAD TOTAL Y MUERTE, UNA
INDEMNIZACION EQUIVALENTE ENTRE 50% Y 100% DE SU SALARIO MENSUAL, DE INMEDIATO O POR
CUOTAS MENSUALES, DEPENDIENDO DE LA CAPACIDAD FINANCIERA DE LA INSTITUCION. (1)

EXENCION TRIBUTARIA

Art. 60-G.- LA COMPENSACION ECONOMICA QUE SE PAGUE A LAS Y LOS EMPLEADOS MUNICIPALES,
COMO CONSECUENCIA DE LAS REGULACIONES ESTABLECIDAS EN LA PRESENTE LEY, ESTARA EXENTA
DEL PAGO DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA. (1)

APLICACION DE INDEMNIZACION
Art. 60-H.- LO CONTENIDO EN LOS ARTICULOS 60-A, 60-B, 60-C, 60-D, 60-E, 60-F, 60-G, 60-H, SERA
APLICABLE TAMBIEN A LOS FUNCIONARIOS O EMPLEADOS SIGUIENTES; SECRETARIO MUNICIPAL,
TESORERO MUNICIPAL, GERENTE GENERAL, GERENTE DE AREAS O DIRECTORES, AUDITORES
INTERNOS, JEFE DE CUERPO ENCARGADO DE LA PROTECION DE PATRIMONIO MUNICIPAL Y JEFE DE LA
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL. (1)
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BENEFICIOS ADICIONALES
Art. 60-1.- Derogado. (3)(4)

ART. 60-J.- SI UN EMPLEADO DE LA MUNICIPALIDAD FALLECE, YA SEA COMPRENDIDO O NO
COMPRENDIDO EN LA LEY DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL, SUS BENEFICIARIOS RECIBIRAN
DE MANERA INMEDIATA UNA PRESTACION ECONOMICA PARA GASTOS FUNERARIOS EQUIVALENTE A
DOS MESES DEL SALARIO QUE DEVENGABA EL EMPLEADO FALLECIDO. SI FALLECE UN MIEMBRO DEL
CONCEJO MUNICIPAL, EL MONTO DE LA PRESTACION ECONOMICA PODRA OSCILAR ENTRE $1,000.00 Y
$2,000.00. (3)

EL CONCEJO MUNICIPAL PODRA APROBAR UNA PRESTACION ECONOMICA DE AYUDA POR SERVICIOS
FUNERARIOS CUANDO FALLECIERA UN FAMILIAR DE CUALQUIER EMPLEADO O MIEMBRO DEL CONCEJO
MUNICIPAL, SEGUN LAS SIGUIENTES CONSIDERACIONES: (3)(4)

DESCRIPCION MiNIMO MAXIMO
PARIENTES HASTA EL 1° GRADO DE CONSANGUINIDAD, CONYUGE O
COMPANERO(A) DE VIDA DE EMPLEADOS COMPRENDIDOS Y NO $200.00 $400.00

COMPRENDIDOS EN LA LEY DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

PARIENTES HASTA EL 1° GRADO DE CONSANGUINIDAD, CONYUGE O
COMPANERO(A) DE VIDA DE LOS MIEMBROS DEL CONCEJO MUNICIPAL.

$200.00 $400.00

ART. 61.- SON OBLIGACIONES DEL PERSONAL, SIN PERJUICIO DE LAS ESTIPULADAS EN LAS LEYES
LABORALES Y LA LEY DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL APLICABLES Y LAS QUE
CORRESPONDEN A CADA PUESTO DE TRABAJO DE ACUERDO A SU NATURALEZA, LAS SIGUIENTES:

a) 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;

b) PORTAR EL UNIFORME COMPLETO PROPORCIONADO POR LA MUNCIPALIDAD, CORRESPONDIENTE A
CADA DIA ASIGNADO Y PORTAR EL CARNET OBLIGATORIAMENTE EN JORNADA LABORAL (2);

c) Portar siempre el equipo de proteccién personal que le ha sido proporcionado, mantenerlo en buenas
condiciones y utilizarlo de acuerdo a las instrucciones;

d) Guardar rigurosa reserva sobre aquellos asuntos de los cuales tuvieren conocimiento por razon de su cargo, y
sobre asuntos administrativos cuya divulgacion pudiere causar perjuicio a la Municipalidad o provecho indebido
a terceros;

e) Observar buena conducta en el desempefio de sus funciones, evitando cualquier acto que pueda causar
desprestigio a la Municipalidad;
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Cuidar los bienes de la Municipalidad que le fueren confiados para el mejor desempefio de sus labores, y
responder por la destruccion o dafios ocasionados en los mismos por su negligencia. 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;

Tratar con esmero y cortesia al publico en general;

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

Mantenerse leal a la Municipalidad, tanto dentro como fuera de ella;

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 al Municipio, cuando por cualquier motivo dejare de trabajar en la Municipalidad, los
documentos, instrumentos y herramientas que le hayan sido entregados.

Las que le impongan el Cédigo de Trabajo, Ley de la Carrera Administrativa Municipal y demas disposiciones
legales, en lo que les fuere aplicable, atendiendo a la naturaleza de la relacion laboral.

APOYAR A LA INSTITUCION EN LOS EVENTOS SOCIALES, CULTURALES, DEPORTIVOS ETC. CUANDO
ASi LE REQUIERAN DE SU SERVICIO.(1)

PRESENTAR A RECURSOS HUMANOS, LA NOTIFICACION DE LA AFP O INPEP DEL TRABAJADOR O
TRABAJADORA, CUANDO SE HAYA JUBILADO, PENSIONADO O RECIBIDO UN BENEFICIO POR VEJEZ.

(2)

Art. 62.- Sin perjuicio de lo establecido en la Ley de La Carrera Administrativa Municipal, Cédigo de Trabajo y deméas
leyes relacionadas, se prohibe a los/as empleados/as de la Municipalidad:

a)

b)

Percibir, aceptar, solicitar o hacerse prometer donativos y/o gratificaciones en funcién 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/as trabajadores/as municipales;

Faltar injustificadamente al trabajo o ausentarse durante las horas laborales, sin la correspondiente autorizacion
del Alcalde o persona delegada en su caso;

Realizar dentro de las oficinas o en las areas de circulacién de la Municipalidad durante las horas de trabajo,
reuniones publicas o privadas que interrumpan el normal desarrollo de las labores;
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Manchar, dafar, deteriorar o estropear los bienes inmuebles o las instalaciones de la Municipalidad, o alterar la
presentacion de las dependencias, circulaciones 0 accesos;

Ofender de palabra, de obra o por escrito a los miembros del Concejo 0 a los demas empleados de la
Municipalidad;

Poner en peligro la propia seguridad de los/as trabajadores/as y visitantes de la Municipalidad; asi como los
edificios, locales, equipos, vehiculos y demas bienes propiedad o a cargo del Municipio;

Realizar cualquier tipo de propaganda politica o religiosa dentro de las instalaciones de
la Alcaldia;

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

Asistir al desempefio de sus labores bajos los efectos de bebidas embriagantes, narcéticas o drogas enervantes
y/o alucindgenos, al igual que hacer uso de las mismas durante las horas de trabajo o en dependencias de la

Municipalidad;

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

Obtener o procurar obtener ilicitamente, ventajas econémicas o de cualquier otra indole, personalmente o por
interponer persona, a través de las operaciones de compra y venta que realiza la Municipalidad, asi como las
que pudieran provenir de las inversiones o de los servicios que ésta proporciona;

Realizar ventas dentro de las instalaciones municipales en horas de trabajo;

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;

Dedicarse dentro las horas de trabajo, a cualquier clase de juegos, al entretenimiento o al esparcimiento;

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

El uso de celulares personales en horas laborales;
El acceso en Internet para el uso individual, tales como: Paginas de sexo; uso de redes sociales (sin su
autorizacidn respectiva); uso de software ilegal; descarga de juegos; descargar programas no autorizados y todo

lo relacionado a uso ilegal en Internet; y

Prestar las computadoras propiedad de la Municipalidad a terceras personas, con fines personales.
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CAPITULO XIi
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LA MUNICIPALIDAD

Art. 63.- Son derechos y atribuciones de la Municipalidad todos los establecidos en este Reglamento, Disposiciones
Generales del Presupuesto Municipal, Ley de La Carrera Administrativa Municipal y demas leyes aplicables.

Art. 64.- Son obligaciones de la Municipalidad:

a)

h)

)

Pagar al empleado/a su salario y demas prestaciones en la forma, lugar y fecha establecidas en este
reglamento;

Pagar viaticos a empleados/as cuyas misiones y/o labores lo ameriten;

Proporcionar al trabajador o trabajadora los materiales y herramientas necesarias para el trabajo, cuando no se
haya convenido que el/la trabajador/a proporcione estos ultimos;

Proporcionar lugar seguro para la guarda de las herramientas y Utiles del trabajador, cuando estos
necesariamente deban mantenerse en el lugar donde se prestan los servicios. En este caso el inventario de
herramientas y Utiles deberan hacerse siempre que cualquiera de las partes lo solicite;

Guardar la debida consideracion a los/as empleados/as, absteniéndose de maltratarlos de obra o de palabra;

Conceder permiso para cumplir obligaciones de caracter publico, establecidas por la ley u ordenadas por
autoridad competente;

Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento Interno de Trabajo y,
Todos las demas obligaciones impuestas por las leyes laborales vigentes que sean aplicables.

Derogado. (2)(4)

Art. 65.- Se prohibe a los representantes patronales del Municipio:

a)

b)

Realizar o autorizar colectas, suscripciones o rifas obligatorias entre sus empleados/as;

Dirigir las actividades laborales en estado de embriaguez, bajo la influencia de narcéticos o en cualquier otra
condicion anéloga;

Pagar el salario con fichas, vales, pagarés, cupones o cualesquiera otros simbolos que no sea moneda de curso
legal;

Reducir directa o indirectamente los salarios, asi como suprimir 0 mermar las prestaciones sociales que
proporciona a sus trabajadores/as, salvo que exista causa legal;

Alcaldia Municipal de Sensuntepeque | Reglamento Interno de Trabajo



e) Tratar de influir en sus trabajadores/as en cuanto al ejercicio de sus derechos politicos o convicciones religiosas;

f)  Hacer por medios directos, discriminaciones entre los trabajadores por su condicién de sindicalizados o tomar
represalias contra ellos por el mismo motivo y,

g) Ejecutar cualquier acto que directa o indirectamente tienda a restringir o violar los derechos que las leyes
laborales le confieren a el/la trabajador/a municipal.

CAPITULO XIiI
DISPOSICIONES DISCIPLINARIAS Y MODO DE APLICARLAS

Art. 66.- Se establecen las siguientes sanciones disciplinarias:

AMONESTACION VERBAL PRIVADA: SE APLICARA CUANDO EL TRABAJADOR INCURRA EN UNA DE LAS
FALTAS LEVES TIPIFICADAS EN EL ART. 66-B DEL PRESENTE REGLAMENTO Y QUE NO IMPLIQUEN
INCUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES EXPRESADAS EN EL ART. 60 DE LA LEY DE LA CARRERA
ADMINISTRATIVA MUNICIPAL, EXCEPTO EL INCUMPLIMIENTO OCASIONAL DE LAS COMPRENDIDAS EN EL
NUMERAL 2 DEL CITADO ARTICULO. (3)

Inc. 3° Derogado. (3)

AMONESTACION ESCRITA: SERA PROCEDENTE CUANDO EL TRABAJADOR INFRINJA UNA FALTA LEVE DE
MANERA REINCIDENTE EN EL TERMINO DE DOS MESES SIGUIENTES A LA FECHA DE COMISION DE LA
PRIMERA FALTA. (3)

SUSPENSION SIN GOCE DE SUELDO: Esta Sancion no podra exceder de 30 dias, salvo excepciones legales y, se
aplicara cuando el/la trabajador/a haya sido objeto de dos 0 méas amonestaciones escritas y/o cuando incurra en una
0 mas de las prohibiciones contempladas en el Articulo 62 de este Reglamento y art. 64 de la Ley de la Carrera
Administrativa Municipal, si la gravedad del caso lo amerita y no procede el despido o destitucidn.

No obstante lo anterior, el Concejo se reserva el derecho de aplicar esta sancion, cuando fuere procedente, al
cometer el trabajador falta que constituya violacion a las demas disposiciones contenidas en el presente Reglamento
y a las obligaciones que le imponen las Leyes aplicables o el Contrato Individual de Trabajo en su caso.

La suspension que excediere de cinco dias en cada mes calendario y/o de quince dias en el mismo afio calendario,
para que pueda aplicarse debera seguir el procedimiento estipulado en la Ley de la Carrera Administrativa Municipal
en los casos que fuere aplicable.

POSTERGACION DEL DERECHO DE ASCENSO: Las postergaciones en el derecho de ascenso seran impuestas
por el Concejo o el Alcalde, o la autoridad Administrativa, previa autorizacién de la respectiva Comisién Municipal y
de acuerdo al procedimiento establecido en la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

La postergacion del derecho de ascenso se aplicara a funcionarios 0 empleados que hayan sido reprobados en la
evaluacién de desempefio o en las capacitaciones recibidas o hubiere sido suspendido dos 0 mas veces en el afio
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anterior a la fecha en que le corresponda ascender. La postergacion del derecho de ascenso no excedera de dos
afios contados desde la fecha en que sucediere la causa que motivé dicha postergacion.

DESPIDO O DESTITUCION: Las sanciones de despido seran impuestas por el Concejo Municipal, el Alcalde o la
autoridad administrativa segun el caso, previa autorizacion del juez de lo laboral o del juez con competencia en esa
materia, del municipio del que se frata o del domicilio establecido, en caso de actuaciéon asociada de las
municipalidades o de las entidades municipales de acuerdo al procedimiento contemplado en este reglamento y lo
que establece el articulo 67 y 71 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

LAS AMONESTACIONES VERBALES Y ESCRITAS 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. (3)

DE LA CLASIFICACION DE LAS FALTAS (3)
ART. 66-A.- DE ACUERDO A LA GRAVEDAD DE LAS FALTAS, ESTAS SE CLASIFICAN EN:

FALTAS LEVES: POR EL INCUMPLIMIENTO DE DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS O DE CUALQUIER ACTO
CONTRARIO A LOS DEBERES ESTABLECIDOS PARA MANTENER EL ORDEN Y EL BUEN DESARROLLO
INSTITUCIONAL. SERAN SANCIONADAS CON AMONESTACION VERBAL PRIVADA LA PRIMERA VEZ; Y, EN
CASO DE REINCIDENCIA DENTRO DEL PLAZO DE LOS DOS MESES SIGUIENTES A LA FECHA DE COMISION
DE LA PRIMERA FALTA, CON AMONESTACION ESCRITA. (3)

FALTAS GRAVES: TIPIFICADAS COMO LA INFRACCION DE OBLIGACIONES O PROHIBICIONES
LEGALMENTE ESTABLECIDAS, RELATIVAS A PRESERVAR LA COMPETENCIA, LEALTAD, HONESTIDAD Y
MORALIDAD DE LOS ACTOS PUBLICOS Y PRIVADOS QUE MENOSCABE EL PRESTIGIO E IMAGEN DE LA
MUNICIPALIDAD. SERAN SANCIONADAS CON SUSPENSION SIN GOCE DE SUELDO HASTA POR CINCO
DIAS. (3)

FALTAS MUY GRAVES: RELATIVAS A LAS CONDUCTAS TIPIFICADAS EN LA LEY QUE ADMITEN
DIRECTAMENTE LA SANCION DE DESTITUCION Y DEMAS CONSIDERADAS EN EL REGIMEN DISCIPLINARIO
DEL PRESENTE REGLAMENTO. SERAN SANCIONADAS CON SUSPENSION SIN GOCE DE SUELDO HASTA
POR TREINTA DIAS. (3)

ART. 66-B.- PARA DETERMINAR LAS CONDUCTAS QUE CONSTITUYAN FALTAS ADMINISTRATIVAS SE
APLICARAN LOS CRITERIOS DE CLASIFICACION SIGUIENTE PARA ORIENTAR LA CALIFICACION DE LA
GRAVEDAD DE LAS FALTAS. DE SURGIR UNA FALTA QUE NO ESTE CONTEMPLADA EN LA PRESENTE
CLASIFICACION, SERA ANALIZADA Y CANALIZADA POR LA COMISION DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA
MUNICIPAL. (3)
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FALTAS LEVES:

1. REALIZAR ACTIVIDADES AJENAS AL EJERCICIO DE LAS FUNCIONES DEL CARGO Y RELACIONADOS A
INTERESES PARTICULARES DURANTE EL HORARIO DE TRABAJO ESTABLE CIDO.

2. USAR EL TELEFONO INSTITUCIONAL EN ASUNTOS NO OFICIALES.

3. INCUMPLIR CON LAS ESPECIFICACIONES DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL PARA EL USO DE
UNIFORMES Y NO MANTENER UNA APARIENCIA PERSONAL ADECUADA.

4. OMITIR EL USO DE CARNET DE IDENTIFICACION DE LA INSTITUCION EN HORARIOS LABORALES.

5. REALIZAR MODIFICACIONES A LA ROPA DE TRABAJO.

6. VENDER O COMPRAR EN HORAS LABORALES ARTICULOS, PRENDAS, POLIZAS, RIFAS, LOTERIA Y
MERCANCIA EN GENERAL Y QUE INTERFIERA EN EL DESEMPENO DEL CARGO.

7. NO ASISTIR PUNTUALMENTE A SU PUESTO DE TRABAJO EN EL HORARIO CONVENIDO.

8. INTERRUMPIR LAS LABORES DE LOS COMPANEROS, ALTERANDO EL ORDEN Y LA DISCIPLINA EN EL
LUGAR DE TRABAJO.

9. ABANDONAR EL PUESTO DE TRABAJO DURANTE LA JORNADA LABORAL DE MANERA IMPREVISTA E
INJUSTIFICADA.

FALTAS GRAVES:

1. DESOBEDECER LAS ORDENES O INSTRUCCIONES QUE IMPARTAN LOS SUPERIORES JERARQUICOS.

2. INCUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES ESPECIFICADAS EN EL MANUAL DESCRIPTOR DE PUESTOS.

3. USO INDEBIDO DE CARNET, UNIFORMES, ROPA DE TRABAJO U OTRO TIPO DE IDENTIFICACION
FUERA DE LA INSTITUCION, QUE CONLLEVE AL DANO DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL.

4. DAR LUGAR A PERDIDA O DANO DE BIENES DESTINADOS AL SERVICIO, POR ACCION U OMISION EN
EL CONTROL O VIGILANCIA.

5. ABSTENERSE DE UTILIZAR DURANTE LA JORNADA DE TRABAJO EL EQUIPO DE PROTECCION
PERSONAL Y COLECTIVO QUE LE HA SIDO SUMINISTRADO PARA PROTECCION DE ACCIDENTES DE
TRABAJO Y ENFERMEDADES PROFESIONALES.

6. ABSTENERSE A CUMPLIR LAS NORMAS RELATIVAS A SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

7. NO INFORMAR AL COMITE DE SEGURIDAD OCUPACIONAL DE FORMA INMEDIATA SOBRE SUCESOS
PELIGROSOS, ACCIDENTES DE TRABAJO, ENFERMEDADES, INCAPACIDADES LABORALES, ENTRE
OTROS.

8. NO PROPORCIONAR A LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS LAS INCAPACIDADES POR ENFERMEDAD
COMUN, ENFERMEDAD PROFESIONAL, ACCIDENTE DE TRABAJO, ACCIDENTE COMUN, MATERNIDAD,
REGIMEN GENERAL, YA SEA INICIAL O PRORROGA A MAS TARDAR EL DiA HABIL POSTERIOR A LA
FECHA DE EXPEDICION.

9. TRAMITAR ASUNTOS DE CARACTER OFICIAL Y/O DE INTERES INSTITUCIONAL SIN SEGUIR EL ORDEN
JERARQUICO ESTABLECIDO.

10. IRRESPETAR EN FORMA GRAVE Y/O CON LENGUAJE SOEZ A LOS SUPERIORES, SUBALTERNOS,
COMPANEROS DE TRABAJO Y/O AL PUBLICO.

11. OMITIR LA DENUNCIA ANTE EL SUPERIOR INMEDIATO DE CUALQUIER ACTO DESHONESTO DEL CUAL
TENGA CONOCIMIENTO EL EMPLEADO MUNICIPAL, YA SEA QUE ESTE INVOLUCRADO UN EMPLEADO
U OTRA PERSONA.

12. PRACTICAR CUALQUIER TIPO DE USURA EN LOS PUESTOS DE TRABAJO.

13. EL ABANDONO DEL PUESTO DE TRABAJO, ANTERIOR A LA HORA ESTABLECIDA DE FINALIZACION DE
LABORES, SIN LA DEBIDA AUTORIZACION O JUSTIFICACION CORRESPONDIENTE.
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14.
15.

16.

NEGARSE INJUSTIFICADAMENTE A ASISTIR A JORNADAS DE CAPACITACION.

NO PERMITIR AL PERSONAL SUBALTERNO, SIN CAUSA JUSTIFICADA, LA ASISTENCIA A JORNADAS DE
CAPACITACIONES GESTIONADAS POR LA ADMINISTRACION MUNICIPAL.

ALTERAR, RETARDAR O NEGAR INJUSTIFICADAMENTE EL TRAMITE DE ASUNTOS, O LA PRESTACION
DE SERVICIO QUE LE CORRESPONDE, DE ACUERDO A LAS FUNCIONES DE SU CARGO.

FALTAS MUY GRAVES:

1.

10.

1.

12.

13.
14.

15.

16.

ENCUBRIR U OCULTAR IRREGULARIDADES O CUALQUIER ASUNTO QUE AFECTE LA BUENA MARCHA
DE LA INSTITUCION.

LA SUSTRACCION TEMPORAL O PERMANENTE DE LA INSTITUCION SIN PREVIA AUTORIZACION DE
DOCUMENTOS, MATERIALES Y/O EQUIPO.

MANEJO DE VEHICULOS DE LA INSTITUCION SIN LA DEBIDA AUTORIZACION.

PRESENTARSE A SUS LABORES BAJO EL EFECTO DE BEBIDAS ALCOHOLICAS O DROGAS.
DESOBEDECER, SIN CAUSA JUSTIFICADA Y EN PERJUICIO DE LA INSTITUCION, LAS INSTRUCCIONES
IMPARTIDAS PARA EL DESEMPENO DE UNA TAREA O ACTIVIDAD ESPECIFICA.

UTILIZAR SU CARGO O INFLUENCIA JERARQUICA, PARA COACCIONAR A ALGUNA PERSONA EN
BENEFICIO PROPIO O DE TERCEROS.

RECIBIR O SOLICITAR DADIVAS O REGALOS EN BENEFICIO PROPIO, DE PROVEEDORES,
CONTRATISTAS Y/O COMERCIANTES, POR COMPRAS O SERVICIOS QUE REQUIERA LA INSTITUCION;
ASi COMO DE CONTRIBUYENTES POR LA EJECUCION DE ACCIONES INHERENTES A SU CARGO.
PROMOVER O PARTICIPAR EN PELEAS CON O ENTRE LOS TRABAJADORES MUNICIPALES.

UTILIZAR AL PERSONAL, EQUIPO O VEHICULOS DE LA INSTITUCION PARA BENEFICIO PROPIO O DE
TERCEROS.

INTRODUCIR O PORTAR ARMAS DE CUALQUIER NATURALEZA DURANTE LAS HORAS DE TRABAJO,
SALVO QUE SE CUENTE CON AUTORIZACION CORRESPONDIENTE.

PRESENTAR CERTIFICADOS, DIPLOMAS Y/O TiTULOS FALSOS QUE LE ATRIBUYAN CONOCIMIENTOS,
CUALIDADES, HABILIDADES, EXPERIENCIAS O FACULTADES PARA LA OBTENCION DE
NOMBRAMIENTOS, ASCENSOS, AUMENTOS Y OTROS.

ALTERAR Y/O FALSIFICAR POR CUALQUIER MEDIO MANUAL O INFORMATICO CON O SIN BENEFICIO
PROPIO DOCUMENTACION DE USO INSTITUCIONAL.

INCURRIR EN ACOSO SEXUAL Y LABORAL.

APROPIARSE ILEGITIMAMENTE DE RECURSOS, MATERIALES, EQUIPO O VALORES DE PROPIEDAD DE
LA MUNICIPALIDAD, SIN PREJUICIO DE LA ACCION PENAL CORRESPONDIENTE.

NO GUARDAR RIGUROSA RESERVA DE LA INFORMACION O DOCUMENTACION QUE CONOZCA POR
RAZON DEL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES, Y QUE NO ESTE DESTINADA AL CONOCIMIENTO
GENERAL.

SUMINISTRAR COMBUSTIBLES Y/O ACEITES LUBRICANTES EN VEHICULOS PARTICULARES, QUE NO
SEAN APROBADOS POR LA AUTORIDAD COMPETENTE.
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Art. 67.- Sin perjuicio de lo establecido en la Ley de la Carrera Administrativa Municipal y demas leyes aplicables, la
Municipalidad dara por terminada la relacién laboral con sus trabajadores/as sin incurrir en responsabilidad de su
parte, en los siguientes casos:

a)

Por haber engafiado el/la trabajador/a a la Municipalidad al celebrarse el Contrato o nombramiento, presentando
recomendaciones o certificaciones falsas sobre su aptitud. Esta causa dejara de tener efecto después de treinta
dias de prestar sus servicios;

Por negligencia reiterada del trabajador/a;

Por actos graves de inmoralidad cometidos por el/la trabajador/a dentro de la Alcaldia o fuera de ella, cuando se
encontrare en el desempefio de sus labores;

Por cometer el/la trabajador/a en cualquier circunstancia, actos de irrespeto en contra de alguno de los
personeros o Jefes/as de la Municipalidad, en el lugar de trabajo o fuera de él, durante el desempefio de las
labores, siempre que no hubiere precedido provocacion inmediata de parte de aquellos;

Por revelar secretos de la Municipalidad o aprovecharse de ellos; o divulgar asuntos administrativos de la misma
que pueda causarle perjuicios;

Por la pérdida de confianza de la Municipalidad en el/la trabajador/a, cuando éste desempefie un cargo de
direccion, vigilancia, fiscalizacion u otros de igual importancia y responsabilidad;

Por cometer elfla trabajador/a actos que perturben gravemente el orden y disciplina en la Municipalidad
alterando el normal desarrollo de las labores;

Por ocasionar, maliciosamente o por negligencia grave, perjuicios materiales en los edificios, maquinarias,
obras, mobiliario y equipo de oficina, relacionados con el trabajo; o por lesionar con dolo o negligencia grave,
cualquier otra propiedad o los intereses economicos de la Municipalidad;

Por poner en grave peligro, por malicia o negligencia, la seguridad de los demas empleados, funcionarios y/o
publico en general;

Por desobedecer a sus jefes/as en forma manifiesta, sin motivo justo y siempre que se trate de asuntos
relacionados con el desempefio de sus labores;

Por ingerir bebidas embriagantes o hacer uso de narcéticos o drogas enervantes en el lugar de trabajo o por
presentarse a sus labores en tal estado.

POR ABANDONO DEL CARGO O EMPLEO, QUE SE PRESUMIRA CUANDO EL FUNCIONARIO O
EMPLEADO FALTARA AL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES POR MAS DE OCHO DIAS HABILES
CONSECUTIVOS SIN CAUSA JUSTIFICADA. (2)

Art. 67-A.- Derogado (2)(4)
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Art. 68.- En el ejercicio de su potestad disciplinaria, y para la aplicacion de las sanciones a que hace referencia el
Articulo anterior, la Municipalidad procedera conforme se establece en el presente Reglamento, Ley de la Carrera
Administrativa Municipal y demas fuentes de Derecho Laboral que fueren aplicables segUn la naturaleza del
empleado y del vinculo contractual.

Art. 69.- El competente para la imposicién de las sanciones a que hace referencia este capitulo sera el Alcalde
Municipal o persona delegada, salvo el caso de despido o destitucién de empleados/as cuyo nombramiento no
corresponda al Alcalde Municipal, pues serd el Concejo Municipal quien impondrd tal sancién, previo el
procedimiento legal establecido.

CAPITULO XIV
DISPOSICIONES FINALES

Art. 70.- Lo no previsto en el presente Reglamento Interno de Trabajo, se resolvera de conformidad a lo dispuesto en
La Ley de la Carrera Administrativa Municipal, Cadigo de Trabajo y otras Leyes laborales aplicables a cada caso; las
disposiciones de éste se entenderan sin perjuicio de mejores derechos establecidos a favor de los/as trabajadores/as
municipales por las leyes, contratos y los consignados por la Municipalidad.

Art. 71.- Las prestaciones y gratificaciones que por circunstancias extraordinarias acuerde la Municipalidad a favor
de sus trabajadores/as, fuera de las establecidas en el presente Reglamento, no sentaran precedente.

Art. 72.- La Municipalidad luego de la aprobacién del presente Reglamento, lo dara a conocer a sus trabajadores/as
por medio de ejemplares escritos con caracteres enteramente legibles, que se colocardn en lugares de fécil
visibilidad dentro de la Municipalidad y, entrara en vigencia ocho dias después de haberse dado a conocer a los/as
trabajadores/as en la forma prescrita.

Art. 73.- Toda reforma o modificacién al presente Reglamento debe ser sometida a la aprobacién del Concejo
Municipal, y para que tenga validez, deberé precederse en la misma forma que establece el articulo anterior.

Art. 74.- Mientras este Reglamento esté en vigencia, no serd necesario el plazo a que se refiere el Articulo 72
respecto de los/as trabajadores/as de nuevo ingreso.

Dado en la Alcaldia Municipal de Sensuntepeque, Departamento de Cabafias, el cinco del mes de
septiembre de dos mil trece.
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REFORMAN° 1

(1) DADO EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SENSUNTEPEQUE A LOS DIECISIETE DIAS DEL MES DE MARZO
DE DOS MIL QUINCE, SEGUN ACTA NUMERO SEIS, ACUERDO NUMERO CUARENTA'Y UNO.

LA PRESENTE REFORMA ENTRARA EN VIGENCIA OCHO DIAS DESPUES DE SER DECRETADO

REFORMA N° 2

(2) DADO EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SENSUNTEPEQUE UNO DE JULIO DE DOS MIL DIECISEIS, SEGUN
ACTA NUMERO CATORCE, ACUERDO NUMERO DIECISIETE.

LA PRESENTE REFORMA ENTRARA EN VIGENCIA OCHO DIAS DESPUES DE SER DECRETADO.

REFORMA N° 3

(3) DADO EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SENSUNTEPEQUE DIECISEIS DE MAYO DE DOS MIL DIECIOCHO,
SEGUN ACTA NUMERO DOS, ACUERDO NUMERO CINCO.

LA PRESENTE REFORMA ENTRARA EN VIGENCIA OCHO DIAS DESPUES DE SER DECRETADO.

REFORMA N° 4

(4) DADO EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SENSUNTEPEQUE, DEPARTAMENTO DE CABANAS A LOS
VEINTE DIAS DEL MES DE DICIEMBRE DE DOS MIL VEINTIDOS, SEGUN ACTA NUMERO TREINTA Y

TRES, ACUERDO NUMERO VEINTE.

LA PRESENTE REFORMA ENTRARA EN VIGENCIA OCHO DIAS DESPUES DE SER DECRETADO.
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