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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO 
                                                                                                                 	



El Concejo Municipal de Izalco, CONSIDERANDO:

I- Que es necesario actualizar constantemente las relaciones laborales entre funcionarios y empleados con la Administración de la Alcaidía Municipal de Izalco; y responder a las normativas legales vigentes. 
II- Que el Art. 30 del Código Municipal, faculta al Concejo Municipal para “Emitir ordenanzas, reglamentos y acuerdos para normar el Gobierno y la administración municipal”
III- Que el Articulo 33 del Código Municipal establece que; “Los reglamentos constituyen normas, disposiciones y mandatos sobre el régimen interno municipal y de prestación de servicios y que entrarán en vigencia 8 días después de ser decretados”.
IV- Que el reglamento interno de trabajo forma parte de los instrumentos administrativos de la Municipalidad, y sirve como herramienta regulatoria para el buen funcionamiento y desarrollo de las funciones laborales. 


Por tanto,
                      en uso de sus facultades constitucionales y municipales mediante acuerdo municipal número 2, tomado en la sesión ordinaria celebrada el día 20 de agosto de 2019, el Concejo Municipal de Izalco, ACUERDA:


                   Dejar sin efecto el reglamento anterior aprobado en fecha 15 de agosto de 2006 y APROBAR el Presente Reglamento Interno de Trabajo como instrumento regulatorio de las relaciones laborales entre Administración Municipal y empleados de la Alcaldía Municipal de Izalco, Sonsonate.







                                              REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO.


CAPÍTULO I
DISPOSICIONES PRELIMINARES

Objeto
[bookmark: _Hlk102554890]Art. 1. El Reglamento Interno, tiene por objeto normar con claridad las relaciones de trabajo entre la Municipalidad y los empleados de la misma, indistintamente del sistema de contratación que los vincule con esta; y establecer un sistema que asegure a todos y cada uno de los funcionarios y empleados el respeto que exige su dignidad como persona humana.

Campo de Aplicación

Art. 2. La aplicación del presente Reglamento Interno de Trabajo corresponderá a todos los funcionarios y empleados de la municipalidad. 

Las relaciones de trabajo entre la Municipalidad y sus empleados, indistintamente del sistema de contratación que los vincule entre ellos, se regirán por el presente Reglamento Interno de Trabajo y por aquellas leyes que le sean aplicables de la legislación vigente, que se relacionen con la actividad municipal. Entre ellos, los funcionarios y empleados de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, los trabajadores contratados por sistema de Nombramiento y aquellos cuya relación laboral sea por contrato individual de trabajo, eventuales e interinos. 

DEFINICIONES

Art. 3. Para una comprensión accesible y precisa de lo expuesto en el presente reglamento, se definirán los siguientes términos:

Nivel de Dirección: Pertenecen a este nivel, los servidores públicos que desempeñan funciones de dirección, planificación y organización del trabajo, tendentes a lograr los objetivos de la institución 
Nivel Técnico: Pertenecen a a este nivel, los servidores públicos que desempeñan funciones técnicas o administrativas especializadas y complejas para los que se requiere de estudios previos de orden universitario o técnico 
Nivel Operativo: Pertenecen a este nivel, los empleados con funciones de apoyo a los servicios generales propios de la institución. 
Nivel Administrativo: Pertenecen a este nivel, los empleados que desempeñan funciones de apoyo administrativo y técnico para los que se requiere estudios mínimos de bachillerato.

Representantes Institucionales: Son todos aquellos empleados que forman parte de los niveles de Dirección, Técnico, Administrativo y Operativo.  

Vacación: Después de un año de trabajo continuo, los empleados tendrán derecho a un periodo de vacaciones cuya duración será de quince días, los cuales serán remunerados con una prestación equivalente al salario ordinario correspondiente a dicho lapso más un treinta por ciento del mismo 

Asueto: Es la interrupción de las labores por un tiempo determinado que manda a los trabajadores y empleadores a descansar, el asueto debe ser remunerado y avalado por un decreto legislativo. 

Licencia: Es un permiso laboral remunerado por motivos de: enfermedad, maternidad, paternidad, por enfermedad gravísima de parientes cercanos, por duelo, por accidente común, por el desempeño de misiones oficiales fuera del país, por salir del país integrando delegaciones deportivas, culturales o científicas, así como también cuando los empleados sean llamados a formar parte de selecciones salvadoreñas en el caso de eventos de carácter internacional. 

Asimismo, se les podrá conceder por el tiempo que fuere necesario, licencia con
goce de sueldo o con sueldo parcial a los funcionarios o empleados que disfruten de becas para hacer estudios fuera del país, en virtud de compromisos internacionales suscritos por el gobierno de la república, en los cuales se especifique que la beca es pagada por gobiernos o instituciones extranjeras; cuando también la beca sea costeada por gobiernos e instituciones extranjeras, aunque medie convenio internacional; o para que asistan a escuelas de administración pública, centros o cursos de capacitación o adiestramiento, organizados o impartidos en el país, costeados por el gobierno exclusivamente o con la cooperación de organismos internacionales. la licencia será concedida por el jefe de la unidad primera correspondiente. los funcionarios o empleados a quienes se conceda licencia con goce de sueldo, devengaran durante el lapso de la misma, todas las remuneraciones que les asigna la ley de salarios.

Permiso: Es la interrupción de trabajo durante un tiempo determinado. El permiso puede ser remunerado o no remunerado y dependerá de la situación o de la naturaleza de la acción. 

LCAM: Ley de La Carrera Administrativa Municipal. 

Viatico: Se entiende por viático, la cuota diaria que la institución reconoce para sufragar gastos de alojamiento y de alimentación, a los funcionarios y empleados nombrados por ley de Salario, Contrato o Jornales, que viajen en misión oficial dentro o fuera del territorio nacional, o que residieron fuera de éste, se le encomiende el desempeño de una misión en lugar distinto al de su sede oficial.

Servidor Público: Persona natural que presta temporal o permanentemente servicios dentro de la Administración Publica (Art.3 literal d), Ley de Ética Gubernamental)

Personal Permanente: Trabajadores que desempeñan labores de carácter permanente en virtud de contratos individuales, por nombramiento o de otro tipo especificados y determinados por la Ley de Salarios.  

Personal Temporal: Son trabajadores contratados por un plazo determinado, para la ejecución de un trabajo específico y en una situación transitoria

Persona interina: llámesele interino al trabajador 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

Personal Eventual: Trabajadores que prestan sus servicios para atender labores de emergencia o de corta duración 

Personal de Confianza: son los que, por la naturaleza de su labor, por la importancia de sus funciones y por la idoneidad para ejercer el cargo cuentan con fe, confianza y apoyo especial de parte de la municipalidad según el art. 2 numeral 2 de la LCAM. 

CAPÍTULO II

REQUISITOS DE INGRESO, POR NOMBRAMIENTO Y CONTRATACIÓN

Normas Generales
Art. 4. Las clases de contratación en la Alcaldía Municipal de Izalco son: por Nombramiento, por Contrato a plazo, Eventuales e Interinos, regulados por la Ley de Servicio Civil, ley de la Carrera Administrativa Municipal y por Código de trabajo. 

El ingreso, por nombramiento o contratación de los empleados se hará de conformidad a lo regulado en el presente Reglamento, así como en los manuales aplicables para tales efectos. Para cada caso se seguirá el proceso establecido según el tipo de contratación ya sea por Ley de la Carrera Administrativa Municipal o Código de Trabajo.

Requisitos

Art. 5. Para Ingresar a cualquier cargo en las Dependencias de la Municipalidad, se requiere:
a) Ser salvadoreño y en el caso de ser extranjero deberá estar legalmente autorizado para trabajar en el país.
b) Ser mayor de dieciocho años.
c) Llenar los requisitos del cargo establecidos en el Manual de Descripción y Especificación de Puestos de la Municipalidad.
d) No desempeñar otro cargo público, salvo las excepciones previstas por la Ley.
e) Aprobar el proceso de selección, nombramiento o contratación autorizado por el Alcalde.
f) Realizar uno o más exámenes de conocimientos generales o especiales para determinar la capacidad y la aptitud de los aspirantes, para explorar las competencias de los concursantes y apreciar la idoneidad y potencialidad de los mismos. Salvo el caso de contratación de servicios profesionales o técnicos, o cuando a juicio del Concejo Municipal o Alcalde se estimará conveniente usar otros métodos. 
g) Solvencia de la PNC 
h) Antecedentes Penales 
i) Completar el formulario de Solicitud 

Ningún nombramiento podrá recaer en persona que padezca enfermedades infecto contagiosa o de alguna afección que pueda agravarse con el trabajo. Para este efecto la Municipalidad exigirá a los solicitantes los exámenes médicos y de laboratorio que estime conveniente 

No podrá contratarse o nombrarse alguna persona cuyo parentesco se encuentra dentro del 4to. Grado de consanguinidad o 2do. Grado de afinidad con algún miembro que conforma el Concejo Municipal 

De cada persona nombrada o contratada por la Municipalidad, se llevará un expediente que contendrá la siguiente información:

a) Nombre y apellido del trabajador 
b) Fotografía
c) Copia de DUI, NIT y AFP
d) Dirección Exacta 
e) Lugar y fecha de Nacimiento, numero de teléfono, edad, sexo, estado civil, profesión u oficio 
f) Constancia de profesión u oficio
g) Nacionalidad 
h) Nombre y dirección de sus padres
i) Referencias personales 
j) Solvencia de la PNC
k) Antecedentes Penales
l) Nombre de la persona a notificar en caso de enfermedad o accidente 
m) Historial de trabajo 
n) Idiomas que habla o escribe 
o) Personas que dependen económicamente de el 
p) El nombramiento del cargo y le salario con el que ingresa a la Municipalidad 
q) Contrato de trabajo 
r) Espacio para licencias, permisos, incapacidades y otras ausencias del trabajador
s) Espacio para infracciones y sanciones impuestas con fechas y pruebas 
t) Reincidencias de infracciones
u) Espacio para registro de evaluaciones practicadas 
v) Cualquier otro requisito que a juicio de la Municipalidad sea exigible. 

PERÍODO DE PRUEBA

Art. 6. Para el empleado que pretenda ingresar a la Carrera Administrativa, será nombrado en periodo de prueba por el término de tres meses, regulándose por el Art. 35 de la Ley LCAM.

Cuando la relación laboral sea regulada por el código de Trabajo, en los contratos individuales de trabajo podrá estipularse que los primeros treinta días serán de prueba, dentro de este término cualquiera de las partes, podrá dar por terminado el contrato, sin expresión de causa. Vencidos los treinta días, sin que ninguna de las partes haya manifestado su voluntad de dar por terminado el plazo del contrato, este continuará por tiempo indefinido, salvo que las partes hayan fijado plazo para su terminación, en los casos que la Ley lo permita.
Las Jefaturas deberán de notificar por escrito a la Unidad del Talento Humano, los resultados de los períodos de prueba del personal de nuevo ingreso; caso contrario la contratación se dará por definitiva.

INTERINOS

Art. 7. Podrá nombrarse interinamente a una persona para desempeñar un cargo o empleo que estuviere vacante por cualquier causa, a partir de la convocatoria al correspondiente concurso y por el tiempo necesario para la realización del proceso de selección, adjudicación y nombramiento propios del mismo contemplados en el Art. 28 de la LCAM y leyes a fines. 
El nombramiento interino puede hacerse por un plazo máximo de cuatro meses calendarios y únicamente podrá prorrogarse hasta por dos meses más, en los casos en que los procesos de selección no hayan podido culminarse.

En el caso de una vacante, originada en el ascenso o traslado de su titular a otro cargo, los empleados o funcionarios de Carrera de la Municipalidad, tendrán derecho preferencial a ser nombrados interinamente en los cargos dejados vacantes por el ascendido o trasladado, 
durante el periodo de prueba de éstos en el nuevo cargo, y si el ascendido o trasladado fuere nombrado definitivamente, podrá prorrogarse hasta por el término que dure el proceso de selección que fuere su consecuencia, en los términos establecidos en el inciso anterior.

El funcionario o empleado podrá participar en el concurso convocado para llenar la plaza vacante que ocupa interinamente. De igual manera, en los casos de empleados contratados por el sistema de nombramiento, o por contrato individual de trabajo, en los casos de suspensión de contrato podrá contratarse interinos, conforme al Código de Trabajo.

La selección del personal podrá hacerse por medio de entrevistas y a través de pruebas de aptitud técnica, intelectual o física. Dichas entrevistas o pruebas serán acordes con las funciones, deberes y responsabilidades propios de cada puesto. 

Se examinará también, la documentación presentada, la antigüedad del candidato, los resultados de la evaluación practicada y de la entrevista, su conducta, eficacia, responsabilidad en el trabajo, personas que dependan económicamente de él y actividad laboral. 

Los estipulado en el inciso anterior estará a cargo de la unidad del talento humano en coordinación con la comisión de la LCAM y el jefe de la unidad correspondiente, quienes harán la respectiva propuesta al Alcalde para el otorgamiento de la plaza.

De los Traslados

Art. 8. Los funcionarios y empleados de carrera pueden ser trasladados dentro del mismo municipio de una plaza a otra, de forma provisional o definitiva, siempre que dicho traslado no signifique rebaja de categoría o nivel y no implique disminución de condiciones de trabajo, de salario o de cualquier otro derecho, respetando lo establecido en el Art. 40 de la LCAM. 
El traslado puede realizarse por razones de conveniencia para la administración municipal, de reorganización de la institución, por necesidades eventuales de reforzamiento en áreas determinadas, o por solicitud del funcionario o empleado.

Cuando por prescripción medica un trabajador no pudiese desempeñar el cargo asignado, puede solicitar por escrito ser trasladado a otro cargo compatible de acuerdo a su estado de salud y aptitudes, conservando el salario convenido, toda vez que esto sea factible para la municipalidad. 

Si el traslado es por tiempo limitado y el trabajador es asignado a una plaza de menor salario, conservara el salario que se tenga al momento de trasladarse. Por el contrario, si se destina a una plaza de mayor salario devengara este último, pero regresara a su antiguo cargo y salario al cesar las causas que motivaron el traslado. Cuando el traslado sea definitivo, devengara el salario de la plaza que se le asigne.

INDUCCIÓN Y CARNETIZACIÓN

Art. 9. Los responsables del Talento Humano, brindarán a los nuevos funcionarios y empleados la Inducción pertinente de la estructura municipal, propiciando su integración a la misma,
Al incorporarse los nuevos empleados a su plaza respectiva se les entregará el carné institucional, el cual deberán portar obligatoriamente al ingreso y dentro de sus instalaciones para su debida identificación.


De las Permutas

Art. 10. Los funcionarios y empleados que desempeñan cargos de un mismo nivel y categoría, podrán ser permutados dentro de la misma municipalidad, de forma temporal o definitiva, si fuere conveniente para la administración municipal y hubiera anuencia de los primeros. Los funcionarios o empleados conservaran los derechos derivados de su antigüedad.

De la Terminación de la Relación Laboral

Art. 11. La terminación de la relación laboral indistintamente del sistema de contratación que los vincule, ya sean estos por nombramiento, por contrato individual de trabajo, eventuales o interinos o por ley de la carrera administrativa municipal se producirá en los siguientes casos 
1. Por renuncia
2. Por Jubilación
3. Por invalidez absoluta
4. Por despido
5. Por abandono de labores legalmente comprobada
6. Por incumplimiento de las cláusulas del contrato 

De los Ascensos de nivel

Art. 12. Al ocurrir una vacante en el sistema de Nombramiento, el Alcalde o Concejo Municipal, podrán convocar a los funcionarios y empleados de la institución que tuvieren interés, por medio de aviso colocado en la cartelera oficial de la municipalidad o por cualquier otro medio de comunicación efectivo para que se inicie el proceso de selección oportuno.

CAPÍTULO III

CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL

De la Obligación de la Marcación

Art. 13. Es obligación de todos los empleados de las distintas dependencias realizar la marcación de asistencia al inicio y al final de la jornada laboral en el horario establecido; exceptuándose los que en razón de la naturaleza de su cargo estén exonerados, tales como: el Alcalde, Secretario Municipal, Asesores del Despacho, Gerentes, y Jefaturas autorizadas. Así mismo, podrán ser exonerados en razón de las funciones que desempeñan y otros cargos o misiones oficiales que, a consideración de cada Gerencia, deberán ser notificadas por escrito a Talento Humano. 

De la Responsabilidad y Medios de Marcación

Art. 14. Es responsabilidad de la Municipalidad proporcionar a los encargados del área del Talento Humano las herramientas e insumos necesarios para el efectivo control de asistencia del personal en la Municipalidad.
Se reconocen como medios de marcación los siguientes:
a) Tarjetas
b) Sistema Biométrico
c) Libros de Asistencia
d) Formularios de Control de Asistencia
e) Cualquier otro medio que se implemente para tal efecto

Art. 15. 
Toda llegada tardía por parte del trabajador dará lugar a que se le descuente de su salario, la porción que corresponda a la unidad de tiempo en que el trabajador se tarde en llegar a sus labores. 

Es llegada tardía, el ingreso del trabajador a sus labores después de la hora señalada en el horario asignado.

El jefe de la unidad correspondiente o en su defecto el jefe inmediato superior, podrán autorizar o dispensar llegadas tardías a sus trabajadores, para lo cual deberán firmar el respectivo control de asistencia. También podrán autorizar permisos para que los trabajadores puedan ausentarse momentáneamente dentro de las jornadas de trabajo. 

Art. 16. Cada jefe inmediato deberá informar a los responsables de la Unidad del Talento Humano, los nombres y cargos de las personas que por la naturaleza de su trabajo laboren fuera de su sede o unidad, para quienes se definirá un control de asistencia acorde a dichas funciones. También reportaran diligentemente, las ausencias injustificadas, permisos y llegadas tardías. Según la calendarización de recepción de información proporcionada por la Unidad del Talento Humano. 

Art. 17. El jefe inmediato podrá conceder hasta un día de permiso con goce de sueldo, para casos fortuitos o de fuerza mayor, debidamente comprobado.

Art. 18. Se considera como ausencia la no asistencia al trabajo en un día laboral, siempre y cuando el trabajador no presente las pruebas idóneas que justifiquen la causa que lo motivo, justificación que deberá presentarse el siguiente día hábil al día de su ausencia. 

CAPÍTULO IV
DÍAS Y HORARIOS DE TRABAJO

Jornadas Ordinarias

Art. 19. La jornada ordinaria de trabajo efectiva para el área administrativa será diurna y no excederá de ocho horas diarias. La semana laboral no excederá de cuarenta horas. La limitación de la jornada no se aplicará en casos de fuerza mayor. 
La jornada de trabajo será de lunes a viernes en una sola jornada desde las ocho hasta las dieciséis horas que incluye la pausa del almuerzo. La jornada podrá cambiar dependiendo de la naturaleza del trabajo y de las funciones en una determinada área. En el caso del Cuerpo de Agentes Municipales (CAM) se regirá por su propio reglamento interno. 
Dentro de la jornada de trabajo habrá un tiempo de receso para tomar alimentos (Pausa del almuerzo) de sesenta minutos, respetando los límites de tiempo de este receso, ya que cualquier atraso será considerado como llegada tardía. 

Para justificar la llegada tardía el empleado deberá presentar a la Unidad de Talento Humano, el formulario de acción de personal a más tardar el siguiente día hábil. Caso contrario se le descontará de su salario los minutos en exceso del período del receso. Quedando exentas de marcación a la hora del almuerzo aquellas unidades o cargos que por la naturaleza de su función lo requieran.  
En el caso de las áreas operativas y personal de contrato a plazo, la jornada laboral se dividirá en dos categorías:
a) Los que trabajan ocho horas diarias.
Trabajaran por cinco días a la semana sin exceder las cuarenta y cuatro horas laborales diurnas ni la nocturna de treinta y nueve horas semanales.
b) Los que trabajan siete horas diarias. 
Los empleados que desempeñen labores insalubres o peligrosas, trabajaran siete horas diarios y seis días a la semana sin exceder las treinta y nueve horas laborales diurnas y treinta y seis horas semanales nocturnas.

Las labores que se ejecuten en horas nocturnas se pagaran, por lo menos, con el veinticinco por ciento de recargo sobre el salario base establecido, no así los contratos ya establecidos con horarios nocturnos. 
La Administración Municipal podrá modificar los horarios de trabajo en función de ofrecer un servicio eficiente y efectivo a los usuarios. 

JORNADA ESPECIAL

Art. 20. En aquellas Dependencias Municipales que se requiera servicio especial se establecerán los horarios que mejoren la atención a la ciudadanía; respetando la pausa de sesenta minutos para tomar los alimentos; para ello se deberá cumplir las siguientes condiciones:
a) En ningún caso los horarios modificados podrán ser menores o mayores a los establecidos en el artículo 19 de este reglamento.
b) Las modificaciones de horarios deberán ser informadas a la Unidad del Talento Humano, a más tardar un día hábil después de entrar en vigencia el cambio de horario.
El empleado que de manera imprevista se viera impedido en asistir al desempeño de sus labores, deberá avisar a su jefe inmediato en el transcurso de ese día y a través de cualquier medio de comunicación, el motivo de la ausencia. Este aviso no constituye un permiso concedido, mientras el empleado no justifique a satisfacción de la Jefatura las circunstancias de su inasistencia al trabajo, para lo cual dispondrá de un día desde su regreso al trabajo, llenando el formulario respectivo.

Exceso de Trabajo y horas extraordinarias.

Art. 21. Las labores que se presten en exceso de la jornada ordinaria, serán remuneradas con un recargo del 100% del salario básico por hora, y solo podrán pactarse en forma ocasional cuando circunstancias imprevistas, especiales o necesarias así lo exijan con previa autorización del Alcalde Municipal.  La remuneración será aprobada por el Concejo Municipal.

Cuando por la naturaleza del trabajo se requiera trabajar turnos adicionales, el jefe de área o jefe inmediato superior, justificará tal situación ante el Gerente del área y/o Alcalde Municipal. Sin embargo, cuando no fuera posible tal situación se remunerará el tiempo extraordinario, el cual debe ser justificado previamente por el jefe de la unidad o del Departamento ante la Gerencia de su área o Jefe de Distrito si existiera.

Los jefes podrán asignar tiempo compensatorio al personal que trabaje extraordinariamente, previo a una negociación con el empleado y si la naturaleza del servicio que presta así lo permite. 

Entre la terminación de una jornada ordinaria o con adición de tiempo extraordinario, y la iniciación de la siguiente, deberá mediar un lapso no menor de ocho horas. 

Los trabajos que, por fuerza mayor, como en caso de incendio, terremoto y otros semejantes, tuvieren que realizarse excediendo a la jornada ordinaria, se renumeraran solamente con salario básico.  
Día de descanso.

Art. 22. Todo trabajador del área operativa tiene derecho a un día de descanso remunerado por cada semana laboral. Los trabajadores del área administrativa tendrán derecho a dos días de descanso por cada semana laboral.  Los trabajadores que laboren en el día de descanso, tendrán derecho a un día de descanso compensatorio remunerado.  
El día de descanso compensatorio, será remunerado con salario básico y deberá concederse en la misma semana laboral o en la siguiente. El día de descanso compensatorio se computará como de trabajo efectivo para los efectos de completar la semana laboral en que quedare comprendido.

CAPÍTULO V

DÍAS DE ASUETO, VACACIONES Y DESCANSO SEMANAL

Días de Vacaciones.

Art. 23.  El personal gozará a título de vacación con salario básico durante los períodos detallados a continuación:

1) Ocho días durante la Semana Santa.
2) 5 y 6 de agosto, por fiestas de San Salvador.
3) 14 y 15 de agosto por celebración de las fiestas patronales, en Honor a la Virgen del Tránsito y Asunción. Pudiendo variar las fechas previo acuerdo Municipal. 
4) Del 24 de diciembre al 2 de enero, por Navidad y año nuevo.
5) 7 y 8 de diciembre de cada año, por celebración de las fiestas en Honor a la Virgen Inmaculada Concepción de María. Pudiendo variar las fechas   previo acuerdo Municipal.

El presente Reglamento interno de Trabajo regula que el personal operativo que se encuentre al servicio de la Municipalidad, que no gocen del período de vacaciones colectivas, tendrán derecho a quince días de descanso remunerado legalmente, el cual se concederá en el tiempo que sea más oportuno, a juicio del jefe a cuyo servicio se encuentren dichos empleados.

    Días de Asueto.

Art.24. Los empleados de la Municipalidad gozarán de asueto remunerado durante los siguientes días:

a) Todos los domingos y sábados del año 
b) Uno y diez de mayo
c) Diecisiete de junio
d) Quince de septiembre
e) Dos de noviembre
f) Día del Empleado Municipal 
g) Otros que según la costumbre del
Municipio se otorguen. 
h) Deberán otorgarse además los días que la Asamblea Legislativa o el Presidente de la República decreten como asuetos para los Empleados Públicos.

Por excepción, podrá haber empleados que dependiendo de las funciones que desempeñan, no gozarán de todos los días de asueto o de vacación antes detallados, en tales casos se aplicará el art. 22 y art. 26 de este reglamento.

Art. 25. En periodos vacacionales, en aquellas dependencias que prestan servicios públicos o esenciales a la comunidad, se tomarán las medidas necesarias para que el servicio no sea interrumpido.

Art. 26. Si coincidiere un día de asueto con el día de descanso semanal, el empleado tendrá derecho únicamente a su salario básico; pero si trabajare en dicho día, tendrá derecho a la remuneración legalmente establecida y al correspondiente día de descanso compensatorio. Tiempo que será otorgado en un plazo que no exceda de un mes, ni más de dos días consecutivos.

Art. 27. Las vacaciones no podrán compensarse con dinero o especie, tampoco se fraccionará o acumularán los períodos de vacaciones, la obligación de la Municipalidad es darlas y corresponde al empleado tomarlas.
El plazo dentro del cual se deberá solicitar o asignar los quince días de vacaciones será de seis meses, contados a partir de la fecha en que el trabajador complete el año de servicio y para la cual se deberá presentar la solicitud con un mes de anticipación. Para el personal operativo, los días faltados injustificadamente serán descontados de los días de vacación.

CAPÍTULO VI
PERMISOS Y LICENCIAS

Art. 28. Los empleados municipales tendrán derecho a gozar de permisos y licencias; para ello deberán presentar su solicitud o llenar formulario según lo indique la unidad de talento humano, en los casos siguientes:

A) De los permisos con goce de sueldo
1. Motivos Personales: Los permisos para atender o resolver asuntos personales, serán concedidos a juicio del Gerente del área. En los casos con goce de sueldo, estos no podrán exceder de 5 días en el año.
2. Por Estudios: A los empleados y trabajadores que sean estudiantes de cualquier Centro de Estudio reconocido por el Ministerio de Educación, se les podrá conceder permiso para que se ausente de su lugar de trabajo durante el período lectivo, hasta por dos horas diarias, estas dos horas podrán otorgarse al inicio o finalización de la jornada de trabajo. 
Los permisos por estudios universitarios deberán ser presentados a la Unidad del Talento Humano con el visto bueno del Gerente, Jefe de la Unidad o Jefe de la Unidad Distrital en caso de que exista; el interesado deberá anexar a la documentación anterior, el horario de las clases de todas las materias del ciclo que comprenden una carrera, además de una constancia de estudiante activo, a efecto de verificar el buen uso del tiempo otorgado.
3. Los Permisos previamente autorizados para presentarse después de iniciada la Jornada de trabajo o retirarse antes de que termine, deberán marcar independientemente de la hora en que ingrese o se retire. Esta disposición aplica a todo tipo de permisos, los cuales deberán justificar y registrarse oportunamente en la Unidad del Talento Humano.

4. Permisos para Madres Lactantes: A las madres con hijos en período de lactancia, se les concederá una hora diaria, después de los cuatro meses que permitió con licencia por maternidad, hasta que el niño cumpla seis meses de edad como lo establece el Art. 312 del Código de Trabajo y el Art. 35 de la Ley de Promoción, Protección y Apoyo a la Lactancia Materna. La Jefatura inmediata deberá respetar el tiempo concedido a las madres lactantes y ellas en ningún caso podrán ser marginadas para gozar de esta licencia, así como tampoco podrá exigírseles que renuncien a la misma.
5. Permisos Instituto Salvadoreño del Seguro Social, ISSS: se podrá solicitar permiso para pedir citas y para pasar consulta en el ISSS para los empleados y sus hijos menores de 18 años, adjuntando la prueba pertinente al momento de llenar el formulario de acción de personal.
B) De los Permisos sin goce de sueldo.
Los permisos para atender o resolver asuntos personales no excederán de dos meses sin goce de sueldo y serán concedidos por el Concejo Municipal previo solicitud escrita.  
C) Cuando un empleado esté previamente autorizado para presentarse después de iniciada la jornada de trabajo o retirarse antes de que termine, deberá marcar independientemente de la hora en que ingrese o se retire. Esta disposición aplica a todo tipo de permisos, los cuales deberán justificarse y registrarse oportunamente en la Unidad de Talento Humano.
D) De las licencias
1. Por enfermedad grave de parientes cercanos, entiéndase por estos padres, madre, hijos, cónyuge y/o compañero de vida, serán quince días calendario. Entiéndase como tal aquella en la que pueda temerse la muerte del pariente o por recomendación médica. Necesite cuidado especial; en este caso deberá presentarse los comprobantes médicos respectivos.
2. Por duelo, por la muerte del padre, madre, hijos, cónyuge y/o compañero de vida, tendrá derecho a tres días hábiles. Deberá presentarse el certificado de defunción.
3. Por Maternidad, la madre que dé a luz tendrá derecho a un periodo 4 meses (16 semanas), la licencia inicia a partir de la fecha del alumbramiento. El pago de la maternidad será cubierto con el cien por ciento por el ISSS. 
Por Paternidad, tres días hábiles en caso de nacimiento o adopción, licencia que se concederá a elección del trabajador desde el día del nacimiento, de forma continua, o distribuidos dentro de los primeros quince días desde la fecha del nacimiento. En el caso de padres adoptivos, el plazo se contará a partir de la fecha en que quede firme la sentencia de adopción respectiva. Para el goce de esta licencia deberá presentarse partida de nacimiento o certificación de la sentencia de adopción, según sea el caso.
1. Por Delegaciones Deportivas: Por integrar delegaciones deportivas que salgan del país y para formar selecciones en competencia de carácter nacional o internacional, hasta un mes en cada ocasión, previa solicitud del Instituto Nacional de los Deportes de El Salvador (INDES) y/o Comité Olímpico de El Salvador (COES).
2. Por misiones oficiales. Los empleados gozarán de licencia con goce de sueldo en los casos de misiones oficiales de la Municipalidad, dentro y fuera del país.
3. Por Matrimonio. Gozará de cinco días calendario, que se concederán dentro de los quince días siguientes a la celebración del matrimonio.
4. Por Becas, Podrá concederse licencia total o parcial, por el tiempo que sea necesario a los empleados o funcionarios, que disfruten de becas, para estudios fuera del país, siempre que la especialidad que se estudie, coincida plenamente con un área funcional de la administración municipal y que el Jefe inmediato, manifieste especial interés en dicha formación.
Al finalizar los estudios, el empleado o funcionario deberá reintegrarse y, laborar por al menos el doble de tiempo del permiso otorgado y en caso de incumplimiento, deberá de reintegrar con intereses bancarios, el monto total de las erogaciones que se hicieron.

CAPÍTULO VII

BONIFICACIÓN Y AGUINALDO

De la Bonificación

Art. 29. Los empleados municipales podrán recibir en concepto de BONIFICACION, una compensación económica, la cual se concederá una vez al año, por acuerdo del Concejo Municipal quien evaluará previamente la situación económica de la institución y establecerá las cifras y montos presupuestarios. Para tener derecho a esta prestación, el empleado deberá tener al treinta de junio, ciento ochenta días continuos de estar laborando en la Municipalidad. Para los que no cumplieren dicho requisito, tendrán derecho a una cantidad proporcional al tiempo de servicio, con base al monto de la Bonificación. No tendrán derecho a esta prestación los empleados que tuvieren dos amonestaciones continuas en base al presente reglamento.

Del Aguinaldo

Art. 30. Los empleados tendrán derecho a recibir una remuneración equivalente a un salario en concepto de aguinaldo, por acuerdo del Concejo Municipal, cuando al doce de diciembre, tuvieren ciento ochenta días de servicio continuos en la Municipalidad; que deberá concederse en el mes de diciembre de cada año. Quienes no tengan el tiempo de servicio antes señalado, tendrán derecho a una cantidad proporcional del tiempo laborado.

CAPÍTULO VIII PRESTACIONES SOCIALES

Uniformes

Art. 31. La Municipalidad proveerá anualmente de uniformes al personal que ejecute tareas administrativas.
Art 32. La Alcaldía Municipal proporcionará anualmente, al personal operativo masculino y femenino, uniformes confeccionados.

Botas

Art. 33. El personal del CAM, recibirá anualmente un par de botas y el personal de tren de Aseo recibirá un par de botas de hule.

Capas 

Art. 34. El personal de barrido, tren de Aseo y personal contratado para realizar labores diversas, será dotado anualmente de capas previo a época lluviosa.

Día del Empleado Municipal

Art. 35. El día del Empleado Municipal, es el último sábado del mes de agosto de cada año, según decreto legislativo 75 del 22 de agosto de 1,968. En consecuencia, se establece asueto remunerado para los empleados operativos y administrativos.
Los empleados que no laboren día sábado, gozarán de la tarde libre con goce de sueldo, el último viernes del mes de agosto.
Para la celebración del empleado Municipal, la institución podrá presupuestar un fondo, para cubrir los gastos básicos requeridos para dicha actividad, siempre y cuando existan las condiciones financieras favorables.

Reconocimiento en fechas memorables al personal.

Día de la secretaria
Cada año, la municipalidad otorgará la tarde libre y un obsequio, en concepto de reconocimiento al personal de los sistemas de contratación permanente, con funciones de secretaria o asistente administrativo, incluyendo al personal de ordenanzas, auxiliar de servicios varios, enfermera y auxiliar de enfermería; y cuando el día de la conmemoración sea sábado o domingo, el permiso se otorgará en la tarde del día hábil anterior. 




Día de la Madre y Día del Padre

En el mes de mayo se organizará una actividad para la celebración del Día de la Madre y en el mes de junio se realizará la celebración del Día del Padre. Ambas actividades, serán de acuerdo a la disponibilidad financiera de la Administración Municipal.

Beneficio Adicional

Art. 36. En el mes de diciembre de cada año, se entregará a cada uno de los empleados de todos los sistemas de contratación, un aporte monetario o vale en concepto de tarjeta navideña (Gift Card) y se entregará de acuerdo a la disponibilidad financiera de la Administración Municipal. 
Tendrán derecho a esta prestación los empleados que durante el mes de diciembre se encuentren laborando.

Actividades Deportivas

Art. 37. Con el propósito de fomentar la salud física y mental del personal, la Municipalidad, promoverá anualmente actividades Deportivas las cuales podrán ser apoyadas económicamente siempre y cuando existan las condiciones financieras favorables.

Reconocimiento por 25 Años de Servicio

Art. 38. Con el propósito de reconocer el esfuerzo y dedicación a los empleados que cumplan veinticinco años de servicio consecutivos en la Municipalidad, se le otorgará un reconocimiento. Dicho reconocimiento, deberá ser entregado en el mes de agosto en el marco del día del empleado municipal.

Reconocimiento al Desempeño

Art. 39. Con el Objetivo de fomentar un clima laboral que motive a los empleados a mejorar su desempeño y que a su vez se reconozca el aporte que brindan a la municipalidad. Cada mes, la Unidad del Talento Humano en coordinación con las diferentes jefaturas establecerán los mecanismos y criterios para nominar al empleado del mes y otorgarán un reconocimiento que sirva de estímulo al trabajador.

[bookmark: _Hlk82091221]Compensación Económica por Retiro/Renuncia Voluntaria.

Art. 40. Los empleados de la Alcaldía Municipal de Izalco, excepto los funcionarios de elección popular, tendrán derecho a que: se les entregue una compensación económica por renuncia y retiro voluntario en una cantidad equivalente al cien por ciento del salario básico de treinta días por cada año de servicio y proporcionalmente por fracciones dé año, la cual en todo caso no podrá ser superior a quince mil dólares. Servirá de base para calcular el monto de la compensación, él salario que el trabajador estuviere devengando a la fecha de la renuncia.  A la compensación económica antes descrita, se le sumará lo que corresponda como pago proporcional de derecho de vacaciones cuando procediere, aguinaldo proporcional, y el pago de los días laborados a la fecha de formulación y presentación de la carta de renuncia y solicitud respectiva.

La compensación económica, deberá pagarse en su totalidad inmediatamente después de emitido el correspondiente acuerdo de autorización del gasto, salvo que por razones justificables la Alcaldía Municipal no pudiere hacerlo de inmediato, caso en el cual pactará con el beneficiario la forma de pago y el número de cuotas, la cual no podrá ser mayor de doce cuotas. En caso de que la trabajadora o trabajador que hubiere presentado su renuncia voluntaria en el término establecido en la ley, y éste falleciere en dicho trámite, la prestación económica que le correspondería, deberá ser entregada al beneficiario o beneficiarios en la proporción que éste hubiere determinado, prefiriéndolas por el orden en que las hubiere enumerado en su contrato o en cualquier registro de la Alcaldía Municipal, y en su defecto a los herederos declarados.

Las demás que no estén regulados en el presente Reglamento Interno se regirán por la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, la Ley reguladora de Prestación Económica, el Código de trabajo, las disposiciones generales del presupuesto Municipal, por la costumbre de la Institución y demás leyes aplicables. 
 
Seguro Colectivo de Vida
Art. 41. La Municipalidad podrá otorgar seguro de vida a favor de los miembros del Concejo Municipal, funcionarios y empleados municipales de carácter permanente, dentro de las limitaciones de la asignación correspondiente, según el detalle siguiente: 
	Tiempo laborado:
	Beneficio por fallecimiento:

	Menos de un año:
	Tres salarios mínimos               (vigente)

	De 1 año y un día hasta 3 años
	Seis salarios mínimos                (vigente)

	De 3 años y un día hasta 6 años
	Siete salarios mínimos              (vigente)

	De 6 años y un día hasta 10 años
	Doce salarios mínimos              (vigente)

	De 10 años y un día en adelante
	Diecisiete salarios mínimos       (vigente)


Al ocurrir el fallecimiento de un miembro del Concejo Municipal, funcionarios y/o empleado municipal, en Tesorero Municipal procederá a entregar en los porcentajes dispuestos por el empleado en la aplicación correspondiente que deberá crear la Unidad de Talento Humano, y en caso de faltar esta se procera a exigir la declaración de heredero respectivo. 

Subsidio para gastos fúnebres
Art.42. En caso del fallecimiento de un servidor público, se fijará la suma de dos salarios que devenga el fallecido como prestación económica para gastos funerarios que se entregaran de manera inmediata a los beneficiarios. En caso del fallecimiento del conyugue, compañero y/o compañera de vida, padres e hijos del servidor público, se fijará la suma de $500.00 dólares de los Estados Unidos de América, como un subsidio fúnebre. Para hacer efectiva la erogación del subsidio se deberá presentar la certificación de defunción correspondiente, acompañada de los documentos que consten que el peticionario realizo los principales gastos funerarios. 
 
Viáticos y Gastos de Representación
Art.43. Tendrán derecho a viatico todos los servidores municipales que viajen en misión oficial dentro y fuera del territorio nacional, debiéndose fijarse la cuota necesaria para sufragar los gastos de alojamiento y alimentación contemplados en el instructivo institucional que estipula el pago de viáticos y pasajes al interior del país. También, los empleados tendrán derecho a que se les pague los gastos de transporte, todo y cuando, la institución no pueda ofrecerlo. Igualmente, se le reconocerá y serán cubiertos los gastos de representación al Alcalde Municipal. Queda facultado el Concejo Municipal para aprobar los gastos de representación y viáticos al exterior, otorgados a funcionarios o empleado delegados para tal fin. 

Subsidio por Enfermedad, accidente de trabajo y pago de incapacidades
Art. 44. Cuando la enfermedad ocasione incapacidad para el trabajo, el empleado o trabajador tendrá derecho a percibir un subsidio diario por incapacidad temporal de la siguiente manera: los primeros tres días el cien por ciento del salario base, será pagado por la municipalidad y a partir del cuarto día de estar incapacitado para el trabajo según constancia medica del Instituto Salvadoreño del Seguro Social, la municipalidad cubrirá el subsidio diario por la incapacidad temporal o permanente que será equivalente al veinticinco por ciento del salario base del empleado o trabajador. A los empleados que sufran de enfermedades crónicas incapacitantes se les garantizara su estabilidad laboral según la Ley contra el despido por enfermedades Crónicas de El Salvador. Cuyas reformas serán incorporadas al Código de Trabajo y a la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.    

En caso de accidente laboral, el trabajador percibirá un subsidio del 25% del salario a partir de la fecha de incapacidad por parte de la municipalidad y el 75% restante del salario será cubierto por el Instituto Salvadoreño del Seguro Social. Entiéndase accidente laboral o de trabajo como un suceso repentino que sobrevenga por causa o en ocasión del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesión orgánica, una perturbación funcional o psiquiátrica, una invalidez o la muerte. 

CAPÍTULO IX
DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES 

OBLIGACIONES DE LA MUNICIPALIDAD
Art. 45.- Son obligaciones de la Municipalidad:
a) Cumplir y hacer cumplir el presente reglamento;
 b) Pagar el sueldo o salario en la forma, cuantía, fecha y lugar establecido de acuerdo a la Ley. 
c) Guardar la debida consideración y respeto a los empleados, absteniéndose de maltratarlos de obra o de palabra; 
d) Considerar la posibilidad de contratar a una persona con habilidades especiales por cada veinticinco personas contratadas por la Municipalidad; 
e) Conceder licencias a funcionarios y empleados de conformidad a lo establecido en el presente Reglamento. 
 f) Conceder viáticos y transporte a los funcionarios y empleados municipales conforme al reglamento respectivo; 
g) Dotar a los empleados de un espacio, herramientas, materiales y equipos para realizar su trabajo;
 h) Dotar de uniforme a todo el personal, siempre que existiere disponibilidad financiera, para ello; 
 i) Apoyar al Comité de Higiene y Seguridad Ocupacional y a las Comisiones que existieren según los establecido por las leyes vigentes.
 j) Llevar por medio de la unidad del Talento Humano un expediente de cada uno de los empleados. 
k) Garantizar la salud y seguridad ocupacional de los empleados o colaboradores, proveedores, contratistas y visitantes en general
l) Efectuar las evaluaciones de desempeño laboral de forma objetiva y profesional, en cada uno de los periodos que corresponda, utilizando el sistema y manuales correspondientes.
m) Mantener en un lugar accesibles y para uso gratuito de los empleados o colaboradores a su servicio, un botiquín de primeros auxilios
n) Facilitar y/o garantizar capacitación permanente al personal, que guarde relación con las funciones asignadas.
[bookmark: _Hlk103689959]o) Para el desempeño diligente de las funciones laborales, se prohíben las relaciones amorosas dentro de la municipalidad. Queda prohibido que trabajadores de la Alcaldía Municipal de Izalco mantengan relaciones sentimentales dentro de las unidades con otros empleados de la municipalidad. 
 p) Todas las demás que le impongan este reglamento, la Ley de la Carrera Administrativa Municipal y otras Leyes. 

PROHIBICIONES DE LA MUNICIPALIDAD
Art.46 .- Se prohíbe a la Municipalidad: 
a) Exigir a los empleados o trabajadores que adquieran artículos de cualquier clase en establecimientos o a personas particulares, bajo cualquiera de sus formas;
 b) Exigir o aceptar de los empleados o trabajadores gratificaciones para ser admitidos en el trabajo o para obtener alguna preferencia o concesión que se relacione con aumentos salariales, condiciones de trabajo u otras ventajas personales;
 c) Influir en sus empleados o trabajadores por cualquier medio en las convicciones políticas, religiosas o de cualquier otra índole; 
d) Hacer y/o autorizar colectas de carácter obligatorio de cualquier naturaleza; 
e) Pagar el salario con fichas, pagarés, vales, cupones o cualquier otro símbolo que no sea moneda de curso legal;
 f) Reducir directa o indirectamente los salarios de los empleados o trabajadores y las prestaciones de carácter legal; 
g) Descender de categoría o cargo a los empleados o trabajadores sino es de acuerdo a los procedimientos que establecen las leyes;
 h) Despedir, trasladar o tomar represalias en contra de los empleados o trabajadores por razones de carácter político partidista o cualquier otra naturaleza que no sea de índole laboral; 
i) Utilizar y/o autorizar el uso de los bienes y equipos institucionales para otros fines que no sean institucionales;
 j) Compensar en especie, las vacaciones que les corresponden a los empleados.
k) Divulgar información privada de funcionarios y empleados municipales sin que se siga los debidos procesos legales. 
 l) Las demás establecidas en el presente Reglamento y leyes aplicables.


DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS EMPLEADOS
Derechos
Art. 47. Los funcionarios o empleados municipales gozarán de los siguientes derechos:

1. Estabilidad en el cargo, en consecuencia, no podrán ser destituidos, suspendidos,    permutados, trasladados o rebajados de categoría, salvo causas justificadas.
2. De ascenso; de conformidad a la Evaluación del Desempeño, Expediente laboral sin sanciones, Resultados del POA y Capacitaciones afines al cargo.
3. De devengar el sueldo que tuviere asignado de acuerdo al cargo o empleo que desempeña y a la categoría por la que haya sido contratado o nombrado, pudiendo hacérsele únicamente los descuentos autorizados por la ley.
4. De vacaciones, asuetos, viáticos, permisos y licencias señalados en el presente reglamento y leyes vigentes.
5. Del aguinaldo en el mes de diciembre de cada año.
6. A un bono anual, previo análisis financiero y aprobación del Concejo Municipal.
7. De acceso a la información referente a su persona, asentada en los diferentes Registros Municipales y en su expediente personal.
8. De jubilación de conformidad a la ley.
9. De compensación por retiro voluntario.
10. De	capacitación	permanente	sobre	materias	que	interesan	a	la administración municipal.
11. De gestionar a través de la unidad de Talento Humano, el reporte o control de Asistencia, para revisar sus informes de horas extras y/o tiempo compensatorio.
12. En ningún caso la Municipalidad solicitará prueba de embarazo, ni examen de VIH-SIDA, así como tampoco se exigirá constancia de no afiliación a una Asociación Profesional de Trabajadores.
13. Los demás derechos que determinen las Leyes laborales vigentes.

Obligaciones
Art. 48. Son obligaciones de los empleados municipales, las siguientes:
1. Desempeñar con celo, diligencia y probidad las funciones inherentes a su cargo o empleo y en estricto apego al ordenamiento jurídico
2. Asistir con puntualidad a su trabajo y dedicarse a él durante las horas que corresponda.
3. Guardar la reserva y discreción necesarias en los asuntos de que tenga conocimiento por razón del cargo o empleo, aún después de haber cesado en el desempeño de ellos.
4. Dirigirse con respeto a los funcionarios y empleados municipales.
5. Obedecer y acatar las órdenes en asuntos de trabajo del jefe inmediato y superiores según el orden jerárquico
6. Atender al público en forma esmerada y guardarle la consideración debida en las relaciones que tuviere con él por razón de su cargo o empleo.
7. Conducirse con la debida corrección y respeto en las relaciones con los demás funcionarios, empleados y trabajadores;
8. Ejercer el cargo o empleo de manera imparcial, sin atender razones de nacionalidad, sexo, raza, religión o ideas políticas.
9. Cuidar los bienes de la Alcaldía, hacer uso correcto de los equipos y materiales que les hubieren confiado.
10. Todo empleado está en la obligación de acatar las medidas e instrucciones que emanan de la Administración Municipal, las cuales pretenden garantizar la vida, salud, integridad corporal de los trabajadores, visitantes y la seguridad de las instalaciones Municipales.
11. Los empleados que reciban equipo de protección personal de acuerdo a la labor que realicen, están obligados a usarlos adecuadamente y sujetos a las disposiciones y sanciones que establece el presente reglamento.
12. Las demás contempladas en el ordenamiento jurídico vigente que sean aplicables a los servidores públicos.  
13. Todos los empleados municipales en caso de actividad social, cultural, deportiva u otro que se estime conveniente que sea de impacto positivo deberá incorporarse a las actividades como apoyo, aunque no sea día laboral, previa notificación de su jefe inmediato superior.
14. En Situaciones de emergencia, precariedad o vulnerabilidad a nivel local o nacional, es obligación de todos los empleados municipales sumarse a todas las actividades que se realicen como municipalidad. En caso de haber omisión se catalogará como falta grave.

Obligatoriedad de uso de Uniforme, maquinaria y equipo de trabajo
Art. 49. El uniforme completo, proporcionado por la municipalidad, es de uso obligatorio para todo empleado a quien le sea asignado, respetando la programación semanal y los diseños autorizados.
En caso de pérdida o daño del uniforme, la reposición del mismo se le descontará al empleado.  En relación al uso de maquinaria y equipo, será responsabilidad de empleado cuidar y mantener en condiciones óptimas la maquinaria y equipo asignado.  Así mismo, se deberá reportar la necesidad de mantenimiento o reemplazo si fuere necesario. En caso de pérdida, robo, extravío o hurto se deberá reportar al jefe inmediato superior quien estudiará el caso   en coordinación con el gerente para determinar el procedimiento a seguir. 

 Control de Uso y Sanción por incumplimiento al uso del Uniforme
Art. 50. El Jefe controlará el uso del uniforme y está en la obligación de reportar a la Unidad del Talento Humano cuando no se haga un uso debido de este, para cualquier irregularidad o incumplimiento se tomarán las medidas pertinentes que se agregaran al expediente. Las Sanciones se aplicarán de acuerdo a lo establecido en el Art. 62 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal

Permiso para el no uso de Uniforme
Art. 51. El jefe inmediato superior podrá conceder permiso a los empleados, para no usar el uniforme, únicamente en casos especiales debidamente justificados y comprobados, para lo cual deberá informar oportunamente a la unidad Talento Humano.

Prohibiciones
Art. 52. Se prohíbe a los funcionarios y empleados municipales:
1. Imponer sanciones a sus subalternos que constituyan violación a cualquier derecho que las leyes les concedan y en general, distintas a las previstas legalmente y que resulten aplicables, o en represalia de orden político.
2. Solicitar a otros funcionarios o empleados, declaraciones, adhesiones, pronunciamientos o contribuciones de cualquier naturaleza y especialmente los que directa o indirectamente estén relacionados con la política partidista.
3. Ostentar en las oficinas donde trabajan distintivos o emblemas que los acrediten como miembros de un partido político.
4. Desempeñar empleos de carácter público o privado que fueren incompatibles con el cargo o empleo municipal ya sea por coincidir en las horas de trabajo o porque el empleo, aunque se realice fuera de horas laborales y atente contra los intereses de la municipalidad dentro de la jornada de trabajo.
5. Patrocinar asuntos o realizar gestiones administrativas con fines onerosos, referentes a terceros, que se tramiten en las oficinas donde el funcionario o empleado trabaja.
6. Desarrollar actividades que riñan con los intereses de la municipalidad.
7. Presentarse a sus labores o desempeñar las mismas en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcóticos o estupefacientes, así como ingerirlas dentro de las instalaciones o dependencias Municipales, sin perjuicio de la responsabilidad penal.
8. Portar armas de cualquier clase dentro de las instalaciones de la Municipalidad o sus dependencias, a menos que sea necesario para la prestación de sus servicios.
9. Autorizar horas extras a sus subalternos, cuando estas sean innecesarias y no cumplan con los requisitos para su aprobación.
10. Nombrar o contratar a su conyugue, conviviente, pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad; o que estas personas laboren dentro de una misma unidad de la municipalidad.
11. Aceptar dádivas, promesas o recompensas que le ofrezcan como retribución a sus servicios, aun cuando sea a título de pronto despacho; y a lo establecido en la Ley de Ética Gubernamental.
12. Las demás que impone el ordenamiento jurídico.
13. Utilizar las redes sociales u otros medios de comunicación para emitir juicios de opinión negativos en contra de la municipalidad o sus autoridades, se considera como falta grave.

Control de Asistencia
Art. 53. El control de Asistencia del personal indistintamente de los medios o la forma se realizará de la siguiente manera: 

a)  Se designará un empleado para llevar el control del sistema de marcación biométrica, quien no podrá alterar las marcaciones para favorecer a empleados que incumplan con los horarios de trabajo establecidos.

b) Para el caso en el que los empleados usen un sistema diferente al biométrico, los empleados no podrán marcar la asistencia que no le corresponda. En caso de que alguien sea sorprendido en flagrancia, firmando el libro de asistencia a nombre de otro empleado, se le descontará el sueldo de esa marcación a ambos.

Art. 54. Por la falta de puntualidad injustificada se aplicará lo establecido en el Art.15 del presente reglamento. 

 Art. 55. Ningún empleado puede ausentarse durante la Jornada de Trabajo, sin haber notificado al Jefe inmediato quien podrá autorizar o denegar el permiso, con o sin goce de sueldo, de acuerdo a la justificación y los a comprobantes que respalden la solicitud.

CAPÍTULO X
REGIMEN DISCIPLINARIO

Clases de Faltas
Art. 56. Las faltas cometidas por los funcionarios y empleados municipales, en el ejercicio de sus cargos podrán ser: Muy Graves, Graves y Leves.

Faltas Muy Graves
Art. 57. Son faltas muy graves y causales de despido las siguientes:
a) Incumplimiento de las obligaciones comprendidas en el Art. 48 o incumplimiento de las prohibiciones del Art.52, cuando dicho incumplimiento cause trastorno a la disciplina interna, al normal desarrollo de las actividades de la oficina de que se trate o al desarrollo de funciones de la administración.
b) Por hacerse acreedor a una tercera suspensión en el término de un año, autorizado por la autoridad competente, contados a partir de la fecha de la primera sanción.
c) Falta notoria de idoneidad, evidenciada en las evaluaciones del desempeño laboral o en el desempeño rutinario del cargo o empleo.
d) Abandonar el cargo o empleo, que se presumirá cuando el funcionario o empleado faltare al desempeño de sus funciones por más de ocho días hábiles consecutivos sin causa justificada. 
e) Ser condenado en sentencia ejecutoriada por delito doloso.

f) Ejecutar actos de inmoralidad en la oficina donde se trabaje o fuera de ella, cuando se encontrare en el ejercicio de sus funciones.
g) Causar con intención daños materiales en los edificios, máquinas y demás equipos de la oficina, o ejecutar actos que pongan en grave peligro al personal de la misma.
Ingerir bebidas embriagantes o consumir drogas enervantes o estupefacientes en el lugar de trabajo o fuera de él, cuando estuviere en el ejercicio del cargo o empleo, o presentarse al desempeño de su cargo o empleo en estado de ebriedad o bajo la influencia de drogas o estupefacientes.
Faltas Graves
Art. 58. Son Faltas Graves:
a) Ausentarse del desempeño de su trabajo sin previo permiso del jefe respectivo.
b) La tolerancia a las faltas muy graves y graves del personal bajo su cargo.
c) El incumplimiento de las obligaciones, responsabilidades y prohibiciones.
d) La acumulación de tres faltas leves.

Faltas Leves
Art. 59. Son faltas leves:
a) El incumplimiento injustificado del horario de trabajo cuando no supone falta grave.
b) La incorrección con el público, superiores, compañeros y subordinados, durante la jornada de trabajo.
c) La negligencia en el cumplimiento de sus labores.
d) El incumplimiento de los deberes y obligaciones de los funcionarios y empleados, siempre que no sean clasificados como faltas graves o muy graves.

Sanciones
Art. 60. Las sanciones disciplinarias establecidas en este reglamento se entienden sin perjuicio de las responsabilidades civil o penal, en que puedan incurrir los empleados, la cual se hará efectiva en la forma que determinen las leyes. Se establecen como sanciones disciplinarias las siguientes:

a)  Amonestación oral, se aplicará cuando el trabajador infrinja cualquiera de las disposiciones del presente Reglamento.

Tal sanción deberá hacerla el jefe inmediato del trabajador, si este no diere explicación satisfactoria de su infracción; 

b) Amonestación escrita, será procedente cuando el trabajador infrinja reiteradamente las disposiciones del presente Reglamento o la gravedad de la infracción así lo amerite. El jefe inmediato superior deberá notificar a la unidad de talento humano quien llevara el expediente del trabajador y coordinará con la Comisión de la Carrera Administrativa para que se analice el caso. 

c) Suspensión por un día. Esta sanción se aplica cuando el trabajador haya sido objeto de dos o más amonestaciones escritas según el Art. 64 de este reglamento. No obstante, la Municipalidad se reserva el derecho de aplicar esta sanción, cuando fuere procedente, al cometer el trabajador faltas que constituyan violación al presente Reglamento y a las obligaciones que le impone la ley o su Contrato Individual de Trabajo. 

d) Suspensión por más de un día hasta cinco días. Esta sanción será impuesta por el Concejo, Alcalde o Gerente Municipal, siguiendo el procedimiento establecido en el Art. 64 de la Ley de la Carrera Administrativa. 

En el ejercicio de su potestad disciplinaria, la Municipalidad procederá conforme se establece en el presente Reglamento y del ordenamiento jurídico.

De toda sanción consistente en despido o suspensión disciplinaria, se notificará por escrito al trabajador, quien será oído previamente, salvo el caso en que, por la naturaleza de la falta cometida, la Municipalidad tuviere que retirarlo inmediatamente del lugar de trabajo.

Art. 61. Por las faltas muy graves del Art. 57 de este reglamento, se impondrán sanciones disciplinarias de despido o destitución del cargo, siguiendo el debido proceso.

Art. 62. Por las faltas graves del Art. 58 de este reglamento, se impondrán sanciones disciplinarias de suspensión del cargo sin goce de salario hasta por treinta días.

Art. 63. En el caso de las faltas leves, se impondrá una amonestación verbal privada, por infringir una causal comprendida en el Art. 59 de este reglamento, en caso de reincidencia la amonestación será por escrito.





De las suspensiones
Art. 64. Los funcionarios y empleados indistintamente del sistema de contratación serán sancionados con suspensión sin goce de sueldo hasta por treinta días, por incumplimiento de las obligaciones indicadas en el Art.46 de este Reglamento, siguiendo el procedimiento establecido en el Art. 64 de la Ley de la Carrera Administrativa.

Causales de despido
Art. 65. Son causales de despido:
a) Haber engañado el trabajador a la Municipalidad al celebrarse el Contrato, presentando recomendaciones o certificaciones falsas sobre su aptitud. Esta causa dejara de tener efecto después de treinta días de prestar sus servicios el trabajador.
b) Por negligencia reiterada del trabajador.
c) Por cometer el trabajador en cualquier circunstancia, actos de irrespeto en contra de alguno de las autoridades o jefes de la Municipalidad, en el lugar de trabajo o fuera de él, durante el desempeño de las labores, siempre que no hubiere procedido provocación inmediata de parte de aquellos
d) Por revelar el trabajador secreto o información confidencial dentro de la Municipalidad o aprovecharse de ellos; o divulgar asuntos administrativos de la misma que pueda causarle perjuicios.
e) Por la pérdida de confianza de la Municipalidad en el Trabajador, cuando este desempeñe un cargo de dirección, vigilancia, fiscalización y otros de igual importancia y responsabilidad.
f) Por cometer el trabajador actos que perturben gravemente el orden y disciplina en el Municipio alterando el normal desarrollo de las labores.
g) Por ingerir el trabajador bebidas embriagantes o hacer u so de narcóticos o drogas enervantes en el lugar de trabajo, por presentarse a sus labores o desempeñar las mismas en estado de ebriedad o bajo la influencia de un narcótico o droga enervantes.
h) Por desobedecer el trabajador a sus jefes en forma manifiesta, sin motivo justo y siempre que se trate de asuntos relacionados con el desempeño de sus labores.
i) Por faltar el trabajador a sus labores sin el permiso de la Municipalidad o sin causa justificada durante los días y el tiempo señalados en el presente manual
j) Por actos graves de inmoralidad cometidos por el trabajador dentro de la Municipalidad o fuera de ella, cuando se encontrare en el desempeño de sus labores
k) Las que se mencionan en el Art. 57.

CAPÍTULO XI
DISPOSICIONES FINALES, PUBLICIDAD Y VIGENCIA

Aplicación
Art. 66. El presente Reglamento Interno de Trabajo de la Alcaldía Municipal de Izalco, se aplicará a todos los empleados de la Municipalidad, de conformidad al Art. 1 de las Normas Técnicas de la ALCALDÍA MUNICIPAL DE IZALCO.

DE LA COMISIÓN MUNICIPAL DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA 
Art. 67. La Comisión Municipal de la Carrera Administrativa de la Municipalidad de Izalco es el organismo colegiado responsable encargado de aplicar la Ley en los casos en que de manera directa se resuelva sobre los derechos de los empleados, con excepción de la aplicación del régimen disciplinario referente a despidos, rigiéndose en lo demás con la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.
 
Art.68. Son Atribuciones de la Comisión Municipal:
 1. Ejecutar los procedimientos de selección en los casos de ingreso a la carrera administrativa municipal y de ascenso dentro de la misma; 
2. Conocer de las sanciones por suspensiones sin goce de sueldo y postergación en el derecho de ascenso; 
3. Rendir un informe semestral de labores al Concejo Municipal y a los funcionarios y empleados de la Municipalidad; 
4. Informar de manera inmediata de las resoluciones que emita a los Registros Nacional y Municipal de la Carrera Administrativa Municipal; 
5. Las demás que por ley le competan.

DE LAS MEDIDAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD
Art. 69.- La Municipalidad dará entero cumplimiento a las disposiciones que sobre higiene y seguridad en el trabajo establecen las leyes vigentes, especialmente el Código de Salud Pública, así como a las recomendaciones técnicas que les formulen las autoridades, ya sea en los relativo a luso de maquinaria, como al de instrumentos, materiales y equipo de protección personal.

La municipalidad mantendrá en lugares accesibles y para uso gratuito de los trabajadores a su servicio, botiquines equipados con los medicamentos necesarios para los primeros auxilios en la forma que determine la Dirección general de previsión Social.
Art. 70.- Los Trabajadores del Municipio están obligados a cumplir con las normas de seguridad e higiene en el trabajo a que se refiere el artículo anterior, y tiene derecho para sugerir a la Administración Superior de la Municipalidad la adopción de medidas adecuadas para la protección de riesgos profesionales.

Art. 71.- La Municipalidad quedara exenta de responsabilidad respecto del trabajador a su servicio que este afiliado al régimen del Seguro Social.

Art. 72.- El Municipio podrá establecer medidas de higiene y seguridad que considere oportunas y convenientes para la protección de sus trabajadores y estos tienen la obligación de acatarlas.
Así mismo los trabajadores de la Municipalidad están obligados a someterse a los exámenes médicos o de laboratorios ordenados por la Administración Superior, con el fin de determinar el estado de salud de uno o más de sus servidores.

Art. 73. Lo no previsto en el presente Reglamento Interno de Trabajo de la Alcaldía Municipal de Izalco, se resolverá de conformidad con lo dispuesto por la legislación laboral vigente; igualmente se les aplicarán todas aquellas Leyes, Acuerdos, Ordenanzas que se relacionen con la actividad Municipal y se entenderán sin perjuicio de mejores derechos establecidos a favor de los trabajadores(as) por las Leyes, Contratos o Convenios Internacionales.

Vigencia
Art. 74. El presente Reglamento Interno de Trabajo de la Alcaldía Municipal de Izalco, Sonsonate, consta de 74 Artículos, numerados correlativamente en los cuales quedan reguladas las relaciones laborales entre la Administración Municipal con sus empleados y entrará en vigencia ocho días después de su aprobación por el Concejo Municipal.


DADO EN EL SALON DE SECIONES DEL CONCEJO MUNICIPAL DE IZALCO; a los veinte días del mes de agosto del año dos mil diecinueve.
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