Alcaldía Municipal de Quezaltepeque 

Departamento de La Libertad
Reglamento Interno de Trabajo
QUEZALTEPEQUE, MARZO DE 2011.
DECRETO Nº 
EL CONCEJO MUNICIPAL DE QUEZALTEPEQUE,  DEPARTAMENTO DE LA LIBERTAD,

CONSIDERANDO:

I. Que es necesario establecer claramente los derechos y obligaciones que tiene la municipalidad con los funcionarios y empleados y viceversa.

II. Que es importante definir los espacios y límites dentro de los cuales los empleados puedan orientar sus acciones y sus relaciones con los  miembros de la organización, y de propiciar la comprensión y plena transparencia de los derechos y obligaciones de la administración y de los empleados y funcionarios en el contexto de la relación laboral respectiva.
III. Que con la implementación de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, vigente a partir del Primero de Enero del año dos mil siete, es necesario adecuar el Reglamento Interno de Trabajo de esta Alcaldía Municipal, de tal manera que se consideren todos los aspectos importantes que mediante la normativa de la nueva ley deben establecerse en este Reglamento Interno.

IV. Que el actual Reglamento Interno de Trabajo no reúne las condiciones normativas necesarias en concordancia con la Ley de la Carrera Administrativa Municipal y de la  Ley General de Prevención de Riesgos en los Lugares de Trabajo, por lo que debe adecuarse para dar cumplimiento a los principios de la nueva normativa vigente.  

V. Que en uso de las facultades legales establecidas en los Artículos 203 y  204 Numerales 4 y 5 de la Constitución de la República; así como los Artículo 33, 35, 110 y 111 del Código Municipal, 
Decreta el siguiente: 
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO de la alcaldia municipal de quezaltepeque
CAPITULO I

DISPOSICIONES PRELIMINARES
OBJETIVO

Art.1 El presente Reglamento Interno de Trabajo tiene como objetivo principal armonizar las relaciones entre los diferentes niveles de dirección y coordinación con los empleados de la Alcaldía de Quezaltepeque. Estableciendo sus derechos y obligaciones. Se funda en principios que tienden al mejoramiento de las condiciones de vida de los empleados, tomando como base la Constitución de la Republica, la Ley de la Carrera Administrativa, Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Públicos, Código Municipal y demás normativas legales relacionadas con la legislación laboral salvadoreña. 
DENOMINACION Y REPRESENTACION LEGAL
Art.2 Para el contexto de este Reglamento Interno de Trabajo, se denomina, Alcaldía Municipal o simplemente la Municipalidad y es representada por el Alcalde, quien a su vez representa al Concejo Municipal, el cual ejerce sus atribuciones en todo el territorio del municipio, personalmente o por medio de quien designe, y el personal  se denominará con el nombre de funcionarios, empleados o trabajadores.
DE LA ORGANIZACIÓN
Art.3 La municipalidad será regida por el Concejo Municipal considerado  como la autoridad máxima superior, el cual está integrado en la forma como lo establece el Código Municipal.

Art.4 La municipalidad contará con un Gerente General, los Gerentes y otros ejecutivos de área que fueren necesarios para su funcionamiento.

DEL ALCALDE, GERENTE GENERAL, GERENTES DE AREAS Y OTRAS JEFATURAS.

Art.5 El Alcalde y/o el Gerente General, serán en lo administrativo, el Jefe Inmediato Superior de todas las dependencias de la municipalidad y de su personal, excepto las expresamente determinadas por el Código Municipal. Podrá el Alcalde, delegar las funciones que crea convenientes de acuerdo con la estructura organizacional vigente. 

El Gerente General, las Gerencias y otros ejecutivos de áreas tendrán las facultades, atribuciones y obligaciones que el Concejo Municipal les asigne.

Art.6 El Concejo Municipal, por medio de el Alcalde y/o el Gerente General, velará de manera especial, por la aplicación de las prestaciones laborales para todo el personal, mediante el cumplimiento de las disposiciones reglamentarias que aseguren la estabilidad de los empleados municipales, su justa remuneración, acorde con la capacidad técnica y profesional, los planes de retiro; lo anterior sujeto a la capacidad financiera de la municipalidad para sufragar dichos gastos administrativos.
DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA
Art.7 La Carrera Administrativa en la Municipalidad se regirá en lo dispuesto en la Constitución de la Republica, La Ley de la Carrera Administrativa Municipal, este Reglamento y las demás disposiciones aplicables.

CAPITULO ll

DEL ACCESO A LA MUNICIPALIDAD
Art.8 Para acceder a obtener un empleo o cargo en la Alcaldía Municipal, se realizará a través de un concurso de aspirantes, que tiene por objeto garantizar el ingreso del personal idóneo a la administración pública municipal, mediante procedimientos que permitan la participación en igualdad de condiciones de quienes aspiren a desempeñar cargos o empleos en esta municipalidad.

Art.9 El Concejo Municipal o el Alcalde, convocarán a concurso para poder acceder, primero a obtener un cargo o empleo en esta municipalidad, y segundo por los ascensos a cargos de nivel superior o por los ascensos de categoría dentro de un mismo cargo o empleo.
Art.10 La Comisión Municipal de la Carrera Administrativa Municipal estará integrada por el Alcalde Municipal, quien la Presidirá, un representante del Concejo Municipal, un Representante de los empleados de los niveles de dirección y técnico, y otro por los empleados de los niveles administrativo y operativo; y será competente para realizar los procesos de selección, previa solicitud del Alcalde o Concejo Municipal.   

REQUISITOS DE INGRESO  

Art.11 Toda persona que desee prestar sus servicios a la municipalidad deberá llenar los requisitos siguientes:
a.- Ser salvadoreño por nacimiento o por naturalización.
b.- Presentar solicitud de empleo en el formulario que le proporcione la Unidad de Recursos Humanos.
c.- Presentar título o constancia de notas en su caso.

d.- Constancia de empleo de trabajos anteriores.
e.- Presentar declaración por escrito de no estar ligado por vínculo matrimonial o parentesco hasta el tercer grado de consanguinidad  y segundo de afinidad con alguno de los miembros del Concejo.
f.- Someterse a las entrevistas, pruebas o exámenes de conocimientos y psicológicos que la Unidad de Recursos Humanos considere necesario.
g.- Cualquier otro requisito que en el contexto de la política municipal sea necesario, para asegurar un mejor desempeño del aspirante.
            En todo caso cuando exista una plaza vacante o nueva antes de proceder a la selección y contratación de personal externo, se dará preferencia al personal interno siempre que cumplan los requisitos exigidos por el cargo y siguiendo los procedimientos del reglamento.
Art.12 En base a los resultados obtenidos por los aspirantes o concursantes de las pruebas para acceder  a un empleo, para ascender de categoría o ascenso a un cargo de mayor responsabilidad, la Comisión Municipal seleccionará a los tres concursantes mejor calificados, los que proporcionará al Concejo Municipal o Alcalde para que realicen el nombramiento respectivo.
Art.13 Todo nuevo  empleado deberá pasar un período de prueba de tres meses contados a partir de la fecha en que tome posesión del cargo o empleo. Si no rindiere servicio satisfactorio, podrá ser removido sin ningún trámite durante este período. Transcurrido los tres meses desempeñándose satisfactoriamente se procederá a su nombramiento en propiedad, adquiriendo todos los derechos que contenga la plaza, previo los reportes correspondientes.
Art.14 Los empleados que hayan sido promovidos para un nuevo cargo de mayor responsabilidad o de nivel superior, deberá pasar por un período de prueba de dos meses, y si el empleado no se desempeña satisfactoriamente, deberá regresar al cargo que venía desempeñando antes del concurso y con el salario que devengaba anteriormente.
Art.15 La solicitud de empleo, en los formularios que la Unidad de Recursos Humanos proporcionará, deberá ser acompañada de  fotografía  reciente y contendrá la información siguiente:

1. Nombre y apellido del solicitante;

2. Dirección exacta y Número de Teléfono;
3. Lugar y fecha de nacimiento, sexo, edad, estado familiar, profesión u oficio;

4. Constancia de la profesión o estudios;

5. Nacionalidad;

6. Nombre y dirección de sus padres;

7. Número de Documento Único  de Identidad Personal, lugar y  fecha de expedición;
8. Empleo actual que desempeña o anteriores que haya desempeñado, mencionando los sueldos respectivos y especificando las razones o motivos  de su retiro;

9. Idiomas que habla o escribe;

10. Empleo que solicita;

11.  Referencias de tres personas por lo menos, sobre la competencia  y  conducta del solicitante;
12.  Nombre y dirección de la persona a quién deberá notificarse en caso de enfermedad o accidente;

13. Personas que dependen económicamente;

14. Numero de ISSS, AFP, INPEP, si los tuviere;

15.  Numero de NIT;
16.  Nombre de las personas beneficiarias en caso de muerte;
17. Cualquier requisito que a juicio de la Unidad de Recursos Humanos sea exigible.

En caso que con anterioridad hubiere trabajado en la Municipalidad, la Unidad de Recursos Humanos deberá proporcionar toda la información requerida en la solicitud;

INCOMPATIBILIDAD POR PARENTESCO
Art.16 No podrá ser empleado municipal el cónyuge o pariente hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo grado de afinidad de alguno de los miembros del Concejo Municipal.

Esta condición no se hará efectiva si al elegirse a un miembro del Concejo Municipal, su pariente ya se encontraba laborando como funcionario o empleado.
ACUERDO SOBRE NOMBRAMIENTOS Y TRASLADOS DE PERSONAL
Art.17 Es facultad del Alcalde y Concejo Municipal, nombrar, promover y trasladar a los empleados de la municipalidad, de conformidad a la Ley y este reglamento. Los nombramientos y la contratación del personal de la Municipalidad se harán con base a méritos y eficiencia, comprobados en debida forma mediante una evaluación.
DETERMINACION DE NECESIDADES

Art.18 La Unidad de Recursos Humanos, con la colaboración de todas las dependencias municipales, en base a los objetivos, planes y programas establecidos por el Concejo Municipal, determinará la necesidad del recurso humano y realizará su reclutamiento y selección de conformidad a la Ley de la Carrera Administrativa Municipal y este reglamento.
INDUCCION Y DESARROLLO DE PERSONAL
Art.19 Será obligación de la municipalidad proporcionar al empleado la orientación y entrenamiento con respecto a las funciones, deberes y atribuciones ante la institución y específicamente a las actividades relacionadas con la dependencia organizativa donde desempeñará sus labores. La orientación y entrenamiento serán proporcionados por la Unidad de Recursos Humanos y la dependencia donde se desempeñará el empleado.

ESTABILIDAD

Art.20 Los funcionarios y empleados de la municipalidad no podrán ser despedidos, ni destituidos de su cargo, sino de conformidad a las causales establecidas en la Ley de la Carrera Administrativa Municipal y este reglamento, gozando por lo tanto de estabilidad laboral.

EVALUACION DEL DESEMPEÑO LABORAL

Art.21 Se evaluará  y calificará periódicamente a los funcionarios y empleados municipales por lo menos una vez al año, a excepción del Alcalde y miembros del Concejo Municipal, y a los demás que establece la Ley de la Carrera Administrativa Municipal. Los Gerentes de Área y Jefes serán evaluados por el Gerente General; y los Encargados y demás empleados serán evaluados por cada Gerente de Área.
La Unidad de Recursos Humanos establecerá la metodología y procedimientos a seguir para la evaluación del personal de la municipalidad.

OBJETIVOS DE LA EVALUACION

Art.22 La evaluación tiene por objeto:

a.- Establecer el grado de rendimiento de los funcionarios y empleados en relación a las labores asignadas.

b.- Fomentar objetivamente las decisiones respecto a incrementos salariales y demás incentivos laborales.

c.- Señalar constructivamente las deficiencias del funcionario o empleado, con el fin de superarlas.

d.- Determinar la permanencia de los funcionarios y empleados en el cargo que desempeñan.
EXCEPCIONES DE APLICACIÓN DEL REGLAMENTO

Art.23   Quedan fuera del ámbito de aplicación del presente reglamento:   
a) La contratación de servicios personales que realice la municipalidad relacionados con la prestación de servicios profesionales o técnicos,
b)  La contratación de personas naturales, nacionales o extranjeros, para ejecutar  proyectos bajo la modalidad de administración con período establecido para su ejecución y finalización, y
 c) Las contrataciones relacionadas directamente con la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública (LACAP).

CONFORMACION DE EXPEDIENTE

Art.24 De cada persona nombrada o contratada por la municipalidad, la Unidad de Recursos Humanos llevará un expediente que contendrá la información a la que se refiere el Art. 11 y además una hoja de servicios en la que se hará constar:

a) Cargo con el que ingresa a la Municipalidad y salario asignado por la ley o estipulado en el contrato o acuerdo Municipal. En este apartado la hoja de servicio contará con varios espacios destinados para anotar en ellos los ascensos, permutas, traslados, interinatos y sustituciones, con indicación de las fechas de iniciación y finalización del tiempo correspondiente a cada cambio.

También se hará constar en este apartado la fecha en que el empleado dejó de prestar sus servicios a la institución y la causa de ello.

b) Espacio reservado para indicar los permisos, licencias, incapacidades y otras ausencias del (la) trabajador  (a) especificando si son con o sin goce de salario y si fuera conocida deberá expresarse la causa de la ausencia.

c) Espacio reservado para hacer constar, la o las infracciones  cometidas por el (la)  trabajador (a) a las normas de trabajo vigentes o establecidas en la Municipalidad, indicando si las mismas fueron realizadas dentro o fuera de las horas de trabajo, así como la sanción impuesta; la fecha en que la sanción fue ejecutada y si se trata de una reiteración o de una   reincidencia de la infracción.

d) Un espacio para el Registro del resultado de evaluaciones a que ha sido sometido el (la) trabajador(a).

e) En caso de fallecimiento del (la) trabajador (a), las personas  beneficiarias a quienes se les proporcionará la prestación a que hace referencia, mas adelante el presente Reglamento.
EL REGISTRO MUNICIPAL DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.
Art.25 Todos los expedientes de los empleados nombrados y contratados por la municipalidad, conformarán el Registro Municipal de la Carrera Administrativa Municipal, donde se recopilará toda la información referente al desempeño de los empleados o funcionarios, con sus datos de identidad, cargos, capacitaciones, resultados de evaluaciones, sanciones, retiro, beneficiarios y cualquier dato relevante de los empleados.
EL REGISTRO NACIONAL DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.
Art.26 El Registro Nacional de la Carrera Administrativa Municipal es una dependencia recopiladora de toda la información de los empleados de esta municipalidad, donde también se inscribirán todos los datos de identidad, cargo, desempeño, capacitaciones, resultados de evaluaciones, sanciones, retiro, beneficiarios y cualquier otro dato relevante de los empleados.

Este registro estará a cargo del Instituto Salvadoreño de Desarrollo Municipal ISDEM.

Cualquier modificación que se realice en el Registro Municipal debe de ser informado al Registro Nacional.

CAPITULO III 

CLASIFICACION DEL PERSONAL

Art.27  El personal podrá clasificarse de la  siguiente manera:

a) Personal Permanente: Estará constituido por trabajadores que desempeñan labores que por naturaleza se consideran de carácter permanente en la institución, en virtud de Contratos Individuales de Trabajo o por Ley de Nombramiento en empleos que aparezcan específicamente determinados en el presupuesto.

b) Personal Temporal o Eventual: Es el que se contrata por un plazo determinado, para la ejecución de un trabajo específico o para atender una situación transitoria de trabajo. No se podrá contratar trabajadores temporales para desempeñar labores de naturaleza permanente en la municipalidad, pero su condición de temporal podrá prorrogarse cuando los trabajos para los cuales se les contrató no han sido terminados dentro del plazo estimado.

c) Personal Interino: El que presta sus servicios en base a un Contrato Individual de Trabajo o Acuerdo Municipal para llenar vacantes de trabajadores cuya ausencia es motivada por causa legal o justificada. El trabajador interino dejará de prestar sus servicios cuando cesare  la causa que motivó la ausencia del trabajador permanente y este se presentará a su trabajo, todo lo cual será sin ninguna responsabilidad para la municipalidad.

Art.28 Por las Funciones que desempeñan los empleados de esta Municipalidad, se clasifican en los siguientes niveles:

a) Nivel de Dirección: pertenecen a este nivel los empleados que realizan funciones de dirección, planificación y organización del trabajo de la municipalidad.

b) Nivel Técnico: pertenecen a este nivel los empleados que realizan funciones técnicas administrativas especializadas y complejas para los que se requieren estudios universitarios o técnicos.

c) Nivel de Soporte Administrativo: pertenecen a este nivel los empleados que realizan funciones de apoyo administrativo y técnico para los que se requiere estudios mínimos de Bachillerato.

d) Nivel Operativo: pertenecen a este nivel los empleados que realizan funciones a los servicios generales propios de la institución.
DE LAS CATEGORIAS DE LOS EMPLEADOS

Art.29 En cada uno de los Niveles y para cada cargo específico habrá tres categorías. El trabajador o empleado deberá iniciar en la tercera categoría cuando comienza a laborar para la municipalidad, e irá ascendiendo de acuerdo a su experiencia, conocimientos, capacitación y méritos. Tendrá derecho a ascender el empleado o trabajador después de dos años de desempeñar el cargo o empleo en la categoría inmediata anterior, previa calificación positiva de su experiencia, conocimiento, capacitación y méritos. 
CAPITULO IV

JORNADA ORDINARIA DE TRABAJO
Art.30 La jornada ordinaria de trabajo es de ocho horas diarias.

Art.31 El horario de trabajo de la jornada ordinaria en la municipalidad  es de Ocho de la mañana (8:00 a.m.) a Doce del mediodía (12:00 m.) y de las Trece horas (13:00 p.m.) a Cuatro de la tarde (4:00 p.m.) de Lunes a Viernes. No obstante a lo anterior en aquellas labores que por su propia naturaleza y por razones del servicio, pueden desempeñarse en horas  diferentes a las indicadas. El horario de trabajo del empleado se le hará saber antes que comience a prestar sus servicios. Toda modificación posterior al horario de trabajo, de conformidad a las necesidades del servicio, se hará de común acuerdo con el personal. 

 En aquellos casos particulares en que la prestación del servicio requiere que el personal desempeñe sus labores en horas diferentes a las indicadas en su horario normal de trabajo, se hará de común acuerdo entre éste y su Jefe Inmediato Superior. Cuando el empleado, por razones del servicio, extienda la prestación de su jornada más allá del horario ordinario o en días de asueto y descanso recibirán como prestación tiempo compensatorio equivalente al tiempo laborado de manera extraordinaria.
Art.32 El personal que labora para la Municipalidad tendrá derecho a presentarse una vez al mes hasta quince minutos después de las ocho de la mañana, en las siguientes llegadas tardías se hará acreedor a un descuento proporcional a su salario así: Descuento sencillo hasta un límite de tres llegadas tardías en el mes y descuento doble de la cuarta llegada tarde en adelante. También serán consideradas como faltas de puntualidad la entrada tardía en la hora de almuerzo, para calcular el tiempo se tomará en cuenta el período comprendido  entre la hora de salida y aquella en que el empleado se haya presentado.

Si el empleado llegare después de las Nueve de la mañana (9:a.m.) podrá solicitar permiso personal con goce de sueldo el cual se descontará del tiempo de sus cinco días personales. El empleado que haya hecho uso de sus días personales, o que no solicitare el permiso respectivo se hace acreedor al descuento correspondiente.
Los empleados que faltaren sin causa justificada y no completen su semana laboral, y hubiese agotado los permisos a que tiene derecho, se le aplicará el descuento del día no laborado, y además se le descontará el día de descanso remunerado.
Art.33 El personal de nivel de Dirección, Gerentes, Jefes de Departamentos, Encargados de Unidades, no requerirán de permisos para ingresar a las instalaciones de la municipalidad a desarrollar sus labores fuera del horario establecido. El resto de personal podrá ingresar con una orden escrita firmada por su Jefe Inmediato Superior cuando sea necesario.

Art.34 La jornada de trabajo que se cumpla en tareas peligrosas o insalubres, no excederá de Siete horas diarias, ni de Treinta y Nueve horas semanales.

Art.35 Se exceptuará de la aplicación del artículo anterior  y se remunerará con salario básico, aquellos trabajos que se realicen en situación de fuerza mayor o caso fortuito u otros análogos.
 También se remunerarán con salario básico aquellos trabajos que por naturaleza del mismo y de conformidad al Manual de Funciones y Descriptor de Puestos, el empleado no pueda retirarse sin haber cumplido sus obligaciones.

Art.36 En la medida de lo posible se evitará el trabajo extraordinario, debiendo hacer uso del mismo solo bajo circunstancias imprevistas, o por exigencias del trabajo a ejecutar. 

CAPITULO V
HORAS DESTINADAS PARA LAS COMIDAS

Art.37 La hora destinada para las comidas será de sesenta minutos en el período de tiempo comprendido entre las Doce del mediodía (12:00 m.) y las Trece (1:00 p.m.), sin embargo el Jefe Inmediato Superior coordinará con su personal el horario de turno entre el horario anterior, para lo cual se respetará el horario de Una de la Tarde (1:00 p.m.) a las catorce horas (2:00 p.m.), los dos horarios para el personal de la jornada laboral ordinaria.
Art.38 El personal administrativo tendrá derecho a Treinta minutos diarios para refrigerio repartidos de la siguiente manera: de Diez de la mañana (10:00 a.m.) a Diez y Quince minutos (10:15 a.m.) y de las Tres de la tarde (3:00 p.m.) a las Tres con quince minutos (3:15 p.m.). El Jefe Inmediato Superior coordinará con el personal a su cargo para que se cumpla el horario correspondiente.
CAPITULO VI

LUGAR, DIA Y HORA PARA EL PAGO DE SALARIOS, COMPROBANTE DE PAGO

Art.39 El salario se pagará a todo el personal en general con diez días hábiles de anticipación  a su vencimiento, lo anterior cuando exista disponibilidad financiera suficiente para cubrir la nómina salarial.
Todo personal de la municipalidad deberá presentarse a firmar la planilla de pago correspondiente según fechas establecidas por la Unidad de Recursos Humanos.

Art.40 Todo pago de salarios del personal que labora en las oficinas administrativas o personal de campo se efectuará mediante transferencia de fondos, el cual podrá hacerse efectivo en la agencia bancaria más inmediata geográficamente. El empleado que de manera extraordinaria se le cancele su salario a través de cheque de forma directa por falta de apertura de cuenta en el Banco deberá solicitar la autorización a la Dirección Superior.
Art.41  La Unidad de Recursos Humanos es responsable de mantener actualizada la base de datos del Sistema de Información de Recursos Humanos Municipal (SIRHM), lo anterior se efectuará en coordinación con los Jefes Inmediatos Superiores de los Departamentos o Unidades de la organización.

Art.42 Las acciones de personal que afectan la planilla de salarios generadas días antes de la fecha de emisión de la planilla, serán integradas al Sistema de Información de Recursos Humanos Municipal (SIRHM) y reflejadas en la planilla de pago correspondiente. Las acciones de personal que surjan luego de la elaboración de la planilla como contrataciones, traslados y promociones de personal se reflejarán en la planilla del siguiente mes. El acuerdo o resolución de tales acciones se hará con fecha posterior al día de pago.
Art.43 La Unidad de Recursos Humanos será la responsable de efectuar las correcciones en la nómina del mes, e introducirlos en la nómina del mes siguiente, por no contar con las acciones de personal en la fecha establecida para ser aplicadas a la nómina de pago.

Art.44 Cuando exista una retribución en exceso que afecte la nómina de pago o la nómina de retenciones o deducciones, la Unidad de Recursos Humanos gestionará que el empleado proceda a reintegrar el excedente. Art.45 La Unidad de Recursos Humanos establecerá el valor del reintegro, el cual será efectuado a través de planilla por acuerdo o resolución según el caso.

Art.46 El pago de planilla será efectuado por el Departamento de Tesorería de conformidad a los procesos existentes en el área financiera, y se efectuará mediante transferencia de fondos.

Art.47 La Unidad Financiera Institucional, en el área contable será responsable de archivar la planilla de pago de personal en documentación original.

Art.48 En caso que el Departamento de Tesorería detecte no conformidades en la emisión de planillas, la Unidad de Recursos Humanos procederá a efectuar las correcciones pertinentes.

Art.49 Será responsabilidad de la Unidad Financiera Institucional y del Departamento de Tesorería la revisión de la nómina de pago, contra  los  reportes anexos a la planilla generados por la Unidad de Recursos Humanos con el fin de asegurar un adecuado ambiente de control interno. 

Art.50 Es responsabilidad del empleado, la apertura de cuenta  de ahorro para el pago de la nómina en el banco en el que opera la municipalidad. El número de cuenta deberá reportarse a la Unidad de Recursos Humanos para que el  Departamento de Tesorería  transfiera los fondos respectivos.

Art.51 En caso de extravío de libreta de ahorros de los empleados, éstos deberán solicitar al banco, la apertura de nueva cuenta o reposición y hacerlo del conocimiento a la Unidad de Recursos Humanos inmediatamente antes de la fecha de pago, para que éste emita la transferencia de fondos con el nuevo número asignado.
Art.52 En caso de que los empleados no reporten cambio de número de cuenta, la Unidad de Recursos Humanos como el Departamento de Tesorería quedan exentas de responsabilidad en el atraso del pago respectivo o del abono a la cuenta errónea. 
capitulo vii

descanso semanal

Art.53 Todo empleado de la Alcaldía Municipal tiene derecho a su descanso semanal remunerado.
Art.54 Son días de descanso semanal en la municipalidad, el Sábado y Domingo. Sin embargo, los del Cuerpo de Agentes Municipales, motoristas de turno y otros empleados que por la naturaleza del trabajo estén obligados a laborar en los días indicados, se les establecerán los días y la forma en que gozarán de su descanso semanal o tiempo compensatorio de conformidad a las regulaciones específicas de cada una de estas áreas.
Art.55 Los días de descanso semanal se remunerarán con una cantidad equivalente al salario básico de un día.

Art.56 El pago de los salarios de los empleados municipales, está establecido en forma mensual y en su monto va incluido la remuneración de los días de descanso semanal y días de asueto.

capitulo viii

asuetos y licencias

Art.57 Los empleados gozarán de asueto remunerado durante los siguientes días:

a) Todos los domingos y sábados del año.

b) El 1 de Enero. Año nuevo
c) El 1 de Mayo. Día del trabajo.

d) El 10 de Mayo. Día de la madre.

e) El 5 y 6 de Agosto. Fiestas Salvador del Mundo.
f) El último viernes del mes de Agosto. Día del empleado municipal.

g) El 15 de Septiembre. Día de la Independencia.

h) El 2 de Noviembre. Día de los Difuntos.
Art.58 Los empleados gozarán de licencia con goce de sueldo por los siguientes motivos:

a) Por enfermedad.

b) Noventa (90) días por alumbramiento.

c) Hasta un límite de Quince (15) días por enfermedad gravísima de el esposo(a), compañero (a) de vida, padres e hijos. 
d) Cinco (5) días por contraer matrimonio.
e) Por el desempeño de Misiones Oficiales fuera de la República.

f) Por salir del país integrando delegación deportiva; así como también cuando los empleados sean llamados para formar parte de las selecciones deportivas salvadoreñas en el caso de eventos de carácter internacional.

g) Cinco (5) días por duelo ocasionado por la muerte del esposo (a), compañero (a) de vida, padres e hijos.

h) Por becas para efectuar estudios fuera del país, en virtud de compromisos internacionales suscritos por el Gobierno de la República o la Alcaldía Municipal en los cuales se especifique que la beca es pagada por gobiernos o instituciones extranjeras, aunque no 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 o la municipalidad exclusivamente o con la cooperación de organismos internacionales.

i) Dos horas diarias por estudio en cualquiera de las facultades de las universidades en nuestro país.
j) Por motivos personales no comprendidos en los literales que preceden, calificados por el Concejo Municipal.
Art.59 De conformidad con el literal h) del artículo anterior, el personal de la municipalidad que reciba capacitación para el ejercicio de sus funciones, ya sea en el extranjero o en el territorio nacional, previa calificación del Concejo Municipal, se comprometerá a permanecer trabajando para y bajo las ordenes de la municipalidad, durante el tiempo que fijare el Concejo Municipal, sin perjuicio de lo establecido en otras leyes sobre la materia.
Art.60 Las licencias por los motivos a que se refiere los literales i) y j) del artículo 60, se concederán a discreción del Jefe Inmediato Superior del empleado. Solo podrán negarse las mismas por causas debidamente justificadas, y en el caso del literal j) no podrán exceder de cinco días en el año. Las licencias por motivo de enfermedad gravísima  y duelo a que se refiere los literales c) y g) no podrán exceder en conjunto de 20 días en cada año.
Art.61 Toda trabajadora que se encuentre en período de lactancia con su hija o hijo  recién nacido tendrá derecho a una hora diaria de Licencia remunerada, a solicitud de la empleada podrá fraccionarse esta interrupción en dos pausas de treinta minutos cada una durante los primeros seis meses de vida de su hijo(a).-
Art.62 Los permisos por licencias sin goce de sueldo deben ser enviados por el (a) interesado (a) a la Unidad de Recursos Humanos una semana antes de hacer uso de los mismos y esperar la aprobación de estos a través de acuerdo municipal. En ningún caso dichos permisos excederán el límite de noventa días.
Art. 63 El Empleado que sea pensionado por invalidez Parcial por parte del INPEP o la Administradora de Fondos de Pensiones “AFP”, declarada mediante primer dictamen o siendo pensionado por invalidez mediante segundo dictamen, tendrá derecho a gozar de Licencia sin goce de sueldo por el término que conforme a la Ley se le haya conferido la pensión con carácter provisional.
Art.64 Todo permiso con goce de sueldo deberá ser justificado con la documentación respectiva ante la Unidad de Recursos Humanos, excepto los personales a que se refiere el literal j).
Art.65 Para todo trámite de incapacidad por enfermedad es necesario que el (la) interesado (a) presente a la Unidad de Recursos Humanos el correspondiente formulario extendido por el ISSS dentro de los tres días hábiles siguientes al goce de la incapacidad misma.

Art.66 Las incapacidades extendidas por Médicos particulares deberán estar validadas por el ISSS para su correspondiente trámite. 

Art.67 Durante cada año de servicio en la municipalidad, el empleado tiene derecho a quince días de permiso con goce de sueldo por enfermedad. Los días no utilizados, se acumulan y sirven para autorizar licencias de seis días en adelante y que no excedan de tres meses.
Art.68 El empleado podrá faltar a su trabajo por un día por enfermedad sin necesidad de presentar incapacidad médica, cuando el permiso fuere por mas de un día, lo justificará por medio de incapacidad médica extendida por el ISSS, pero si dichas faltas sin licencia formal acumulada, excedieren de quince días en los meses transcurridos del año, el excedente se deducirá del sueldo, sin perjuicio de lo establecido en las leyes referentes a la materia.
Las Permisos  para  asistir a consulta externa o  exámenes médicos serán consideradas como licencias por enfermedad debiendo presentar el permiso correspondiente,  estas se acumularan para efectos de control del artículo anterior.
Art.69 Cuando el personal que aún no haya cumplido seis meses de laborar para la municipalidad, y presentare incapacidad médica, la municipalidad cederá las mismas sin goce de sueldo, y solamente tendrá derecho al 75% de su salario basándose en un máximo de Seiscientos ochenta y cinco 71/100 dólares ($ 685.71), los cuales tramitará el interesado en la oficina correspondiente del ISSS.

Las licencias por enfermedad hasta un máximo de tres meses en el año, serán reconocidas con el 25% del equivalente al salario devengado.
Art.70 La municipalidad cancelará a los empleados y funcionarios el 25% de su salario, en concepto de retribución por incapacidades médicas extendidas por el Instituto Salvadoreño del Seguro Social por enfermedad común, accidente común o accidente de trabajo, hasta un máximo de 90 días.
Art.71 Es obligación de los empleados municipales marcar su asistencia por medio de sistemas automatizados(relojes biométricos) o medios manuales de Control de asistencia(Tarjetas de Marcación, Libros de asistencia y otros), se emitirán reportes de control de tiempo, la Unidad de Recursos Humanos verificará tal situación. La falta de marcación en su reporte de asistencia en forma injustificada se sancionará con cuatro (4) horas de descuento del salario mensual.
El empleado que por fallas en el sistema de Control de asistencia no le fuera posible registrar su entrada o salida de la jornada laboral, deberá comunicarlo al Jefe de Recursos Humanos si es la entrada durante el día y si es por la salida al siguiente día hábil.

Art. 72 Las faltas de marcación en los Reportes de asistencia  en forma justificada de los jefes, encargados y demás personal las firmará el Jefe de Recursos Humanos, y el Gerente General firmará las faltas de marcación justificada de los Gerentes de Área, en ambas situaciones hasta un máximo de tres (3) en forma mensual.  
Art.73 La Unidad de Recursos Humanos establece que toda renuncia deberá ser presentada a partir del primer día del mes. Caso contrario el empleado estará en la obligación de presentarse a la Unidad Financiera Institucional en el área de Cuentas Corrientes para que se le elabore el recibo pertinente y luego pase a colecturía a reintegrar el pago correspondiente a los días no laborados. 

CAPITULO IX
VACACIONES

Art.74 El personal administrativo de la municipalidad, gozará de vacaciones durante tres períodos en el año, así:

a) Ocho días durante la Semana Santa, de lunes Santo al Lunes de Pascua. (ambas fechas inclusive).

b) Tres días durante las Fiestas Patronales del municipio, del 17 al 19 de Diciembre. (ambas fechas inclusive).

c) Diez días durante las festividades de Navidad y Año Nuevo, del 24 de Diciembre al 02 de Enero (ambas fechas inclusive).

Art.75 Los períodos de vacaciones se remunerarán con una prestación equivalente al salario ordinario correspondiente a todo el plazo de su duración.

Art.76 Los días de asueto o de descanso semanal que quedaren comprendidos dentro del período de vacaciones no prolongará la duración de éstos. Los descansos semanales compensatorios no deberán incluirse dentro del período de vacaciones.
Art.77 Si coincidiera un día de asueto con un día de descanso semanal, el empleado tendrá derecho únicamente a su salario básico, pero si trabajare en dicho día, tendrán derecho solo al tiempo compensatorio.
capitulo x
aguinaldo Y OTRAS PRESTACIONES ADICIONALES
AGUINALDO

Art.78 La municipalidad concederá a sus empleados que se encuentren prestando servicios por nombramiento en Ley de Presupuesto o por Contrato, en el mes de Diciembre una compensación adicional en efectivo en concepto de Aguinaldo, a entregarse antes del 23 de Diciembre de acuerdo a las siguientes disposiciones:

a) Los empleados por Ley de Presupuesto y de Contrato que tuvieren seis meses o más de servicio al 23 de Diciembre, un mes de salario.
b) Los que tuvieren menos de seis meses de servicio al 23 de Diciembre, tanto de los empleados por Ley de Presupuesto como los de Contrato, tendrán derecho a una cantidad proporcional al tiempo laborado, del monto que les habría correspondido si a la fecha indicada hubieren completado seis meses de servicio.
Art.79 Para tener derecho a la compensación adicional, es indispensable que el beneficiario esté en servicio en el mes de Diciembre, que haya completado durante el año que corresponda, seis meses de prestar servicio a la municipalidad, y que dentro del mismo año, no haya tenido pena de suspensión que exceda de un mes por faltas en el servicio.

Para el computo de los seis meses no se tomará en cuenta como tiempo de servicio, las suspensión o licencias sin goce de sueldo que se hayan disfrutado, salvo cuando sean por motivos de enfermedad.
Art.80 Los empleados que en el mes de Diciembre se encuentren haciendo uso de licencia con goce de sueldo por cualquier motivo legal o incapacidad médica por enfermedad, tendrán derecho a la compensación adicional en efectivo.

Los empleados sustitutos interinos gozarán de la compensación adicional en la plaza desempeñada interinamente  según lo establecido en los artículos anteriores.

Art.81 La compensación adicional en efectivo establecida en este reglamento es inembargable. Dicha compensación no será objeto de retención para el pago de impuesto sobre la renta, lo anterior en concordancia con el decreto que regula la compensación adicional para los empleados públicos.
GASTOS FUNERARIOS
Art.82 Los empleados de la municipalidad ya sea por nombramiento de Ley de Presupuesto o por contrato tendrán derecho a un subsidio para gastos funerales de Seiscientos Dólares, cuando se encuentren prestando sus servicios a la municipalidad, tomando en cuenta sus padres, hijos y esposa(o) o compañero (a) de vida.

Art.83 Para los empleados que se encuentren trabajando a la fecha de su fallecimiento ya sea por nombramiento de Ley en presupuesto o por Contrato, el beneficiario reconocido por la municipalidad, tendrá derecho a una cuota de Un mil doscientos dólares ($1,200.00) en concepto de gastos funerales. Para los efectos de este artículo, se entenderá que una persona fallece prestando los servicios correspondientes a la municipalidad, cuando al momento de su defunción se encuentre en servicio activo o disfrutando de licencia con o sin goce de sueldo, por cualquier causa. 

Art.84 En el caso que se encontraren trabajando familiares en la Institución, la municipalidad sólo reconocerá a uno como  beneficiario del subsidio para gastos funerales por el fallecimiento  de un empleado o uno de los parientes señalados en el Artículo 83 y  será considerado el que tenga mayor tiempo activo acumulado al servicio de la  Institución. En ningún caso se otorgará dos cuotas de subsidio para gastos funerales a la vez por el fallecimiento de un mismo pariente.-

Art.85 Cuando la capacidad económica lo permita la municipalidad podrá suscribir con Compañías Aseguradoras, contrato colectivo de Seguro de Vida a favor de los empleados. El valor del seguro será establecido por el Concejo Municipal dentro de las limitaciones financieras correspondientes.
Además la municipalidad con la finalidad de garantizar cualquier eventualidad que se presente para aquellos empleados que tengan a su cargo el control y la operativización de bienes municipales, podrá contratar con compañías aseguradoras, fianzas que permitan garantizar cualquier evento que perjudique los bienes municipales, lo anterior sin perjuicio a la responsabilidad a que se hiciere acreedor el empleado por el mal uso o manejo de los bienes municipales de acuerdo a la normativa legal.
capitulo xI
seguridad e higiene en el trabajo

Art.86 La municipalidad dará entero cumplimiento a las disposiciones que sobre higiene y seguridad en el trabajo establecen las leyes vigentes, así como las recomendaciones técnicas que le formulen las autoridades competentes, ya sea en lo relativo al uso de instrumentos, materiales y equipo de protección personal y maquinaria, siempre que tengan por objeto conservar la integridad física y mental del trabajador.

Art.87 La municipalidad adoptará en práctica medidas adecuadas de seguridad e higiene en los lugares de trabajo, especialmente en lo relativo a las edificaciones, instalaciones y condiciones ambientales; la colocación y mantenimiento de resguardos y protecciones que aíslen y prevengan de los peligros provenientes de todo género de instalaciones, el uso de uniformes propios para los barredores, los del tren de aseo y los electricistas.

Art.88 La Unidad de Recursos Humanos será responsable de velar por la existencia de condiciones ambientales adecuadas de trabajo.

Art.89 El personal está obligado a cumplir con las normas de seguridad e higiene en el trabajo a que se refiere los artículos anteriores, y tiene derecho a sugerir a la Unidad de Recursos Humanos la adopción de medidas de mejora en el ambiente físico del trabajo.

Art.90 La municipalidad establecerá las medidas de higiene y seguridad que considere oportunas y convenientes para la protección del personal y estos tienen la obligación de acatarlas.

Art.91 Se  creará, bajo la responsabilidad de la Municipalidad un Comité de Seguridad y Salud Ocupacional que planifique acciones preventivas y ejecute políticas de prevención de riesgos y Salud ocupacional.

Art.92 La municipalidad, podrá ordenar  en cualquier momento, las medidas profilácticas o preventivas que a su juicio sean necesarias para proteger la salud de los empleados o para evitar la propagación o contagio de enfermedades. 

capitulo xiII
derechos, obligaciones y prohibiciones del personal

Art.93 Los empleados municipales gozarán de todos los derechos establecidos en la Constitución de la República,  la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, el presente Reglamento Interno de Trabajo, además de las disposiciones laborales mencionadas y las establecidas por las leyes de la materia.
Art.94 Son obligaciones y prohibiciones de los empleados de la municipalidad, las contenidas en la Constitución de la República, en la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, en los contratos de trabajo, en el presente Reglamento, los establecidos por la costumbre de la municipalidad y las que corresponden a cada puesto de trabajo de acuerdo con su naturaleza, circunstancias e incidencias.

DERECHOS:

Art.95 Son derechos del personal de la municipalidad los siguientes:

a) Recibir la remuneración que le corresponde a cada empleado o funcionario de acuerdo con el respectivo nombramiento por ley de presupuesto o por contrato.

b) Recibir de acuerdo a su cargo, el mobiliario, equipo y demás complementos que sean necesarios para el adecuado desempeño de las funciones y responsabilidades asignadas.

c) Integrarse a sus puestos de trabajo después de concluir el tiempo de descanso semanal, asuetos, licencias, permisos, vacaciones y suspensiones legales o disciplinarias.
d) Contar con las licencias con goce de sueldo en los casos definidos en el presente Reglamento.

e) Ser escuchado y permitirle la defensa de sus legítimos derechos e intereses mediante reclamos o peticiones dirigidos al Jefe Inmediato Superior, o a la autoridad administrativa competente. 

f) Recibir de sus superiores y compañeros de trabajo, un trato de consideración y respeto, quienes estarán obligados a abstenerse de maltratarlos de obra y palabra, así como de influir en las decisiones netamente particulares de su vida.

g) Contar con adecuado ambiente físico de trabajo, que le permita el desarrollo óptimo y tranquilo de las funciones y responsabilidades encomendadas.

h) Contar con el debido entrenamiento y capacitación con el fin de poder desarrollar las funciones y responsabilidades del puesto de trabajo con eficiencia.

i) Contar con la posibilidad de ser promovido, de acuerdo a su experiencia y crecimiento académico logrado por el empleado.

j) De las prestaciones que se establecen en el presente reglamento y en las demás fuentes de derecho laboral que les fueren aplicables. 

OBLIGACIONES:

Art.96 Son obligaciones del personal de la municipalidad, las siguientes:
a) Asistir con puntualidad al trabajo.

b) Patentizar en su desempeño laboral y disposición personal por los valores municipales.

c) Desempeñar las funciones de su puesto de trabajo, en el lugar y durante el correspondiente horario de trabajo, con diligencia, eficiencia, eficacia, probidad y responsabilidad apropiadas, de acuerdo con la naturaleza y circunstancias del puesto y de las normas de funcionamiento previamente establecidas por el presente Reglamento o de las ordenes permanentes o transitorias definidas por el Jefe Inmediato Superior o autoridad administrativa competente.

d) Guardar confidencialidad de toda información que pueda afectar o comprometer el buen nombre de la Alcaldía, especialmente si terceros pueden aprovecharse de su divulgación.

e) Mantener buena conducta y actuar correctamente en el desempeño de sus labores, como en las relaciones con sus compañeros de trabajo, superiores, absteniéndose de ofender de obra o palabra.

f) Conservar en optimas condiciones el mobiliario y equipo asignado y en general.
g) Velar por su propia seguridad cumpliendo las normas de prevención adoptadas por la Municipalidad.

h) Utilizar la maquinaria y equipo de acuerdo a las instrucciones proporcionadas por el empleador

i) Portar siempre el equipo de protección personal que le ha sido proporcionado, mantenerlo en buenas condiciones y utilizarlo de acuerdo a las instrucciones.

j) Informar de inmediato a su superior jerárquico o a las personas designadas para tal efecto, de cualquier riesgo potencial para su seguridad y la de sus compañeros.

k) Cumplir con las normas de seguridad y salud ocupacional y con las recomendaciones técnicas, en lo que se refiere: al uso y conservación del equipo de Protección personal que le sea suministrado, a las operaciones y procesos de trabajo.
l) Cumplir con todas aquellas indicaciones e instrucciones de su patrono que tengan por finalidad proteger su vida, salud e integridad corporal.-

m) Prestar colaboración a los Comités de Seguridad y Salud Ocupacional.

n) Asistir a las capacitaciones que fuere convocado por la Unidad de Recursos Humanos.

o) Presentarse a la Unidad de Recursos Humanos a firmar planilla de sueldo. 

p) Los funcionarios y empleados que por cualquier causa dejaren de serlo, deben informar por escrito al Jefe Inmediato y a la Unidad de Recursos Humanos, sobre el estado de su trabajo relacionado con la municipalidad.

q) Contribuir a desempeñar el trabajo en equipo y coordinadamente con sus compañeros.

r) Presentarse correctamente vestido y mantener esta corrección durante las horas de trabajo. A los empleados a quienes se les asigne uniforme, deberán hacer uso de ellos en forma correcta y respetando su uso tanto dentro de las instalaciones del recinto municipal como fuera de él.
s) Prestar auxilio en cualquier tiempo que se necesite, cuando por siniestro o riesgo inminente, peligren los intereses de la municipalidad o de sus compañeros de trabajo.

t) Comunicar a la brevedad posible por medio de teléfono o por cualquier otro medio, las causas por las cuales se ve imposibilitado de presentarse a su lugar de trabajo; de ser justificables las razones expuestas la solicitud de permiso se dará por valedera, debiendo presentar permiso de inasistencia en forma escrita al día siguiente de acaecidos los hechos que le motivaron a faltar.

u) Hacer uso óptimo de la papelería, y demás materiales de trabajo proporcionados por la municipalidad.

v)  Rechazar dadivas, promesas o recompensas que le ofrezcan como retribución por sus servicios.

w) Cumplir las observaciones y recomendaciones de Organismos Fiscalizadores, como la Auditoría Interna y Auditoría Externa,  y de la Corte de Cuentas de la República.
PROHIBICIONES:

Art.97 Para el personal que labora en la municipalidad, se establecen las siguientes prohibiciones:

a) El ingreso a las instalaciones de la municipalidad cuando el empleado esté suspendido por faltas disciplinarias.

b) Asistir al desempeño de sus labores bajo el efecto de bebidas embriagantes y drogas prohibidas.

c) Utilizar o permitir el uso indebido y maltrato de materiales y equipo propiedad municipal.

d) Alterar maliciosamente los libros, registros, comprobantes, correspondencia o cualquier otro documento de la municipalidad.

e) Aprovechar el cargo para obtener beneficios personales.

f) Faltar injustificadamente al trabajo o ausentarse del empleo durante las horas laborales, sin el correspondiente permiso.

g) Participar en toda clase de tertulias, lectura de libros, revistas o periódicos, así como hacer trabajos particulares de cualquier clase o naturaleza o dedicarse a todas aquellas actividades ajenas a su trabajo y que tiendan a entorpecer el buen desarrollo de éste.

h) Sustraer de las instalaciones de la municipalidad sin la correspondiente autorización por escrito, equipo, mobiliario e implementos de trabajo que sean propiedad municipal o que estén bajo cuidado y responsabilidad del empleado.
i) Deteriorar los bienes inmuebles y las instalaciones.

j) Ofender de palabra, hecho o por escrito al personal de la municipalidad o dañarlo en su dignidad.

k) Portar armas de cualquier clase en horas y lugar de trabajo, exceptuando al personal del Cuerpo de Agentes Municipales.

l) Cometer actos inmorales e indecorosos.

m) Hacer cualquier tipo de propaganda política, comercial o religiosa en la municipalidad.

n) Marcar el control de asistencia de otros empleados para simular la concurrencia de quienes no se presentan a su trabajo o la puntualidad de quienes llegan tarde, así como la presencia de quien no ha permanecido en sus puestos de trabajo por haberse retirado sin la debida autorización del Jefe Inmediato Superior.

o) Incumplir  las ordenes e instrucciones dadas para garantizar su propia seguridad y salud, las de sus compañeros de trabajo y de terceras personas que se encuentren en el entorno.
p) No utilizar correctamente los medios y equipos de protección personal facilitados por el empleador, de acuerdo con las instrucciones y regulaciones recibidas por éste.
q) No  haber informado inmediatamente a su jefe inmediato de cualquier situación que a su juicio pueda implicar un riesgo grave e inminente para la seguridad y salud ocupacional, así como de los defectos que hubiere comprobado en los sistemas de protección.

r) Conducir los vehículos propiedad municipal sin la debida autorización.

s) Permanecer en las instalaciones una vez cumplida la jornada diaria de trabajo sin la autorización correspondiente.

t) Utilizar las líneas telefónicas irracionalmente.

u) Recibir visitas privadas, durante la jornada de trabajo, salvo aquellos casos de emergencia, en los cuales sea necesaria la atención de personas portadoras de noticias de suma importancia para el empleado.

v) Abstenerse de hacer comentarios sobre la información de la municipalidad, de sus funcionarios o de sus contribuyentes, que por su cargo tenga conocimiento, con personas ajenas de la municipalidad, o con terceros que puedan tener algún interés sobre la misma.

w) Efectuar transacciones comerciales particulares, préstamos de dinero a sus compañeros de trabajo, dentro de las instalaciones de la municipalidad.

x) Alterar o suplantar recibos, registros, expedientes personales, comprobantes, incapacidades médicas, correspondencia o cualquier documento de la municipalidad.
y) Los demás establecidas por la Leyes laborales de nuestro país.

capitulo xiV
obligaciones y prohibiciones de la alcaldia municipal

OBLIGACIONES:

Art.98 Son obligaciones de la municipalidad, las siguientes:
a) Pagar al personal su salario en la forma, cuantía, fecha y lugar establecidos.

b) Proporcionar al personal los materiales necesarios para el trabajo; así como las herramientas y útiles adecuados para el desempeño de las labores.

c) Proporcionar el lugar seguro para la guarda de las herramientas y útiles de los empleados, cuando éstos necesariamente deban mantenerse en el lugar donde se prestan los servicios. En este caso el inventario de herramientas y útiles deberá hacerse siempre que cualquiera de las partes lo solicite.
d) Proporcionar a los empleados el equipo de protección personal

e) Conceder licencia al personal de conformidad a lo establecido en el presente Reglamento y la ley de la materia.

f) Brindar a los empleados y funcionarios estabilidad en sus cargos.

g) Tomar en consideración la cercanía al lugar de residencia del empleado para efectos de traslado o nombramiento.

h) Evaluar periódicamente el desempeño de los empleados a fin de valorar el cumplimiento efectivo de las tareas encomendadas.
i) Cumplir con el presente Reglamento y todas las que impongan las leyes sobre la materia.

PROHIBICIONES:

Art.99 Se prohíbe a los funcionarios de la municipalidad:

a) Exigir a los empleados que compren artículos de cualquier clase en establecimientos o personas determinadas.

b) Exigir o aceptar de los empleados gratificaciones para obtener algún privilegio o concesión que se relacione con las condiciones de trabajo.

c) Tratar de influir en los empleados en cuanto al ejercicio de sus derechos políticos, convicciones religiosas y al ejercicio del derecho de asociación profesional.

d) Efectuar y autorizar colectas o suscripciones obligatorias entre los empleados.

e) Dirigir los trabajos en estado de embriaguez, bajo la influencia de narcóticos o drogas enervantes o en cualquier otra condición anormal análoga. 
capitulo xV
peticiones, reclamos y modo de resolverlos

Art.100 Cuando surgieren reclamos debido a la interpretación o violación del presente Reglamento, o a las condiciones de trabajo, se procederá de la siguiente manera:
a) El reclamo o la petición de un empleado deberá ser presentado a su Jefe Inmediato Superior.

b) Si de la manera anterior no se llegare a acuerdo alguno, pasará el caso a ser considerado por la Unidad de Recursos Humanos, quien deberá encontrar respuestas, caso contrario deberá someterse a consideración del Alcalde, y en su caso al Concejo Municipal.

c) El empleado deberá respetar los niveles jerárquicos establecidos para plantear problemas relacionados con su trabajo o con el desempeño de sus funciones.

capitulo xvI
disposiciones disciplinarias y modo de apliCArlas

Art.101 Se establecen como medidas disciplinarias las siguientes:

a) Amonestación oral privada.

b) Amonestación escrita.

c) Suspensión sin goce de sueldo hasta por cinco días.

d) Suspensión sin goce de sueldo de seis días en adelante.

e) Despido o destitución.
Las medidas antes mencionadas se aplicarán para sancionar, según la menor o mayor gravedad de la falta y de acuerdo a lo establecido en este capítulo, las acciones u omisiones en que incurriera cualquier empleado y que alteren la disciplina y la buena marcha de las actividades de la municipalidad o menoscaben su prestigio o sus intereses en cualquier forma, o que implique violación a las obligaciones y prohibiciones establecidas en las disposiciones de carácter  general o particular, emanadas del Concejo Municipal.

Art.102 Procederá la amonestación oral privada por cualquiera de las faltas siguientes:
a) Por no desempeñar el trabajo en forma cuidadosa y diligente, en lugar, tiempo y condiciones que le indiquen sus superiores.

b) Por no presentarse correctamente o no mantener esa corrección durante las horas de trabajo, o no presentarse con el uniforme asignado, según el caso.

c) Por no asistir con puntualidad a su trabajo.

d) Por ocupar los útiles, materiales, muebles y demás instrumentos suministrados por el Concejo Municipal para objeto distinto de aquel a que están nominalmente destinados, o en beneficio de personas distintas de la municipalidad.

e) Por no tratar con la debida cortesía  al contribuyente y a toda persona con quien debe relacionarse en el desempeño de su trabajo.
f) Por no asistir a las capacitaciones  que fuere convocado por el Jefe de Recursos Humanos.

g) Por no cumplir y/o no hacer cumplir las normas de seguridad e higiene en el trabajo establecidas por este Reglamento.

En estos casos se impondrá la amonestación oral privada por el Jefe Inmediato Superior, debiendo este informar por escrito a la Unidad de Recursos Humanos.

Art.103 Procederá la amonestación por  escrito en los casos siguientes:

a) Por no obedecer las ordenes e instrucciones que reciba de sus superiores, en lo relativo al desempeño de sus labores.

b) Por realizar actividades ajenas al normal desempeño laboral en la municipalidad sin previa autorización.

c) Por hacer cualquier clase de propaganda partidista en el lugar de trabajo o durante el desempeño de sus labores.

d) Por marcar el control de asistencia de otro empleado.

e) Por acumular cinco llegadas tardías en un mes.
f) Por incumplimiento de las obligaciones expresadas en el artículo 103 del presente reglamento
g) Por repetir algunas de las infracciones mencionadas en el artículo anterior  y por las que hubiese sido amonestado verbalmente.

Las amonestaciones por escrito, será impuesta por el Alcalde o Concejo Municipal, o el Jefe Inmediato Superior del empleado amonestado, asimismo se enviará copia a la Unidad de Recursos Humanos para que se agregue al expediente del empleado amonestado.

Art.104 Procederá  la suspensión sin goce de sueldo hasta por cinco días en los siguientes casos:

a) Por cometer actos que perjudiquen gravemente la disciplina en las labores.

b) Por faltas de respeto y consideración a compañeros de trabajo o a cualquier persona en el desempeño de las labores.

c) Por portar armas en los sitios de trabajo, excepto cuando la naturaleza del servicio así lo requiera.

d) Por marcar reiteradamente el control de asistencia de otro empleado.

e) Por persistir en cometer una infracción por la cual hubiese sido amonestado por escrito.

Art.105 Procederá la suspensión sin goce de sueldo por el término de seis hasta treinta días, por cualquiera de las faltas siguientes.

a) Por no cuidar y conservar con la debida diligencia los bienes de la municipalidad que tenga a su cargo el empleado.

b) Por recibir  honorarios, emolumentos, dadivas o retribuciones de cualquier naturaleza por los servicios brindados en razón de su cargo.
c) Por poner en peligro a los usuarios y personal de la municipalidad.

d) Por reiterar en una falta por la que hubiese sido suspendido anteriormente.

Art.106 El procedimiento para la suspensión sin goce de salario de seis (6) hasta por treinta (30) días, podrán ser impuestas por el Alcalde o Concejo Municipal, informando por escrito en original y copia a la Comisión Municipal, por las faltas contempladas en el artículo anterior, las razones legales que tiene para hacerlo y ofreciendo las pruebas del caso. La Comisión Municipal trasladará por el término de dos (2) días hábiles al empleado o trabajador, dándole copia de la misma a fin de que se pronuncie sobre las imputaciones que se le hacen. Si no lo hace o manifiesta conformidad, la Comisión Municipal autorizará la suspensión. 
Art.107 Si manifestare inconformidad u oposición por escrito, deberá emplazar a la Comisión Municipal y Concejo Municipal, para que en el plazo de cuatro (4) días improrrogables, contados a partir de la comunicación, aporte las pruebas que estime procedentes y vencido este plazo, resolverá la Comisión Municipal dentro de las cuarenta y ocho (48) horas siguientes lo que estime pertinente. 
CASO ESPECIAL DE SUSPENSION (MEDIDA CAUTELAR POR DETENCION)
Art.108 La suspensión sin goce de sueldo procederá también, cuando por autoridad competente se decrete contra el funcionario o empleado, auto de detención sea ésta administrativa o judicial por delito. La suspensión durará por todo el tiempo que dure la detención administrativa o judicial.  
En los casos contemplados en este artículo bastará el informe solicitado por la Comisión Municipal a la Fiscalía General de la República o del Juez respectivo para que opere la suspensión. En caso de ser sentenciado el empleado o funcionario por delito doloso y la sentencia esté ejecutoriada, se procederá a pedir al Juez con competencia en lo laboral del municipio que se trate, la respectiva que autorice el correspondiente despido. 

Art.109 Procederá el despido del empleado cuando:

a) Se haga acreedor a una tercera suspensión sin goce de sueldo en el término de un año.

b) Por incumplimiento reiterado o grave de sus deberes y obligaciones como malversación de fondos, irregularidades serias en el desempeño de sus funciones, mala atención en los servicios municipales prestados y recibir honorarios o dadivas por los servicios municipales prestados en función del cargo.
c) Falta notoria de idoneidad evidenciada en las pruebas de evaluación realizadas por la municipalidad, en cuanto al desempeño de su cargo o empleo.

d) Abandono del cargo, cuando faltare al desempeño de sus funciones por más de ocho (8) días hábiles consecutivos sin causa justificada. 
e) Ser condenado en sentencia ejecutoria por delito doloso.

f) Ejecutar actos graves de inmoralidad en la oficina o fuera de ella, cuando se encontrare en el ejercicio de sus funciones.

g) Causar maliciosamente daños materiales en los edificios, máquinas, vehículos y demás equipos de la oficina, o ejecutar actos que pongan en grave peligro al personal de la misma.

h) Ingerir bebidas embriagantes o consumir drogas enervantes o estupefacientes en el lugar de trabajo o fuera de él cuando estuviere en el ejercicio de sus funciones, o cuando se presentare al desempeño de su cargo en estado de ebriedad o bajo influencia de drogas o estupefacientes. 
Art.110 Para las sanciones disciplinarias la Unidad de Recursos Humanos realizará una investigación, para lo cual pedirá informe objetivo al Jefe Inmediato Superior; esto sin perjuicio del derecho de recabar toda la información de prueba sustentatoria que considere conveniente conforme al derecho común. 

Art.111 El procedimiento para llegar a una sanción disciplinaria inicia si la Unidad de Recursos Humanos determina, luego de recibir el informe correspondiente, si la sanción da merito para destitución, sobre la base de informe documentado y antecedentes disciplinarios previos, se convoca para recibir en audiencia al empleado presuntamente infractor. Este presenta sus argumentos, aporta pruebas pertinentes y como resultado de la audiencia se redacta un informe donde se presenta recomendación razonada proponiendo al Concejo Municipal o al Alcalde en su caso la destitución o no del empleado. Si el Concejo Municipal o el Alcalde en su caso dictamina que no procede la destitución, se archiva o dictamina una sanción disciplinaria alternativa. Si se aprobase la destitución se elabora acuerdo o resolución  de suspensión mientras dure el proceso de destitución en el caso que el empleado este por Ley de Presupuesto y se le comunica al empleado por escrito. Una vez comunicada la sanción el empleado podrá solicitar la revocatoria si la considera injusta ante el Concejo Municipal. Si en la revocatoria se resuelve a favor del empleado  se suspende el proceso de destitución o fija una sanción alternativa. Si en la revocatoria se resuelve en contra del empleado se comunica resolución de inicio del proceso de destitución o acuerdo de suspensión mientras dure el proceso de destitución en el caso que el empleado este por Ley de Presupuesto.
PROCEDIMIENTO EN CASO DE DESPIDO DE EMPLEADOS.

Art.112 El Concejo o Alcalde Municipal comunicará por escrito en original y copia al Juez de lo Laboral o Juez con competencia en esa materia de este municipio, la decisión de despedir al empleado o trabajador, presentando las razones legales, los hechos que la fundan y aportando las pruebas procedentes.
El Juez correrá traslado por seis (6) días hábiles al empleado o trabajador, para que la conteste, entregándole copia de la misma.

Si el empleado o trabajador no contestare en el plazo mencionado o contesta manifestando su conformidad, el Juez autorizará el despido; pero si el empleado comprueba el haber estado impedido con justa causa para oponerse ante el Juez, en este caso el Juez le concederá un plazo de seis (6) días para que exponga los motivos y proponga las pruebas del caso.

Si el empleado o trabajador se opusiere dentro de los plazos mencionados, el Juez abrirá a pruebas por el término de ocho (8) días improrrogables, dentro del cual recibirá las pruebas que se hayan expuesto y las demás que estime convenientes y vencido el plazo, pronunciará la resolución pertinente dentro de los tres (3) días siguientes.

capitulo xvii

disposiciones finales, publicidad, DEROGATORIA y vigencia

Art.113  Lo no previsto en este Reglamento Interno de Trabajo se resolverá de conformidad con lo dispuesto por la legislación laboral vigente sin perjuicio de mejores derechos establecidos a favor de los empleados por las leyes, contratos y de los consagrados por la costumbre de la municipalidad.

PUBLICIDAD

Art.114 Dentro de los treinta días hábiles siguientes a aquel en que fuera aprobado este Reglamento Interno, se dará a conocer por medio de ejemplares que les serán entregados a los Gerentes quienes coordinarán con los Jefes  de Departamentos o Encargados de Unidades con la finalidad de darlo a conocer a su equipo de trabajo.
DEROGATORIA

Art.115 Derogase el Reglamento Interno de Trabajo aprobado por medio de Decreto  numero dos de fecha veinte de Enero de dos mil nueve. 

VIGENCIA

Art.116 El presente Reglamento Interno de Trabajo entrará en vigencia ocho días  después de ser aprobado  por el Concejo Municipal.
Quezaltepeque, Departamento de La Libertad, a los cuatro días del mes de abril de dos mil once.
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