





REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
GOBIERNO MUNICIPAL LA LIBERTAD OESTE

Acuerdo No. 10
Del Acta No. 17
De S. O. No. 17
De fecha: 17 de septiembre de 2024

El Concejo Municipal, CONSIDERANDO:

III-

V-

Que el Art. 203 de la Constitucion establece que, los municipios serin auténomos
en lo econémico, en lo téenico y en lo administrativo, y se regiran por un Cédigo
Municipal, que sentarda los principios generales para su organizacion,

funcionamiento y ejercicio de sus facultades auténomas;

Que el Art. 204 de la Constitucién establece que, la autonomia del Municipio
comprende: 3° Gestionar libremente en las materias de su competencia; 4°
Nombrar y remover a los funcionarios y empleados de sus dependencias; 5°

Decretar las ordenanzas y reglamentos locales;

Que el Art. 219 de la Constitucién establece que, la ley regulard el Servicio Civil y
en especial las condiciones de ingreso a la administracién; las promociones y
ascensos con base en mérito y aptitud; los traslados, suspensiones y cesantias; los
deberes de los servidores publicos y los recursos contra las resoluciones que los

afecten; asimismo garantizara a los empleados ptiblicos la estabilidad en el cargo;

Que la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, tiene como objeto desarrollar
los principios constitucionales relativos a la carrera administrativa municipal y
garantizar la eficiencia del régimen administrativo municipal mediante el
ofrecimiento de igualdad de oportunidades para el ingreso al servicio publico
municipal, la capacitacién permanente, la estabilidad en el cargo y la posibilidad de

ascensos y traslados;



V- Que la Ley Especial para la Reestructuracion Municipal establece que, los
municipios se integrardn con uno o mids distritos, y los actuales municipios no
desaparecen y se convierten en distritos, y se integraran a su correspondiente
departamento; integrandose por medio de esa ley, el municipio de La Libertad
Oeste, conformados por los Distritos de Colén, Jayaque, Sacacoyo, Tepecoyo y

Talnique;

VI-  Que el Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno (NTCI) de Aplicacién
General para las Municipalidades, emitido por la Corte de Cuentas de la Repiblica,
establece en su Art. 17 que, las politicas y pricticas relacionadas con el talento
humano, estan delinidas en el Reglamento Interno de la Municipalidad, Manual de
Organizacién y Funciones, Manual Descriptor de Puestos, y estan orientadas a
contar con servidores municipales que posean las competencias necesarias en el
desempeiio de sus funciones, para el cumplimiento de los objetivos de la

municipalidad.

En uso de sus facultades constitucionales y legales establecidas en los Arts. 33 y 35 del Codigo

Municipal, por unanimidad ACUERDA, aprobar el siguiente:

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
ALCALDfA MUNICIPAL DE LA LIBERTAD OESTE

TITULO 1
NOMBRAMIENTOS E INICIO
DE LA RELACION LABORAL

Capitulo I
Disposiciones Generales



Del Objeto
Art. 1.- El presente Reglamento (iene por objeto establecer los principios, derechos,
obligaciones y prohibiciones, asi como los procedimientos que van a regular la relacién laboral

entre los servidores ptiblicos y la Alcaldia Municipal de La Libertad Oeste.

En el transcurso del presente Reglamento, se podrd denominar a la parte empleadora como
el Gobierno Municipal de La Libertad Oeste, el Gobierno Municipal, la Municipalidad o la
Alcaldia. Asi también se podrd utilizar para la parte trabajadora el término empleado,

funcionario, servidor publico o trabajador.

De la Finalidad

. Art. 2.- E]l Reglamento tendrd como finalidad:

1°. Establecer una relacion basada con enfoque de derechos, que busque respetar,
proteger y hacer cumplir cada derecho constitucional, legal v los reconocidos en
convenciones internacionales de derechos humanos a favor de los trabajadores;

2°, Garantizar el respeto a la dignidad como persona humana de los trabajadores y
funcionarios municipales;

3% Desarrollar lo establecido en la Ley de la Carrera Administrativa Municipal y otras
normativas laborales vinculante en temas municipales;

42, Incorporar los aspectos de control interno regulados por la Corte de Cuentas de la
Republica;

5° Garantizar el cumplimiento de la Misién, Visién, Valores, Objetivos v Melas
Estratégicas de la mumicipalidad, que contribuyan con el desarrollo sostenible de
nuestros habitantes, del tejido social del municipio y la gestién integral al medio

ambiente y adaptacién al cambio climatico,

De la Naturaleza

Art. 3.- El Reglamento serd de naturaleza obligatoria para todos los empleados y servidores

publicos, asi como para la parte empleadora denominada “Alcaldia Municipal de la Libertad
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Qeste”, comprendido su asiento de Gobierno Municipal, oficinas administrativas y operativas
y sus Delegaciones Distritales de Colon, Sacacoyo, Tepecoyo, Jayaque y Talnique,
indistintamente del sistema de contratacién contemplados en la Ley de la Carrera

Administrativa Municipal y por el Cédigo de Trabajo.

Se exceptian de la aplicacion de este Reglamento las personas que estén sujetas a un Contrato
de Servicio Profesional, cual fuera su naturaleza; los pasantes, practicantes, trabajadores ad-
honorem y personas que se encuentren cumpliendo una medida sustitutiva a la detencién
provisional ordenada por un Juez Competente; y los demds que no estén sujetos a un salario
proveniente de Fondos Propios Municipales y que no exista con ellos ningtn tipo de relacién

de trabajo.

De la Parte Empleadora

Art. 4.- La Alcaldia Municipal La Libertad Oeste, podra utilizar como razén social el nombre
de “Gobierno Municipal La Libertad Oeste”, con jurisdiccion en todo el municipio de dicho
nombre, teniendo su asiento de Gobierno Municipal en el lugar conocido como Zona 2
Distrito de Colén, la que se encuentra ubicada en Urbanizacion Nuevo Lourdes, calle
Principal y boulevard la Industria; teniendo como giro o actividad principal la prestacion de

servicios piiblicos administrativos y operativos municipales.

Ademas de la sede principal se cuentan con las siguientes dependencias:

1) Zona 1 Distrito Colén, ubicado en séptima calle oriente atris de Metrocentro
Lourdes, Distrito de Colén;

9) Palacio Municipal Distrito Colén, ubicado sobre Carretera Panamericana y Calle
Principal Distrito de Colon;

3) Plantel Desechos Sélidos Distrito Colén, ubicado en Carretera CA-8W (San Salvador-
Sonsonate) entre primera y segunda avenida norte, Lourdes Distrito de Colén;

4) Cuerpo de Agentes Municipales, ubicado en Carretera CA-8W (San Salvador-

Sonsonate) entre cuarta y segunda avenida norte, Lourdes Distrito de Colén;
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Distrito Tepecoyo, ubicado sobre segunda calle oriente, entre tercera avenida sur y
primera calle poniente, edificio Palacio Municipal de Tepecoyo Distrito de Tepecoyo;
Distrito Sacacoyo, Ubicade en, Avenida Principal Sur, Barrio El Centro, Distrito de
Sacacoyo;

Distrito Jayaque, Ubicado sobre la via Comasagua- Jayaque, calle Gamboa Distrito de
Jayaque;

Distrito Talnique, Ubicado en la zona urbana del Distrito de Talnique.

Todos del municipio de La Libertad Oeste, departamento de La Libertad.

De los Representantes del Empleador

Art. 5.-

Son representantes del empleador en sus relaciones con los trabajadores, las personas

que ejercen funciones de direccién o de administracién como los directores, gerentes,

administradores y caporales; pero tnicamente tienen la facultad expresa para la

implementacion de aspectos relacionados con el talento humano y la atencién de instituciones

publicas relacionadas con el cumplimiento de normativa laboral a:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

Concejo Municipal

Comision de la Carrera Administrativa Municipal
Alcaldesa Municipal

Gerente General

Gerente Administrativa y

Departamento de Talento Humano

Cuerpo de Agentes Municipales

De las Facultades para Nombrar y Contratar

Art, 6.

a)

- Tienen facultades para nombrar y contratar:

Concejo Municipal: Nombrar al Tesorero, Gerentes, Directores o Jefes de las distintas
dependencias de la Administraciéon Municipal, de una terna propuesta por la Alcaldesa

en cada caso;
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Alcaldesa Municipal: Nombrar y remover a los funcionarios y empleados cuyo

nombramiento no estuviere reservado al concgjo.

Estas facultades no podran ser delegadas a otros funcionarios municipales.

De las Definiciones

Art. 7.-

1)

3)

Para los efectos de este Reglamento, se entendera por:

Funcién Piblica: Toda actividad temporal o permanente, remunerada o ad-honorem,
realizada por una persona natural en nombre del municipio, al servicio de éste, o de
sus cntidades en cualquiera de sus niveles jerarquicos.

Funcionario Pudblico: Persona natural que presta temporal o permanentemente
servicios dentro de la administracién municipal, con facultad para tomar decisiones
dentro de las atribuciones de su cargo.

Empleado Piblico: Persona natural que presta temporal o permanentemente servicios
dentro de la administracién municipal y que actian por orden o delegacion del

funcionario o superior jerdrquico, dentro de las facultades establecidas en su cargo.

Relacién Laboral: Conjunto de derechos y obligaciones que derivan, para el trabajador
y el empleador, del simple hecho de la prestacion del servicio, a cambio de un salario
que le es proporcionado.

Subordinacién. La subordinaciéon o dependencia es el elemento determinante y
fundamental para poder establecer si se estd o no en presencia de una relacion laboral.
Se entiende entonces que el trabajador tiene la obligacién de acatar las 6rdenes dadas
por la persona empleadora, que tiene la facultad de darlas.

Nivel de Direccién: Al nivel de direccién pertenecen los servidores piiblicos que
desempeiian funciones de direccion, planificacion y organizacion del trabajo tendientes
a lograr los objetivos de la institucion.

Nivel Técnico: Al nivel técnico pertenecen los servidores priblicos que desempefian
funciones téenicas o administrativas especializadas y complejas para las que se requiere

estudios previos de orden universitario o téenico.
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8) Nivel de Soporte Administrativo: Al nivel de soporte administrativo pertenecen los
empleados que desempeiian funciones de apoyo administrativo y técnico para los que
se requieren estudios minimos de bachillerato.

9) Nivel Operativo: A este nivel pertenecen los empleados con funciones de apoyo a los
servicios generales propios de la mstitucién.

10)Mediacién: Mecanismo de solucién de controversias a través del cual, dos o mais
personas tratan de lograr por si mismas la solucién de sus diferencias con la ayuda de

un tercero neutral y calificado que se denomina mediador.

11) Violencia y acoso en el mundo del trabajo: Designa un conjunto de comportamicntos
y practcas inaceptables, o de amenazas de tales comportamientos y précticas, ya sca
que se manifiesten una sola vez o de manera repetida, que (engan por objeto, que
causen o scan susceptibles de causar, un dano [isico, psicolégico, sexual o econdmico,

e incluye la violencia y el acoso por razén de género.

12)Violencia y acoso por razén de género: Designa la violencia y el acoso que van dirigidos
contra las personas por razéon de su sexo o género, o que alectan de manera
desproporcionada a personas de un sexo o género determinado, ¢ incluye ¢l acoso

sexual,

De los Principios Rectores
Art. 8.- El presente Reglamento estard fundamentado en principios constitucionales del
derecho al trabajo y de la administracién publica, los cuales serdn de orden transversal y
serviran para la correcta interpretacién y aplicacién de las normas que aqui se establezean.
Los principios rectores que aplicardn en este reglamento, asi como en la relacién entre los
trabajadores y el Gobierno Municipal serdn los siguientes:
a) Principio Protector: Contempla taxativamente la {inalidad del derecho laboral, que es
la proteccién del trabajador, es decir es una garantia constitucional de proteger y
conservar el derecho al trabajo y los derechos inherentes al trabajador.
b) Principio Pro Operario: In caso de conflicto o duda sobre la aplicacion de las normas

de trabajo, prevalece la mas favorable al trabajador.



8

¢) Principio de Irrenunciabilidad de los Derechos: Il trabajador no pueden renunciar de
manera anficipada a sus derechos, los derechos consagrados a favor de los trabajadores
son irrenunciables.

d) Principio de Continuidad: Se garantiza el derecho de la estabilidad laboral, que solo
puede ser interrumpido por las causas expresamente establecidas en la ley.

¢) Principio de Primacfa de la Realidad: Este principio implica que si existe una
discrepancia o discordancia entre lo existente en documentos, acuerdos, declaraciones
escritas, contratos, con respecto a lo que sucede en la prictica, se tomard mayor
relevancia a lo dltimo.

f) Principio de Legalidad: Dctermina que toda acciéon administrativa se presente como
un gjercicio de poder atribuido previamente por la ley, asi como delimitado y
construido por ella; de manera que no se pueda actuar sin una atribucién normativa
previa. Las sanciones deben sujetarse estrictamente a lo prescrito por el ordenamiento
jJuridico legal vigente.

g) Principio de Tipicidad: Impone la redaccion clara, precisa e mequivoca tanto de la
conducta regulada en la infraccion administrativa como de su sancion, sin que se pueda
dejar al arbitrio absoluto de la autoridad sancionadora la potestad de definir qué debe
entenderse como la materia de prohibicién, con el consiguiente impedimento de
efectuar una operacion interpretativa analogica.

h) Principio de Irretroactividad: Solo podrin aplicarse las infracciones y sanciones
vigentes en el momento de producirse los hechos que constituyan infraccién al
presente Reglamento.

i) Principio de Presuncién de Inocencia: No se considerard que existe responsabilidad
administrativa, mientras no se establezca conforme al debido proceso, para lo cual se

requiere prueba de la accidén u omision que se atribuya al presunto infractor.

De la Responsabilidad de la Aplicacién del Reglamento
Art. 9.- Las Unidades Organizacionales responsables de la aplicacién del presente Reglamento,

serdn los siguientes:
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Concejo Municipal: Responsable de aprobar el presente Reglamento, asi como sus
reformas; del establecimiento de la Carrera Administrativa; de aprobar el plan y los
programas de trabajo de la gestion municipal; asi como de los nombramientos de
Tesorero, Gerentes, Directores v Jefes de las distintas dependencias de la

Administracién Municipal.

Comisién de la Carrera Administrativa Municipal: Encargado de aplicar la Ley de La
Carrera Administrativa Municipal en los casos en que de manera directa se resuelva
sobre los derechos de los funcionarios o empleados, con excepcién de la aplicacién
del régimen disciplinario referente a despidos; garantizando la legalidad y transparencia

de los procedimientos,

Alcaldesa Municipal: Responsable de ejercer las funciones del gobierno vy
administracién municipales; asi como del establecimiento de la Carrera Administrativa;
nombrar y remover a los [uncionarios y empleados cuyo nombramiento no estuviere

reservado al Concejo Municipal, siguiendo los procedimientos de ley.

. Gerencia Administrativa: Responsable dentro de la estructura organizativa de

supervisar el 6ptimo desempeno del Departamento de Talento Humano,
Departamento de Planificacion y Gestion de Calidad, asi como del Registro de la
Carrera Administrativa Municipal; responsable de la implementacion de la Politica de

Etica y Antisoborno.

Departamento de Talento Humano: Responsable de aplicar las politicas, planes y
programas inherentes a la Carrera Administrativa emanadas de las autoridades del
gobierno municipal; implementar los controles de asistencia, permisos, licencias,
seguridad y salud ocupacional; proceso de induccion del personal de nuevo ingreso;
responsable del drea de capacitacién; asi como de la implementacién y seguimiento de
las politicas de Seguridad y Salud Ocupacional y Medioambiental.

Registro de Carrera Administrativa Municipal: Responsable de garantizar la certeza
Juridica registrando todos las acciones y procedimientos relacionados con su

nombramiento por medio del Registro Municipal de la Ley de la Carrera
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Administrativa y de la mscripcién ante el Registro Nacional de la Ley de Carrera

Administrativa Municipal.

G. Departamento de Planificacién y Gestién de Calidad: Responsable del Seguimiento

del Plan Operativo Anual y de la implementacion de la Politica de Calidad.

De la Clasificacién del Personal
Art. 10.- El personal que labora en esta municipalidad esta clasificado de la siguiente manera:
a) Trabajador permanente miembro de la Carrera Administrativa Municipal;
b) Trabajador en periodo de prucba por tres meses para ingresar a la Carrera
Administrativa Municipal;
¢) Trabajador interino;
d) Trabajador eventual;
e) Trabajadores permanentes que por ley no puede ser miembros de la Carrera

Administrativa Municipal.

Del Personal Comprendido en la Carrera Administrativa Municipal
Art. 11.- Se refiere a todo trabajador de naturaleza permanente que cumpla con los requisitos

establecidos por la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

Del Personal No Comprendido en la Carrera Administrativa Municipal
Art. 12.- No estaran comprendidos en la carrera administrativa municipal los funcionarios o
empleados siguientes:

1} Los funcionarios de eleccién popular.

2) Las personas contratadas temporal o eventualmente para desarrollar

3) TFunciones del nivel téenico u operativo en base al alto grado de confianza en ellos

depositado.
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4)  Aquellos cargos que por su naturaleza requieren alto grado de confianza, tales como
Secretario Municipal, Tesorero Municipal, Gerente General, Gerentes de Area o
Directores, Auditores Internos, Jefes del Cuerpo de Agentes Municipal v Jele de las

Unidades de Compras Puiblicas.

&

Las personas contratadas temporal y eventualmente para estudios, consultorfas,
asesorias, capacitaciones o labores especificas que no constituyan una actividad regular
y continua de la Municipalidad y que requieran conocimientos téenicos o profesionales
que no puedan desempenarse por personal de la misma.

6) Los funcionarios o empleados nombrados interinamente, excepto cuando el

nombrado ya estuviere comprendido dentro de la carrera administrativa municipal.

7) Las personas contratadas temporalmente, para desarrollar labores contempladas
dentro de partidas presupuestarias que obedecen a la solucion de necesidades
eventuales de la administracién municipal, dentro de las cuales esta Ia contratacion de
personal de manera temporal o las contratadas para la realizacién de obras, reparacion
de las mismas o para trabajos eventuales derivados de hechos o circunstancias
extraordinarias. La relacion de trabajo de estos servidores se regulard por el Codigo de

Trabajo en lo relativo a dichas labores.

Capftulo IT
Carrera Administrativa Municipal

Del Acceso a la Carrera Administrativa Municipal
Art. 13.- El acceso a la carrera administrativa municipal y los ascensos a cargos de superior
nivel comprendidos dentro de la misma o los ascensos de categoria dentro de un mismo cargo

o empleo, se hard por concurso previamente convocado por el Concejo Municipal o la

Alcaldesa.

El ingreso a la Carrera Administrativa Municipal, estar4 regulado por la ley de la materia y este

Reglamento. El ingreso debe estar basado en el mérito y aptitud, a través de un procedimiento
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que responda a la participacion en igualdad de condiciones de hombres y mujeres de quienes

aspiren a desempeiar los empleos o cargos.

Todo aspirante deberd de cumplir los siguientes requisitos para poder optar a la Carrera

Administrativa Municipal:

1) Ser salvadoreiio y en el caso de ser extranjero deberd estar legalmente autorizado para
trabajar en el pais.

2) Ser mayor de dieciocho anos.

3) Aprobar las pruebas de idoneidad, eximenes y demads requisitos que establezcan la ley
y los manuales emitidos por el Concejo Municipal.

4) Acreditar buena conducta.

5) Ser escogido para el cargo de entre los elegibles, de acuerdo al Art. 31 de la Ley de la
Carrera Administrativa Municipal.

De los Requisitos de Ingreso

Art. 14.- El Departamento de Talento Humano, identificara sobre la existencia de una vacante,

la cual debera de tener asignacién presupuestaria disponible. Este deberd de preparar en base

al Manual de Organizacién y Funciones y al Manual Descriptor de Cargos y Categorfas de

conformidad al Descriptor de Puesto, el que deberd de contener al menos la siguiente

informacion:

Nombre del cargo

Objetivo del puesto de trabajo

Principales funciones del puesto de trabajo

Relaciones internas y externas del puesto de trabajo, si las tuviese

Formacién académica para el puesto de trabajo, indicando si esta es indispensable o
deseable

Los conocimientos especificos para el puesto de trabajo, indicando si estos son

imdispensables o deseables
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g) Experiencia minima recomendada
h) Del esfuerzo fisico y mental requerido en el puesto de trabajo

1) Del tipo de riesgo profesionales asociado al trabajo

Del Inicio del Proceso

Art. 15.- El Departamento de Talento Humano, por medio de la Gerencia Administrativa
informaré al Concejo Municipal o Alcaldesa segin el caso, sobre las plazas vacantes y de la
disponibilidad presupuestaria para su incorporacién a la Carrera Administrativa Municipal, los
que deberin ordenar el Concurso, el cual debe garantizar la igualdad, mérito y capacidad para

los participantes.

De igual manera si se trataré de una plaza nueva debera de convocarse a un concurso abierto,
El Concejo Municipal o Alcaldesa segiin corresponda, ordenari a la Comisién de la Carrera
Administrativa Municipal, en lo sucesivo la Comisién, que inicie el proceso de seleccién, en
base a lo regulado en el Manual de Seleccién de Personal v en lo establecido en el inciso

siguiente.

Dentro del proceso de seleccién, la Comisién deberd de apoyarse con el Departamento de
Talento Humano, para verificar los requisitos del puesto de trabajo de conformidad al

Descriptor de Puestos y a lo establecido en el articulo anterior.

Asf mismo, cuando en los procesos de seleccién se necesitare de personal especializado para
la elaboracién y realizacién de pruebas de idoneidad, acreditacion de requisitos y méritos y de
cualquiera otra actividad dentro de los procesos de seleccién, se solicitard el apoyo a la unidad
organizativa donde depende ese puesto de trabajo, para que por medio de personal municipal
especializado en la materia, se cumpla con ese 1‘equisito; En caso que la municipalidad no

contare con dicho personal, podra solicitar colaboracién a otras instituciones del Estado.
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De la Convocatoria a Concurso

Art. 16.- En los casos de ascenso de nivel, acceso a una plaza nueva o al ocurrir una vacante
que no pueda llenarse por concurso de ascenso, el Concejo o la Alcaldesa convocard a quienes
fuvieren interés por medio de aviso al publico colocado en la cartelera oficial de la
Municipalidad, la esquela sera fijada por el término de quince dias anteriores a la fecha del

COCurso.

En caso la vacante fuere en los niveles de direccién o técnico, serd obligatorio ademas convocar
por medio de aviso en un periédico de mayor circulacién, hecho por lo menos con ocho dias
de anterioridad a la fecha del concurso, pudiendo ademds, emplear otros mecanismos y
medios de convocatoria. El aviso contendri el ntimero de plazas disponibles, las funciones
propias del cargo o empleo, los requisitos y méritos necesarios para ocuparlas y la fecha en

que se cerrard la inscripcién y se verificardn la o las pruebas de idoneidad.

Si las plazas vacantes de una misma clase fueren dos o més y hubieren sido sometidas a un
mismo concurso, por cada nimero de plaza, debera de proponerse tres candidatos diferentes,

so pena de declarar nulo el proceso.

De las Pruebas de Idoneidad

Art. 17.- Las pruebas de idoneidad o instrumentos de seleccion tienen como finalidad explorar
competencias de los concursantes con énfasis en conocimientos, habilidades, destrezas y
aptitudes para apreciar la capacidad, idoneidad y potencialidad de los aspirantes y establecer
una clasificacién de los mismos respecto a las calidades requeridas para desempenar con

eficiencia las funciones y responsabilidades del cargo a acceder.

Las pruebas de idoneidad consistirin en la realizacién de uno o mds exdmenes de
conocimientos generales o especiales para determinar la capacidad y la aptitud de los aspirantes
y fjjar su orden de prelacién, pudiendo incluir estudios psicotéenicos, entrevistas y cualesquiera

otras pruebas que aseguren la objetividad y la racionalidad en el proceso de seleccion.
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En los concursos abiertos podran incluirse como instrumentos de seleccién, los cursos
realizados por el postulante relacionados con el desempeiio de las funciones de los empleos a

proveer.

La valoracion de los anteriores factores se efectuard a través de medios técnicos, que respondan
a criterios de objetividad e imparcialidad con parametros previamente determinados y

medibles.

Todo concursante tiene derecho a conocer los resultados del proceso de seleccién o ascenso

en que hubiere participado y la calificacién obtenida.

De la Seleccién de Candidatos

Art, 18.- La Comisién calificard en base a los requisitos y méritos resultados de las pruebas de
acceso a la Carrera Administrativa Municipal que senala el articulo anterior, a los tres
participantes mejor evaluados, en el caso que el niimero de concursantes fuere inferior a tres,
la Comision lo informard asf a la autoridad convocante y le proporcionara los concursantes

calificados.

La autoridad convocante, deberd hacer el nombramiento de entre los propuestos por la
Comision, salvo que tuviere fundamentos razonables para objetar la seleccion, en cuyo caso,
lo acordara razonadamente y lo comunicard a la Comisién, solicitando una nueva propuesta,
la que tendra que realizarse con las mismas formalidades, donde nuevamente se propondran

a otros tres candidatos para que de estos se escoja al que sera nombrado en la plaza.

S1 el concurso fuere declarado desierto por la Comisién, por falta de candidatos o por la
idoneidad de estos, la autoridad solicitante de la convocatoria, podri nombrar directamente al
empleado o funcionario, de acuerdo a la experiencia y conocimientos, observando en lo demas

los requisitos establecidos en el Descriptor de Cargos y Categorias.
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De los Casos en que No es Necesario €l Concurso
Art. 19.- Solamente podran conferirse cargos o empleos sin necesidad de concurso en los casos
siguientes:

a) Cuando se rale de personas que habiendo pertenecido a la carrera administrativa
municipal, se hubieren retirado voluntariamente o por supresién de plaza, siempre que
con anterioridad hayan desempenado satisfactoriamente ¢l mismo cargo o empleo u
otro similar durante un periodo no menor de dos afios y su retiro no exceda de igual
lapso;

b) Cuando se trate de personas comprendidas en la némina de elegibles propuestas por
la Comisién para empleos o cargos iguales o similares de la misma clase, dentro del
plazo de un ano contado partir de la fecha de la entrega de la terna o némina de los
mejores calilicados;

¢) Cuando se trate de nombrar en plazas o contratar funcionarios o empleados para
prestacién de servicios cuya duracién, en ambos casos, no exceda de cuatro meses. Los
anteriores nombramientos y contratos no podran realizarse nuevamente en el mismo
ano calendario; y

d) Cuando se trate de llenar plazas vacantes de forma interina.

Del Perfodo de Prueba

Art. 20.- Todo funcionario o empleado que pretenda ingresar a la Carrera Administrativa, serd
nombrado en periodo de prueba por el término de tres meses y si su desemperio laboral fuere
bien evaluado por la autoridad que lo nombré, adquirird los derechos de carrera y deberd ser
inscrito en el Registro Municipal de la Carrera Administrativa Municipal y en el Registro

Nacional de la Carrera Administrativa Municipal.

Tratindose de un empleado o funcionario ya contemplado dentro de la Carrera, el cual ha
sido propuesto para un nuevo empleo dentro del mismo nivel o ascendido a cargo de nivel
superior, el nombramiento se hard en periodo de prueba por el término de dos meses y si el
empleado o funcionario no obtuviere calificacién satisfactoria de su desempeiio, regresard al

cargo que venia desempefiando antes del concurso, conservando su inscripeién en la carrera
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administrativa. En caso de evaluacion satisfactoria, deberd nombrirsele en forma definitiva y
actualizarse su inscripci6n en los Registros Nacional y Municipal de la Carrera Administrativa

Municipal correspondientes.

De la Evaluacién del Perfodo de Prueba
Art. 21.- Todo empleado y funcionario nombrado durante el periodo de prueba a que se
refiere el articulo anterior, tiene que ser evaluado por su jefe inmediato, segin formulario
realizado por el Departamento de Talento Humano, el que deberd incluir:
a) Nombre y cargo interino del trabajador;
b) Fecha de ingreso;
¢) Ponderacién sobre el desempefio de sus funciones, siendo 1 la nota més baja y cinco
la mds alta;
d) Ponderacion sobre el cumplimiento de los horarios de trabajo, siendo 1 la nota mds
baja y cinco la mds alta;
e) Ponderacién sobre ética de trabajo, siendo 1 la nota mas baja y cinco la més alta;
)  Ponderacién sobre el cumplimiento de la normativa de seguridad y salud ocupacional,
siendo 1 la nota més baja y cinco la mas alta;
g) Ponderacién sobre su conducta ¢ interaccién con los demds compaiieros de su unidad

organizacional, siendo 1 la nota mads baja y cinco la mds alta.

Si el resultado de la evaluaciéon permite identificar que el funcionario o empleado fuere
negativamente evaluado, conforme a criterios de idoneidad, competencia, responsabilidad,
eficiencia, puntualidad, efectividad y otros similares durante el periodo de prueba o a la
linalizacién del mismo, podri ser removido de su cargo, sin mas trdmite que la previa

notificacién de la evaluacion, debiéndose dar informe a la Comisién que lo propuso.

Siendo la evaluacién positiva deberd de informarse al Concejo Municipal o Alcaldesa, segin
corresponda, para que se ratifique en propiedad el nombramiento y se ordene su

mcorporacién al Registro Municipal de la Carrera Administrativa Municipal.
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De los Efectos de la Falta de Evaluacién en el Perfodo de Prueba

Art. 22.- Transcurrido el periodo de prueba sin que la autoridad que nombré al empleado o
funcionario lo haya removido, se presume que su desempeiio laboral ha sido evaluado
satisfactoriamente, adquirird los derechos de carrera y se procederd a su inscripcién en el
Registro Municipal de la Carrera Administrativa Municipal y en Registro Nacional de la

Carrera Administrativa Municipal con sede en el Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

De la Acreditacién de Buena Conducta

Art. 23.- La acreditacién de buena conducta a que se refiere el Art. 12 No. 4 de 1a Ley de la
Carrera Administrativa Municipal, se comprobara con las Constancias de las Solvencias de
Antecedentes Penales v Policiales; asi como con referencias escritas de dos personas que lo
conozcan y que puedan acreditar su buena conducta privada. Serd obligacion del
Departamento de Talento Humano verificar dichas referencias y dejar constancia escrita de

que se verificaron.

De los Nombramientos Interinos

Art. 24.- Podra nombrarse interinamente a una persona para desempefiar un cargo o empleo
que estuviere vacanle por cualquier causa, a partir de la convocatoria al correspondiente
concurso y por el tiempo necesario para la realizacién del proceso de seleccién, adjudicaciéon

y nombramiento propios del mismo.

El nombramiento interino puede hacerse por un plazo miximo de cuatro meses calendarios
y inicamente podréa prorrogarse hasta por dos meses mds, en los casos en que los procesos de

seleccién no hayan podido culminarse.

En el caso de una vacante, originada en el ascenso o traslado de su titular a otro cargo, los
empleados o funcionarios de carrera de la municipalidad tendran derecho preferencial a ser
nombrados interinamente en los cargos dejados vacantes por el ascendido o trasladado,

durante el perfodo de prueba de éstos en el nuevo cargo, y si el ascendido o trasladado fuere
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nombrado definitivamente, podrd prorrogarse hasta por el término que dure el proceso de

seleccion que fuere su consecuencia, en los términos establecidos en el inciso anterior.

El funcionario o empleado podré participar en el concurso convocado para llenar la plaza

vacante que ocupa interinamente.

De los Nombramientos en Propiedad

Art. 25.- El Concejo Municipal y Alcaldesa Municipal, deberan ratificar el nombramiento
provisional y dar en propiedad la plaza por medio de un Acuerdo de Nombramiento
Definitivo, al cumplirse el periodo de evaluacion a que se refiere el Art. 17 de este Reglamento,
para que el empleado o funcionario sea inscrito en los respectivos registros, y este adquiera
plenamente todos los derechos inherentes a la Carrera Administrativa Municipal, en especial
el de seguridad juridica, al derecho de audiencia, al debido proceso, a la estabilidad en el cargo,

ASENS0S ¥ otros.

De los Niveles o Categorfas Laborales

Art. 26.- La Ley de la Carrera Administrativa Municipal, en su Art. 10, reconoce que en cada
uno de los niveles funcionariales y para cada cargo especifico, habrd tres categorfas. Fl
empleado o funcionario ingresara al nivel correspondiente a la tercera categoria e ira
ascendiendo a las superiores de acuerdo a la experiencia, conocimientos, capacitacién y

méritos acreditados.

El empleado o funcionario tendr derecho a ascender a una categoria superior, hasta después
de dos afios de haber desempeiiado el cargo o empleo en la categoria anterior y previa
calificacién positiva de los requisitos de experiencia, conocimiento, capacitacién y méritos
acreditados establecidos en el Manual Descriptor de Cargos para la categorfa inmediata
superior. Il ascenso de categoria implica un aumento salarial que deberd contemplarse en el

Manual Regulador del Sistema Retributivo.
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Capftulo III
Comisién de la Carrera Administrativa Municipal

De la Comisién de la Carrera Administrativa Municipal

Art. 27.- La Comision de la Carrera Administrativa Municipal es el organismo colegiado de
cardcter permanente encargada de aplicar la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, en
los casos en que de manera directa se resuelva sobre los derechos de los funcionarios o
empleados, con excepcién de la aplicacion del régimen disciplinario referente a despidos,

teniendo como principal labor, garantizar la legalidad v transparencia de los procedimientos.

De la Integracién de la Comisién de la Carrera Administrativa Municipal
Art, 28.- La Comisién estard conformada por medio de Acuerdo de Concejo Municipal y en
el organigrama de la institucién aparecera como una unidad dependiente del Concejo, la cual

estard integrada por cuatro miembros propietarios e igual nimero de suplentes.

Estara integrada por un representante del Concejo Municipal, por la Alcaldesa Municipal, un
representante de los servidores piiblicos municipales de los niveles de direccién y téenico y un

representante de los servidores publicos de los niveles de soporte administrativo y operativo.

En el caso del Concejo Municipal y de la Alcaldesa Municipal, podran ser representados por
miembros del mismo Concejo Municipal o por servidores piiblicos de la municipalidad
designados para tal efecto por medio de Acuerdo Municipal o Administrativo segin la

autoridad que designe.

De la Eleccién de los Representantes de los Servidores Piblicos
Art. 29.- La Eleccién de los Representautes de los Servidores Publicos se realizara de

conformidad al siguiente procedimiento:
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1° El Concejo Municipal solicitard a la Alcaldesa Municipal convocar por medio de circular
que indique lugar dia y hora para la realizacion de la elecciéon de los representantes ¢ invite a
los interesados en postularse como representantes segiin el nivel organizacional al que
- pertenecen;

2¢ La convocatoria tiene que realizarse al menos con treinta dias de anticipacién y en esta debe
de indicarse de manera clara, el objeto de la reunién, invitando a que se postulen los
interesados que representen los niveles de direccién y écnico, asi como los niveles de soporte
administrativo y operativo;

3? Siendo el dia, lugar y hora establecida en la convocatoria, los asistentes deberan elegir a un
presidente y a un secretario para que el primero dirija la reunioén y el segundo levante acta
sobre los hechos que se realizaran;

42 El presidente explicard a los presentes el objeto de la reunién, inmediatamente invitard a
los interesados que representardn a los diferentes niveles pasar al frente para que los asistentes
puedan conocerlos; ademds se indicard que cada trabajador solé tendra derecho a un voto por
cada nivel y que estos seran iguales y se resolvera la eleccién por medio de mayoria simple, es
decir el que tenga mayor cantidad de votos serdn el representante propietario y suplente
respectivamente;

5% Kl secretario tomard nota de los postulantes, indicando quienes representan el nivel de
direccién y téenico y quienes representan el nivel de soporte administrativo y operativo;

6° Kl presidente pedira que se vote por mano alzada primeramente entre los candidatos que
representan el nivel de direccion y técnico, estableciendo por medio del secretario el niimero
de votos que haya obtenido cada participante. Debiendo resultar electo como representante
propietario, quien tuviere la mayor cantidad de votos y el que estuviese en segundo lugar, sera
electo como suplente;

7¢ Finalizada la eleccién de los representantes propietarios y suplentes del nivel de direccion
y técnico, se procederd a elegir al propietario y suplente del nivel de soporte administrativo y
operativo, por medio de la misma metodologia, es decir se presentarn a todos los interesados,
el presidente pedird que se vote por medio de mano alzada por cada candidato, verificando el
secretario quien tuviere la mayor cantidad de votos, siendo el mayor votado el miembro

propietario y el que resultare en segundo lugar, el suplente;
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8¢ Todos los presentes deberdn firmar el Acta de eleccion, después de haber sido leida por el
secretario;

92 El presidente y secretario deberan de certificar el Acta de Eleccién, la cual debera de ser
remitida el dia siguiente al Concejo Municipal, para que este emita Acuerdo de conformacion
de la Comisién Municipal de la Carrera Administrativa Municipal; y

10° El Concejo Municipal por medio de su sccretario, deberd notificar a los miembros
propietarios y suplentes sobre su nombramiento, por medio de la certificacion del Acuerdo;
de igual manera deberd de notificar a la Gerencia Administrativa para que por medio del
Departamento de Talento Humano se garantice el soporte administrativo y técnico para el

desempeiio de las funciones que realizard la Comision.

De la Composicién de la Comision
Art. 30.- La Comisién serd presidida por la Alcaldesa municipal o por un representante
designado por ella, un secretario electo de su seno y el resto serdn vocales. El secretario y

vocales seran nombrados en la primera reunién de Comision.

De la Convocatoria y Desarrollo de las Sesiones

Art. 31.- La Comisién serd convocada por el secretario de la misma, por lo menos con dos
dias de anticipacién a la fecha senalada para la sesion. La Comision sesionara validamente con
asistencia de tres de sus miembros, siempre que los cuatro miembros que la integran hayan

sido convocados.

Todos los acuerdos seran tomados por mayoria simple de sus miembros. En caso de empate

la Alcaldesa o su representante tendran doble voto.

Los miembros que integran la Comisién gozaran de permiso para asistir a las sesiones de la
misma, por todo el tempo que éstos requieran. Estos deberan de sesionar en instalaciones de

la municipalidad, durante el horario de su jornada de trabajo.
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De las Recusaciones y Excusas

Art. 32.- Los miembros de la Comision podran ser recusados y deberdn excusarse o declararse
impedidos de conocer siempre que éste tenga un interés personal o su cényuge o pariente
dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad o tuviere interés personal

en el caso que se trata, las cuales seran calificadas por los miembros de la respectiva comisién.

Establecida la recusacion o aceptada la excusa, se mandara a llamar al suplente para que integre

la Comisién, para el solo conocimiento del punto.

Del Desarrollo de la Sesién
Art.  33.- En el lugar, dia y hora senalada para la Sesién previamente convocada por el
Secretario de la Comision, se hard constar €l quérum de la misma. Seguidamente la Alcaldesa

o su representante hard saber sobre el orden del dia propuesta en la convocatoria.

La Comisién deberd tener un estricto apego a la normativa legal en materia de procedimientos
administrativos, en especial en el cumplimiento de los plazos; asi también en garantizar los
derechos contemplados en la Ley de la Carrera Administrativa Municipal y el presente
Reglamento Interno de Trabajo. De todo lo actuado por la Comisién, se hard constar en Acta

por el Secretario.

De la Duracién de la Comisién

Art. 34.- Los miembros de la Comisién duraran en sus funciones por todo el periodo de

eleccién del Concejo Municipal, pudiendo ser reclectos.

Los miembros de la Comisién continuaran en sus funciones hasta que sean electos o
designados los nuevos que les sustituyan. Las autoridades, los empleados y los funcionarios
podrin sustituir en cualquier tiempo a sus respectivos representantes, siguiendo el

procedimiento establecido en el presente Reglamento.



De las Atribuciones de la Comisién

Art. 35.- La Comisién tendrd dentro de sus atribuciones las siguientes:

a) Ejecutar los procedimicntos de seleccion en los casos de ingreso a la carrera
administrativa municipal y de ascenso dentro de la misma;

b) Conocer de las sanciones por suspensiones sin goce de sueldo y postergacién en el
derecho de ascenso;

¢) Conocer de las demandas de los funcionarios v empleados por violaciones a sus
derechos consagrados en esta ley, por parle de sus superiores jerarquicos;

d) Informar de manera inmediata de las resoluciones que emita a los registros nacional y
municipal de la carrera administrativa municipal;

e) Mediar para solucionar inconformidades o problemas de orden colectivo o individual
que puedan agudizarse en perjuicio de alguna de las partes o de la Municipalidad;

f) Rendir cada seis meses informe de labores al Concejo Municipal sobre las actuaciones
realizadas de conformidad a la Ley de la Carrera Administrativa Municipal v este
Reglamento; v

g) Las demads que por ley le competan.

Seccién I
Mediacién
De la Mediacién

Art. 36.- La comisién podrd itervenir como mediadora cuando existan situaciones de

inconformidad o problemas de orden colectivo o individual entre un trabajador, un grupo de

trabajadores o un sindicato con un representante de la Municipalidad.

El interesado debera solicitar la mediacién mediante escrito a la Comision Municipal, quien

en el plazo de tres dias habiles deberd de contestar sobre la procedencia o no de la solicitud

de mediacién. Admitida la solicitud de mediacién, la Comisién dard traslado a la otra parte,

quien tiene un término de tres dias hébiles para responder si acepta o no el procedimiento de

mediacién; de no recibir respuesta en el térmmo senalado se entiende que el procedimiento

no fue aceptado v, en caso de la respuesta sea afirmativa, se prosigue con el respectivo tramite.
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De la Solicitud de Mediacién

Art. 37.- La solicitud de mediacion debera contener al menos los siguientes requisitos:

1)

2)

3)

Nombre o nombres completo del solicitante, en el caso de ser trabajador o un grupo
de trabajadores, indicar el nombre de la Gerencia, Departamento o Unidad a la que
aparecen nombrados y donde se encuentran desempenando actualmente sus
funciones; en caso de ser el sindicato el solicitante deberd hacer la solicitud a través de
su representante legal, persona que tendri que comparecer ante la audiencia o
audiencias de mediacién;

Indicar de manera clara y precisa los hechos que han generado inconformidad o
problemas y desde cuando suceden;

Senalar a la persona o personas que son los responsables de esas acciones u omisiones
¥ que motivaron esos hechos;

Especificar en que Gerencia, Departamento o Unidad se encuentra la persona o
personas que motivaron la situaciéon objeto de la solicitud de mediacién;

La medida o medidas propuestas para solucionar la inconformidad o problemas;

La solicitud deberd de ser firmada por el solicitante o solicitantes, indicando nimero

telefonico, correo electrénico o el lugar donde pueden o desean recibir notificaciones.

De la Citaciones y Notificaciones

Art. 38.- Para las citaciones y notificaciones no habré formalidades especiales, podran hacerse

via telefonica, correo u otro medio electrénico, asi como por via postal cuando el interesado

ast lo hubiere pedido y quede constancia para el mediador de haber efectuado la diligencia.

En caso de no haber senalado la forma de citacién, estas se haran por escrito en el lugar o

puesto de trabajo del solicitante, dentro del horario en que realiza sus funciones.

Del Procedimiento de la Mediacién

Art. 39.- Aceptado el procedimiento de mediacién, la Comisién senalari lugar, dia y hora para

celebrar sesion de mediacion,
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Fl presidente de la Comision solicitara a los presentes hacer uso de la palabra de manera
respetuosa sin interrupcién y deberdn intervenir exclusivamenie sobre el tema objeto de la

solicitud de mediacion.

La sesi6n se iniciara dando la palabra al solicitante para que en un tiempo prudencial pueda
exponer sobre la situacién que ha generado inconformidad o problema; finalizado se dard el
mismo tempo para ofr a la otra parte. Las partes tendran derecho a réplica, solo para aclarar

puntos precisos.

Acabado las intervenciones la Comisién ayudara a las partes de manera independiente e
imparcial en sus esfuerzos por lograr el arreglo amistoso de la controversia, sin hacer
sugerencias que induzcan a una determinada decision, para ello explicard a las partes el alcance
del procedimiento y sus electos tanto juridicos como practicos y las motivard a expresar y
analizar las distintas alternativas de solucién del conflicto y, de igual forma, en caso de lograr

acuerdo, suscribira el acuerdo de mediacién conjuntamente con las partes.

Si fueren necesarias otras audiencias o reuniones comunes, la Comisiéon lo hara saber a los
interesados y senalari las fechas y horas para su celebracion. Se podrin celebrar audiencias

separadas con cada uno de los interesados, comunicindoselos previamente.

De la Confidencialidad

Art. 40.- Todas las declaraciones y manifestaciones del requirente y requerido en las audiencias
de Mediacién son de caricter estrictamente confidencial y de ellas no se dejard constancia
escrita v de ellos no se dara traslado ni copias, carecen de valor probatorio y no hardn fe en

Juicio,

De la Fuerza Ejecutiva del Acuerdo
Art. 41.- La solucién total o parcial de la disputa se consignara en acta y producird los efectos
de la transacciéon a que se refiere el Art. 2192 y siguientes del Codigo Civil. La certilicacion

que de ella extienda la Comisién de Mediacién tendra fuerza ejecutiva en su caso.



Del Contenido del Acta

Art. 42.- El Acta que consigne el arreglo o solucién de la disputa debera contener:

L:

3.

<2

La identidad de los interesados, del mediador, de los abogados, de los peritos, en su
caso; y de cualquier otra persona que haya intervenido en el procedimiento de
Mediacién;

La identificacion plena de la disputa;

Las obligaciones, sometimientos, derechos y deberes que unilateral o reciprocamente
acepten los interesados, incluyendo las formas, modalidades y términos de su
cumplimiento o gjercicio, con la mayor claridad posible;

La especificacion de los puntos sobre los que no hubo acuerdo, en su caso;

La firma de los interesados y del mediador. Si alguno de aquellos no pudiere firmar,
lo hari otra persona a su ruego y dejara impresa cualquiera de sus huellas digitales;

El lugar y fecha en que se levanta el acta.

El procedimiento de la Mediacién termina cuando los interesados firman el acta de

solucién de la disputa, o de no haberse logrado la solucién de la misma.

Capitulo IV
Registros de la Carrera Administrativa Municipal

Del Registro Municipal de la Carrera Administrativa

Art. 43.- El Registro Municipal de la Carrera Administrativa Municipal tiene como funcién

primordial inscribir a las personas que ingresen a la Carrera Administrativa y dar certeza de

los hechos, actos y resoluciones que emitan los érganos de administracion respecto de los

servidores de la municipalidad que estin dentro de la carrera administrativa,

En el Registro Municipal de la Carrera Administrativa Municipal se inscribiran todos los datos

relativos a la identidad, ingreso, desempeiio, capacitacion, retiro, beneficiarios y cualquier otro

- dato que se considere conveniente de los empleados y funcionarios incorporados a la carrera

administrativa.



De la Actualizacién del Registro

Art. 44.- El Registro Municipal de la Carrera Administrativa Municipal, deberd actualizarse al

treinta y uno de diciembre de cada ano, debiendo informar a mis tardar dentro de los tres

meses siguientes a la finalizacion del ejercicio fiscal correspondiente de todos los asientos que

obren en su poder y los de actualizacion de los mismos al Registro Nacional de la Carrera

Administrativa Municipal.

De las Funciones del Registrador

Art. 45.- El Registro tendra dentro de sus funciones las siguientes:

1.

Establecer los procedimientos para cada una de las acciones que como

Registro Municipal debe realizar.

Garantizar los registros de la informacién referente a la carrera administrativa
desempeiiada por los funcionarios y empleados municipales.

Servir como instrumento legal para inscribir a las personas que ingresen a la Carrera
Administrativa Municipal.

Dar certeza de los hechos, actos y resoluciones que emitan los oOrganos de
administracion respecto de los servidores que estan dentro de la carrera administrativa.
Asistir técnicamente a la Comision Municipal de la Carrera Administrativa durante los

procesos que esta realiza.

De los Procedimientos del Registro Municipal de la Carrera Administrativa Municipal

Art. 46.- El Registro debe de generar certeza juridica para asentar los siguientes hechos, actos

y resoluciones:

1) Acceso a la Carrera Administrativa

9 Evaluacién del Desempeiio de los Empleados y funcionarios
3) Capacitaciones y Adiestramientos

4) Ascensos, traslados y permutas

5) Retiro de la carrera

6) Amonestaciones
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7) Suspensiones y Postergaciones al Derecho de Ascenso

Del Registro del Acceso a la Carrera Administrativa
Art. 47.- El Registrador Municipal deberd elaborar la boleta de Inscripcién al Registro, la cual

deberi de contener la siguiente informacién:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g
h)
1)
h)j
k)
1)

Generales del inscrito

Dos fotografias a color reciente tamaiio cédula

Experiencia Laboral

Formacién Académica

Capacitaciones v Educacion no formal

Antecedentes Laborales

Fotocopias de Documentos personales (DUL, NIT, NUP, ISSS, Licencia, etc.)
Diplomas, certificados y constancias de estudio

Evaluacién del proceso de seleccion de personal

Evaluacién del periodo de prueba

Acuerdo de Nombramiento Interino

Solvencia de Antecedentes Policiales y Penales, los cuales deberan de tener una

vigencia minima de un mes;

m) Dos referencias personales sobre la conducta privada del trabajador; y

n)

Acuerdo de Nombramiento en Propiedad.

De la informacién proporcionada en fisico por el inscrito, debera hacerse una base con la

misma informacién en formato digital. Los documentos que no sean entregados completos de

acuerdo a lo establecido en el presente articulo, no seran recibidos para evitar tener

expedientes incompletos.

Del Registro de Evaluacién del Desempeifio de los Empleados y funcionarios

Art. 48.- La evaluacion del desempeiio laboral de los empleados y funcionarios debers hacerse

y calificarse al menos una vez por aiio y estos deben de obedecer a los objetivos del puesto de
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trabajo establecido en los manuales correspondientes, los que serdn registrados en el
expediente del empleado o funcionario, correspondientes al Registro Municipal de la Carrera

Administrativa Municipal y en el Registro Nacional de la Carrera Administrativa Municipal.

El Registrador recibira por parte del Departamento de Talento Humano la Evaluacién del
Desempeiio en el formato previamente elaborado para tal fin, la que deberd de venir firmada
y sellada por dicho departamento, al igual que por el jefe de la unidad que intervino en la
evaluacién y por el trabajador o funcionario evaluado. Si el trabajador no quiere firmar la
evaluacién se hara constar eso en el formulario de evaluacién. En el caso que la evaluacion se
encuentre en proceso de revisién o en espera de una nueva evaluacion, no se podra registrar

hasta que quede en firme el proceso de evaluacién.

Del Registro de Capacitaciones y Adiestramientos

Art. 49.- Los encargados de cada area deberdn preparar un informe al Departamento de
Talento Humano de los empleados o funcionarios que han participado en el evento de
capacitacién el cual serd remitido por dicho departamento al registrador con su respectiva
documentacién para el proceso de registro. De igual forma deberan registrarse los estudios

realizados y capacitaciones recibidas por iniciativa propia del funcionario o empleado.

Del Informe de Capacitaciones y Adiestramientos
Art. 50.- El informe de las Capacitaciones y Adiestramientos de los empleados y funcionarios
municipales deberd contener:

a) El nombre de la entidad capacitadora o facilitadora del curso;

b) Numero de horas;

¢) Modalidad del curso;

d) Tipo de evaluaciones;

e) Listado con nombre de participantes con su cargo, nivel, categorfa, y calilicacion,

f)  Anexar el original y copia del Titulo o Diploma acreditado.
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Del Registro de Ascensos, Traslados y Permutas

Art. 51.- En los casos de registro de ascensos, traslados y permutas, estos deberdn de estar

respaldados por medio de Acuerdos Municipales o Administrativo, segtin el caso.

En los asensos, estos deben de inscribirse primeramente el Acuerdo de Nombramiento

Interino, luego de haber obtenido satisfactoriamente el ascenso a que se refiere el Art. 27 y

siguientes de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal. Vencido el plazo a que se refiere

el Art. 36 de la mencionada ley, en lo referente a que en caso de evaluacién satisfactoria, deberd

- nombrérsele en forma definitiva y actualizarse su inscripcién en los Registros Nacional y

Municipal de la Carrera Administrativa Municipal correspondientes.

La resolucién sobre los ascensos de Empleados Municipales de Carrera deberé contener-:

a)
b)
c)
d)
¢)

f)

Ll nombre del empleado;

Cargo actual;

Tiempo en funciones del cargo actual;

Modalidad del curso;

Tipo de evaluaciones;

Listado de participantes del concursos

Cargo, nivel y categoria de la plaza en concurso para el ascenso
Resultado de la Evaluacién;

Fecha de inicio en el nuevo cargo; y

Calificacién en la escala salarial del nuevo cargo.

En los casos de traslados y permutas, estos deberan hacerse por medio de Acuerdo

Administrativo, que deberd de contener:

a)

b)

La resolucién razonada sobre las causas que motvaron el traslado o permuta, las cuales
deben ser por: conveniencia para la administracion municipal, por reorganizacién de
la institucién, por necesidades eventuales de reforzamiento en dreas determinadas, o
por solicitud del funcionario o empleado;

El Nombre de empleado, cargo, nivel y categoria;
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¢) Lugar del Traslado;

d) Caracter del Traslado (Temporal o Permanente);

e) Antigiiedad en el cargo; y

)

Otros datos que se consideren conveniente.

Del Registro del Retiro de la Carrera

Art. 52.- El Registrador deberd de hacer constar cualquiera de las causas o hechos que dan

como efecto el retiro de la Carrera Administrativa Municipal, pudiendo ser por las siguientes

causas:

1.

T

=

Por muerte del trabajador;

Por renuncia legalmente comprobada;

Por jubilacién;

Por invalidez absoluta;

Por despido;

Por disolucion de las Entidades Municipales creadas por uno o méds municipios, a las
cuales prestare sus servicios el empleado o funcionario.

Por disolucién de las asociaciones de Municipios;

Por las demds que determinen las leyes.

De los Instrumentos a Registrar para Establecer el Retiro de la Carrera

Art. 53.- Para establecer legalmente la causa que motivé el retiro de la Carrera Administrativa

Municipal, el Registrador deberd de inscribir los siguientes documentos:

1.

En caso de muerte del trabajador, la Certificacién de la Partida de Defuncién en
original;

En caso de renuncia, si se trata del retiro por renuncia voluntaria, el documento original
proporcionado por el Ministerio de Trabajo y Prevision Social; no tratindose de del
retiro por renuncia voluntaria, el trabajador deberd de presentarla en Acta Notarial,

reconocimiento de {irma del renunciante o en formato elaborado por el Departamento
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de Talento Humano, la cual deberd de llevar la firma de un testigo, de preferencia
empleado del drea donde labora;

3. En caso de jubilacién, Copia Certificada por Notario o Constancia en original de la
Administradora de Fondos de Pensiones, que establezca que el trabajador adquiere la
calidad de pensionado. En este caso el trabajador si lo desea podra continuar laborando
manteniendo sus mismos derechos y obligaciones, tinicamente se le excluird del
derecho de participar en los ascensos o promociones y ofras prerrogativas propias de
la Carrera Administrativa Municipal;

4. En caso de invalidez absoluta que inhabilite poder trabajar al empleado o funcionario,
se¢ debera de inscribir la Copia Certificada de la Resolucién Emitida por la
Administradora de Fondos de Pensiones o constancia de la misma, que determina la
calidad de pensionado por invalidez absoluta;

En el caso de despido, debera inscribirse en el Registro la Sentencia emitida por el Juez

Cn

competente que autoriza el despido del empleado o funcionario, junto con la
Certificacion del Acuerdo Municipal que ordena el despido;
6. Enelcaso de ladisolucién de las Entidades Municipales o Asociaciones de Municipios,

se deberd agregar la Certificacion del Acuerdo Municipal que ordena la disolucion.

De la Resolucién del Registrador en Caso de Retiro de la Carrera

Art. 54.- El Registrador debera emitir una Resolucion haciendo constar que tuvo a su vista e
inscribe el documento que respalda el retiro de la Carrera Administrativa Municipal,
estableciendo que el retiro de los empleados municipales es originado por cualquiera de los
casos contemplados en el articulo anterior; la resolucién deberd de contener el nombre de
empleado, cargo, nivel y categoria, tiempo de servicio, fecha de retiro del cargo v la causas que

lo motiva.

En el caso del retiro de la Carrera Administrativa Municipal, se mantendra por un periodo de
hasta tres anos el Registro en su calidad de retiro, después de ese tiempo podri ser destruido

por medio de una razén escrita por parte del Registrador.
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Del Registro de Amonestaciones
Art. 55.- El Registrador recibira las amonestaciones escritas derivadas del cometimiento de
Faltas Leves establecidas en el presente Reglamento Interno de Trabajo, las cuales serdn

impuestas por el jefe immediato del empleado o funcionario.

Las Actas de Amonestacién Verbal o Escrita a funcionario y empleados municipales deberd
ser presentadas ante el Registro con la siguiente informacién: el nombre de empleado,
indicando su cargo, nivel y categorfa; la Infracciéon o contravencién cometida indicando
claramente la descripcién del hecho que las motiva y la fecha de la inlraccién; Dichas
amonestaciones deberan de estar firmadas por el Jefe que amonesté y por el amonestado, en
el caso que el trabajador no desee firmar se dejard constancia de ello. Previo a inscribir la
amonestacion, estard deberd de pasar a revision por la Gerencia Administrativa, para darle

certeza juridica que la accién amonestada es constitutiva de falta leve.

La amonestacién que no cumpla con los requisitos antes mencionados, serd devuelta a la

persona correspondiente y no serd inscrita.

Del Registro de Suspensiones
Art. 56.- Para asentar las suspensiones en el Registro, es necesario que las mismas esté
respaldadas por:

a) En el caso de las Suspensiones hasta por cinco dias, por medio de la respectiva
Certificacién de Acuerdo Municipal o Acuerdo Administrativo, en el que conste que
se cumplié con el procedimiento establecido en el Art. 64 de la Ley de la Carrera
Administrativa Municipal.

b) En el caso de las Suspensiones por mis de cinco dias, por medio de la respectiva
Certificacién de Acuerdo Municipal o Acuerdo Administrativo, en el que conste que
la Comisién de la Carrera Administrativa Municipal conocié sobre el proceso
disciplinario, que se dieron todas las garantias que contempla la ley al amonestado y

dicha Comision resolvio en el sentido de imponer la sancién.
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¢) En el caso de las Suspensiones por medida cautelar de detencién provisional, esta

debera de venir acompaiada de la Certificacién emitida por la Fiscalia General de la
Republica o del Juez ante quien se continta la causa, donde se consigna que el
trabajador o funcionario se encuentra privado de libertad, en este caso la suspensiéon
sin goce de sueldo durard por todo el tiempo que dure la detencién administrativa o

Judicial.

Del Registro de la Postergaci6n al Derecho de Ascenso

Art. 57.- Fl registro de la postergacion al derecho de ascenso procederd en las siguientes

circunstancias;

12. Con la Certificacién del Acuerdo Municipal o Acuerdo Administrativo que establezea

que la Comisién de la Carrera Administrativa Municipal conocié sobre el proceso
disciplinario de Postergacién al Derecho de Ascenso, por haber sido reprobado en la
evaluacion de desempenio o en las capacitaciones recibidas. En este caso se registrara
junto con el Acuerdo la Evaluacién de Desempenio de conformidad al manual
correspondiente. Asi mismo que se dieron todas las garantias que contempla la ley al

amonestado y dicha Comisién resolvié en el sentido de imponer la sancion.

- En el caso que el postergado hubiere sido suspendido dos o mds veces de acuerdo al

inciso tercero del Art. 63 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, en el afio
anterior a la fecha en que le corresponda ascender, el Acuerdo Municipal o Acuerdo
Administrativo deberd establecer que la Comisién de la Carrera Administrativa
Municipal conocié sobre el proceso disciplinario de Postergacién; que se dieron todas
las garantias que contempla la ley al amonestado y dicha Comisién resolvié en el
sentido de imponer la sancion. Ademds relacionar los Acuerdos de Suspension
previos, de haber sido suspendido dos o mas veces en el aiio anterior a la fecha en que

le corresponda ascender.

En los casos que no se cumplan con los requisitos para su Inscripeién, no se podran inscribir

y no surtirdn los efectos legales.
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En ambos casos el Registrador de oficio después de los dos anos dejard sin efecto la

postergacion.

De los Informes o Certificaciones de Asientos o Solicitudes
Art., 58.- El Registrador debera extender sin costo alguno certificacién sobre los asientos que
existen en el Registro a solicitud del trabajador, a jueces con jurisdiccion en materia laboral y

al Registro Nacional de la Carrera Administrativa Municipal.

Debera de garantizar el resguardo de los datos personales que requieran el consentimiento de
los individuos para su difusién, en especial los referentes al derecho a la intimidad personal y
familiar, al honor y a la propia imagen, asi como archivos médicos cuya divulgacion constituiria

una invasiéon a la privacidad del trabajador.

El Registrador Municipal de la Carrera Administrativa Municipal, debera actualizar al treinta
y uno de diciembre de cada aiio dicho registro, debiendo informar a mas tardar dentro de los
tres meses siguientes a la finalizacién del ejercicio fiscal correspondiente de todos los asientos
que obren en su poder y los

de actualizacién de los mismos al Registro Nacional de la Carrera Administrativa Municipal.

TITULO I
CONTROLES ADMINISTRATIVOS

Capitulo 1
Instrumentos de Control

De la Normativa Legal de Control Interno
Art. 59.- La Municipalidad contara con una serie de documentos téenicos de control internos
los cuales son de carcter obligatorio y desarrollan obligaciones derivadas de normativas legales
tales como:

12. Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la

Republica
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22, Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno (NTCI) de Aplicacién General
para las Municipalidades de la Corte de Cuentas de la Repuiblica

3°. Ley de Etica Gubernamental

iy
)

. Ley de Acceso a la Informacién Publica

. Ley de la Carrera Administrativa Municipal

6°. Cédigo Municipal

7°. Ley Especial para la Reestructuracion Municipal

8% Decreto N.? 17 Relativo a los Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados
Publicos

9°. Disposiciones Generales de Presupuestos y otros

De los Documentos de Control Interno

Art. 60.- Dentro de la relacién propia entre la municipalidad y los servidores publicos se
observardn otras disposiciones de caracter vinculante que contienen normativas obligatorias
para ambas partes, las cuales se describen a continuacién:

1) Reglamento Interno de Trabajo: Documento de cardcter normativo que establece los
principios, derechos, obligaciones y prohibiciones, asi como los procedimientos que
van a regular la relacién laboral entre los trabajadores y la Alcaldia Municipal de La
Libertad Oeste, basado en lo establecido en la Ley de la Carrera Administrativa

Municipal. El Reglamento constituye una fuente de derechos en materia laboral.

2) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Alcaldia
Municipal de La Libertad Oeste: Constituyen el marco basico que establece la Corte
de Cuentas de la Republica, aplicable de manera general y con caricter obligatorio a
cada municipalidad y sus distritos, comprendidos por el Concejo y Alcalde Municipal,
las Juntas Directivas de entidades descentralizadas, directores, subdirectores, gerentes
y Jefaturas de todas las unidades organizativas y demas servidores municipales que la

conforman, para regular el sistema de control interno y su cumplimiento.
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4)
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6)
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Plan Estratégico Institucional: Herramienta de Planeacién Estratégica disefiada para
defmur las directrices del Concejo Municipal, basadas en la misién, vision y valores que
condicionan las acciones que se llevaran a cabo para la mejora de las actividades y el
desempeno institucional por medio de los objetivos estratégicos, orientados al

cumplimiento de los fines institucionales.

Plan Operativo Anual: Instrumento de planificacién y medicion de metas y actividades
para cada unidad organizativa para el ejercicio fiscal, las cuales serdn determinadas en
funcién de los objetivos estratégicos y orientadas al cumplimiento de los fines

msttucionales.

Manual de Organizacién y Funciones: Describe la estructura organizativa de la
municipalidad, los objetivos, funciones y ubicaciones especificas de cada cargo en todas
las unidades organizacionales y los niveles de responsabilidad; asi como las lineas de
autoridad y respounsabilidad que permiten fortalecer la capacidad de ejecutar con
eficiencia y eficacia las competencias que le corresponden segin mandato legal o
designacion administrativa de la Alcaldesa en base a el cumplimiento de los objetivos

de la mstitucion.

Manual Descriptor de Cargos y Categorfas: Establece por escrito los criterios técnicos
basados en la necesidad de contar con mecanismos para establecer la idoneidad de los
perfiles y responsabilidades de cada cargo de conformidad a las funciones establecidas
con anterioridad en el Manual de Organizacion y Funciones, que facilite el proceso de
una gestion integral del talento humano en el ciclo de reclutamiento, seleccion,

adiestramiento, evaluacién y desarrollo de la Carrera Administrativa Municipal.

Manual Regulador del Sistema Retributivo: Normativa de caracter legal que determina
los mecanismos de la administraciéon en materia de retribuciones en base a niveles y
categorias de los servidores municipales, que esltablezca las escalas salariales,
incrementos, bonificaciones, comisiones y otros aspectos relativos a incentivos

monetarios a los que tengan derecho los funcionarios y empleados municipales.
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Manual de Evaluacién del Desempeiio: Organiza y regula los procesos de manera
técnica, cuantitativa, verificable y confiable, que fortalezea las capacidades del personal
a todo nivel de la organizacion que cumpla con los objetivos de Conceder estimulos a
los empleados; Formular programas de capacitacién; Otorgar becas v comisiones de
estudio relacionados con el cargo o la gestién municipal; Evaluar procesos de seleccion;

y Determinar la permanencia en el servicio.

Manual de Seleccién de Personal: Instrumento de cumplimiento de requisitos
mdicados en el Manual Descriptor de Cargos y Categorias, el que debe de estar basado
en la meritocracia y en la igualdad de condiciones de ingreso a la municipalidad, por
medio de la aplicacién de procedimientos transparentes, objetivos y técnicos, que de
manera eficiente y efectiva permitan poder realizar satisfactoriamente las fases de
reclutamiento, seleccién, evaluacion y propuestas de nombramientos ante las

autoridades correspondicntes.

10) Manual de Procedimientos de Ascensos, Traslados y Permutas: Deberi de regularse

por medio de un procedimiento escrito, lo referente al derecho de ascenso en categoria
o cargo de los diferentes puestos o empleos dentro de la administracién municipal, que
permita que el servidor piiblico pueda desarrollarse dentro de la institucién de manera
profesional, estableciendo los derechos y obligaciones para tal fin; asi como también
regular lo pertinente a los traslados y permutas de forma temporal o definitivos, los
cuales deben de obedecer principalmente a razones de conveniencia para la
municipalidad, de reorganizacién de la institucion, por necesidades eventuales de
reforzamiento en dreas determinadas, o por solicitud del funcionario o empleado,
garantizando siempre que dicho traslado no signifique rebaja de categoria o nivel y no
implique disminuciéon de condiciones de (rabajo, de salario o de cualquier otro
derecho, ni tampoco sean realizados por motivos politicos, afiliacién sindical, por

acoso laboral u otra forma de discriminacion.

11) Programas de Capacitacién y Adiestramiento: [a Evaluacién de Desemperio, el

cumplimiento de normativa legal, la implementacion de procedimientos de trabajo, la
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creacion de nuevos puestos de trabajo, asi como la matriz de identilicaciéon de riesgos,
serdn los pardmetros para la elaboracién, ejecucion y evaluacion del Programa de
Capacitacién y Adiestramiento para todo el personal municipal, independientemente
su nivel o categoria, los cuales deben de tener como finalidad el cumplimiento de la
misién, vision y valores institucionales; asi como el acatamiento de los objetivos y metas

estratégicas de la municipalidad.

12) Cédigo de Etica: Busca establecer los principios, valores y normas de conducta que
deben regir el comportamiento de los servidores piblicos permanentes o temporales,
remunerados o ad-honorem, que ejerzan su cargo por eleccién, nombramiento o
contrato, que presten servicio en la administracién municipal, dentro o fuera de sus -
labores. Asi también prevenir y detectar las pricticas corruptas por medio de la
denuncia para su correspondiente sancion, actos ilicitos considerados contrarios a los
deberes y las prohibiciones éticas establecidas en la Ley de Etica Gubernamental y en

¢l Cédigo Penal.

13) Programa de Gestién de Prevencién de Riesgos Ocupacionales: Herramienta que
permita planificar, desarrollar, verificar y evaluar de manera periédica y controlada las
acciones encaminadas a implementar las medidas de seguridad y salud ocupacional

que prevengan los riesgos derivados del trabajo.

14) Manual de Clima Laboral: Metodologia utilizada para identificar, implementar y
evaluar estrategias destinadas a mejorar la productividad y el crecimiento de la fuerza
laboral por medio de un ambiente controlado de factores mternos y externos que

impactan negativamente a los trabajadores en su salud fisica y mental.

Capitulo I
Documentos de Control del Personal



De los Documentos de Control del Personal

Art. 61.- La Gerencia Administrativa, por medio del Departamento de Talento Humano serd

la responsable de la elaboracién, divulgacién y aplicacién de los documentos de control interno

del personal que labora en esta municipalidad, en especial de los siguientes documentos:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Expediente Laboral

Formularios de ingresos y actualizacion de datos
Carta de Bienvenida al personal de nuevo ingreso
Carné de Identificacién Institucional

Controles de asistencia

Formulario de Declaracién de Compromiso con la Itica y Antisoborno
Acciones de personal

Reporte de Llegadas Tardes o Injustificadas

Solicitud de licencias, permisos y misiones oficiales

10) Los demids que sean necesarios para el buen funcionamiento de la institucion.

Del Expediente Laboral

Art. 62.- Realizado el nombramiento interino por parte del Concejo Municipal o la Alcaldesa,

se notificara dicho Acuerdo a la Gerencia Administrativa, para que esta instruya al

Departamento de Talento Humano para la elaboracién del expediente laboral, el cual estard

integrado por:

1)

2)

3)

Certificacién del Acuerdo Municipal o Acuerdo Administrativo de nombramiento
interino;

Formularios de ingresos y actualizacién de datos del Departamento de Talento
Humano que recoja la informacion general del servidor publico;

Hoja de vida con fotografia reciente del empleado o funcionario, que indique su
experiencia laboral, formacién académica, habilidades, destrezas y la informacion

general;

4) Dos fotografias a color tamano cédula;
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5) Fotocopia de Titulo, Diplomas o constancias de estudios realizados que demuestren
su formacién académica;

6) Fotocopia simple de Documento Unico de Identidad, Pasaporte o Carné de Residente,
segun sea el caso;

7) Fotocopia simple de Numero de Identificacién Tributaria;

8) Fotocopia simple de Numero de Identificacién Previsional;

9) Totocopia simple de Nimero de Afiliacion al Instituto Salvadoreio del Seguro Social;

10) Fotocopia simple de Cuenta Bancaria Electrénica del banco con el que se dispone de
la Cuenta Planillera;

11) Solvencia de Antecedentes Policiales y Penales, los cuales deberin de tener una
vigencia minima de un mes;

12) Los exdmenes médicos y de laboratorio clinico que sean necesarios para el puesto de
trabajo, exceptuando prueba de embarazo y de VHI/SIDA;

13) Dos referencias personales sobre la buena conducta privada;

14) Dos referencias laborales;

15) Amonestaciones o acciones de personal, de conformidad a la Ley de la Carrera
Administrativa Municipal;

16) Cartas de reconocimiento por buen desemperio de parte del jele inmediato superior;

17) Evaluacion de Desempenio;

18) Capacitaciones recibidas;

19) Incapacidades medicas; y

20) Permisos personales.

En el caso que no se cuente con Numero de Identificacion Previsional o Nimero de Afiliacién
al Instituto Salvadoreno del Seguro Social, estos serdn (ramitados por parte del Departamento
de Talento Humano. En el caso de no contar con Cuenta Bancaria donde la municipalidad
deposita el salario, dicho Departamento le extenderd una carta para la apertura de Cuenta

Planillera, para poder efectuar via electrénica el pago del salario.
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Los trabajadores de nuevo ingreso deberan en el plazo de treinta dias completar los
documentos que sean solicitados por el Departamento de Talento Humano para completar

su expediente laboral.

Los expedientes laborales de los trabajadores inactivos deberan de conservarse en situacion de
inactividad por un periodo de tres afos, pasado ese tiempo se podran destruir dejando
constancia de ello por medio de resolucién emitido por el jefe del Departamento de Talento

Humano.

De los Formularios de Informacién del Trabajador
Art. 63.- El formulario de informacién sobre los datos del trabajador serd obligatorio su
llenado, esta debera ser llenada y firmada por el empleado o funcionario y contendra la

mformacién siguiente:

A. Informacién General del Empleado o Funcionario:

1) Nombre completo segiin documento con que se identifica;

2) Direccién actualizada de donde reside de manera permanente;

3) Numero de teléfono de residencia, celular y correo electrénico u otro medio de
comunicacion;

4) Nombre de su conyuge o compartiero o compariera de vida, si la tuviese;

5) Lugar de trabajo, direccién y teléfono de su cényuge o compaiiero o compaiiera de
vida, si la tuviese;

6) Nombre, edad y fecha de nacimiento de sus hijos, si los tuviese,

7) Nombres de las personas que dependen econémicamente del trabajador;

8) Designaci6n de beneficiarios en caso de muerte;

9) Padecimiento de enfermedades crénicas y uso de medicamento indicado para la
misma; y

10) Nombre de la persona y teléfono para llamar en: caso de emergencia.



B.
1)

4)

C.

Informacién Relacionada con los Nombramientos:

Fecha de ingreso a la municipalidad, segin acuerdo de nombramiento interino;
Fecha de ingreso a la Carrera Administrativa Municipal, segin acuerdo de
nombramiento en propiedad;

Evaluaciones realizadas durante el interinato; y

Los demas que sean propios del proceso del concurso a que se refiere la Ley de la

Carrera Administrativa Municipal.

Formulario Anual de Actualizacién de Datos:

En el mes de enero de cada afio se realizard la actualizacién de datos de los empleados y

funcionarios, instrumento que ademds servira para incorporar los elementos que requiere el

Registro Municipal de la Carrera Administrativa Municipal y para:

1) Informacién de residencia y contacto
9) Formacién académica;
3) De beneliciarios y personas que dependan econémicamente del trabajador;
4) Contactos de referencias a quien contactar en casos de emergencia;
5} Capacitaciones recibidas; e
6) Informes sobre misiones oficiales realizadas en el exterior
De la Inducci6én Inicial

Art. 64.- Todo empleado y [uncionario deberd de recibir una inducciéon inicial al momento

de ingresar a la municipalidad donde se le daré a conocer la siguiente informacion:

1°. Sobre los derechos, obligaciones y prohibiciones establecidos en el Reglamento

Interno de Trabajo;

. Las faltas leves, graves y muy graves contempladas en el Reglamento Interno de

Trabajo y modo de aplicarlas;

. Aspectos relevantes sobre el Cédigo de Efica y Anti soborno como Deberes y

Prohibiciones Eticas y Normas de Conducta;

. Designacion de la persona ante quien podrd ocurrirse para peticiones o reclamos en

general;



5°. El objeto del puesto de trabajo y las principales funciones asociadas a al mismo;

6°. El lugar, horarios de trabajo y pausas alimenticias;

79, Se presentard al drea de trabajo asi como se presentara con el jefe o jefes inmediatos
donde desempenard sus funciones;

8° Ese mismo dia se hard entrega de las herramientas o insumos de trabajo segin el cargo
0 puesto a desempeniar;

9%. Se le ensenara sobre el mecanismo para la marcacién del horario de entrada y salida
del trabajo;

10, Dias y mecanismos para efectuar el pago de salario y demds prestaciones de ley;

112, Sobre el procedimiento para solicitar los permisos por llegadas tardes o permisos
personales y otros que permitan justificar su ausencia o abandono de su puesto de
trabajo;

12°, Los riesgos asociados al puesto de trabajo;

13°.  Las principales acciones a realizar en caso de emergencia;

14°. La misién, vision, valores y politicas institucionales;

15 Apoyo para el llenado del formulario de informacién general de trabajador;

16°. Evacuacién de dudas o interrogantes que tenga el empleado;

179, Firma de Carta de Bienvenida donde se haga constar sobre el proceso de induccién

inicial recibida por el empleado o funcionario municipal.

La induccién inicial se impartira el primer dia de labores, el Departamento de Talento
Humano se apoyard en un Manual de Bienvenida, que permitird de manera precisa el

desarrollo de los elementos contemplados en el presente articulo.

Durante el proceso de induccion se le solicitara los documentos a que se refiere el articulo
anterior, asf como la entrega de la carta para aperturar la cuenta planillera sino contaré con

cuenta en dicho banco.

De la Entrega del Carné de Identificacién Institucional
Art. 65.- El carné de identificacién institucional serd el documento que identilique a todos los

micmbros de la institucién, su portacién sera de cardcter obligatoria.
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En el caso del personal administrativo, este deberd de colocirselo en un lugar visible que
B
permita identificarlo como servidor publico. El personal operativo deberd llevarlo en su

billetera o en otro lugar que permita su proteccion.

El dia durante el proceso de induccion se gestionard la entrega del carné de identidad de la
municipalidad, el cual si fuera posible se entregard inmediatamente, sino dentro de la primera

semana de labores.

Su entrega no generara ningtin costo para el trabajador, pero ¢l extravié o deterioro del mismo

sera responsabilidad del empleado, ¢l que tendrd que asumir el costo de su reposicién.

De los Mecanismos de Comunicacién Interna

Art. 66.- La Gerencia Administrativa establecerd los siguientes mecanismos de comunicacion
interna, los cuales serviran para informar, dar indicaciones u ordenes de trabajo y otros que
permitan la eficiencia y eficacia en el cumplimiento de los objetivos institucionales.

a) Tablero Informativo: Este sera utilizado para informar sobre avisos de carcler general
tanto para el personal como para el publico en general, como por ejemplo para
comunicar el cierre de las instalaciones admimistrativas por asuetos u otros motivos.

b) Circulares: Tiene la funcién de informar sobre un hecho determinado dirigido a un
grupo de trabajadores especificos o de manera general, que permite trasladar
indicaciones, recordatorios, prohibiciones o recordar obligaciones entre otros.

¢) Memordndum: Es de caricter personal de cardcter breve dirigida especificamente a un
funcionario o cmpleado donde se le transmite una indicacién, recomendacion,
instruccion u orden especifica de trabajo, solicitud de informacion o respuesta de la
misma, etc.

d) Intranet: Sistema informatico de naturaleza interna, que permite de manera colectiva
o individual, girar instrucciones de trabajo, compartir documentos internos y otros.

e) Correos electrénicos institucionales: Medio de comunicacién digital que transmite

mformacién, documentos u otros de naturaleza oficial.
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) Grupos de WhatsApp u otras plataformas: Destinadas exclusivamente para girar
instrucciones de trabajo dentro del horario de la jornada de trabajo a un grupo de

trabajadores determinado.

De igual manera se considerard como una instruccién de trabajo, aquellas que estin
incorporadas en un manual o dentro de un procedimiento escrito, siempre que se indique
de manera clara la forma de hacer u omitir determinada accién encaminada al
cumplimiento de una funcién propia del puesto de trabajo. Asf también se reconoce como
un mecanismo de comunicacién interna las instrucciones que de manera verbal y cotidiana
se Impartan al personal subordinado siempre que estas sean propias de la cotidianidad de

sus funciones de trabajo.

Capftulo ITI
Control de Asistencia, Permanencia y Puntualidad

Del Enrolamiento de Marcacién
Art.  67.- Es obligacién del Departamento de Talento Humano, durante el proceso de
induccién, enrolar al empleado de nuevo ingreso, verificando que ha comprendido sobre el

mecanismo que establezca su ingreso y salida durante su jornada de trabajo.

De la Obligacién de la Marcacién

Art. 68.- Todos los empleados deberin dejar constancia de su ingreso y salida de la institucién
por medio del método que se adopte para tal fin, para establecer su ingreso, permanencia y
salida durante su jornada de trabajo, en el horario establecido. En el caso que un trabajador
~ desarrolle sus funciones en dos o mds lugares consecutivamente o de manera alterna, deberd
de establecerse en cada caso en particular sobre la marcacién de entrada y/o salida, pudiendo

establecerse una marcacién mixta autorizada por el Departamento de Talento Humano.
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Se exceptian de la obligacion de marcar entrada y salida la Alcaldesa, Sindica y Secretario
Municipal; asi como los Asesores del Despacho Municipal, Directores, Gerente General, -

Gerentes, Subgerentes y Jefaturas de Delegaciones Distritales.

Por razén de sus funciones podrian ser exonerados de la marcacién otros cargos a
consideracion de cada Gerencia, los que deberdn de notificar por escrito al Departamento de
Talento Humano, justificando el motivo de la omisién y pudiendo seiialar algin medio alterno
de control que indique sobre el ingreso, permanencia y salida de la jornada de trabajo

establecido en su horario de trabajo.

De los Medios de Marcacién
Art. 69.- La Gerencia Administrativa por medio del Departamento de Talento Humano, es
el responsable de establecer los mecanismos que permitan crear los controles de asistencia
pertinentes, pudiendo utilizarse cualquiera de los siguientes medios de marcacién:

a) Sistema Biométrico

b) Formularios de Control de Asistencia

c) Libros de Asistencia

d) Cualquier otro medio que se implemente para tal efecto

De la Falta de Marcacién

Art. 70.- La falta de registro de marcaciéon hard presumir que el trabajador no se presenté a
laborar durante el dia sin causa justificada, siendo objeto de descuento por el dia sin registro
de marcacion. Sila omisién de la marcacion fuese de entrada o salida y ésta no fuese justificada
en el iempo establecido, se aplicara el descuento equivalente a cuatro horas de la jornada de

trabajo o jornada completa segiin el caso.

En el caso de la [alta de marcacién, por parte del trabajador, €l Departamento de Talento
Humano, levantara una accién de personal para que en trabajador en el plazo de un dia habil

justifique sobre la razén de la falta de marcacion. En el caso que haya sido por omision del
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trabajador la no marcacion, el jele inmediato podrd respaldar sobre la presencia de éste
durante el dia o periodo no marcado. Si el trabajador omitiese dar aviso sobre su ausencia por
el motivo que fuese, aunque esta sea justificable, el trabajador serd objeto de una amonestacién

verbal con constancia escrita.

De las Llegadas Tardias
Art. 71.- La llegada tardia que conste en el registro de marcacién, generara el descuento del
salario por el tiempo no laborado, a partir de agotado el tiempo de tolerancia que establece el

Art. 75 de este Reglamento.

Del Reporte de Llegadas Tardes o Ausencias Injustificadas

Art. 72.- El encargado de Control de Asistencia, durante el proceso de elaboracion de las
planillas de pago del mes de trabajo correspondiente, elaborari un informe a la Gerencia
Administrativa sobre las personas y mimero de horas y minutos acumulados de llegadas tardes;
asi mismo informard a cada trabajador que serd objeto de descuento para que en un plazo no
- mayor a un dia hdbil pueda justificar ante el Departamento de Talento Humano sus ausencias
por falta de marcacién; agotado ese plazo sin que el trabajador haya justificado la falta de

marcacién, se presumira que el trabajador reconoce las ausencias como ciertas.

Ademas debera de informar mensualmente al Jefe del Departamento de Talento Humano
sobre las llegadas tardes o ausencias del personal para las acciones sancionatorias que regula

este Reglamento.

Si la falta de marcacion es debido a que por la naturaleza del trabajo se labora fuera de su sede,
que el trabajador cumplié con una misién oficial, capacitacién o se ausenta por cualquier
motivo justificable relacionado con las funciones propias de su puesto de trabajo o por

designacion expresa de su jefe inmediato; el Gerente del drea o Jefe Distrital deberd justificar
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ante el Departamento de Talento Humano, dichas faltas de marcacion; si fuese necesario,

debera de solicitar que se establezca un control de asistencia acorde a dichas funciones.

De la Permanencia en su Lugar de Trabajo

Art. 78.- Es obligacién de todo el personal que labora en la municipalidad permanecer en su
lugar de trabajo durante su jornada y realizar las funciones inherentes al cargo. En caso de
necesidad de ausentarse por motivos personales de fuerza mayor, se debera solicitar permiso
por escrito a los Jefes de las Delegaciones Distritales o a los que ejercieran dichas funciones
de manera interina; asi como por el Gerente del drea encargada o Director del Cuerpo de

Agentes Municipales, segin el caso, en el plazo estipulado en el Art. 87.

El funcionario autorizado para otorgar permisos debers evaluar que dicha audiencia no afecte
el normal funcionamiento del servicio municipal donde labora el solicitante. Al ser autorizado
el permiso, éste deberd de ser informado durante la hora siguiente al Departamento de Talento

Humano.

En el caso que el trabajador se ausentaré de su lugar de trabajo sin la autorizacién de su jefe
inmediato, esta accién se considerard como abandono. El trabajador que abandone sus
funciones debera de ser inmediatamente reportado al Departamento de Talento Humano. Si
el trabajador no justifica en el plazo de setenta y dos horas el abandono, se iniciara el proceso

sancionador administrativo y el descuento a la jornada no trabajada.

De igual manera se considerara abandono cuando el trabajador aun estando presente en su
Jugar de trabajo, no realizaré las funciones propias de su cargo, se dedicaré a realizar actividades

que no le correspondan o no cumpla de manera diligente con sus funciones.

De los Descuentos de Salario por Llegadas Tarde o Ausentarse de su Lugar de Trabajo
Art. 74.- De conformidad al Art. 99 de las Disposiciones Generales de Presupuestos, referente

a las sanciones por las faltas de puntualidad de los funcionarios o empleados publicos, se
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establece que las faltas de puntualidad cometidas dentro del mismo mes, seran sancionadas
por las primeras tres veces, con la pérdida del sueldo correspondiente al periodo comprendido
entre la hora de entrada y aquella en que el empleado se haya presentado; pero si dichas faltas

pasaren de tres, la pérdida del sueldo sera igual al doble de lo dispuesto anteriormente.

Las faltas de asistencia no justificadas se sancionardn con ¢l descuento de salario por el dfa no
laborado, pero si dichas faltas excedieren de dos o mds en un mismo mes, con la pérdida del
doble del sueldo correspondiente al tiempo faltado. Iguales sanciones se aplicardn a quienes

se retiren de su trabajo sin el permiso correspondiente.,

Las [altas de asistencia no justificadas o las llegadas tardes dentro de un mismo mes, se
considerardn como una sola falta para efectos sancionatorios, pero el descuento se aplicard a
todo el tiempo faltado. Al computar el tiempo faltado, no se tomard en cuenta los dias
mhdbiles. Para la aplicacién de los referidos descuentos, se tomard de base lo establecido en

el Art. 129 del Reglamento.

Del Tiempo de Tolerancia

- Art. 75.- Se establece como tiempo de tolerancia por llegadas tardes quince minutos durante
un mes de trabajo, ¢l cual no podra ser acumulativo de un mes a otro. Entendiéndose que el
trabajador al acumular durante un mes quince minutos de llegadas tardes, serd objeto de

descuento a partir del minuto dieciséis.

Capftulo VI
Controles de Licencias y Permisos

De las Licencias y Permisos
Art. 76.- Las licencias constituyen derechos a favor del trabajador que nace por mandato
expreso de la ley, con la finalidad que el trabajador cumpla con obligaciones de naturaleza

familiar, académica, deportiva u otras y que estas licencias le permitan ausentarse de sus labores
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propias de su cargo y continuar gozando de la retribucion salarial y demds prestaciones

laborales.

Los permisos laborales pueden ser de naturaleza personales con goce o sin goce de salario,

dependiendo de la naturaleza del mismo.

El Departamento de Talento Humano elaborard los formatos a utilizar para la solicitud de
licencias y permisos; formatos que deberan de estar firmados por el solicitante, con la
autorizacioén a que se refiere el Art. 73 y el visto bueno de la Gerencia Admmistrativa. Dicho
[ormato formara parte del expediente laboral del solicitante. Si el solicitante asi lo desea se le
podri otorgar una copia del mismo con una razén del Departamento de Talento Humano que
haga constar que dicha copia es conforme con su original, el cual fue confrontado y extendido

la copia al solicitante.

Seccién I
De las Licencias

De la Licencia de Trabajadora por Maternidad

Art. 77 .- La trabajadora embarazada, en concepto de descanso por maternidad, tendrd derecho
a dieciséis semanas de licencia, diez de las cuales se tomardn obligatoriamente después del
parto; v ademads, de conformidad a la ley y reglamentos relacionados con el Instituto
Salvadoreno del Seguro Social. Su licencia estara sujeta por el iempo establecido por dicho

mstituto.

De la Licencia de Trabajador por Paternidad
Art. 78.- El trabajador tendra derecho a tres dias de licencias con goce de salario en caso de

paternidad por nacimiento o adopcién, licencia que podrd ser tomada
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desde el dia del nacimiento, de forma continua, o distribuirlos dentro de los primeros quince
dias desde la fecha del nacimiento. En el caso de padres adoptivos, el plazo se contara a partir

de la fecha en que quede firme la sentencia de adopcién respectiva.

Para el goce de esta licencia se deberd presentar la Certificacién de la Partida de Nacimiento

o Certilicacién de la Sentencia de Adopcién, segin sea el caso.

De la Licencia de Trabajadora por Lactancia

Art. 79.- Toda mujer trabajadora una vez concluida su licencia por maternidad,

tendra derecho a una hora diaria de pausa en la jornada laboral para amamantar

a su hya o hijo o para recolectar su leche durante un periodo de seis meses postparto; esta
pausa podra ser fraccionada en dos pausas de treinta minutos cada una o las veces que hayan

acordado las partes.

En aquellos casos en los que de forma excepcional la jornada de la mujer trabajadora exceda
de las ocho horas, esta tendrd derecho a una segunda pausa de una hora adicional a la
establecida en el primer inciso, para amamantar a su hija o hijo, o para recolectar su leche,
dicha pausa podré ser fraccionada las veces que hayan acordado las partes, en las mismas

. condiciones del inciso anterior.

Las pausas en la jornada laboral a la que se reliere este articulo no podran ser reemplazadas
por la del almuerzo, descanso u otras necesidades fisiolégicas y seran contadas como hora

efectiva de trabajo y remunerada como tal.

De la Licencia de Trabajador por Muerte o Enfermedad Grave de Familiar
Art. 80.- El trabajador tendra derecho a gozar de una licencia por tres dias por la muerte o
enfermedad grave de su conyuge o compailera o companero de vida, ascendientes y

descendientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad, asi como de
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aquellas personas que dependan econémicamente del trabajador. In ningin caso estos

permisos pueden superar los veinte dias en el mismo aio calendario.

De la Licencia por Matrimonio

Art. 81.- Todo trabajador que contraiga matrimonio tendrd derecho a una licencia de cinco
dias con goce de salario. Para poder gozar del pago de los dias de salarios el solicitante debera
dentro de los tres dias siguientes de retornar de su licencia, presentar la Certificaciéon de Partida
de Matrimonio respectiva o constancia extendida por el [uncionario que autorizé el

matrimonio.

De la Licencia para Realizar Estudios Fuera del Pafs

Art, 82.- Se les concedera por el tiempo que fuere necesario, licencia con goce de sueldo a los
funcionarios o empleados que disfruten de becas para hacer estudios fuera del pais. en los
cuales se especifique que la beca es pagada por gobiernos o stituciones extranjeras; De igual
manera se concederd licencia con goce de salario para que asistan a escuelas de administraciéon
publica, centros o cursos de capacitacion o adiestramiento, organizados o impartidos en el pafs,

costeados por el gobierno con la cooperacién de organismos internacionales o nacionales.

De la Licencias para Integrar Delegaciones Deportivas, Culturales o Cientificas

Art. 83.- Las licencias para integrar delegaciones deportivas, culturales o cientificas que salgan
del pais, y para formar selecciones nacionales en competencias de cardcter internacional, se
concederan por el jefe de la respectiva unidad primaria, previa solicitud del interesado, cursada

por el 6rgano correspondiente.

No obstante lo dispuesto en el Art. 10-bis de la Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los
Empleados Publicos, podra concederse licencia a dichos empleados por un término de un

mes, también con goce de sueldo, cuando a juicio del Comité Olimpico de El Salvador, ello
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sea necesario para la debida preparacién de las selecciones nacionales en competencia de

caracter internacional.

De la Licencias para Cumplir Obligaciones de Carécter Péblico
Art. 84.- Gozaran de licencia con goce de salario los trabajadores para cumplir obligaciones de
cardcter publico establecidas por la ley u ordenadas por autoridad competente, por el tiempo

que requiere el cuamplimiento de las obligaciones dichas.

De la Licencia Provocada por Causa de Violencia Contra la Mujer

Art. 85.- Las trabajadoras podran ausentarse o incumplir la jornada laboral debido a la
imposibilidad fisica o psicolégica, provocada por cualquier tipo de violencia regulado en la
Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres u otras leyes vigentes
que protejan sus derechos ante actos de violencia. En estos casos la trabajadora deberi
presentar al Departamento de Talento Humano la constancia extendida por autoridad
competente que evidencie la citada violencia. Esta licencia deberd ser remunerada por el

tiempo que dure la imposibilidad antes mencionada.

De la Licencia por Incapacidad Médica Otorgada por el Instituto Salvadoreiio del Seguro
Social

Art. 86.- En los casos de accidente de trabajo, enfermedad profesional, enfermedad o
accidente comin, que sufra un trabajador, tendra derecho a gozar de una licencia por el tiempo
que dure la incapacidad temporal para el trabajo, segin certificacién de los médicos del
- Instituto o de los profesionales autorizados por éste de estar incapacitado, teniendo la
obligacién el trabajador de atender las indicaciones y seguir el tratamiento prescrito por el

profesional médico, para el adecuado restablecimiento de su salud.

La inobservancia de atender las indicaciones y seguir el tratamiento preserito durante su tiempo
de incapacidad, hard perder al trabajador el porcentaje del subsidio que otorga la

municipalidad de conformidad a lo establecido en el Art. 100 de la Ley del Seguro Social en
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relacion con los Arts. 24, 27, 31 v 32 del Reglamento para la Aplicacién del Régimen del

Seguro Social, el cual le serd descontado de su siguiente salario.

Seccién 1T
De los Permisos

De los Permisos personales con Goce de Salario
Art. 87.- Todos los trabajadores tendran derecho a gozar de cinco dias de permisos personales

con goce de salario por afio. Estos no podrin ser acumulados ano con ailo.

Estos permisos deberan ser solicitados al menos con tres dias de anticipacién a los funcionarios
que establece el Art. 73, quien deberd de verificar que dicho permiso no afecte el normal
desempeiio de los servicios municipales que brinda el solicitante. En caso de un permiso de
emergencia, este debera de ser justificado a la mayor brevedad posible, en caso de no ser

Jjustificado se tomard como ausencia.

De los Permisos sin Goce de Salario
Art. 88.- Podra concederse permisos sin goce de salario, cuando a juicio del jefe de la unidad
secundaria respectiva ello no daiie al propio servicio. Sin embargo, cuando la licencia haya de

pasar de ocho dfas, no podra concederse sino por acuerdo de la autoridad superior respectiva.

Las licencias sin goce de sueldo a que se refiere el meiso primero del Art. 12 de la Ley de
Asueto, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos, no excederin de dos meses dentro

de cada ano.

Los empleados publicos, que por motivos de eleccion popular deban ausentarse del trabajo
que desempenan, tendran derecho a que se les conceda licencia sin goce de sueldo y de una
sola vez, por todo el periodo de su cargo para el cual fueren elegidos, licencia que en ningin
caso podra ser denegada, conservaran ademads, los derechos que la ley concede; ademas

tendran derecho, en todo caso, a conservar el empleo o cargo desempenado antes de haber
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iniciado su correspondiente periodo, por lo menos durante un lapso igual al del periodo del
respectivo cargo de eleccién o a ser nombrados, con la misma garantia minimas, en un empleo

o cargo similar o en otro de mayor jerarquia y salario.

De los Permisos por Estudios
Art.  89.- Los trabajadores que se encontrasen realizando estudios de educacién media,
técnicos y universitarios, tendran derecho a solicitar permiso para continuar con sus estudios,

Siempre que los mismos coincidieran con su horario laboral.

Se podra conceder permiso para que se ausente de su lugar de trabajo durante el periodo
lectivo, hasta por dos horas diarias, siempre que la indole del trabajo lo permita, estas dos
horas podran otorgarse al inicio o finalizacién de la jornada de trabajo. El trabajador junto a
la solicitud de permiso debera de presentar ¢l horario de las clases a cursar y debera probar el
buen uso del iempo ya autorizado anteriormente con la copia simple de las notas obtenidas,
las cuales deberdn de haber sido aprobadas satisfactoriamente por el trabajador, Caso contrario

no se otorgard dicho permiso remunerado.

De los Permisos para Compensar Jornada de Trabajo

Art. 90.- En el caso que el trabajador deba de cubrir obligaciones de cardcter familiar u otra
que exija la presencia del trabajador por un periodo prolongado de tiempo, como para llevar
a tratamientos médicos a personas que dependan econémicamente del trabajador o cubrir
otro tipo de obligaciones a la cual el trabajador no pueda incidir sobre el horario de dicha
obligacion, podra solicitar por medio de su jefe inmediato compensar las horas de su ausencia
va sea al micio o al finalizar la jornada, siempre que dicha ausencia pueda ser compensada

durante el mismo dia o semana y que este no afecte el normal desempeiio del servicio.

En este caso el Gerente o Jefe de la Delegacion Distrital, debers informar al Departamento de
Talento Humano sobre la modificacién de los horarios de entrada y salida, asi como del

periodo de iempo que sera compensado.
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De los Permisos para Asistir a Citas Médicas en el Instituto Salvadoreiio del Seguro Social

Art. 91.- El trabajador tendra derecho asistir a las citas, eximenes y demds (ratamientos que
sigan en el Instituto Salvadorenio del Seguro Social, igual derecho tendra para acompanar a sus
hijos menores de dieciocho afios en la misma institucion. Para ello deberd de solicitar el
permiso con al menos tres dias de anticipacién, presentando en el Departamento de Talento
Humano o ante el jefe inmediato el comprobante de dicha cita, el cual debera de sacarse copia

y anexarse a la solicitud de permiso.

En caso de emergencia médica, el trabajador si fuere posible o algin familiar de este debera
de dar aviso el mismo dia o al dia siguiente de la emergencia y presentar o enviar a més tardar

en tres dias habiles la incapacidad o constancia médica segiin el caso para efectos de marcacion.

De los Permisos Compensatorios por Dfas Laborados

Art. 92.- El trabajador que de comuin acuerdo con el jefe inmediato, laborare en tiempo
extraordnario se le podrd compensar el trabajo realizado fuera de su jornada ordinaria por
medio de licencias con goce de sueldo, las que serdn equivalente al tiempo trabajado en horas
extraordinarias, estas podran ser concedidas en el tiempo mds oportuno a juicio del jefe

inmediato del servicio.

En el caso que el trabajador laborare una o mas horas extras en un dia, estas se computaran al
equivalente de dos horas de trabajo en jornada ordinaria por cada hora extra laborada; de igual
manera si laborase en dia de asueto, se concederin dos dias compensatorios por el dia

laborado.

En ningin caso el trabajador podrd acumular mis de quince dias consecutivos de tiempo
compensatorio durante el aio calendario. En el caso que el trabajador labore en su dia de

descanso, debera de gozar del permiso compensatorio durante la siguiente semana laboral.



De los Permisos para Miembros Directivos de Sindicatos

Art. 93.- Los miembros Directivos de las organizaciones sindicales, tendran derecho a
permisos sindicales con goce de salario para el desarrollo de actividades gremiales, previo
Acuerdo del Concejo Municipal de conformidad con el Reglamento de Relaciones Laborales.
- En este caso, el Secretario General deberd de solicitar los permisos indicando el objeto del
mismo, ¢l tiempo a utilizar y el medio de verificaciéon que demuestre que el permiso fue

utilizado exclusivamente para el desarrollo de actividades de naturaleza sindical.

Seccién 1T
Misiones Oficiales

De las Misiones Oficiales
Art. 94.- Los empleados gozaran de licencia con goce de sueldo en los casos de misiones

oficiales ordenadas por la Municipalidad, deniro y fuera del pais.

Tendran derecho al reconocimiento y pago de vidticos todos los funcionarios o empleados y
personas particulares que viajen en misioén oficial, dentro o fuera del territorio nacional,

_ debiendo fijirseles la cuota necesaria para sufragar sus gastos de alojamiento y alimentacion.

También tendran derecho a que se les paguen los gastos de transporte. Ademds de la cuota de
vidtico, la persona que viaje en misién oficial tendra derecho a que se le facilite transporte de

la sede oficial al lugar de la misién y viceversa.

Igualmente se les reconoceran y les serdn cubiertos gastos de representacién a los funcionarios,
empleados, delegados, etc., que viajen fuera del pais por cuenta del Estado salvadoreriio,
organismo Internacional o tercero, siempre y cuando el viaje contribuya con los objetivos de la

 Alcaldia.

La regulaciéon y pago de los vidticos, gastos de transporte y gastos de representacion quedard

establecida por medio del Reglamento de Vidticos emitido por el Concejo Municipal.
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De las Misiones Oficiales en el Pafs

Art. 95.- Las misiones oficiales al interior del pais deberdn ser asignadas por el Jefe respectivo
del funcionario o empleado. El Jefe antes citado serd responsable del fiel cumplimiento de la
mision encomendada, debiendo éste informar a su jefe mmediato superior sobre las misiones
autorizadas y los logros obtenidos en relacion al cumplimiento de las funciones de su Unidad

Administrativa.

Si ]a misién se cumple en vehiculo de transporte publico, se le entregara el valor de la tarifa

establecida.

De las Misiones Oficiales en el Extranjero

Art. 96.- Las Misiones Oficiales en el Extranjero seran autorizadas por el Concejo Municipal,
debiendo expresar en la solicitud los motivos y la justificaciéon de la misma, asi como sus
beneficios en relacién a los objetivos y funciones de la Unidad Administrativa solicitante;
especificar la duracién del evento en el pais de destino; nombre y cargo de los participantes;
valor del pasaje; monto de vidticos y de otros gastos; fuente de financiamiento indicando quien
va a sufragar pasaje, vidticos y demds gastos; cualquier informacion adicional que se considere

necesaria. En ningin caso se reconoceran tarifas aéreas en primera clase.

De las Obligaciones de Control

Art. 97.- La Gerencia Administrativa, deberd llevar un registro de las misiones oficiales
autorizadas, tanto en el interior como en el exterior del pais, indicando por cada misién el
ntimero de personas participantes, lugar de destino, monto de gastos en conceptos de vidticos,

fransporte y otros gastos.

Se debera de publicar como informacién oficiosa, los listados de viajes internacionales
autorizados que sean financiados con fondos publicos, incluyendo nombre del funcionario o

empleado, destino, objetivo, valor del pasaje, vidticos asignados y cualquier otro gasto.
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Seccién IV
Uso de Uniforme y Cédigo de Vestimenta

Del Uso de Uniforme
Art. 98.- El uniforme para los trabajadores que lo reciban seri de uso obligatorio durante la

Jornada laboral, siendo responsabilidad de cada trabajador su buen uso, limpieza y cuidado.

Los uniformes deberdn de estar diseiiados con la funcionabilidad que facilite las labores que
se desempenan en las diferentes dreas de trabajo, con la calidad 6ptima y con medidas de
seguridad como citas reflectivas en el caso del personal operativo, asi como el uso de los logos
institucionales aprobados por el Concejo Municipal, que identifiquen plenamente al
trabajador. Queda prohibido su uso fuera de los horarios de trabajo v en lugares de tolerancia

o donde se consuman bebidas alcohélicas que no sean considerados como lugares familiares.

Del Equipo de Proteccién Personal
Art.  99.- El Equipo de Proteccién Personal, que sea proporcionado al trabajador por la
municipalidad para el desempeiio de sus funciones, serd de cardcter obligatorio y no se podra

realizar actividad laboral sin este, se considerard parte de su uniforme de trabajo.

Es obligacién del trabajador usarlo durante el desarrollo de su jornada, asi como su cuidado,
conservacién e implementacién de las recomendaciones técnicas durante las operaciones y

procesos de trabajo, que tengan por finalidad proteger su vida, salud ¢ integridad corporal.

Del Cédigo de Vestimenta
Art. 100.- Este codigo de vestimenta tiene como objetivo asegurar que todos los empleados
publicos proyecten una imagen profesional y coherente, adecuada a las responsabilidades de

su cargo y que reflejen nuestros valores, misién y vision.
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Se debe de fomentarse la apariencia profesional, cuidado de la higiene personal y la limpieza

de su ropa, es por ello que a los trabajadores que la municipalidad no les provea de uniforme,

tendran la obligacién de presentarse y desarrollar sus funciones de la siguiente manera:

A. Los Hombres:

v

Calzado cerrado, de preferencia de cuero, los cuales deberdn de lucir limpios
v en buen estado; se podra usar zapatos tenis, estos deberdan de usarse con las
cintas amarradas v en buen estado, no es permitido el calzado de uso recreativo
o destinado para el hogar.

Pantalones deberan de estar en buen estado y limpios, no pudiendo usarse
pantalones rotos o desgastados; no podran utilizarse pantalones cortos ni de
uso deportivo,

Camisas, estas no deberdan de ser alusivas a partidos politicos, ni contener

mensajes que puedan considerarse ofensivos o discriminatorios.

B. Las Mujeres:

v

v

Vestimenta, esta podra ser falda, pantalén o vestido los cuales deberin de ser
apropiados para el desempeiio de las labores que realizan.

Las blusas deben ser de estilo profesional, evitando escotes profundos y
transparencias. Deben tener un ajuste cémodo, no demasiado ajustadas ni
demasiado holgadas. Se recomienda el uso de colores neutros o claros,
evitando estampados llamativos. Se sugiere €l uso de blusas de manga larga o
tres cuartos, pudiendo utilizarse también las mangas cortas siempre y cuando
mantengan un estilo protfesional.

Las faldas deben tener una longitud que llegue, como minimo, a la rodilla, se
recomienda que no sean demasiado cortas para mantener la profesionalidad,
deben ser de un ajuste moderado, evitando aquellas que sean demasiado
ajustadas y que puedan exhibir la figura corporal de manera inapropiada.

El Calzado recomendado son los zapatos cerrados, como mocasines, zapalos
de tacén bajo o medio, evitando el uso de sandalias y zapatos deportivos, o
calzado que habitualmente se usa para la casa o sitios recreativos. Los zapatos

deben estar siempre limpios y en buen estado.
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v" Los accesorios deben ser discretos y no excesivos. Evitar joyeria llamativa o
ruidosa; el Maquillaje debe ser natural y discreto, cv_itaudo colores fuertes o de
estilos exagerados.

v" Peinado: El cabello debe estar limpio v bien peinado. Se recomienda evitar
peinados extremos o colores de cabello no naturales.

v¥" Unas: Las uiias deben estar limpias y bien cuidadas. Si se usa esmalte, debe ser

de colores neutros y no llamativos,

Queda prohibido en horas laborales tanto para hombres como mujeres el uso de perforaciones

visibles en el rostro conocidas como “piercing”.

Los viernes se permite una vestimenta casual, siempre y cuando sea apropiada para el entorno

laboral.

Capitulo VI
Traslados y Permutas

Del Traslado

Art. 101.- El traslado es un acto administrativo en virtud del cual un servidor ptiblico asume,
- ante una necesidad imperiosa de la Administracién, un cargo similar al que desempeiiaba
previo a la emisién de dicho acto, segtin su nivel de especializacién, en aras de satisfacer un

interés publico.

De la Potestad para Efectuar Traslados

Art. 102.- 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 categoria o nivel y no implique disminucién de condiciones de trabajo,

de salario o de cualquier otro derecho.
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El traslado debe realizarse por razones de conveniencia para la administracién municipal, de
reorganizaciéon de la institucién, por necesidades eventuales de reforzamiento en dreas

determinadas, o por solicitud del funcionario o empleado.

De acuerdo a convenio de cooperacion entre dos municipalidades y por razones de necesidad
de reforzamiento eventual en dreas determinadas, podrin destacarse de manera temporal, de
una municipalidad a otra, los funcionarios o empleados que fueren necesarios, previo

consentimiento de éstos.

Los empleados o funcionarios conservaran los derechos derivados de su antigiiedad al servicio

de la municipalidad de origen.

De la Legitimacién del Traslado

Art. 103.- Para que un traslado sea legitimo se debe justificar su necesidad, la cual debe estar
basada en razones objetivas relacionadas con el adecuado desempeiio de las actividades
propias del 4rea a ser trasladado, y no deben afectarse las condiciones esenciales que rigen la

relacién laboral.

Dicha figura no debe ser empleada como sancién, sino como un mecanismo extraordinario
orientado a organizar adecuadamente al talento humano que labora para la municipalidad.
El traslado debe de justificarse sumariamente de la siguiente manera:

a) Lanecesidad de reorganizar al personal del rea correspondiente, como cuando alguna
de sus unidades administrativas carece de suficiente personal para realizar sus
funciones;

b) Elnivel de especializaciéon del servidor publico que se pretende trasladar y su idoneidad
para desempenar el cargo al que serd destinado, cuando, por ejemplo, dicha unidad

no cuenta con otra persona que pueda asumir las funciones de ese puesto de trabajo.
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De la Permuta
Art. 104.- La permuta, implica un intercambio voluntario de plazas entre dos servidores
piblicos entre dos unidades administrativas diferentes ya sea de la misma o distinta

dependencia.

De las permutas

- Art. 105.- Los funcionarios y empleados que desempenen cargos de un mismo nivel y
categoria, podrdn ser permutados dentro de una misma municipalidad, de forma temporal o
definitiva, si fuere conveniente para la administracién municipal y hubiere anuencia de los

primeros.

Los funcionarios o empleados conservaran los derechos derivados de su antigiiedad.

Derecho de Audiencia en Caso de Traslado

Art. 106.- Los servidores publicos previos a ser trasladado tienen derecho de audiencia donde
se les haga saber sobre el hecho que motiva el traslado y su duracién o si es de cardcter
permarnente, segin el presente procedimiento:

a) Se deberd de comunicar por escrito al menos con tres dias habiles de anticipacién al
traslado por medio del Departamento de Talento Humano;

b) El traslado debera ser dnicamente por los motivos sefialados en el inciso segundo del
Art. 40 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal;

¢) El funcionario que ordena el traslado deberd de asegurarse que dicho traslado no
signifique rebaja de categoria o nivel y no implique disminucién de condiciones de
trabajo, de salario o de cualquier otro derecho;

d) El servidor publico si considera que el acto administrativo de ser trasladado produzca
indefensién o un dafo irreparable podra solicitar Recurso de Reconsideracion ante el
mismo funcionario que ordené el traslado;

e) Elfuncionario escuchando los alegatos del recurrente podra dejar sin efecto el traslado

o confirmar el mismo;
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f) Sieltraslado fuere confirmado, se podrd recurrir por medio de Recurso Extraordimario
de Revisién ante el Despacho Municipal, debiendo expresar por escrito en el término
de tres dias habiles de manera clara cuales son las razones en que considera que se
rebaja de categoria o nivel; se implique disminucién de condiciones de (rabajo, de
salario o de cualquier otro derecho;

g) El Despacho Municipal debera en el plazo de tres dias hdbiles dejar sin efecto o
confirmar el traslado, razonando debidamente su resolucion; resolucién que serd

notificada al trabajador en el plazo de veinticuatro horas de haber sido dictada.

En el caso que el traslado sea unicamente menor o igual a una semana laboral, no tendra

derecho a recurrir.

Del Procedimiento de Permutas
Art. 107.- El Departamento de Talento Humano llevard un registro de solicitudes de servidores
piblicos que deseen permutar sus plazas, del cual se aplicard el presente procedimiento:
a) La plaza a ser permutada deberd ser del mismo nivel y categorfa;
b) La solicitud debe de establecer si la permuta es d naturaleza temporal o definitiva;
¢} La solicitud deberi de estar hecha por ambos solicitantes, quienes deberin de
manifestar su intencién de ser permutados de sus correspondientes puestos de trabajo

de manera viceversa.

Antes de resolver sobre la solicitud, el Departamento de Talento Humano deberd solicitar
opinién por escrita de los jefes inmediatos de los solicitantes de la permuta para determinar
que dichas permutas es conveniente para la administracién municipal. Las permutas que sean

aprobadas surtirdn efecto el primer dia habil del proximo mes inmediato siguiente.

Del Registro de Traslados y Permutas
Art. 108.- Dentro de los tres dias hdbiles siguientes de haber sido autorizados los traslados y

permutas, estos deberan de ser ratificados por la Senora Alcaldesa Municipal por medio de
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Acuerdo Administrativo, los deberdn de ser notificados e inscritos en el Registro de la Carrera
Administrativa Municipal, de conformidad a lo establecido en el Art. 51 del presente

Reglamento.

TITULO I
DE LA JORNADA DE TRABAJO

De la Jornada de Trabajo
Art. 109.- Las horas de trabajo son diurnas y nocturnas. Las diurnas estin comprendidas entre
las seis horas y las diecinueve horas de un mismo dia; y las nocturnas, entre las diecinueve

horas de un dia y las seis horas del dia siguiente.

La jornada ordinaria de trabajo efectivo diurno, salvo las excepciones legales y las de este
Reglamento, no excederd de ocho horas diarias, ni la nocturna de siete. La jornada de trabajo
que comprenda mds de cuatro horas nocturnas, sera considerada nocturna para el efecto de
su duracién. La semana laboral diurna no excedera de cuarenta horas ni la nocturna de treinta

y cinco horas.

De los Horarios de Trabajo
Art. 110.- El personal que labora en oficinas administrativas prestard sus servicios de lunes a

viernes de 8:00 a.m. a 4:00 p.m. teniendo un receso de una hora para el almuerzo.

La jornada de almuerzo podra otorgarse de manera colectiva o por grupos de trabajadores,
dependiendo la naturaleza del servicio. El personal de apoyo de limpieza y otro personal
" podrd tener un horario de: lunes a viernes de 7:00 a.m. a 3:00 p.m. con una hora para el
almuerzo. Se podrin establecer horarios rotativos de lunes a viernes, asi como para los dias
sabados y domingos, debido a la particularidad del servicio que se preste en un horario distinto

y actividades desarrolladas fuera de las oficinas administrativas,
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De los Horarios de Trabajo del Cuerpo de Agentes Municipales

Art. 111.- Los elementos operativos del Cuerpo de Agentes Municipales, por prestar un
servicio de seguridad, el que es considerado por las Disposiciones Especiales de Presupuesto
como de mterés social, por prestarse el servicio de Policia Municipal, como lo establece el Art.
4 No. 21 del Codigo Municipal, queda segiin la necesidad del servicio a los siguientes horarios

de trabajo:

1. Tumo de 24 horas, con un descanso de setenta y dos horas ininterrumpidas durante
la semana. Iniciando a las ocho de la manana de un dia y finalizando a las ocho de la
manana del dia siguiente. Debiendo de garantizar una pausa de una hora para el .
almuerzo y otra pausa de una hora por la noche para la cena;

2. Horarios Diurnos de:

6:00 a.m. a 2:00 p.m.

7:00 a.m. a 3:00 p.m.

8:00 a.m. a 4:00 p.m.

9:00 a.m. a 5:00 p.m.

10:00 a.m. a 6:00 p.m.

Iste horario tendrd una pausa de una hora para ingerir alimentos. Teniendo dos dias
consecutivos de descanso entre la semana.

3. Personal Administrativo:

De lunes a viernes de 8:00 a 4:00 p.m. con receso para el almuerzo de 12:00 a 1:00

p.m.

Los roles de servicio del personal administrativo estin sujeto a los planes de trabajo de la
Direccién General del Cuerpo de Agentes Municipales, los cuales deberan de ser informado
por escrito al Departamento de Talento Humano para los controles de asistencia

correspondientes.
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De los Horarios de Trabajos Operativos
Art. 112.- El personal operativo de conformidad a la necesidad de los servicios podra tener los
siguientes horarios de trabajo de lunes a viernes:

6:00 a.m. a 2:00 p.m.

7:00 a.m. a 3:00 p.m.

8:00 a.m. a 4:00 p.m.

9:00 a.m. a 5:00 p.m.

10:00 a.m. a 6:00 p.m.

- El trabajo operativo realizado por el Departamento de Gestién Integral de Residuos, por la
naturaleza del servicio, genera un impacto directo a la salud de la poblacién vy al medio
ambiente, se considerard de utilidad publica; se prestard de manera ininterrumpida durante
todos los dias del ano, inclusive aquellos considerados por la ley o este Reglamento como
asuetos. Los horarios y dias de trabajo, seran establecidos por el jefe inmediato para atender
las diferentes rutas que se establezcan en dicho servicio, los cuales en casos de necesidad se

podran ampliar hasta cincuenta horas extraordinarias en el mes.

Los trabajadores operativos que realizan actividades consideradas como de interés social para
la comunidad, relacionadas con la atencién o prevencién de emergencias y desastres,
saneamiento ambiental y control de vectores, entre otros; se les podran ampliar su jornada de
trabajo de manera extraordinaria para atender dichas emergencias, tal como lo establece el

11CISO anterior.

El jefe de cada drea de servicio operativo o el gerente del que dependen, deberan informar
por escrito al Departamento de Talento Humano sobre los horarios establecidos para los

controles de asistencia y permanencia correspondientes.

En caso de que el personal operativo labore horas extraordinarias, se estar a lo previsto en el

Art. 117 del presente Reglamento.
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De los Horarios del Personal Eventual, Servicios Personales o Servicios Profesionales

Art. 113.- Los trabajadores contratados como servicios personales, su relaciéon de trabajo estard
regida por el Cédigo de Trabajo, sus horarios seran establecidos en los nombramientos o en
los contratos individuales de trabajo, de conformidad a la naturaleza del servicio, pudiendo

tener una jornada de trabajo de ocho horas diarias y cuarenta y cuatro horas semanales.

Las personas sujetas a prestacién de servicios profesionales, prestardn sus servicios si fuese el
caso en un horario establecido en el respectivo contrato de servicios profesionales, siguiendo

las regulaciones que establece la Ley de Compras Puiblicas.

De las Jornadas Insalubres o Peligrosas

Art. 114.- Las labores consideradas por el Cédigo de Trabajo como insalubres o peligrosas,
tendrdn una jornada que no podréd exceder de siete horas diarias, ni de treinta y cinco horas
semanales si fuere diurna; y si fueren nocturna, no podran exceder de seis horas diarias ni de
treinta horas semanales. En los casos de este articulo, la jornada de trabajo que comprenda
mas de tres y media horas nocturnas, serd considerada nocturna, para los efectos de su

duracion.

No obstante lo dispuesto en el inciso primero de este articulo, se podri solicitar al Ministerio
De Trabajo y Prevision Social autorizacién para trabajar de conformidad a lo establecido en el

Art. 109 de este Reglamento.

Facultades para el Establecimiento de Horarios Diferenciados

Art. 115.- Dependiendo la necesidad propia de los servicios, el gerente del encargado del drea
operativa, podra solicitar a la Gerencia Administrativa un horario diferente, para un trabajador
o un grupo de trabajadores especificos, siempre que siga los pardmetros de duracién de la

jornada a que se refiere el Art. 109,
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La Gerencia Administrativa con el Visto Bueno de la Gerencia General, podra autorizar
- horarios diferenciados, los que deberin ser comunicados al Departamento de Talento

Humano para los efectos del control de asistencia.

En aquellas dependencias que se requiera servicio especial, la Administracién establecerd los
horarios para mejor atencion de los servicios que se presten a los
usuarios. La Administracion Municipal podra modificar los horarios de trabajo en funcion de

ofrecer un servicio eficiente y efectivo a los usuarios.

- De la Necesidad de Crear Nuevos Horarios de Trabajo
Art. 116.- La creacién de nuevos horarios de trabajo, respondera a la necesidad de la prestacién
de servicios municipales que pueden surgir de conformidad a las necesidades permanentes o

temporales.

Para ello el Departamento de Talento Humano en coordinacién con la Unidad administrativa
que desee implementar un nuevo horario de trabajo, deberd de realizar un andlisis por escrito
que establezca la necesidad de la creacion de un nuevo horario, determinando si este nuevo
horario incrementard remuneraciones u otras prestaciones y si este cambio es necesario para
- una mejora significativa en la prestacion de los servicios. Dicho estudio deberd de ser aprobado
por la Gerencia General por la Gerencia Administrativa y Gerencia Financiera que deber4 esta
tltima determinar la disponibilidad presupuestaria en el caso de incremento en el rubro de

remuneraciones.

Del Trabajo en Horario Extraordinario

Art. 117.- En caso de necesidad para cumplir servicios esenciales a la comunidad se podra
laborar en horario extraordinario de comiin acuerdo con el trabajador. Dichas labores deberan
ser solicitadas por el jefe inmediato y contar con el Visto Bueno del Gerente del drea

respectiva, dejando constancia escrita de la misma.
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Las labores que se presten en exceso de la jornada ordinaria, serin remuneradas con un
recargo del cien por ciento del salario bdsico por hora, hasta el limite legal. El trabajo en
tiempo extraordinario podra retribuirse con lempo compensatorio, si la naturaleza del servicio
que presta asi lo permite, de conformidad a lo establecido en el Art. 92 del presente

Reglamento.

En el caso del pago de remuneraciones por horas extraordinarias, debera de estar contemplado
en el Presupuesto Municipal correspondiente, asi como en el Manual Regulador del Sistema
Retributivo, donde debera de establecerse que para el pago de horas extras, deberd de estar
respaldadas la cantidad de horas laboradas y las actividades que se desarrollaron durante este
tiempo; los reportes deben de estar amparados con el nombre, cargo, firma y sello del jefe
inmediato que ordend el trabajo en tiempo extraordinario, asi como contar con el Visto Bueno
del Gerente del 4rea responsable y la autorizacidén del Gerente General. Ademds deberan estar
respaldados con los controles de entrada y salida del personal, los cuales deberan de ser
verificados por la Unidad de Planillas del Departamento de Talento Humano, antes de ser

autorizado el cargo por la Tesoreria Municipal.

Las horas extras que no cumplan estas formalidades no podrian ser pagadas por la

administracién municipal.

Del Trabajo en Horario Nocturno
Art. 118.- Las labores que se ejecuten en horas nocturnas se pagaran, por lo menos, con un
veinticinco por ciento de recargo sobre el salario establecido para igual trabajo en horas

diurnas.

Del Trabajo en Dia de Asueto
Art. 119.- El dia de asueto debe remunerarse con salario bdsico, si se trabajase el dia de asueto

se pagard ademas un recargo del ciento por ciento de éste, si ademds se trabajaran horas
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extraordinarias el cdlculo para el pago de los recargos respectivos se hard en base al salario

extraordinario.

Los trabajadores que realizaren servicios publicos o esenciales a la comunidad, estarin
obligados a permanecer en sus puestos en el mimero que designe el jefe inmediato, para que
el servicio no sea interrumpido y rinda el minimo exigible y necesario. Si coincidiere un dia
de asueto con el dia de descanso semanal, el trabajador tendrd derecho tinicamente a su salario
bésico; pero si trabajare en dicho dia, tendra derecho a la remuneracién especial a que se
refiere el presente articulo y al correspondiente descanso compensatorio remuncrado en la

semana siguiente.

Del Trabajo en Dia de Descanso
Art. 120.- El dia de descanso se remunerari al trabajador con una cantidad equivalente al
salario ordinario de un dia. Las labores realizadas en dia de descanso deberan ser remuneradas

con doble salario ordinario.

El trabajador que labore en el dia de descanso semanal, si hubiere tenido derecho a la
remuneracion de ese dia, gozard de un dia de descanso compensatorio remunerado con salario

bisico dentro de la semana siguiente.

Del Trabajo en Caso de Emergencia o Desastres

Art. 121.- In caso de emergencia o desastres que ponga en peligro la vida, integridad fisica y
moral asi como los bienes privados y piiblicos de los habitantes del municipio, provocados por
casos de fuerza mayor o caso fortuito, el Concejo Municipal o Alcaldesa Municipal podra

disponer del personal que labora en la municipalidad para atender dichas emergencias.

Todos los servidores municipales tienen la obligacién de desarrollar las funciones que
establezca el Concejo Municipal o la Alcaldesa Municipal que contempla el Plan Municipal

de Proteccion Civil, Prevencion y Mitigacion de Desastres o en las declaratorias emitidas por
s ¥ g
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las autoridades competentes para tal fin. Pudiendo excederse del tiempo estipulado en la
jornada de trabajo, sin que esto genere una retribucion o pago de iempo extraordinario a favor

del trabajador.

De igual manera mientras dure la emergencia o desastres se podra disponer del trabajo para
atender dicha emergencia en los dias de descanso sin que esto genere retribucién econémica
para el trabajador. Este tempo laborado se podrd compensar cuando las condiciones que

provocaron la emergencia o desastres estén controladas.

No se podran interrumpir aquellos servicios que presta la municipalidad de caricter
permanente y que son esenciales para la comunidad, como la recoleccién de residuos o el

sancamiento ambiental.

Del Tiempo Efectivo de Trabajo
Art. 122.- Se considera tiempo de trabajo efectivo todo aquél en que el trabajador estd a
disposicién de la municipalidad; lo mismo que el de las pausas indispensables para descansar,

comer o satisfacer otras necesidades fisiologicas, dentro de la jornada de trabajo.

TITULO VI
SALARIOS, DESCANSOS SEMANALES, VACACIONES, ASUETOS, AGUINALDOS
E INCENTIVOS LABORALES
Capftulo I
Manual del Sistema Retributivo
Del Manual del Sistema Retributivo
Art. 123.- El Manual Regulador del Sistema Retributivo servird para la creacién,

implementacién y evaluacién de mecanismos que permita documentar y estandarizar la tabla
salarial de los empleados y funcionarios municipales, por medio de pardmetros técnicos que

permita establecer la retribucién de los salarios, complementos por ascensos de categoria,
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incentivos y demds que fueren necesarios, los que deberd establecerse en los respectivos

presupuestos municipales anuales.

De los Criterios para el Establecimiento de Salarios
Art. 124.- Para el establecimiento del salario, se deberin de tener consideraciones técnicas
para su determinacién, basadas en alguno de los siguientes criterios:
a) Niveles de ingresos de la municipalidad
b) Grado de Dificultad del Puesto
¢) Nivel Organizacional del cargo
d) Aiios de existencia del cargo en la Alcaldia
e) Grado de Responsabilidad del Cargo
f) Nivel de Peligrosidad del Cargo
g) Nivel de Especializacion requerido para el Cargo
h) Competencias Técnicas Requeridas
i) Sirequiere cierto grado académico para desempenar el cargo
) Conocimiento Estratégico para desarrollarlo
k) Experiencia Laboral
) Entrenamientos Especializados

m) Si maneja Dinero de fondos puiblicos y de la Administracién

De los Aumento Salariales

Art. 125.- Los aumentos salariales deben de estar basados en el mérito y desempeiio deseado
del empleado y funcionario publico, segiin su evaluacién de desempeiio, tiempo de servicio,
equidad y otros criterios que se deben de establecer en el correspondiente Manual Regulador
* del Sistema Retributivo, entre ellos se pueden incorporar los siguientes:

a) Cumplimiento satisfactorio en Evaluaciones del Desempeno

b) Competencias Conductuales

c) DBuenas relaciones Laborales

d) Buen Servicio a los usuarios
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e) Tiempo de Ascensos de Categorias
f) Antigiiedad en el puesto

g) Puntualidad

L) Aportaciones con ideas Innovadores

1)  Cumplimiento de objetivos y metas

De la Politica Retributiva

Art. 126.- El Manual Regulador del Sistema Retributivo contara con una Politica Retributiva
que fomente la gestién organizativa para el cumplimiento de los objetivos y metas estratégicas
por medio de su talento humano competitivo por sus niveles de retribucion que garanticen la
eficiencia y cualificacién téenica; asi como para crear pardmetros equitativos basados en sus
distintos niveles de contribucién y desempernio, su antigiiedad y que presupuestariamente no

perjudiquen los bienes e ingresos del municipio.

Capftulo I
Salario

Del Salario

Art. 127.- En idénticas circunstancias, a trabajo igual debe corresponder igual remuneracién al
trabajador, cualquiera que sea su sexo, origen étnico, credo, nacionalidad, opinién politica o
creencia religiosa; tomando en cuenta sus distintas competencias prolesionales, aptitudes y

experticia, sin ningin tipo de discriminacion.

De las Caracterfsticas del Salario

Art. 128.- El pago del salario debe ser oportuno, integro y personal; debe pagarse en el lugar

convenido o en el establecido por el reglamento interno de trabajo.
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Del Salario Bésico
Art. 129.- El salario bidsico estipulado es por unidad de tiempo v se calculard de la siguiente
forma:

A. Salario basico por dia: El producto que resulte de multiplicar el salario convenido por
hora, por el nimero de horas acordadas para la duracion de la jornada ordinaria de
trabajo;

B. Salario bdsico por hora: El salario convenido por dia, dividido entre el mimero de

horas de que conste la jornada ordinaria de trabajo.

De la Forma y Tiempo del Pago del Salario

Art. 130.- La forma del pago de salario sera por medio de depésito electrénico en una cuenta
planillera que la municipalidad previamente contratard con una institucién financiera
debidamente supervisada por la Superintendencia del Sistema Financiero, depésito que no

generara ninguin cargo en contra del trabajador.

Los sueldos de los funcionarios y empleados del municipio podran pagarse hasta con diez dias
hibiles de anticipacién a su vencimiento, siempre que existicse disponibilidad para la

erogaciéon de los fondos.

El salario debera pagarse al propio trabajador; pero si éste no pudiere concurrir a recibirlo, el
pago deberd hacerse a su cényuge o compaiiero de vida, o a alguno de sus ascendientes o

descendientes, previamente autorizado

De las Retenciones del Salario
Art, 131.- El salario no se puede compensar. Podra retenerse hasta en un veinte por ciento
para cubrir en conjunto obligaciones alimenticias, cuotas sindicales, cotizacién al seguro social

¢ impues(os.
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Cuando el trabajador contraiga deudas provenientes de créditos concedidos por bancos,
companias aseguradoras, instituciones de crédito o sociedades y asociaciones cooperativas,
podri autorizar a su patrono para que, de su salario ordinario y en su nombre, efectie los
descuentos necesarios para la extincion de tales deudas. La autorizacion debera otorgarse por
escrito v en dos ejemplares. Concedida serd irrevocable. El patrono, al recibir copia del
contrato, respectivo y un ejemplar de la autorizacién, estard obligado a efectuar los descuentos

v pagos correspondientes.

Embargo del Salario
Art. 132.- El salario es inembargable, en cuanto no exceda de dos salarios minimos, urbanos,
mas altos vigentes.
Sobre las cantidades percibidas en tales conceptos que excedan de dicha cuantia se podra
trabar embargo de acuerdo con la siguiente proporcién:
a) un cinco por ciento para la primera cuantia adicional hasta que suponga el importe del
doble del salario minimo;
b) un diez por ciento para la cuantia adicional hasta el importe equivalente a un tercer
salario minimo;
¢) un quince por ciento para la cuantia adicional hasta el importe equivalente a un cuarto
salario minimo;
d) un veinte por ciento para la cuantia adicional hasta el importe equivalente a un qumto
salario minimo;

e) un veinticinco por ciento para las cantidades que excedan de esta suma.

De los Descuentos Salariales por Inobservancias Administrativas

Art. 133.- Los servidores puiblicos que haciendo mal uso de vehiculos de esta municipalidad,
fueran objeto de sanciones de (ransito, deberin de pagarlas con su patrimonio, si dichas
esquelas no son canceladas en el tiempo establecido y esta negligencia imposibilitara la
matricula de circulacién del vehiculo, el monto de dicha multa e interese si los hubiera serd

descontado del salario del trabajador.
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De igual manera las personas que manejen vehiculos municipales y que danaren dichos bienes,
por manejar en estado de ebriedad o bajo los efectos de las drogas, por disputar la via entre
vehiculos o por transgredir las normas de seguridad vial, poniendo en peligro la vida o la
integridad fisica de las personas, debera de pagar los dainos ocasionados por su inobservancia;

s1 estos no fueran pagados, serdn descontados de su salario.

Si los servidores publicos tuvieran asignados teléfonos celulares, equipos informdticos u otros
bienes municipales para el desarrollo de sus funciones, y si estos fueren extraviados o
inutilizados por el mal uso de los mismo o sin una justificacién razonable, serd descontado de

su salario.

En el caso de la inobservancia de lo establecido en el Art. 117 de este Reglamento, si se pagaran
horas extras sin cumplir con lo establecido en dicho articulo, asi como en lo establecido en el
Manual Regulador del Sistema Retributivo, los servidores municipales que tuvieron que
garantizar los controles administrativos, si no cumplieren con dichas normas, deberan de

reponer de su salario el monto de las retribuciones pagadas de manera inapropiada.

El descuento de salario que se efectuare por lo estipulado en los incisos anteriores, podré
realizarse por medio de descuentos parciales, segtin el monto del mismo. Dicho descuento no
excluye de la sancién administrativa a que diera lugar segtin el Reglamento o responsabilidad

penal si fuera el caso.

Capftulo IIT
Descanso Semanal

Del Descanso Semanal
Art. 134.- Todos los trabajadores tienen derecho a dos dias de descanso a la semana
remunerado de manera continua, exceptuando a los trabajadores eventuales que estén sujetos

al Cédigo de Trabajo y que su jornada de trabajo sea de cuarenta y cuatro horas semanales.
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El trabajador que no complete su semana laboral sin causa justificada de su parte, no tendra

derecho a la remuneracién establecida en el mciso anterior.

Los dias de descanso seran sidbado y domingo de cada semana. Los trabajadores que dentro
de su jornada de trabajo deban laborar los dias antes sefialados, tendran derecho a dos dias

siempre de manera consecutiva de descanso a la semana.

El trabajador que de comiin acuerdo con su jefe inmediato deba de laborar en su dia de

descanso, se estard a lo sujeto en el Art. 120 de este Reglamento.

Capftulo IV
Vacaciones Anuales

De las Vacaciones Anuales
Art. 135.- Las vacaciones anuales es un derecho que todos los trabajadores tienen después de
un afio de trabajo continuo en la municipalidad. Dicho periodo serd de quince dias de manera

continua y remunerada.

Los anos de trabajo continuo se contaran a partir de la fecha en que el trabajador comenzé a
prestar sus servicios y venceran en la fecha correspondiente de cada uno de los aios

posteriores.

Los dias de asueto y de descanso semanal que quedaren comprendidos dentro
del periodo de vacaciones, no prolongardn la duracién de éstas; pero las vacaciones no podran
iniciarse en tales dias. Los descansos semanales compensatorios no podrin incliirse dentro

del periodo de vacaciones.
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De los Periodos de Vacaciones Anuales Colectivas
Art. 136.- Los perfodos de vacaciones se establecerdn de manera colectiva para el personal
administrativo, en tal caso no sera necesario que el trabajador complete el afio de servicio;
gozaran para ello de licencia a titulo de vacaciones durante tres periodos en el aio:

a) uno de ocho dias, durante Semana Santa;

b) uno de seis dias del 1 al 6 de agosto; y

¢} uno de diez dias del 24 de diciembre al 2 de enero inclusive.

De los Perfodos de Vacaciones Anuales de los Trabajadores Operativos que Prestan Servicios
Esenciales para la Comunidad

Art. 137.- Los trabajadores que presten servicios considerados como esenciales o de naturaleza
continua, tendran derecho a gozar de un periodo de vacaciones éuya duracién serd de quince

dias.

- La municipalidad deberd de sefalar la época en que el trabajador ha de gozar las vacaciones ¥

notificarle la fecha de iniciacién de ellas, con treinta dfas de anticipacién por lo menos.

Los plazos dentro de los cuales el trabajador deberi gozar de sus vacaciones, seran de cuatro
meses si el nimero de trabajadores que gozardn de esta modalidad no excediere de ciento; y
de seis meses, si el nimero de trabajadores fuere mayor de ciento; ambos plazos contados a

partir de la fecha en que el trabajador complete el aio de servicio.

También podrd la municipalidad, fraccionar las vacaciones en dos o mds periodos dentro del
aio de trabajo. Si fueren dos, cada perfodo debera durar diez dias por lo menos; y, si fueren

tres o mas, siete dias como minimo.
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Prohibicién para el Goce de las Vacaciones Anuales
Art. 138.- Se prohibe compensar las vacaciones en dinero o en especie. Asimismo se prohibe
fraccionar o acumular los periodos de vacaciones; y a la obligacién de la municipalidad de

darlas, corresponde la del trabajador de tomarlas.

Capftulo V
Asuetos

De los Asuetos
Art. 139.- Se reconocen como dias de asueto remunerados durante cada ano los siguientes
dias:

12. El uno de enero;

22, Jueves, Viernes y Sibado de la Semana Santa;

32, Uno de mayo;

42, Diez de mayo;

5. Diecisiete de junio;

62, Seis de agosto;

7°. Elltimo viernes de agosto por ser el dia del empleado municipal

82, Quince de septiembre;

92, Dos de noviembre;

10%, Vemticinco de diciembre;

112 En cada Delegacién Distrital el dia principal de la festividad mds importante del lugar,

segun la costumbre; y

122, Los otorgados por Decreto Legislativo.

De la Remuneracién de los Asuetos
Art. 140.- El dia de asueto debe remunerarse con salario basico, calculado de acuerdo con las

reglas establecidas en el Art. 129 de este Reglamento.
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Los trabajadores que de comun acuerdo con su jefe inmediato trabajen en dia de asueto,
devengaran un salario extraordinario integrado por el salario ordinario mas un recargo del
ciento por ciento de éste. Asi como si trabajan en horas extraordinarias, se estard en lo

dispuesto en el Art. 111 del Reglamento.

Capitulo VI
Aguinaldo

Del Aguinaldo
Art. 141.- La Alcaldfa estd obligada al pago completo de una prima anual en concepto de

aguinaldo, cuando el trabajador tuviere seis meses o mas de estar a su servicio.

Los trabajadores que al dia doce de diciembre no tuvieren seis meses de servicio, tendran
derecho a que se les pague la parte proporcional al tiempo laborado de la cantidad que les

habria correspondido si hubieren completado un afio de servicios a la fecha indicada.

Del Monto del Aguinaldo
Art. 142.- El monto del aguinaldo serd del equivalente al cien por ciento del Gltimo salario del
trabajador, para ello deberd de haber laborado de forma ininterrumpida por el Gltimo semestre

del ailo en curso.

Los trabajadores que al dia doce de diciembre no tuvieren un aio de servicio, tendran derecho
a que se les pague la parte proporcional al tiempo laborado de la cantidad que les habria

correspondido si hubieren completado un ano de servicios a la fecha indicada.

Del periodo de Pago del Aguinaldo

Art. 143.- El aguinaldo se debera de pagar a los trabajadores, en el lapso comprendido entre

- el doce y el veinte de diciembre de cada aio.
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Capitulo VII
De los Incentivos Laborales

De la Gradualidad

Art.- 144.- El Concejo Municipal de manera gradual estableceran los incentivos apropiados y
factibles para el talento humano, a los que se refiere ¢l presente Capitulo, los que contribuyan
a mejorar con eficiencia y eficacia ¢l desempeno de la municipalidad, en cumplimiento de los

objetivos y metas estratégicas.

Dichos incentivos estardn establecidos en su forma, tiempo y cuantia en el respectivo Manual
del Sistema Retributivo o por medio de Acuerdo Municipal, los que deberan de tener su

respecliva asignacion presupuestaria.

Estos estaran sujetos principalmente a:
a) Disponibilidad presupuestaria;
b) Evaluacién de desempetio;
¢) Participacién satisfactoria en procesos de capacitacion;
d) Tiempo de servicio; y

e) Los que determine el Acuerdo Municipal.

Difa del Empleado Municipal

Art. 145.- El dltimo viernes del mes de agosto de cada ailo, ademds de ser un dia de asueto
remunerado de conformidad a lo establecido en el Art. 139 del presente Reglamento, se le
entregard como incentivo econémico una bonificacion de doscientos dolares de los Estados
Unidos de América, del cual se aplicard el respectivo descuento del Impuesto Sobre la Renta.

Este incentivo podra ser aumentado por medio de Acuerdo Municipal.

Los trabajadores que durante el aio a que tuviere derecho de recibir el presente incentivo, lo
perderdn si este hubiese sido suspendido disciplinariamente por mds de cinco dias o se
encuentre en proceso de despido. Si el despido no fuese autorizado por el juez competente,

se le entregard dicho mcentive de manera retroactiva.



Compensacién por Supresién de Plaza o Cargo

Art, 146.- En el caso de supresién de una plaza o cargo de un empleado o funcionario de
carrera, estos deberdin recibir una indemnizacién equivalente al sueldo mensual
correspondiente a dicha plaza o cargo, por cada aio o fraccién que exceda de seis meses de

servicios prestados, en la proporcién siguiente:

a) Si el sueldo mensual fuere de hasta cuatro salarios minimos, la indemnizacién serd
hasta un mdximo equivalente a doce sueldos mensuales;

b) Si el sueldo mensual fuere superior a los cuatro salarios minimos, hasta un maximo de
ocho salarios minimos, la indemnizacion sera de diez sueldos mensuales.

c) Si el sueldo mensual fuere superior a los ocho salarios minimos, la indemnizacién no

podri exceder del equivalente a ocho sueldos mensuales.

De la Forma y Tiempo del Pago de la Compensacién por Supresién de Plaza o Cargo
Art. 147 .- El Concejo Municipal tendrd la facultad en el momento de la supresién de la plaza

o cargo de otorgar beneficios superiores a los establecidos en el articulo anterior.

Dicha indemnizacién deberd ser pagada de manera inmediata y en su totalidad, salvo que
existiere incapacidad financiera de la municipalidad para efectuar dicho pago de manera total
e inmediata, en cuyo caso podra pagarse, durante el ailo en que ocurra el hecho, por cuotas
mensuales equivalentes al salario que devengaba el empleado o funcionario y el resto, si lo
hubiere, deberd ser consignado en el presupuesto del aio siguiente y pagado a mds tardar en

el primer trimestre de dicho afio.

Prestacién en Caso de Muerte de Empleado o Funcionario

Art. 148.- En caso de muerte del trabajador, la Alcaldia entregard inmediatamente a las
personas que dependian econémicamente del trabajador, en el orden y porcentajes en que las
hubiere enumerado en el Registro de la Carrera Administrativa Municipal o del Departamento

de Talento Humano, una cantidad equivalente a sesenta dias de salario bésico.
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En todo tiempo, el trabajador podrd alterar el orden establecido inicialmente o designar

personas distintas de las que anteriormente hubiere designado.

Si no existiese registro de la designacién de las personas que dependian econémicamente del
trabajador, la municipalidad entregari la cantidad de dinero arriba mencionada a los parientes
mas inmediatos del trabajador, esta prestacién es independiente de cualquier otro beneficio
similar otorgado por las instituciones previsionales del I'stado o privadas a favor de la familia

del trabajador fallecido.

Del Retiro Voluntario
Art. 149.- Los empleados municipales, que tuviesen un ano o mas de laborar de manera
continua para la municipalidad de La Libertad Oeste, gozarin de una prestacién econdémica

por la renuncia voluntaria a su empleo o cargo.

Para tener derecho a esta prestacion, el trabajador no debe haber gozado en el trascurso de
cinco aios de beneficio similar en esta municipalidad o en otra distinta. Tampoco gozaran de
una nueva prestacién por renuncia, aquellos empleados que hayan modificado su modalidad
de vinculacion con la municipalidad, como haber renunciado a plaza establecida en ley de

salarios, v pasar a modalidad de contratos, o viceversa.

De la Forma de Solicitar el Retiro Voluntario
Art. 150.- La renuncia voluntaria deberd presentarse en la Secretaria Municipal de forma
escrita, dirigida al Concejo Municipal de La Libertad Oeste, la que deberd estar debidamente

firmada por el empleado municipal.

La renuncia deberd venir acompanada de copia de su Documento Unico de Identidad o
Carné de Residente segiin el caso, y constar en hojas proporcionadas por la Direccién General
de Inspeccion de Trabajo del Ministerio de Trabajo v Previsién Social, o sus dependencias

departamentales, o en hojas proporcionadas por los Jueces de Primera Instancia con
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jurisdiceién en materia laboral, en las que se hara constar la fecha de expedicién y siempre que
hayan sido utilizadas el mismo dia o dentro de los diez dias siguientes a esa fecha, o en

documento privado autenticado.

En el caso del documento privado autenticado, este debera de venir acompaniado con la
respectiva hoja de cédleulo de tiempo de servicio extendida por el Ministerio de Trabajo y
Previsién Social, donde conste su fecha de ingreso, fecha en que se efectuara el retiro, asi como

el altimo salario devengado por el trabajador.

- El Secretario Municipal queda facultado por este Reglamento a recibir la renuncia en nombre

del Concejo Municipal, debiendo entregar constancia del dia y hora de la presentacion.

En caso que el Secretario Municipal se negare a recibir la renuncia o entregar la constancia
referida, el renunciante debera acudir a la seccién respectiva del Mimisterio de Trabajo y

Previsién Social.

Del Tiempo para Presentar la Renuncia por Retiro Voluntario

Art. 151.- Los empleados municipales que renuncien voluntariamente a su empleo, deberdn
mterponer su renuncia a mas tardar el dlamo dia habil del mes de septiembre de cada ano,
indicando la fecha en que surtira efectos, para que el Concejo Municipal incluya en su proyecto

de presupuesto, los fondos necesarios para cubrir dichas prestaciones.

Es obligacién del Concejo Municipal, incluir en el proyecto de presupuesto para el siguiente
gjercicio fiscal, las partidas presupuestarias para cubrir las prestaciones por renuncia, en base

al niimero de empleados que pretendan renunciar segiin lo dispuesto en el presente articulo,

Las renuncias que se presenten después del mes de septiembre, seguirdn el tramite establecido,
pero el pago de la prestaciéon surtird efecto en el siguiente ejercicio fiscal. Si no se aprobaren
los fondos por parte del Concejo Municipal, para cubrir las prestaciones por renuncia, los

empleados continuaran laborando en la municipalidad, si atin estuvieren en el desempeiio del
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cargo o empleo. El Concejo Municipal deberd notificar a los renunciantes, la aprobacion o no
de los fondos presupucstarios para cubrir la prestacién por renuncia, a més tardar diez dias

hébiles después de la aprobacién del presupuesto municipal.

De la Compensacién por Retiro Voluntario
Art. 152.- Los empleados municipales que renuncien a su empleo, recibirdn una prestacién
econémica equivalente a quince dias de salario basico por cada afio de servicio y proporcional

por fracciones de aro.

Para los efectos del célculo de la prestacién econémica a que se refiere el mciso anterior,
ningun salario podrd ser superior a dos veces el salario minimo diario legal vigente del sector

comercio y servicios.

Regulaciones Superiores

Art. 153.- El Concejo Municipal podri establecer beneficios superiores a los senialados en el
articulo anterior por medio del Manual del Sistema Retributivo o por medio de reglamento o
Acuerdo Muuicipal, para aquellos empleados que deseen retirarse voluntariamente de la

municipabdad.

De las Prestaciones del Régimen del Seguridad y Previsién Social

Art. 154.- La municipalidad por contribuir al régimen del Instituto Salvadoreiio del Seguro
Social y del Fondo de Admiistraciéon de Pensiones, estd exento de las prestaciones en favor
de los trabajadores establecidas en las leyes, exceptuando la diferencia no cubierta por la

cobertura del régimen del seguro social que sera asumido por la alcaldia.

Se reconoce una compensacion del veinticinco por ciento o porcentaje no cubierto en caso de
incapacidades médicas establecidas en el Reglamento para la aplicacién del régimen del Seguro

Social.
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Las incapacidades generadas por médicos particulares, deberan ser homologadas por el ISSS
_ v presentadas en un plazo miximo de (res dias hibiles; si estas no generaren pago de subsidio

por parte del ISSS, tampoco la municipalidad aportara el complemento no cubierto.

Del Uniforme

Art. 155.- La Municipalidad proveerd anualmente de uniformes al personal operativo, de
forma progresivo al personal de soporte administrativo y al personal técnico, en especial al
personal que por la naturaleza de sus funciones atienda publico dentro de las oficinas

administrativas o fuera de las mismas.

Asimismo el personal operativo y el administrativo que realicen funciones operativas o de
campo de los diferentes niveles funcionales, recibiran anualmente un par de zapatos acordes
a las necesidades propias del trabajo; el personal que realiza [unciones insalubres o de
Jardineria, recibiran adicional un par de botas cada ano. Se dotard de capa cada afio al personal

operativo y de campo por la naturaleza de las actividades que realiza.

Lo relativo al uniforme del personal operativo y administrativo del Cuerpo de Agentes
Municipales estard regulado en el Reglamento de Funcionamiento de dicha unidad. Dichas
prestaciones deberdn de estar contempladas en la Planificacion Anual de Compras y en el

Presupuesto Municipal.

De la Clinica Empresarial

Art. 156.- La Municipalidad podrd realizar convenio con el Tnstituto Salvadoreiio del Seguro
Social, para la instalacién y funcionamiento de una Clinica Empresarial para los trabajadores
de esta comuna; en la medida de la disponibilidad presupuestaria la clinica podrd ampliar

servicios médicos de especialistas como ginecologia, cardiologia, odontologia y otros.
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De las Prestaciones Externas

Art. 157.- La municipalidad por medio del Departamento de Talento Humano, podra
gestionar convenios con proveedores de servicios que brinden prestaciones externas, por
medio de ordenes de descuento aplicables en cuotas a los trabajadores que asi lo hayan
requerido. Entendiendo que en ningtin caso la municipalidad adquirira obligacién financiera

alguna con dichos proveedores.

Los beneficios podrin ser extendidos a las personas que dependan econdémicamente del
trabajador; para ello se podra realizar convenios con:

a) Clinicas oplicas

b) Clinicas odontolégicas

¢) Farmacias

d) Librerias

e) Supermercados y

fy Otros

Se establecera un procedimiento por parte del Departamento de Talento Humano, para ser

efectuados y trasladado los descuentos.

Del Beneficio por Maternidad y Paternidad

Art. 158.- Los servidores publicos que se convirtieran en padre o madre, gozarin de un
beneficio en especie para el cuidado personal del recién nacido. Para ello deberan de presentar
la Certificaciéon de la Partida de Nacimiento del hijo del trabajadore en el Departamento de
Talento Humano durante los primeros tres meses de vida de su hijo. En el caso que ambos

padres laboren para la Alcaldia, solo la madre tendra derecho a ese beneficio econémico.

De la Canasta Navideiia
Art. 159.- De conformidad a la disponibilidad financiera de la Municipalidad, en la segunda

quincena del mes de diciembre de cada ano, se otorgara a los servidores publicos municipales,
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una bonificacién en dinero, especie o tarjeta de regalo de supermercado que se denominard

“canasta navidena”. El Concejo Municipal establecera el monto, fecha de entrega y la forma

de esta prestacién,

TITULO VI
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

Capftulo I
Derechos, Obligaciones y Prohibiciones de los Servidores Piblicos

De los Derechos de los Servidores Priblicos

Art. 160.- Los funcionarios y empleados gozaran de los siguientes derechos:

1%

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

que establezca la Ley de la Carrera Administrativa Municipal y el presente Reglamento;

. De ascenso de categoria o cargo, segiin los requisitos y procedimientos establecidos en

la Ley de la Carrera Administrativa Municipal y el presente Reglamento;

. De gozar en tiempo y forma establecido del salario, vidticos v demds prestaciones

econoémicas que tuviere asignados el cargo o empleo y la categoria para que hayan sido
nombrados, pudiendo hacérsele dnicamente los descuentos autorizados por la ley y

este Reglamento;

. De gozar del derecho de vacaciones, asuetos y licencias sefialados en las leyes y el

presente reglamento;

. A percibir aguinaldo, en el tiempo y forma establecido;

. A estar inscrito en el Registros Nacional y Municipal de la Carrera Administrativa

Municipal y tener acceso sin restriccion alguna y de manera gratuita a conocer de la
informacion que debe de ser registrada;
A jubilarse y que esta no sea considerada como una causa de despido o desmejora de

sus condiciones laborales;

. A recibir la indemnizacién correspondiente por la supresién de la plaza desempenada;



9"

92

De percibir una prestacién econdémica por incapacidad temporal en el porcentaje no

cubierto por el Instituto Salvadoreno del Seguro Social;

10°. A recibir las personas designadas por el trabajador una prestacién econémica para

15

gastos funerarios equivalente a dos meses del salario que devengaba el fallecido, la que

entregard la municipalidad de manera inmediata a los beneficiarios;

. A contar con un proceso continuo de fortalecimiento de capacidades en las dreas que

sean determinadas por la administraciéon municipal en especial en aquellas que indique

la evaluacion de desempeno y las matrices de riesgo;

128, Gozar de una prestacién econdmica por renuncia voluntaria en los términos

establecidos en el presente Reglamento.

De las Obligaciones de los Servidores Piiblicos

Art. 161.- Son obligaciones de los funcionarios y empleados las siguientes:

Desempenar con celo, diligencia y probidad las funciones inherentes a su cargo o

empleo v en estricto apego a la Constitucién de la Republica y normativa pertinente;

. Asistir con puntualidad a su trabajo y dedicarse a ¢l durante las horas que corresponda;
. Observar buena conducta en el lugar de trabajo o en el desempeno de sus funciones;
. Cumplir con los deberes establecidos en el Cédigo de Etica de la Municipalidad;

. Guardar la reserva v discrecion necesarias en los asuntos de que tenga conocimiento

por razén del cargo o empleo y sobre los asuntos administrativos cuya divulgacién
pueda causar pegjuicios a la Admunistracién Municipal, atn después de haber cesado

en el desempeno de ellos;

. Rechazar dddivas, promesas o recompensas que le ofrezcan como retribucién a sus

servicios, aun cuando sea a titulo de pronto despacho;

. Respetar y dirigir con dignidad a los funcionarios y empleados que le estuvieren

subordinados;

. Respetar con dignidad a sus superiores jerarquicos, obedecer sus 6rdenes en asuntos

de trabajo y observar seriedad en el desempeiio de su cargo;
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9°, Atender al publico en forma esmerada y guardarle la consideracion debida en las
relaciones que tuviere con ¢l por razén de su cargo o empleo, en especial a las mujeres
embarazadas, personas adultas mayores y con discapacidad;

10°, Conducirse con la debida correccién y respeto en las relaciones con los demis
funcionarios, empleados y trabajadores;

11°. Ejercer el cargo o empleo de manera imparcial, sin atender razones de nacionalidad,
sexo, religion o ideas politicas;

12°. Obedecer las instrucciones que reciban del jefe mmediato o jefes superiores en lo
relativo al desemperio de sus labores;

13°, Desempenar sus funciones con diligencia y eficiencia apropiadas v en la forma,
tiempo y lugar establecidos;

14®, Prestar auxilio en cualquier tiempo que se necesite, cuando por siiestro o ricsgo
mmminente dentro del lugar de trabajo, peligren la integridad personal, bienes
municipales o de sus compaiieros de trabajo;

15% Someterse a examen médico cuando fueren requeridos por la Administracién
Municipal o por las autoridades administrativas con el objeto de comprobar su estado
de salud, exceptuando pruebas de embarazo o de VIH/SIDA;

16°. Observar estrictamente todas las prescripciones concernientes a las normas de
seguridad y salud ocupacional establecidas en Leyes, Reglamentos y Disposiciones
Administrativas v las demdas que indiquen la Municipalidad para la seguridad vy
proteccion de los trabajadores y de los lugares de trabajo;

17°. Completar la documentacién pertinente para el llenado del expediente laboral,
dentro del término de los primeros tremta dias de haber comenzado a laboral;

182, Presentarse a laborar con el respectivo uniforme de trabajo, el cual deberi de estar
limpio y en buen estado;

192, Presentarse a laborar y utilizar en el desarrollo de la jornada de trabajo el equipo de
proteccién personal, segin las indicaciones técnicas para el uso adecuado de
proteccién a la salud e integridad del (rabajador;

20°, Presentarse a laborar de conformidad al Cédigo de Vestimenta a que se refiere el Art.

100 del presente Reglamento;
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. Aprobar las evaluaciones de desemperio, establecidas en el correspondiente Manual,
siempre y cuando no hayan existido evaluaciones diferenciadas para el mismo cargo y
nivel;

. Cumplir con el correspondiente reglamento interno de trabajo; y,

. Todas las que les impongan la Ley de la Carrera Administrativa Municipal y demads

fuentes de obligaciones laborales.

De las Prohibiciones de los Servidores Puiblicos

Art. 162.- Se prohibe a los funcionarios y empleados municipales:

1°.

Abandonar las labores durante la jornada de trabajo sin causa justificada o licencia del

jefe inmediato;

. No presentarse a las capacitaciones o retirarse de la misma sin autorizacion;

. Portar armas de cualquier clase durante el desemperio de las labores, a menos que

aquéllas sean necesarias para la prestacién de los servicios;

. Fjecutar actos graves de inmoralidad de contenido sexual en la oficina donde se trabaje

o fuera de ella cuando se encontrare en el gjercicio de sus funciones o en cualquier

edificacion o vehiculo municipal;

. Ingerir bebidas embriagantes o consumir drogas enervantes o estupefacientes en el

lugar de trabajo o fuera de €l cuando estuviere en el gjercicio del cargo o empleo, o
presentarse al desempeiio de su cargo o empleo en estado de ebriedad o bajo la

mfluencia de drogas o estupefacientes;

. Cometer actos considerados como ecxpresiones de violencia contra la mujer, en

especial en caso de acoso laboral y acoso sexual;

. Cometer actos discriminatorios, de acoso laboral o cualquier forma de odio en el lugar

de trabajo;

. Cometer actos de irrespeto en contra del jefe inmediato, jefes superiores o compareros

de trabajo, especialmente en el lugar de trabajo o fuera de él, durante el desempeno
de las labores. Todo sin que hubiere precedido provocacién inmediata de parte del

jefe o comparieros;
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9°. Causar maliciosamente dailos materiales en los edificios, maquinas y demds equipos
de la oficina, o ejecutar actos que pongan en grave peligro al personal de la misma;

10, Cometer el trabajador actos que perturben gravemente el orden del lugar de trabajo,
alterando el normal desarrollo de las labores;

112, Emplear los utiles, materiales, maquinarias o herramientas suministrados por la
municipalidad, para objeto distinto de aquél a que estin normalmente destinados o en
beneficio de personas distintas de la administracién;

12%, Cometer cualquiera de las infracciones consideradas como prohibiciones éticas;

132 Desobedecer el trabajador al jefe inmediato o jefes superiores en forma manifiesta y
reiterada, sin motivo justo y siempre que se (rate de asuntos relacionados con el
desempeno de sus labores;

14%, Imponer sanciones a sus subalternos que constituyan violacién 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 politico;

15° 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 politica partidista;

16°. Ostentar en las oficinas donde trabajan distintivos o emblemas que los acrediten
como miembros de un partido politico;

172, Hacer cualquier clase de propaganda en el lugar de trabajo durante el desemperio de
las Iabores;

182 Vender cualquier tipo de articulo dentro de las instalaciones del lugar de trabajo y
durante el horario del mismo, esto incluye pero no se limita, a productos alimenticios,
ropa, accesorios, productos de belleza y cualquier otro bien de consumo;

19%. Mantener relaciones romdnticas o sentimentales con comparieros de trabajo dentro
de la municipalidad que pueda afectar el desempeiio laboral, la dinamica de equipo y
crear conflictos de intereses, que atente ademds con un comportamiento profesional
en todo momento;

20°. Realizar préstamos de dinero dentro de las instalaciones de trabajo, para mantener

un ambiente profesional y libre de tensiones;
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212, Desempenar empleos de cardcter publico o privado que fueren incompatibles con el
cargo o empleo mumnicipal, ya sea por coincidir en las horas de trabajo o porque el
empleo, aunque se realice fuera de horas laborales, atente contra los intereses de la
municipalidad;

22°. Patrocinar asuntos o realizar gestiones administrativas con fines onerosos, referentes
a terceros, que se tramiten en las oficinas donde el funcionario o empleado trabaja;

23° Desarrollar actividades que rifian con los intereses del municipio, como la difusién
de informacién maliciosa o distorsionada o aquellas que atenten contra el honor y la
mtimidad de los funcionarios y demds servidores municipales;

248, Negarse a recibir la renuncia voluntaria de los empleados municipales, en claro
perjuicio de los derechos de los mismos;

25°, Exigir a los empleados v funcionarios la realizacién de la prueba de embarazo y de
VIH/ SIDA; y

26°. Las demds prohibiciones que impongan las leyes, ordenanzas y reglamentos de este

municiplo.
Capftulo IT
Cédigo de Etica
Del Cédigo de Etica

Art. 163.- El Cédigo de Etica tiene como objeto establecer los principios, valores y normas de
conducta que deben regir el comportamiento de los servidores publicos permanentes o
temporales, remunerados o ad-honorem, que ¢jerzan su cargo por eleccién, nombramiento o
contrato, que presten servicio en la administracién municipal, dentro o fuera de sus labores, el

cual es de cardcter obligatorio.

Busca prevenir y detectar las précticas corruptas por medio de la denuncia a las autoridades
correspondientes para su sancién administrativa o penal, sobre los actos ilicitos considerados
contrarios a los deberes y las prohibiciones éticas establecidas en la Ley de Etica
Gubernamental, asf como los contemplados en el Codigo Penal y otras leyes que establezcan

sanciones penales o administrativas.
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De los Deberes Eticos

- Art. 164.- Son deberes éticos de todos los empleados y funcionarios los siguientes:

19

QQ

i

. Utllizar los bienes, fondos, recursos publicos o servicios contratados tinicamente para
el cumplimiento de los fines institucionales para los cuales estan destinados.
. Obedecer las instrucciones que reciba referente a sus funciones, y desempenar el

trabajo con diligencia y eficiencia apropiadas y en la forma, tiempo estipulado.

¢, Observar buena conducta en el lugar de trabajo o en el desempeiio de sus funciones.

¢, Guardar rigurosa reserva de la informacién que por razén de su cargo que desempeiia

tuviere conocimiento, la cual deberd ser guardada celosamente y no revelar a ninguna
persona natural o juridica inclusive aquella no obtenida de manera oficial y que no sea
publica, ya sea propiedad de la municipalidad, de los contribuyentes o ciudadanos,
bajo ningiin medio: verbal, escrito, impreso, electrénico, fotografico o por cualquier
otra forma de comunicacién.

. Hacer uso adecuado de los vehiculos y consumo de combustible, llevando un registro
actualizado de los vehiculos, utilizando las bitdcoras correspondientes que indiquen al
menos motorista responsable, hora, destino y kilometraje y cuando se trate de dia no
hébil el correspondiente permiso de mision oficial, designando el propoésito de la
circulacion y la autorizacion del funcionario pertinente para tal fin; dichos vehiculos
deben ser resguardados al final de cada jornada en el lugar dispuesto por la
municipalidad.

. No utilizar los teléfonos institucionales para usos distintos que los que se indique por

la autoridad superior.

Denunciar ante la Comisién de Etica Gubernamental respectiva, las supuestas

violaciones a los deberes o prohibiciones éticas contenidas en esta Ley Etica

Gubernamental y el presente Codigo, de las que tuviere conocimiento en el ejercicio

de su funcién publica.

Informar por escrito a las autoridades superiores dentro del plazo de ocho horas sobre

el posible cometimiento de algiin delito relacionado con la corrupcién o delitos

cibernéticos que pudieran afectar los bienes o servicios municipales.
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Denunciar ante la Fiscalia General de la Republica en el Plazo de veinticuatro horas
sobre el posible cometimiento de algiin delito relacionado con la corrupcién o delitos

cibernéticos que pudieran afectar los bienes o servicios municipales.

10°. Establecer y promover el uso de los canales de denuncia ciudadana sobre conductas

relacionadas con la corrupcién, protegiendo la identidad del denunciante.

De las Prohibiciones Eticas

Art. 165.- Son prohibiciones éticas las siguientes:

=]

%]

. Solicitar o aceplar, directamente o por interposita persona, cualquier bien o servicio de

valor econémico o beneficio adicional a los que percibe por el desempeiio de sus
labores, por hacer, apresurar, retardar o dejar de hacer tareas o (ramites relativos a sus

funciones.

. Solicitar o aceptar, directamente o por interpésita persona, cualquier bien o servicio de

valor econémico o beneficio adicional a los que percibe por el desempeiio de sus
labores, para hacer valer su influencia en razén del cargo que ocupa ante otra persona
sujeta a la aplicaciéon de esta Ley, con la [inalidad de que éste haga, apresure, retarde o

deje de hacer tareas o tramites relativos a sus funciones.

. Percibir mds de una remuneracion proveniente del presupuesto del Estado, cuando las

labores deban ¢jercerse en el mismo horario, excepto las que expresamente permita el

ordenamiento juridico.

. Desempeiiar simultineamente dos o mas cargos o empleos en el sector piiblico que

fueren incompatibles entre si por prohibicién expresa de la normativa aplicable, por

coincidir en las horas de trabajo o porque vaya en contra de los intereses institucionales.

. Realizar actividades privadas durante la jornada ordinaria de trabajo, salvo las

permitidas por la ley.

. Exigir o solicitar a los subordinados que empleen el tiempo ordinario de labores para

que realicen actividades que no sean las que se les requiera para el cumplimiento de

los fines mstitucionales.
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Aceptar o mantener un empleo, relaciones contractuales o responsabilidades en el
sector privado, que menoscaben la imparcialidad o provoquen un conflicto de interés
en el desemperio de su funcién prblica.

Nombrar, contratar, promover o ascender en la entidad publica que preside o donde
gjerce autoridad, a su cényuge, conviviente, parientes dentro del cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad o socio, excepto los casos permitidos por la ley.
Retardar sin motivo legal la prestacion de los servicios, tramites o procedimientos
administrativos que le corresponden seguin sus funciones. Se entiende por retardo
cuando un servidor pablico difiriere, detiene, entorpece o dilata la prestacion de los
servicios, tramites y procedimientos administrativos no acatando lo regulado en la Ley,
en los pardmetros ordinarios establecidos en la institucién publica o, en su defecto, no

lo haga en un plazo razonable.

. Denegar a una persona la prestacién de un servicio publico a que tenga derecho, en

razon de nacionalidad, etnia, sexo, religién, opmién politica, condicién social o

econémica, discapacidad o cualquiera otra razén injustificada.

. Utlizar indebidamente los bienes muebles o inmuebles de la institucién para hacer

actos de proseliismo politico partidario.

. Prevalerse del cargo para hacer politica partidista, cualquier clase de propaganda o

actividad distinta de la cual le corresponde,

. Abandonar las labores durante la jornada de trabajo sin causa justificada o licencia

del funcionario autorizado para tal fin o jefe inmediato en caso de emergencia.

. Generar y divulgar maliciosamente informacién falsa, confusa o mal intencionada,

con la finalidad de danar la imagen institucional o subvertir el orden ptiblico; asi como
datiar la moral, el honor, imagen v la vida privacidad de los integrantes del Concejo
Municipal, Alcaldesa Municipal, Gerentes, jefaturas o companeros de trabajo, por
medio de publicaciones en las redes sociales, por medios escritos o tecnolégicos.
Revelar durante la relacién de trabajo o después de finalizado, informacion
reservada o confidencial, propiedad de la municipalidad, de sus contribuyentes o
ciudadanos relacionadas con el su nombramiento o funcién desempeiiada, asi también
claves de acceso a equipo mformadtico, programas, cuentas de redes sociales y otros sin

el previo consentimiento por escrito de la municipalidad.
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16°. Utilizar indebidamente los vehiculos institucionales para fines personales; conducir

vehiculo de la municipalidad en horarios y dias habiles sin la correspondiente
autorizacion oficial; conducir personas ajenas a la institucién, a excepcién del uso
oficial destinado para tal fin; no guardar los vehiculos en lugar establecido para tal fin;
asi como la utilizaciéon de teléfonos celulares o cualquier otro dispositivo electrénico
cn horas laborales, en especifico para ver pornografia, video juegos, escuchar musica o
cualquier otra actividad que distraiga al servidor publico de sus responsabilidades

propias de su cargo.

172, Participar en discusiones que puedan alterar el normal desempeno de la institucién

ya sea con usuarios, proveedores, pasantes, o cualquier otro miembro de la institucién;
asi como dirigir o participar en cualquier actividad que subvierta el orden o el normal

desempeno de las labores.

Prohibiciones Eticas para los Exservidores Piiblicos

Art. 166.- Son prohibiciones éticas para los exservidores publicos, durante el aio siguiente al

cese de sus funciones:

a)

b)

Brindar, en forma personal o a través de interpdsita persona, informacién,
asesoramiento ¢ representar a personas naturales o juridicas en tramites,
procedimientos, procesos o reclamaciones que estuvieron sometidos a su
conocimiento o en los cuales intervino directa o indirectamente durante el ejercicio de
su funcién publica y que vayan en contra de los intereses legitimos de la institucién

para la cual laboré.

Laborar para una persona natural o juridica con la cual la institucién en la que se
desempenaba haya efectuado contratos de obras, bienes o servicios, cuando la persona
sujeta a la aplicacién de esta Ley haya participado directamente en el procedimiento
de adquisicién, adjudicacién de dichos contratos, nunca podra ser mayor de tres anos,

previo al cese de sus funciones.



101

De los Beneficios Indebidos

Art. 167.- Se presume que existen beneficios indebidos en los casos de aceptacion o solicitud
de cualquier bien o servicio de valor econémico, u otras ventajas adicionales por parte de un
servidor publico municipal en el desempeiio de sus funciones, si provienen de una persona o

entidad que:

a) Excepciones Desarrolle actividades reguladas o fiscalizadas por la institucién.

b) Gestione o explote concesiones, autorizaciones, privilegios o franquicias otorgadas por
la institucion,

) Sea ofertante, contratista de bienes o servicios de la institucién para la cual labora.

d) Tenga intereses que puedan verse significativamente afectados por la decision, accién,

retardo u omisién de la institucién.

TITULO VII
REGIMEN DISCIPLINARIO

Capitulo I
Mecanismos de Didlogo con los Trabajadores

De los Mecanismos de Diflogo con los Trabajadores
Art. 168.- La Administracién Municipal promoveri los siguientes mecanismos de didlogo entre
los trabajadores:
a) Audiencias por inconformidad individual;
b) Audiencias por posibles violaciones a derechos consagrados a favor de los
trabajadores;
¢) Audiencias por inconformidades o problemas de orden colectivo o individual;
d) Mesa de Diilogo Laboral; y

¢) Medidas a implementar como resultados de mediciones de clima laboral.,
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De las Audiencias por Inconformidad Individual

Art, 169.- El Departamento de Talento Humano a solicitud de trabajador que siente
mconformidad en su puesto de trabajo por acciones que pueden ser consideradas como
violencia y acoso, y que eslas causen o sean susceptibles de causar, un dano [isico, psicolégico,
sexual o econdomico, por parte de su jefe inmediato, serin atendidos inmediatamente para

determinar si los hechos denunciados son ciertos.

Verilicados los hechos como ciertos, si son constitutivos de incumplimiento de infracciones
administrativas, se iiciard el proceso sancionador correspondiente, si dichos hechos
denunciados son constitutivos de delito, se informard a la Fiscalia General de la Reptblica por

medio de la Gerencia General.

Si la inconformidad no estuviese relacionada con actos de violencia o acoso, el Departamento
de Talento Humano, buscara la adopcién de medidas inmediatas para mejorar el clima y la

relacion laboral objeto de la inconformidad.

De las Audiencias por Posibles Violaciones a Derechos Consagrados a Favor de los
Trabajadores
Art. 170.- La Comusion de la Carrera Admumstrativa Municipal, serd la que conocera sobre
posibles violaciones a los derechos consagrados a favor de los trabajadores en la Ley de la
Carrera Administrativa Municipal, asi como en el presente Reglamento y las demads fuentes de
derecho en materia laboral, por medio del siguiente procedimiento:
18 Recibida la denuncia con el contenido que establece el Art. 71 de la Ley de
Procedimientos Administrativos, se le dara tramite y se determinari en el plazo de tres
dias habiles si la reclamacién es procedente o no;
2°, De ser procedente se mandard a pedir la informacién que la Comisién estime
convenienle a la instancia administrativa correspondiente, quien tendrd que contestar

en el térmmo de un dia habil;
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3% Dentro del plazo de tres dias habiles se mandard a llamar a la parte solicitante para
hacerle saber sobre lo resuelto si existen o no violaciones a derechos laborales y las

acciones a tomar.

De las Audiencias por Inconformidades o problemas de Orden Colectivo o Individual

Art. 171.- En los casos por inconformidades o problemas de orden colectivo o individual, la
Comision de la Carrera Administrativa Municipal, conocerd bajo el procedimiento de
mediacién establecido en los articulos 36 y siguiente del presente Reglamento Interno de

Trabajo.

En el caso que no se haya podido establecer un mecanismo de conciliacién, el Gerente o Jefe
Distrital debera de presentar en un plazo maximo de setenta y dos horas un informe detallado

que proponga ademads las acciones a implementarse.

De la Mesa de Dislogo Laboral

Art, 172.- El Concejo Municipal nombrard una comisién conformada por integrantes de su
ceno, funcionarios de diferentes dreas administrativas relacionados con el talento humano y
con las organizaciones de trabajadores legalmente constituidas. Dicha mesa tendri como
- principal funcién mejorar las relaciones obrero-patronal a fin de evitar conflictos colectivos y
mejorar las condiciones d trabajo del talento humano de la municipalidad. Esta comisién

deberi de elaborar su reglamento de funcionamiento.

De las Medidas a Implementar como Resultados de Mediciones de Clima Laboral
Art. 173.- El Departamento de Talento Humano, al menos una vez al ario deberi de efectuar
en todos los lugares de trabajo de la municipalidad, una evaluacién de clima laboral que tenga
como finahidad:

a) Evaluar la satistaccion laboral y el nivel de compromiso con el cumplimiento de los

objetivos de la municipalidad,;
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c)

)

f)

h)

104

Facilitar la comunicacién interna a todos los niveles;

Estimular el sentimiento de pertenencia de los servidores publicos con la
municipalidad y su deber con la comunidad;

Identificar los cambios necesarios para optimizar las operaciones que busquen mejorar
y ampliar los servicios municipales;

Disminuir el absentismo laboral, identificando sus causas mas frecuentes y proponer
las acciones correctivas pertinentes;

Mejorar la relacién entre jefes y subordinados;

Fortalecer la imagen de la Municipalidad desde la calidez y calidad de los servicios
publicos prestados;

Implementacién de programas que mejoren la eficiencia e integracion de la

organizacién,

Capftulo IT
Reglas Aplicables a los Procedimientos Sancionatorios

Derechos del Presunto Responsable

Art. 174.- IEn el procedimiento sancionatorio deberi de reconocerse y garantizarse los

derechos consagrados en la Constitucién como el derecho de presunciéon de Inocencia,

derecho de audiencia, derecho del debido proceso y los demds reconocidos en la Ley de

Procedimientos Administrativos y Ley de la Carrera Administrativa Municipal, reconociendo

ademds los siguientes derechos:

1%,

A ser mformado de los términos de la imputacién, incluyendo los hechos que se le
atribuyen, las infracciones que tales hechos puedan constituir y las sanciones que, en
su caso, se le pudieran imponer; asi como de la autoridad competente para imponer la
sancion y de la norma que atribuya tal competencia;

A formular alegaciones, presentar prueba de descargo y utilizar todos los medios de
delensa admitidos por el ordenamiento juridico, que resulten procedentes; y,

A no declarar contra si mismo.



Conductas Punibles
Art. 175.- Unicamente serdn punibles las infracciones consumadas. No se sancionarin la
conspiracién, la proposicién, ni la provocacién para cometer infracciones. Tampoco se

sancionari la apologia de la infraccién.

Autorfa
Art. 176.- Son autores las personas que realicen el hecho tipificado como infraccién por si

solas, conjuntamente o por medio de otra de la que se sirvan como instrumento.

A tales efectos, también seran consideradas autores de la infraccion:

1. Las personas que cooperen a su ejecucion con un acto sin el cual no se habria efectuado; v,
2. Las personas que incumplan el deber, impuesto por una norma de rango legal, de prevenir
que ofra persona cometa una infraceién.

Si se declaran tal existencia y autorfa, aquellas responderan aunque el autor material no sea
declarado culpable por aplicacién de una causa de exclusién de la imputabilidad o la

culpabilidad.

Concurso de Infracciones
Art. 177.- Al responsable de dos o mas infracciones, se impondra todas las sanciones
correspondientes a las diversas infracciones. No se hard ninguna rebaja en atencién al niimero

de las sanciones que resulten de la aplicaciéon de este articulo.

Causas de Extincién de Responsabilidad
Art. 178.- La responsabilidad se extingue:
1. Por muerte de la persona sancionada;

2. Por la ejecucién completa de la sancién;
3. Por la prescripcion de la infraccién; y,

4. Por la prescripcion de la sancién.
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Plazos de Prescripcién

Art. 179.- Los plazos de prescripcién de las infracciones y sanciones seran las siguientes:
a) Infracciones muy graves hasta tres meses;
b) Infracciones graves hasta dos meses;

¢) Infracciones leves hasta un mes.

Las sanciones impuestas por infracciones muy graves prescribirdn a los tres meses; las
impuestas por infracciones graves, a los dos meses y las impuestas por infracciones leves, en

un mes.

Cémputo de los Plazos de Prescripcién

Art. 180.- El plazo de prescripcién de las infracciones comenzard a contarse desde el dia
siguiente a aquel en que se hubiera cometido la mfraccién. En los casos de mfracciéon realizada
de forma continuada o permanente, tal plazo se comenzard a contar desde el dia en que se
realizé el dltimo hecho constitutivo de la infraccién o desde que se eliminé la situacién ilicita.
El plazo de prescripcién de las sanciones comenzara a contarse desde el dia siguiente a aquel

en que adquiera firmeza, en via administrativa, la resolucién por la que se impone la sancién.

De las Reglas Aplicables a los Procedimientos Sancionatorios
Art. 181.- Se aplicard todo lo previsto en el procedimiento sancionatorio en lo establecido en

la Ley de Procedimientos Administrativo.

Capftulo ITT
Faltas y Sanciones

De las Faltas
Art. 182.- Para los efectos de incumplimiento de deberes, obligaciones e incumplimiento de
prohibiciones se consideran dichas conductas como:

a) Faltas Leves;

b) TFaltas Graves;y
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¢) Faltas Muy Graves.

De las Faltas Leves

Art. 183.- Se considerardn como faltas leves las siguientes:

1%, No desempeniar con celo y diligencia las funciones inherentes a su cargo o empleo;
2°, No asistir con puntualidad a su trabajo;

3%, No completar la jornada de trabajo, retirindose de sus labores anticipadamente sin la
autorizacién del jefe inmediato;

4°. No presentarse a las capacitaciones o retirarse de la misma sin autorizacién;

5% No dedicarse a sus funciones durante las horas correspondientes a su jornada de
trabajo, siempre que dicha omisién no se deba a la falta de instrucciones de trabajo por
parte del jefe inmediato o por causas de fuerza mayor o caso fortuito;

6°. No conducirse con la debida correccién y respeto en las relaciones con los demas
funcionarios, empleados y trabajadores, que dicha conducta no sea considerada como
falta grave o muy grave;

7% No obedecer con diligencia las instrucciones que reciban del jefe inmediato o jefes
superiores en lo relativo al desempeiio de sus labores;

82 Ejercer el cargo o empleo de manera imparcial, generando conductas discriminatorias;

92 No someterse a los exdmenes médicos cuando fueren requeridos por la
Administracién Municipal o por las autoridades administrativas con el objeto de
comprobar su estado de salud, exceptuando pruebas de embarazo o de VIH/SIDA;

10°. Negarse sin causa justificada a firmar las amonestaciones impuestas por faltas leves;

11%. No Completar la documentacién pertinente para el llenado del expediente laboral en
el plazo de los primeros treinta dias de trabajo;

122, No Presentarse a laborar con el respectivo uniforme de trabajo;

13%. No Presentarse a laborar y utilizar en el desarrollo de la jornada de trabajo el equipo
de proteccién personal;

14°. No Presentarse a laborar de conformidad al Cédigo de Vestimenta a que se refiere el
Art. 100 del presente Reglamento;

15% No guardar los vehiculos de la institucién en lugar establecido para tal fin;
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16°. La utilizacién de teléfonos celulares o cualquier otro dispositivo electrénico en horas

laborales, video juegos, escuchar musica o cualquier otra actividad que distraiga al

servidor publico de sus responsabilidades propias de su cargo; y

17¢. No cumplir con el correspondiente reglamento mterno de trabajo.

De las Faltas Graves

Art. 184.- Son Faltas Graves las siguientes:

12

No observar buena conducta en el lugar de trabajo durante el desempeiio de sus
funciones, utilizando un lenguaje soez o agresivo para con sus comparieros de trabajo

o publico que recibe el servicio que presta;

. No informar a su jefe inmediato sobre ofrecimiento de dadivas, promesas o

recompensas que le ofrezcan como retribucién a sus servicios, por parte de un usuario

o compariero de trabajo;

. No respetar y no dirigirse con dignidad a los funcionarios y empleados que le

estuvieren subordinados;

. No respetar y no dirigirse con dignidad a sus superiores jerarquicos;

. No obedecer de manera reiterada las 6rdenes en asuntos de trabajo y no observar

seriedad en el desempeiio de su cargo;

. No atender al puiblico en forma esmerada v no guardarle la consideraciéon debida en

las relaciones que tuviere por razén de su cargo o empleo, en especial tratindose de

mujeres embarazadas, personas adultas mayores o con discapacidades;

. No permitir que los Comités de Seguridad y Salud Ocupacional realicen sus funciones

de prevencién en el lugar de trabajo o negarse a cumplir las recomendaciones dada
por estos para prevenir accidentes o enfermedades de trabajo;

No prestar el auxilio en el tiempo que se necesite, en caso de siniestro o riesgo
inminente dentro del lugar de trabajo, que ponga en peligro la vida o integridad de las
personas, los bienes municipales o de sus comparieros de trabajo. Si la falta de auxilio
inmediato haya causado la mwuerte o graves lesiones en un trabajador, la falta se

considerard como muy grave;
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9°. No observar estrictamente todas las prescripciones concernientes a las normas de
seguridad y salud ocupacional establecidas en Leyes, Reglamentos y Disposiciones
Admuustrativas y las demds que indiquen la Municipalidad para la seguridad y
proteccién de los trabajadores y de los lugares de trabajo;

10°. Negarse a seguir las instrucciones en caso de emergencia o desastres por los comités
de seguridad y salud ocupacional. Si dicha negligencia de obedecer las instrucciones
haya puesto en peligro la vida o integridad fisica o moral de un trabajador, la falta serd
considerada como muy grave;

11°. Abandonar las labores de manera frecuente durante la jornada de trabajo sin causa
Justificada o licencia del jefe inmediato;

12°. Emplear los ttiles, materiales, maquinarias, vehiculos o herramientas suministrados
por la municipalidad, para objeto distinto de aquél a que estin normalmente
destinados o en beneficio de personas distintas de la administracién;

13°. Desobedecer el trabajador al jele inmediato o jefes superiores en forma manifiesta y
reiterada, sin motivo justo y siempre que se trate de asuntos relacionados con el
desemperio de sus labores;

14?2, Imponer sanciones a sus subalternos que constituyan violacién a cualquier derecho
que las leyes les conceda y, en general, distintas a las previstas legalmente y que resulten
aplicables, o en represalia de orden politico o sindical;

15% 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 politica partidista;

16°. Ostentar en las oficinas donde trabajan distintivos o emblemas que los acrediten
como miembros de un partido politico;

172, Hacer cualquier clase de propaganda en el lugar de trabajo durante el desempeiio de
las labores;

18%. Vender cualquier tipo de articulo dentro de las instalaciones del lugar de trabajo y
durante el horario del mismo, esto incluye pero no se limita, a productos alimenticios,
ropa, accesorios, productos de belleza y cualquier otro bien de consumo;

19%, Mantener relaciones romdnticas o sentimentales con compaiieros de trabajo dentro

de la municipalidad que pueda afectar el desempeiio laboral, la dinimica de equipo y
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crear conllictos de mterés, que atente ademas con un comportamiento prolesional en
todo momento;

202, Realizar préstamos de dinero entre compaiieros de trabajo dentro de las instalaciones,
para mantener un ambiente profesional y libre de tensiones;

212, Desempeniar empleos de cardcter piblico 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, atente contra los intereses de la
municipalidad,;

22°, No aprobar las evaluaciones de desempeno;

232, Utilizar indebidamente los vehiculos nstitucionales para fines personales;

242, Conducir vehiculos de la municipalidad en horarios v dias hdibiles sin la
correspondiente autorizacion oficial;

25°. Ser objeto de sanciones de transito por el mal uso de vehiculos municipales, que
hayan ocasionado transgredir las normas de transito y seguridad vial y dicha sancion
fuere impuesta al vehfculo municipal;

264 Conducir personas ajenas a la institucién, a excepceién del uso oficial destinado para
tal fin;

27¢. La pérdida injustificada de teléfonos celulares, equipos informaticos u olros bienes
municipales asignados para el desarrollo de sus funciones;

982, La acumulacién de tres faltas leves durante un aiio calendario.

De las Faltas Muy Graves
Art, 185.- Son Faltas Muy Graves las siguientes:
12, No cumplir con los deberes éticos o cometer prohibiciones establecidos en el Cédigo
de Etica de la Municipalidad;
22, No guardar la reserva ni discrecién necesarias en los asuntos de que tenga
conocimiento por razon del cargo o empleo y sobre los asuntos administrativos cuya
divulgacién pueda causar perjuicios a la Administracion Municipal, atin después de

haber cesado en el desempenio de ellos;
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3% No rechazar dadivas, promesas o recompensas que le ofrezcan como retribucién a sus
servicios, aun cuando sea a titulo de pronto despacho;
4°, Portar armas de cualquier clase durante el desempeio de las labores, a menos que

aquéllas sean necesarias para la prestacién de los servicios;

=]

&5

. Ijecutar actos graves de inmoralidad de contenido sexual en la oficina, vehiculos o
cualquier instalacién municipal donde se trabaje o fuera de ella cuando se encontrare
en el gjercicio de sus funciones;

6°. Utlizar teléfonos celulares y equipo informético proporcionado por la municipalidad

para ver pornografia, incluso en horario fuera de la jornada de trabajo;

7. Ingerir bebidas embriagantes o consumir drogas enervantes o estupefacientes en el
lugar de trabajo o fuera de ¢l cuando estuviere en el ejercicio del cargo o empleo, o
presentarse al desempeno de su cargo o empleo en estado de ebriedad o bajo la
influencia de drogas o estupelacientes;

82, Consumir bebidas alcohélicas en lugares publicos utilizando el uniforme de trabajo o
vehiculos de la municipalidad;

9°. Conducir vehiculo de la municipalidad en cualquier horarios o dias. incluyendo los
inhdbiles en estado de ebriedad o bajo los electos de drogas enervantes o alucinégenas,
o utilizarlos para visitar motoles o lupanares;

10°. Conducir vehiculo de la municipalidad y datarlo por disputar la via entre vehiculos
o por transgredir las normas de seguridad vial;

112 Los servidores publicos que haciendo mal uso de vehiculos de esta municipalidad
fueran objeto de sanciones de transito;

122 Cometer actos considerados como expresiones de violencia contra la mujer, que
constituyan caso de acoso laboral o acoso sexual contra el personal que labora en la
municipalidad,

13°. Cometer actos discriminatorios contra los usuarios o contribuyentes, que puedan ser
considerados de odio en el lugar de trabajo;

142, Prevalerse del cargo para hacer politica partidista, cualquier clase de propaganda o
actividad distinta de la cual le corresponde;

15%. Cometer actos de irrespeto usando palabras soeces o amenazantes en contra del jele

inmediato, jefes superiores o comparieros de trabajo, especialmente en el lugar de
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trabajo o fuera de él, durante el desempeno de las labores. Todo sin que hubiere
precedido provocacion inmediata de parte del jefe o comparieros;

162. Causar maliciosamente dafios materiales en los edificios, miquinas y demads equipos
de la oficina, o ejecutar actos que pongan en grave peligro al personal de la misma;
172, Retardar sin motivo legal la prestaciéon de los servicios, tramites o procedimientos

administrativos que le corresponden segiin sus funciones;

182, Cometer el trabajador actos que perturben gravemente ¢l orden del lugar de trabajo,
alterando el normal desarrollo de las labores, como el cierre de portones o cualquier
accién que impida o limite los derechos de los contribuyentes o que alecten directa o
indirectamente los servicios municipales;

19°. Patrocinar asuntos o realizar gestiones administrativas con fines onerosos, referentes
a terceros, que se tramiten en las oficinas donde el funcionario o empleado trabaja;

20°. Desarrollar actividades que rinan con los intereses del mumcipio como la divulgacion
por cualquier medio de informaciéon falsa, distorsionada o que daiie la imagen o
integridad de los funcionarios o empleados municipales;

21°. Negarse a recibir la renuncia voluntaria de los empleados municipales, con la
finalidad que afecte la compensacién por retiro voluntario del solicitante;

992°, Exigir a los empleados y [uncionarios la realizacién de la prueba de embarazo y de
VIH/ SIDA;

232, No verificar o incumplir con los controles para el pago de salarios, horas extras y
demds prestaciones contempladas en el Reglamento; y

242, La acumulacién de tres [altas graves durante un ano calendario.

De las Sanciones
Art. 186.- Sin perjuicio de las penas a que sean acreedores de conformidad con las leyes
comunes, los funcionarios y empleados que no cumplan debidamente con sus obligaciones o
incurran en las prohibiciones quedardn sujetos a las sanciones disciplinarias siguientes:

1. Amonestacién oral privada;

2. Amonestacion escrita;

3. Suspension sin goce de sueldo;
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4. Postergacion del derecho de ascenso;

5. Despido del cargo o empleo.

De la Amonestacién Verbal Privada
Art. 187.- La amonestacién verbal privada se aplicard a las conductas establecidas como faltas
leves, solo por una vez, en caso de reincidencia, dentro del plazo de dos meses siguientes a la

fecha de comision de la primera falta, la amonestacién se hard por escrito.

La amonestacién verbal privada serd impuesta por el jefe inmediato, con la sola comprobacion
del hecho que la motivé, esta no podrd ser recurrida. Pero si el trabajador considera que dicha
amonestacion obedece a una accién de caricter personal, ideolégico, religioso, gremial o de
otro tipo, podra solicitar una Audiencias por Inconformidad Individual, segin lo establecido

en el Art. 169 de este Reglamento.

- De la Amonestacién Escrita
Art. 188.- Las amonestaciones escritas seran impuestas por la Gerencia Administrativa, con el
informe escrito por el Gerente, Jefe de Delegacién Distrital o Director del Cuerpo de Agentes

Municipales, siguiendo el procedimiento establecido en el Art. 194 del presente Reglamento.

De las Suspensiones
Art. 189.- Serdn sancionados con suspension sin goce de sueldo hasta por treinta
dias los funcionarios o empleados que no cumplan con las obligaciones indicadas en el Art.

60 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

Las suspensiones hasta por cinco dias, podran ser impuestas por la Gerencia Administrativa,
dando audiencia por el término de tres dfas al servidor ptiblico, a fin que se pronuncie sobre

las imputaciones que se le hacen.
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Si no contestare o manifestare su conformidad, la autoridad competente decretard la
suspension. Si conteslare opoméndose, abrird el procedimiento a prueba por el término de
cuatro dias improrrogables, a {in que se aporten las pruebas que estimaren procedentes, y

vencido este término, resolverd lo pertinente dentro de las cuarenta y ocho horas siguientes.

Este tipo de suspensiones no se consideraran como causa de despido, de conformidad Art. 68

de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

Las suspensiones por mds de cinco dias serdn impuestas por la Alcaldesa Municipal previa
autorizacion de la Comisién de la Carrera Administrativa Municipal de conformidad al

procedimiento establecido en la referida ley.

De la Medida Cautelar por Detenci6én
Art. 190.- La suspension sin goce de sueldo procederd también, cuando por autoridad
competente se decrete contra el funcionario o empleado, auto de detencion administrativa o

Judicial.

La suspensién durard por todo el tiempo que dure la detencién administrativa o judicial. En
los casos contemplados en este articulo bastard el informe solicitado por la Comisién
Municipal a la Tiscalia General de la Repuiblica o del juez respectivo para que opere la

suspension.

En caso de ser sentenciado el empleado o [uncionario por delito doloso y la sentencia esté
gjecutoriada, se procederd a pedir al juez con competencia en lo laboral del municipio que se

trate, la respectiva autorizacion para el despido.

De las Postergaciones en el Derecho de Ascenso
Art. 191.- Las postergaciones en el derecho de ascenso seran impuestas por la Alcaldesa
Municipal, previa autorizacién de la Comision de la Carrera Administrativa Municipal y de

acuerdo al procedimiento establecido en la ley.
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La postergacién en el derecho a ascenso se aplicara a funcionarios o empleados que hayan
sido reprobados en la evaluacién de desempefio o en las capacitaciones recibidas o hubiere
sido suspendido dos o mds veces en el ailo anterior a la fecha en que le corresponda ascender.
La postergacion del derecho de ascenso no excederd de dos anos contados desde la fecha en

que sucediere la causa que motivo dicha postergacion.

De los Despidos

Art. 192.- Las sanciones de despido serdn impuestas por la Alcaldesa Municipal, previa
autorizacién del Juez de lo Laboral o del Juez con competencia en esa materia de acuerdo al
procedimiento contemplado en los articulos 71, 72, 73, 74, 75, 76 y 77 de la Ley de la Carrera

Administrativa Municipal,

De las Causales de Despido
Art. 193.- Son causales de despido, las siguientes:

1. Por incumplimiento de las obligaciones comprendidas en el Art. 60 de la Ley de la
Carrera Administrativa Municipal, o incumplimiento de las prohibiciones
comprendidas en el Art. 61 del mismo cuerpo legal, cuando con dicho incumplimiento
se cause grave trastorno a la disciplina interna, al normal desarrollo de las actividades
de la oficina de que se trate o al desarrollo de funciones de la administracién;

2. Por hacerse acreedor a una tercera suspension en el término de un afio, autorizadas
por la Comisién Municipal;

3. Falta notoria de idoneidad, evidenciada en las evaluaciones de desempenio laboral o
en el desempeiio rutinario del cargo o empleo;

4. Abandono del cargo o empleo, que se presumira cuando el funcionario o empleado
faltare al desempenio de sus [unciones por mdas de ocho dias habiles consecutivos sin

causa justificada;

&

Ser condenado en sentencia ejecutoriada por delito doloso;
6. Ljecutar actos graves de inmoralidad en la oficina donde se trabaje o fuera de ella

cuando se encontrare en el ¢jercicio de sus funciones;
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7. Causar maliciosamente danos materiales en los edificios, maquinas y demds equipos
de la oficina, o ejecutar actos que pongan en grave peligro al personal de la misma;

8. Ingerir bebidas embriagantes o consumir drogas enervantes o cstupefacientes en el
lugar de trabajo o fuera de ¢l cuando estuviere en el ejercicio del cargo o empleo, o
presentarse al desempeno de su cargo o empleo en estado de ebriedad o bajo la

influencia de drogas o estupefacientes.

Capftulo IV
Procedimientos Sancionatorios

De los Procedimientos en Caso de Amonestacién

Art. 194.- La Gerencia Administrativa, comprobado que haya sido el hecho que motiva la
amonestacién, mandard a oir al empleado o funcionario garantizando un debido proceso y
derecho de defensa, el servidor sino justificare su actuacién, en el mismo acto lo amonestari
oralmente, levantando acta de lo actuado, la que podrd entregarse al servidor infractor en el

mismo acto o con posterioridad a la firma del acta respectiva.

Si el amonestado no quisiera firmar, se hard constancia de esto por medio de un testigo. Dicha

amonestacion se anotara en el Registro de la Carrera Administrativa Municipal.

Del Procedimiento en Caso de Suspensién por M4s de Cinco Dfas y Postergacién en el
Derecho de Ascenso

Art. 195.- La Alcaldesa Municipal que promueva como sancion la suspension sin goce de
sueldo por mds de cinco dias o postergar el derecho de ascenso a un empleado o funcionario,
lo haré saber a la comisiéon municipal, por escrito en original y copia, expresando las razones
legales que tuvieren para hacerlo, los hechos en que la fundan y ofreciendo las pruebas del

caso a efecto de que la suspensiéon o postergacion sea autorizada.

Recibida la solicitud, la comisién dard traslado al demandado por dos dias hébiles para que la

conteste, entregandole copia de la misma y si el demandado no contestare o manilestare su
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conformidad, la Comisién autorizard la suspensién o postergacién., Si contestare oponiéndose,

emplazard a ambas partes para que dentro del término de cuatro dias habiles, contados a partir

de la dltima notificacién, aporten las pruebas que estimaren procedentes v vencido este

término, resolverd lo pertinente dentro de las cuarenta y ocho horas siguientes.

Del Procedimiento en Caso de Despido

Art. 196.- Para la imposicién de la sancién de despido se observara el procedimiento

establecido en el Art. 71 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal:

1%,

La alcaldesa Municipal comunicard por escrito en original y copia al correspondiente
juez de lo laboral o jueces con competencia en esa materia del municipio de que se
trate, su decisién de despedir al funcionario o empleado, expresando las razones
legales que tuviere para ello, los hechos en que la funda y ofreciendo la prueba de

éstos;

. La demanda, el juez de lo laboral o jueces con competencia en esa materia del

municipio de que se (rate, correra traslado por seis dias hdbiles al funcionario o
empleado, entregandole copia de la misma, para que la conteste;

Sivencido el plazo a que se reliere el numeral anterior, el funcionario, o empleado no
contesta o contestando manifiesta su conformidad, el juez resolvera autorizando el
despido; a menos que el empleado o funcionario, dentro de seis dias habiles de vencido
el plazo, compruebe ante el juez haber estado impedido con justa causa para oponerse,
en cuyo caso se le concederd un nuevo plazo de seis dias habiles para que exponga los

motivos y proponga las pruebas del caso;

. Si el funcionario o empleado se opusiere dentro de los plazos expresados en los

numerales precedentes, el juez abrird a pruebas por el término de ocho dias hdbiles
improrrogables, dentro del cual recibird las pruebas que se hayan propuesto y las
demds que estime necesario producir v vencido el término, pronunciara la resolucién

pertinente dentro de los tres dias habiles siguientes.

Sino se continua este procedimiento y el Juez declara la nulidad del despido, se tendrd a lo

previsto en el Art. 75 de la Carrera Administrativa Municipal.
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De la Suspensién Previa

Art. 197.- En los casos de faltas muy graves en que la permanencia del infractor constituya
grave peligro o problema para el normal funcionamiento de la administracién, se podra
acordar la suspensién previa del funcionario o empleado, debiéndose iniciar el procedimiento

de despido dentro de los tres dias hibiles de ser emitido el acuerdo administrativo.

Cuando la resolucién definitiva quede firme y denegare la autorizaciéon del despido, el
funcionario o empleado deberid ser restituido y se le cancelaran los sueldos que correspondan

al lapso de la suspension.

De los Casos de Sentencia Judicial

Art. 198.- En los casos de sentencia judicial condenatoria por delito doloso, debidamente
ejecutoriada, bastard el mforme del juez respectivo o la certificacion extendida por el mismo
para iniciar el procedimiento para el despido, debiendo darse audiencia al interesado por el
término de tres dias habiles para que se pronuncie. Si no contestare o manifestare su

conformidad, la autoridad competente decretara el despido.

Si contestare oponiéndose, abrird el procedimiento a prueba por el término de cuatro dias
hdbiles improrrogables, a fin que se aporten las pruebas que estimare procedente y vencido

ese término, resolvera lo pertinente dentro de las cuarenta y ocho horas siguientes.

Capftulo V
Recursos

Del Recurso de Revocatoria

Art. 199.- De las resoluciones de la Comusiéon Municipal de la Carrera Administrativa
Municipal podra interponerse recurso de revocatoria, dentro de los tres dias hdbiles siguientes
a la respectiva notificaciéon. La Comisién resolverd confirmando o revocando su resolucién

dentro de los tres dias siguientes al recibo del recurso.
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Del Recurso de Apelacién

~ Art. 200.- De las resoluciones de la Alcaldesa Municipal se admitira recurso de apelacién para
ante el Concejo Municipal, dentro de los tres dias habiles sigulentes a su notificacién.
Interpuesto el recurso de apelacién, la Alcaldesa dard cuenta al Concejo en su proxima sesion,
quien designara a uno de sus miembros o algin funcionario para que lleve la sustanciacién del

- recurso y lo devuelva oportunamente para resolver.

Admitido el recurso por el Concejo se notificard al apelante y se abrird a prueba por el término
de ocho dias habiles. Transcurrido el término de prueba, el encargado de la sustanciacién,
devolveri el expediente al Concejo para que resuelva en su proxima sesion. Si el Concejo no
emile la resolucién respectiva en los términos del inciso anterior o habiendo sido emitida ésta,

no es notificada al peticionario, se considerard que la resolucién es favorable al mismo.

Capitulo Ultimo
Disposiciones Finales

Derogatoria
Art. 201.- Deroguense los Reglamentos Internos de Trabajos de los municipios, hoy Distritos

Municipales de Colén, Sacacoyo, Tepecoyo, Jayaque y Talnique.

Supletorio

Art. 202.- Todo lo que no esta contemplado en el presente reglamento deberd de aplicarse lo
establecido en la Ley de Procedimientos Administrativos, Cédigo de Trabajo, Disposiciones
Generales del Presupuestos, lo consagrado por la costumbre de empresa v las demads fuentes

de derecho laboral.

Vigencia
Art. 203.- El presente Reglamento Interno de Trabajo entrard en vigencia ocho dias después

de ser decretado.
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