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RCBAMST:  Reglamento de Control de Bienes de la Alcaldia Municipal de Santa Tecla
RGPRLT: Reglamento de Gestion de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo
REGLAMENTO INTERNO DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTA TECLA
Y ENTIDADES DESCENTRALIZADAS

TITULO |
DISPOSICIONES PRELIMINARES

~ CAPITULO UNICO
OBJETO, AMBITO DE APLICACION Y DEFINICIONES

Art. 1.- OBJETO

El presente Reglamento Interno tiene como finalidad integrar y aplicar los principios legales establecidos para
el servidor publico municipal, en la Constitucion de la Republica (CN), Ley de la Carrera Administrativa Municipal
(LCAM), Cédigo de Trabajo (CT), Ley Reguladora de la Garantia de Audiencia de los Empleados Publicos no
comprendidos en la Carrera Administrativa (LRGAEPNCA), Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los
Empleados Publicos (LAVLEP), Ley de Etica Gubernamental (LEG), Ley de Procedimientos Administrativos
(LPA), Normas Técnicas de Control Interno Especificas (NTCIE) y demas leyes que apliquen, vigentes o que
fueren dictadas a futuro; asi como acuerdos y ordenanzas emitidos por el Concejo Municipal.

El Interés de la ciudadania prevalecera sobre el interés individual del servidor publico de la Municipalidad y
entidades descentralizadas.

Art. 2.- AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones establecidas en este Reglamento, son aplicables en su totalidad, siempre y cuando no
contrarien lo regulado en la LCAM, CT, LRGAEPNCA, LAVLEP, LEG, LPA, NTCIE y demas leyes que apliquen,
vigentes o que fueren dictadas a futuro.

Las mismas, son aplicables a todos los servidores publicos de la Municipalidad, siempre que hubiere relacion
laboral comprobada. Asi mismo, aplica para servidores publicos de las entidades auténomas descentralizadas
y/o autonomas. Este reglamento también aplica a la Policia Municipal, denominada Cuerpo de Agentes
Municipales de Santa Tecla (CAMST); sin embargo, por la naturaleza de las funciones que desempefia, podra
contar con su propio reglamento, en dicho caso; el mismo no podra contrariar lo establecido en el presente
reglamento.

Art. 3.- DEFINICIONES

Para los efectos del presente Reglamento, se establecen los conceptos de algunos términos utilizados en éste,
por lo que debera entenderse por:

Alcalde, Sindico y Regidor Propietario y Suplente: Son funcionarios de eleccién popular que integran el
Concejo Municipal.

Amonestacion: Es una sancion benévola de aplicacion en lo Laboral.

Competencia: Conjunto de conocimientos, habilidades y disposiciones de conducta que posee una persona,
que le permiten la realizacion exitosa de una actividad (LPA).

Competencia: En referencia a la LPA; la competencia es el ambito de autoridad que la ley otorga a un
funcionario, 6rgano o institucion para desempefiar de manera legitima sus atribuciones.



Cuerpo de Agentes Municipales de Santa Tecla (CAMST): Todos los miembros de la Policia Municipal y otro
personal de apoyo técnico y administrativo.

Equidad de Género: Las palabras alcalde, servidor publico, empleado, funcionario y otras semejantes
contenidas en el presente reglamento, que se aplican al género masculino; se entenderan, comprenderan y se
utilizaran indistintamente para género masculino o femenino (LCAM).

Funcionario, servidor publico, trabajador y empleado: Tendran un mismo y unico significado y son todos
aquellos que no son miembros del Concejo Municipal, de cualquier nivel funcionarial, o que, siendo miembro
del Concejo Municipal, desempefie un cargo administrativo dentro de la municipalidad o entidades
descentralizadas.

Jefe Inmediato Superior: Es el servidor publico responsable de la gestion y supervisién de los resultados
logrados por un determinado numero de servidores publicos que le reportan directamente.

Municipalidad: Es la administracion municipal integrada por el Concejo Municipal, y todos los servidores
publicos de la Institucidn; cuyo domicilio es el Municipio de Santa Tecla, departamento de La Libertad. Cuando,
en este reglamento, se haga referencia a municipalidad, institucién o administracion, se refiere a la Alcaldia
Municipal de Santa Tecla.

Pupilo: Persona representada juridicamente y bajo el cuido personal de un tercero en sustitucion de sus padres.

Relacion Laboral: Es el vinculo entre la Municipalidad y el servidor publico municipal, el cual se formaliza a
través de un contrato individual de trabajo, acuerdo municipal o acuerdo administrativo; que origine que una
persona natural preste sus servicios a favor de la Municipalidad y reciba un salario por parte de ésta.

Servidor Publico: Persona natural que presta temporal o permanentemente servicios dentro de la
administracion publica (LEG). Cuando se haga referencia al término Servidor Publico, se puede referir a
funcionario publico, empleado publico, colaborador trabajador y otro termino que tenga el mismo significado.

Titular: El Alcalde es el titular del gobierno municipal y lo representa legal y administrativamente (CM). Para el
caso de las entidades descentralizadas actuales u otras que se instituyan a futuro, el titular sera el presidente
de la Junta Directiva o del organismo directivo correspondiente.

TiTuLon
DE LA ORGANIZACION

CAPITULO UNICO ]
DE LOS NIVELES FUNCIONARIALES Y REGIMEN DE CONTRATACION

Art. 4.- Para efectos de este Reglamento, el personal de la Municipalidad estara definido por los siguientes
niveles funcionariales: Direccion, Técnico, Soporte Administrativo y Operativo, como lo establece la LCAM.

Nivel de Direccién: El Servidor pUblico, que desempefia funciones de direccidn, planificacién, coordinacién y
organizacion y supervision del trabajo, tendientes a lograr los objetivos de la Municipalidad (LCAM).

Nivel Técnico: EI Servidor publico, que desempefia funciones técnicas o administrativas, especializadas y
complejas para las que se requiere estudios previos de orden universitario o técnico (LCAM).

Nivel de Soporte Administrativo: El Servidor publico, que desempefia funciones de apoyo administrativo y
técnico para los que se requieren estudios minimos de bachillerato (LCAM).

Nivel Operativo: El Servidor publico, con funciones de apoyo a los servicios generales propios de la institucion
0 tareas propias de la prestacion de servicios publicos o de apoyo a los mismos (LCAM).
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Art. 5.- El personal por su régimen de contratacion y/o duracion del empleo, en base a la LCAM, se clasifica de
la siguiente manera:

1) Servidores Publicos Municipales de Carrera: Son aquellos servidores que desempefian cargos o
empleos permanentes conforme a lo establecido en la LCAM.

2) Servidores publicos Municipales Eventuales: Son aquellos servidores contratados para un proyecto,
una actividad especifica, solucién de necesidades temporales y/o eventuales, con una duracién especifica,
cuya relacion laboral se regird mediante un Contrato Individual de Trabajo (CT).

3) Servidores Interinos: Son aquellos servidores que desempefian un cargo que estuviere vacante por
cualquier causa, por un plazo maximo de hasta de seis meses calendario. El servidor publico interino dejara
de desempefarse en la vacante y/o de prestar sus servicios a la municipalidad, cuando cesare la causa
que motivé la vacante; todo lo cual sera sin ninguna responsabilidad para la Municipalidad (LCAM).

4) Servidores de Confianza: son los servidores publicos, regulados en el Art. 2 de LCAM y otros que, por la
naturaleza de sus funciones, requieran de alto grado de confianza.

Art. 6.- Para cada nivel funcionarial y cualquier régimen de contratacion; se aplicaran las leyes relacionadas, el
Manual de Descriptores de Perfiles de Puestos Institucional (MADEPI), Manual de Organizacién y Funciones
(MOF), el presente Reglamento y cualquier otro instrumento emitido y aprobado por la Municipalidad.

TiTULO NI
DEL PERSONAL

] CAPITULO |
APLICACION DE LA NORMATIVA DE TRABAJO

Art. 7.- Las relaciones de trabajo entre la administracion y el personal estaran reguladas por el presente
reglamento, la LCAM, CT, LRGAEPNCA, LAVLEP, LEG, LPA, NTCIE, las demas leyes que apliquen, vigentes
o que fueren dictadas a futuro, cualquier otro instrumento emitido y aprobado por la Municipalidad y las fuentes
del Derecho Laboral.

Art. 8.- El Concejo Municipal por medio del Alcalde, velard de manera especial por el cumplimiento de las
prestaciones laborales, segun corresponda para todo el personal que labore para la municipalidad, el derecho
a la estabilidad en el cargo, derecho de ascenso segun categoria, y a una justa remuneracién de acuerdo al
nivel, categoria y condiciones de la Municipalidad, de igual forma, velara porque el personal se desempefie con
eficiencia; todo de conformidad a las leyes que apliquen, vigentes o que fueren dictadas a futuro, al presente
Reglamento y a cualquier otro instrumento emitido y aprobado por la Municipalidad.

CAPITULOII
DEL INGRESO DEL PERSONAL

Art. 9.- Para ingresar a la municipalidad, y sin perjuicio de los requisitos sefialados en las Leyes, debera
cumplirse ademas con los requisitos y requerimientos que, para cada caso y cargo, en particular sean
establecidos por el area solicitante en coordinacién con la Direccion de Talento Humano; los cuales se definen
en el Manual de Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de Personal y en el MADEPI.

Art. 10.- La municipalidad, adicional al procedimiento establecido en la LCAM y/o en el Manual de
Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal o el que para el caso aplique, también se reserva el
derecho de realizar pruebas actitudinales, psicoldgicas, técnicas y de conocimiento y comprobar la veracidad
de la informacién suministrada por los aspirantes, solicitando documentacion de soporte sobre estudios,
capacitacion, entrenamientos y otros datos incluidos en la hoja de vida y/o solicitud de empleo.



Art. 11.- La Municipalidad empleara por cada veinticinco servidores publicos o fraccién, una persona con
discapacidad y formacion profesional apta para desempefiar el puesto de que se trate, conforme a la Ley de
Equiparacion de Oportunidades de las Personas con Discapacidad (LEOPD).

Art. 12.- No podran ingresar como servidores publicos, a la Municipalidad, los parientes del alcalde, Sindico,
concejales, secretario, directores, subdirectores, gerentes y personal de direccion de niveles jerarquicos
equivalentes; todo dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad de los servidores publicos
indicados. No obstante, a lo anterior, se podra contratar parientes de los servidores publicos indicados, a partir
del quinto grado de consanguinidad y tercer grado de afinidad u otros casos, que no estén contemplados en el
inciso anterior, siempre y cuando no haya dependencia ni ascendencia jerarquica directa, dependencia procesal
ni dependencia funcional entre los cargos de los parientes.

Art. 13.- Sera la Direccion de Talento Humano, a través del area correspondiente, la encargada de abrir un
expediente para todos y cada uno de los servidores publicos que laboren para la Municipalidad, con los datos
relativos a la identidad, ingreso, desempefio, capacitacion, beneficiarios, retiro y cualquier otro dato que se
considere necesario, asi como los documentos de soporte.

Asimismo, seré la encargada de mantener la comunicacién, coordinacion y reporte con el Registro Nacional de
la Carrera Administrativa Municipal en lo relacionado a los servidores de carrera.

TiITULO IV
DE LA JORNADA LABORAL ORDINARIA Y DEL DESCANSO SEMANAL

CAPITULOI
DE LA JORNADA LABORAL ORDINARIA

Art. 14.- Las horas de trabajo son diurnas y nocturnas. La jornada ordinaria de trabajo diurna no excederéa de
ocho horas diarias, ni la nocturna de siete horas, asimismo la semana laboral diurna no excedera de cuarenta
y cuatro horas ni la nocturna de treinta y nueve, todo de conformidad a las leyes que apliquen, vigentes o que
fueren dictadas a futuro (CN, CT).

Art. 15.- Se establecen las siguientes jornadas de trabajo, entre otras:

1) En las oficinas administrativas centrales, descentralizadas y distritos; la jornada ordinaria de trabajo sera
de 8 horas diarias y el horario se establecera segun los requerimientos de atencion a la ciudadania.

2) Considerando la naturaleza de las actividades, la atencion, servicios y necesidades que se deben brindar
a la ciudadania, por algunos servidores publicos y/o unidades, se podran establecer horarios especiales,
turnos, diferenciados o escalonados; como en los casos siguientes, entre otros (LAVLEP, CT):

a. Horarios o jornadas de trabajo especiales, los cuales seran establecidas por las Jefaturas respectivas.

b. Jornadas de dia sébado, las cuales seran de 4 horas, no excediendo el limite legal semanal, tomando
en cuenta las condiciones de insalubridad y/o nocturnidad.

c. Todos los casos de horarios y/o jornadas diferenciados, deben contar con la aprobacién de la Direccion
correspondiente y ser coordinados con la Direccién de Talento Humano; de igual forma, las jefaturas
son responsables de coordinar e informar oportunamente a sus equipos de trabajo, todo de
conformidad a las leyes correspondientes. Se podran establecer horarios y jornadas especiales para
atender servicios de urgencia, de necesidad absoluta o caso fortuito (LPA, LAVLEP, CT ).

3) El Concejo Municipal podra aprobar cambios en los horarios de trabajo, por motivos de calamidad publica,
fuerza mayor, caso fortuito o por otro requerimiento de la Institucién o por otro requerimiento de interés
publico de la ciudadania.



Art. 16.- Los 6rganos administrativos deberan potenciar los mas altos estandares de atencion al ciudadano,

para lo cual se atendran a las siguientes normas:

1) No podra negarse la atencién al publico antes del cumplimiento de la hora de cierre de la respectiva oficina.

2) El servicio de atencion al publico deberd prestarse de manera ininterrumpida, dentro del horario
establecido.

3) Se debera respetar el orden de atencion de los ciudadanos y aplicar técnicas que eviten la formacion de
aglomeraciones.

4) Debera tratarse a los ciudadanos con el mas alto indice de decoro y transparencia (LPA).

Art. 17.- Todo servidor publico, tiene la obligacion de presentarse a sus labores conforme al horario establecido,
ya sea jornada laboral ordinaria, horarios o jornadas diferenciados, turnos escalonados, etc., debiendo marcar
en los relojes biométricos o registrar su ingreso y salida, en los libros de control de asistencia; conforme a las
disposiciones del Manual de Asistencia y Trabajo Extraordinario y cumplir dentro del mismo con la realizacion
efectiva de sus labores.

El control de asistencia y permanencia en el lugar y horario de trabajo se realizara mediante reloj biométrico o
mediante firma del servidor publico, en libros de control de asistencia, esto Ultimo aplica tnicamente en los
lugares de trabajo que no tuviesen un reloj biométrico instalado. Cuando el servidor publico, solicite cualquier
tipo de permiso dentro de la jornada laboral diaria; debera dejar constancia en el registro de marcacién digital
o firma en el libro correspondiente, de la hora de entrada, salida y/o de regreso, debiendo observar lo regulado
en el Manual de Asistencia y Trabajo Extraordinario.

Art. 18.- El servidor publico, que no cumpla con su semana laboral sin causa justificada, no tendra derecho a
la remuneracion del dia de descanso semanal conforme a la ley. El servidor pablico es responsable de presentar
justificaciéon de ausencias oportunamente. El jefe inmediato superior es el responsable de verificar que el
colaborador cumpla con su jornada laboral y en caso de ausencia sin justificacion, debe informar a la Direccién
de Talento Humano, para que se realice el descuento correspondiente; sin perjuicio de la sancién a que se
hiciere acreedor el servidor publico, conforme al Régimen Disciplinario (LCAM, CT).

Art. 19.- Si por la naturaleza de la labor la jornada es continua e ininterrumpida, el jefe inmediato sefialara dos
pausas no mayores a treinta minutos cada una, para que el servidor publico, pueda ingerir sus alimentos, con
el proposito de mantener un eficiente servicio, sin perjuicio de corresponderles la misma hora de salida.

Art. 20.- El control de asistencia, por cualquiera de los medios, aplica a todo servidor publico de la Alcaldia
Municipal de Santa Tecla en todos los niveles funcionariales; direccidn, técnico, soporte administrativo y
operativo. Las excepciones de exoneracion de marcacién temporal 0 permanente, que sea justificado por la
naturaleza de sus funciones, actividades o casos especiales, solo pueden ser autorizadas por el Alcalde o
Concejo Municipal, previa solicitud con justificacién expresa del jefe inmediato.

Para otros casos de registro de no Marcacion, se debe consultar el Manual de Asistencia y Trabajo
Extraordinario.

Art. 21.- La omisidn de marcacion, marcacion tardia o marcacién antes de la hora de salida; registrados en los
controles de asistencia y que no sean oportunamente justificados y autorizados por escrito, de conformidad al
Manual de Asistencia y Trabajo Extraordinario; dan origen a descuentos de salario en planillas.

En caso de que no se cumpla la regulacién, la jefatura inmediata asumira la responsabilidad sobre los
descuentos efectuados.



CAPITULOII
DEL DESCANSO SEMANAL

Art. 22.- Después de una semana continua de labores, el servidor publico tendré derecho a dos dias de
descanso remunerado en el caso del personal administrativo y a un dia los que por sus labores y/o funciones
no puedan gozarlo asi.

En aquellas dependencias que por la indole de las labores se trabaje ordinariamente el domingo, el jefe
inmediato sefialara el dia de descanso semanal.

El servidor publico sujeto a turnos, horarios diferenciados o escalonados, tendré derecho al dia de descanso
semanal y a la remuneracion del dia de descanso, siempre que hubiere laborado por lo menos seis dias de la
semana y trabajado la jornada ordinaria, de acuerdo a las leyes correspondientes.

Art. 23.- Cuando un servidor publico acuerde con su jefe, trabajar en el dia que legal o contractualmente se les
haya sefialado para su descanso semanal, tendra derecho al salario basico correspondiente a ese dia, mas
una remuneracién del cincuenta por ciento sobre el mismo, por las horas que trabajen y un dia de descanso
remunerado. Si trabaja en horas extraordinarias, el calculo para el pago de los recargos respectivos se hara
tomando como base el salario extraordinario que les corresponde por la jornada de ese dia, segun lo dispuesto
en el inciso anterior.

Art. 24.- El dia de descanso semanal, sera remunerado con salario basico y deberad concederse en la misma
semana laboral o en la siguiente. El dia de descanso se computara como de trabajo efectivo para los efectos
de completar la semana laboral en que quedare comprendido. Para efectos de control administrativo, cada jefe
inmediato sera responsable de remitir, en el plazo requerido, el respectivo informe sobre los dias concedidos
como descanso semanal del personal bajo su direccion; al Departamento de Administracion de Personal de la
Direccién de Talento Humano (CT).

CAPITULO NI
DE LA JORNADA EXTRAORDINARIA DE TRABAJO

Art. 25.- Todo trabajo ejecutado que exceda la jornada ordinaria de trabajo, seré remunerado con un recargo
consistente en el ciento por ciento del salario basico por hora. Salario basico por dia sera la cantidad que resulte
de dividir la suma estipulada por semana, quincena, mes u otra unidad de tiempo, entre el nimero total de dias
calendario contenidos en el periodo de que se trate. El trabajo en horas extraordinarias sélo podré pactarse en
forma ocasional, cuando circunstancias imprevistas, especiales 0 necesarias asi lo exijan, observando los
limites de nimero de horas establecido en el Manual de Asistencia y Trabajo Extraordinario.

En ningun caso, se entendera como jornada extraordinaria cuando el servidor publico, ingrese a sus labores
antes de la hora estipulada para el inicio 0 cuando por propia decisién se presente en dia de descanso semanal
ylo se retire de sus labores después del horario establecido, si no se le ha requerido asi para la realizacion de
alguna actividad laboral; caso de existir el requerimiento de trabajo extraordinario, este debera constar por
escrito por su jefe inmediato superior y autorizado por el servidor publico facultado para ello.

Las labores que por fuerza mayor o caso fortuito tuvieran que realizarse fuera o en exceso a la jornada ordinaria,
seran remuneradas solamente con salario basico. Debiendo entenderse por caso fortuito o fuerza mayor,
aquellos eventos imprevistos como desastres naturales, incendios, rayos, explosiones, terremotos, lluvias,
inundaciones, suspensiones de labores que pongan en riesgo la salud publica y otros eventos semejantes. En
casos de calamidad publica no operaréa el pago de jornada extraordinaria.



TiTULOV
DE LAS LABORES PELIGROSAS E INSALUBRES

, CAPITULO UNICO
DEFINICION, CLASIFICACION Y RESPONSABILIDAD

Art. 26.- LABORES PELIGROSAS

Se entendera por labores peligrosas aquellas que pueden ocasionar la muerte al servidor publico o dafarlo de
modo inmediato y grave en su integridad fisica; considerandose como tales:

1) Cualquier trabajo en el que se empleen sierras automaticas, circulares o de cinta; cizallas, cuchillos,
cortantes y demas aparatos mecanicos que requieran precaucién y conocimientos especiales.

2) Los trabajos subterraneos.

3) Los trabajos en que se utilicen materiales explosivos, insalubres, toxicos, o sustancias inflamables, y demas
trabajos similares.

4) Las construcciones de todo género, trabajos de demolicidn, reparacidn, conservacion u otros de igual
naturaleza.

5) Las demas que se especifican en el CT y en la Ley General de Prevencidn de Riesgos en los lugares de
trabajo (LGPRLT), sobre prevencion, seguridad y salud ocupacional de riesgos profesionales.

Art. 27.- LABORES INSALUBRES

Por labores insalubres, se entenderan aquéllas que por las condiciones en que se realizan o por su naturaleza,
pueden causar dafio a la salud del servidor publico; considerandose dentro de dicha calificacion:

1) Las que representen peligro de envenenamiento por el manejo de sustancias toxicas o de las materias que
las originan.

2) Las operaciones y/o trabajos en cuya ejecucion exista exposicion a gases, vapores 0 emanaciones nocivas
y/o desprendimiento de polvos peligrosos o nocivos.

3) Las demas que se especifican en el CT y en la LGPRLT, sobre prevencidn, seguridad y salud ocupacional
de riesgos profesionales.

Art. 28.- Todo servidor publico con discapacidad seré asignado para desempenar labores de acuerdo a sus
capacidades y aptitudes.

Art. 29.- En los casos en que el servidor publico, en el ejercicio de sus funciones, perdiera alguna de sus
facultades fisicas y quedare con alguna discapacidad parcial permanente, la Administracion deberé efectuar los
traslados que procedan, para que el servidor publico se desempefie de acuerdo a sus capacidades y aptitudes.

Tanto para las labores peligrosas como insalubres, es responsabilidad de la Municipalidad proveer el equipo
de proteccidn personal y ropa de trabajo correspondientes y es obligacién y responsabilidad del servidor publico
el uso oportuno y correcto de los mismos y de igual manera, es responsabilidad del jefe inmediato superior,
supervisar y exigir el uso del equipo de proteccion personal y ropa de trabajo.
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TiITULO VI
DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Art. 30.- DERECHOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
Sin perjuicio de lo establecido en la LCAM, la LAVLEP, CT, LRGAEPNCA, LGPRLT, NTCIE y demés leyes que
apliquen, vigentes o que fueren dictadas a futuro, son derechos del servidor publico, los siguientes:

1)

Recibir el salario en forma integra, oportuna, personal, en moneda de curso legal, por medio del proceso,
procedimiento y/o sistema que la municipalidad considere &gil y eficiente para el servidor publico y la
institucion.

Conocer los descuentos de ley, al salario, correspondientes a: cotizaciones al Instituto Salvadorefio del
Seguro Social (ISSS) y sobre la Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones (AFP, IPSFA, INPEP y otros
potenciales a futuro), ISR, Cuotas de asociaciones y otros por peticion personal del servidor publico, por
mandatos de Ley y por Acuerdos de Concejo. Entre Otros:

a. Los descuentos por cuotas alimenticias impuestas por la Procuraduria General de la Republica o por
autoridad judicial.
b. Embargo en el salario, referente a lo cual se procedera conforme al CPFCM Y CT.

Autorizar descuento hasta de un 20% para cubrir deudas provenientes de créditos personales concedidos
por Bancos, Compafias Aseguradoras, Instituciones de Crédito y/o Sociedades y Organizaciones
Cooperativas, legalmente instituidas; por medio de orden irrevocable de descuento u otros instrumentos
debidamente autorizados y firmados. La autorizacién debera otorgarse por escrito en dos ejemplares. Una
vez concedida serd irrevocable (CT).

Autorizar descuento hasta de un 30% para cubrir sus deudas provenientes de créditos hipotecarios,
concedidos por bancos, instituciones de crédito o sociedades y asociaciones cooperativas, legalmente
instituidas. El servidor publico debera presentar la orden irrevocable de descuento u otros instrumentos
debidamente autorizados y firmados, por escrito en duplicado. Una vez concedida, la orden de descuento,
seré irrevocable (NICFSV).

La orden irrevocable de descuento u otros instrumentos debidamente autorizados y firmados por el servidor
publico; deberan ser autorizados por el Tesorero Municipal y éste hacerla llegar a la Direccién de Talento
Humano, para ser aplicados en la planilla de pago de salario 0 de gratificacién por retiro voluntario, del
servidor publico correspondiente.

Conocer resolucion final emitida por Auditoria Interna y Gerencia Legal, en los casos de pérdida o dafio
injustificado de bienes fisicos y/o especies, propiedad de la Municipalidad, por parte del servidor publico;
en los cuales resulte de obligatorio cumplimiento la reposicion del bien de iguales o mejores caracteristicas
0 el pago por dafios y perjuicios a la Municipalidad. El servidor publico deberéa presentar orden irrevocable
de descuento u otros instrumentos debidamente autorizados y firmados autorizando el descuento en
planilla o de la gratificacion por retiro voluntario (RCBAMST).

Conocer otros descuentos aplicables en el salario, los cuales podrian ser originados por incumplimiento a
la puntualidad y asistencia conforme al Manual de Asistencia y Trabajo Extraordinario.

Ser ascendido conforme a las leyes que apliquen, vigentes o que fueren dictadas a futuro, al presente
Reglamento y a otros instrumentos debidamente autorizados.

Gozar de descanso remunerado por cada semana laboral y en los dias de asueto conforme a las leyes que
apliquen, vigentes o que fueren dictadas a futuro y al presente Reglamento.
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10) Gozar de vacaciones anuales remuneradas de acuerdo a las disposiciones legales correspondientes,
dependiendo de la naturaleza de las funciones de su cargo, el servidor publico las podra gozar de manera
continua, segun programacion o en las fechas o periodos que correspondan segun las leyes.

11) Recibir indemnizacion por despido sin causa justificada.

12) Recibir una gratificacién por retiro voluntario, siempre y cuando, el servidor publico cumpla con los
requisitos establecidos en el “Instructivo para el procedimiento del pago de la Compensacién Econdmica
por Retiro Voluntario para los servidores publicos de la alcaldia municipal de Santa Tecla”; que oscilara
entre un 70% a un maximo de un 100 %, y cuyo monto, plazo y condiciones, para hacer efectivo dicho
beneficio, seran fijados por el Concejo Municipal.

13) Recibir la debida consideracion y respeto por parte de sus jefes y comparieros de trabajo.

14) Recibir capacitacién permanente.

15) Ser evaluado por su desempefio en su trabajo.

16) Pertenecer a cualquier asociacion profesional, sin mas limitaciones que las establecidas por las leyes que
apliquen, vigentes o que fueren dictadas a futuro.

17) Obtener permiso para asistir a citas médicas, debidamente comprobadas, de conformidad a las leyes que
apliquen, vigentes o que fueren dictadas a futuro.

18) Gozar de licencia por maternidad, de conformidad a las leyes que apliquen, vigentes o que fueren dictadas
a futuro.

19) Gozar de licencia, por enfermedad debidamente comprobada, de conformidad a las leyes que apliquen,
vigentes o que fueren dictadas a futuro.

20) Acceder al subsidio del ISSS, segun la duracién de la incapacidad.

21) Gozar de proteccion en materia de seguridad y salud ocupacional, independientemente del régimen de
contratacion; ya sean de Ley de Carrera, eventuales, interinos, en prueba o0 nombramiento de confianza;
todo de conformidad a las leyes que apliquen, vigentes o que fueren dictadas a futuro.

Art. 31.- OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Sin perjuicio de lo establecido en LCAM, la LAVLEP, CT, LRGAEPNCA, LGPRLT, NTCIE y demas leyes que
apliquen, vigentes o que fueren dictadas a futuro, son obligaciones del servidor publico:

1) Desempefiar el trabajo convenido segun lo estipulado en los instrumentos que regulen la relacién laboral y
sus funciones por las cuales han sido contratado; adicional, las funciones que el Alcalde, Sindico, Director
General, Directores de Area, Gerentes, Jefe inmediato u otro funcionario facultado, le deleguen, siempre
que sean compatibles con su capacidad, competencias, aptitud y condicion fisica.

2) Cumplir con diligencia, las indicaciones e instrucciones que reciba de su jefatura inmediata o a quien haga
sus veces, en lo relativo al desempefio de sus labores.

3) Desempeniar el trabajo con diligencia y eficiencia en la forma, tiempo y lugar convenido, generando los
resultados requeridos.

4) Presentarse adecuadamente vestido con uniforme y/o ropa propia de trabajo, segun el cargo, e identificado
con su carnet institucional y mantener esa presentaciéon durante las horas de trabajo ordinarias y
extraordinarias.

5) El uso del uniforme e identificacion, durante la jornada de trabajo ordinaria y extraordinaria; es obligatorio;
caso contrario sera sancionado de conformidad a lo estipulado en el Régimen Disciplinario del presente
reglamento.

6) Realizar sus labores de acuerdo al horario establecido. El horario seré determinado por los requerimientos
de la Unidad para la eficiente atencion a la ciudadania (LPA).

7)  Guardar rigurosa reserva en todos aquellos asuntos de los cuales tuviere conocimiento en razén a su cargo
y cuya divulgacién podria perjudicar a la municipalidad y por principios y valores éticos, en toda situacion.
Siempre y cuando no contravenga las disposiciones de la Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP).
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10)

11)

12)
13)
14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)
24)

25)

Observar buena conducta en el lugar de trabajo, durante el desempefio de sus funciones, mientras porte
el uniforme y/o distintivos de la Institucién; en horas habiles y no habiles.

Restituir a la administracion los instrumentos, bienes muebles, equipos, otros bienes fisicos y/o especies,
en el mismo estado en que le sean entregados, salvo que su pérdida, dafio, desgaste o deterioro provenga
de caso fortuito o fuerza mayor, vicios en su calidad, defectos de fabricacién o al uso que normalmente
estén destinados y por la depreciacion generada por su uso adecuado.

Cuando la Municipalidad incurra en costos por cualquier tipo de capacitacién o beca, el servidor publico
debe cumplir con las condiciones establecidas, entre otras, transmitir los conocimientos adquiridos en la
capacitacion, cumplir con el tiempo de permanecer laborando en la Institucién después de la capacitacién,
emitir instructivos, manuales u otro documento relacionado, asistir con la puntualidad debida y rendir los
resultados requeridos; si cualquiera de estas condiciones no se cumplen, el servidor publico debera restituir
a la Institucién, los costos totales, parciales o proporcionales de la capacitacion.

Prestar auxilio en casos de siniestro, riesgo inminente o que peligren los intereses de la municipalidad y la
seguridad o la vida de sus compafieros de trabajo, en horas ordinarias y extraordinarias, en este caso,
estas Ultimas no generan remuneracion.

Guardar el debido respeto, cortesia y consideracidn a sus jefes, compafieros, subalternos y al publico en
general.

Cuidar de manera especial, ordenar y actualizar los documentos, registros, libros y archivos a fin de que
puedan ser facilmente consultados.

Asistir con puntualidad a las reuniones de trabajo a las que haya sido previamente convocado, internas o
externas o a las que haya convocado a su equipo de trabajo.

Documentar, en el plazo establecido, todo tipo de ausencia, independientemente de su duracion, para
evitar sefialamientos de los entes fiscalizadores, tanto a la Institucion como al Servidor Publico. Esto
también aplica al Servidor Publico de eleccién popular, que ocupe un cargo asalariado en la Institucion y al
servidor publico, miembro de juntas directivas de asociaciones, sindicatos y otros.

Realizar los tramites y presentar toda la documentacién, en tiempo y forma; relativos a incapacidades
emitidas u homologadas por el ISSS; al Departamento de Administracién de Personal de la Direccién de
Talento Humano, para efectos de planillas y su agregacién al expediente.

Cumplir estrictamente todas las recomendaciones emitidas por la Unidad de Seguridad y Salud
Ocupacional y/o por los Comités de Seguridad y Salud Ocupacional de la Municipalidad, en lo concerniente
a prevencién de riesgos profesionales.

Rendir cuenta en la forma y tiempo que determine el Concejo, cuando en el desempefio de sus funciones
tuviere a su cargo el manejo de fondos, valores liquidos, especies municipales, bienes intangibles u otro
bien propiedad de la Institucién, ya sea en forma permanente o temporal y resolver en temas
administrativos y por cualquier otra accién que se requiera.

Mantener al dia su trabajo y realizarlo en la forma que los intereses de la municipalidad o usuarios asi lo
exijan, integrando los soportes fisicos y electronicos correspondientes necesarios.

Cumplir con las competencias delegadas por los superiores jerarquicos de la Institucién.

Desempefiar sus funciones con probidad y diligencia, especialmente en el uso y utilizacién adecuada de
material y equipo, todo de conformidad a lo estipulado a la LEG y demas leyes que apliquen, vigentes o
que fueren dictadas a futuro.

Cumplir con las disposiciones internas que las autoridades correspondientes dictaren en uso de sus
facultades legales.

Atender a la ciudadania de forma ininterrumpida conforme al horario de trabajo establecido.

Respetar el orden de atencién a los ciudadanos, aplicando técnicas que eviten la formacion de
aglomeraciones.

Tratar con respeto, decoro y trasparencia a los ciudadanos que solicitan los servicios de la Municipalidad.
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26) Colaborar con otros departamentos para el buen desempefio de las labores y coordinar las actividades,
requerimientos y procesos oportunamente para lograr resultados eficientes.

27) Utilizar el equipo o materiales proporcionados exclusivamente para el uso de los intereses propios de la
municipalidad.

28) Marcar o registrar su hora de entrada y salida, segun lo establecido en el Manual de Asistencia y Trabajo
Extraordinario. Las excepciones de exoneracion de marcacion temporal o permanente, que aplique para
el servidor publico, que sea justificado por la naturaleza de sus funciones o actividades, solo pueden ser
autorizadas por el Alcalde o Concejo Municipal. Para otros casos de registro de no Marcacién, se debe
consultar el Manual de Asistencia y Trabajo Extraordinario.

29) Asistir con puntualidad y permanecer en las capacitaciones, cursos, seminarios, talleres a las que fuese
formalmente convocado, por las autoridades administrativas.

30) Comunicar a la Policia Nacional Civil, Fiscalia General de la Republica o al Juez de Paz, el posible
cometimiento de delitos de accion publica cometidos por otros servidores publicos o delitos oficiales
cometidos por funcionarios, remitiendo en su caso, la documentacion pertinente.

31) Excusarse previa y oportunamente, con autorizacién de su jefe inmediato superior y director de area,
cuando no asista a las capacitaciones, por causa justificada, para evitar la subutilizacion de los cupos.

32) Hacer del conocimiento de la jefatura inmediata superior y de la Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional,
las enfermedades contagiosas que padezca, tan pronto tenga conocimiento de las mismas.

33) Usar el equipo de proteccion personal, en todas las situaciones que se le haya indicado y/o que sea
requerido.

34) Comunicar a la jefatura inmediata superior y a la Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional, las
deficiencias, anomalias o dafios que se adviertan en el equipo de proteccién personal, para evitar perjuicios
a los intereses y vidas de los compafieros de trabajo o de la institucion.

35) Observary cumplir rigurosamente las medidas preventivas de seguridad y salud ocupacional, que acuerden
las autoridades competentes y las que indiquen las respectivas jefaturas para la seguridad y proteccién
personal del servidor publico, segun las leyes correspondientes.

36) Comunicar a la Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional, los accidentes de trabajo ocurridos a su
persona; asi mismo el Jefe Inmediato Superior, debe comunicar accidentes de trabajo ocurridos a sus
subalternos, para efectos de proveer soporte y corroborar las particularidades del accidente de trabajo.

37) Utilizar la maquinaria y equipo de acuerdo a las instrucciones de uso, proporcionadas por el fabricante y/o
la administracion.

38) Mantenery conservar en buenas condiciones el equipo de proteccion personal suministrado.

39) Entregar en tiempo y forma, el cargo, documentos, equipo, materiales, bienes, uniformes, identificativos,
entre otros bienes de la municipalidad, a su jefe inmediato superior y otras areas involucradas, previo a
retirarse definitivamente de la Institucion, lo cual debe plasmarse en actas.

40) El jefe inmediato superior debe recibir, supervisar y revisar la entrega del cargo con todos los bienes
materiales del servidor publico para que se realice en debida forma y contenido. El jefe inmediato superior
debe coordinar la recepcion del cargo con otras areas involucradas.

41) Contestar todas las llamadas telefonicas de los teléfonos institucionales, en tiempo ordinario y
extraordinario.

42) Dar respuesta, oportunamente, en debida forma y contenido, a mensajes via teléfono mévil institucional y
a correos electronicos.

43) Cumplir con el presente Reglamento y con las demas obligaciones contenidas establecidas en la LCAM,
CT, LAVLEP, LRGAEPCA, LGPRLT, NTCIE y demas leyes que apliquen, vigentes o que fueren dictadas
a futuro fueren dictadas a futuro, Ordenanzas y Acuerdos Municipales.
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44) El incumplimiento de cualquier obligacién generara una falta, cuya gravedad dependera de la gravedad de
la obligacion que se incumpla y, en consecuencia, dara lugar a la aplicacion del Régimen Disciplinario que
establece este Reglamento y demas leyes que apliquen, vigentes o que fueren dictadas a futuro.

Art. 32.- PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Sin perjuicio de lo establecido en LCAM, la LAVLEP, CT, LRGAEPNCA, LGPRLT, NTCIE y demas leyes que
apliquen, vigentes o que fueren dictadas a futuro, son prohibiciones del servidor publico:

1) Desarrollar durante las horas laborales, celebraciones que conlleven a interrumpir las labores diarias,
excepto con autorizacion del Alcalde Municipal y/o Director General y en coordinacion con la Direccién de
Talento Humano.

2) Realizar propaganda y/o actividades politicas dentro de la institucién o dependencias externas en horas
habiles y no habiles, o ausentarse para participar en las mismas, de conformidad a lo establecido a la LEG
y demas leyes que apliquen, vigentes o que fueren dictadas a futuro.

3) Faltar al trabajo sin previo aviso, ausentarse en horas laborales; sin causa justificada, omitiendo notificar y
documentarlo oportunamente.

4) Negar la atencién a la ciudadania, de forma ininterrumpida conforme al horario de trabajo establecido y
como lo manda la LPA.

5) Irrespetar el orden de atencién a los ciudadanos y no aplicar técnicas que eviten la formacién de
aglomeraciones.

6) Tratar con irrespeto y no ser transparente al momento de la atencion con la ciudadania.

7) Asistiral lugar de trabajo vestido indecorosamente o en contra de las buenas costumbres y el orden publico
0 de manera que se menoscabe el prestigio de la institucion.

8) Asistir al lugar de trabajo sin el uniforme o ropa de trabajo conforme a lo previsto, cuando la institucion lo
ha establecido, y mantener su apariencia personal adecuada.

9) Abandonar su lugar de trabajo durante la jornada laboral, sin autorizacién de su jefe inmediato; omitiendo
documentarlo oportunamente.

10) Omitir el uso del carnet de identificacion de la Institucion de manera permanente en horarios laborales
ordinarios y extraordinarios.

11) No asistir puntualmente a su puesto de trabajo en el horario convenido, de acuerdo a lo establecido en el
Manual de Asistencia y Trabajo Extraordinario.

12) No desempenfar con celo, diligencia y probidad las funciones inherentes a su cargo o aquellas que la
jefatura inmediata demande, en estricto apego a la CN y demas leyes que apliquen, vigentes o que fueren
dictadas a futuro.

13) No atender al publico con decoro y la debida consideracion, en las relaciones que tuviere con él por razén
de su cargo o empleo.

14) No documentar todo tipo de ausencia, independientemente si es un servidor publico con cargo de eleccidn
popular en otras instituciones, miembro de juntas directivas de asociaciones, sindicatos y otros; para evitar
sefialamientos de los entes fiscalizadores, tanto a la Institucién como al Servidor Publico.

15) Utilizar inmuebles, bienes muebles, vehiculos, materiales, herramientas, equipo, maquinaria, €
instrumentos de trabajo para actividad y/o uso distinto de aquel al que estan destinados o para beneficio
propio o de terceros.

16) Destinar o permitir el uso de los fondos en efectivo y otros valores, confiados a su custodia o vigilancia para
beneficio propio o de terceros.

17) Portar armas de cualquier clase en el lugar de trabajo, salvo que las mismas estén autorizadas para la
prestacion de los servicios en funcion de su cargo.
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18)

19)

20)

21)
22)
23)

24)
25)

26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)
34)
35)
36)
37)
38)
39)
40)
41)

42)

Dedicarse en horas laborales a asuntos ajenos a su trabajo, ya sea en su propio lugar de trabajo o
circulando por las instalaciones e interrumpir las labores de sus compafrieros.

Provocar, causar, permitir o participar en rifias o peleas en sus horas laborales y/o realizar actos inmorales
o de mala conducta, cuando porte uniforme o distintivos de la institucion, en cualquier momento, dentro de
las instalaciones de la Institucion o fuera de éstas.

Presentarse a su trabajo o instalaciones de la institucion, bajo los efectos del alcohol, drogas o cualquier
otra sustancia enervante o estupefaciente, o el ingreso de las mismas; asi como su tenencia y/o consumo
dentro de sus horas laborales y fuera de éstas, con o sin el uso de uniforme o distintivos institucionales y
fuera de su jornada laboral con el uniforme.

Cometer actos inmorales, usar palabras soeces o dirigirse a sus comparieros, subalternos, jefes inmediatos
y al publico en forma indecorosa u ofensiva.

Realizar o permitir actos ilicitos con el fin de obtener aumento en su salario, promocién u otra ventaja
analoga.

Exigir, recibir o solicitar para si o en beneficio de terceros en razén de su cargo, personalmente o a través
de interp6sita persona, beneficios, dadivas o recompensas de cualquier naturaleza.

Alterar, destruir, sustraer, ocultar cualquier tipo de documentacion Municipal.

Evadir u obstaculizar las acciones de limpieza y mantenimiento general de los equipos, herramientas e
instrumentos de trabajo que utilice el servidor publico en el cumplimiento de sus funciones.

Dedicarse dentro de las instalaciones municipales a cualquier juego de azar.

Abstenerse de cumplir las normas relativas a la Seguridad y Salud Ocupacional.

Fumar en los lugares que se hayan sefialado como prohibidos.

Encender fuego en lugares sin la debida autorizacién y sin tomar las medidas de precaucién
correspondientes.

Preparar alimentos en el lugar asignado para el ejercicio de las funciones y/o consumirlos frente al publico
o0 dentro de las horas laborales.

Dormir en el lugar de trabajo, excepto cuando la naturaleza de las funciones asi lo requiera y/o en lugares
no designados para tal fin y previa autorizacion de la jefatura inmediata.

Ingresar a los lugares de trabajo clasificados como areas restringidas o de riesgo, a quienes no estén
debidamente autorizados para hacerlo.

Realizar modificaciones al uniforme, ropa de trabajo y equipo de proteccidn personal de trabajo.

Alterar, cambiar o accionar equipos, sistemas eléctricos, maquinas o cualquier bien municipal, sin haber
sido expresamente autorizado para ello por su jefe inmediato, siempre y cuando no sea para el uso normal
para el cual se encuentren destinados.

Alterar el registro de hora de llegada y salida, propia o de algun servidor publico.

Negarse o evadir el protocolo de atencién médica cuando haya sufrido lesiones significativas o de gravedad
por accidente de trabajo.

Apropiarse 0 usar equipos de proteccion personal de otro servidor publico, excepto con la debida
coordinacion y autorizacion de su jefe inmediato.

Viajar con sobrecarga en vehiculos de transporte de la Municipalidad.

Negarse a proporcionar de forma oportuna, omitir u ocultar informacion de actos que puedan poner en
peligro su propia seguridad, la de sus compafieros de trabajo o la de terceras personas, asi como la de los
establecimientos o lugares en que el trabajo se desempefie.

Incumplir las instrucciones e indicaciones que impartan los superiores jerarquicos.

Romper, rayar, retirar, cubrir o destruir avisos, carteles, afiches, instrucciones, reglamentos acerca de la
Seguridad y Salud Ocupacional u otra informacion que divulgue la Institucion.

Destruir o dafar, en cualquier proporcion, los bienes muebles o inmuebles, equipo, herramientas y otras
propiedades de la Municipalidad y del Municipio.
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43) Divulgar informacién o documentacion administrativa de asuntos de la Administracion Municipal, sin la
debida autorizacion.

44) Uso del teléfono personal en llamadas, redes sociales o internet, y el uso de audifonos; en horario laboral,
sin previa autorizacion y/o por causa justificada.

45) Uso de equipos electronicos y conexiones, de la Institucion en redes sociales, e internet, para asuntos
personales en horario laboral o fuera de él.

46) Negarse injustificadamente a asistir a jornadas de capacitacion convocadas por la Direccién de Talento
Humano, previo compromiso escrito de asistencia a dicha capacitacion.

47) Las demas prohibiciones establecidas en la LCAM, CT, LAVLEP, LRGAEPCA, LGPRLT, NTCIE y demas
leyes que apliquen, vigentes o que fueren dictadas a futuro.

48) El incumplimiento de cualquier prohibicién generaré una falta, cuya gravedad dependera de la gravedad
de la prohibicién que se incumpla y, en consecuencia, daré lugar a la aplicaciéon del Régimen Disciplinario
que establece este Reglamento y demas leyes que apliquen, vigentes o que fueren dictadas a futuro,
Ordenanzas y Acuerdos Municipales.

TiTuLO VI ]
DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LA ADMINISTRACION

Art. 33.- OBLIGACIONES DE LA ADMINISTRACION
Sin perjuicio de lo establecido en la LCAM, CT, LRGAEPNCA, LPA, LGPRLT, NTCIE y demas leyes que
apliquen, vigentes o que fueren dictadas a futuro, son obligaciones de la administracion:

1) Cumplir y hacer cumplir las leyes que apliquen, vigentes o que fueren dictadas a futuro y toda la normativa
interna, emitida y autorizada, actual y futura.

2) Pagar el salario en forma integra, oportuna, personal, en moneda de curso legal, por medio del proceso,
procedimiento y/o sistema que la municipalidad considere agil y eficiente para el servidor publico y la
institucion.

a.

Aplicar los descuentos de ley al salario del servidor publico, que corresponden a: Cotizaciones al ISSS,
AFP, Impuesto sobre la Renta (ISR), otros por peticion personal del servidor publico, otros que
mandate la Ley y/o por Acuerdos de Concejo.

Aplicar los descuentos por cuotas alimenticias impuestas por la Procuraduria General de la Republica
0 por autoridad judicial.

Aplicar embargo en el salario del servidor publico, conforme al CPCMy CT.

Descontar del salario del servidor publico, un 20% destinado especificamente para cubrir deudas
provenientes de créditos personales concedidos por Bancos, Compafiias Aseguradoras, Instituciones
de Crédito y/o Sociedades y Organizaciones Cooperativas, debiendo el servidor publico, autorizar
orden irrevocable de descuento u otros instrumentos necesarios para la extincion de sus deudas. La
autorizacion deberé otorgarse por escrito en dos ejemplares. Una vez concedida sera irrevocable (CT).
Descontar del salario del servidor publico, un 30% destinado especificamente para cubrir deudas
provenientes de créditos para viviendas o hipotecarios. (NICFSV).

Descontar del salario del servidor publico o gratificacidn por retiro voluntario, los montos necesarios
para el pago por pérdida o dafio injustificado de bienes, propiedad de la Municipalidad, por parte del
servidor publico, previa resolucion de Auditoria Interna y Gerencia Legal y conocimiento del servidor
publico o el compromiso de la reposicion del bien de iguales o mejores caracteristicas (RCBAMST).
Descontar del salario del servidor publico los costos en que incurra la Municipalidad por cualquier tipo
de capacitacion y el servidor publico no asista con la puntualidad debida y/o no rinda los resultados
requeridos, el servidor publico debera restituir a la Institucidn los costos totales o parciales, segun sea
determinado por Acuerdo de Concejo.
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h. Aplicar otros descuentos del salario al servidor publico que podrian ser los originados por
incumplimiento a la puntualidad y asistencia conforme al Manual de Asistencia y Trabajo Extraordinario.

3) Divulgar e informar al servidor publico y/o a la ciudadania, oportunamente, toda informacion de los servicios
que presta o0 de interés para los mismos; lo cual debe ser gestionada por el personal de direccién
correspondiente.

4) Garantizar al servidor publico y/o ciudadanos, la seguridad y confidencialidad en los datos que figuren en
sistemas, base de datos, aplicaciones u otros medios electrénicos.

5) Facilitar por todos los medios necesarios, el acceso a la informacidn publica, tanto para el servidor publico
y poblacién en general, conforme a lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién Publica y leyes
aplicables.

6) Pagar un equivalente al salario ordinario que habria devengado durante el tiempo que se dejare de trabajar
por causa imputable a la Administracion.

7) Guardar la debida consideracion y respeto al servidor publico, absteniéndose de maltratarles de palabra o
de obra.

8) Aplicar el procedimiento disciplinario en debida forma y tiempo lo cual debe ser gestionada por el personal
de direccién correspondiente.

9) Conceder licencia con goce de sueldo y sin goce de sueldo, de conformidad a las leyes que apliquen,
vigentes o que fueren dictadas a futuro y al presente reglamento. Debidamente tramitadas y documentadas,
oportunamente por el servidor publico.

10) Garantizar al servidor publico, que viajan en mision oficial, en representacion de la Institucion, dentro o
fuera del territorio nacional, los viaticos correspondientes; siempre que éstos no sean sufragados por otra
institucion; erogaciones que deben ser autorizadas por el Concejo Municipal conforme al presupuesto
vigente, de acuerdo a lo estipulado en el Reglamento de viaticos de la Alcaldia Municipal de Santa Tecla.

11) Facilitar y/o garantizar al personal, capacitacion permanente, que guarde relacidén con las funciones
asignadas, y que sea de beneficio para la Municipalidad. El plan de Capacitacién debe ser gestionado por
la Direccién de Talento Humano, previa detecciéon de necesidades, y la asistencia y permanencia del
personal en las capacitaciones es responsabilidad del personal de direccién.

12) Efectuar las evaluaciones de desempefio laboral de forma objetiva y profesional, en cada uno de los
periodos y/o procesos que corresponda, utilizando el sistema y manuales correspondientes. El proceso
general de evaluacion del desempefio debe ser gestionado por la Direccion de Talento Humano y es
responsabilidad del personal de direccién correspondiente, realizar la evaluacion del desempefio del
personal de sus areas y/o del que le sea asignado.

13) Cumplir y hacer cumplir los tiempos de los procesos transversales institucionales y propios de cada area
como: planificacién, monitoreo, evaluacion, elaboracién de presupuestos, plan de compras, evaluacion de
desempefio, entrega y devolucion de documentacion; entre otros.

14) Actualizar el MOF, el MADEPI, Manuales, politicas, reglamentos y otros instrumentos siempre que aplique
el cambio y solicitar autorizacion a la Comisién correspondiente y/o el Concejo Municipal o a quien este
designe.

15) Proporcionar las condiciones adecuadas para la realizacion de las actividades laborales de la servidora
publica embarazada.

16) Autorizar traslados en las condiciones de trabajo por motivos de Salud y capacidad mental y fisica, siempre
que el servidor publico cuente con la documentacion pertinente extendida por un profesional en Medicina
del Trabajo, del ISSS y sea procesado en debida forma con su jefe inmediato superior y Direccién de
Talento Humano.

17) Canalizar y exigir a cada servidor publico, el uso del uniforme, carnet y distintivos de la Institucion. El
cumplimiento de esta obligacién, es responsabilidad del jefe inmediato superior.

18) Garantizar la seguridad y salud ocupacional del servidor publico, proveedores, contratistas y visitantes en
general, considerando condiciones adecuadas. El programa de Seguridad y Salud Ocupacional debe ser
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formulado, gestionado y coordinado por la Direccion de Talento Humano, el cual debe ser ejecutado por
todo el personal, supervisado su cumplimiento por el personal de cada direccién.

19) Asignar los recursos necesarios para la ejecucion de los Programas de Gestion de Prevencion de Riesgos
Ocupacionales de los lugares de trabajo de la municipalidad.

20) Proveer a cada servidor publico, las condiciones minimas de seguridad y salud ocupacional, en lo referente
a equipo de proteccidn personal, ropa de trabajo, herramientas especiales y medios técnicos de proteccion
individual y colectiva, conforme al cargo, considerando las condiciones fisicas y fisiologicas del servidor
publico, quien velara por el buen uso y mantenimiento del equipo. La Municipalidad quedaré exonerada de
toda responsabilidad cuando se comprobare fehacientemente, que la infraccion que se incurriere, descrita
en la LGPRLT, se derive de una accidn insegura de parte del servidor publico, 0 sea de su exclusiva
responsabilidad.

21) Canalizar y exigir a cada servidor publico, el uso del equipo de proteccion personal, ropa de trabajo,
herramientas especiales y medios técnicos de proteccidn individual y colectiva, conforme al cargo y a las
condiciones que se presenten.

22) Exigir que toda empresa subcontratada provea a sus empleados el equipo de proteccion personal para
realizar las labores dentro de cualquier dependencia de la municipalidad. En caso que un empleado
subcontratado sufra un accidente de trabajo, debera ser reportado por su patrono, la empresa
subcontratada; al Ministerio de Trabajo y Prevision Social. El comité de Seguridad y Salud Ocupacional de
la Alcaldia Municipal de Santa Tecla investigara el incidente y debe exigir a la empresa subcontratada copia
del informe presentado al Ministerio de Trabajo y Prevision Social (RGPRLT).

23) Proveer el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo y maquinaria de trabajo utilizada, contar con
una programacion de revisiones y limpiezas periddicas para prevenir los riesgos de mal funcionamiento y
riesgos profesionales. El servidor publico es responsable de velar porque se provea el mantenimiento y de
su buen uso y respondera por el mal uso y negligencia comprobada.

24) Contar con identificativos, inventarios y hojas de datos de seguridad de materiales y sustancias quimicas
que se utilicen y que representen riesgos de radiacion, inflamabilidad, corrosividad, toxicidad, oxidacion,
inestabilidad o cualquier otro tipo de peligro para la salud en idioma castellano, clasificadas en funcién del
tipo y grado de riesgo.

25) Permitir y promover la asistencia a capacitaciones, cursos y otros, al servidor publico, cuando hayan sido
convocados oportunamente y de igual forma, presentar documentacion oportuna por la no asistencia.

26) Mantener las vias de circulacion interna y/o de evacuacion, sefialadas y despejadas, prohibiéndose ubicar
en ellas elementos que puedan producir accidentes, especialmente en caso de siniestros. EI cumplimiento
de esta obligacién es responsabilidad del personal de direccién y demas personal de la Municipalidad.

27) Garantizar que todo proceso de adquisicion y contratacion de bienes y servicios, para cumplir con la
LGPRLT, contemple los requisitos de seguridad y salud ocupacional en los Términos de referencia y/o
especificaciones técnicas, con el objetivo de dar cumplimiento a la mencionada ley.

28) Velar, propiciar, requerir, garantizar, medir y/o verificar el cumplimiento de objetivos, metas y resultados
institucionales.

29) Cumplir todas las demas obligaciones que sefiale este Reglamento la LCAM, el CT, la LAVLEP,
LRGAEPNCA, LGPRLT, NTCIE y demas legislacién que aplique, vigente o que fuera dictada a futuro.

Art. 34.- PROHIBICIONES DE LA ADMINISTRACION
Sin perjuicio de lo establecido en la LCAM, CT, LRGAEPNCA, LPA, LEG, NTCIE y demas leyes que apliquen,
vigentes o que fueren dictadas a futuro, son prohibiciones de la administracion:

1) Sancionar o amonestar a un servidor publico, que no reporte al funcionario que aplica la sancion. Si un
funcionario conoce alguna infraccion cometida, debera comunicarlo al jefe inmediato superior del servidor
publico infractor, para los efectos legales correspondientes. Exceptuandose aquellos casos en que el
servidor publico, se encuentra en funciones en otra dependencia. Caso especial, es cuando la falta
disciplinaria atente contra la Municipalidad y/o el Municipio y debera seguirse el proceso disciplinario con
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12)
13)

14)

15)

16)

el jefe inmediato superior. Cualquier funcionario podra sancionar a cualquier servidor publico, cuando sea
delegado por el Alcalde y/o Concejo Municipal.

Hacer llamados de atencion frente al resto del personal o frente a particulares, debiendo hacerse de forma
privada y guardando el debido respeto; salvo casos que atenten contra la Municipalidad o el Municipio y
que la accion de indisciplina deba de tenerse de inmediato.

Exigir al servidor publico, que compren articulos de cualquier clase en establecimientos 0 a personas
determinadas.

Exigir o aceptar del servidor publico, gratificaciones para ser contratados, para obtener preferencias,
concesiones, ascensos, nombramientos, aumentos salariales u otras mejoras o favores en las condiciones
de trabajo.

Exigir a la ciudadania, documentos de uso comun que obren en los registros publicos respectivos o en las
dependencias encargadas de expedirlos, que acrediten la existencia de las personas, personeria o tarjeta
de identificacion tributaria.

Influir en el servidor publico por cualquier medio en las convicciones politicas, religiosas, o de cualquier
otra indole.

Hacer colectas en efectivo o especies y/o autorizarlas en nombre de la administracion, excepto por
autorizacién del Concejo Municipal, Alcalde y/o Director General con el propdsito de atender una causa
justificada y documentada.

Realizar y/o suscribir pronunciamientos publicos de cualquier naturaleza; sin la autorizacion del Concejo
Municipal.

Reducir directa o indirectamente el salario o descender de categoria a un servidor publico, inscrito en la
LCAM, ni suprimir o disminuir sus prestaciones sociales.

Tratar de influir en el servidor publico, en lo relativo al libre ejercicio del derecho de asociaciones.

1) Obligar al servidor publico, por coaccién o por cualquier otro medio a afiliarse o retirarse del sindicato o

asociacion a la que pertenezca.

Despedir, trasladar o tomar represalias en contra del servidor publico, por razones de caracter politico,
partidista o de cualquier otra naturaleza.

Utilizar como requisito de contratacién o causal de despido justificado, el historial crediticio del servidor
publico, salvo por mandamiento judicial o por las excepciones establecidas en la ley.

Realizar cualquier distincion, exclusion o despido a todo servidor puablico, a quien se le diagnostique y
certifique por medio de las instituciones oficiales relacionadas con el sector salud, el padecimiento de
enfermedades crénicas incapacitantes, que requieren controles médicos frecuentes y rehabilitacion o que
necesiten una atencidn técnica y médica especializada, previa validacién de su médico tratante, quienes
tendran el derecho a mantener su puesto de trabajo en igualdad de condiciones a las que ha tenido antes
de la emision de la referida certificacién médica, tomando en consideracion lo dispuesto en la LGPRLT.
Asignar a la servidora publica embarazada, o que padezca de enfermedades crénicas incapacitantes que
requiere controles médicos frecuentes, rehabilitacion o que necesite una atencion técnica y médica
especializada, previa validacion de su médico tratante, trabajos que requieren esfuerzos fisicos
incompatibles con su estado o enfermedad, a partir de su diagnostico y hasta haber agotado el tratamiento
respectivo.

Despedir a todo servidor publico, que padezca enfermedades crénicas incapacitantes que requieren
controles médicos frecuentes, rehabilitacién o que necesiten una atencién técnica y médica especializada,
previa validacion de su médico tratante. Dicha garantia de estabilidad laboral, comenzara a partir de
haberse emitido el diagndstico médico correspondiente y se extendera tres meses después de haberse
concluido el tratamiento médico respectivo, salvo las causales establecidas en el CT.

El ISSS es el obligado a cubrir la totalidad del subsidio diario por incapacidad al servidor publico con
enfermedades crénicas incapacitantes, asi como el tiempo requerido para su recuperacion.
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17) Permitir el ingreso a la administracion publica municipal y realizar ascensos que no cumplan con los
requisitos establecidos en la LCAM, reglamento y demas leyes que apliquen, vigentes o que fueren dictadas
a futuro, excepto por autorizacién especial de la alta autoridad.

18) Utilizar y/o destinar inmuebles, bienes muebles, vehiculos, materiales, herramientas, equipo, maquinaria,
e instrumentos de trabajo para actividad y/o uso distinto de aquel al que estan destinados o para beneficio
propio o de terceros.

19) Destinar o permitir el uso de los fondos en efectivo y otros valores, confiados a su custodia o vigilancia para
beneficio propio o de terceros.

20) Realizar descuentos al salario, sin la debida autorizacion por parte del servidor publico o autoridad
competente, los cuales se regiran estrictamente por las leyes correspondientes.

21) Conceder licencias con goce de sueldo y otros beneficios, sin reportarlos a la Direccion de Talento Humano
para el proceso correspondiente.

22) Trasladar al servidor publico de ubicacién fisica y/o de cargo sin cumplir los correspondientes procesos.

23) Incumplir los niveles jerarquicos en cuanto a la realizacion de procesos, procedimientos, actividades y
autorizaciones.

24) No cumplir con las demas prohibiciones establecidas en el presente Reglamento, Ordenanzas Municipales,
Acuerdos Municipales y demas leyes que apliquen, vigentes o que fueren dictadas a futuro.

. TiTuLo v
REGIMEN DISCIPLINARIO

CAPITULO |
DE LAS FALTAS

Art. 35.- El servidor pUblico de la municipalidad, que cometa una falta administrativa por el incumplimiento de
las disposiciones establecidas en la LCAM, CT, LRGAEPNCA, LPA, LGPRLT, NTCIE y demas leyes y
reglamentos en materia laboral, y el presente reglamento interno, sera sancionado disciplinariamente sin
perjuicio de la responsabilidad civil y penal proveniente del mismo hecho.

Para efectos de este reglamento la prescripcion o caducidad de las faltas sera de 6 meses, a partir de que el
funcionario de nivel de direccién y/o la méxima autoridad, es decir el Alcalde o Concejo o Junta Directiva, segun
el caso; tuviere conocimiento.

Art. 36.- DE LA CALIFICACION Y CLASIFICACION DE LAS FALTAS

Para determinar las conductas que constituyan faltas administrativas se aplicaran los criterios de clasificacion
siguiente, de acuerdo a la gravedad de las mismas. Con la base legal correspondiente, para efectos de este
Reglamento, las faltas se definen y clasifican en los articulos siguientes:

Art. 37.- FALTAS LEVES: Se incurre en estas, por el incumplimiento de disposiciones administrativas o de
cualquier acto contrario a los deberes establecidos para mantener el orden y el buen desarrollo institucional.

Se clasifican como Faltas Leves, entre otras, las siguientes:

1) Incumplir las indicaciones e instrucciones que impartan los superiores jerarquicos.

2) Tratar con irrespeto y descortesia a los comparieros de trabajo y al publico.

3) Realizar actividades ajenas al ejercicio de las funciones del cargo o relacionados a intereses particulares,
durante el horario de trabajo establecido.

4) Usar el teléfono institucional en asuntos no oficiales.

5) Omitir el uso del carnet de identificacion de la Institucion de manera permanente en horarios laborales,
independientemente que se use el uniforme.
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6) Evadir u obstaculizar las acciones de limpieza y mantenimiento general de los equipos, herramientas e
instrumentos de trabajo que utilice el servidor publico en el cumplimiento de sus funciones.

7) Abstenerse de cumplir las normas relativas a la Seguridad y Salud Ocupacional.

8) Vender o comprar en horas laborales articulos, prendas, pélizas, rifas, loteria y mercancia en general, y
practicar cualquier tipo de usura en los puestos de trabajo.

9) Irrespetar el orden de atencion a los ciudadanos, por cualquier causa no justificada.

10) Asistir al lugar de trabajo vestido indecorosamente o en contra de las buenas costumbres y el orden publico
o de manera que se menoscabe el prestigio de la institucion.

11) Asistir al lugar de trabajo sin el uniforme o ropa de trabajo conforme a lo previsto, cuando la institucion lo
ha establecido, y mantener su apariencia personal adecuada.

12) Realizar modificaciones al uniforme y ropa de trabajo.

13) No asistir puntualmente a su puesto de trabajo en el horario convenido, de acuerdo a lo establecido en el
Manual de Asistencia y Trabajo Extraordinario.

14) Interrumpir las labores de los compafieros que altere el orden y la disciplina en el lugar de trabajo.

15) Ingerir alimentos en el puesto de trabajo.

16) No informar a su jefe inmediato de cualquier situacién que a su juicio pueda implicar un riesgo grave e
inminente para la seguridad y salud ocupacional del servidor publico.

Art. 38.- FALTAS GRAVES: Se incurre en estas, por la infraccion de obligaciones o prohibiciones legalmente
establecidas, relativas a preservar la competencia, lealtad, honestidad y moralidad de los actos publicos y
privados que menoscabe el prestigio e imagen de la Municipalidad.

Se clasifican, como Faltas Graves, entre otras, las siguientes:

1) No desempenar con celo, diligencia y probidad las funciones inherentes a su cargo o aquellas que la
jefatura inmediata demande, en estricto apego a la CN y demas leyes que apliquen, vigentes o que fueren
dictadas a futuro.

) Negar la atencién a la ciudadania, de forma ininterrumpida conforme al horario de trabajo establecido.

) No ser transparente al momento de la atencion con la ciudadania.

) Abandonar de manera imprevista e injustificada, el puesto de trabajo durante la jornada laboral.

) Por faltar a sus labores sin el permiso correspondiente o sin causa justificada, no solo los dias completos
sino aun los medios dias.

6) No guardar la debida reserva y discrecion necesaria, en los asuntos que tenga o que haya tenido

conocimiento por razén del cargo, aun después de haber cesado en el desempefio de ellos.

7) Aceptar dadivas, promesas o recompensas que le ofrezcan como retribucion a sus servicios, por cualquier
causa, razon o circunstancia.

8) No respetary no dirigirse con dignidad al servidor publico que le estuviere subordinado.

9) No respetar con dignidad a sus superiores jerarquicos, no cumplir sus indicaciones en asuntos de trabajo
y no observar seriedad en el desempefio de su cargo.

10) No atender al publico con decoro y la debida consideracion, en las relaciones que tuviere con él por razén
de su cargo.

11) Uso excesivo del teléfono personal en llamadas, redes sociales e internet, en horario laboral, sin previa
autorizacién y/o causa justificada.

12) No ejercer el cargo de manera imparcial, sin atender razones de nacionalidad, sexo, raza, religion, ideas
politicas o cualquier otra razén.

13) Incumplimiento de funciones descritas en el MADEPI y ofras que la jefatura inmediata demande, ya sean
de manera permanente o eventual, y ya sean de manera verbal o escrita, siempre y cuando estas
respondan a la naturaleza del trabajo y las necesidades de la Municipalidad.

14) No reportar para su actualizacion, las funciones distintas a las aprobadas en el MADEPI, ni solicitar su
aprobacién correspondiente; de su propio cargo o de sus subalternos.
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15) Abstenerse de utilizar durante la jornada de trabajo, el equipo de proteccion personal que le ha sido
suministrado para proteccién de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

16) Uso indebido del carnet, uniformes, ropa de trabajo u otro tipo de identificacién dentro o fuera de la
Institucién, dentro de sus horas laborales y fuera de estas.

17) Dar lugar a pérdida o dafio de bienes destinados al servicio de la Municipalidad, por accion u omision en
el control o vigilancia.

18) No informar a su superior inmediato, con la mayor brevedad posible sobre el padecimiento de
enfermedades de facil y rapida transmision provocada por agentes patdgenos (infecto contagiosas).

19) No informar a la unidad de seguridad y salud ocupacional sobre sucesos peligrosos, accidentes de trabajo,
enfermedades, incapacidades, entre otros; a més tardar el dia habil posterior al inicio de lo ocurrido.

20) Romper, rayar, retirar o destruir avisos, carteles, afiches, instrucciones, reglamentos acerca de la seguridad
y salud ocupacional u otros de difusién institucional.

21) Tramitar asuntos de caracter oficial y/o de interés institucional sin seguir el orden jerarquico establecido.

22) Utilizar el servicio telefonico local, de larga distancia nacional o internacional con caracter particular; en
cualquiera de los casos y también debera cancelar el monto de la llamada.

23) Omitir la denuncia ante el superior inmediato, de cualquier acto deshonesto del cual tenga conocimiento el
servidor publico municipal, ya sea que esté involucrado un servidor publico municipal u otra persona natural.

24) No proveer a los subalternos nuevos, las instrucciones especificas/induccion del puesto de trabajo; la cual
es responsabilidad del jefe inmediato superior.

25) No informar a su superior inmediato sobre cualquier falla, falta o error que haya llegado a su conocimiento
por razones de su trabajo o de sus funciones y que afecte a la institucion.

26) Negarse injustificadamente y/o desaprovechar por negligencia, las actividades que se le ofrecen para su
adiestramiento, capacitacién o perfeccionamiento profesional, convocadas por la Direccién de Talento
Humano, previo compromiso escrito de asistencia a las mismas.

27) Alterar, retardar o negar injustificadamente el tramite de asuntos, o la prestacion del servicio que le
corresponde, de acuerdo a las funciones de su cargo.

28) No resguardar o archivar debidamente la documentacion de importancia para el uso institucional.

29) No proporcionar a la Direccién de Talento Humano, las incapacidades por enfermedad comun, enfermedad
profesional, accidente de trabajo, accidente comun, maternidad, régimen general, ya sea inicial o prorroga,
a mas tardar el dia habil posterior a la fecha de expedicion; asi como otra documentacién relacionada.

30) Realizar propaganda y/o actividades politicas dentro de la institucion, dependencias externas y lugares
publicos y usar distintivos y/o colores politicos en horas habiles o ausentarse en horas laborales, para
participar en actividades politicas; de conformidad a lo establecido en la LEG y demas leyes que apliquen,
vigentes o que fueren dictadas a futuro.

Art. 39.- FALTAS MUY GRAVES: Se incurre en estas, por el incumplimiento de obligaciones, que causen 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 administracion:

Se clasifican como Faltas muy Graves, entre otras, las siguientes:

1) Consignar o registrar en los respectivos libros de Asistencia, a otro servidor publico municipal, o permitir
que lo hagan a su favor.

2) No autorizar el uso de tiempo compensatorio de sus subalternos.

3) Sustraer temporal 0 permanente de la Institucion sin previa autorizacion de documentos, materiales y/o
equipo de trabajo.

4) Manejo de vehiculos de la institucion para asuntos de caracter personal o sin la debida autorizacion.
5) Negarse a cooperar, obstruir o interferir en una investigacion oficial.

6) Extralimitarse en sus funciones y por la actuacién u omision negligente de sus responsabilidades.

7)  Incumplir las normas establecidas sobre el otorgamiento de vacaciones del personal a su cargo.
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8) No permitir a personal subalterno, sin causa justificada, la asistencia a jornadas de capacitaciones
gestionadas o dirigidas por la Direccién de Talento Humano o por otra unidad de la Institucién.

9) No aplicar objetivamente la evaluacion del desempefio o el régimen disciplinario, al personal subalterno a
su cargo.

10) Negarse a prestar ayuda o colaboracion injustificadamente, cuando la municipalidad lo requiera, en casos
de calamidad publica o siniestro.

11) Introducir o portar armas de cualquier naturaleza durante las horas de trabajo, salvo que en razén de sus
funciones asi se haga o se cuente con autorizacién de la autoridad y/o jefatura respectiva para ello.

12) Discriminar en el ambito laboral o de desarrollo profesional por motivo de raza, género, religion, afiliacién
politica o preferencia sexual.

13) Enajenar o transferir bajo cualquier titulo cualquiera de los bienes que en concepto de beneficios le son
entregados al servidor publico de la municipalidad en tal calidad, independientemente del valor econémico.

14) Favorecer, impedir o influir de cualquier forma, en la afiliacidén o desafiliacion de la asociacidn profesional,
al servidor publico.

15) Alterar y/o falsificar por cualquier medio manual o informatico con o sin beneficio propio, documentacion
ylo registros de uso y/o propiedad institucional.

16) Incurrir en nepotismo laboral al favorecer a familiares para obtener plazas y beneficios de tipo laboral.

17) Apropiarse ilegitimamente de materiales, equipo o valores de propiedad de la Municipalidad, sin perjuicio
de la accion penal correspondiente.

18) Realizar o participar en huelgas prohibidas o declaradas ilegales.

19) Incumplir con el requisito de la prestacion de servicios, durante las huelgas legales.

20) Incumplir los fallos judiciales, los laudos arbitrales y las decisiones administrativas provenientes de las
autoridades competentes respectivas.

Art. 40.- FALTAS PARA EFECTOS DE DESPIDO: Se incurre en estas, por el Incumplimiento de las
obligaciones comprendidas en la LCAM, por incumplimiento de las prohibiciones en la LCAM, por las causales
de la LCAM y por las causales incluidas en el CT, cuando se cause grave trastorno a la disciplina interna, al
normal desarrollo de las actividades de la oficina de que se trate 0 al desarrollo de funciones de la administracion.

Se clasifican como faltas para efectos de despido, entre otras, las siguientes:

1) Por hacerse acreedor a una tercera suspensién en el término de un afio, autorizada por autoridad
competente.

2) Falta notoria de idoneidad, evidenciada en las evaluaciones de desempefio laboral o en el resultado
rutinario de las actividades y/o responsabilidades de su cargo.

3) Abandono del cargo 0 empleo, cuando el servidor publico, faltare al desempefio de sus funciones, sin causa
justificada; de acuerdo al término legal establecido por el régimen laboral de contratacion.

4) Sercondenado en sentencia ejecutoriada por delito doloso.

5) Ejecutar actos graves de inmoralidad en la oficina, en su lugar de trabajo o fuera de éste cuando se
encontrare en el ejercicio de sus funciones o portando el uniforme y/o identificativos de la Institucion.

6) Causar maliciosamente, por negligencia o por cualquier otra causa; dafios materiales en los edificios,
maquinas y demas equipos de la oficina, o ejecutar actos que pongan en grave peligro al personal de la
misma.

7) Ingerir bebidas embriagantes o consumir drogas enervantes o estupefacientes en el lugar de trabajo o fuera
de él cuando estuviere en el ejercicio del cargo 0 empleo, o presentarse al desempefio de su cargo o
empleo en estado de ebriedad o bajo la influencia de drogas o estupefacientes.
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9)
10)

11)

12)

13)

14)

15)

20)

21)

22)

23)

24)

25
26)

~

27)

Por enganar el servidor publico a la Municipalidad, para ser contratado y al ingresar como servidor publico;
presentandole recomendaciones o certificados falsos sobre su aptitud o cualquier otra documentacién.
Por negligencia reiterada en el desempefio de sus labores por parte del servidor publico.

Por la pérdida de confianza de la Municipalidad en el servidor publico, cuando éste desempefia un cargo
de direccion, vigilancia, fiscalizacion u otro de igual importancia y responsabilidad. El Juez respectivo
apreciard prudencialmente los hechos que la Municipalidad estableciere para justificar la pérdida de la
confianza.

Por revelar el servidor publico, secretos de la Institucion o aprovecharse de ellos; o por divulgar asuntos
administrativos de la misma, o proveer documentacion de cualquier tipo, sin la debida autorizacién; que
puedan causar perjuicios a la Institucion.

Por actos graves de inmoralidad cometidos por el servidor publico, dentro de la Institucion; o fuera de ésta,
cuando se encontrare en el desempefio de sus labores; o en cualquier horario y lugar, si porta el uniforme
o distintivo de la Institucin.

Por cometer actos graves de irrespeto en contra del cdnyuge, ascendiente, descendiente o hermanos del
titular de la Municipalidad, cuando el servidor publico, conociere el vinculo familiar y siempre que no haya
precedido provocacion inmediata de parte de dichas personas.

Por cometer actos que perturben gravemente el orden en la institucion o sus dependencias, alterando el
normal desarrollo de las labores.

Por ocasionar perjuicios materiales en los edificios, maquinarias, materias primas, obras, instalaciones o
demas objetos relacionados con el trabajo; o por lesionar con dolo o negligencia grave, cualquier otra
propiedad municipal.

Por poner en grave peligro, por malicia o negligencia grave, la seguridad de sus compafieros de trabajo.

) Por poner en grave peligro, por malicia o negligencia grave, la seguridad de los edificios, maquinarias,

materias primas, obras, instalaciones y demas objetos relacionados con el trabajo.

Por no presentarse sin causa justa, a desempefiar sus labores en la fecha convenida para iniciarlas; o por
no presentarse a reanudarlas, en la fecha convenida.

Por cometer actos de irrespeto en contra del titular de la Municipalidad o bienes del mismo, o de su
conyuge, ascendientes, descendientes o hermanos, o contra la persona o propiedad de algun superior
jerarquico o de algun compafiero de trabajo, en cualquier circunstancia.

Por la comisién de delitos en contra el titular de la municipalidad, de su conyuge, ascendientes,
descendientes 0 hermanos, en la persona de algun jefe de la Institucion municipal o compafiero de trabajo;
y en todo caso, cuando se trate de delitos contra la propiedad, contra la Hacienda Publica o de falsedad.
Por Incumplir el servidor publico, a sus superiores jerarquicos en forma manifiesta, indicaciones e
instrucciones, verbales o escritas, sin motivo justificado y siempre que se trate de asuntos relacionados
con el desempefio de sus labores.

Por contravenir el servidor publico, en forma manifiesta y reiterada, las medidas preventivas o los
procedimientos para evitar riesgos profesionales.

Por infringir el servidor publico, algunas de las prohibiciones contenidas en el CT, siempre que por igual
motivo se le haya amonestado, dentro de los seis meses anteriores, por medio de la Inspeccidén General
de Trabajo.

Por incumplir o violar el servidor publico, gravemente, cualquiera de las obligaciones o prohibiciones
emanadas de alguna de las fuentes a que se refiere el CT.

Por cometer acoso laboral y/o acoso sexual, previa comprobacién documentada.

Por encubrir u ocultar irregularidades o cualquier asunto que afecte la buena marcha de la Institucion,
previa comprobacion documentada.

Por acumular tres suspensiones en el término de un afio laboral, 0 sumar mas de treinta dias habiles de
suspension, durante un afo laboral, se le aplicara el procedimiento legal correspondiente.

25



CAPITULO I
DE LAS SANCIONES

Art. 41.- DE LA CALIFICACION Y CLASIFICACION DE LAS SANCIONES
Las sanciones que se aplicaran por el cometimiento de una falta administrativa, segin su calificacion y
clasificacion, son las siguientes:

1)

2)

Amonestacion Verbal Privada: Es una amonestacién al servidor publico, que cometa faltas leves
reguladas en este Reglamento Interno y/o en las leyes correspondientes; de la cual se levantara acta que
sera firmada por ambos y enviada al expediente del servidor amonestado.

Amonestacion Escrita: Es una amonestacion al servidor publico, en caso de reincidencia dentro del plazo
de dos meses a la fecha de haber cometido la primera falta leve; de la cual se levantara acta que sera
firmada por ambos y enviada al expediente del colaborador amonestad, la cual se hara por escrito.
Suspension sin goce de sueldo: Sera sancionado con suspension sin goce de sueldo, el servidor publico
que cometa faltas graves y muy graves de este reglamento, que no cumplan con las obligaciones indicadas
en la LCAM, lo relacionado en el CT y las determinadas por Acuerdos de Concejo.

La suspension sin goce de sueldo, implica para el servidor publico, una separacion temporal del desempefio
normal de sus funciones, con la consecuente privacion del respectivo salario durante el lapso que dure tal
medida.

Postergacion del derecho de ascenso: es la sancion que consiste en el impedimento para ascender,
cuando concurren las causales expresamente reguladas en la LCAM.

Despido del cargo: Consiste en la desvinculacién permanente del servidor publico, por el cometimiento
de una de las causales determinadas en la LCAM, CT y el Régimen Disciplinario de este Reglamento u
otras leyes que apliquen, vigentes o que fueren dictadas a futuro, segun corresponda.

Para el servidor publico, comprendido dentro de la LCAM, se observara el procedimiento comprendido en
dicho cuerpo normativo, para el servidor publico, nombrado en cargo de confianza, se observara lo
consignado en la LRGAEPNCA vy para el servidor publico, de contrato, se observara lo establecido en el
CT.

Un despido constituye la sancién més gravosa y de mayor trascendencia a la que se pueda ver expuesto
un servidor publico por el impacto que tiene en la vida de una persona y en la vida institucional.

Art. 42.- DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

Segun la calificacién y clasificacion de las faltas y la calificacién y clasificacion de las sanciones, el
procedimiento para la aplicacidn de las sanciones por cometimiento de faltas, es el siguiente; el cual siempre
debe ser iniciado por el Jefe Inmediato Superior:

A

1)

AMONESTACION

Amonestacion Verbal Privada: La Amonestacién Verbal Privada, sera aplicada por el cometimiento de

faltas leves, de acuerdo al siguiente procedimiento:

a. Eljefe inmediato superior, una vez ha comprobado el hecho, mandara a oir al servidor publico sobre
|las justificaciones que tenga a su favor.

b. Siel servidor publico, al momento de ser escuchado, no logra justificar su actuacién, el jefe inmediato
superior, lo amonestara verbalmente.

c. Eljefeinmediato superior, levantara acta de la amonestacion, plasmando su firma y la del amonestado.

d. Si el servidor publico amonestado se niega a firmar, se dejara plasmado en acta sobre tal negativa y
se llamaré a un testigo, quien firmaré el acta como constancia de la notificacion y de la negativa a
firmar de parte del amonestado.

e. Elacta original de amonestacidn, sera enviada a la Direccién de Talento Humano, para su agregacién
al expediente.
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2) Amonestacion Escrita: La amonestacion escrita sera aplicada por la reincidencia dentro del plazo de dos
meses siguientes, a la fecha de la comision de la primera falta, de acuerdo al siguiente procedimiento:

a.

El jefe inmediato superior, comprobado el hecho de reincidencia en la misma falta, dentro del plazo de
dos meses, a partir de la fecha del cometimiento de la primera falta, mandara a oir al servidor publico
sobre las justificaciones que tenga a su favor sobre la reincidencia.

Si el servidor publico, al momento de ser escuchado, no logra justificar su actuacion de reincidencia,
el jefe inmediato superior, lo amonestara de forma escrita.

El jefe inmediato superior, levantara acta de todo lo actuado, plasmando la firma de los presentes en
dicha acta.

Si el servidor publico amonestado se niega a firmar, se dejara plasmado en acta sobre tal negativa,
con firma de por lo menos un testigo.

El acta original de amonestacion, sera enviada a la Direccion de Talento Humano, para su agregacion
al expediente.

B. SUSPENSION
1) Suspension sin Goce de Sueldo de uno a cinco dias: Las suspensiones sin goce de sueldo de uno a
cinco dias, seran aplicables por el cometimiento de faltas graves, de acuerdo al siguiente procedimiento:

a.

El jefe inmediato superior, debera de comunicar de forma escrita al Alcalde y Gerencia Legal, sobre el
cometimiento de la falta grave por parte del servidor publico, para que se inicie el procedimiento
correspondiente.

Gerencia Legal, una vez ha comprobado los hechos cometidos, mandara a oir al servidor publico sobre
las imputaciones que se le hacen sobre el cometimiento de la falta grave.

El servidor publico debera contestar en dos dias habiles y si no contesta o ratifica su conformidad
sobre los hechos imputados, Gerencia Legal, emitira resolucion de suspensién sin goce de sueldo, la
cual se comunicara con copia al servidor publico y Alcalde.

Si el servidor publico, se opone a los hechos imputados, se abrira a prueba por el término de cuatro
dias habiles contados a partir de la tltima notificacion, a fin de que se aporten las pruebas.

Una vez concluido el término de prueba, se resolvera lo pertinente dentro de las cuarenta y ocho horas
siguientes y la Gerencia legal emitira resolucion la resolucion que proceda, la cual se comunicara con
copia al servidor publico y Alcalde.

La Gerencia Legal enviara una copia al Registro de la LCAM, Comision Municipal de la Carrera
Administrativa y Direccion de Talento Humano, para su agregacion al expediente y, si procede, a la
Unidad de Planillas y Registro Administrativo, para el descuento correspondiente.

2) Suspension sin Goce de Sueldo de seis a treinta dias: En adicion al procedimiento indicado en el CAP.
I Lit. B. SUSPENSION, Num.1) de este Reglamento; se atenderé lo establecido en la LCAM.

C. DESPIDO

Las sanciones de despido seran aplicadas por el cometimiento de faltas reguladas en el presente reglamento
Art. 40, la LCAM y CT.

1. Eljefe inmediato superior, al tener conocimiento de una falta para efectos de despido, por parte del servidor
publico, verificara con pruebas el hecho.

2. El jefe inmediato superior deberd de comunicar de forma escrita al Alcalde y Gerencia Legal, sobre el
cometimiento de la falta, para que se inicie el procedimiento correspondiente.

3. El Concejo, el Alcalde o la maxima autoridad administrativa comunicara 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 decision de despedir al funcionario o empleado, incluyendo la informacion del caso y pruebas
relacionadas.
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4. En el caso de que la relacion laboral esté fundada en un contrato individual de trabajo, se atendera el
proceso y procedimiento de las leyes correspondientes el contenido de este Reglamento.

D. PROCEDIMIENTO ESPECIAL
Cuando la gravedad de la falta lo justifique, procede la aplicacion de la sancién de acuerdo a la gravedad de la
falta, de una vez, con los soportes correspondiente.

TITULO IX
CAUSAS DE TERMINACION DE LA RELACION LABORAL SIN RESPONSABILIDAD PATRONAL

Art. 43.- CAUSAS.

La municipalidad podra dar por terminada la relacién laboral de cualquier servidor publico, sin incurrir en
responsabilidad de su parte y previo los procedimientos legales respectivos, por las causas que la ley
correspondiente y este Reglamento sefialen y por Acuerdos Municipales.

Por renuncia voluntaria.

Por jubilacién.

Por incapacidad total.

Por fallecimiento del servidor publico.

Por despido con causa justificada.

Por disolucién de las Entidades Municipales creadas por uno 0 mas municipios, a las cuales prestare sus
servicios el empleado o funcionario.

7. Por disolucion de las asociaciones de Municipios, si existiera.

8. Terminacion de Contrato.

9. Otfras que sefiales las leyes correspondientes.

Art. 44.- DERECHO PATRONAL

S o

La municipalidad se reserva el derecho de iniciar cualquier accion legal y/o administrativa a que hubiere lugar,
en cada caso en particular, con relacion a los servidores publicos municipales.

TiITULO X
DEL PAGO DEL SALARIO, OTROS PAGOS Y DE LAS PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES

CAPITULO
DEL PAGO DE SALARIO Y OTROS PAGOS

Art. 45.- El salario se pagara en moneda de curso legal, en forma oportuna, integra y personal, por medio del
proceso, procedimiento y/o sistema que la municipalidad considere agil y eficiente para el servidor publico y la
institucion.

En casos fortuitos o de fuerza mayor, el servidor publico podra designar a una tercera persona de su eleccion,

mediante autorizacién escrita, firmada y con documentos de identificacion originales del servidor publico y de
la persona autorizada, para que reciba el salario correspondiente.

Art. 46.- Para el caso de otros pagos, entre ellos: gratificacion por retiro voluntario, indemnizacién y otros; de
igual forma que el salario, seran pagadas en moneda de curso legal, en forma integra y personal, por medio del
proceso, procedimiento y/o sistema que la municipalidad considere agil y eficiente para el servidor publico y la
institucion, debiendo cumplir lo establecido en las leyes y en el Acuerdo Municipal correspondientes.
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En caso fortuito o de fuerza mayor, el interesado, podra designar a una tercera persona de su eleccion, mediante
poder general o especial, para llevar a cabo el proceso y recibir el pago correspondiente.

Art. 47.- La Municipalidad efectuara el pago de los salarios, las remuneraciones del trabajo extraordinario,
remuneracion del trabajo en dias de descanso semanal o de asueto, bonificaciones, y/o cualquier otra
retribucion, devengada por cada servidor publico por medio de sistemas de planilla fisica o electrdnica, boletas
o recibos de pago fisicos o electrénicos, que elaborara a partir de los informes que le rindan Talento Humano y
Tesoreria; en los que consten el pago del salario y reflejen los descuentos de toda naturaleza; de los cual se
entregara comprobante al servidor publico, el cual podra ser fisico o por medios electronicos que permitan
acuse de entrega.

Art. 48.- DEROGADO®

CAPITULOII
AGUINALDO

Art. 49.- La municipalidad dara al servidor publico, una prima en concepto de aguinaldo, que debera pagarse
en el lapso comprendido entre el diez y veinte de diciembre, la cual podra establecerse de forma proporcional
de no tener el afio laboral cumplido, al dia doce de diciembre.

Para tener derecho al pago del aguinaldo es necesario que el servidor publico, haya completado durante el afio
que corresponda, seis meses de prestar servicio efectivo a la municipalidad.

Las suspensiones por faltas disciplinarias, las faltas de asistencia injustificadas a su trabajo, las licencias sin
goce de sueldo y otra ausencia no justificada, no se considera tiempo de servicio efectivo, para el computo de
los seis meses.

El aguinaldo se cancelard en moneda de curso legal, en forma oportuna, integra y personal, por medio del
proceso, procedimiento y/o sistema que la municipalidad considere agil y eficiente para el servidor publico y la
institucion.

En caso fortuito o de fuerza mayor, el interesado, podra designar a una tercera persona de su eleccion, mediante

autorizacion escrita, firmada y con documentos de identificacién originales del servidor publico y de la persona
autorizada para que reciba el aguinaldo correspondiente.

Art. 50.- De conformidad a lo que la ley establece, la compensacion adicional en efectivo establecida en este
Reglamento es inembargable, a excepcion en los casos de cuotas alimenticias obligatorias (DL 761).

CAPITULO Il
DE LOS BENEFICIOS ECONOMICOS Y SOCIALES

Art. 51.- El servidor publico gozara de las prestaciones sociales, sin perjuicio de lo establecido en las leyes que
apliquen en materia laboral vigentes o que fueren dictadas a futuro y/o en acuerdos municipales.

1) Recibir prestacion econémica por gastos funerarios por un valor de $ 125 délares, en caso del fallecimiento
de la madre, padre, hijos/as menores de 25 afios, conyuge o compafiero/a de vida del servidor publico,
debidamente comprobado con la documentacion legal correspondiente; en todo caso debe presentar
certificacién de partida de defuncién. El servidor publico, gozara de este beneficio al cumplir seis meses
de labor efectiva ininterrumpida en la municipalidad en cualquiera de las modalidades de contratacion.
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Si fuere el caso que mas de un familiar del fallecido, labore como servidor publico en la institucién, dicha
prestacion se considerara de naturaleza familiar y se entregara a uno solo de los servidores publicos,
siendo el que tenga méas antigliedad de laborar, en forma ininterrumpida, para la Institucion.

2) Recibir un bono materno equivalente a $200.00, por nacimiento de hijo de la colaboradora. En el caso de
partos multiples, el bono sera de $200.00 por el primero, $150.00 por el segundo hijo y $100.00 por el tercer
hijo y siguientes. La colaboradora, gozara de este beneficio después que haya cumplido un afio de labor
ininterrumpida y efectiva en la Institucion.

3) Recibir ttiles escolares para hijos consanguineos, adoptados o pupilos, que se encuentren estudiando en
los niveles de parvularia hasta bachillerato, comprobandolo con documentacion legal.

4) Recibir una bonificacién en efectivo, en el mes de junio, segin monto y condiciones, acordado por el
Concejo Municipal.

5) Contar con un seguro de vida colectivo, para todo el personal contratado con fondos propios, al cumplir
tres meses de labor ininterrumpida en la Institucién.

6) Recibir dotacion de uniformes segun nivel, cargo y actividades a desempefiar en la Municipalidad.

7)  Con motivo del dia del Empleado Municipal y segln condiciones econdmicas de la Institucion, el Concejo
Municipal podria otorgar, un bono de alimentacién mediante vale canjeable u otra modalidad, en el mes de
agosto previa autorizacion, mediante acuerdo municipal.

8) Con motivo de las fiestas de Navidad y Afio Nuevo y segun condiciones econémicas de la Institucion, el
Concejo Municipal podria otorgar, un bono de alimentacion mediante vale canjeable u otra modalidad, en
el mes de diciembre, previa autorizacién, mediante acuerdo municipal.

9) Proveer un par de calzado de trabajo al servidor publico, segun el cargo y la naturaleza de las funciones y
proveer hasta dos pares de calzado de trabajo, al personal operativo, segln lo establecido en el Acuerdo
Municipal (No0.387 SO-230915).

10) Recibir, una vez al afio, una capa impermeable, para protegerse de la lluvia, para el personal que por la
naturaleza de sus funciones asi lo requiera.

11) Recibir atenciéon médica adecuada, oportuna e integral, de todos los servicios médicos que proporciona la
Clinica Empresarial ISSS-AMST, en la Municipalidad, los cuales estan orientados a la prevencion y mejora
de la salud del servidor publico que trabaja en la Institucién. Previa evaluacion, propiciar la colocacion de
botiquines en determinadas ubicaciones.

12) Recibir agasajos y/o presentes, para dias y fechas especiales, para el personal y/o sus dependientes en
primer grado de consanguinidad; siempre que se hayan considerado oportunamente, las condiciones
presupuestarias y otras condiciones correspondientes, previo acuerdo de Concejo Municipal.

Para cualquier reclamo de algunos beneficios econdémicos descritos anteriormente, ya sea en caso fortuito o de
fuerza mayor, el servidor publico, podra designar a una tercera persona de su eleccion, mediante poder general
0 especial, para llevar a cabo el proceso y recibir el beneficio correspondiente, siempre y cuando aplique.

CAPITULO IV
DEL PAGO EN CASOS DE RIESGOS PROFESIONALES Y OTRAS INCAPACIDADES

Art. 52.- En los casos de accidente laboral sufrido por el servidor publico, sera la Institucion la que absorbera
el 100% del salario del primer dia de la incapacidad y a partir del segundo dia, el porcentaje complementario
que se le paga, abonado al porcentaje a pagar por parte del ISSS, por el tiempo que durare la incapacidad
hasta el limite establecido en las leyes que apliquen en materia laboral vigentes o que fueren dictadas a futuro.
La Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional, debera comprobar los hechos ocurridos y la documentacion
correspondiente (RARSS).
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Art. 53.-INCAPACIDADES QUE NO GENERAN SUBSIDIO
Equivalen a las incapacidades menores a cuatro dias, de conformidad al RARSS.

En los casos de enfermedad o accidente comun del servidor publico, la Institucion sera la que absorbera el
100% de los tres primeros dias de la incapacidad.

Art. 54.- INCAPACIDADES QUE GENERAN SUBSIDIO

En los casos de incapacidades por enfermedad comin que generen subsidio, la municipalidad, pagara al
servidor publico, el 25% complementario al 75% que el ISSS subsidia, a partir del cuarto dia inclusive del periodo
de incapacidad; para que el servidor publico cuente con el 100% de su salario en los niveles correspondientes
(RARSS).

Art. 55.- INCAPACIDADES POR MATERNIDAD

En los casos de incapacidades por maternidad, sera el ISSS, quien subsidiara el cien por ciento del total del
salario correspondiente por todo el tiempo que dure la incapacidad, conforme a lo que establece el ISSS
(RARSS).

TITULO XI
DE LAS LICENCIAS

CAPITULO
CLASES DE LICENCIA Y PROCEDIMIENTO PARA SOLICITARLAS

Art. 56.- Las licencias o permisos que goza el servidor publico, pueden ser por motivos personales, oficiales,
médicos, y de estudios profesionales o técnicos, debidamente comprobados e impartidos por instituciones
legalmente constituidas y otros incluidos en las leyes y decretos.

Art. 57.- Cuando un servidor publico, necesite una licencia con goce de sueldo que no pase de cinco dias
habiles y que no sea por incapacidad médica, independientemente de su forma de contratacion y de su nivel
funcionarial, debera solicitarlo por escrito, con visto bueno de su jefe inmediato superior y autorizado por el
director del area o de la Instancia Superior, el cual le resolvera lo conducente. El servidor publico interesado es
responsable de remitirla al Departamento de Administracién de Personal de la Direccion de Talento Humano
para efectos de justificar su ausencia y su agregacion al expediente.

Art. 58.- Cuando los permisos sean por un lapso mayor a cinco dias, a partir del sexto dia, s6lo se concederan
sin goce de sueldo, con visto bueno de su jefe inmediato y del director del area o de la Instancia Superior y
dependiendo de la duracién debera ser concedida por el Alcalde o el Concejo Municipal. En todo caso, el total
acumulado no podra sobrepasar los sesenta dias calendario en el afio.

Art. 59.- Las licencias se empezaran a contar desde el dia que el servidor publico deje de asistir a su trabajo
(LAVLEP).

CAPITULOII
DE LAS LICENCIAS CON GOCE DE SUELDO

Art. 60.- Sin perjuicio de lo establecido en la LAVLEP, el servidor publico, tendra derecho a licencia con goce
de sueldo en los siguientes casos:

1) Enfermedad debidamente comprobada mediante incapacidad emitida por el ISSS y/o homologada por el
ISSS.

2) Laslicencias por enfermedad gravisima y por duelo, procederan Unicamente en el caso de padre, la madre,
hijos, conyuge o compafiero de vida.
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Se entendera por enfermedad gravisima aquella en que sea de temer la muerte del paciente. En el caso
de enfermedad gravisima, debera comprobarse con certificacion médica en la que especifique la necesidad
de la presencia del servidor publico. En el caso de muerte, de los familiares que aplica, la licencia cuenta
a partir del dia del fallecimiento. No procede en fechas posteriores. En ningun caso las licencias concedidas
en cada afio, en conjunto, por duelo y enfermedad gravisima de los parientes podran exceder de veinte
dias (LAVLEP).

3) Desempefio de Misiones Oficiales dentro o fuera del pais, cuando el Concejo Municipal y/o el Alcalde segun
el caso, asi lo autorice; si fuere concedido debera ser con el Unico objeto de asistir a conferencias,
seminarios o eventos en la que esté interesada y expresamente invitada la Municipalidad y por el tiempo
razonable necesario.

Dicha licencia debera comprobarse con los documentos oficiales emitidos por el 6rgano correspondiente y
debera ser tramitada con la debida anticipacién, dentro de la Municipalidad.

4) En el caso de designacién oficial, dentro o fuera del Pais, a titulo personal; el servidor publico tramitara el
permiso y debera ser aprobada por el Alcalde o Concejo, segin proceda. Dicha licencia debera
comprobarse con los documentos oficiales emitidos por el rgano correspondiente y debera ser tramitada
con la debida anticipacién, dentro de la Municipalidad.

5) El servidor publico gozara de cinco dias calendario, en caso de matrimonio, los cuales se concederan, a
mas tardar, dentro de los diez dias siguientes a la celebracidn del matrimonio, debiendo comprobarse con
el Testimonio de la Escritura Publica o certificacion respectiva.

6) La colaboradora durante los primeros seis meses, post alumbramiento, mientras amamante a su hijo, 0
mientras recolecte su leche, tendré derecho a una interrupcion en la jornada laboral de hasta una hora
diaria, podria ser fraccionada en dos pausas 0 las veces que hayan acordado las partes. Las interrupciones
en la jornada laboral no podran ser utilizadas en la hora de almuerzo y seran contadas como hora efectiva
de trabajo y remunerada como tal.

7) Todo servidor publico en caso de paternidad, por nacimiento, tendrd derecho a una licencia de tres dias
habiles, con goce de sueldo, que se concedera a su eleccion desde el dia del nacimiento, de forma continua
o distribuirlo dentro de los primeros quince dias desde la fecha del nacimiento.

8) En el caso de padres adoptivos, se atendera lo establecido en la Ley Especial de Adopciones (LEA).

9) Para cumplir obligaciones de caracter publico establecidas por la ley u ordenadas por autoridad
competente.

10) Cualquier otra licencia, no regulada en este reglamento, debera ser documentada de acuerdo a las leyes
correspondientes.

En virtud de estar sujeto al régimen del Seguro Social, la municipalidad quedara exenta de las prestaciones que
establece el CT y otras leyes que apliquen, vigentes o que fueren dictadas a futuro a favor del servidor publico,
en la medida en que sean cubiertas por el ISSS.

Art. 61.- Ademas de los casos sefialados en los dos articulos anteriores, el servidor publico, nombrado en
propiedad y el servidor publico que no esté nombrado en propiedad, pero que haya laborado para la Institucion
como minimo seis meses de forma ininterrumpida, tendran derecho a dos horas diarias para la iniciacion,
continuacion o finalizacion de sus estudios basicos, técnicos o universitarios, siempre que los horarios de clases
coincidan con los de trabajo y que el estudio de que se trate, sea de interés de la Institucion; debiendo
comprobar la condicion de estudiante, la necesidad del permiso, la constancia de inscripcion de materias y el
horario de clases expedido por la Institucion Educativa legalmente establecida correspondiente, documentacién
que deberd mantener actualizada segun el ciclo o afio lectivo correspondientes, debiendo presentar en todo
caso la constancia de notas aprobada, so pena de revocar el permiso concedido.

En todos los casos de licencias para estudios, éstos deberan ser impartidos por institucién legalmente
constituida.
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Art. 62.- Al servidor publico se le concedera licencia con goce de sueldo o con sueldo parcial cuando goce
de becas para hacer estudios fuera del pais, en virtud de compromisos internacionales suscritos por el gobierno
de la republica, en los cuales se especifique que la beca es pagada por gobiernos o instituciones extranjeras;
cuando también la beca sea costeada por gobiernos e instituciones extranjeras, aunque medie convenio
internacional; o para que asistan a escuelas de administracion publica, centros o cursos de capacitacién o
adiestramiento, organizados o impartidos en el pais, costeados por el gobierno exclusivamente o con la
cooperacion de organismos internacionales. La licencia sera concedida por el Concejo Municipal, previa
comprobacion con toda la documentacion relacionada y las consideraciones sobre el otorgamiento de la licencia
con goce 0 sin goce de sueldo.

CAPITULO NI
DE LAS LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO

Art. 63.- Las licencias sin goce de sueldo a que se refiere la LAVLEP, requieren visto bueno de su jefe inmediato
superior y del director del &rea o de la Instancia Superior y solo pueden ser concedida por el Alcalde o el Concejo
Municipal, segun.

Las licencias sin goce de sueldo, seran concedidas en los siguientes casos:

1) Por solicitud del servidor publico, por razones de indole personal, hasta por sesenta dias calendario en el
afo.

2) Cuando el servidor publico se desempefie como profesor universitario, hasta por dos horas diarias, previa
comprobacion de tal calidad y siempre que no interfiera con sus funciones y responsabilidades de su cargo
en la Institucion.

3) Para cumplir cargos de eleccion popular o nombramientos oficiales, mientras dure el periodo de actuacion.

~ CAPITULO IV
COMPROBACION DE LICENCIAS POR ENFERMEDAD

Art. 64.- Cuando el permiso sea respaldado por una incapacidad médica emitida y/o homologada por el ISSS,
este podra hacerse verbalmente e incluso por cualquier medio electrénico de comunicacién, pero debera
hacerse llegar la constancia de dicha incapacidad, al Departamento de Administracién de Personal, de la
Direccion de Talento Humano con copia a su jefe inmediato a mas tardar tres dias habiles después de iniciada
la incapacidad, para los procesos correspondientes y su debida agregacion al expediente del servidor publico.
Es responsabilidad del servidor publico, presentar oportunamente toda la documentacion relacionada a
incapacidades.

TITULO XII ]
OTRAS PRESTACIONES A FAVOR DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

CAPITULO
DE LOS SEGUROS

Art. 65.- La municipalidad contratara el Seguro Colectivo de Vida a favor de los miembros del Concejo a partir
del inicio del periodo de actuacion y para todo el personal contratado con fondos propios; al cumplir tres meses
de laborar en la Institucion, en forma ininterrumpida.

Art. 66.- La persona que cese en su cargo perdera el caracter de asegurado, de inmediato o el mismo dia de
su retiro y no tendra derecho a ninglin pago en tal concepto.
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Art. 67.- Al ocurrir el fallecimiento de un servidor publico, previa presentacién de la documentacién
reglamentaria, la Compafia Aseguradora cancelara el Seguro a los beneficiarios, designados en la ficha de
inscripcién, que disponga la aseguradora contratada; de no contar con dicha inscripcién de beneficiarios, se
consideraran como beneficiarios los designados en el registro municipal en los porcentajes dispuestos por el
servidor publico, y en los casos de que no consten designados se procedera conforme al Derecho Comun.

CAPITULOII
DE LOS ASUETOS Y VACACIONES

Art. 68.- En el afio laboral se tendra derecho a gozar, de los asuetos anuales y vacaciones que la ley ordena,
especificamente los siguientes dias:

Uno de mayo: Dia del Trabajo.

Diez de mayo: Dia de la Madre.

Diecisiete de junio: Dia del Padre.

Cinco y seis de agosto, Festividad en Honor al Divino Salvador del Mundo.

Ultimo viernes del mes de agosto: dia del Empleado Municipal.

Quince de septiembre: Dia de la Independencia Patria.

Dos de noviembre: Dia de los Difuntos.

Dos dias de diciembre: Fiestas Patronales.

Y cualquier otro asueto que por decreto legislativo se emita, para el servidor publico.
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El servidor publico municipal de Santa Tecla, gozara de licencia a titulo de vacaciones anuales, durante tres
periodos en el aflo, Semana Santa, cinco y seis de agosto y del 15 diciembre al dos de enero.

El servidor publico, que, en dia de asueto o vacacion, por mutuo acuerdo con la municipalidad y considerando
la atencion, servicios y necesidades que se deben brindar a la ciudadania decida laborar, tendré derecho al
pago del salario como jomada extraordinaria de trabajo, integrado por el salario ordinario mas un recargo del
ciento por ciento de este y al correspondiente descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio de ser
considerado asueto.

El jefe inmediato sefalara el dia en que el servidor publico, gozara de su descanso compensatorio remunerado,
notificando por escrito al Departamento de Administracion de Personal de la Direccion de Talento Humano, el
dia en que se dara el mismo, con cinco dias de anticipaciéon como minimo.

Art. 69.- Independientemente del régimen laboral que desempefie y de la ley que segun el caso se le aplique,
el servidor publico, que desempefie labores que por su naturaleza sea imposible suspender y que por lo tanto,
no goce de las vacaciones que ordinariamente goza el personal administrativo de conformidad a la LAVLEP,
después de un afio continuo de labores tendran derecho a gozar de quince dias de vacaciones anuales
remuneradas, las cuales se asignaran para cada uno de ellos en el tiempo que el respectivo Jefe del
Departamento considere apropiado a las necesidades de la Administracion, sin que ello ocasione retraso en el
desempefio de la labor que se realiza, y ademas a una prestacion equivalente al salario ordinario
correspondiente a dicho lapso mas un 30% del mismo, el que debera pagarse antes del inicio de la vacacion e
incluira todos los dias que quedaren comprendidos desde la fecha en que se inicie hasta el dia en que finalice.

Art. 70.- Se prohibe compensar las vacaciones en dinero o en especie, asimismo de fraccionar o acumular los
periodos de vacaciones; salvo causa justificada y acordada entre la administracion y el Servidor Publico. Ante
la obligacion de la municipalidad de otorgar las vacaciones, corresponde al servidor publico la obligacion de
gozarlas.

Art. 71.- El plazo dentro del cual deberan gozar las vacaciones sera de seis meses contados a partir de la fecha
en que el servidor publico complete el afio de servicio.
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Art. 72.- Para tener derecho a vacaciones se debera acreditar un minimo de doscientos dias trabajados en el
afio, aunque no se le exija trabajar todos los dias de la semana, ni se le exija trabajar en cada dia el maximo
diario de horas ordinarias.

Art. 73.- Los dias de asueto y/o descanso semanal que quedaren comprendidos dentro del periodo de
vacaciones no prolongaran la duracién de éstas, pero las vacaciones no podran iniciarse en tales dias. Los
descansos semanales compensatorios no podran incluirse dentro del periodo de vacaciones.

Art. 74.- Para efectos de vacacion, el afio continuo de trabajo se contara a partir de la fecha en que el servidor
publico comenzd a prestar sus servicios a la municipalidad y vencera en la fecha correspondiente a cada uno
de los afios posteriores.

Art. 75.- La municipalidad a través del jefe inmediato sefialara el periodo en que el servidor publico, gozara las
vacaciones y se notificara por escrito al Departamento de Administracidn de Personal de la Direccion de Talento
Humano, la fecha de inicio de las mismas, con treinta dias de anticipacién como minimo.

TiTULO XIII
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO
FACULTAD DISCRECIONAL EN LOS TRASLADOS

Art. 76.- Considerada la Administracion como una sola unidad, todo servidor publico, estara en el deber de
prestar sus servicios en cualquiera de las unidades o departamentos de la Municipalidad, conservando su
salario y nivel funcionarial, en caso de ser trasladados.

Esta facultad sera ejercida unicamente con la finalidad de lograr un mejor funcionamiento en la administracion
municipal; pudiendo, el personal de Direccidn proponer traslados internos de su personal entre una unidad u
otra dependencia de la misma direccién o entre direcciones, debiendo conservar siempre las condiciones y
prestaciones laborales del servidor publico.

En el caso de directores, subdirectores y los cargos de confianza expresamente regulados en la LCAM, esta
facultad correspondera al Alcalde por delegacion del Concejo Municipal.

CAPITULO Il
PROHIBICIONES ESPECIALES

Art. 77.- Se prohibe nombrar en sustitucion del servidor publico en la Institucion, a quien se conceda licencia o
que por algun motivo dejare de ser servidor publico en la Institucion; al conyuge, compariero de vida o a otros
parientes del sustituido, hasta el tercer grado de consanguinidad y hasta segundo grado de afinidad. Todo
nombramiento de personal interino o sustituto se hara conforme a las leyes.

Art. 78.- Ningun servidor publico, podra gestionar por su parte el nombramiento o contratacién de algun
particular para la Institucion, si no es por medio del procedimiento legal establecido. Caso de procederse en
inobservancia de este articulo, se aplicara la sancién que corresponda.
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TiITULO XIV
DISPOSICIONES FINALES

CAPITULO UNICO
DEROGATORIA Y VIGENCIA

Art. 79.- El presente Reglamento deroga cualquier otro que con anterioridad se haya emitido y cualquier
disposicidn similar que lo contrarie y entrara en vigencia, al ser aprobado por el Concejo Municipal y publicado.

REFORMAS:

Acuerdo Municipal N° 1,009, Referencia: SE-090523, Periodo 2021-2022, de fecha
(1) | 9 de mayo de 2023. - Alcaldia Municipal de Santa Tecla, departamento de | Reforma Art. 47
La Libertad.

Derogado por Acuerdo Municipal N° 1,009, Referencia: SE-090523,

(2) | Periodo 2021-2022, de fecha 9 de mayo de 2023. - Alcaldia Municipal de | Derogado Art. 48
Santa Tecla, departamento de La Libertad.
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