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CAPITULO |
DISPOSICIONES PRELIMINARES

ARTICULO N°1.- El presente reglamento interno de trabajo, determina las
condiciones a que se sujetara la institucion “MUNICIPILIDAD DE OMOA™ como
patrono y sus trabajadores en la prestacion del servicio municipales a la comunidad.
La vision es que la Poblacion se encuentre altamente saludabie y sobre todo
educado y consciente de sus deberes ciudadanos con mentalidad progresista y
solidaria con altos valores morales y espirituales. La Misién Municipal es la que
establece articulo 13 .- (segiin Reforma por Decreto 48-91) y articulo 14 Ley de
Municipalidades.

ARTICULO N°2.- La aplicacion de este reglamento comprende a los establecimientos 0
lugares que se le denominaran “MUNICIPALIDAD DE OMOA™ Que a su vez seran los
centros de trabajos las oficinas que la municipalidad posea. Se entiende por centro de
trabajo: las oficina, departamentos, secciones, talleres, bodegas y de mas sitios
comprendidos en el establecimiento y sus dependencias, y en los cuales el trabajador
desarrollara sus labores en atencion a la categoria de trabajo, el salario y el respectivo
contrato; si el trabajador debe realizar alguna labor fuera de los centros de trabajo
debera de especificarse en el contrato individual de trabajo y le seran aplicables todas
las disposiciones del presente reglamento.

ARTICULO N°3.- Para los efectos del presente Reglamento, las leyes de trabajo y
todo lo que derive de la relacién laboral, el patrono es la persona natural designada
como tal: en este caso su Alcalde Municipal. Quien podra nombrar de acuerdo a las




contratara los servicios de unos o mas trabajadores, mediante un contrato 0 relacion
de trabajo; para los efectos de los representantes de la municipalidad se estara a lo
dispuesto en el Articulo 6 codigo de trabajo.

ARTICULO N°4.- El trabajador y a efecto de aplicar el presente reglamento sera
aquella persona natural que presta a la empresa denominado “MUNICIPALIDAD DE
OMOA’ sus servicios materiales, intelectuales o de un contrato o relacion de trabajo.
Todo trabajador que celebra trabajo individual con la municipalidad, firma un pacto
de exclusividad con la misma, por lo que esta prohibido terminantemente a lo mismo,
laborar en otros establecimientos o en funciones anélogas, mientras dure el contrato
individual de trabajo con el patrono, definido en el articulo 3 del presente reglamento.

CAPITULO Il
REQUISITOS DE ADMISION

ARTICULO N°5.- Todas las personas que deseen ingresar como trabajadores a la
municipalidad solicitaran por escrito y acompanaran a su solicitud los siguientes
documentos:

a) Tarjeta de identidad o en su defecto cualquier otro documento fehaciente en su
caso a criterio de la Municipalidad; ademas del carnet del seguro social si Io
tuviere.

b) Solvencia Municipal.

¢) Constancia del Gltimo patrono a quien haya prestado sus servicios de
conformidad con el articulo 125 del cédigo del trabajo;

d) Tarjeta de salud

e) Certificado de buena conducta o de antecedentes penales de no tener juicios
pendientes en los tribunales de justicia extendida por la autoridad competente,

f) Autorizacién del representante legal o de la autoridad correspondiente y
competente cuando se trate de menores a los que la ley les permita trabajar,

@) Dos fotografias tamafio carnet;

h) La licencia de conducir vehiculo vigente, los que aspiren laboral como
conductores o choferes,

i) Cualquier otro documento que la Municipalidad considere necesario o que
exijan las leyes y autoridades de la republica.




ARTICULO N°.- La municipalidad podré exigir en cualquier tiempo a sus
trabajadores que se someten a reconocimiento médico con el objeto de conocer
su estado de salud, el costo de tal reconocimiento sera por cuenta del trabajador.

ARTICULO N°7.- La representacion de solicitud de ingreso en debida forma no
significa en ningun caso la admision o aceptacion del solicitante para el empleo por
parte de la municipalidad, esta se conserva el derecho a rechazar o admitir al
solicitante. En caso de ser aceptado para el puesto, el solicitante firmara un
contrato que comenzara por el periodo de prueba, el gue se regira por lo estipulado
en el artieule siguiente.

Los trabajadores o empleados que manejen fondos, rendiran fianzas tal como lo
establece la Ley Organica del Tribunal Superior de Cuentas Capitulo i
CAUCIONES articulo 166, 167, 168, 171, 172y 174.

CAPITULO Il
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO N°8 - Los sesenta dias iniciales en toda la relacion de trabajo entre la
municipalidad y sus trabajadores se considerara como periodo de prueba que tendra
por objeto por parte del patrono, apreciar las aptitudes del trabajador y por parte de
este, estimar lo conveniente de las condiciones de trabajo. Los trabajadores en el
periodo de prueba gozan de todas las prestaciones, a excepcion del preaviso y la
indemnizacion por despido. Durante el periodo de prueba cualquiera de las partes
podra dar por terminado el contrato de trabajo por su propia voluntad con justa causas
o0 sin ellas, sin incurrir en responsabilidad alguna. -Si al termino de este periodo
ninguno de las partes manifiesta su voluntad de dar por terminado el contrato de
trabajo, este continuara de acuerdo con el tipo de clase de contrato que se firme
originaimente. — El periodo de prueba se establecera por escrito. Durante el periodo
de prueba se haran evaluaciones aun después de finalizar el periodo de prueba del
empleado, acerca de su eficiencia, calidad y desempefic en sus labores para
determinar la continuidad del contrato firmado.

ARTICULO N°9 .- Todo trabajador que preste sus servicios a la municipalidad
esta obligado a enterarse de los deberes derechos y, obligaciones y conducta
que debe conservar en el Reglamento Interno de Trabajo y en la Ley de medidas
preventivas, en el contrato de trabajo y en las disposiciones adminigtrativas.
Aprobadas por la municipalidad, presentes y futuras. Los trabajadores
contratados por la municipalidad en cualquiera de las modalidades de contratos~H




de trabajo, deberan realizar pruebas teéricas de aptitudes y gjercicios basicos
comunes de administracion Asimismo, el personal se sometera entrenamiento y
todas aquellas otras funciones u operaciones que se consideren necesarias.

LA MUNICIPALIDAD EN NINGUN CASO EMPLEARA A MENORES DE EDAD.

CAPITULO IV
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO N°10.- Seran trabajadores accidentales o transitorios o temporales
aquellos que de acuerdo con la ley, por la naturaleza del trabajo no pueda celebrarse
con aquellos contratos por el tiempo definido. Los contratos por tiempo limitado o fijo
para obra o servicios determinados solo se celebraran en los casos en que asi o
exijan la naturaleza accidental o temporal del servicio que va prestar 0 de la obra
que se ejecutara. La terminacion de estos contratos se regulara en el articulo 46
incisos b) y ¢) del codigo de trabajo.

CAPITULO V
HORARIOS DE TRABAJO, DIAS FERIADOS, ASUETOS,
INCAPACIDADES, HORAS EXTRAS

ARTICULO N°11.- Todo trabajador gozara de dos dias de descanso por cada cinco
de trabajo, en los términos que se estipulen en el articulo 19 del presente
reglamento.

ARTICULO N°12- El trabajador tendré derecho a permisos remunerados para el
cumplimiento de obligaciones de caracter publico impuestas por la ley, en caso de grave
calamidad doméstica, para el desempefio de comisiones sindicales y para asistir a
funerales de familiares y compafieros de trabajo, en la forma y tiempo establecido en el
cadigo de trabajo, o en su defecto a consideracion del empleador. Los permisos para
ausentarse del trabajo seran concedidos por el Departamento de Recursos Humanos solo
por causa justificada, por tiempo razonable y tales permisos deberan solicitarse por
escrito y por lo menos con un dia de anticipacion excepto en caso de emergencia y
deberan concederse también por escrito. La municipalidad pagara los siguientes dias
feriados o de fiesta nacional, de enero 14 de abril 1° de mayo, 15 de septiembre, 3, 12y P
21 de Octubre, 25 de Diciembre, jueves, viernes sabado de semana santa, cuando.™* ‘}f”\
coincidan dos feriados en el mismo dia se entenderd cumplida la obligacion pager}{do ‘ \
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unicamente un dia de feriado o de fiesta nacional conforme a lo estipulado en el codigo
de trabajo.

ARTICULO N°13- El pago de los dias feriados o de fiesta nacional cuando no se
trabaje, debe hacerse con el promedio diario de salarios ordinarios vy
extraordinarios que haya devengado “el trabajador” durante la semana inmediata
anterior al dia feriado o de fiesta nacional de que se trate.

Es entendido que cuando el salario se estipule por quincena o por mes incluye en
forma implicita el pago de los dias feriados o de fiesta nacional que no se trabajen.

ARTICULO N°14- La municipalidad podra previo convenio requerir a los
trabajadores que laboren en dias de descanso, feriados o de fiesta nacional
mediantes avisos fijados con doce horas de anticipacion por lo menos y con la
remuneracion indicada en el articulo siguiente.

ARTICULO N°15- Si en virtud de convenio se trabajara durante los dias de
descanso a los dias feriados o de fiesta nacional, se pagara con cualquier otro dia
de descanso a la semana, conforme al articulo 340 del codigo de trabajo.

ARTICULO N°16.- La jornada ordinaria de trabajo sera la que convengan a las partes o
a falta de convenio la maxima legal.

ARTICULQO N°17.- Debido a la naturaleza de los servicios y a las especiales labores
que se dedica la Municipalidad para la realizaciéon de la jornada se establece el
siguiente Horario de trabajo:

PARA TODOS LOS EMPLEADOS DE LA CORPORACION.

De lunes a viernes de 8.00 Am a 12:00 Pm (El almuerzo de 12:00 1:00 Pm) Y

1:00 Pma 4.00 pm.

ARTICULO N°18.- Los trabajadores se obligan a cumplir el horario establecido en el
puesto de trabajo asignado y no deberan retirarse del mismo.

ARTICULO N°19 - Las jornadas comenzaran desde el momento en que el trabajador
esta a las drdenes de la Municipalidad en los lugares en que se encuentre su puesto
de trabajo bajo las 6rdenes o direccién de la Municipalidad y terminaran cuando el
trabajador deje de estar a la orden de la misma, de acuerdo con los horarios,
costumbres, naturaleza, condiciones de trabajo y demas disipaciones al respecto
dictadas por la empresa.

ARTICULO N°20 .- La Municipalidad podra modificar los horarios a que se refi iere el
articulo 17 anterior cuando asi lo requieran las necesidades o la marcha re




la misma y dicha modificacion debera ser sometida a la aprobacion de la secretaria
de trabajo y seguridad social y de acuerdo con sus trabajadores. Una vez aprobada
dicha modificacién se hara saber a sus trabajadores por medio de avisos 0 boletines
que se fijaran en los lugares visibles y mas frecuentados de la empresa por lo menos
24 horas de anticipacion.

ARTICULO N°21.- La entrada y salida de los trabajadores que laboren en los
planteles de fuera de las instalaciones de la Municipalidad seran monitoreados por
controles individuales ya que por la naturaleza de su cargo no seran incluidos en el
control del reloj marcador ya que su sitio es fuera de lo que es el casco urbano,
Cumpliendo la misma jornada acordada con el resto de los empleados.

ARTICULO N°22.- Los trabajadores gozaran de dos dias de descanso por cada
cinco dias de trabajo, que normalmente sera el sabado y domingo , sin embargo
tales dias de descanso podra cambiarse mediante notificacion hecha al trabajador
con doce horas de anticipacion.

ARTICULO N°23.- El registro de asistencia y puntualidad al trabajo se llevara a cabo
para todo los trabajadores, por medio de un reloj marcador programado a la planilla
de sueldos y salarios que deberan ser marcada en los horarios establecidos a todo
el personal que para ese fin se encuentran instalados en el departamento de
Recursos Humanos, tanto al iniciarse cada fraccién de jornada como al terminar la
misma. La municipalidad podra indicar otra forma de llevar el registro cuando lo
considere conveniente.

ARTICULO N°24 - Las huellas de registro de asistencia al trabajo deberan ser
marcadas por el trabajador a quien corresponda cada uno en el reloj controlador con
el debido cuidado, de la manera que queden impresas con claridad y deberan ser
revisadas por el departamento de Recursos Humano. Las marcas defectuosas, son
manchadas o confusas que no se deban a desperfectos del reloj, se tendran por no
hechas para efectos de sancién y no pago de salario.

ARTICULO N°25 - Todos los trabajadores deberan iniciar o concluir puntualmente
sus jornadas de trabajo, si se presenta después cinco minutos mas tarde del horario
establecido en el articulo 17 de este reglamento sin justificacion, ese tiempo le sera
deducido. La disciplina sera escrita en este sentido, ningun trabajador debe
abandonar su trabajo antes de terminar su jornada a menos gue sea autorizado por
el Departamento de Recursos Humano.
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ARTICULO N°26 - Quedan excluidos de la regulacion sobre jornada maxima de trabajo
los empleados o trabajadores comprendidos en el articulo 325 del Cédigo del Trabajo,
reformado por el Decreto Legislativo No. 21 de fecha 29 de enero de 1973,
determinados como empleados de confianza.

ARTICULO N°27 - No se podran laborar horas extraordinaria sin autorizacién escrita
o verbal del Alcalde Municipal, Gerencia Administrativa o el departamento de
Recursos Humanos. Los trabajadores de la municipalidad podran laboral en
jornadas extraordinarias cuando asi lo requieran la naturaleza, condiciones y
especialidad del trabajo, cuando las necesidades de produccion o el mercado sea
apremiantes por riesgos de pérdidas de materias primas o cuando asi lo exija la
marcha regular de las operaciones de la Municipalidad, asi como también para
trabajos de urgencia e indispensables que deban efectuarse.

ARTCULO N°28.- La Municipalidad podra formar tantos equipos de trabajadores de
distintas secciones, moédulos, departamentos, etc., como sean necesarios para
realizar el trabajo en jornadas que no exceden de los limites que fia la ley, articulo
334 del codigo de trabajo, asi mismo la Municipalidad dentro del principio de la libre
administracion podra cuando lo estime convenientes crear nuevos, turnos de trabajo
conforme a sus necesidades.

En los trabajos que por naturaleza son peligrosos insalubres, no se permitira la
jornada extraordinaria. Queda también prohibido al patrono permitir la jornada
extraordinaria de un mismo trabajador durante mas de cuatro veces a la semana.
Bajo ningun concepto la municipalidad permitira que los trabajadores presten
servicios en formas que los obligue sacrificar el tiempo normal que deben dedicar a
la restauracion de sus fuerzas; asi mismo también evitara cambiar los turnos en
forma que produzca alteracion en las horas destinadas por los trabajadores al
descanso y a las comidas para la modificacién de horarios se debera observar lo
estabiecido en el articulo 89 del cédigo de trabajo parrafo segundo.

ARTICULO N°29 - La jornada extraordinaria sumada a la ordinaria no podra exceder
de doce horas, salvo que por siniestro ocurrido o riesgo inminente peligren las
personas, establecimientos, maquinas materiales o instalaciones y que sin evidente
perjuicio no puedan sustituirse los trabajadores o suspenderse las labores de los que
estén trabajando. Cuando haya necesidades de laboral horas extraordinarias. la
municipalidad podra disponer que solo trabajen aquellos empleados que hayan
cumplido su cuota asignada durante la jornada normal de trabajo




ARTICULO N°30.- No seran remuneradas las horas extraordinarias cuando el
trabajador las ocupe en subsanar los errores imputables al cometidos durante la
jornada ordinaria.

ARTICULO N°31 - Las horas extraordinarias diurnas, mixtas y nocturnas se remuneraran
con los recargos que establece la ley de la siguiente manera:

1. Con un veinticinco por ciento de recargo sobre el salario de la jornada
diurna, cuando se efectué en el periodo diurno;

2. Con un cincuenta por ciento de recargo sobre el salario de la jornada
diurna, cuando se efectué el periodo nocturno;

ARTICULO N°32 - La municipalidad debera consignar en sus libros de salario en
forma debidamente separada de lo que se refiere a su trabajo ordinario lo que a cada
uno de sus trabajadores pague por concepto de trabajo extraordinario.

CAPITULO VI
LICENCIAS, PERMISOS Y AUSENCIAS

ARTICULO N°33.- Cuando un trabajador necesite ausentarse de su trabajo por
causas de emergencias comprobadas debera solicitar el correspondiente permiso
por escrito con 48 horas de anticipacion salvos casos excepcionales los permisos
se concederan por escrito previo analisis de los cuales expuestos en la solicitud y
seran sin gocé de salario si no lo justifica. La no contestacion a la solicitud de
permiso debera interpretarse como una negativa. Es entendido que la presentacion
de la solicitud de permiso ante el Departamento de Recursos Humano no significa, en
ningln caso, que esta aprueba la solicitud o que conceda el permiso solicitado. Lo
dispondra administrativamente quienes tienen la autorizacion para conceder
permisos a los trabajadores.

ARTICULO N°34.- Todo trabajador que se ausente con permiso concedido debera
comprobar fehaciente mente la causa de la solicitud.

El engafo por parte del trabajador para obtener permisos o licencias para ausentarse

de sus labores, facultan a la municipalidad para que tome las medidas legales que
estime correspondientes. La municipalidad concedera licencias con goces de sueldo
siempre y cuando sea con forme a lo preceptuado a lo sefialado por el articulo 9
numeral 5 del codigo del trabajo y a lo dispuesto en el presente reglggento.




ARTICULO N°35 - Se considera ausencia de falta de un dia completo del trabajo,
cuando el trabajador deja de asistir al trabajo sin permiso del patrén o sin causa
justificada al igual de no encontrarse en su lugar de trabajo sin justificacion al
momento de supervision del Departamento de Recursos Humanos.

CAPITULO VI
VACACIONES

ARTICULO N°36 .- Todo trabajador al servicio de la Municipalidad tendra derecho a
vacaciones anuales remuneradas después de cada afio de trabajo continuo y se
consideran de conformidad a las siguientes reglas:

a. Después de un aio de servicios continuos, diez dias laborales
consecutivos;

b. Después de dos afios de servicios continuos, quince dias laborables
consecutivos,

c. Después de tres afios de servicios continuos, quince dias laborables
consecutivos;

d. Después de cuatro aflos 0 mas de servicios continuos, veinte dias
laborables consecutivos

e. Si se presenta una interrupcion en el disfrute de la vacaciones por
urgente necesidad de la Municipalidad el trabajador no pierde el
derecho a reanudarlas por se considera cumplida la condicion de
continuidad en el servicio cuando el interesado haya trabajado
durante un minimo de doscientos (200) dias en el afio.

ARTICULO N°37 - Durante el periodo de vacaciones, el trabajador beneficiado no
podra dedicarse a trabajar en ninguna forma por cuenta ajena.

ARTICULO N°38 - Las vacaciones no son acumulables, pero podran serlas por una
sola vez cuando el trabajador desempenare labores técnicas, de direccién de
confianza u otras analogas que dificulten especialmente su reemplazo, en estos
casos la acumulacion sera hasta por dos afnos.

ARTICULO N°39.- Los trabajadores deberan presentarse a su puesto de trabajo el
dia siguiente de la terminacion de las vacaciones. Si por causa jus




presentarse en la fecha indicada dara aviso inmediatamente a la municipalidad y
debera comprobarlo al regresar a sus labores. El trabajador que no se presentare
al trabajo en los términos establecidos en este articulo convertira su inasistencia e
incumplimiento de su obligacion en ausencia sin permiso y quedaran expuestos a
las sanciones legales correspondientes.

ARTICULO N°40 - El trabajador que hubiere adquirido derecho a vacaciones tendra
derecho a su goce y las cuales se les concederan en los términos sefalados por el codigo
del trabajo. El célculo de las misma se efectuara conforme lo establecido en el articulo
352 del codigo del Trabajo, la firma o huellas digital del trabajador en el comprobante de
pago de vacaciones constituye prueba de que fueron otorgadas al trabajador. La época
de vacaciones debe ser sefialada por el patrono, o mas tardar dentro de los tres meses
siguiente a la fecha en que se tiene a vacaciones y ellas deben ser concedidas,
oficialmente o a peticion del trabajador sin perjudicar el servicio y la efectividad del
descanso el patrono dara a conocer al trabajador con diez dias de anticipacién la fecha
€n que se concedera las vacaciones. Es prohibido compensar las vacaciones con dinero
pero la secretaria de trabajo podra autorizar, que se pague en dinero en casos especiales
de perjuicio para la economia nacional o para la industria. Las suma que deban recibir el
trabajador por concepto de vacaciones, le seran liquidas y pagadas con tres (3) dias de

anticipacion, respecto a la fecha en que comience a disfrutar de ellas articulo 348 parrafo
segundo del cédigo de trabajo.

CAPITULO ViII

SALARIOS. DECIMO TERCER MES, DECIMO CUARTO MES Y BONO
EDUCATIVO

ARTICULO N°41 - El salario es la retribucién que el patrono debe pagar el trabajador
en virtud de un contrato individual de un trabajo, sin que este sea inferior al salario
minimo aprobado por el gobierno de acuerdo a la actividad que realiza y se pagara
a los trabajadores en moneda de curso legal o por medio de cheque siendo prohibido

hacerla con pagares. vale, fichas, cupones o cualquier otro signo representativo con
se pretende sustituir la moneda o el cheque.

ARTICULO N°42 - La municipalidad respetando lo dispuesto en el decreto de ley
N° 121 y sus reforma en lo que se refiere a su actividad econdmica pagara a los
trabajadores el salario correspondiente al trabajo realizado en la cantidad, periggo y
condiciones fijadas en el contrato individual de trabajo.




ARTICULO N°43 - Los salarios seran pagados semanales, quincenales, mensualmente
segln se parte en el respectivo contrato de trabajo.

ARTICULO N°44 - Cuando se contrate los Servicios de personal temporal o a
destajo segun proceda de conformidad con la Ley, el sueido se fijara tomando en
cuenta la naturaleza de trabajo a realizar, el cual nunca ser4 inferior al salario minimo
decretado por el Estado.

ARTICULO N°45 - Pagara a sus empleados permanentes, de manera mensual, la
fecha que estime La Municipalidad, con dinero, cheque o con crédito a cuenta de
ahorro. Si la fecha de pago callese en dia de descanso o feriado se pagara el dia
habil anterior.

ARTICULO N°46.- Por ninguin concepto podrda hacerse a los trabajadores
deducciones de su salario que no sean autorizado por ellos mismo, excepto en los
caso de autoridad competente que asi lo mande.

ARTICULO N°47.- El salario se pagara directamente al trabajador o a la persona
que lo autoricé por medio de carta poder. En el itimo caso el pago se hara ante dos
testigos o quienes se designen en acta levantada por autoridad competente. El
trabajador o su autorizado representante en su caso, debera identificarse y firmar el
comprobante de pago o imprimir en el su huella digital

ARTICULO N°48.- El pago se efectuara en el lugar que en trabajador preste sus
servicios por medio de los pagadores de la municipalidad el Gltimo dia al final de
cada jornada de cada semana para los trabajadores a destajos o unidad de obra.

ARTICULO N°49 - Cuando el trabajador no se presente a cobrar su salario en el dia
de pago sefialado para tal efecto no podra exigir su remuneracién correspondiente
a esa fecha sino hasta el dia siguiente.

ARTICULO N°50.- El salario se estipulara libremente pero no podra ser inferior al que
se fije como minimo de acuerdo con la prescripciones de la ley.

ARTICULO N°51 - En relacion a la proteccién de la maternidad y obligaciones que
el patrono tiene el respecto se estar4 a la que prescriba la ley del instituto Hondurefio
de seguridad social y el codigo del trabajo.

DECIMO TERCER MES. DECIMOCUARTO MES
Y BONO EDUCATIVO




ARTICULO N°52 - Todo los trabajadores permanentes de la municipalidad se le
otorgara el pago del decimotercer mes conforme a lo preceptuado en el decreto N°
112 de fecha 28 de octubre de 1982. En igual manera se cumplira segun los sefale
el decreto mencionado o refiere al pago del septimo dia. De igual forma se pagara
el bono educativo tal como lo establece el decreto N° 43-97 del 29 de mayo de 1997,
el cual se incrementara en proporcion al aumento del salario minimo cancelandose
en los niveles de kinder, Primaria y secundaria del pais y el décimo cuarto mes,
segun lo establece el decreto ley 13594 de fecha doce de octubre de 1994,

ARTICULO N°53.- Eldécimo tercer mes en concreto de aguinaido se pagara en el
mes de diciembre de cada afio, a mas tardar el diez (10) de diciembre del afio que
corresponde decreto 51-007 del tres (3) de mayo del 2007, sin embargo las partes
podran pactar dicha entrega en diferentes fechas.

ARTICULO N°54 - El décimo tercer mes en concepto de aguinaldo se pagara
calculado con base en el promedio de los salarios ordinarios percibidos durante el
tiempo trabajado en el afo de que se trate,

ARTICULO N°55 - Los trabajadores permanentes que al 31 de diciembre de cada
ano no hayan cumplido doce meses de servicios continuos, con un mismo patrono
tendra derecho al pago proporcional del décimo tercer mes en concepto de aguinaldo
de conformidad al tiempo trabajado, pero los efectos de derecho de este pago se
considera trabajadores permanentes a aquellos al que se refiere al articulo 347 del
codigo de trabajo quien también recibira el pago proporcional.

ARTICULO N°56.-Todos los trabajadores permanentes tienen derecho al pago del
décimo cuarto mes de salario en concepto de compensacion social.

ARTCULO N°57 - El pago del décimo cuarto mes de salario sera de cien por ciento
(100%) si se cumple el aio de trabajo continuo, al 30 de junio, o la proporcion del
mismo de conformidad al tiempo de trabajado, si a dicha fecha no se cumplen doce
meses de servicio continuos con el mismo empleador.

ARTICULO N°58 - Si antes de cumplir el afio el trabajador renuncia o es despedido
justificadamente o injustificadamente, el décimo cuarto mes en concepto de
compensacion social le sera pagado al tiempo trabajado.

ARTICULO N°59 - Los anticipos que se hayan dado en concepto de décimo cuarto mes
al trabajador seran deducido al momento de hacer efectivo su pago. /"'f' NG,




CAPITULO IX
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LAS PARTES

OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

ARTICULO N°60.- La municipalidad cumplird con las obligaciones y prohibiciones
que establezca los articulos 95 y 96 del cédigo de trabajo, las que literalmente
dicen:

1) Pagar la remuneracion pactada en las condiciones periodos y lugares
convenido en el contracto en los establecido por las leyes y reglamento de
trabajo o por los reglamentos interno o convenio colectivo, o en se defecto por
la costumbre.

2) Pagar al trabajador el salario correspondiente al tiempo que dejare de trabajar
por causas imputables al patrono.

3) Proporcionar oportunamente los trabajadores los dtiles, instrumentos y
materiales necesarios para ejecutar el trabajo convenid los cuales daran de
buena calidad y repondra tan pronto como dejen de ser eficiente, siempre
aquello no se hayan comprometido a usar herramientas propias.

4) Proporcionar local seguro para guardar de los instrumentos y Utiles de trabajo
perteneciente al trabajador, siempre que aquellos deban permanecer en el
lugar que presente los servicios, sin que sea licito al patrono retenerlos a
titulos de indemnizacion, garantia o cualquier otro el inventario de instrumento
o utiles de trabajo debera hacerse.

Siempre que cualquiera de las parte lo solicite

5) conceder licencia al trabajador para que pueda cumplir con las obligaciones
de caracter publico impuesta por la ley, en caso de grave calamidad
domestica debidamente comprobada, para desempefar comisiones
sindicales inherentes a la organizacion o comprobada, para desempedar
comisiones sindicales inherentes a la organizacién o para asistir al entierro de
su companeros, siempre que avise con debida oportunidad al patrono o su
representante y que en los dos ultimos caso, el nimero de los ausente lo
perjudique el funcionamiento de la municipalidad, pero el patrono no esta
obligado a reconocer mas de dos (2) dias con goces de salario en cada mes
calendario, y en ningun caso mas de quince (15) en el mismo ano. Cuando la
comision sea de caracter permanente o desempefie cargo publicos de
eleccion popular, el trabajador o trabajadores podra volver al puesto que
ocupaban conservando todo los derechos derivados de su respectivo
contrato, siempre y cuando regresen a sus labores dentro del término de dos
(2) anos. Los sustitutos tendran caracter de interinos. Cuan trabajador




6)
7)

8)

9

desemperie cargo de direccién sindical, las licencia duraran por el tiempo que
permanezcan en sus funciones se prohibe al patrono reconocer salarios por
esta causa. Dicha licencia serd solicitada por la organizacion Sindical
respectiva.

Guardar los trabajadores la debida consideracion absteniéndose de maltratos
de palabras o de obra y de actos que pudiera afectar su dignidad

Adoptar medidas adecuadas para crear y mantener en sus empresas las
mejores condiciones de higienes y seguridad en el trabajo.

Permitir y facilitar la inspeccion y vigilancia que las autoridades de trabajo,
sanitaria y administrativa deban practicar en su empresa, establecimiento o
negocio, y darles los informes que a ese efecto sea indispensable, cuando lo
solicite en cumplimiento de las disposiciones legales o correspondientes.
Tomar las medidas indispensables y las que fijen las leyes para prevenir
accidente en el uso de maquinarias, instrumento o material de trabajo, y
mantener una provision de medicina y tiles indispensable para la atencion
inmediata de los accidentes que ocurran.

10) Cubrirlas indemnizaciones por los accidentes que sufran los trabajadores con

motivo del trabajo o a consecuencia de él, y por las enfermedades
profesionales que lo mismo contraiga en el trabajo que ejecute, o en el ejercié
de la produccion que desemperie.

11)Establecer un escalafén que rija los ascensos y demas cambios en el

personal, tomando en cuenta fundamentalmente la capacidad y eficiencia
del trabajador y en igualdad de condiciones, su antigliedad dentro de la
empresa. La capacidad y eficiencia de los trabajadores deben ser apreciada
por organismo compuesto de trabajadores y patronos. Y cuando no se

lograse acuerdo, con la intervencién del ministerio de trabajo y seguridad
social

12) Cumplir las demas obligaciones que les impongan las leyes y reglamentos del

trabajo

ARTICULO N°61 .- La Municipalidad por motivo de demanda podran trasladar a sus

de sus

trabajadores a otros puestos u ocupaciones distintas a las que desemperie dentro

labores de rutina, sin desmejorar sus situacién laboral. El empleado debera

captar dicha disposicion, en éste sentido, es necesario considerar que el sitio donde

ha de realizarse del trabajo debe constar de antemano en el contrato de trabajo
articulo 37 del codigo de trabajo.




Para los efectos de este articulo, la municipalidad notificara al trabajador de
condiciones que otorgara al momento de su traslado en las diferentes secciones,
modulo, departamentos, etc., de los diferentes pisos, plantas o locales de la misma.

CAPITULO X
P P P
APLICACION

ARTICULO N°62 - Las faltas cometidas por un empleado en el desempefio de su
cargo, seran sancionadas de acuerdo con la gravedad de las mismas. El objeto de
la sancion sera la enmienda del empleado.

ARTICULO N°3 - Las medidas disciplinarias seran de 4 tipos

a) Amonestacion verbal privada con constancia por escrito.
b) Amonestacion por escrito firmado

) Suspension del trabajador sin goce de sueldo de uno (1) hasta ocho dias
d) d) Despido.

ARTICULO N°64 .- La amonestacion privada, se aplicara, en el caso de faltas leves.
la amonestacion por escrito por reincidir en faltas graves, sin perjuicio que de

conformidad con la gravedad de la falta, la medida que corresponda aplicar sea el
despido

ARTICULO N°65 - Entre las faltas leves tenemos los siguientes:

1) Ingreso tardio injustificado al centro de trabajo.

2) Utilizacién indebida o desautorizada de maquinaria, instrumento y materiales que
la empresa hubiere confiado al trabajador para el desempefio de sus labores

3) El incumplimiento manifiesto del trabajador de las medidas de proteccién e
higiene dictadas por la direccién general de previsién social. Dependiente de la
secretaria de trabajo y seguridad social.

4) Utilizar palabras indecentes y groseras dentro de la municipalidad.

5) Ir de un departamento a otro, con el proposito de interrumpirlas labores de sus
companeros, excepto que ande en asuntos de trabajo.

8) Fumar en el centro de trabajo.

7) Llamar a sus comparieros por su sobre nombre. Las faltas laborales cometidas - 208\
por los trabajadores que no estén considerada como graves daran lugar ;
amonestacion verbal y privada, amonestacién por escrito y




contrato de trabajo de uno (1) a ocho dias (8) laborales sin goce de salario y
hasta el despido en su caso sin responsabilidad alguna para la empresa en caso
de reincidencia siguiéndose para tal efecto el procedimiento siguiente.

La primera falta leve dara lugar a la empresa para amonestar verbal y
privadamente al trabajador.

La residencia de una tercera falta leve y la subsiguiente, igual o distancia a
las anteriores en el término de un mes, daran lugar a la municipalidad para
suspender el contrato individual de trabajo del infractor de uno (1) a ocho (8)

dias de laborables sin goce de salario los cuales seran aplicados
gradualmente asi.

ARTICULO N°66.- Son faltas menos graves.

1)
2)

3)

El uso de los periddicos y revistas, radio, computadoras para juegos y asuntos
personales.

Negligencias en el desemperio de sus funciones o inobservancia de érdenes
superiores.

Comportamiento contrario a la moral y a las buenas costumbres dentro del
establecimiento de la empresa.

Encargarse de asuntos ajenos al servicio en horas de trabajo.

Incumplimiento manifiesto de las érdenes o funciones propias de su cargo.

La insubordinacién probada con tendencia a eludir el cumplimiento de cualquier
orden o disposicion.

ARTICULO N°67 - Se consideran falta grave la siguiente:
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1)
2)

3)

4)
9)

6)

Agredir fisicamente o verbalmente a su superior 6 a su companero de trabajo.

Agredir fisicamente o verbalmente a uno de los clientes o visitas del
establecimiento.

Ausentarse de su trabajo, sin haber solicitado el permiso correspondiente, por 2
dias consecutivos o 3 alternos en un mes.

Ingerir bebidas alcohélicas o cualquier otra droga, dentro de su horario de trabajo.

Cualquier otra analoga con las anteriores y que sea necesario como sancion, la
suspension temporal para corregir la falta de trabajador.

Cuando el trabajador cometa actos que implique violacion de las obligaciones o

prohibiciones que a él le incumbe, asi como las que ordenen su jefe para la mejora /s

ejecucion de las labores y comportamientos en el trabajo.
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7) La negativa manifiesta y retirada del trabajo a adoptar las medidas preventivas o
a seguir los procedimientos indicados para evitar accidentes o enfermedades, tal
como lo establece el decreto numero STSS-001-02 y sus reformas mediante
decreto ejecutivo niimero 053-04 del 19 de octubre del 2004

8) Revelar o estrategias propias de la Municipalidad.

9) Elincumplimiento de las obligaciones y prohibiciones que establece el codigo del
trabajo.

10) Inobservancia de las leyes y reglamentos.

11) La sustraccién de cualquier material de la empresa sin la debida autorizacioén.

12) Introducir a los locales de trabajo droga para su consumo o su venta.

13) Presentar a la empresa certificaciones o constancias medicas falsas o
adulteradas.

14) Causar cualquier clase de dafios a los equipos de trabajo.

15) Obtener permiso para ausentase de sus labores simulando enfermedad u otro
motivo. O causas falsas.

16) Provocar o participar en peleas rifias, o agresiones dentro de los centros de
trabajo en horas de labores a una vez finalizada la misma.

17) Toda accion y omisién culpable que configure delito y aparezca tipificada en las
leyes penales tales como hurto, robo, usurpacion extorcion, lesiones graves o
leves de palabra o de obra en contra del patrono sus representantes companeros
de trabajo ya sea que se cometa dentro o fuera dl establecimiento de trabajo y
todo aquellos actos que causen dafo, material y econdmico, a la municipalidad
Sus representantes y companeros de trabajo.

18) La negligencia la irresponsabilidad o descuido premeditado en la realizacion de
su trabajo.

19) El incumplimiento manifiesto y retirado del contrato de trabajo y de las érdenes e
instrucciones impartidas, por la municipalidad y sus representantes.

20) Ejecutar actos de sabotaje contra la propiedad de la municipalidad.
21) Desacreditar a la Municipalidad utilizando cualquier medio.
22) Falsificar firma o documentos.

23) Cualquier otra grave violacién de las obligaciones y prohibiciones y demas
disposiciones contenidas en el presente reglamento que incumbe al trabajo en
relacion el cédigo de trabajo contrato individual convenios especiales convenios
colectivas fallos arbitrales y demas leyes y reglamentos siempre que el hecho este

- - - . /
debidamente comprobado y en que la aplicacién de las acciones se observe el /#
debido procedimiento reglamento o convencional.
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24) Disminuir intencionalmente el ritmo de trabajo o influir en el animo de los demas

trabajadores para que lo hagan.

ARTICULO N°68- Toda sancién de despido, asi como las otras medidas
disciplinarias, podran ser aplicadas una vez escuchadas las observaciones o los

descargos del empleado, hechas las investigaciones respectivas y evacuadas las
pruebas pertinentes.

ARTICULO N°69.- Para los efectos de la aplicacién de las sanciones, la autoridad
nominadora o quien se delegue dicha funcién, debera notificar por escrito, el
empleado las razones de los hechos que se imputan, que de resultar no desvirtuados
o de insuficiente merito darian a la aplicacién de una sancién en fecha determinada

ARTICULO N°70- La audiencia de descargo, se celebrara ante dos testigos

nominados, uno por el empleado y el otro por el empleador y el lugar donde el
trabajador realiza sus funciones.

ARTICULO N°71.- Todo lo actuado en la audiencia se hara constar en acta que se
levantara al efecto, lo cual debera ser firmado por todos los presentes. En caso que
alguien se rehusase a firmar, se hara constar en la misma negativa.

ARTICULO N°72 - Si no compareciere el trabajador a la audiencia se tendra su
rebeldia, como aceptacion tacita de las razones que le imputan, se exceptua el caso
cuando por causa justa que le impida, al empleado este no pueda hacerse presente,
dicha audiencia se suspendera la cual se celebrara en fecha posterior.

ARTICULO N°73.- De los descargos que se le hicieren y/o de las pruebas que
aportare el empleado la autoridad ante quien se celebre claramente la inocencia del
mismo, se mandara a archivar la documentacién en el expediente del empleado.
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PROHIBICIONES AL EMPLEADOR

ARTICULO N°74 - SE PROHIBE A LA MUNICIPALIDAD

1)

3)

4)

5)

6)

7

9)

Exigir o aceptar dinero, u otra compensacion de los trabajadores como
gratificacion para que se les admitan en el trabajo o por cualquier otra
concesion o privilegio que se relacione con las condiciones de trabajo general.
Despedir o perjudicar en el alguna otra forma a sus trabajadores a causas de
su afiliacion sindical o de su participacion en actividades sindicales licitas,
Influir en las decisiones politicas o0 en las convicciones religiosas de sus
trabajadores.

Deducir detener o compensar suma alguna del monto de los salarios y
prestaciones en dinero que corresponda a los trabajadores, sin autorizacién
previa escrita de esto para cada caso sin mandamiento judicial, o sin que la
iey, el contrato o el reglamento lo autoricen.

El establecer listas negras indices que pueda restringir las posibilidades de
colocacion a los trabajadores o efectuar su reputacion.

Hacer o autorizar colectas o suscripciones obligatorias entre sus trabajadores,
salvo que se trate de las impuestas de la ley.

Dirigir o permitir que se dirijan los trabajos en estados de embriaguez o bajo
la influencia de drogas estupefacientes o en cualquier otra condicion a normal
analoga; o permitir personas en esas condiciones dentro de los talleres,
empresas, establecimiento, o centro de trabajo.

Ejecutar o a autorizar cualquier acto que directa o indirectamente vulnere o
restringe los derechos que otorgan las leyes a los trabajadores, o que ofendan
la dignidad de estos.

Despedir a sus trabajadores o tomar o cualquier otra represaria contra ellos,
con el proposito de impedirles de mandar el auxilio de las autoridades
encargadas de velar por cumplimiento y aplicacion de las leyes obreras.

10) Imponer a los trabajadores penas o sanciones que no hayan sido a

autorizada por las leyes o reglamentos vigentes.

11) Exigir las realizacion de trabajo que ponen en peligro la salud o la vida del

trabajador cuando dicha condicioén no este expresamente convenida.
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OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO N°75.- Son obligaciones de los trabajadores,

Ademas de las determinadas en el codigo de trabajo y otras leyes las siguientes que

establece el presente reglamento:

1) Realizar plenamente |a labor en los términos estipulados, permanecer en sus
trabajos, observar los preceptos de este reglamento, acatar y cumplir las ordenes e
instrucciones que de modo particular las imparta el patrono 0 su representante.

segun el orden jerarquico establecido.

2) Ejecutar por si mismo el trabajo con la mayor eficacia, intensidad, cuidado, esmero,
etc.. en el mismo tiempo, lugar y condiciones convenidas.

3) Observar buenas costumbres y conductas ejemplar durante el servicio; realizar
cualquier trabajo en que la municipalidad lo requiera.

4) Guardar a sus superiores y compafieros de trabajo toda la consideracion de vida de
modo que no se origine queja justificada por el maltrato o irrespeto

5) prestar auxilio en cualquier tiempo que se necesite, cuando por siniestro inminente
peligren las personas o los intereses de la municipalidad o de sus compafero de
trabajo

8) Responder de los dafios que causare intensivamente 0 de que se debiera a su
negligencia o descuido manifiestos y absolutamente inexcusables, que estén
debidamente comprobadas.

7) Prestar colaboracion a entrenamiento de participantes y nuevos empleados

8) Y con las tareas y labores que especificamente se le sefialen y estar disponible para
hacer movidos a cual quiera departamento 0 unidad de la municipalidad.

9) Manejar unicamente el equipo que ha senalado su jefe inmediato siéndole prohibido
prestarlo a su compafero o ensefiar el manejo de la misma sin la autorizacion de su
superior,

10) Estan en la obligacion de atender amablemente al contribuyente y publico en general.

11) Acatar y cumplir fiel mente las medidas que acuerden las autoridades competentes
de las que indiquen la municipalidad para seguridad, proteccion, tanto para los
trabajadores como los utiles y lugares de trabajo. Asi mismo dghera cumplir con
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12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

todas aquellas medidas que tienda aprevenir el acaecimiento de trabajo ©
enfermedades de cualquier indole.

Comunicar inmediatamente a su jefe inmediato o cualquier otro representante para
evitar dafos y perjuicio a los intereses de la municipalidad y vida intereses de sus
companeros de trabajo y representantes de la municipalidad.

Restituir al patrono los materiales no usados y conservar en un buen estado las
herramientas Utiles, etc. que les hayan dado para realizar su trabajo. No incurriré en
responsabilidades si el deterioro se origind por el uso natural, caso fortuito, fuerza
mayor, por la mala caridad o defectuosa o hechura de lo mismo.

Guardar fielmente los secretos de los cuales tuvo conocimiento por razdn de trabajo,
asi como los asuntos de caracter administrativo y aquellos que debe mantener en
reserva, cuya divulgacion pueda causar perjuicio a la municipalidad.

A visar con la debida prontitud de los casos que no le sea posible presentarse a su
trabajo, por fuerza mayor, caso fortuito o cualquier otra emergencia que justifique su
ausencia y comprobar las causas invocadas al reintegrarse a sus labores.

Reintegrara la municipalidad las cantidades de dinero que por error se les haya
pagado en exceso del salario que realmente le corresponde.

Mostrar al vigilante o porteo el contenido de todo paquete, bolsa cartera, maleta,
maletin, bulto, etc., que introduzca o retire del centro de trabajo.

Acatar y cumplir las normas de conducta, instrucciones y sugerencias que la
municipalidad o sus representantes fijen en los departamentos o unidades.

Colaborar con la implementacion del sistema, métodos de trabajo que permitan el
maximo de eficiencia.

Seguir los sistemas de trabajo por tiempos planificadas y colaborar con la
municipalidad en los diferentes procesos, de manera que el trabajo resulte de la
mejor calidad.

Desarrollar sus labores en un ambiente de paz y armonia, tomando en cuenta que el
personal es el equipo de trabajo en donde la colaboracion, buen trato, respeto y
consideracion hacen posibles una buena atencién al cliente.

Presentarse y vestirse en forma correcta durante las horas de trabajo o con su

uniforme correcto. no deberan usar tampoco gorras o sombreros solo en los casos ,f«"j?f
Sl

que se le autorice 0 que sea parte del uniforme.




23)

24)

25)

26)

27)

28)
29)

30)
31)

32)

33)

34)
35)

36)
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Realizar personalmente la labor en los términos estipulados observando los
preceptos del presente reglamento, leyes laborales, asi como acatar las érdenes e
instrucciones que de modo particular les importa la gerencia o las personas que
actiian como sus representantes segun el orden jerérquico establecido, ya sean
estas 6rdenes o instrucciones verbales, escritas o por cualquier otro medio.

Asistir puntualmente a su trabajo y permanecer en ocupacion o estacion de trabajo
hasta la hora de salida establecida por la municipalidad.

Continuar laborando después de su jornada ordinaria cuando se le solicite para
laborar jornadas u horas extraordinarias comunicandoles a los trabajadores con la
debida anticipacion.

Presentarse a su labor aseado.

El trabajador esta obligado a marcar en el libro de salidas, a donde le corresponde
estar segun su puesto de trabajo o a donde sale a inspecciones.

Portar el uniforme adecuado.

Todo trabajador debera aportar obligatoriamente los documentos que Ia
municipalidad le entregue para su identificacion

corregir sus errores en el preciso momento que los cometan.

Desocupar en un término de 30 dias contados desde la fecha que se termino el
contrato, las instalaciones que le hayan facilitado los patronos (casa) sin necesidad
de los tramites de los juicios desahucio. Se exceptuan los casos en que el trabajador
consiga nuevo empleo antes del plazo estipulado para desocupar el inmueble, en
tal caso debera abandonarlo inmediatamente.

Abstenerse de cuanto pueda poner en peligro su propia seguridad la de sus
compaieros de trabajo representante de la empresa, u otra persona, asi como la de
los establecimientos talleres, lugares de trabajo u otros bienes de la municipalidad.
Acatar y cumplir las normas de conducta, instrucciones, sugerencias que la
municipalidad y sus representantes dispongan en los centros de trabajo.

Todo trabajador esta obligado a rendir informes sobre el desempeno de sus labores.

el trabajador esta obligado a sustituir a cualquier comparnero de trabajo ausente en
cualquiera de los departamentos de la municipalidad.

Todos los trabajadores de la municipalidad deberan iniciar, puntuaimente sus Iabore
y su puesto deberan abandonarlo hasta que haya llegado la hora en que finaliza s
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jornada, salvo que autorice para laborar horas extras o0 para enmendar efrores
cometidos por él en su labor.

37) El trabajador mientras este dentro de las instalaciones de la municipalidad no podra
dedicarse a ninguna otra actividad que no sean las que no sean las que se refieren
a su trabajo asignado.

38) Recibir y entregar a sus companeros del otro turno, cinco minutos antes del equipo
que le corresponde y reportar el estado actual y pendiente del trabajo.

39) Acatar las ordenes de los patronos.

40) Refrendar las incapacidades de medico particular, en el seguro social, en los casos
sefialados por la ley del seguro social, o presentar certificacién medica de tres (3)
dias incapacidad.

41) Usar Unicamente el tiempo autorizado para su almuerzo.

42) Orientar al compafiero nuevo para que conozca el manejo del equipo, de trabajo de
la Municipalidad.

43) Permitir que se le haga el registro personal al terminar la jornada de trabajo al
abandonar el establecimiento en caso de pérdida o robo de equipo municipal.

44) Notificar a la municipalidad su cambio de domicilio, cuando este haya tenido lugar

PROHIBICIONES A LOS TRABAJADORES

ARTICULO N°76.- Ademas de las establecidas en el codigo del trabajo en su
articulo 98, demas leyes laborales y el contrato de trabajo, se impone a los
trabajadores las siguientes prohibiciones:

1) Faltar al trabajo sin causa justificada o sin permiso del Departamento de Recursos
Humano, asi como también llegar tarde al centro de trabajo y especificamente a
su puesto de trabajo.

2) Abandonar o moverse de su puesto de trabajo sin previa autorizacion.

3) Llevar o introducir a las instalaciones de la municipalidad debidas alcohdlicas o
drogas y otros estupefacientes, armas o cualquier otro objeto que no tenga
relacién con la naturaleza del trabajo.

4) Usar los vehiculos, maquinas, utiles, etc., de la municipalidad sin autorizacion de
la municipalidad o sus representantes o cuando no esten encargados de su
manejo.




5) Faltar al respeto y ofender de palabras al patrono o representante del patrono, sus
superiores 0 a compafieros de trabajo.

6) Trabajar para otra empresa o patrono durante las labores en la municipalidad, asi
como también en el periodo de descanso, feriado, vacaciones, maternidad,
enfermedad etc.,

7) Negarse a catar las 6rdenes, instrucciones y sugerencias impartidas por el patrono
0 sus representantes.

8) Levantarse de su puesto de trabajo a la hora de salida antes del tiempo
reglamentario asi como levantarse para ir a otros lugares del area para mantener
conversaciones innecesarias con compaferos (as) o terceras personas.

9) Intervenir oficiosamente cuando un jefe llame la atencién a un subalterno.

10) Entorpecer las labores normales en los locales de trabajo.

11) Permanecer en el centro de trabajo cuando hubiere finalizado oficiaimente su
jornada sin permiso de su superior

12) Dormirse durante su jornada de trabajo.

13) Lanzar piso basura o cualquier clase de desperdicios

14) Manchar o escupir las paredes

15) Realizar cualquier clase de juegos de azar durante sus horas de labores en los
locales de trabajo.

16) Llamar a sus comparieros de trabajo con sobrenombres.

17) Delegar su trabajo a personas ajenas a la municipalidad o sus comparieros de
trabajo no autorizados

18) La demas prohibiciones que les impongan el presente reglamentos relativos a la
materia.

19) Permanecer durante sus horas de trabajo en sitios distintos al de su puesto de
trabajo sin motivo justificado.

20) Presentarse al trabajo sin vestir el uniforme completo, correspondiente, cuando
sea obligatoria su uso.

21) Leer periddicos o toda clase de lectura ajena al trabajo durante su labor.

22) Uso de celulares, audifonos y escuchar musica con volumen muy alto.

23) Utilizar el internet si no es estrictamente oficial.




CAPITULO XI
PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y SEGURIDAD

ARTICULO N°77.- Todo trabajador y empleador queda obligado al cumplimiento de
las disposiciones contempladas en el reglamento general de medidas preventivas
de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales de acuerdo ejecutivo N
STSS-001-001-02 y sus reformas tal como lo establece el Decreto ejecutivo numero
STSS-053 04 DEL 19 DE OCTUBRE DEL 2004

CAPITULO XlI
ORDEN JERARQUICO

El orden jerarquico de la Municipalidad es el siguiente:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

(&

e Y

Corporacion Municipal

Auditor Interno

Secretaria Municipal

Tesoreria Municipal

Gerencia administrativa

Departamento en Recursos Humanos
Departamento Contabilidad Y Presupuesto
Departamento de Compras y Suministro
Departamento de Control Tributario
Departamento de Catastro Municipal
Departamento de relaciones publicas y Sistema
Departamento de Acceso a Informacion Publica
Unidad de Medio Ambiente

Departamento Municipal de Justicia
Departamento de Ingenieria Municipal
Departamentos de turismo

Departamento de desarrollo comunitario

Oficina de La Mujer
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CAPITULO Xill
TRABAJO DE LA MUJERES MENORES DE EDAD

ARTICULO N°78.- LA MUNICIPALIDAD DE OMOA acatara toda las disposiciones
legales en acuerdo al régimen de actividades de la mujer trabajadora se catara lo
establecido en el decreto #34-2000 de fecha 22 de mayo del afio 2000; y en cuanto a los
menores de dicho afios [0 establecido en el cédigo de la nifiez y la adolescencia,
otorgandoles la proteccion que por el sexo y por la edad, que les corresponde, y velara
porque la moral y las buenas costumbres sean normas efectivas en las relaciones de
trabajo, y toda trabajadora en estado de gravidez gozara de todo los derechos
establecidos en el codigo del trabajo en su articulos 135 al 147, al establecido por la ley
de Instituto Hondurefio de Seguridad Social ( :H:S:S:) .

ARTICULO N°79 - En el trabajo de mujeres deben ser adecuados especificamente

a sus condiciones o estado fisico y desarrollo intelectual y moral.

ARTICULO N°80.- Los menores que no hayan cumplido los dieciocho (18) anos y

las mujeres no podran desempefiar labores que el cédigo del trabajo, el de sanidad

y los higiene y seguridad sefialen como insalubres o peligrosos, el cédigo de la nifiez

y de la adolescencia y reglamento sobre trabajo infantil en Honduras

ARTICULO N°81.- Es prohibido el trabajo de turno y la jornada extraordinaria a los
menores de dieciocho (18) afos.

ARTICULO N°82 - Toda trabajadora en estado de gestacién gozara de descanso
forzoso retribuido del mismo modo que su trabajo, durante las seis (6) semana antes
y seis (6) semanas después del parto y conservara el empleo y todos los derechos
correspondientes a su contrato de trabajo. Si se tratare de un salario que no fuera
fijo o como el caso de trabajo a destajo de tareas, se tomara en cuenta el salario
promedio devengado por la trabajadora en el Ultimo afio de servicio debera
presentar al patrono un certificado médico en el cual debe constar:

a) Estado de embarazo de la trabajadora;

b) La indicacion de la fecha probable del parto;

c) La indicacién del dia desde el cual debe empezar el descanso teniendo en
cuenta que por lo menos hade iniciar seis semanas antes del parto




CAPITULO XIV
TRABAJO DE LOS EXTRANJEROS

ARTICULO N°83.- La municipalidad podra ocupar los servicios de las personas de
nacionalidad extranjera que liene los requisitos del decreto numero 110 del 1 de
noviembre de 1966.

ARTICULO N°84.- El empleado extranjero debera obtener su carnet de trabajo
correspondiente al servicio de la oficina de migraciones laborales dependiente de la
Direccion General de empleo, de la Secretaria de trabajo y seguridad social.

CAPITULO XV
TERMINACION Y SUSPENSION DE LOS CONTRATOS DE TRABAJO

ARTICULO N°85- La causas que faculten al patrono para dar por terminado el
contrato de trabajo sin responsabilidad de su parte, las establecidas en el articulo
112 del cddigo de trabajo y las sefialadas en este reglamento.

ARTICULO N°86 - Son causas justa de terminacién de los contratos de trabajo las
establecidas en el articulo 111 del cadigo de trabajo reformado mediante decreto ley N
243 del 18 de julio de 1975, contratos podran suspenderse por las causas enumeradas
en el articulo 100 del codigo de trabajo.

ARTICULO N°87 - Las causas que facultan al trabajador para dar por terminado el
contrato de trabajo, sin preaviso y sin responsabilidad de su parte. Conservando el
derecho a las prestaciones, laborales e indemnizaciones legales, como en el caso
del despido injusto, seran las contempladas en el articulo 114, del codigo de trabajo
y articulo 60 de la ley de igualdad de oportunidades para la mujer.

ARTICULO N°88 - Los contratos podrén suspenderse sin responsabilidad para partes
por causas enumeradas en el articulo 100 del codigo de trabajo.
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CAPITULO XVI
PETICIONES DE MEJORAMIENTO O RECLAMO

ARTICULO N°89 .- Las peticiones de mejoramiento o reclamo en general deberan
presentarse por escrito al acalde municipal con copia Al Departamento de Recursos
Humanos el cual se resolvera a los tres (3) dias de su presentacion y los reclamos
verbales se resolveran al momento por su jefe inmediato.

CAPITULO XViI
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO N°90.- En todo lo no previsto en el presente reglamento Interno de
Trabajo se aplicaran las disposiciones del cédigo de trabajo y demas leyes,
reglamentos y decretos relativos a la materia laboral

ARTICULO N°91 - Todos los trabajadores y los representantes de la municipalidad
estan en la obligacion ineludible de conocerlas disposiciones en el presente
reglamento.

ARTICULO N°92.- No producen ningln efecto las clausulas del reglamento que
desmejore las condiciones del trabajo en relacion con lo establecido en las leyes,
contratos individuales, pactos convenciones colectivas, o fallos arbitrales, los cuales

sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al
trabajador.

ARTICULO N°93.- Son nulos todos los actos o estipulaciones que impliquen
renuncia, disminucion o tergiversacion de los derechos que la constitucién, el
presente codigo, sus Reglamentos, o las demas leyes de trabajo o previsién social

otorgue a los trabajadores, aunque se expresen en un contrato de trabajo u otro
cualquiera.

ARTICULO N°94 - La MUNICIPALIDAD DE OMOA colocara en sitios visibles de la
misma dos ejemplares del presente reglamento para los fines correspondientes.

ARTICULO N°95 .- Ei presente reglamento de trabajo tendra aplicaciones directa
en todas las dependencias establecidas por la Institucién “MUNICIPALIDAD DE
OMOA” en el territorio de la republica y entrara vigencia a partir del primer dia de
Sus aprobacion por la secretaria del estado de los despacho de trabajo y seguridad
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de trabajo social y sus reformas o derogatorios se sujetaran a los mismos tramites
para su aprobacién SEGUNDO: Ordenar el Registro del presente Reglamento
Interno de trabajo, en el libro correspondiente.
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CERTIFICACION

La Infrascrita Secretaria Municipal de este término, en uso de las faculiades que
la Ley le confiere por medio de la presente CERTIFICA: El Punto No.14,
inciso A) del ACTA No.12-2022. Sesion Ordinaria celebrada por lu Honoruble
Corporacion Municipal de Omoa, Cortes, en el Salon de Sesiones de la
Municipalidad, el dia miércoles 29 de junio del afio 2022, siendo las 1:530 P.M,,
presidida por el Alcalde Municipal Sr. Ricardo Alvarado Escobar, Vice-Alcalde
Municipal Sr. Leonardo Serrano Portillo y la asistencia de las Regidoras y
Regidores, segln su orden: Sra. Sinia Carolina Zaldivar Rodriguez, Sra. Nuvia
Lizzeth Lopez Linarcz, Sr. Carlos Edmundo Riera Riera, Sr. Edwin Alexis
Ciceres, Sra. Meyvis Celina Lopez Moeses, Sr. José Luis Mejia Scrrano, Sr.
Olban Rolando Guardado Reyes, Sr. Junior Edgardo Madrid.- Con la asistencia
del Asesor Legal Municipal Abog. Vicente Gerardo Ortega [Lazo.- Todo ante lu
infrascrita Secretaria Municipal que da fe Edith Yolanda Ortiz Cruz.- EI Senor
Alcalde Municipal declar¢ abierta la Sesion, la Secretaria Municipal dio a
conocer ta Agenda a desarrollar:

1,2,3,4,5,6,7,8,9 v 10.- Intervencion del Lic. Ricardo Lopez, (Consultor):
Socializando y solicitando la aprobacion de: A) Reglamento lnterno de Trubyjo.
Se detalla asi: Capitulo I, disposiciones preliminaries: articulo n°l.- el presente
reglamento interno de trabajo, determina las condiciones a que se sujetara la
institucion “municipilidad de omoa” como patrono v sus trabajadores en i
prestacion del servicio municipales a la comunidad. la vision es que la poblacion
se encuentre altamente saludable y sobre todo educado y consciente de sus
deberes ciudadanos con mentalidad progresista y solidaria con altos vulores
morales y espirituales. la mision municipal es la que establece articulo 13.-
(segan reforma por decreto 48-91) y articulo 14 ley de municipalidades. articulo
n“2.- la aplicacion de este reglamento comprende a los establecimientos o
lugares que se le denominaran “municipalidad de omoa” que a su vez seran los
centros de trabajos las oficinas que la municipalidad posca. s¢ entiende por
centro de trabajo: las oficina, departamentos, secciones, talleres, bodegas y de
mas sitios comprendidos en el establecimiento y sus dependencias, y en los
cuales ¢l trabajador desarrollurd sus labores en atencion a la categoriu de trabajo,
¢l salario y el respectivo contrato; si el trabajador debe realizar alguna labor
luera de los centros de trabajo debera de especificarse en el contrato individual
de trabajo y le seran aplicables todas las disposiciones del presente reglamento.
articulo n°3.- para los efectos del presente reglamento, las leyes de trabajo y
todo lo que derive de la relacion laboral, el patrono ¢s la persona natural
designada como tal; en este caso su alcalde municipal. quicn podrd nombrar de
acuerdo a las necesidades de expansion de la institucion a un representante v a
través de ellos se contratard los servicios de unos o mas trabajadores, mediante
un contrato o relacion de trabajo; para los efectos de los representantes de la
municipalidad se estard a lo dispuesto en el articulo 6 cddigo de trabajo. articulo
n“4.- ¢l trabajador y a efecto de aplicar el presente reglamento sera aquella
persona natural que presta a la empresa denominado “municipalidad de omoa”
sus servicios materiales, intelCc
todo trabajador que cglekra trab jo individual con la municipalidad, firma un
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a lo mismo, laborar en otros establecimientos o en funciones andlogas. mientras
dure ¢l contrato individual de trabajo con el patrono, definido en ¢l articulo 3
del presente reglamento. capitulo ii, de los requisitos de admision, capitulo iil
del periodo de prucba, capitulo iv trabajadores accidentales o {ransitorios.
capitulo v de los horarios de trabajo, dias feriados, asuetos, incapacidades, horas
extras. capitulo vi de licencias, permisos y ausencias. capitulo vii, de las
vacaciones. capitulo viii de los salarios. decimo tercer mes, decimo cuarto mes
y bono educativo. capitulo ix de las obligaciones y prohibiciones de las paries.
capitulo x disposiciones disciplinarias y su procedimicnto de aplicacion.
prohibiciones al empleador. obligaciones de los trabajadores.- Prohibiciones a
los trabajadores. Capitulo XI, prescripciones de orden y seguridad. Capitulo
X111, trabajo de la mujeres menores de edad.- Capitulo XIV trabajo de los
extranjeros. Capitulo XV terminacion y suspension de los contratos de trabajo.
Capitlo XVI Peticiones de mejoramiento o reclamo. C apitulo XVIL
Disposiciones finales. La Honorable Corporacion Municipal por unammidad de
voios ACUERDA: Dar por aprobado el Reglamento Interno de Trabajo, consla
de 30 Folios, el presente Reglamento Interno de Trabajo, de bebe ser socializado
con los empleados y funcionarios de esta municipalidad.

16.- No habiendo nada mas que tratar se dio por terminada la Sesion, siendo las
7-25 P.M.. Firma y Sello del Senor Alcalde Municipal y de los Seiiores
Regidores (as) segin su orden y asistencia, Firma y Sello de la Secretaria
Municipal que da Fe.-

Extendida en Omoa, Cortes, @ los catoree dias del mes de j
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