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RELAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Disposiciones Generales de las Regulaciones Internas de Trabajo de la Administracion Municipal de San Isidro, Intibuc4.

CAPITULO I
Disposiciones preliminares

Articulo 1:

Esta normativa interna de trabajo de la administracion municipal de San Isidro, a la que en adelante se denominara
“reglamento”, tiene por objetivo establecer con claridad las reglas obligatorias de orden técnico y administrativo,
necesarias y utiles para la buena marcha de la Alcaldia Municipal de San Isidro - Asi mismo, pretenden normar y regular

las relaciones administrativas y laborales entre la administraciéon municipal y todos(as) empleados(as) y trabajadores(as)
de la Alcaldia.

Para la aplicacion del presente Reglamento Interno de Trabajo, la Alcaldia de San Isidro se denominara conforme a lo
establecido en €l articulo 3 de este documento, y a los funcionarios(as) segun el régimen laboral correspondiente.

Articulo 2:

El Alcalde Municipal de San Isidro cuenta con la representacion judicial y extrajudicial de la Corporacién Municipal para
efectos administrativos y laborales en todo el Municipio. Asimismo, tiene la facultad de celebrar contratos individuales de
trabajo, nombrar y remover a los funcionarios y empleados de la Alcaldia Excepto lo dispuesto en el Art. 49,52, 56, 59 de
la ley de municipalidades, Por otra parte, estd en capacidad de proponer ante la Corporacion Municipal, para su
aprobacion, las plazas que sean necesarias para el desarrollo de una buena administracién especificando el salario que se
asignard a cada una que, en ningUn caso, sera inferior al salario minimo vigente o al pago Mensual aprobado por la
corparcion y consensuado por ambas partes.

El Alcalde Municipal tiene la facultad de contratar, promover, trasladar, sancionar y destituir al personal de conformidad
con la ley de Municipalidades, administrativa y laboral y las ordenanzas y reglamentos respectivos; asi como la de dictar
por escrito las medidas, drdenes, instrucciones, procedimientos y nermas que deberan acatar con estricto cumplimiento
todos los empleados de la Alcaldia Municipal para el desarrollo 6ptimo del quehacer institucional.

Articulo 3:
Para los efectos de la aplicacion del Reglamento Interno de Trabajo de la Alcaldia Municipal de San Isidro se entendera
por:

a).  Patrono: El gobierno municipal de San Isidro, departamento de Intibuca, quien remunera y recibe los servicios
prestados por los empleados y trabajadores de la administracién municipal.

b). Representante Patronal: El Alcalde Municipal de San Isidro, quien ejerce la representacion de patrono, puede
delegarle al Director de Justicia Municipal, mediante acuerdo de la Corporacién Municipal, o a un apoderado
judicial, mediante poder notarial aprobado por la Corporacién Municipal, la facultad para ejercer la representacion
patronal.

Articulo 4:

La Administracién municipal puede adicionar o modificar cualquiera de los articulos de este Reglamento Interno de
Trabajo, previa autorizacion dela Honorable Corporacion Municipal mediante la emision del acuerdo respectivo; lo cual
debe ser de conocimiento del personal de dicha administracién para los efectos de ley.
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Regulaciones Internas para Emple  os(as).

_ CAPITULO II
Del reclutamiento e ingreso a la Alcaldia como empleados(as) municipales.

Articulo 5:
Toda persona que aspire a prestar sus servicios como empleado de la Alcaldia Municipal, debera llenar el formulario de

solicitudes ingreso proporcionado por el Departamento de Recursos Humanos o por quien realiza esta funcién. La
solicitud debe presentarse acompaiiada de los siguientes documentos.

a).  Curriculum Vital.

b).  Fotocopia de la Cédula de Identidad y otro documento de identificacién personal en caso de extranjeros.

¢).  Certificados médicos de exdmenes de sangre, pulmones, vista y heces; y otros analisis que, por la naturaleza del
puesto, sean requeridos.

d).  Recomendacion del patrono anterior (este requisito no aplica para quien no haya trabajado) y de otra persona
conocida de intachable conducta, sea del municipio, del departamento del pais.

e). Fotocopia de los certificados de estudios.

f).  Cualquier otro requisito que la administracion considere conveniente, apegandose al marco de las leyes vigentes y las
politicas en materia laboral.

Articulo 6:
El aspirante a empleado municipal que sea preseleccionado, debera someterse al proceso de seleccién y reclutamiento de

personal segin las politicas, normas y procedimientos establecidos previamente y que consten por escrito en el
Departamento de Recursos Humanos.

De cumplir con los requerimientos y haber sido seleccionado para su ingreso como empleado municipal, el aspirante
debera presentar el Departamento de Recursos Humanos la solvencia de no tener antecedentes, ni juicios en seguimiento
en cualquier tribunal, la constancia debe ser extendida por DGIC. Previo a recibir la notificacién por escrito de su
nombramiento o antes de firmar el contrato respectivo.

CAPITULO III
Del contrato individual de trabajo de los(as) empleados(as) municipales.

Articulo 7:
Los contratos individuales de trabajo podran ser:
a). Porley
b). A plazos
¢). Interino
d).  Por el tiempo necesario que dure la ejecucion de una obra o proyecto determinado

Articulo §:
En los contratos individuales de trabajo, los primeros sesenta dias seran de prueba, siempre y cuando, asi sea estipulado en
dichos acuerdos.

Dos dias antes de cumplirse el tiempo de prueba, el encargado de la seccion o departamento respectivo tiene la obligacion
de informarle por escrito al Departamento de Recursos Humanos su opinion sobre el rendimiento del nuevo empleado en
prueba.

Al término del periodo de prueba, el encargado del Departamento de Recursos Humanos le informara al sefior Alcalde
sobre su evaluacion del nuevo empleado, con el fin de sustentar la decision de ratificar el nombramiento o dar por
terminado el contrato de trabajo.

Articulo 9:
En los contratos de trabajo individuales se especificaran las condiciones de trabajo y las demas estipulaciones que la ley
exige.



CAPITULO IV

De las jornadas, horarios de trabajo y horas destinadas para las comidas.

Articulo 10:

Los empleados municipales de la Alcaldia de San Isidro prestardn sus servicios de lunes a viernes de 8:00am a 12:00 m y
de 2 a 4:00pm.

Inscribirse en libro de entradas y salidas para empleados y funcionarios piiblicos a diario y no llenar mas de un dia ala ves

La Unidad de Recursos Humanos gestionara los mecanismos de control de asistencia de los empleados y trabajadores
municipales a sus labores diarias, para todos los niveles y éreas.

Mensualmente se elaborara y remitira al Sefior Alcalde Municipal un informe del control de asistencia y las sugerencias
del caso.

Articulo 11:

Los horarios en que se desarrollan las actividades laborales podran ser modificados de comin acuerdo entre el Gobierno
Municipal y sus trabajadores y conforme a las necesidades operacionales de la Alcaldia; siempre cumpliendo las
disposiciones y limitaciones legales vigentes sobre la materia. En caso de desacuerdo, se someterd a lo que al efecto
disponga el Director General de Trabajo.

Articulo 12:

La administracion municipal no reconocera ni remunerara el trabajo realizado en horas extras sin la previa autorizacién y
aprobacién respectiva. En aquellos casos que se requiera la presencia del trabajador en horas inhébiles, serdn acordadas de
comun acuerdo teniendo como criterios de cumplimiento y calidad de los servicios que el contratista brinda.

CAPITULO V
Del descanso semanal, asuetos y vacaciones para los(as) empleados(as) municipales.

Articulo 13:

Se establece que los dias de descanso semanal para los empleados municipales seran los domingos. Esta disposicion no se
aplica a aquellos empleados quienes, por la naturaleza del servicio o tarea que realizan, estan sujetos a horarios, turnos o
jornadas especiales. A excepcion de los dias festivos o dias especiales en donde el empleado y Funcionarios debera
integrarse a hacer algunos trabajos en dias inhabiles.

Articulo 14:
Se establecen los siguientes dias de asueto o vacaciones remunerados para los trabajadores de la Alcaldia Municipal de
San Isidro

=  Afio nuevo: 1y 2 de enero.

=  Fiesta patria de las independencia: 15 de septiembre
. 1 de Mayo

=  Diade la madre:

=  Dia de difuntos: 02 de noviembre.

= Miércoles, Jueves y Viernes de Semana Santa.

= 24 y3lde Diciembre

CAPITULO VI
Lugar, dia y forma para el pago de salarios.

Articulo 15:
Los salarios de los empleados se pagaran desde los dias 25 al 27 de cada mes. El pago se efectuara en la Seccion de
Tesoreria Municipal, mientras la Corporacion Municipal no determine otro mecanismo y lugar de pago.



CAPITULO VI
De las obligaciones y prohibiciones para los(as) empleados(as) municipales.

Obligaciones de los empleados Municipales.
Articulo 16:
Ademaias de las nhhgacmneq establecidas en el Codigo de Trabaj

municipales de la Alcaldla Municipal de San Isidro deben:

1), Cumplir estrictamente este Reglamento Interno de Trabajo vy todas las leves
establecidas por la administracion municipal.

2). Descmpefiar sus funciones, servicios o labores con responsabilidad, dedicacion, esmero y cuidado y de acuerdo con
las instrucciones de sus jefes respectivos; siempre que sean compatibles con el manual de organizacion, descripeidn
de puestos y funciones y €l poa por dependencia, sus aptitudes, condicion fisica, preparacion académica, ete.

3). Acatar responsablemente las instrucciones recibidas de sus superiores en todo lo relativo al desarrollo efectivo de sus
labores y dentro del marco legal.

4). Comportarse profesional y éticamente en el desempenio de sus labores.

5). Presentarse con puntualidad al lugar de trabajo para el desempeno de sus labores diarias y retirarse segiin los horarios

cstablecidos por la administracion municipal.

6).  Guardar consideracion y respeto a sus subalternos, jefes y compaiieros de trabajo.

7). Cumplir con las disposiciones de las leyes laborales, administrativas y municipales, asi como con las ordenanzas y
reglamentos de la administracion municipal.

8). Cuidar y hacer uso racional y apropiado del equipo, materiales ¢ instalaciones de la Alcaldia Municipal.

9). Obscrvar estrictamente todas las prescripciones y normas relativas a seguridad e higiene en el trabajo.

10). Asistir con puntualidad a su trabajo y dedicarse a ¢l durante las horas correspondientes, segun los horarios, leyes vy

reglamentos respectivos.

11). Rechazar dadivas, promesa o recompensas que se le ofrezcan a cambio de favores especiales o intermediaciones
(trafico de influencia); sean provenientes de personas del piblico, empleados municipales o funcionarios estatales de
otras dependencias. .

2). Atender al publico en forma esmerada y agil y guardar la consideracion debida en las relaciones interpersonales
propias de su empleo.

13). Asistir correctamente vestido y adecuado al trabajo.

14). Guardar discrecién y confidencialidad sobre todos aquellos asuntos institucionales de los que tenga conocimiento por
razon de empleo, sean de orden téenico, comercial o administrativo, cuya divulgacion pueda causar perjuicios a la
administracion municipal o provecho personal o a terceros.

15). Trabajar como maximo 22 dias habiles sin incluir los dias sabados y domingos

16). Todo empleado tiene derecho como maxime a dos dias de permiso ¢l cual debe hacerlo por escrite y entregado al
jefe de personal

17). Proporcionarle al Departamento o Seccion de Recursos Humanos toda la informacion necesaria para mantener
actualizado su expediente de funcionario y empleado municipal.

Articulo 17:
Se les prohibe a los trabaiadores de la Alcaldia Municipal de San Isidro lo signiente:

1). Abandonar sus labores durante la jornada de trabajo sin causa justificada y sin licencia de la administracion o jefe
inmediato.(f1)

). Pedir permisos una vez que se le hayan adjudicado los dias que ¢l reglamento indica

3). Emplear los utiles, materiales, maquinarias o herramientas de la Alcaldia para fines distintos a aquellos para los que
estan destinados, beneficio personal o provecho a terceros.(fg)

4). Hacer cualquier clase de propaganda (partidista, comercial, gremial, etc.) en el lugar de trabajo durante el desempefo
de sus labores.

5). Portar armas de cualquier tipo durante el desempefio de sus labores, excepto aquellas que, a juicio de la
administracion municipal, sea considerada necesaria para la prestacion de los servicios.(fg). :

6). Imponer arbitrariamente a los subalternos, las cuales constituyan represalias o una violacién a cualquler derecho que
las leyes le concedan.




7).
8).
9).

10).

11).
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Solicitarle a otros funcionarios o empleados declaraciones, adhesiones o pronunciamientos de cualquier naturaleza y,
en particular, a quienes estén directa o indirectamente relacionados con la politica militante.

Desempefiar empleos de caracter privado que sean incompatibles con su cargo en la institucion, ya sea por coincidir
con las horas de trabajo o cualquier otra circunstancia.

Patrocinar asuntos o realizar gestiones administrativas referentes a tereeros, que se tramiten en las oficinas de
administracion municipal o en su lugar de trabajo. .(11)

Recoger o solicitar en las instalaciones de la Alcaldia, directa o indirectamente, contribuciones o suscripciones
destinadas al sostenimiento de campafias de partidos politicos u organizaciones religiosas; o para agasajos de
superiores jerarquicos. Dichas actividades las gestionara la Unidad de Recursos Humanos.

Ingerir bebidas alcohélicas o consumir drogas enervantes y estupefacientes en la Alcaldia Municipal o en su sitio de
trabajo; asi como presentarse al desempeiio de sus labores bajo la influencia de dichas sustancias.

. Cometer actos inmorales, usar palabras (o ¢ses) o dirigirse a jefes, compafieros o subalternos en forma indecorosa,

irrespetuosa o insultante.

. Faltar al desempefio de sus labores y/o ausentarse de ellas durante las horas de trabajo sin causa justificada o sin

previa autorizacion de su jefe inmediato o de la direccion de la administracion municipal.

. Divulgar y/o sustraer sin autorizacion escrita, informacion propia de la administracion municipal; con fines ajenos al

trabajo de la Alcaldia. .(f1)

). Aceptar o encargarse de cualquier clase de trabajo ajeno a la Alcaldia Municipal de San Isidro, dentro de horas

laborales.

. Hacer uso de maniobras o estrategias reprochables con el fin de obtener ascensos, promociones, aumentos de salario,

pasantias o ventajas analogas. El acoso sexual a cambio de favores de abuso de autoridad es una practica inmoral y
terminantemente prohibida.

. Alterar los libros, registros, correspondencia, comprobantes o cualquier otro documento de la institucion.
. Usar en beneficio propio o de terceros y/o permitir €l uso de los fondos o valores municipales confiados a su y

vigilancia. Lo mismo en cuanto a la aplicacion de fondos en rubros que no sean los aprobados por la Corporacion
Municipal.

. Resolver cualquier asunto en contravencion con los sistemas y métodos acostumbrados por la administracion

municipal, especialmente cuando se infrinjan las dlsposmloncs expresas o procedimientos establecidos por el
Consejo Municipal.

. Ingresar a la Alcaldia Municipal de San Isidro, y demas lugares de su administracion, cuando estuviese suspendido

por faltas disciplinarias.

). Manipular sin autorizacion e¢scrita de la direccion superior, los registros de control de asistencia de otro(s)

trabajador(cs) de la administracion municipal. .(f1)

. Realizar colectas de fondos, firmas o rltas en las instalaciones de la Alcaldia, sin previa autorizacion de la

administracion municipal.

). Provocar, causar y/o participar ¢n rifias o pceleas, desordenes o actos de desestabilizacion laboral. .(f1)
. Dedicarse a cualquicr clase de juego o apuesta dentro de las instalaciones de la Alcaldia Municipal, con animo o sin

animo de lucro, en horas laborales y no laborales; excepto competencias deportivas autorizadas por la administracion
municipal.

. Hacer préstamos de dinero y usura a sus compaiieros, jefes o subalternos y/o vender o promocionar productos,

mercaderia o servicios en las instalaciones de la Alcaldia Municipal.

. Obscquiar, vender, prestar o usar indebidamente implementos personales, uniformes, c¢mblemas o insignias

representativas de la Alcaldia Municipal de San Isidro; lo cual pueda acarrear, directa o indirectamente, dafios o
desprestigios a la administracion municipal (f1).

. Usar los vehiculos de la Alcaldia para realizar actividades personales o ajenas al interés y necesidades de la

administracion municipal.
Deteriorar intencionalmente las instalaciones, equipos y herramientas de la Alcaldia Municipal de San Isidro.

. Retirar o sustraer cualquier tipo de material de las instalaciones municipales o areas de trabajo, sin previa

autorizacion de la administracion municipal.

). Negarse a recibir capacitacion y entrenamiento cuando, por las exigencias de su puesto de trabajo y el desarrollo

institucional y humano, tucran ofrecidos por las autoridades de la administracion municipal para mejorar o fortalecer
el desempenio laboral de los empleados.(fl).

. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro la seguridad, vida, salud o integridad personal o de los compaiieros,

jefes o subalternos; asi como la seguridad ¢ integridad de las instalaciones, edificios, maquinaria, vehiculos y demas
bienes y valores de la institucion.




Ama

32). La infraccion de las anteriores disposiciones determinara una sancion para el empteado o trabajador de acuerdo con

los procedimientos establecidos en este Reglamento Interno de Trabajo y el instructivo disciplinario que se elabore;
sin perjuicio de los efectos civiles, penales, administrativos y laborales que genere la infraccion.
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De las obligaciones y prohibiciones de la CorporacionMunicipal de San Isidre.
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1.

3).
4).

5).
6).
7).

8).

9).

Pagar al trabajador su salario en la forma, lugar v fecha establecidos en este Reglamento Inferno de Trabaj
Pagar al funcionario y trabajador una cantidad equivalente al salario que habria devengado durante ¢l tiempo que
deje de trabajar por causa imputable a la administracién municipal de San Isidro.

Proporcionar al empleado los materiales necesarios para su trabajo; asi como las herramientas, implementos v ttiles
adecuados para €l desempefio del mismo, cuando no se haya convenido que ¢l trabajador las proporcione.
Proporcionar a sus trabajadores un lugar seguro para almacenar y guardar las herramientas, implementos y ttiles que
necesariamente deban mantener en el lugar donde se presten los servicios.

Nombra un jefe de personal

Guardar la debida consideracion a los trabajadores, tanto a sus derechos laborales, como a sus derechos personales €
integridad fisica y moral.

En el caso de la vice-alcalde debera estar presente en su oficina cumpliendo el horario Normal al igual que cada
empleado Municipal y debera fomentar el ejemplo en cada uno de los empleados y debera elaborar su calendario de
trabajo al igual que Ios regidores.

Para los sefiores Regidores Municipales en el caso del Municipio de San Isidro como trabajan mes de por medio
deberan en primer lugar elaborar un calendario de giras o salidas del establecimiento municipal en donde se detalle
lo Siguiente,

Giras de campo por inspecciones

Representaciones de la Municipalidad

{1l

Supervisiones trabajos realizados en 1as fincas Muaicipales
Dias de Sesion

Socializar informacidn con cada una de las denendencias Municinales
& P
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Inscribirse diariamente en el libro de entradas y salidas de empleados y funcionarios publicos
Elaborar su plan de trabajo Anual (POA) conforme al area que se les ha asignado sea esta de Salud, Educacion,

Madin Amhionte o Infrasctenotiira
IVARRRIY FREEIVEIVIEIG, © RIILEOUOUE Uhiliz G,

Conceder licencia con goce de sueldo al trabajador en los siguientes casos:

a). Para cumplir obligaciones de caracter publico establecidas por la ley u ordenadas por una autoridad
competente. En estos casos, le pagara al empleado una prestacidn equivalente al salario ordinario que habria
devengado en el tiempo requerido para el cumplimiento de dichas obligaciones.

b). Por accidente comun o de trabajo, enfermedad comin o profesional.

¢). Por maternidad, antes y después del parto segin lo establece la ley.

d). Para cumplir obligaciones familiares que racionalmente requieran de su presencia, como en los casos de
enfermedades o muerte del conyuge ascendientes o descendientes y personas que dependan econdmicamente
de él; quienes estén nominados en su contrato de trabajo o, en su defecto, en cualquier otro registro de la
institucion.

¢). Para contraer matrimonio civil y religioso, en cuyo caso se concedera una licencia de 8 dias.

f). Por desempefio de misiones oficiales fuera de la Republica de Honduras.

g).  Por una ausencia imprevista ocasionada por fuerza mayor, pero justificada posteriormente.

h). Para integrar delegaciones cientificas, tecnologicas, artisticas o deportivas en representacion de la institucion o

def pais, dentro o fuera del territorio nacional.

ool i R

10). Cumplir con ¢l presente Reglamento Interno de Trabajo.
11). Todas aquellas obligaciones impuestas por Ias leyes laborales vigentes.



Articulo 19:
Se le prohibe a la administracion municipal:

1). Exigir a los trabajadores que compren articulos u obtengan servicios en ciertos establecimientos o a personas
determinadas.

2). Exigir o aceptar gratificaciones para que se les admita en el trabajo o con el propésito de obtener algin privilegio o
concesion que se relacione con las condiciones laborales.

3). Influir en las decisiones politicas o convicciones religiosas de sus trabajadores.

4). Retener las herramientas y objetos que pertenezcan al trabajador para garantizar el cumplimiento de sus
obligaciones, o bienes, para hacerse pago a titulo de indemnizacién por dafios o petjuicios ocasionados o por
cualquier otra causa o motivo.

5). Hacer o autorizar colectas, suscripciones o rifas obligatorias entre sus trabajadores.

6). Dirigir las actividades laborales en estado de embriaguez, bajo la influencia de narcéticos o en cualquier oftra
condicion analoga.

7). Pagar el salario con cualquier otro medio simbélico que no sea el cheque o moneda de curso legal.

8). Reducir los salarios que paga, asi como suprimir o mermar las prestaciones socioecondémicas que suministra la
institucion a sus trabajadores.

9). Ejecutar cualquier acto que, directa o indirectamente, tienda a restringir o violar los derechos que las leyes
laborales le confieren al empleado municipal.

10). La infraccion de estas disposiciones se sancionaran conforme al presente Reglamento Interno de Trabajo, sin
perjuicio de las consecuencias laborales, administrativas, civiles y penales.

CAPITULO VIII
De las labores con riesgos fisicos y de salubridad para los(as) empleados(as).

Articulo 20
El trabajo de los(as) menores de dieciocho afios debe ser adecuado a su edad, estado fisico y desarrollo, quedando
prohibido emplearlos (las) en labores peligrosas o insalubres.

Por otro lado, no se permitird que las mujeres embarazadas desempefien puestos que requieran esfuerzo fisico

incompatible con su estado. Se presume que cualquier trabajo que exija un esfuerzo fisico a partir del cuarto mes de
embarazo.

Articulo 21:

Son labores peligrosas las que pueden ocasionar la muerte o dafiar de modo inmediato y grave la salud ¢ integridad fisica,
sea por su propia naturaleza, la clase de materiales empleados, elaborado o desprendidos o los residuos sélidos, liquidos o
gaseosos finales. De igual manera, son peligrosas las actividades que requieran el manejo o almacenamiento de sustancias
corrosivas, inflamables o explosivas; tales como:

1). El engrasado, limpieza, revision o reparacion de maquinas o mecanismo en movimiento.

2). Cualquier trabajo en que se empleen aparatos mecanicos cuyo manejo requiera precauciones especiales y fuerza;
excepto los utensilios y herramientas livianas.

3). Los trabajos subterraneos.

4). Las demas que se especifiquen en las leyes, reglamentos, convenciones y tratados internacionales de trabajo sobre la
seguridad e higiene de trabajo. ‘

Articulo 22:

Son labores insalubres las que por su propia naturaleza puedan originar condiciones que dafian la salud de los(as)
trabajadores(as) y aquellas en que el dafio puede ser ocasionado por la clase materiales empleados, elaborados o
desprendidos; o los residuos sélidos, liquidos o gaseosos finales, tales como:

1). Las que ofrezcan peligro de envenenamiento por el manejo de sustancias toxicas o las materias que las originan.
2). Toda operacion industrial en cuya ejecucion se desprendan gases o vapores deletéreos o emanaciones nocivas.
3). Cualquier operacion en cuya ejecucion se desprendan polvos o residuos peligrosos o nocivos.

4). Las demas que se especifiquen en las leyes y reglamentos sobre la seguridad e higiene.



CAPITULO IX
De la seguridad, higiene y regularidad en el trabajo.

Articulo 23:

La Alcaldia Municipal de San Isidro adoptard y pondra en préctica medidas de seguridad e higiene en los lugares de
trabajo, con el fin de proteger la vida, salud e integridad corporal de sus trabajadores; especialmente en lo relativo a:

=  Operaciones y procesos de trabajo.
=  Edificaciones, instalaciones y condiciones ambientales.

=  Colocacién y mantenimiento de resguardos y protecciones que aislen o prevengan los posibles peligros provenientes
de las maquinas y todo tipo de instalaciones.

Articulo 24:

Todo trabajador esta obligado a cumplir con las normas de seguridad e higiene y las recomendaciones técnicas que se le
hagan en relacién con el uso y mantenimiento del equipo de proteccion personal que le sea suministrado; las operaciones
y proceso de trabajo; y todas aquellas disposiciones tendientes a proteger su vida, salud o integridad corporal.

Articulo 25:
La administracién municipal debe promover una cultura de seguridad laboral, con el propésito de prevenir accidentes de

trabajo y dotar del equipo e implementos de proteccion necesarios para garantizar la vida, salud e integridad corporal en
las tareas mencionadas en el articulo 23 del presente reglamento.

CAPITULO X
Del botiquin

Articulo 26:

La Alcaldia Municipal deSan Isidro, para beneficio de sus empleados y trabajadores, dispondra de uno o varios botiquines
ubicados en lugares accesibles, con los medicamentos y en la forma que recomienda el Ministerio de Trabajo y las demas
que determine la Honorable Corporacién Municipal.

CAPITULO XII
Peticiones y reclamos

Articulo 27:

Cuando un trabajador tenga que hacer un reclamo, una peticion o una apelacion de cualquier naturaleza, debera dirigirse
verbalmente o por escrito a su Jefe Inmediato Superior, quien esta obligado a escucharlo. Si éste no atendiera los
planteamientos del trabajador, este Gltimo puede recurrir en la misma forma al jefe del siguiente nivel jerarquico, hasta
llegar a la Honorable Corporacién Municipal si fuera necesario para ser escuchado y obtener la resolucion afirmativa o
negativa en un término de tiempo que no excedera los treinta dias calendario.

CAPITULO XI
En caso de muerte de un(a) trabajador(a).

Articulo 28:

En caso de muerte de un funcionario o empleado de la municipalidad, la Alcaldia entregara a los beneficiarios, designados
en el contrato o en cualquier registro administrativo, una cantidad de dinero equivalente a 3,000.00. Lo anterior, sin
menoscabo de las prestaciones que otorguen las leyes civiles y administrativas. La entrega debera ejecutarse en el menor
plazo posible, no debiendo sobrepasar los 30 dias calendario después de notificado el fallecimiento.

Articulo 29:



Durante la vigencia del contrato, .l funcionario o empleado podrd modificar el _.den de beneficiarios establecido
inicialmente, designar otros distintos de los que anteriormente habia nombrado o excluir personas de la enumeracion;
haciéndolo saber por escrito al representante patronal.

Articulo 30:

La municipalidad colaborard con todo funcionario, aportandole Lps. 1,000.00 en caso de fallecer parientes en primer
grado de consanguinidad.

CAPITULO XII
Asistencia y puntualidad

Articulo 31:

Todo empleado debera estar puntual en su lugar de trabajo segtin la hora sefialada en su horario laboral.

Articulo 32:

Todo empleado permanecera su jornada completa de trabajo en las instalaciones de la Alcaldia Municipal de acuerdo con
el horario legalmente establecido. El funcionario no podra, sin causa justificada y autorizada, retirarse de sus labores antes
de finalizar su jornada; salvo que sus quehaceres lo requieran y previo conocimiento de su jefe inmediato.

Articulo 33:

a) El empleado que se presente 60 minutos o(1 hora) después de la hora oficial de inicio de la jornada de trabajo, le
sera descontado de su salario mensual segiin la tabla que se establezca en el instructivo disciplinario.

b) El empleado y funcionario publico que no se presente a la Municipalidad y que de igual forma no haya solicitado
el permiso correspondiente por escrito al dia o dias que no se presente a sus labores seran descontadas de su
sueldo mensual

¢) Todo empleado tiene derecho a dos dias de permiso al mes previo al cumplimiento de lo anterior

d) En casos fortuito que sucedan fuera del area de trabajo deberan ser comunicados de inmediato a su jefe de

personal o superiores por cualquier medio de Comunicacion y posteriormente justificado con los documentos que
sean necesarios.

Articulo 34:

Los descuentos por inasistencias o llegadas tardias se aplicaran en el salario del mes conforme a lo que cada empleado o
funcionario devenga.

CAPITULO XIII
Disposiciones disciplinarias y modo de aplicarlas

Articulo 35:

La infraccion a las disposiciones contenidas en este Reglamento Interno de Trabajo serdn sancionadas de acuerdo con la
calidad de la falta. Las faltas seran clasificadas en leves, graves y muy graves.

Descontar los dias de trabajo en los cuales no se present6 a sus labores y en los cuales no hizo los procedimientos
conforme al reglamento interno lo indica (dias de mas que no se presento)

Cuando un miembro del personal de la administracion municipal cometa una infraccion, el jefe inmediato informara por
escrito al encargado de Recursos Humanos para que realice el registro correspondiente en el expediente personal y aplique
la sancion respectiva.

La sancion serd informada al empleado mediante una notificacion escrita del jefe inmediato, el jefe de Recursos Humanos,
el Alcalde Municipal o de quien se designe para tal efecto; segin su categoria funcional o la gravedad de la falta. El
empleado firmara dejando constancia de que ha sido notificado al respecto.

Para la tipificacion de las faltas y la aplicacién de sanciones debe disponerse de un instructivo disciplinario que estipule el
tipo de falta y de una comision disciplinaria integrada por el Jefe de Recursos Humanos, el Secretario Municipal y el
Auditor Interno. Esta comision intervendra en los casos de faltas graves y emitira ante el Sefior Alcalde Municipal una
opinién y recomendaciones sobre la falta y sus sanciones.



Articulo 36:
Para los efectos de aplicacion disciplinaria, las infracciones o faltas al Reglamento Interno de Trabajo se clasifican en:

a). Faltas leves,
b). Faltas graves y
c). Faltas muy graves

Faltas leves son aquellas de los numerales 1, 8, 13, 21, 23, 26 y 30 del articulo 17 del presente reglamento que ameritan
una amonestacion verbal y escrita y la apertura de un expediente disciplinario. Tres faltas leves documentadas daran lugar
a un procedimiento de falta grave.

Faltas graves son las comprendidas en los numerales 2, 3, 7, 9, 15, 19, 20, 22, 24, 27, 28, y 31 del articulo 17 del presente
reglamento que merezcan suspension del ejercicio del cargo hasta por un maximo de 30 dias sin goce de sueldo, con su
respectiva amonestacion verbal y escrita y la apertura del expediente disciplinario. Dos faltas graves se consideran y
califica como falta muy grave.

Faltas muy graves son aquellas comprendidas en los numerales 4, 5, 6, 10, 11, 12, 14, 16, 17, 18, 25, 29 y 32 del articulo
17 del presente reglamento que ameritan la destitucion del cargo con base en los procedimientos administrativos
correspondientes, sin menoscabo de las consecuencias administrativas, civiles y penales a que den lugar.

La comision disciplinaria podra adicionar mas contenidos a los diversos tipos de faltas, conforme al instructivo
disciplinario que se elabore y previa aprobacion y autorizacién de la Honorable Corporacion Municipal; siempre en el
ambito y espiritu del presente Reglamento Interno de Trabajo.

Articulo 37:
En los casos de reincidencia de faltas leves y graves debe advertirse por escrito al empleado infractor sobre los efectos de
su conducta y dejar constancia en su expediente disciplinario.

La comision disciplinaria, o en su defecto el Departamento de Recursos Humanos, ser4 la encargada de darle seguimiento
a los procedimientos disciplinarios laborales por las infracciones que cometan los trabajadores municipales; y la que, con
la autorizacion del sefior Alcalde o la Corporacion Municipal segin sea el caso, determinara la duracién y efectos de cada
sancion.

Para efectos de tramite de ley se procedera con base en los procedimientos de la ley del Servicio Civil, y en su defecto, del
Codigo de Procedimientos Civiles; garantizando el derecho de audiencia de las partes, la igualdad y la celeridad del
proceso, cuya duracion serd de un maximo de diez dias habiles.

Ademas, toda actuacién en materia de los tramites de ley debe ser debidamente asesorada por la unida juridica de la
Alcaldia Municipal.

Articulo 38:

Escuchada la opinién y recomendaciones de la comision disciplinaria y del asesor juridico de la Alcaldia de San Isidro, el
sefior Alcalde Municipal aplicara las sanciones a los empleados que no cumplan con sus obligaciones y no acaten las
prohibiciones establecidas en este Reglamento Interno de Trabajo y demads leyes aplicables para su ejecucion, seguira los
lineamientos y procedimientos establecidos por la Corporacién Municipal y el Cédigo de Trabajo.

CAPITULO XIV

Permisos

Articulo 39:

Cuando el empleado necesite hacer diligencias personales deberd solicitar por escrito un permiso con dos dias de
anticipacion. '

Y solo Tiene derecho tinica y exclusivamente a dos dias de permiso al mes

En caso de presentarse una emergencia y el funcionario debe interrumpir su jornada de trabajo, debera tramitar ante el
Alcalde, o en su defecto ante el delegado, la autorizacion para retirarse de su lugar de trabajo. Por motivos de fuerza
mayor o en caso fortuito en que el empleado no pueda presentarse a sus labores o las abandone sin realizar el tramite
respectivo, posteriormente debera hacerlo saber mediante terceros, justificando su ausencia por escrito, dentro de los cinco
dias habiles contados a partir de su reincorporacion al trabajo.



CAPITULO XV
Aguinaldo

Articulo 40:

El aguinaldo para los empleados municipales debidamente contratados por la Alcaldia de San Isidro se determinara de
acuerdo con lo establecido en el Presupuesto Municipal vigente y aprobado por la Honorable Corporacién Municipal. De
manera que no contradiga lo dispuesto en el Art. 98 inciso 6 de la ley de municipalidades y leyes ya establecidas para
derechos laborales.

CAPITULO XVI

Disposiciones finales, publicidad y vigencia del Reglamento Interno de Trabajo y para empleados(as)funcionarios (as)
publicos de la Alcaldia Municipal.

Articulo 41:
Lo no previsto en este Reglamento Interno de Trabajo se resolvera conforme a lo dispuesto por la legislacién laboral
vigente y sus disposiciones, sea por el régimen del Codigo de Trabajo, Servicio Civil.

Articulo 42:

Este Reglamento Interno de Trabajo entrari en vigencia a los 05 dias después de ser decretado y aprobado por la
Honorable Corporacién Municipal de San Isidro; siendo de obligatoria divulgacion a todos los empleados y trabajadores
municipales mediante el departamento de personal Una vez aprobado y decretado el Reglamento Interno de Trabajo por
la Honorable Corporacién Municipal, deber4 enviarse copia al Ministerio de Trabajo. Para su base de datos.
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