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REGLAMENTO INTERNO
ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA LUCIA, INTIBUCA

La honorable corporacién Municipal del municipio de Santa Lucia, Departamento de Intibuca en
sesion ordinaria celebrada en esta fecha, acuerda aprobar la creacién del Reglamento Interno de
la Municipalidad de Santa Lucia, para sus funcionarios y empleados.

CAPITULOI
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°.- El presente reglamento se fundamenta en la autonomia municipal basada en los
postulados siguientes: Articulo N. 12 Ley de Municipalidades:

1. La libre eleccién de sus autoridades mediante sufragio directo y secreto, de conformidad
con la ley;

2. La libre administracion y las decisiones propias dentro de la ley, los interese generales de
la nacidn y sus programes de desarrollo;

3. Llafacultad para recaudar sus propios recursos e invertirlos en beneficio del municipio,
con atencion especial en la preservacion del medio ambiente;

4. La elaboracion, aprobacion, ejecucion y administracion de su presupuesto;

5. La planificacidn, organizacidon y administracion de los servicios publicos municipales

6. La facultad para crear su propia estructura administrativa y forma de funcionamiento, de
acuerdo con la realidad y necesidades municipales; y,

7. Las demas que en el ejercicio de sus atribuciones les corresponda por ley a las
municipalidades.

Articulo 2°.- para los efectos de este reglamento, son trabajadores de la alcaldia Municipal:

a. Aquellas que prestan sus servicios a la Municipalidad, y que establecen en sus relacion
laboral y administrativa mediante un contrato
b. Los que prestan sus servicios de manera eventual o transitoria por trabajo de tiempo y

obra determinada o por honorarios.

Articulo 3°.- el conjunto de disposiciones del presente reglamento es de cardcter obligatorio vy
normativo para la Municipalidad, en todo lo que respecta a las relaciones laborales que mantenga
con sus trabajadores.

Articulo 4°.- todos los trabajadores de la Municipalidad, incluidos los servicios publicos con nivel
jerarquia administrativa observaran correccion y buenos modales en su trato con el publico y
entre si mismos.



CAPITULOII
DE LA JORNADA DE TRABAJO
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Articulo 5°.- la jornada laborable de los trabajadores al servicio del municipio de Santa Lucia,
Departamento de Intibucd, se sujetara a las modalidades establecidas por la municipalidad.
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Articulo 6°.- La Municipalidad en conformidad a la ley sefialada en el capitulo anterior, distribuira
la jornada de trabajo de sus trabajadores y de aquellas dependencias municipales que por razones
de la especialidad de sus funciones no permitala observancia de horarios comunes.

Articulo 7°.- Todos los trabajadores al servicio de la Municipalidad, estan obligados a desarrollar
sus labores en los lugares y de acuerdo con los horarios que determinen las autoridades
municipales, para lo cual debera respetar las horas establecidas para entradas y salidas, asi como
aquellas en que se lleven a cabo cambios nocturnos.

Articulo 8°.- la comprobacion de las asistencias y del cumplimiento de los horarios se registrara en
el libro de entradas y salidas o en el registro que para tal efecto determinen las autoridades
municipales.

Articulo 9°.- Los controles y registros de la asistencia y puntualidad del personal los llevara la
gerencia administrativa o dependencia asignada por la corporaciéon Municipal o Alcalde, y en
aquellos casos en los que el personal se presente para el cumplimiento de sus actividades en
lugares distintos al palacio municipal, recabara los reportes y registro del mismo con el titular de la
dependencia a la cual este subordinado.

Articulo 10°.- Los titulares de las dependencias municipales vigilaran el cumplimiento y
rendimiento del trabajador en los horarios establecidos, reportando cualquier anomalia a la

instancia correspondiente.

Articulo 11°.- Para los efectos de integracion y actualizacion de la ndmina de personal, la instancia
correspondiente deberd reportar a la tesoreria municipal el registro de la faltas injustificadas,
retardos y justificaciones legales de ausencias con los comprobantes respectivos, para que se
consideren estos movimientos en el calculo del tiempo de trabajo cumplido y su correspondiente

equivalencia en el salario de los trabajadores.

Articulo 12°.- se considera un tiempo de tolerancia de 10 minutos después de entrada de cada
trabajador, con la observancia que transcurrird esta, deberd, sin excusa, iniciar sus labores
correspondientes. La tolerancia no es motivo de reincidencia por lo que queda sujeta a imprevisto
de fuerza mayor. Todo trabajador que tome por costumbre hacer el tiempo.

Articulo 13°.- Los Trabajadores al servicio del municipio tienen la obligacion de cumplir sus tareas
con la calidad, eficiencia e intensidad suficiente, de tal manera que dicha disposicion genere las

condiciones para su desarrollo individual constante.



CAPITULO 1
DE LOS SUELDOS, SALARIOS Y DiAS DE PAGO

Articulo 14°.- Los Trabajadores al servicio de |a municipalidad recibiran los sueldos y salarios de
conformidad con lo establecido en los términos contractuales que para el fin se apliquen

Articulo 15°.- el pago de los sueldos y salarios de los trabajadores al servicio de la municipalidad se
realizara mediante moneda nacional de curso legal o cheque bancario, dentro del area de trabajo

y en horas habiles. E| trabajador que tuviere dudas o aclaraciones sobre el importe que reciba en
pago, deberd hacerlo de inmediato ante la autoridad respectiva.

Articulo 16°.- En el salario estaran incluidos los pagos por concepto de los dias de descanso
normalmente y de aquellos dias de descanso obligatorio.

Articulo 17.- Si el dia de pago coincide con un dia de descanso, el pago de salario se realizara el
ultimo dia habil anterior.

Articulo 18°.- En los casos en que el interesado no pueda acudir a recibir el pago se efectuara a la
persona que esta designe mediante la exhibicién de una carta poder debidamente autenticada.

CAPITULO IV
DE LA HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Articulo 19°.- Las Autoridades y colaboradores en general de la municipalidad deberan de cumplir
los reglamentos y disposiciones de seguridad e higiene en el trabajo que estén vigentes.

Articulo 20°.- Para los casos en que le trabajador tenga que laborar en un medio insalubre o bajo
circunstancia de riesgo, la municipalidad deberd dotarlo del equipo e instrumentos necesarios
para que cumpla de manera segura sus funciones.

Articulo 21°.- Es obligacion del trabajador utilizar los equipos e instrumentos de seguridad y sera
el responsable directo de su buen uso, asi como el mantenimiento adecuado.

Articulo 22°.- Los Trabajadores al servicio del municipio deberdn hacer un adecuado uso de las
instalaciones sanitarias de sus centros de trabajo procurando obedecer todas las normas de
higiene y seguridad. En caso de detectar cualguier anomalia; deberan hacerla del conocimiento de
sus superiores a fin de que sean tomadas las medidas del caso.

Articulo 23°.- Los Trabajadores deberdn vigilar el estado del equipo y herramientas que tenga a su
cargo, dandole el mantenimiento preventivo y en su caso correctivo para conservarlas en un
estado 6ptimo de utilizacion y evitar que sea causa de accidentes o riesgos innecesarios.

Articulo 24°.- en caso de ocurrir algin accidente en el trabajo, los trabajadores auxiliaran en la
medida de lo posible al compafiero que lo haya padecido avisando oportunamente a sus
superiores para que se tomen las medidas pertinentes.



CAPITULO V
DE LAS PREVENCIONES ESPECIALES Y PROHIBICIONES

Articulo 25°.- son obligaciones de los trabajadores las siguientes:

Z. gbser\{ar buena conducta y ser atentos con el publico.

Pumpllr con las érdenes que se dicten para el control de asistencias.

C. reseptarse a sus labores aseados y vestidos decorosamente. Cuando sea necesario los
traba_uej\do.res deberan usar uniformes y equipo, mismo que proporcionara la
municipalidad.

d.  Coadyuvar con eficiencia y eficacia, dentro de sus atribuciones y funciones a la realizacion
de los programas de Ia municipalidad.

:. Ser respetuosos y atentos con sus superiores, iguales y subalternos.

Cuidar y conservar en buen estado los muebles, maquinas y utiles que le sean

proporcionadas para el desempefio de su trabajo.

g. Obedecer las 6rdenes e instrucciones de sus superiores, en asuntos propios del servicio.
En ningun caso estaran obligados a cumplirlas cuando en su ejecucién se derive de la
comision de un delito.

h. Manejar apropiadamente los documentos, correspondencia, valores, maquinaria y equipo
que haya recibido con motivo de su trabajo y su permanencia en el servicio hasta hacer la
entrega de estos en caso de remocidn, separacion o renuncia del empleo.

i. Comunicar de inmediato a su superior cualquier arreguindad que se observe en el servicio.

j- Emplear racionalmente los instrumentos que les fueron proporcionados para el
desempeiio de su trabajo.

k. En caso de enfermedad o accidente, avisar al superior inmediato, por los conductos
procedentes dentro de un lapso no mayor de doce horas.

|.  Entregar inmediatamente a su superior las capacidades médicas que se les otorguen para
justificar sus inasistencias, o dar aviso de inmediato de la causa que motive su falta al
trabajo.

m. Cubrir las guardias en los periodos de vacaciones o descansos legales, cuando sean
requeridos para ello.

n. Asistir a los cursos de capacitacion o adiestramiento que promuévela municipalidad.

0. Desarrollar las actividades civicas que acuerde la municipalidad.

Articulo 26°.- Queda Prohibido a los trabajadores:

1. Realizar actos que pongan en peligro su propia seguridad, la de sus compafierosy la de
terceras personas, asi Como la de los lugares de trabajo.

2. Utilizar el equipo, documentacion y materiales a su cargo para usos particulares o ajenos a
sus labores.

3. Proporcionar a los particulares, documentos, datos o informes de los asustase la unidad a
la que este escrito, ni la debida autorizacion.

4. Faltar al trabajo sin permiso o causa justificada.

5. Suspender sus laboresy abandonar el lugar de trabajo sin la autorizacion del superior
inmediato.

6. Realizar colectas, rifas y propagandas dentro de las horas laborales.

7. Presentarse a trabajar en estado de embriaguez o bajo la influencia de algtin narcotico o

droga enervante
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23.

Portar i [
armas d_e cualquier clase, salvo que su trabajo lo requiera, en todo caso debera
contar con la licencia respectiva,

Realizar actos ajenos a sus labores en las horas de oficina.

Firmar por otro trabajador las listas de asistencias o marcarle la tarjeta de registro o libro
de entradas y salidas

Solicitar, insinuar o ace

ptar gratificaciones u obsequios por dar preferencia en el despacho
de los asuntos o porn

iy : 0 obstaculizar su tramite o resoluciones
altas por mas de tres dias a sus labores, sin causa justificada.

Aceptar un empleo, Cargo o comision incompatible con el horario o funciones asignadas.
Alterar o modificar cualquier documento oficial.

Realizar, dentro de las horas de trabajo y en las oficinas compras o ventas de toda clase de
objetos, alimentos, ropas o mercancias.

Usar inmoderadamente los teléfonos de la oficina para asuntos particulares salvo en casos
de urgencia y previo permiso de su superior.

Suspender las labores o realizar paros, ya sea individual o colectivamente, para presionar a
la Municipalidad o formular reclamaciones.

Introducir en las dependencias bebidas alcohdlicas o drogas enervantes para consumo o
venta.

Abandonar su trabajo para disfrutar de vacaciones y licencia sin haber obtenido la
autorizacion respectiva.

Distraer la atencién de sus compafieros en el cumplimiento de sus labores.

Comprender con su negligencia, descuido o imprudencia la seguridad de sus compaieros
o del centro de trabajo.

Causar daios o destruir intencionalmente los bienes e instalaciones al servicio del
municipio.

Los trabajadores que no observen las disipaciones anteriores, se hara sujetos de las

sanciones que determina el presente Reglamento o aquellas que determinen las
disposiciones vigentes.

CAPITULO VL
DE LAS SANCIONES

ARTICULO 27°: Los trabajadores al servicio de la Municipalidad que incurran en las faltas
anteriormente mencionadas y dependiendo de la gravedad de estas, se hardn sujetos de las
siguientes sanciones.

i
r

Amonestacién verbal por la primera vez.

Amonestacion por escrito e integracion de una copia en el expediente del trabajador
la segunda vez.

Amonestacion por escrito, integracion de una copia en el expediente del trabajados

suspension por tres dias sin goce de sueldo por la tercera vers

Amonestacion por escrito, integracion de una copia en el expediente del trabajado

suspension por ocho dias sin goce de sueldo por la cuarta vers

Amonestacién por escrito, integracion de una copia en el expediente del trabajador

suspension definitiva de sus labores sin sus respectivos beneficios sociales por la guinta
ver.
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I Incurrir el trabajador durante Su jornada

& g contr .. .
ejecutivo o administrativo. a de la Municipalidad o del personal
Im. Cuando el trabajador cometa contra al

actos del inciso anterior. <i guno de sus compaiieros, cualquiera de los
r, SI COMo consecuenci o o
: encia de ell rden y la disciplina
del lugar de trabajo. o se altera el ordeny p

. Cuando el trabajador coments intencionalmente, perjuicio material durante sus

r i .
lab.o es 0. con mc?t’lvo de ellas, en los edificios, obras, maquinas, instrumentos y todo
objeto o instalacién relacionada con el tr

abajo.
IV. Cuando el trabajador incurra en actos inmor;les en su lugar de trabajo.
V. Acumular mds de tres faltas consecutivas 2| trabajo sin permiso y sin causa justificada.
V1. Cuando el trabajador desobedezca z sy jefe inmediato en las ordenes que le dé,
relacionadas con el trabajo a desarrollar.
Vil La negativa del trabajador a adoptar las medidas preventivas o a seguir los
procedimientos indicados para evitar riesgos o accidentes.
Vill. Cuando el trabajador concurra a sus labores en estado de embriaguez sin importar su

grado, o bajo la influencia de narcéticos o cualquier droga enervante.

ARTICULO29°: La acumulacion de tres retardos en un mes causara una falta injustificada del
trabajador y se aplicara el articulo anterior.

ARTICULO 30°: Los trabajadores que injustificadamente falten sus labores se haran acreedores a
las sanciones que establecen el articulo 28 de este capitulo.

ARTICULO 31°: Las sanciones del presente Reglamento podrza ser apeladas ante las autoridades
municipales con las pruebas suficientes.

CAPITULO VII

DE LAS VACACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 32°: Ia municipalidad, otorga €l derecho de vacaciones a los trabajadores con la

Programacion que determinen las dependencias municipales.
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ARTICULO 33°: L3 municipalidad y las autoridades municipales podran cos
& s=lrar micma En tnn rac Aohard

Permisos a sus trabajadores para suspender sus labores o faltar a Ias mismas. En todo caso deberd

Acreditarse por escrito dicho consentimiento. Las faltas en este sentido seran justificadas.

*tisfaccion: En caso de enfermedad profesional acreditar, al reiniciar las labores, [z incapacidad

Médica oficial, observando que las recetas médicas no justifica la falta al trabajo.




ARTICULO 35°: Se entiende por licencia el permiso por escrito que extienda la municipalidad a

favor de los trabajadores para que se ausenten por un tiempo determinado de sus funciones: En
todo caso, estas licencias se concederan o negara a juicio e irrevocable del Alcalde Municipal.

ARTICULO 36°: Los dias de descanso obligatorio para los trabajadores al servicio de la

Municipalidad son los que el calendario oficial determina. Estos dias se otorgan con goce de
sueldo interno.

CAPITULO Vil
DE LAS PREVISIONES SOBRE LA UTILIZACION DE MAQUINARIA

HERRAMIENTA'Y EQUIPO

ARTICULO 37°: Es obligacién de los trabajadores al servicio de la Municipalidad comunicar a sus
superiores todos los desperfectos e irregularidades que se observen en la maquinaria,

herramienta, vehiculos, instalaciones, materiales: y en general, cualquier averia que perjudique los
bienes de la Municipalidad.

ARTICULO 38°: Ningun trabajador sin la previa autorizacion de sus superiores podra intervenir en
el arreglo de motores y mecanismo de la maquinaria, vehiculos y equipo en general.

ARTICULO 39°: Los trabajadores estan obligados a cuidar y conservar las herramientas y equipo a
su cargo para el desempefio de sus labores, mantenimiento en buenas condiciones y guardandolo
después de su utilizacion en los sitios adecuados.

CAPITULO IX

DE LOS ESTIMULOS Y RECOMPENSAS

ARTICULO 40°: La municipalidad podra implantar incentivos y estimulos a los trabajadores, en
respuesta a su buen desempefio, eficacia y desarrollo de sus labores.

ARTICULO X

PREVISIONES GENERALES

ARTICULO 41°: Este Reglamento debera distribuirse y hacerse del conocimiento de todos los
trabajadores al servicio de la Municipalidad de Santa Lucia, Intibuca.

TRANCITORIOS

ARTICULO Primero: El presente reglamento podra ser modificado o reformado, solo por la
Municipalidad en pleno reunion en sesion de Corporacion Municipal: Los trabajadores podra
proponer a los miembros de la Municipalidad su modificacion.
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CERTIFICACION
La Infrascrita Secretaria Municipal del Municipio de Santa Lucia Departamento de Intibuca.
CERTIFICA: Que en el libro de Actas de Acuerdos Municipales, correspondiente al afio 2013, folio

130 se encuentra el preambulo vy punto de acta conducente que literalmente dice:

ACTA NO. 182013

CORPORACION MUNICIPAL: Santa Lucia Departamento de Intibucd. a los cinco  dias del mes
de Agosto del aiio dos mil trece. Reunidos en el salon de Sesiones los Honorables miembros de la
Corporaciéon Municipal. para celebrar sesion extra ordinaria. Fue presididé por el Alcalde Municipal
Seiior Fredi Lemus Amava v con la asistencia del vice alcalde Miguel Angel Portillo Nolasco,
asistencia de los regidores sefor: Celeo Noel Cedillo Lemus. profesor: Elias Diaz Ramos.
profesor: José Alexander Diaz Pineda, sefior: José Perfecto Mendoza Cruz, profesora: Maria Lidia
Romero Ramos. v ante la Secretaria del Despacho que da fe, procedio a darle lectura al Acta

anterior la que fue discutida v aprobada por los miembros de la Corporacion Municipal se continuo

con el desarrollo de la Agenda. 1°.....2°..... O

........ inciso b) la corporacion
Municipal del municipio de Santa Lucia, Departamento de Intibuca en uso de las facultades
que la ley le confiere por unanimidad de sus miembros dijeron estar de acuerdo en aprobar el
reglamento de control interno de la municipalidad 6°... Y no habiendo mas de que tratar se dio
por cerrada la sesion firmando para constancia. Sello y Firma. Fredi Lemus Amaya. Alcalde
Municipal en funcién. Miguel Angel Portillo Nolasco. sefior: Celeo Noel Cedillo Lemus. profesor:
Elias Diaz Ramos. profesor: José Alexander Diaz Pineda. senor: José Pertecto Mendoza Cruz.
profesora: Maria Lidia Romero Ramos. v firma. Suyapa Consepcion Gomez Mendoza. Secretaria

Municipal.

ES CONFORME A SU ORIGINAL:

Extendida en el municipio de Santa Lucia Departamento de Intibuca. a los 22 dias del mes de

agosto del 2013.
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