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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO A.M.D.C.
TITULOI
DISPOSICIONES PRELIMINARES
CAPITULOI
OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

ARTICULO 1.- El presente Reglamento Constituye el conjunto de Normas

, Obligatorias que determinan las condiciones a que deben sujetarse el Patrono y sus

Trabajadores, en la prestacion de Servicios, regulando las relaciones Qbrero-
Patronales entre la Alcaldia Municipal del Distrito Central (AM.D.C.) y sus
trabajadores representados por el Sindicato de Trabajadores de la Alcaldia Municipal
del Distrito Central (SITRAMUDIC).- No se Consideraran como Reglamento de
Trabajo el cuerpo de reglas de orden técnico y Administrativo que directamente
formula la Alcaldia Municipal del Distrito Central para la ejecucion de sus trabajos,
exceptuando aquellos que cumplan los procedimientos establecidos en el Contrato

Colectivo de Condiciones de Trabajo Vigente, Codigo de Trabajo y demas leyes
afines.

ARTICULO 2.- La Alcaldia Municipal del Distrito Central es el 6rgano de Gobierno y
Administracidén del Municipio Y existe para lograr el bienestar de los habitantes,
promover su desarrollo integral y la preservacion del medio ambiente y cualquier
otro fin prescrito en la Ley de Municipalidades y su Reglamento.- La Alcaldia

Municipal del Distrito Central es una Institucion Auténoma, tiene su domicilio en la
ciudad de Tegucigalpa.

ARTICULO 3.- La Alcaldia Municipal del Distrito Central y sus trabajadores
representados por 1a junta Directiva del Sindicato de Trabajadores de la_Alcaldia
Municipal del Distrito Central (SITRAMUDIC) resolveran sus problemas laborales en
un plano de justicia y equidad en consecuencia mantendran el respecto mutuo
necesario cumpliendo estrictamente las obligaciones reciprocas que impone €l
presente Reglamento, Cédigo de Trabajo y el Contrato Colectivo de Condiciones de
Trabajo Vigente, que rigen dentro de la Alcaldia Municipal del Distrito Central.

ARTICULO 4.- La representacion Legal de la Alcaldia Municipal del Distrito Central
corresponde exclusivamente al Alcalde 0 Alcaldesa, en tal concepto le obliga en sus
relaciones laborales con los trabajadores. El Sindicato de Trabajadores de la Alcaldia
Municipal del Distrito Central, es una organizacion constituida por todos los
trabajadores de |a Alcaldia Municipal del Distrito Central, afiliados al mismo, con el
fin de salvaguardar los intereses econdmicos y sociales comunes a sus afiliados.
Para los efectos del presente Reglamento se denomina SITRAMUDIC. Los
trabajadores por su parte estaran bajo la coordinacion, subordinacion 0
dependencia de la Alcaldia Municipal del Distrito Central en todo lo concerniente al
trabajo, obligandose a acatar ordenes, cumplir las disposiciones legales
reglamentarias, € instructivos de trabajo vy someterse a su direccion, siempre Y
cuando no se contravengan las disposiciones laborales vigentes.
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ARTICULO 5.- El alcalde o Alcaldesa Municipal podra delegar autoridad y funciones
al funcionario que en su momento considere conveniente, respetando el orden
jerarquico correspondiente de conformidad con la Ley, lo anterior para los efectos
de direccion, administracién y control de sus operaciones de mando, asi como la
gjecucion y direccion de los trabajos, los cuales deberdn ser acatados por los
trabajadores al igual que las tareas y normas de trabajo en concordancia con la Ley,
el presente Reglamento y Contrato Colectivo de Condiciones de Trabajo Vigente,

por tanto obligan a éstos en sus relaciones con los demds trabajadores bajo su
dependencia.

ARTICULO 6.- El presente Reglamento tendra aplicacién general en todas las
dependencias de la Alcaldia Municipal del Distrito Central.

ARTICULO 7.- La Alcaldia Municipal del Distrito Central reconoce al Sindicato de
Trabajadores de la Alcaldia Municipal del Distrito Central, (SITRAMUDIC), como el
Unico representante legitimo del interés profesional y en general de sus respectivos
afiliados, para el estudio, mejoramiento y defensa de sus intereses econémicos y
sociales.- Resolverd con la Junta Directiva del SITRAMUDIC, a través de sus
representantes ¢ delegados Sindicales legalmente designados por el presidente de
la Junta Directiva del SITRAMUDIC, todos los conflictos que pudieran surgir en
virtud de la relacién de trabajo.

ARTICULO 8.- Son facultades del Alcalde Municipal la administracion general y

representacion legal de Ia municipalidad, en concordancia con las leyes y el Contrato
Colectivo de Condiciones de Trabajo Vigente.

TITULO II
CONDICIONES DE ADMISION, APRENDIZAJE Y PERIODO DE PRUEBA
(DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL)
CAPITULO I
DE LA SELECCION DE PERSONAL

ARTICULO 9.- La seleccidn de personal al servicio de la Alcaldia Municipal del

Uistrito Central se hard sobre las bases de capacidad, idoneidad, experiencia y
honradez.

ARTICULO 10.- La seleccion y contratacidn de personal de nuevo ingreso estara a
cargo de la Gerencia de Recursos Humanos, quien debera proveer los
procedimientos y técnicas necesarias para obtener el mejor recurso humano para la
Institucion y contratar al personal que cumpla con los requisitos exigidos para el

puesto, para lo cual debe crearse de forma inmediata el Manual de Clasificacién de
Puestos v Salarios.
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' ARTICULO 11.-Para la contratacion de nuevos empleados la Gerencia de Recursos

Humanos exigira al aspirante la documentacién siguiente:

1) solicitud de empleo, la cual se entregara en los formularios respectivos.

2) Fotocopia de la tarjeta de Identidad.

3) Constancia de Solvencia Municipal.

4) Curriculum Vitae originales y copias de todos los documentos que lo respalden.

5) Constancia de antecedentes penales (vigentes).

6) Tarjeta de salud (vigente).

7) Fotocopia de carné colegio profesional en su caso.

8) Referencia de Trabajo anterior.

9) Cualquier otro documento que se estime necesario para acreditar la idoneidad del
aspirante,

10) 2 Fotografias tamafio carné. _

11) Domicilio, cuando el trabajador cambie de domicilio, deberd hacerlo saber al
patrono a la mayor brevedad posible.

12) Beneficiarios.

La Gerencia de Recursos Humanos después de haber recibido la documentacion

indicada anteriormente, utilizara el procedimiento siguiente para la contratacion del
aspirante:

1) Investigacion de antecedentes del aspirante.

2) Entrevista.

3) Pruebas de conocimiento y demas necesarias, de acuerdo con las exigencias del
puesto.

4) Contratacion.

ARTICULO 12.- El Gerente de Recursos Humanos con el visto bueno del Alcalde
Municipal contratara al aspirante que haya obtenido la mas alta calificacién.

ARTICULO 13.- Cuando ocurra una vacante o creacién de nueva plaza, la Gerencia
de Recursos Humanos lo comunicarad inmediatamente por escrito al STTRAMUDIC y
tambien por escrito a los trabajadores, mediante circular que se colocara en las
tablas de avisos en las diferentes oficinas de la municipalidad, indicando en ambos
casos, los requisitos necesarios para cada puesto, establecidos en el Manual de
Clasificacion de Puestos y Salarios. Los trabajadores de la Municipalidad interesados
en llenar las vacantes o la nueva plaza presentaran su solicitud a la Gerencia de
Recursos Humanos dentro de los ocho dias habiles siguientes; y en igualdad de
condiciones se preferira al mas antiguo, mejor conducta v sindicalizado.

ARTICULO 14.-No podrén ingresar como empleados o trabajadores a la Alcaldia
Municipal del Distrito Central.

a) Las personas que se encuentren privadas de sus derechos civiles por sentencia
firme.
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b) Las personas que tengan enfermedades que las incapaciten pard desempefiar las
labores que se le encomienden.

¢) Los que no retinan los requisitos y condiciones especiales exigidas para el cargo.
d) Los que no presenten la documentacion exigida para la contratacion.

e) Los que no rindan la fianza correspondiente cuando el cargo lo requiera.

f) Los que no acrediten estar solventes con la Municipalidad.

g) Los que hayan sido despedidos por actos de corrupcion debidamente
comprobados.

CAPITULO II
DEL PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 15.- Todo empleado 0 trabajador que empiecé a laborar para la
Alcaldia Municipal del Distrito Central, tendrd un periodo de prueba de cuarenta y
cinco dias calendario que sera remunerado, si al cumplirse dicho periodo, ninguna

de las partes manifiesta por escrito su voluntad de dar por terminada la relacion
laboral esta continuara por tiempo indefinido.

ARTICULO 16.- Las condiciones de trabajo durante el periodo de prueba deben de
ser reguladas por las normas generales del Cddigo del Trabajo.

ARTICULO 17.- Durante el periodo de prueba cualquiera de las partes puede
ponerle fin a la relacion laboral de trabajo, por su propia voluntad, con causd justa o
sin ella, sin incurrir en responsabilidad alguna. Los trabajadores en periodo de

prueba gozan de todas las prestaciones a excepcion del preaviso Y la indemnizacion
por despido.

TITULO III
CAPITULO UNICO
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSCITORIOS
(DE LOS CONTRATOS POR TIEMPO DEFINIDO O TEMPORAL)

ARTICULO 18.- El tiempo de servicio del trabajador se contara a partir de la toma
de posesion del cargo, 6 en su defecto al inicio de la vigencia de su contrato.

ARTICULO 19.- La Alcaldia Municipal del Distrito Central suscribira contratos
individuales de trabajo, cuyo contenido se regulara por las disposiciones del Codigo
del Trabajo, Contrato Colectivo de Condiciones de Trabajo Vigente Y el presente
Reglamento.

ARTICULO 20.- El contrato de trabajo por tiempo determinado debera contener
por lo menos:

a) Nombre, apel\idos y datos generales de los contratantes.

b) Indicacion de los servicios que el trabajador se obliga a prestar.



‘-vc)'Duracién de la jornada de trabajo y en lo posible el horario correspondiente.

d) Salario o Sueldo que devengara el trabajador y especificacidn de la dependencia
de donde laborara, y su forma de pago.

E) Puesto que ocupara segin el Manual de Clasificacidn de Puestos y Salarios.
f) Tipo y duracién del contrato.

9) El lugar donde deberan de prestarse los servicios.

h) Estipulacién del periodo de prueba.

i) Lugar y fecha de la celebracidn del contrato.

j) Firma de los contratantes.

ARTICULO 21.-La Alcaldia Municipal del Distrito Central podrd contratar
trabajadores interinos de conformidad con el articulo 108 del Cédigo de Trabajo, y
estos adquiriran todos los derechos que gozan los trabajadores permanentes,
excepto la inamovilidad de su cargo, teniendo en cuenta que el retorno del
trabajador sustituido implica de inmediato Ia terminacion del contrato del interino,
sin ninguna responsabilidad para la Alcaldia Municipal del Distrito Central, salvo que
este haya sido incorporado como empleado permanente. Respetando lo establecido
en el Contrato Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente.

ARTICULO 22.-Para ser contratado en forma temporal se necesita acreditar:
a) Necesidad del Servicio.

b) disponibilidad presupuestaria.
C) El cumplimiento de los requisitos exigidos para el cargo.
d) Y demas del Art 20 del Presente Reglamento.

ARTICULO 23.-Los servicios de los trabajadores seran prestados en el lugar vy
cargo para el cual fue contratado por la Alcaldia Municipal del Distrito Central.

ARTICULO 24.-Los trabajadores que deban ejecutar labores de caracter temporal
€n localidades distintas a las estipuladas en el Contrato de trabajo, siempre que se
trate de labores propias del cargo, para el cual fueron contratados, tendran derecho

a 10s gastos de transporte v a los viticos que sefialen los Reglamentos respectivos,
y no formaran parte del salario ordinario.

TITULO IV
TRABAJO DE LAS MUJERES Y MENORES DE EDAD
CAPITULO I
DE LOS MENORES DE EDAD

ARTICULO 25.- Las mujeres y menores de edad contratados por fa Institucion
estan obligados al cumplimiento de todos los deberes que les impone el presente
Reglamento, Cddigo de la Nifiez y de la Adolescencia y demds Leyes Laborales.

ARTICULO 26.- El trabajo de las mujeres y menores de edad, debe ser adecuado
especialmente a su edad, condiciones o estado fisico, desarrollo intelectual y moral,
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| ARTICULO 27.- La Alcaldia Municipal del Distrito Central al contratar los servicios

de menores de dieciséis (16) afios de edad, llevard un registro en que conste:

a) Edad del menor, comprobada mediante certificacion extendida por el Registro
Nacional de las Personas.

b) Nombres y apellidos del trabajador menor, su domicilio y direccion.

¢) Nombres y apellidos de los padres o de sus representantes legales si los tuviere.
d) Autorizacion escrita por los padres o representantes legales del menor y de los
funcionarios respectivos, en la autorizacién aludida se deberan consignar con
claridad las condiciones de proteccion minima en que deben trabajar los menores de
edad. Todo lo anterior respetando lo que establece el Cddigo de Trabajo, Cédigo de
la Nifiez y la Adolescencia, los requisitos exigidos por la Secretaria de Estado en los
Despachos de Trabajo y Seguridad Social, Reglamento Sobre Trabajo’ Infantil en
Honduras, los tratados internacionales de los cuales Honduras forme parte.

e) La clase de trabajo a que se les destine.

f) Horas diarias de trabajo.

g) Forma y monto de la retribucién o salario que no serd menor a lo establecido en
la ley.

h) Certificacién de que el menor ha cumplido o cumple su obligacidn escolar.
i) Fecha de Ingreso.
j) Modalidad del Contrato.

CAPITULO II
DE LAS EMPLEADAS EN ESTADO DE EMBARAZO

ARTICULO 28.- Toda trabajadora en estado de gravidez, gozara de descanso
forzoso, retribuido del mismo modo que su trabajo, durante las ocho (8) semanas
que preceden al parto y las ocho (8) semanas que sigan, conservando el empleo y
todos sus derechos correspondientes a su contrato de trabajo; exceptuando al

personal de contrato que se regira por lo estipulado en el Cédigo de Trabajo, Ley y
Reglamento del Instituto Hondurefio de Seguridad Social (1.H.S.S.).

ARTICULO 29.- Para los efectos de descanso de que trata el articulo anterior del
presente Reglamento; la trabajadora debe presentar a la Alcaldia Municipal del
Distrito Central los siguientes datos:

a) Acreditar el estado de embarazo.

b) La indicacion del dia probable del parto.

C) La indicacién del dia desde el cual debe de empezar el descanso teniendo en
Cuenta por lo menos, que ha de iniciarse ocho (8) semanas antes del parto, dicho
certificado o constancia deberd ser expedido por el Instituto Hondurefio de
Seguridad Social (IH.S.S.), 6 por médico particular.

ARTICULO 30.- La trabajadora que en el curso del embarazo sufra un aborto o un
paito prematuro no viable, tiene derecho a la licencia de dos (2) a cuatro (4)
semanas remunerados con el salario que devengaba al momento de iniciarse el
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descanso. Si el parto es viable se aplicara lo establecido en el Articulo 29 del

presente Reglamento y la clausula que se refiere a maternidad del Contrato
Colectivo de condiciones de trabajo Vigente suscrito entre la AM.D.C. y el
SITRAMUDIC. Para disfrutar de la licencia de que trata el presente Articulo, la
trabajadora debe presentar a la Alcaldia Municipal del Distrito Central la incapacidad

respectiva extendida por el Instituto Hondurefio de Seguridad Social (1.H.S.S.) o por
medico particular.

ARTICULO 31.- La Alcaldia Municipal del Distrito Central concedera a la trabajadora
un descanso diario de una hora de la jornada ordinaria para alimentar a su hijo,

‘bien al inicio de la jornada o al final de la misma a su conveniencia, sin deduccion

alguna en concepto de salario y durante los primeros 6 meses de edad del menor.

ARTICULO 32.- La Alcaldia Municipal del Distrito Central garantuza a toda

trabajadora la estabilidad laboral y demas derechos adquiridos, en consecuencia

ninguna trabajadora podrd ser despedida por motivo de embarazo o lactancia. Se
presume que el despido se ha efectuado por motivo de embarazo o lactancia,
cuando ha tenido lugar dentro del periodo del embarazo o dentro de los tres (3)
meses posteriores al parto y sin la autorizacién a que alude el Articulo 145 del
Cddigo del Trabajo. La trabajadora despedida sin autorizacidn de la autoridad
competente, tiene derecho al reintegro a su puesto de trabajo o por decisidn de
esta al pago de una indemnizacién equivalente a los salarios de sesenta (60) dias
fuera de las indemnizaciones y prestaciones sociales a que hubiere lugar de acuerdo
con el Contrato de Trabajo o Contrato Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente
y ademas al pago del descanso pre, post natal de acuerdo a la clausula de
Maternidad establecida y lactancia si no lo hubiere tomado. Exceptuando al personal
por contrato que se regira por lo establecido en el Cddigo de Trabajo.

TITULO V
DE LAS JORNADAS DE TRABAJO, HORAS EXTRAORDINARIAS
CAPITULO I
JORNADA ORDINARIA

ARTICULO 33.- La Alcaldia Municipal del Distrito Central y el SITTRAMUDIC para el
debido cumplimiento de sus funciones establecerdn jornadas de trabajo que podran
ser diurnas, nocturnas o mixtas. La jornada ordinaria de trabajo es la que
convengan las partes, o a falta de convenio la maxima legal. La Jjornada ordinaria de
trabajo diurno, no podré exceder de ocho (8) horas diarias y de cuarenta (40) horas
a la semana equivalentes a cuarenta y ocho (48) horas de salario. La jornada mixta
de trabajo, no podra exceder de siete (7) horas diarias y de cuarenta (40) horas a la
semana equivalentes a cuarenta y ocho (48) horas de salario. La jornada ordinaria
nocturna no podra exceder de seis (6) horas diarias y treinta y seis (36) horas a la
semana equivalente a cuarenta y ocho (48) horas de salario. Trabajo diurno es el
que se ejecuta entre 5:00 A.M. y las 7:00 P.M.; trabajo nocturno es el que se realiza
entre las 7:00 P.M. y las 5:00 A.M.; jornada mixta es la que comprende periodos de
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‘tiempo de las jornadas diurnas y nocturnas, siempre que el periodo nocturno
abarque menos de tres (3) horas, pues en caso contrario se reputara como jornada
nocturna.- Dentro de las jornadas anteriores el trabajador tiene derecho a un
descanso minimo de una (1) hora segin lo establecido en el Contrato Colectivo de
Condiciones de Trabajo, para tomar sus alimentos en su respectivo centro de
trabajo, el que se computard como tiempo de trabajo efectivo.

CAPITULO 11
DE LA JORNADA EXTRAORDINARIA

ARTICULO 34.- Es jornada extraordinaria la que se realiza fuera de los limites
anteriormente expresados y se remunerara de la manera siguiente: a) Con un 45%
de recargo sobre el salario de la jornada diurna, cuando se efectle en el periodo
diurno. b) Con un 70% de recargo sobre el salario de la jornada diurna, cuando se
efectué en un periodo nocturno. ¢) Con un 85% de recargo sobre el salario de la
jornada nocturna, cuando la jornada extraordinaria sea prolongacion de la misma.

ARTICULO 35.- La Jornada extraordinaria sumada a la ordinaria, no podra exceder
de doce (12) horas diarias, salvo que por razones de seguridad local, siniestro
ocurrido o riesgo inminente que ponga en peligro a las personas, establecimientos,
maquinas o instalaciones de la Alcaldia Municipal del Distrito Central y que, sin

evidente perjuicio no pueden substituirse los trabajadores 0 suspenderse las obras 0
labores de los que estan trabajando.

ARTICULO 36.- No obstante lo dispuesto en el Articulo anterior, no seran
remuneradas las horas extraordinarias, cuando el trabajador las ocupe en subsanar
los errores imputables a él, cometidos durante la jornada ordinaria.

ARTICULO 37.- La remuneracién de trabajo extraordinario que realicen los

‘trabajadores de la Alcaldia Municipal del Distrito Central, se efectuara en las fechas
normales de pago.

ARTICULO 38.- Para autorizar el trabajo en horas extraordinarias, feriados y dias
de descanso semanal, es preciso la notificacion por escrito del Gerente, Jefe de
Departamento o Seccion debidamente autorizados por la Gerencia de Recursos
Humanos (R.R.H.H.) y Vo,Bo, de la Gerencia General. La comunicacién al Personal
seleccionado para trabajar en horas extraordinarias, dias feriados 0 dias de
descanso semanal, siempre que las circunstancias o permitan se hara con
veinticuatro (24) horas de anticipacion a la fecha que se realizara el trabajo, en Caso
de emergencia se obviara el trémite aqui establecido.

ARTICULO 39.- A los trabajadores que laboren en turnos especiales el 24y 25 de
diciembre no se les asignara turno similar el 31 de diciembre y 1 de enero, salvo
pacto en contrario directamente con el trabajador.




CAPITULO III
DEL CONTROL DE ASISTENCIA

ARTICULO 40.- Todos los trabajadores de la Alcaldia Municipal del Distrito Central,
estan obligados a marcar personalmente su tarjeta de asistencia, tanto al momento
de entrada como salida, ya sea en jornada ordinaria o extraordinaria, en los relojes
marcadores que para tal efecto tiene instalados la Alcaldia Municipal del Distrito
Central en sus diferentes centros de trabajo. La contravencién a esta disposicidn es
Causa para imponer la sancion correspondiente, y se aplicara el presente
Reglamento. Se exceptlan de esta disposicidn al Gerente General, Gerentes, Sub
Gerentes y otros que a criterio del Alcalde Municipal del Distrito Central o la
Gerencia de Recursos Humanos estime conveniente.

ARTICULO 41.- En los lugares que no existan relojes marcadores, el control se
efectuara por medio de libros autorizados por la Gerencia de Recursos Humanos y
seran llevados para tal fin por los supervisores que asigne la misma.

ARTICULO 42.- Es prbhibido marcar la tarjeta de asistencia 0 firmar el libro de
control de asistencia a otros trabajadores, el que incurra en este desacato, serd
igualmente sancionado de acuerdo al presente Reglamento.

ARTICULO 43.- La Alcaldia Municipal del Distrito Central concederd a sus
trabajadores cinco (5) minutos diarios de gracia para poder marcar tarde la entrada
al trabajo en el reloj o libro respectivo. Pasado ese tiempo el Departamento de

Planillas previa informacidn del Auxiliar de personal designado al efecto, hard las
deducciones correspondientes.

CAPITULO 1V
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 44.- El horario de trabajo establecido en la Alcaldia Municipal del
Distrito Central, serd el siguiente; en términos generales de 8:00 a.m. a 4.00 p.m.
ae Lunes a Viernes; para el personal de aseo y personal de campo de 7:00 a.m. a
3:00 p.m. de lunes a viernes; personal de vigilancia en dos turnos, turno A) de 6:00
a.m. a 6:00 p.m. turno B) de 6:00 p.m. a 6:00 a .m. tomando un dia libre
intermedio de descanso, pudiendo dichos turnos ser rotativos.

TITULO VI
CAPITULOI
VACACIONES

ARTICULO 45.- E| trabajador tendra derecho a vacaciones anuales remuneradas
cuya extension y oportunidad se regulan en la presente seccion, en el Contrato
Colectivo de Condiciones de trabajo vigente y Cddigo de Trabajo. En caso de
despido injustificado la Alcaldia Municipal del Distrito Central pagara ademas de las
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indemnizaciones que la Ley sefala, las vacaciones proporcionales correspondientes
al periodo trabajado.

ARTICULO 46.- El periodo de vacaciones sera sefialado por la Alcaldia Municipal
del Distrito Central a mas tardar dentro de los tres meses siguientes a la fecha en
que se tiene derecho a las mismas y estas deben ser concedidas oficiosamente, 0 a
peticion del trabajador sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso asi:

La Alcaldia Municipal del Distrito Central de acuerdo con su calendarizacion dara a
conocer al trabajador con diez (10) dias de anticipacién; la fecha en que le
concedera vacaciones, entendiéndose, que ningun trabajador podra retirarse

mientras no se le haya notificado por escrito y pagado su bonificacion
correspondiente.

Cuando la solicitud de vacaciones es a peticion del trabajador la misma deberd

presentarse a la Gerencia de Recursos Humanos con 15 dias de anticipacion al goce
de las mismas.

ARTICULO 47.- Los trabajadores al servicio de la Alcaldia Municipal del Distrito
Central tendran derecho a vacaciones remuneradas por cada afio de servicio
continuo cuya duracién y pago se regulara por lo establecido en el Contrato

Colectivo de Condiciones de Trabajo suscrito entre la AMD.C. y el
SITRAMUDIC.

ARTICULO 48.- No interrumpiran la continuidad del trabajo, las licencias sin goce
de salario, los descansos otorgados por el presente Reglamento, Contrato
Colectivo de Condiciones de Trabajo, Cédigo del Trabajo, Ley de Seguridad Social y
deméas Leyes conexas, las enfermedades justificadas, la prorroga o renovacion del
Contrato de Trabajo, ni ninguna otra causa andloga gue no termine con este. En las
labores que el trabajo no se efectué con regularidad todo el aflo, se considerara
cumplida la condicidn de continuidad en el servicio cuando el interesado haya
trabajado durante un minimo de doscientos (200) dias en el afio.

ARTICULO 49.- A los trabajadores que durante su periodo de vacaciones les fuere
extendido un certificado de incapacidad temporal deberan comunicarlo a la Gerencia
de Recursos Humanos a mas tardar cinco (5) dias después de la fecha de extension,
salvo caso de fuerza mayor debidamente comprobado, para los efectos de
suspension y reinicio del disfrute de dichas vacaciones en la forma establecida en el
Contrato Colectivo de Condiciones de Trabajo Vigente. Ningin trabajador sera

obligado por la Alcaldia Municipal del Distrito Central a tomar vacaciones mientras
se encuentre con incapacidad temporal.

ARTICULO 50.- En el caso de renuncia o despido las vacaciones causadas no
disfrutadas, se pagaran en proporcion al sueldo y al periodo correspondiente.
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ARTICULO 51.- |as vacaciones no podran compensarse con dinero, salvo en el
Caso previsto en el parrafo final del Articulo 348 del Cddigo del Trabajo. Tampoco
podran acumularse a menos que se trate de labores técnicas, de direccién de

confianza u otras analogas, que dificulten el reemplazo del trabajador, en estos
Casos podran acumularse hasta dos (2) afios.

ARTICULO 52.- Los trabajadores deberdn gozar de sus vacaciones en forma
ininterrumpida, pero Ia Alcaldia Municipal del Distrito Central, por urgente necesidad
debidamente calificada podra suspenderlas sin que pierdan el derecho a reanudarlas
una vez desaparecida la causa de la suspensién. En este caso, los gastos
extraordinarios que el reintegro y la reanudacion de las vacaciones le ocasionen al
trabajador, sera por cuenta de Ia Alcaldia Municipal del Distrito Central. -

ARTICULO 53.- Para los efectos de g presente seccion, es entendido que se
tendrd en cuenta Ia necesidad del servicio de manera que el numero de
trabajadores que se ausenten por disfrute de vacaciones no sea tal, que pueda
afectarse el normal desarrollo de las labores habituales.

ARTICULO 54.- La Gerencia de Recursos Humanos harj llegar a las diferentes
areas de la Alcaldia Municipal del Distrito Central, el calendario de vacaciones
correspondientes a los empleados de esas mismas areas. Si una vez recibido el
calendario de vacaciones, el responsable del area respectiva por causa de trabajo
estima conveniente cambiar el periodo de disfrute de las mismas, fijara de comin
acuerdo con el trabajador el nuevo periodo siempre dentro del mismo afio y enviara

la justificacion correspondiente a la Gerencia de Recursos Humanos para su
respectiva aprobacidn.

CAPITULO II
DESCANSOS GENERALES Y ESPECIALES

ARTICULO 55.- Todo Trabajador de la Alcaldia Municipal del Distrito Central
gozara de dos (2) dias de descanso, preferentemente el sabado vy domingo por
cada cinco (5) dias de trabajo. Por la necesidad del servicio podra estipularse un
periodo integro de Veinticuatro (24) 6 cuarenta y ocho (48) horas de descanso en

dias distintos, a Cambio del descanso sabatino y/o dominical en los casos
siguientes:

a) Por la evidente y urgente necesidad de realizar los trabajos cuya interrupcién no
sea posible.

b) Porque el caracter técnico o practico de ellos requiera su continuidad.

C) Porque la interrupcion de tales trabajos durante los sibados y domingos pueda
ocasionar graves perjuicios al interés o a Ia salubridad publicas. Esta disposicion
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sera aplicable también en caso de habilitarse como laborable un dia feriado o de
fiesta nacional.

ARTICULO 56.- La Alcaldia Municipal del Distrito Central concederd a los
trabajadores, dias de asueto, dias feriados o de fiesta nacional de acuerdo a lo
establecido en el Contrato Colectivo de Condiciones de Trabajo.

ARTICULO 57.- La Aicaldia Municipal del Distrito Central pagara al trabajador los
dias de asueto, los dias feriados o de fiesta nacional, cuando se trabajen segun lo
establecido en las Leyes laborales, el Cédigo del Trabajo, Contrato Colectivo de
Condiciones de Trabajo Vigente, previa autorizacion del Jefe Inmediato.

CAPITULO III
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 58.- La Alcaldia Municipal del Distrito Central concederd a los
trabajadores, dias de asueto, dias feriados o de fiesta nacional de acuerdo a lo
establecido en el Contrato Colectivo de Condiciones de Trabajo Vigente.

ARTICULO 59.- La Alcaldia Municipal del Distrito Central concederd permiso con
goce de sueldo a directivos Sindicales de conformidad a lo establecido en el
Contrato Colectivo de Condiciones de Trabajo Vigente.

ARTICULO 60.- La Alcaldia Municipal del Distrito Central, otorgarad dos (2) horas
de permiso diario con goce de salario a estudiantes universitarios, para que asistan
a las clases bien por la mafiana o por la tarde; para el goce de este beneficio el
trabajador debera presentar su boleta de matricula al inicio de clases y sus

respectivas calificaciones al final del periodo de clases a la Gerencia de Recursos
Humanos.

ARTICULO 61.- El trabajador imposibilitado para asistir a sus labores por
enfermedad que no sea profesional ni ocasionada por accidente de trabajo debera
notificarlo a su jefe inmediato dentro de las cuarenta y ocho (48) horas de
sobrevenida la enfermedad, debiendo el jefe respectivo, comunicarlo a la Gerencia
de Recursos Humanos. Para acreditar su enfermedad, el trabajador presentara el
certificado médico y/o constancia correspondiente, debidamente sellado y firmado
dentro del termino de cinco (5) dias después de su emision, extendido por: 1)
Instituto Hondurefio de Seguridad Social (I.H.S.S.), 2) Médicos Particulares e
Instituciones- Médicas del Estado. En caso que el refrendo del Instituto Hondurefio
de Seguridad Social ( I.H.S.S.), tarde mas de cinco ( 5 ) dias bastara con que el
trabajador presente a la Gerencia de Recursos Humanos, el comprobante de la
solicitud del refrendo respectivo para que se tenga justificada provisionalmente su
enfermedad; no obstante, tan pronto obtenga el refrendo correspondiente, el
trabajador esta en la obligacion de presentar éste a la Gerencia de Recursos
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w. ., = - Humanos para que se tenga por comprobada definitivamente su enfermedad y por
‘ justificada su ausencia.
CAPITULO IV
SALARIOS Y JORNADAS DE PAGO

ARTICULO 62.- Los pagos se efectuaran en la forma y fecha pactada en el
Contrato Colectivo de Condiciones de Trabajo en horas laborales y en la respectiva
dependencia y centro de trabajo 0 por acreditacion bancaria.

ARTICULO 63- El salario 0 sueldo se pagara directamente al trabajador o a la
persona que €l autorice mediante Carta Poder debidamente autenticada.

ARTICULO 64.- Ninguna deduccién se hara a los salarios y prestaciones en
dineros que corresponda a los trabajadores a no ser que sean autorizados por

escrito por éstos para cada Caso, ordenados por la ley, autoridad competente y
este Reglamento.

TITULO VII
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 65.- Los Trabajadores desde su ingreso a la Alcaldia Municipal del
Distrito Central, estardn sometidos a las normas del Cddigo de Trabajo, Contrato

Colectivo de Condiciones de Trabajo; el presente Reglamento y demds leyes de
Seguridad Social Vigentes.

CAPITULOI
DERECHOS EN GENERAL

ARTICULO 66.- Son derechos de los trabajadores de la Alcaldia Municipal del |
Distrito Central:

1) Recibir la remuneracién que de acuerdo con las Disposiciones Legales vy
presupuestarias les corresponde.

|
2) Recibir la remuneracién econdmica durante los periodos de incapacidad por
enfermedad, maternidad y demas riesgos en los términos establecidos por la ley del \/
Sequro Social, Contrato Colectivo de Condiciones de Trabajo y Codigo del Trabajo. |
3) La estabilidad en el empleo y la opcién a un cargo de mayor jerarquia de

conformidad a las disposiciones establecidas en las Leyes y las que rijan dentro de
la Alcaldia Municipal del Distrito Central.

4) Recibir las Bonificaciones y asignaciones especiales consignadas en el Contrato
Colectivo de Condiciones de Trabajo, Cddigo del Trabajo, en este Reglamento, y en
otras regulaciones internas de la Alcaldia Municipal del Distrito Central.
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5) Disfrutar de los periodos de vacaciones anuales de acuerdo a los calendarios |

elaborados al efecto y a lo establecido en el Contrato Colectivo de Condiciones de
Trabajo.

6) Recibir los vidticos determinados por el Reglamento respectivo, cuando se deba
salir de su centro de trabajo en misiones de la Alcaldia Municipal del Distrito Central.

7) Obtener becas de estudio o Capacitacion sobre materias relacionadas con sus
actividades y que interesen a la Alcaldia Municipal del Distrito Central.

8) Obtener de la Alcaldia Municipal del Distrito Central el equipo necesario para su
proteccion cuando deban laborar en condiciones que pongan en riesgo su salud o sy
seguridad personal, de acuerdo al Contrato Colectivo de Condiciones de Trabajo.

CAPITULO II
OBLIGACIONES

ARTICULO 67.- Son obligaciones de los Trabajadores de La Alcaldia
Municipal del Distrito Central. Las siguientes.

1) Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los
preceptos del reglamento y acatar y cumplir las drdenes e instrucciones que de
modo particular les impartan el patrono o su representante, segun el orden
jerarquico establecido.

2) Ejecutar por si mismos su trabajo, con la mayor eficiencia, cuidado y esmero, en
el tiempo, lugar y condiciones convenidos.

3) Observar buenas costumbres y conducta ejemplar durante el servicio.

4) Prestar auxilio en cualquier tiempo que se necesite, cuando por siniestro o
riesgo inminente peligren las personas o los intereses del patrono o sus

compafieros de trabajo.
5) Integrar los organismos que establecen las leyes y reglamentos de trabajo.

6) Restituir al patrono los materiales no usados y conservar en buen estado los
instrumentos y (tiles que les hayan dado para el trabajo, no incurriendo en
responsabilidad si el deterioro se originé por el uso natural, por caso fortuito,
fuerza mayor, por mala calidad o defectuosa construccién de esos objetos.

7) Comunicar al patrono o a su répresentante las observaciones que hagan para

evitar dafios y perjuicios a Ios intereses y vidas de sus compafieros o de los
patronos.
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8) Guardar escrupulosamente los secretos técnicos, comerciales y de fabricacion
de los productos a Cuya elaboracion concurran, directa o indirectamente, o de los
Cuales tengan conocimiento por razén del trabajo que desempefian; asi como los
asuntos administrativos reservados, con cuya divulgacion puedan causar perjuicios
a la empresa.

9) Acatar las medidas preventivas y de higiene que acuerden las autoridades
competentes y las que indiquen los patronos para seguridad y proteccion personal
de los trabajadores y lugares de trabajo.

10) Someterse a reconocimiento medico, sea al solicitar su ingreso al trabajo o
durante éste, a solicitud del patrono, o por orden de las autoridades éompetentes,
para comprobar que no padecen alguna incapacidad permanente o alguna
enfermedad profesional, contagiosa o incurable, ni trastorno mental que ponga en
peligro la seguridad de sus compafieros o los intereses del patrono.

11) Desocupar, dentro de un término de treinta (30) dias, contados desde la fecha
€n que se termine el contrato de trabajo, la casa que les hayan facilitado los
patronos, sin necesidad de los tramites del juicio de desahucio. Se exceptuan los
Casos en que el trabajador consiga nuevo trabajo antes del plazo estipulado para
desocupar el inmueble. En estos Casos, el Juez del Trabajo ordenara el
lanzamiento.

12) Abstenerse de cuanto pueda poner en peligro su propia sequridad, la de sus
compafieros de trabajo o la de otras personas; asi como la de los establecimientos,
talleres y lugares de trabajo.

13.- Asistir puntualmente a su centro de trabajo y marcar la tarjeta de asistencia
diaria en las horas de entradas y salidas, a excepcién de los lugares donde no
exista reloj marcador, en los cuales se llevara provisionalmente un libro de control
de asistencia, el cual sera firmado personalmente por el trabajador.

14) Presentar, en su Caso, los documentos que comprueben las razones que
justifiquen sus inasistencias dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes, de lo
contrario se considerara extemporaneo, salvo fuerza mayor debidamente
comprobada. |

15) Conducirse con probidad y honradez en el desempefio de sus cargos.

16) Portar en lugar visible, el carné de identificacion que le acredite como
empleado de la Alcaldia Municipal del Distrito Central.

17) Rendir las garantias o cauciones que fije el Tribunal Superior de Cuentas, en
los casos de aquellos trabajadores que por razén de su cargo manejen bajo su
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responsabilidad dinero, documentos o cualquier otra clase de titulos valores, para
responder por pérdidas o sustraccion de los mismos.

18) Cumplir las demas obligaciones que les impongan este Cédigo, las leyes y
reglamentos de trabajo.

CAPITULO III
PROHIBICIONES A LOS TRABAJADORES DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DEL DISTRITO CENTRAL

ARTICULO 68.- Son Prohibiciones a los Trabajadores de la Alcaldia Municipal del
Distrito Central).

1) Faltar al trabajo 0 abandonarlo en horas laborables sin causa justificada 0 sin
permiso del Jefe inmediato.

2) Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas,
estupefacientes o en cualquier otra condicién anormal analoga.

3) Portar armas de cualquier clase durante las horas laborables, excepto en los
casos debidamente autorizados por la Ley, o cuando se trate de instrumentos

punzantes, cortantes o punzo cortantes que formen parte de las herramientas o
utiles propios del trabajo.

4) Sustraer de los talleres o establecimientos de trabajo articulos, documentos,
titulos valores o dinero en efectivo, dtiles de trabajo y demas enseres y
pertenencias de la Alcaldia Municipal del Distrito Central, sin permiso del patrono.

5) Suspender ilegalménte las labores, o promover suspensiones intempestivas de
trabajo, siempre y cuando el patrono no incumpla los derechos de los trabajadores

6) Coartar la libertad para trabajar o no trabajar, 0 para afiliarse 0 no a un
Sindicato o permanecer en el o retirarse.

7) Hacer durante el trabajo, propaganda politica electoral o contraria a las
instituciones democraticas creadas por la Constitucién de la Republica o ejecutar
cualquier acto que signifique coaccién de la libertad de conciencia que la misma
establece, lo mismo que hacer colectas o suscripciones en horas de trabajo.

8) Usar (tiles & herramientas suministrados por la Institucion, para objeto distinto
de aquel a que estén normalmente destinados.
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TITULO VIII
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA ALCALDIA
~ MUNICIPAL DEL DISTRITO CENTRAL

CAPITULO I
OBLIGACIONES DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DEL DISTRITO CENTRAL

ARTICULO 69.- Ademas de las disposiciones contenidas en el Codigo del Trabajo
y Contrato Colectivo de Condiciones de Trabajo Vigente, son obligaciones de la
Alcaldia Municipal del Distrito Central:

1) Pagar la remuneracin pactada en las condiciones periodbs y lugares
convenidos en el Contrato, en lo establecido en el Contrato Colectivo de
Condiciones de Trabajo Vigente.

2) Pagar al trabajador el salario correspondiente al tiempo que dejare de trabajar
por causas imputables a la Alcaldia Municipal del Distrito Central.

3) Pagar dentro del término establecido por la ley de cada Institucién las
deducciones hechas a los trabajadores y en cuanto a las personas naturales

deberad pagérseles dentro de los 15 dias posteriores al pago del salario del
trabajador.

4) Proporcionar oportunamente a los trabajadores los implementos de proteccion
personal, Utiles, instrumentos, herramientas y materiales idoneos para su
seguridad y ejecucién del trabajo convenido.

5) Proporcionar local seguro para la guarda y custodia de los Utiles, instrumentos,
herramientas y materiales asignados al trabajador, siempre que ellos deban
permanecer en el lugar en que presten los servicios. El inventario de los
instrumentos herramientas o Utiles de trabajo debera hacerse cuando la Alcaldia
Municipal del Distrito Central lo considere conveniente o el trabajador lo solicite.

6) Proporcionar local seguro para la guarda de los instrumentos y (tiles de trabajo
pertenecientes al trabajador, siempre que aquellos deban permanecer en el lugar
€n que presten los servicios, sin que sea licito al patrono retenerlos a titulo de
indemnizacidn, garantia o cualquier otro. El inventario de instrumentos o Utiles de
trabajo debera hacerse siempre que cualquiera de las partes lo solicite.

7) Guardar a los trabajadores la debida consideracion absteniéndose de maltratos
de palabra o de obra y de actos que pudieran afectar su dignidad.

8) Permitir y facilitar la inspeccién y vigilancia que las autoridades de trabajo,
sanitarias y administrativas deban practicar en los centros de labores de la Alcaldia
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Municipal del Distrito Central Yy proporcionarles los informes que ellos soliciten en
cumplimiento de las disposiciones legales correspondientes.

9) Garantizar la estabilidad laboral en el trabajo y optar a cargos de mayor
jerarquia de conformidad a la Constitucién de la Republica, a las disposiciones del
Manual de Clasificacién de Puestos y Salarios y el Contrato Colectivo de
Condiciones de Trabajo Vigente.

10) Elaborar el calendario anual de vacaciones y hacer las notificaciones del caso a
los interesados, con la suficiente antelacion a los periodos del disfrute respectivo
de acuerdo a las leyes vy el Contrato Colectivo de Condiciones de Trabajo Vigente.

11) Otorgar becas de estudio de conformidad con el Contrato Colectivo de
Condiciones de Trabajo Vigente, a los hijos de los trabajadores de la Alcaldia
Municipal del Distrito Central, para educacién primaria y educacién secundaria,
canalizado a través del SITRAMUDIC, |

12) Conceder el pago de prestaciones e indemnizaciones laborales
correspondientes a los trabajadores conforme al Contrato Colectivo de Condiciones
de Trabajo Vigente y Cddigo del Trabajo y en caso de terminacién del Contrato de
trabajo por mutuo consentimiento de las partes.

13) Abstenerse de imponer sanciones a los trabajadores, mientras no se hayan

probado fehacientemente las faltas cometidas y haberse agotado el procedimiento

legal establecido.

14) Otorgar permisos v licencias a Ios trabajadores de acuerdo a lo dispuesto en el
Cddigo del Trabajo, Contrato Colectivo de Condiciones de Trabajo Vigente y este
Reglamento, aplicable siempre que dichas peticiones estén debidamente
justificadas y con los soportes correspondientes.

]
15) Cumplir las demés obligaciones que impongan las leyes y el presente
Reglamento Internc de Trabajo.

CAPITULO II
PROHIBICIONES DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DEL DISTRITO CENTRAL

ARTICULO 70.- Adema’s de las establecidas en las leyes se prohibe a la Alcaldia
Municipal del Distrito Central.

1) Exigir o aceptar dinero o otra compensacion para que a los trabajadores se les
admita o se les mantenga en el trabajo, y por cualquier otra concesidn o derecho
que se relacione con las condiciones generales de trabajo.
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2) Despedir o tomar represalias en contra de los trabajadores a causa de sy

afiliacion Sindical, politica o POr participacion en actividades sindicales o politicas
licitas.

3) Influir en las decisiones politicas 0 en las convicciones religiosas de los
trabajadores.

4) Deducir, retener o cOmpensar suma alguna del monto de los salarios y
prestaciones en dinero que corresponda a los trabajadores sin autorizacidn previa
escrita de éstos para cada caso, sin mandamiento judicial o sin que la ley, el
Contrato, Contrato Colectivo de Condiciones de Trabajo Vigente o el Reglamento
interno lo autoricen.

5) Establecer listas negras o indices que puedan restringir las posibilidades de

colocacion o superacién a los trabajadores que afecten su record de trabajo o su
reputacion.

6) permitir la permanencia de los trabajadores en estado de embriaguez, bajo la
influencia de las drogas estupefacientes o cualquier otra condicién analoga en los
centros de trabajo.

7) Imponer antojadizamente 3 los trabajadores penas o sanciones que no hayan
sido autorizados por las Leyes o Reglamentos respectivos.

8) Exigir la realizacién de trabajos que pongan en peligro la salud o la vida del
trabajador o la su familia.

TITULO 1X
DISCIPLINA Y SOLUCIONES DE CONFLICTOS
CAPITULO I
MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y PROCEDIMIENTOS DE APLICACION

ARTICULO 71.- Todos los trabajadores que presten sus servicios a la Alcaldia
Municipal del Distrito Central, estan obligados a observar buena conducta vy
modales correctos, en la relacién entre si y con sus superiores o subalternos, asi
como las que sostengan con el publico por motivo de trabajo. Deberan dedicar
todo su tiempo a la atencién de las funciones y actividades que se les

encomienden, procurando cumplir las mismas con la debida cortesia, capacidad y
eficiencia.

ARTICULO 72.- Para la solucién armonica de los conflictos de trabajo que
surgieren por faltas que cometiere ¢ trabajador con motivo de las relaciones
Obrero-Patronales, estos se discutiran entre los representantes de los trabajadores
SITRAMUDIC, y de la Alcaldia Municipal del Distrito Central, de acuerdo con el
Contrato Colectivo de Condiciones de Trabajo Vigente
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ARTICULO 73.- Fuera de los casos que den lugar a la terminacién del Contrato
de Trabajo, la Alcaldia Municipal del Distrito Central impondra disciplinariamente
las siguientes sanciones:

1.- Amonestacién verbal (leves).

2.- Amonestacion por escrito (leves).

3.- Suspension sin goce de sueldo hasta por ocho (8) dias calendario (menos
grave).

4.- Terminacion del Contrato de trabajo (grave).

ARTICULO 74.- Para los efectos de este capitulo, las faltas cometidas por los
trabajadores de la Alcaldia Municipal del Distrito Central se califican en leves,
MEeNOs graves y graves:

1.- Se consideran FALTAS LEVES: todos los actos que impliquen violacién de las
disposiciones que les impartan sus jefes para la mejor ejecucidn de labores o
comportamiento en el trabajo, cuya infraccién no constituye una falta grave.

2.- Se consideran FALTAS MENOS GRAVES, la reincidencia de una falta leve
dentro del periodo sefialado en el presente Reglamento, asi como la violacién de
los Articulos 97 y 98 del Cddigo del Trabajo.

3.- Se consideran FALTAS GRAVES, la violacion del Articulo 112 del Cddigo del
Trabajo que faculten a la Alcaldia Municipal del Distrito Central, a dar por
terminado el contrato de trabajo, sin ninguna responsabilidad de su parte, Ademas
de la reincidencia en la comisidn de faltas menos graves.

Se consideran FALTAS LEVES, Las siguientes:

a) No realizar la labor en los términos estipulados, observando los preceptos del
reglamento y no acatar ni cumplir las érdenes e instrucciones que le imparten el

patrono o su representante segln orden jerarquico.

b) No ejercer el trabajo por si mismo con eficiencia, cuidado y esmero en el
tiempo, lugar y condiciones convenidas.

c) No observar buenas costumbres y conducta ejemplar durante el servicio.

d) No prestar auxilio en cualquier tiempo que se necesite cuando por siniestro o
riesgo inminente peligren las personas o los intereses del patrono o de sus
compafieros de trabajo.

e) No integrar los organismos que establecen las leyes y reglamentos de trabajo.
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f) No conservar en buen estado Ios instrumentos y utiles que se les hayan
asignado para el trabajo no incurriendo responsabilidad si se deteriora por uso
natural, caso fortuito, fuerza mayor o mala calidad de estos.

g) No portar visiblemente el carné de identificacion.

h) No acatar las medidas preventivas y de higiene que acuerden las autoridades
competentes y la que indiquen los patronos.

i) Llegar tarde a sus labores de trabajo.

i) Salir del edificio sin el pase o autorizacién de salida correspondiente.

K) Dedicarse a actos de comercio en horas laborables.

L) Utilizar equipo, material, Gtiles de la Institucion para fines particulares.

LI) Fumar dentro de la Institucion.

m) Formar grupos o tertulias dentro de la Institucién.

n) Formar tertulias con empleados de otras dependencias o0 personas extrafias a
la Alcaldia Municipal del Distrito Central durante la jornada de trabajo, tanto en las

oficinas donde laboran como en cualquier otra dependencia de la Alcaldia
Municipal del Distrito Central,

fi) Utilizar tiempo dentro del horario, para atender asuntos de caracter personal o
ajeno al interés de la Alcaldia Municipal del Distrito Central, sin la autorizacién
correspondiente.

0) Ingresar a las dependencias de la Institucién en dias y horas no habiles, salvo
autorizacion previa.

p) Utilizar el nombre de Ia Institucion, para resolver o gestionar asuntos
personales, sin tener autorizacion para ello.

q) Estacionar los vehiculos de la Institucidn fuera de los lugares que la misma a
destinado para tales efectos en dias y horas inhabiles, excepto en los casos
debidamente autorizados.

r) Cualquier otra falta que no esta tipificada como falta menos grave o falta grave
Y qué por su naturaleza sea considerada como tal entre esta Institucidn y el
SITRAMUDIC.
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Se consideran FALTAS MENOS GRAVES Las siguientes:

a) faltar al trabajo, abandonarlo en horas laborables sin justa causa de
impedimento o sin permiso del patrono.

b) Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas
estupefacientes o cualquier otra condicion analoga.

C) Portar armas de cualquier clase durante las horas de labor excepto en los casos
especiales autorizados debidamente por las leyes, o cuando se trate de
instrumentos punzantes, cortantes o punzo-cortantes que formen parte de las
herramientas o (tiles propios del trabajo. :

d) Sustraer de la institucién los Utiles, materiales Y €quipo sin permiso del patrono.
e) Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion de trabajos, suspender

llegalmente labores, promover suspensiones intempestivas del trabajo o incitar a
su declaracion y mantenimiento sea que se participe o no en ellas.

f) Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse 0 no a un sindicato
O permanecer en el o retirarse.

g) Agredir verbalmente a compafieros de trabajo en horas laborables, h) La
comision de dos faltas leves darg lugar a una falta menos grave.

) Marcar la Tarjeta de asistencia de otro compafiero de trabajo.

j) Retirar la tarjeta de asistencia del tablero asignado sin autorizacién de la
Gerencia de Recursos Humanos, sea este el trabajador o el auxiliar de personal,
marcar la misma en forma dolosa o reportarla extraviada después de haber faltado
varios dias sin causa justificada.

k) Cualquier otra falta que no esta tipificada como falta leve ni como falta grave.
Se consideran FALTAS GRAVES. Las siguientes:

a) El engafio del trabajador o del sindicato que lo hubiera propuesto mediante la
presentacion de recomendaciones, titulos o certificados falsos sobre su destreza o
aptitud.

b) Todo acto de violencia, agresion fisica, injurias malos tratamientos o grave
indisciplina en que incurra el trabajador durante sus labores contra el patrono,
miembros de su familia, el personal directo o los compafieros de trabajo.
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c) Todo acto de violencia, agresidn fisica, malos tratamientos, fuera del servicio en
contra del patrono, de los miembros de su familia o de sus representantes y
socios o personal Directivo cuando los cometiere sin que hubiere precedido
provocacion inmediata o suficiente de la otra parte 0 que como consecuencia de
ellos se hiciere imposible la convivencia 0 armonia para la realizacién del trabajo.

d) Todo acto material causado dolosamente a los edificios, obras, maquinaria,
equipo, instrumentos y demds objetos relacionados con el trabajo y toda grave
negligencia gue ponga en peligro la seguridad de las personas vy las cosas.

e) Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en la institucion
cuando sea debidamente comprobado,

f) Revelar secretos técnicos, comerciales o administrativos o dar a conocer asuntos
de cardcter reservado de la institucidn.

g9) Cuando el trabajador deje de asistir al trabajo sin permiso del patrono o sin
Causa justificada durante dos (2) dias completos y consecutivos o durante tres (3)
dias habiles en el término de un mes.

h) Cuando el trabajador haya sido condenado a sufrir pena por crimen o por
simple delito en sentencia ejecutoria.

i) La Inhabilidad de la ineficiencia manifiesta del trabajador que haga imposible el
cumplimiento del Contrato.

j) El descubrimiento que el trabajador padece enfermedad infecciosa 0 mental
incurable o la adquisicidn de enfermedad transmisible de demencia o aislamiento

no obligatorio, cuando el trabajador se niegue al tratamiento y constituya peligro
para terceros.

k) La falsificacion o adulteracién de documentos pUblicos.
) Cobrarles a los particulares, emolumentos econdmicas o en especie por la

ejecucion de labores propias de la Alcaldia Municipal del Distrito Central,
debidamente comprobado ante la autoridad competente.

‘e

Ll) Desempefiar actividades laborales para otro patrono dentro del horario
ordinario de trabajo de la Alcaldia Municipal del Distrito Central.

m) Enajenar o dar en prenda cualquier bien de la Alcaldia Municipal del Distrito
Central.

n) La Comision de (2) faltas menos graves en el trascurso de 6 meses contados a
partir de la fecha que el patrono tuvo conocimiento de la falta.
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ARTICULO 75.- En la imposicién de medidas disciplinarias y sanciones, asi como
en los casos de terminacidn del Contrato de Trabajo sin responsabilidad alguna
para la Alcaldia Municipal del Distrito Central, se seguira el procedimiento siguiente

sin perjuicio de lo prescrito en el Contrato Colectivo de Condiciones de Trabajo
Vigente,

a) AMONESTACION VERBAL: La hara el jefe inmediato del infractor, deberd ser
llevada a cabo con discrecidn, lenguaje correcto y en privado, sefialando la falta
cometida y consignando las medidas a observar para evitar su repeticién.

b) AMONESTACION POR ESCRITO: Se aplicara cuando se haya efectuado una
amonestacion verbal en una falta leve, dicha amonestacidn la hara el jefe del
Departamento o Seccidn al que pertenece el trabajador, con copia al SITTRAMUDIC.
Cuando se cometiere una falta que a criterio del jefe superior inmediato se
considere de alguna consecuencia, se le enviara memorando con copia a la
Gerencia de Recursos Humanos y al SITRAMUDIC, (nicamente se aplicara en las

faltas leves, entendiéndose que primero serd el llamado de atencién verbal y
después por escrito.

c) Por la comisién de falta que requiere la intervencién de la Gerencia de Recursos
Humanos se procedera a la investigacion de los hechos conjuntamente con un
representante Sindical, para determinar o desvanecer los cargos imputados al
trabajador o trabajadores, para tales efectos se levantara una acta donde se haga
constar los resultados de la investigacion, asi como los argumentos del trabajador,
jefe inmediato y representantes sindicales.

d) SUSPENSION DE UNO (1) A CUATRO (4 ) DIAS: Se aplicara la suspensién
de uno a cuatro dias sin goce de sueldo en caso de faltas menos graves o cuando

se cometa una falta que de acuerdo a la ley y al presente Reglamento corresponda
tal medida disciplinaria.

e) SUSPENSION DE CINCO (5) A OCHO (8) DIAS: se aplicara la suspension
de cinco a (5) a ocho (8) dias sin goce de sueldo cuando ya exista una sancion de
suspension de uno (1) a cuatro (4) dias sin goce de sueldo o cuando se cometa
una falta que de acuerdo a la Ley vy al presente Reglamento, corresponda tal
medida, disciplinaria.

f) TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO: Se dara por terminado el
Contrato de Trabajo sin responsabilidad alguna para la Alcaldia Municipal del
Distrito Central cuando haya cometido una falta grave, debidamente comprobado.

g) La Gerencia de Recursos Humanos a través de la seccion correspondiente serd

la encargada de las notificaciones y aplicacién de las medidas disciplinarias y
sanciones establecidas en el presente Reglamento.
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h) Las medidas disciplinarias sefialadas en los incisos b,cde y f, del presente
articulo, previo a su aplicacion deberén notificarse al SITRAMUDIC, para que
dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes contados a partir de la fecha de
comunicacion, presente las observaciones respectivas.

I) Las sanciones impuestas surtirdn efecto a partir del dia siguiente habil de la
fecha en que fueren notificadas al trabajador y SITRAMUDIC, respectivamente.

ARTICULO 76.- Cuando se apliquen medidas disciplinarias como ser: llamadas
de atencidn por escrito o la suspensidn sin goce de sueldo, quedara constancia de
ellas en el expediente personal, dichos antecedentes caducaran a los seis (6)
meses, si el trabajador no vuelve a cometer otra falta en dicho periodo de tiempo,
Y en cuyo caso los mismos no seran tomados en cuenta para imponer nuevas
sanciones u optar para un ascenso

ARTICULO 77.- Las sanciones se aplicaran en forma gradual a menos que la
gravedad del caso amerite automaticamente una sancién mayor. El trabajador
gozara del derecho a ser oido, en el descargo de lo que se le imputa, asi como los
compafieros de trabajo que &l sefiale como testigos, debiendo asesorarse y
hacerse acompafiar del delegado sindical, con su representante obligandose al

patrono a entregarle al trabajador y al delegado sindical de forma inmediata copia
del acta correspondiente.

ARTICULO 78.- La reincidencia en la comisién de faltas que no ameriten el
despido sera sancionado con la pena inmediata superior. Se considera reincidencia
la violacion de la misma disposicién reglamentaria.

ARTICULO 79.- En los casos contemplados en los articulos 97,98 y 112 del
Codigo del Trabajo se procederd de conformidad a lo que sefiala este cuerpo de

Leyes. En cualquiera de los casos se levantara el acta correspondiente, firmada por
las partes.

ARTICULO 80.- Al Eometerse una falta por uno o mas trabajadores, éste o éstos
seran citados por la autoridad respectiva para que con la intervencién del
representante sindical exponga lo que estime pertinente al respecto.

TITULO X
DEL CESE DE FUNCIONES
CAPITULO UNICO
CAUSAS DE TERMINACION DEL CONTRATO

ARTICULO 81.- Son causas que facultan al patrono para dar por terminado el
Contrato de Trabajo, sin responsabilidad de su parte:
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a) La simple voluntad de cualquiera de las partes durante el periodo de prueba.
b) Las causas que estipula en Articulo 112 del Cédigo del Trabajo.

ARTICULO 82.- Son causas justas que facultan al trabajador para dar por
terminado el Contrato Individual de Trabajo, sin preaviso y sin responsabilidad de
su parte, conservando el derecho de las prestaciones e indemnizaciones legales,
como en el caso del despido injusto, las estipuladas en el articulo 114 del Cddigo
del Trabajo y en el Contrato Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente.

ARTICULO 83.- En caso de terminacidn del Contrato de Trabajo por mutuo
consentimiento de las partes, la Alcaldia Municipal del Distrito Central, deberd
cumplir con lo establecido en el Contrato Colectivo de Condiciones de Trabajo
Vigente, respecto a las prestaciones laborales.

TITULO XI
CAPITULO UNICO
DISPOCISIONES GENERALES

ARTICULO 84.- Las controversias o dificultades en la interpretacion de las
disposiciones generales del presente Reglamento, serdn resueltas entre la Alcaldia
Municipal del Distrito Central, y sus trabajadores representados por el SIT| RAMUDIC,
€n caso que no pudieran ponerse de acuerdo se someteran las mismas ante la
autoridad administrativa del trabajo para su interpretacion.

ARTICULO 85.- El incumplimiento a los procedimientos establecidos en el presente
Reglamento por parte del patrono dejara sin valor y efecto todo lo actuado al caso
concreto, eximiendo de toda responsabilidad al imputado.

TITULO XII
DISPOCISIONES FINALES

ARTICULO 86.- Las condiciones de trabajo y las conquistas que hubieren logrado
los trabajadores en contratos colectivos de condiciones de trabajo anteriores, a la
vigencia de este Reglamento, que fueren mejores que las previstas en este
documento, prevaleceran a favor de los mismos. Las conquistas futuras que superen
las disposiciones del presente Reglamento, derogaran autométicamente las normas
correspondientes desde el momento de iniciarse su vigencia.

ARTICULO 87.- Los casos no previstos en el presente Reglamento Interno de
Trabajo, seran resueltos segln el Codigo de Trabajo, Contrato Colectivo de
Condiciones de Trabajo Vigente y demas Leyes y convenios laborales suscritos por
el Pais, aplicando la norma més favorable al trabajador.
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ARTICULO 88.- Para la aplicacién de las normas del presente Reglamento, sin
perjuicio de lo dispuesto en el Articulo N° 6 del Codigo del Trabajo, la jerarquia
dentro de la Alcaldia Municipal del Distrito Central serd la siguiente:

1.- Alcalde o Alcaldesa Municipal.

2.- Vice Alcalde o Vice Alcaldesa Municipal.

3.- Gerente General.

4.- Directores.

5.- Gerentes.

6.- Jefes de Division.

7.- Jefes de Departamentos. Se respetara esta jerarquia salvo cambios

organizacionales autorizados por la Honorable Corporacién Municipal del Distrito
Central.

ARTICULO 89.- F trabajador que ingrese al servicio de la Alcaldia Municipal del
Distrito Central, acepta expresamente las condiciones de trabajo establecidas en el

presente Reglamento, cuya copia se le entregard al momento de darle posesion de
su cargo.

ARTICULO 90.- La Alcaldia Municipal del Distrito Central, entregara en un plazo
no mayor de dos (2) meses después de su aprobacion, por la Secretaria de Estado
en los Despachos de Trabajo y Seguridad Social, la reproduccidn de este

Reglamento para que sea conocido por cada trabajador de la Alcaldia Municipal del
Distrito Central.

ARTICULO 91.- La reformas al presente Reglamento se harédn siguiendo el mismo
procedimiento utilizado para su aprobacion.

ARTICULO 92.- El presente Reglamento Interno de Trabajo, entrara en vigencia a
partir de la fecha de su aprobacién por la Secretaria de Estado en los Despachos de
Trabajo y Seguridad Social.

LIC. RICARDO ANTONIO ALVAREZ ARIAS
ALCALDE MUNICIPAL DE LA A.M.D.C.
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