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S ISLASDELABAHIA.

MUNICIPALIDAD SANTOS GUARDIOLA, DEPARTAMENTO DE

s e e

CORPORACION MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE SANTOS GUARDIOLA
DEPARTAMENTO DE ISLAS DE LA |BAHIA. a los veinticinco dias del mes de
Marzo del afio dos mil catorce.

CONSIDERANDO: que los municipio son entes autonomos, entre cuyos
postulados se encuentra la facultad para ejercer la libre administracion y la toma
de decisiones propias dentro de la ley, los intereses generales de la nacion, el
municipio y sus programas de desarrollo

CONSIDERANDO: Que la administracién del personal municipal requiere por su
responsabilidad y complejidad, de un reglamento interno que regule y desarrolle
las normas del personal que labora en la municipalidad.

CONSIDERANDO: que es una necesidad de esta municipalidad contar con un
reglamento interno que regule, la conducta del trabajador dentro como fuera de la
institucion.

CONSIDERANDO: que la corporacion Municipal dentro del gjercicio de sus
funciones le corresponde ejercer entre otras facultades la emision de
reglamentos y manuales para el buen funcionamiento de la municipalidad.

POR LO TANTO en uso de las facultades que estén investidas y en aplipacfbn del
articulo 12 numeral 2 y articulo 25 numerales 1,4y 8 de la Ley de Municipalidades

vigente.

ACUERDA: aprobar el siguiente REGLAMENTO INTERNO DEL PERSONAL de
la Municipalidad de Santos Guardiola, Departamento de Islas de la Bahla en
sesion ordinaria numero seis del dos mil catorce(06-2014) de fecha dieciséis de
Mayo del afio dos mil catorce (16-5-2014).
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CERTIFICACION

La  Suscrita Secretaria municipal de la Alcaldia de Santos Guardiola,

Departamento de Islas de la Bahia, Certifica; EL PREAMBULO, PUNTO Y
FINAL, del asiento que se encuentra en e.l Libro de Actas que lleva esta
Corporacion Municipal y que corresponde al afio 2014, el cual dice de la siguiente
manera: ACTA No. 06-2014.-Reunidos en el Salén de Sesiones de la Alcaldia
Municipal de Santos Guardiola, a fin de Celebrar Sesién Ordinaria de la Honorable
Corporacién Municipal, programada para el dia Viernes diez y seis de Mayo del

dos mil catorce, la que se desarrollo de la forma siguiente: PRIMERO:-Se realizo
la respectiva Comprobacion del Quérum, estando presente el sefior Clifford Mejia
Vice alcalde y los senores regidores, Mirla Josefina Norales, Duane Stuart Mcnab,
Rosa Maritza Funez, Javier Eduardo Rodriguez, Albert Dilbert, Lidia Maribel

Funez; y la presencia del Licenciado Salem Romero gerente municipal y el sr *

Carlos Hernandez Luque Secretario Municipal que da fe.-SEGUNDO:-E| sefor
alcalde municipal dio inicio a la sesion siendo las dos de la tarde con tres minutos

(2:03 p.m.), procediendo inmediatamente a realizar |a oracion a Dios, por parte del

sefor regidor Albert Dilbert .QUINTO: - En este punto se procedié a la

aprobacién _de varios reglamentos la corporacién aprobé _por unanimidad

....... Reglamento interno_del personal municipal los cuales hablan sido

previamente revisados y analizados en una mesa de trabajo........ .- DECIMO
PRIMERO: el sefior Alcalde Municipal Gilbert Carrison Dilbert, despues evacuar
toda la agenda programada para este dia, dio por cerrada la sesion siendo las tres
con treinta y cuatro minutos de la tarde (3:34 PM) del dia viernes catorce de Marzo
del dos mil catorce , firmando Todos los presentes para constancia, junto con el
Secretario Municipal, que da fe.-CARRRISON DILBERT, Alcalde Municipal.
CLIFFORD MEJIA, Vicealcalde Mpal; los regidores, MIRLA J. NORALES,

JUNTOS RESCATAREMOS SANTOS GUARDIOLA
Islas de la Bahia, Teléfono: 2435-2183 Fax: 243535-2428
Alcaldla santos guardiola@gmail.com
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DUANE S. MCNAB, MARITZA FUNEZ, JAVIER RODRIGUEZ, ALBERT
DILBERT, LIDIA MARIBEL FUNEZ Y EL SECRETARIO MUNICIPAL QUE DA
FE.

Se extiende la presente certificacion en Oak Ridge, Municipio de Santos
Guardiola, Departamento de Islas de la Bahia, 02 dias del mes de Junio del dos
mil catorce (2014)

JUNTOS RESCATAREMOS SANTOS GUARDIOLA
Islas de la Bahia, Teléfono: 2435-2183 Fax: 243535-2428
Alcaldia santos guardiola@gmail.com

2:04 PM i«"
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MUNICIPALIDAD SANTOS GUARDIOLA, DEPARTAMENTO DE
ISLAS DE LA BAHIA.

| REGLAMENTO INTERNO
; MUNICIPALIDAD SANTOS GUARDIOLA,
 DEPARTAMENTO DE ISLAS DE LA BAHIA

) N EE)




MUNICIPALIDAD SANTOS GUARDIOLA, DEPARTAMENTO DE
ISLAS DE LA BAHIA.
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'4@ MUNICIPALIDAD SANTOS GUARDIOLA, DEPARTAMENTO DE

ISLAS DE LA BAHIA.

REGLAMENTO INTERNO Y DISCIPLINARIO DEL PERSONAL DE LA MUNICIPLIDAD
DE SANTOS GUARDIOLA, ISLAS DE LA BAHIA.

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- El presente REGLAMENTO Constituye el conjunto de normas

obligatorias a fin de que'permita su aplicacién justa , oportuna y eficiente por parte
de la municipalidad en la prestacién de los servicios

ARTICULO 2-. Disciplina laboral es el conjunto de normas reguladoras de la conducta

y aclividades que desempefia el trabajador en su puesto de trabajo o centro de trabajo
para la eficaz prestacién del servicio.

ARTICULO 3.- Este reglamento disciplinario interno contiene un conjunto de normas
apegadas al marco juridico y establece las relaciones de disciplina laboral, deberes y
derechos entre los trabajadores y/o representante de los trabajadores y la alcaldia
municipal, relacionados con las normas internas disciplina laboral.

ARTICULO 4.-. El actual reglamento interno y disciplinario, implica el compromiso de
la alcaldia municipal, darlo a conocer a todos sus trabajadores y a su vez, €s un deber
para éstos, el conocer su contenido para no alegar desconocimiento del mismo.

ARTICULO 5.-. Para los efectos del presente reglamento se entiende por:

Alcaldia municipal; La institucidn puablica que esta representada por el alcalde y los
Funcionarios debidamente autorizados para ejercer dentro de la gestion municipal.
Funciones de direccion, administracién o de ambos generos.

Trabajadores de la alcaldia: Las personas naturales que prestan servicios laborales a
la alcaldia municipal, ya sea de fuerza fisica o intelectual o de ambos géneros,
percibiendo a cambio una remuneracion de salario en una forma transitoria ©
permanente, consecuencia de una relacién laboral, contrato de trabajo: verbal o
escrito, expreso o tacito, individual, colectivo, determinado o indeterminado.

ARTICULO 6. La oficina de recursos humanos creara a todo trabajador de la alcaldia
municipal un expediente que contendra: historial de su vida laboral, fecha de ingreso,
antiglledad .datos referentes a su sueldo, vacaciones, promociones, traslados, faltas,
sanciones, estimulos subsidios, permisos y demas datos que se estime conveniente y
que puedan alimentar el expediente.

ARTICULO 7. La Alcaldia suministrara a todos sus trabajadores un carnet, que

acredite su vinculo laboral con la alcaldia, el que debera portarse de forma visible
para su identificacion como personal de la misma, durante la jornada laboral.

204 PM'/
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MUNICIPALIDAD SANTOS GUARDIOLA, DEPARTAMENTO DE
ISLAS D LA A

ARTICULO 8.- Cuando un trabajador deje de laborar para la alcaldia, previo a la
entrfaga de sus prestaciones correspondientes, debera entregar el carnet y los demas
equipos que le fueron asignados para el desempenio de sus funciones.

ARTICULO 9.- El uso del teléfono es de caracter oficial y las visitas personales seran
reducidas al minimo.

ARTICULO 10..- Para los efectos del presente Reglamento, se esta sujeto a lo que
expresamente dice la ley de municipalidades y su reglamento , codigo de trabajo y demas
leyes afines.

CAPITULO |

DE LOS OBJETIVOS

ARTICULO 11.- El presente Reglamento tiene por objetivo uniformar y regular la
administracion de personal de la Municipalidad de Santos Guardiola la cual se regulara
en este documento.

ARTICULO 12- Este Reglamento se aplicard a los Empleados municipales que se
encuentren desempefiando un cargo, sea o no con caracter permanente o regular, cuyas
disposiciones seran de obligatorio cumplimiento.

ARTICULO 13.- Las disposiciones contempladas en el presente Reglamento seran
aplicadas por la jefatura de Recursos Humanos de la Municipalidad previa delegacién de
facultades por parte del sefor alcalde municipal titular de la misma, siguiendo en su caso
los procedimientos establecidos en la Ley de Municipalidades y su reglamento y demas
leyes afines.
CAPITULO Il
DE LOS SUJETOS

ARTICULO 14.- Para los efectos de esta Reglamento se entiende como empleado o
servidor municipal la persona que se desempefie en cualquiera de sus dependencias
siendo la facultad del Alcalde Municipal de nombrar ascender, trasladar y destituir al
personal a excepcion del Secretaric municipal, auditor municipal , tesorero municipal y
comisionado Municipal quienes serdn nombrados por la Corporaciéon Municipal de
acuerdo a lo que establece la Ley de Municipalidades en sus articulos 49,52,56 y 59.

ARTICULO 15.- Por la naturaleza de las funciones y de acuerdo al presupuesto de
sueldos y salarios aprobado por la corporacién Municipal para 2014 y para los efectos de
este Reglamento, el personal de la municipalidad esta conformada por.

a) Administracién superior,

b) Secretaria Municipal

¢) control tributario

d) catastro

e) contabilidad

f) compras y suministros

g) tesoreria administracion de personal
h) Justicia Municipal
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E MUNICIPALIDAD SANTOS GUARDIOLA, DEPARTAMENTO DE
ISLAS DE LA BAHIA.
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l‘, - i) Aseo Urbano
j) urbanismo
k) UMA.
E ) otros

a) ADMINISTRACION SUPERIOR :Son empleados y funcionarios municipales :
- alcalde , vice alcalde, Regidor 1, Regidor 2, Regidor 3, Regidor 4 , Regidor 5, Regidor

g 6, Regidor 7, Regidor 8, Secretaria del alcalde, Gerente Administrativo, asesor
administrativo, auditor interno.

b) SECRETARIA MUNICIPAL: La conforman el secretario (a) , una asistente
¢) EL DEPARTAMENTO DE CONTROL TRIBUTARIO: La Conforman el jefe de
_ control Tributario, Asistente, cobradores, cuentas por cobrar.

d)CATASTRO: lo conforman jefe y asistente de Catastro, asistente de base de datos,
, delineador catastral.

@) CONTABILIDAD: lo conforma un contador

f) COMPRAS Y SUMNISTROS: lo conforma un bodeguero y un asistente

g) TESORERIA MUNICIPAL: Lo conforma un tesorero (a) y un(a) Cajera.

h) ADMINISTRACION DE PERSONAL: Lo conforman Jefe de personal,
—l Recepcionista, aseadora, conductor, Vigilante edif. Nuevo, vigilante crematorio

Municipal, vigilante de relleno Sanitario, Vigilante Plantel, vigilante del edificio
municipal, Relacionador Publico.

= I)DIRECCION DE JUSTICIA MUNICIPAL: lo conforman  director de Justicia
Municipal, jefe de Policia, asistente, y cinco policias Municipales

J) ASEO URBANO: Lo conforman Jefe de Lanchas, conductores de Lanchas,
[ ayudantes de tren de aseo, mantenimiento y limpieza (3) , ayudante tren de aseo (6),

ayudantes de lancha de tren de aseo, conductores de camion(3),salubridad,

aseadora, limpieza y mantenimiento de calles,

_ m) URBANISMO: lo conforma y un jefe del departamento y un asistente.

n) UMA: lo conforma un jefe de departamento.

o) OTROS : también estan los departamentos de Deportes, desarrollo comunitario,
oficina de la mujer y nifiez, turismo, asesoria Legal.

Ls ARTICULO 16.- los empleados municipales deberan prestar sus servicios profesionales
durante el tiempo que les sea requerido por su superior jerarquico ya sea dentro o fuera
de la jornada normal de trabajo de la municipalidad, sin derecho a horas extras.

Los empleados designados en las jefaturas de cada dependencia seran responsables
personalmente del buen desemperio de las funciones de sus unidades o departamentos y
& de la coordinacion y supervision del personal a su cargo, sin perjuicio de las atribuciones
) de la jefatura de Recursos Humanos de la municipalidad.

CAPITULO Il

REQUISITOS DE ADMISION

ARTICULO 17.- Toda persona que pretenda ingresar en calidad de trabajador a la
Municipalidad requiere:
H 1. ser hondurefio por nacimiento

2. ser mayor de 18 afios

(]
=
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MUNICIPALIDAD SANTOS GUARDIOLA, DEPARTAMENTO DE
DE LA BAHIA.

!.‘ = 3 estar en el goce de sus derechos civiles
4. tener comprobantes de estar al dia en el pago de los impuestos o de estar exentos
de ellos
7 5. acreditar buena salud y buena conducta
I_ 6. llenar las condiciones especiales exigidas para el cargo

ebera llenar una ficha de trabajo la que

se llevara al efecto, de cuya inscripcién se dara constancia al trabajador.- En dicha ficha

se hard constar lo siguiente: Nombres Y apellidos, lugar y fecha de nacimiento,
nacionalidad, estado civil (soltero, casado, viudo, divorciado), profesion u oficio, domicilio,

numero de la Tarjeta de Identidad, lugar de su expedicion; clase de trabajo contratado,

F ARTICULO 18- Una vez admitido el trabajador d
i
determinado; duracién de la

fecha de ingreso al trabajo; plazo del contrato cuando es
~ jornada, salario, lugar y fechay periodos de pago.

CAPITULO IV
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 19.- El periodo de prueba sera de sesenta (60) dias y tendra por objeto por
_ parte del patrono, apreciar |as aptitudes del trabajador y por parte de éste, la conveniencia

de las condiciones del contrato de trabajo.- Este periodo.- sera remunerado y si al
- terminarse ninguna de las partes manifiesta su voluntad de dar por terminado el contrato

de trabajo, continuara este por tiempo indefinido.

q
] ARTICULO 20.- Durante el periodo de prueba cualquiera de las partes podra poner
término al contrato de trabajo, por su propia voluntad, con justa causa o sin ella, sin

M incurrir en responsabilidad alguna..

' . CAPITULO V
= TRABAJO TEMPORALES

ARTICULO 21.- Son trabajadores temporales aquellos que se contratan por tiempo
- limitado, para obras o servicios determinados fuera del giro de la municipalidad y todo
aquellos otros que por la naturaleza de los servicios que prestan a la municipalidad y de
acuerdo a las normas legales, no constituye un contrato por tiempo indefinido.

ontratos verbales cuando se trate de trabajos

temporales que no excedan de sesenta (60) dias o de obra determinada cuyo valor no
exceda de doscientos lempiras diarios 0 que no sé hubiere sefialado plazo para su

entrega, siempre que no sea mayor de sesenta dias.

ARTICULO 22.- Se podran celebrar ¢

CAPITULO VI
{_ DE LOS DERECHOS , DEBERES Y PROHIBICIONES DEL PERSONAL

ARTICULO 23.- El personal de esta Municipalidad goza de todos los derechos y
7 prerrogativas que le concede la Ley de Municipalidades su reglamento , codigo de trabajo
E y demés leyes a fines. Son derechos del personal de la municipalidad los siguientes:

5 |
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MUNICIPALIDAD SANTOS GUARDIOLA, DEPARTAMENTO DE

1) Disfrutar de vacaclones remuneradas en la forma que establece el codigo de trabajo y
este Reglamento;
2) Percibir en forma regular el salario en la cantidad forma y lugar y tiempo establecido
por la Municipalidad o en el contrato.
3) Percibir el pago del Decimotercer, Decimocuarto salario y otras bonificaciones
establecidas en el cédigo de trabajo o contrato
4) Disfrutar de licencia con goce de sueldo en los casos siguientes:
a) Por enfermedad, por el periodo de incapacidad que le extienda el Instituto
Hondurefio de Seguridad Social, Centro de Salud Pdblico en aquellos
lugares donde exista o por médico autorizado;
b) Por maternidad, un periodo prenatal de cuatro (4) semanas antes y un periodo
postnatal de seis (6) semanas después.- para efectos de este derecho la trabajadora
debera presentar al jefe de recursos humanos un certificado extendido por un medico
debidamente facultado el cual debe constar:

1. estado de embarazo

2. laindicacién del dia probable de parto

3. la indicacién del dia desde el cual debe empezar el descanso y finalizacién del

mismo.

¢) En caso de aborto, por el periodo de incapacidad que le extienda el Instituto
Hondurefio de Seguridad Social, Centro de Salud Publico en aquellos
lugares donde exista médico autorizado.
d) Por enfermedad y para asistir a su cényuge o compafero (a) de hogary
otros parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de
afinidad si comprueba que no hay otra persona que cubra esa asistencia,
g) Por muerte del conyuge o compariero (a) de hogar o familiares dentro del
cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad;
f) Para contraer matrimonio;
g) Por causa de calamidad publica o domestica;
h) Para realizar tramites administrativos o personales necesarios ante instituciones
publicas;
i) Una hora diaria para lactancia hasta que su hijo cumpla seis (6) meses;
j) Ser sancionado mediante un procedimiento legal, en caso de imputarsele faltas en el
servicio,
k) Disfrutar de los dias feriados decretados a nivel nacional o autorizados a nivel
regional y local.
) Que se le provea de las instalaciones fisicas y los materiales necesarios para el normal
desempefo de las funciones
Il) Participar en programas de capacitacién y perfeccionamiento que establezca el
gobierno Central y otras que determine esta municipalidad.
m) los trabajadores de la municipalidad gozaran de licencia con goce de sueldo también
en los casos siguientes:
1.- en caso de muerte de padres , hijos , hermanos , cényuges o compaiiero(a) de hogar
gozara de tres dias laborables y en caso de fallecimiento de un pariente dentro del cuarto
grado de.consanguinidad y segundo de afinidad la jefatura de recursos hurnano_s.[:odra 3
concederle (3) tres dias habiles ,. Si el fallecido hubiese habitado di;tantg del donjucmo _del
trabajador correspondera a la jefatura de Recursos humanos Ia callflc_a{:mn y la distancia.
2.- por matrimonio se concederan seis [§) dias habiles cuando son primeras nupcias y en
caso de segundas o ulteriores nupcias cuatro (4) dias habiles. o _ )
3.- para comparecer ante cualquier tribunal de justicia u érgano administrativo, siempre 0

ser legalmente citado o emplazado.

6 I
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MUNICIPALIDAD SANTOS GUARDIOLA, DEPARTAMENTO DE

[‘ 4.-para asistir a sus padres , hijos , hermanos , cényuges o compafieros de hogar en caso
de enfermedad grave de estos , siempre que se presente a la oficina de recurses
humanos una declaracién medica en la que conste lo imprescindible de la presencia del
: . trabajador dicha licencia no podrad exceder de diez(10) dias calendario , previa
[- investigacion.
5.- por convalecencia o tratamiento medica cuando asi lo requiera la salud del trabajador
siempre y cuando este dentro del periodo no exceda de diez (10) dias
r 6.- por cualquier otra causa no contemplada en el presente reglamento y que a juicio del
sefior Alcalde Municipal se justifique la licencia en interés del trabajador.
n) los trabajadores gozaran de licencia sin goce de sueldo en los casos siguientes:
[- 1.- graves asuntos de familia y/o problemas personales.- por circunstancias calificadas la
municipalidad podré otorgar licencias sin goce de pago hasta seis(6) meses prorrogables
por otros seis(6) meses a solicitud del trabajador.
fi) el trabajador de la municipalidad en casos excepcionales de urgente necesidad

- comprobada se podrd conceder permiso al trabajador hasta por tres(3) dias durante el
mes con goce de pago .- estos permiso seran autorizados por el alcalde municipal a
[ través de la jefatura de recursos Humanos en caso de exceder de este periodo sera

tipificados como licencia el cual sera autorizado por el sefior Alcalde Municipal.

o) Los trabajadores tendran derecho a gozar de permisos dentro de |a jornada ordinaria
= de trabajo para atender asuntos personales de caracter urgente , los que seran
conocidos por el jefe inmediato con la autorizacién del la jefatura de recursos humanos
previo conocimiento del sefior alcalde Municipal.

= p) el trabajador tendra derecho a permisos para asistir a cursos de capacitacion o
adiestramiento , seminarios , conferencias que sean de interés o beneficio de la
municipalidad.

— q) cuando el servidor haga uso indebido del permiso para fines distintos a los invocados
en la solicitud , la municipalidad a través de la jefatura de recursos humanos impondra la
sancion que corresponda y el permiso sera revocado.

r) y demas contemplados en la ley de Municipalidades y su reglamento, cédigo de trabajo
. este reglamento y demas leyes afines

DEBERES DE LOS TRABAJADORES.

ARTICULO 24.- Ademas de lo dispuesto en el cédigo del trabajo y en el presente
reglamento, son obligaciones de los trabajadores de la alcaldia municipal

A. Cumplir con el horario de trabajo establecido.

B. Vestir adecuadamente y con aseo.
C. Prestar la atencién y consideracién debida al usuario de las dependencias de la

Alcaldia, asi como los miembros del personal de la misma.
D. Efectuar con eficiencia su trabajo en la forma, tiempo y lugar convenido de acuerdo

a la ficha ocupacional y atribuciones del cargo desempeiiado. N
E. Cuidar y hacer uso racional de los recursos que se le asignen o faciliten para el

desempeiio de sus funciones.
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—r
E F. En caso de ocurrir desaparicién o dafios de equipos, muebles, materiales u otro
recurso propiedad de la Alcaldia y fuese del conocimiento del trabajador debera

comunicarlo por las vias correspondientes.
r G. Cumplir personalmente con los registro de asistencia, de acuerdo a los
mecanismos establecidos por la Alcaldia.
H. Guardar discrecién sobre los asuntos de la Alcaldia Municipal que tengan
[' ;:onncimiento por razén de su cargo y que pueda causar perjuicios a la institucion o a
erceros.
I. No interrumpir ni ejecutar labores propias de otras dependencias sin previa
l‘ autorizacién del Alcalde o vice — alcalde.
: J. Proporcionar a la oficina de recursos humanos, la informacién y los cambios que
permitan mantener actualizado su expediente.
[‘ K. Observar y cumplir todos los acuerdos, resoluciones y otros emitidos por la Alcaldia
Municipal.
L. Respetar las instancias de comunicacién dentro de la alcaldia para efectos de
7 consultar o gestiones directas.

~\M. Asistir a cursos o capacitaciones cuando sean designados por el Alcalde y que

)hayan sido previamente convenidos.

5 "N, Pedir_ autorizacion a su jefe inmediato o responsable para cualquier falta o ausencia
prevista y que interrumpa sus funciones laborales. ) b
0. Cumplir y respetar lo establecido en el manual de Puestos y Salarios.
™ P. Ponerse a la disposicion de las instancias correspondientes en fecha y hora
| sefialadas para la correcta evaluacion al desempefio laboral.
Q. Crear condiciones positivas que favorezcan el desempefio y realizacion de su
[- trabajo para lograr el alcance de los objetivos de la Alcaldia.

= PROHIBICIONES

ARTICULO 25.- Ademas de las consignadas en la ley de Municipalidades y su
Reglamento, Articulo 98 del Codigo de Trabajo, Leyes Supletorias o conexas, sé prohibe
al personal de esta municipalidad, las siguientes:
a) Suplantar, alterar o retener de cualquier forma el control de asistencia de otro
empleado o del propio.
b) Vender, comprar y canjear articulos dentro de las dependencias de la municipalidad en
horas laborables.
c) Prevalerse de la condicion de funcionarios o empleados de esta municipalidad, para
] obtener ventajas de cualquier indole ajena a las prerrogativas inherentes a las funciones
del cargo que ostenta.
di Utilizar los vehiculos oficiales de esta Municipalidad , para asuntos personales.
M e) Hacer uso de los telefonos para sostener conversaciones particulares, salvo casos de
"‘i.' urgencia y evidente necesidad.

" f) Marcar la tarjeta de asistencia diaria de otros empleados 0 permitir que le marquen la
- ropia.
g) Utilizar las horas laborables para estudiar, leer periédicos, revistas, novelas o estar
manipulando el Celular y cualquier otra que entorpezca la efectividad de su labor.
h) Valerse del cargo para influenciar u obligar a los subalternos a que cbserven

H determinada conducta o sustenten criterios contrarios a la moral, a la dignidad, a las
buenas costumbres y a las Leyes de |a Republica.
- 8 I
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o i
[ i) Tomar los alimentos fuera del horario establecido para ello, salvo por razones de trabajo
' se altere esta disposicion, o que motivos de salud impidan tal horario.

j) Usar los Utiles o herramientas suministradas por el Jefe para otro objeto distinto de
[.' aquel que estén destinados normalmente.

I} k) Ingerir bebidas alcohélicas dentro de las instalaciones de la Municipalidad en horas
laborables o no laborables.
= ) los jefes de aseo y mantenimiento deberan llevar el control de asistencia de los
empleados de ese departamento quien a la vez debera hacerlo llegar a la jefatura de
recursos humanos para su control.
- Il) el personal de la Municipalidad debera vestirse correctamente y calzado adecuado de
acuerdo a la labor que realice cuando es labor de oficina su vestimenta debera ser formal
o con el uniforme respectivo que determine esta municipalidad.

1) Solicitar o aceptar obsequios por actos propios de su cargo.

—l m). Realizar actos ajencs a la Alcaldia Municipal en las oficinas de trabajo, dentro de la
. jornada diaria de trabajo y utilizando equipo y material de la oficina.
.n). Ausentarse del trabajo sin permiso de su superior inmediato y Jefe de Recursos
Humanos.

n) Demorarse injustificadamente en el regreso a su oficina después del almuerzo o
después de cumplir con alguna tarea asignada.
l‘ o) Atender visitas personales en horas de trabajo o hacer llamadas telefénicas personales
sin autorizacién previa.
p) Fumar dentro de las oficinas de la Alcaldia Municipal.

3 q) Llegar en estado de ebriedad al centro de trabajo o ingerir bebidas alcohdlicas

r) Llevar consigo a sus hijos menores al centro de trabajo.
s) Alterar los sistemas de control de asistencia electrdnico o0 manual.

— t) Exhibir un comportamiento irrespetuoso o abusivo con el publico que concurra a sus
oficinas.
u) Participar en actividades politicas particulares en las oficinas de trabajo.

— v) Sustraer, sustituir, adulterar, borrar o eliminar documentos, archivos impresos 0O

electrénicos de los sistemas de informacién, de manera Intencionada, con el fin de buscar
provecho propio o dafiar a olra persona o terceras personas

CAPITULO VII
] DIAS DE DESCANSO, FERIADOS O ASUETOS

ARTICULO 26.- Los trabajadores gozaran de dos dias de descanso, preferentemente el
sabado y el domingo,-No obstante, puede estipularse en favor de los 'Era'ba]adoras un
periodo integro de veinticuatro horas consecutivas de descanso, en dia distinto a cambio
del dia de descanso, en los casos siguientes:

a) Por la evidente y urgente necesidad de realizar los trabajos cuya interrupcion no es

osible;

E) Porque el caracter técnico o practico de ellos requiera su continuidad;

c) Porgue la interrupcion de tales trabajos durante los Domingos puede ocasionar graves
perjuicios al interés o a la salubridad publica; .

d) Por tratarse de labores que, por razdn de su naturaleza, no sea _poslble el descanso en
domingo. Esta disposicién es aplicable cuando s'e pretende habilitar como laborable un

dia feriado o de fiesta nacional.
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D "S="" e) El trabajo dominical se comunicaré con doce horas de anticipacion y sera remunerado
con el duplo del salario ordinario, 8 menos que se trate de trabajo habitual dentro de la
jornada ordinaria.

! ARTICULO 27.- La municipalidad pagaré los siguientes dias feriados o de fiesta nacional:
1 de Enero, 14 de Abril, 1 de Mayo, 15 de Septiembre, 3, 12 y 21 de Octubre y 25 de
Diclembre o cualquier otro que determine el gobierno central , aunque caiga en domingo;
el Jueves, Viernes y Sabado de la Semana Santa. Cuando coincidan dos feriados en un
mismo dia, se entenderd cumplida la obligacion pagando la municipalidad a los
trabajadores un dia feriado conforme el Cédigo de Trabajo.

Cuando por motivo de cualquier fiesta no determinada en el parrafo anterior, la
Municipalidad suspendiere el trabajo, esta obligada a pagar el salario de ese dia como si
se hubiere realizado. El pago de los dlas feriados o de fiesta nacional cuando no se
trabajen, debe hacerse con el promedio diaric de salarios ordinarios y extraordinarios que
haya devengado el trabajador durante la semana inmediata anterior al dia feriado de que
se trate. Si el trabajador no hubiere laborado durante la semana inmediata anterior al dia
feriado, se tomara como base el salario correspondiente a una jornada normal de trabajo
en la misma ocupacién o labor.

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

2o EmE

ARTICULO 28- Si en virtud de convenio se trabajaré durante los dias de descanso,
feriados o de fiesta nacional, se pagaran con el duplo del salario correspondiente al
tiempo trabajado, sin perjuicio del derecho del trabajador a cualquier otro dia de descanso
en la semana posterior conforme al Articulo 340 del Cadigo del Trabajo.

= BTN BT

ARTICULO 29.- Cuando se trate de trabajos habituales 0 permanentes en domingo, el
patrono debe fijar en un lugar visible del centro de trabajo, con una anticipacion de doce
horas por lo menos, la relacién del personal que por razones del servicio no podra
disponer del descanso dominical; en esta misma relacién se incluiran el dia y las horas de

descanso compensatorio.

e D

CAPITULO VIII
SALARIOS

ARTICULO 30.- principios del sistema retributivo. Las retribuciones dgi personal al
servicio de las Municipalidades se adecuaran a su capacidad financiera debiendo

homogeneizarse dentro de cada categoria municipal.

Las retribuciones del personal deben ser proporcionales a la naturaleza, c_cmple]idad.
dedicacién, requisitos, riesgos, antigedad en el servicio y otros factores calificados por

las autoridades pertinentes.

Las retribuciones vinculadas a las condiciones de los puestos de trapaio deben ser
revisadas por la corporacion Municipal cada afo (1) afio a fin de determinar si persisten
o no las circunstancias que dieron lugar a las mismas O deben, en su caso, ser

actualizadas o revaloradas.
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ARTICULO 31.- RETRIBUCIONES DEL PERSONAL POR CONTRATQO. Las retribuciones
del p_arsunal por contrato deben ser las que se determinen en el contrato individual de
trabajo y de acuerdo en lo establecido en el Presupuesto Municipal vigente.

cincuenta porciento cada quince dia del salaric correspondiente por cada mes .

ARTICULO 3'3.- _DEDUCCIDNES RETRIBUTIVAS. Ningun servidor municipal tiene
Fierecho a retribucién por el tiempo no trabajado, sin causas justificadas, deduciéndole el
importe correspondiente al mismo, sin perjuicio, de la responsabilidad disciplinaria en que

1)
E. ARTICULO 32. la Municipalidad hara los pagos de forma quincenal pagando el
f haya podido incurrir.

La suspen.slﬁn de labores sin justificacién alguna por parte de los servidores, dara lugar a
la dedgcmén de las retribuciones correspondientes, sin que, en ningun caso, dicha
deduccién pueda revestir caracter disciplinario ni afectar al régimen de las prestaciones
sociales.

e B

ARTICULO 34- La municipalidad deducird del salario o sueldo los impuestos
correspondientes a impuestos sobre la renta que se hara mensualmente y , impuesto
personal que se hara anualmente.

CAPITULO IX
JORNADAS DE TRABAJO.- HORARIOS.
[ ARTICULO 35.- La jornada ordinaria de trabaje para los empleados de la municipalidad
no sera superior a cuarenta y cuatro (44) horas semanales, ni podra exceder de ocho (8)
] horas diarias. Salvo que por razones de eficientar el recurso humano los empleados

laboraran de Lunes a Viernes en un horario corrido de 8: 00 am a4:00 para compensar
el tiempo del dia sabado. No obstante pueden desarrollarse trabajos extraordinarios,
g fuera de la jornada ordinaria de trabajo, que se debe remunerar segun se establezca
reglamentariamente por la Corporacién Municipal.

(] ARTICULO 36.- Previo acuerdo con los trabajadores, se podra trabajar en horas
extraordinarias pero no sera permitida la jornada extraordinaria para un mismo trabajador
més de cuatro veces.- El trabajo extraordinario sumado a la jornada ordinaria no podra
exceder de once ( 11 ) horas diarias, salvo casos especiales de necesidad, calificados por
el jefe respectivo .- El presente Reglamento debe regular lo relativo a jornadas a tiempo
parcial y la prestacion de servicios en horarios extraordinarios.

las disposiciones anteriores no seran aplicables a aquellos servidores municipales que
desempefien cargos de direccion .confianza o manejo de fondos © valores.

ARTICULO 37.- El trabajo efectivo que se ejecute fuera de los limites de la jornada
ordinaria o que exceda de la jornada inferior convenida por las partes, 0 por el

Reglamento, sera remunerada asl: ‘ _ '
1) Con un veinticinco por ciento (25%) de recargo sobre el salario de la jornada diurna,

cuando se efectue en periodo diurno; _ _
2) Con un cincuenta por ciento (50%) de recargo sobre el salario de la jornada diurna,
cuando se efectiie en periodo nocturno; y, _

3) Con un setenta y cinco por ciento (75 %) de recargo sobre el salario de la jornada
nocturna, cuando la jornada extraordinaria sea prolongacion de aquella.

11 |
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Para laborar en horas extraordinarias sera necesaria la autorizacion previa y por escrito
del patrono o su representante, el cual deberd notificarse al trabajador con veinticuatro
(24) horas de anticipacién como minimo.

ARTICULO 38.- La municipalidad esta obligada a ocupar tantos equipos formados por
trabajadores distintos, como sean necesarios, para realizar el trabajo en jornadas que no
excedan los limites permitidos por la Ley.

ARTICULO 39- Bajo ningin concepto la Municipalidad podra permitir que, los
trabajadores presten sus servicios en forma que les obligue a sacrificar el tiempo normal
que deben dedicar a la restitucién de sus fuerzas.- La Empresa dispondra la coordinacién
de turnos de trabajo, de modo tal que no se perjudique el descanso y comidas de los
trabajadores.

CAPITULO X
DE LAS VACACIONES

ARTICULO 40.- El periodo de vacaciones remuneradas a que tienen derecho los
trabajadores de la Empresa después de cada afio de servicios continuos, tendra como
duracién minima la que a continuacién se expresa:

a).- Después de un afio de servicios continuos, diez (10) dias laborables consecutivos;
b).- Después de dos afos de servicios continuos, doce (12) dias laborables consecutivos;
c¢)- Después de tres afios de servicios continuos, quince (15) dias laborables
consecutivos; y

d).- Después de cuatro afios de servicios continuos, veinte (20) dias laborables
consecutivos.

No interrumpira la continuidad del trabajo, las licencias sin goce de salario, los descansos
otorgados por el Cédigo de Trabajo, sus Reglamentos, y sus leyes conexas, las
enfermedades justificadas, las prérrogas o renovacién del contrato, ni ninguna causa
anéloga que no produzca la terminacion del contrato.

ARTICULO 41.- Durante el periodo de vacaciones el trabajador beneficiado no podra
dedicarse a trabajar en ninguna forma por cuenta ajena.

ARTICULO 42.- Ningun trabajador de la municipalidad esta obligado a tomar sus
vacaciones mientras se encuentre padeciendo de enfermedad o riesgo profesional
debidamente comprobados, sin que ello perjudique en derecho a gozarlas a partir de su
restablecimiento.

ARTICULO 43.- La época de vacaciones sera sefialado por la Municipalidad, a mas tardar
dentro de los tres meses siguiente a la fecha en que el trabajador haya adquirido el
derecho a vacaciones y seran concedidas oficiosamente por la Empresa o a peticién del
trabajador, procurando ne perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.

La Municipalidad dara a conocer con diez dias de anticipacién la fecha en que concedera

las vacaciones al trabajador.- La_suma _que el trabajador debe __Ije!::j]:gi[_pgr__ggr_gggp_lg  de  °
vacaciones, le seran liquidas y pagadas con tres dias de anticipacion en relacién conla

fecha en que comenzara a disfrutar de ellas- La Empresa no podrd compensar las

.
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vacaciones con dinero, salvo cuando fuere autorizado por el Ministerio de Trabajo y
Asistencia Sccial, en los casos permitidos por la Ley.

ARTICULO 44.- El trabajador que hubiere adquirido derecho a vacaciones y que antes de
disfrutar de ellas, cese en su trabajo por cualquier causa, recibird el importe
correspondiente en dinero.- Cuando el contrato termine antes del tiempo que dé derecho
a vacaciones, por causa imputable a la Empresa, el trabajador tendra derecho a que se le
pague la parte proporcional de la cantidad que debia habérsele pagado por vacaciones,
en relacién al tiempo trabajado

ARTICULO 45.- Las faltas injustificadas de asistencia al trabajo no seran descontadas del
periodo de vacaciones, a menos que la municipalidad se las haya pagado al trabajador.

Si el salario del trabajador se ha estipulado por quincena o por mes, la municipalidad no
puede descontar las faltas injustificadas que haya pagado al trabajador, en lo que exceda
de un numero de dias equivalentes a la tercera parte del correspondiente periodo de
vacaciones.

ARTICULO 46.- El trabajador tiene derecho a vacaciones aunque su contrato no le exija
trabajador todas las horas de la jornada ordinaria ni todos los dias de la semana.

ARTICULO 47.- De la concesién de vacaciones asi como la acumulacion, la
Municipalidad debe dejar constancia escrita firmada por el trabajador, salvo prueba en
contrario, si la municipalidad a requerimiento de la autoridad de trabajo no presenta la
respectiva constancia firmada por el trabajador o a su ruego por un compafiero de trabajo,
en el caso que no supiere hacerlo, o con su impresién digital, se presumira que las
vacaciones no han sido concedidas

CAPITULO XI
DEL CONTROL DE ASISTENCIA Y DEL PASE DE SALIDA

ARTICULO 48.- El control de asistencia de los empleados de esta municipalidad se hara
mediante las tarjetas que al respecto maneje la jefatura de Recursos
Humanos.

ARTICULO 49.- Es responsabilidad exclusiva del Jefe inmediato, el control de
Asistencia de sus empleados desde el ingreso diario al servicio hasta el cese del
Mismo.

ARTICULO 50.- Para efecto de marcar tarjeta de asistencia el empleado lo hara
en forma personal. En caso de no efectuar tal acto por razones de olvido u otras
Circunstancias, debera notificarlo por escrito a su jefe inmediato, debiendo éste
informar a la Subgerencia de Recursos Humanos dentro del término de 24 horas
habiles.

ARTICULO 51- El tarjetero sera cerrado seis (6) minutos después de la hora
estipulada para la entrada a las labores, debiendo el empleado en caso de no marcar
su tarjeta apegarse a |o establecido en el Articulo anterior.

ARTICULO 52.- Cuando por razones personales el empleado tenga que salir del edificio
de la Municipalidad en el que preste sus servicios, debera solicitar su respectivo pase de
salida, el cual podré ser autorizado por su jefe inmediato y la Subgerencia de Recursos
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Humanos sin que exceda de dos horas quedando a criterio del Jefe inmediato la

amg]iacién de dicho término. Asimismo el empleado podra solicitar un pase de salida por
motivos oficiales, el cual no tendra limite de tiempo.

AR}‘ICULO 53_.- El pase de salida establecera la razén por la cual el empleado tenga que
galtr de la oficina, su nombre, destino, hora de salida y hora de regreso, debiendo estar
firmado por el solicitante con el visto bueno tanto de su jefe inmediato como la de

Recursos Humanos de esta municipalidad. Este pase debera ser adjuntado al expediente
personal de cada empleado.

ARTICULO 54.- En el caso del pase de salida personal el empleado que no reingrese al

edificio, pasados 5 minutos del tiempo otorgado en el mismo, estara sujeto al régimen
establecido en el Capitulo relativo a las llegadas tardes.

ARTICULO 55.- El jefe de recursos humanos estaré obligado a llevar un control de
los pases de salida que reciba en el transcurso de la jornada de trabajo el mismo dia que

lo reciba, a mas tardar a la hora de salida del personal, tenga o no éstos estampada la
hora de reingreso del empleado.

ARTICULO 56.- Las personas que gocen de licencia de estudios no estaran
sujetas al pase de salida en las horas que se le otorguen para realizar los mismos,
debiendo acreditar dicha licencia de estudios al salir del edificio en que laboren.

CAPITULO XlI
DE LAS LLEGADAS TARDES

ARTICULO 57.- Se considerara llegada tardia, el ingreso al trabajo después de
cinco minutos de la hora establecida para el inicio de labores.

ARTICULO 58.- El computo mensual de llegadas tardias se realizara al final de
cada mes calendario y se sancionara de la forma siguiente:

a) El empleado que no marque su respectiva tarjeta a la hora de entrada o

salida, se considerara como que ha faltado a su trabajo, salvo justificacion conforme a lo
establecido en el Art_36 del presente Reglamento.
b) Para efectos de llegadas tardias se sancionara asl:
Bozgingo (5) llegadas tardes en el mag se impondréa una amonestacion privada en forma
verbal o escrita y con referencia de la misma al expediente del empleado. P )
llegadas tardias en el-mes previa aplicacién del procedimiento legalmente establecido se
suspendera al empleado por dos dias calendario sin goce de sueldo; y en caso de
reincidencia se suspendera de nuevo por seis dias, continyé con la misma agjj;gq: se
considerara ésta como una falta graye y causal de despido.
ARTICULO 689.- No se entendera como llegada tardia, o ausencia de labores, aquella en
la que incurre el empleado que goce de licencia de estudios, debiendo presentarse a sus
labores a mas tardar cinco (5) minutos después de la hora limite otorgada.

. 4

h iy, »

ARTICULO 60.- La_gefia e 'Recursos Humanos, elaborara mensualmente un informe
detallado respecto a las llegadas puntuales, llegadas tardias y ausencia en la base de las
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a tarfjetas y demas documentos probatorios, este informe se entregara a los jefes de
Unidad, quedando copia en la jefatura de Recursos Humanos, como referencia al
momento de dictaminar sobre las promociones de personal que se soliciten. A su vez los

H Jefes inmediatos, informarén a sus empleados

CAPITULO Xl
E] DE LAS AUSENCIAS
ARTICULO 61.- Se considerara ausencia, la falta a sus labores por un dia completo o
ﬂ més, sin la autorizacién respectiva.

ARTICULO 62.- Las ausencias deberan ser justificadas, y de acuerdo a las razones

ﬂ presentadas a la jefatura de Recursos Humanos previo visto Bueno del alcalde decidira su

aceptacitn o rechazo, en caso de ser injustificadas no excederan de dos dias en cuyo

caso deberan cargarse a cuenta de vacaciones pendientes. La ausencia injustificada por

n tres (3) o mas dias habiles consecutivos se consideraran abandono del cargo y sera
' causal de despido conforme a lo establecido en el Cédigo de Trabajo feFar S, 35 .60 iy
~ Loy 60

ARTICULO 63.- Cuando el empleado por cualquier motivo no asista a su trabajo
debera reportarse ante su Jefe inmediato, debiendo presentar en un plazo no mayor de
dos dias habiles |a excusa correspondiente, justificando su ausencia.

P] ARTICULO 64.- El limite de pases de salida por motivos personales para los empleados
- durante el mes sera de cinco y el nimero de excusas permitidas sera de tres, y ambas
deberan ser debidamente justificadas, siendo responsabilidad del Jefe autorizante el
-] exceso en dichos limites.

ARTICULO 65.- Las ausencias por enfermedad podran justificarse de la

_-l siguiente manera:

L a) Cuando no exceda de dos dias, a juicio del respectivo jefe de Recursos Humanos y
con el Visto Bueno del alcalde Municipal y previa consulta con el Jefe inmediato superior

‘l del empleado, las ausencias podréan ser justificadas por otro medio que no
sea el Certificado de incapacidad del Instituto Hondurefio de Seguridad Social o la
Certificacién Médica respectiva .
b) Cuando exceda de dos dias hasta un maximo de tres dias deberad comprobarse con el
—l certificado de incapacidad temporal extendido por un
medico que le atendid.
¢) Cuando exceda de tres (3) dias debera comprobarse con el certificado médico de
H incapacidad temporal extendido por el médico particular refrendado por un centro
hospitalario publico .
-I ARTICULO 66.- Las ausencias injustificadas se sancionaran de la siguiente forma:
. a) Por ausencia de hasta (2) dias Habiles Continuos 0 alternos en el mes, se deduciran
del salario mensual del empleado.
—! F'or ausencia de tres (3) o mas dias habiles continuos o alternos, el empleado incurriré
od causal de despido de acuerdo al régimen a que esta sujeto el empleado Y Ie/
Legislacién que lo regula.
-‘ CAPITULO XIV
U 15 |
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DE LAS FALTAS

ARTICULO 67.- Ademds de las contempladas en la Ley de Municipalidades, su
reglamento y el Cédigo del Trabajo y demas leyes afines las faltas se clasificaran de la

E forma siguiente:

FALTAS LEVES:
El no presentarse en las horas de trabajo y en el lugar donde presten servicio,

H ' vistiendo en forma correcta y presentable, de conformidad con la jerarquia del
cargo. El personal femenino debera vestir decorosamente no estando permitido el
uso de pantalones ajustados, faldas muy cortas y escotes pronunciados ni

ﬂ Sandalias.

FALTAS MENOS GRAVES

a) El hecho que el jefe de recursos Humanos suplante las horas de salida o entrada de

cualquier empleado.

FALTAS GRAVES:

Seran faltas graves las estipuladas en el articulo 112 del Cédigo de Trabajo y las

siguientes:

a) El engafio del trabajador en la presentacion de certificados falsos sobre su aptitud.

b) Todo acto de violencia, injurias, malos tratamientos o grave indisciplina, en que incurra

el trabajador durante sus labores, contra el patrono, los miembros de su familia, el

personal directo o los compafieros de trabajo tanto dentro como fuera de la Municipalidad
¢) Todo dafio material causado dolosamente a los edificios, obras, maquinaria o materias
primas, instrumentos y demas objetos relacionados con el trabajo y toda grave
negligencia que ponga en peligro la Seguridad de las personas o de |as cosas,

d) todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en ejercicio de labor en el

establecimiento o lugar de trabajo, cuando sea debidamente comprobado ante autoridad

competente;

e) Revelar los Secretos técnicos o dar a conocer los asuntos de caracter reservado en
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f) haber sido condenado el trabajador a sufrir pena por crimen o simple delito, en
sentencia ejecutoriada;

g) Cuando el trabajador deje de asistir al trabajo sin permiso del patrono © sin causa
justificada durante dos dias completos y consecutivos durante tres dias habiles en el
término de un mes:

h) La negativa manifiesta y reiterada del trabajador a adoptar las medidas preventivas o a
seguir los procedimientos adoptados para evitar accidentes o enfermedades; o en no
acatar el trabajador en igual forma y en perjuicio de la Municipalidad, que esté o su
Representante en |a direccién de los trabajos le indiquen con claridad para obtener mayor
eficacia y rendimiento las labores que se estan ejecutando;

i) La inhabilidad o la ineficiencia manifiesta del trabajador que haga imposible el
cumplimiento del contrato;

j) El descubrimiento de que el trabajador padece de enfermedad infecciosa o0 menta

J k) Utilizar material, equipo y vehiculos que se hubiesen asignado para el

desempefio de sus labores, para fines propios o ajenos a esta Municipalidad.

N . ) Presentar documentos falsos a esta municipalidad con el objeto de pretender justificar
t una enfermedad o ausencia en sus labores.

Il) Efectuar propuestas indecentes entre los funcionarios y/o empleados de esta
l— Municipalidad sin importar su jerarquia.

ﬂ 16 |

2104 PM /"

_4

Scanned with CamScanner



MUNICIPALIDAD SANTOS GUARDIOLA, DEPARTAMENTO DE
ISLAS DE LA BAHIA.

CAPITULO XV
PETICIONES O RECLAMOS DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 68.- Las peticiones o reclamos de los trabajadores de la Municipalidad, si son
de caracter personal, se harén por escrito ante el Jefe superior inmediato quien remitira tal
peticién a la jefatura de Recursos humanos en un plazo no mayor de 24 horas , quien
segun el mérito del caso, dentro de los tres dias siguientes resolveré el caso.- Cuando se
trate de un reclamo o peticién que afecte en parte o totalmente al personal de la
municipalidad se hara por escrito para ser resuelto dentro de los seis (6) dias siguientes a
la presentacién.

CAPITULO XVI
MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y PROCEDIMIENTOS DE SANCION.

ARTICULO 69.- La Municipalidad para disciplinar las faltas laborales de sus trabajadores
e establece el siguiente orden de condiciones:
a) Amonestacién verbal y en privado;
b) Amonestacién escrita; ;
= c) Suspension de labores, sin goce de salarios, hasta por ocho dias;/
d) Despido de conformidad con las causales que establece el Cédigo de Trabajo y otras
leyes que fueren aplicables.
— Es entendido que estas sanciones seran aplicables sin atencién al orden en que se
expresan, cuando asi lo ameriten las circunstancias y la gravedad de la falta cometida.

B ARTICULO 70.- Cometida una falta por uno o mas trabajadores, éstos estan citados por
el representante de |la Municipalidad , o por un compaiiero de trabajo que el infractor
haya escogido como representante suyo, concurran a una audiencia en el centro de
trabajo, para que exponga lo que a bien tenga con respecto a los cargos que la
Municipalidad le imputa.- Evacuada esta diligencia y con el mérito que arrojan las
pruebas, la Municipalidad a través de la oficina de recursos humanos sancionara o no al
trabajador, dejando constancia en este por triplicado, original por la Municipalidad, y
copias para el trabajador y la Inspeccién General de Trabajo.

—
i

ARTICULO 71.- Las anotaciones malas en la hoja de servicios del trabajador, se hara
unicamente cuando las faltas hayan sido comprobadas.

ARTICULO 72.- Por la comisién de faltas leves se aplicara amonestacién verbal o escrita,
sus reincidencias con suspensién del Trabajo y por comisién de faltas graves se aplicard
el despido.

ARTICULO 73.- Cuando se aplique una sancién con amonestacion verbal, ésta se hara
en privado, pero siempre dejando constancias por escrito el hecho de que se llevé a
cabo.- Siempre tendré el trabajador el derecho a ser oido en descargo de los hechos que
se le imputan antes de aplicérsele cualquier sancion.

17 |

-

4 8

"

=L

s Ll B
|

4

M

Scanned with CamScanner



MUNICIPALIDAD SANTOS GUARDIOLA, DEPARTAMENTO DE
ISLAS DE LA BAHIA.

ARTICULO 74.- Siempre se oira al empleado en su defensa cuando se le imputen faltas
antes de aplicarle cualquier sancién. En todo caso el trabajador se hara acompafiar por
dos testigos de acuerdo al articulo 92 numeral 9 del Cédigo del Trabajo.

CAPITULO xviI
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 75.- Las faltas cometidas por los frabajadores y que tengan seran
sancionadas de acuerdo a las normas establecidas en la ley de municipalidades y su
reglamento , al cédigo de trabajo, este reglamento y demas aplicables.

ARTICULO 76.- Todos los derechos y obligaciones no previstas en el presente
Reglamento o en los Contratos Individuales de Trabajo, se rigen por las normas generales
y especiales del Cédigo de trabajo y demas leyes aplicables.

administrativas emitidas por las antiguas Corporaciones municipales

ARTICULO 78.- La Municipalidad una vez aprobado este reglamento por |a corporacién
Municipal entrara en vigencia una vez que haya hecho su publicacién para lo cual
colocara en dos sitios visibles y mas destacados de la municipalidad , ejemplares del

E ARTICULO 77 El presente Reglamento deroga todas las disposiciones reglamentarias y
[ presente Reglamento.
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CONSTANCIA

La infrascrita secretaria Municipal del Municipio de Santos Guardiola
Departamento de Islas de la Bahia por médio de la presente hace constar
que em esta fecha SE PUSO EN CONOCIMIENTO del contenido del
REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL MUNICIPAL Y SE LE ENTREGO UNA
COPIA EM FISICO A CADA DEPARTAMENTO DE ESTA MUNICIPALIDAD.

Y SE PUBLICO EN LA TABLA DE AVISOS .

oo OS RESCATAREMOS SANTOS GUARDIOLA
Islas de la Bahia, Teléfono: 2435-2183 Fax: 243535-2428
Alcaldia santos guardiola@gmail.com
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTOS GUARDIOLA

REGLAMENTO
ADMINISTRATIVO
DE VIATICOS
Y OTROS GASTOS DE
VIAJE

OAK RIDGE, SANTOS GUARDIOLA
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTOS GUARDIOLA

MUNICIPALIDAD DE SANTOS GUARDIOLA, ISLAS DE LA BAHIA

REGLAMENTO ADMINISTRATIVO DE VIATICOS
Y OTROS GASTOS DE VIAJE

CON.S!DERANDO: que con fecha 05 de diciembre del del afio 2014 en acta N.21-2014 La Corporacién
Municipal aprobé lo que contiene el Reglamento de Viaticos, Otros Gastos de Viaje y Gastos de

Representacion.

CONSIDERANDO: que este reglamento tiene como proposito regular el otorgamiento de viaticos, otros
gastos de viaje y gastos por atenciones, dentro y fuera del pais, que permita a los funcionarios y empleados

de la Municipalidad, viajar con la categoria que la posicién amerita.

CONSIDERANDO: que el mencionado reglamento es un instrumento para la transparencia administrativa
de la Municipalidad.

CONSIDERANDO: que corresponde a la Corporacion Municipal emitir las normas reglamentarias mternas
de administracion que estime pertinente para el debido cumplimiento de sus funciones,

POR TANTO:

La Corporacién Municipal, con fundamento en las facultades que le confiere la Ley de Municipalidades en
su Articulo 25, numeral 1 y Articulo 44

RESUELVE:

Aprobar el siguiente:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTOS GUARDIOLA

REGLAMENTO ADMINISTRATIVO DE VIATICOS Y OTROS
GASTOS DE VIAJE

CAPITULO
OBJETIVO GENERAL

ARTICULO 1.

Regglar e.l otorgamiento de vidticos, gastos de viaje dentro y fuera del pais que permita a los
func10r}arlos y emp]eado; de la Municipalidad, viajar con la categoria, que la posicién amerita y
con la imagen que la Institucion requiere para el cumplimiento de la mision institucional.

CAPITULO II
DEFINICIONES

ARTICULO 2. Para los fines del presente Reglamento los siguientes términos tendran el
significado que a continuacion se expresa:

a. VIATICOS:

Cantidad de dinero que se asigna diariamente, para cubrir gastos de permanencia cuando tengan
que viajar y permanecer fuera de su sede en funcion de un trabajo o mision oficial, por un periodo
no mayor de treinta dias. Se entendera por “gastos de permanencia, el hospedaje y la alimentacion”.

b. OTROS GASTOS:

Cantidad de dinero que se asigna a funcionarios, empleados permanentes y/o eventuales para cubrir
gastos relacionados con el objetivo del viaje y se clasifican asi:

Se reconocer4 a los viajeros, los gastos incurridos en el pago de taxi para traslado de su

1.
casa de habitacion a la terminal de transporte, de esta al hotel y viceversa y la movilizacion

durante la mision.
Pago de impuestos migratorios, previa presentacion de sus comprobantes.

3. Gastos de combustibles y lubricantes, repuestos, accesorios y reparaciones menores.
Cuando se utilice un vehiculo propiedad de la Municipalidad, deberan presentarse las
facturas correspondientes, el consumo de combustible sera cotejado con el kilometraje

recorrido.
Gastos de pasajes. Son los gastos en que se incurre de conformidad con las tarifas vigentes

4.
a la fecha del viaje, incluyendo los impuestos correspondientes previa presentacion de sus
comprobantes, de acuerdo al medio de transporte utilizado.

5. Viajes al Exterior. Serdn reconocidos los gastos relacionados con la visa y pago de

impuesto, siempre que estos sean requeridos para el viaje en cuestion.
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6. Comunicaciones. Asimismo se reembolsaran, siempre que estos sean requeridos para el

viaje en cuestion.
7. Gastos de Inscripcion o participacion en seminarios, congresos, etc.

c. GASTOS POR ATENCIONES

Cantidad asignada a los funcionarios autorizados para cubrir atenciones a funcionarios de otras
instituciones, a efecto de llevar a cabo la mision encomendada.

CAPITULO III
Categorias y zonas de influencia

ARTICULO 3. Para los fines del presente reglamento, las asignaciones por concepto de
viaticos y gastos de viaje se haran conforme la siguiente clasificacion:

CATEGORIA “I”: Direccién Superior: Alcalde, Vice Alcalde, Regidores, Administrador,
Auditor, Tesorero y Secretaria Municipal.

CATEGORIA “II”: Nivel Intermedio: Asesores, Gestor Municipal, Contador y Jefes de
Departamentos.

CATEGORIA “ITI”: Nivel Operacional: Motoristas, Lancheros y demas personal.

ARTICULO 4. Para la aplicacion del presente Reglamento de Viaticos y Gastos de Viaje, se
establece la siguiente distribucion segiin zonas geograficas.

Comprende los Departamentos de Francisco Morazan, Cortés y Gracias a
Eonal Dios, Copan, Lempira, Santa Barbara, Ocotepeque, Valle, Choluteca,
Comayagua, La Paz y los Municipios de Utila y Guanaja.
Zona Il Comprende los Departamentos de Atlantida, Olancho, Yoro, Colén y El
Paraiso.
Zona III Comprende el resto del pais. |
Zona IV Paises de Centro América, Panama y Belice J
| Zona V Paises del resto del mundo. i

ARTICULO 5. Para las zonas 1,2 y 3 los vidticos y gastos de viaje se reconoceran en lempiras.
Para las zonas 4 y 5 los viticos y gastos de viaje se reconoceran en $ dolares americanos.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTOS GUARDIOLA

CAPITULO IV
Autorizacion de viaticos y gastos de viaje

El procedimiento para la autorizacion de viaticos y otros gastos de viaje comprende:

Autorizacion de la Corporacion Municipal cuando corresponda.
Programacion de viajes trimestrales o en su defecto, los aprobados por El Alcalde

Municipal.
Autorizacién de orden de anticipo y otros gastos de viaje

Liquidacién de viaticos
Presentacion del Informe

ARTICULO 6. DISPOSICIONES GENERALES

1. Este Reglamento Aplica a:
a) Personas que tienen una relacion de trabajo permanente 0 temporal.

b) Contratistas que realicen un trabajo de duracion determinada.

2. Los viajes del personal de la Municipalidad se haran por los medios y rutas mas directas,
seguras y econémicas, si por preferencia personal el viajero escoge una alternativa de mayor
costo, el exceso debera ser por su propia cuenta. De preferencias para estas giras en emision
oficial debe existir una invitacién institucional que respalde su aprobacion y en caso que la
gira sea por otras razones de las cuales no exista una invitacion institucional se debera

adjuntar un informe de las gestiones realizadas.

3 En casos calificados se lo reconoceran viaticos y gastos de viaje a funcionarios y empleados
de otras instituciones nacionales o internacionales que eventualmente participen en giras de

trabajo las asignaciones se haran en base al presente reglamento.

Los funcionarios y empleados en los viajes oficiales deberan hospedarse en lugares que
ademas de dar seguridad, correspondan a la categoria y dignidad del cargo que ostentan.

ARTICULO 7. ANTICIPOS PARA GASTOS POR ATENCIONES

Los Anticipos de gastos por atenciones, deberan ser aprobados previamente a que se produzca una
misién oficial de viaje. En casos debidamente justificados, estos gastos podran ser aprobados

posteriormente.

Los funcionarios de la Municipalidad podran utilizar gastos por atenciones, cuando la naturaleza
de su trabajo lo justifique. Estos gastos deberan ser liquidados inmediatamente después

que los mismos se ejecuten.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTOS GUARDIOLA

ARTICULO 8. LIQUIDACION GASOS POR ATENCIONES

Todo funcionario a quien se le autoricen gastos por atenciones, debera presentar a la Tesoreria
Municipal la respectiva liquidacion en el mismo formulario de la Liquidacion de Viaticos.

Para el reconocimiento de los gastos por atenciones, sera indispensable la presentacion de las
facturas correspondientes, acompaiiadas de un informe con el si guiente detalle:

a) Funcionario Principal de Atencion y sus acompafiantes

b) Motivo de la atencion
¢) Nombre y firma del funcionario

ARTICULO 9. ANTICIPOS POR VIATICOS Y OTROS GASTOS DE VIAJE

1. Programacion de Viajes

La corporacion municipal, debera contemplar en su POA la programacioén trimestral de
viajes del personal de su area en funcion de los objetivos, metas y presupuesto, la cual

debera ser aprobada por el Alcalde Municipal.

Los viajes no programados deberan ser previamente autorizados por el Alcalde Municipal.

b. A efecto de que la Tesoreria realice los tramites que corresponda, se debera presentar el
Anticipo para viaticos y otros gastos de viajes debidamente autorizado para los viajes dentro
y fuera del pais, por lo menos con tres y cinco dias hébiles de anticipacion respectivamente.

2. Viajes dentro y fuera del pais

En las misiones dentro y fuera del pais, el nimero de integrantes en cada viaje se limitara
a lo estrictamente necesario de acuerdo a la naturaleza de la mision, su importancia y la

complejidad del asunto que motiva el viaje.

b. La duracién del viaje se limitara al tiempo necesario y exclusivamente a los dias que
demanda el cumplimiento de la misién oficial.

El viajero que injustificadamente abandone el lugar de destino de la gira sin la autorizacion
previa del superior inmediato, o que haya incumplido con el desarrollo de las actividades o
tareas previstas en el plan de gira, sera obligado, previa su comprobacion, a reintegrar los
valores recibidos por concepto de viticos y otros gastos de viaje, sin perjuicio de otras
responsabilidades que por primera vez la devolucion de los sueldos, la segunda vez la
devolucion de los fondos y 8 dias de castigo sin goce de sueldo o el despido definitivo. La
responsabilidad del cumplimiento y vigilancia de esta disposicion estara a cargo del Jefe

Inmediato y del jefe de mision segin el caso.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTOS GUARDIOLA

d. No sc reconocerd pago complementario de vidticos y otros gastos de viaje, sin la
autorizacion previa del superior inmediato, por el tiempo que contratistas y el personal que
cventualmente preste sus servicios a la Municipalidad se ubicaran en la categoria mas afin.

3. Periodos de la mision

Los viaticos se pagaran de acuerdo al tiempo de duracion de la gira, segin la tabla
clasificandose en:

Periodo Corto: De uno (1) hasta treinta (30) dias
Periodo Largo: De treinta y un (31) dias en adelante

Se prohibe el fraccionamiento del tiempo de duracién de las misiones con el proposito de eludir
la correcta aplicacion de la tabla de viaticos, asimismo cuando por razones debidamente

justificadas sea necesario ampliarla.

a. Los viajes dentro del pais para la categoria I seran autorizados por el Alcalde Municipal.

b. Los viajes dentro del pais para la categoria II seran autorizados por el Alcalde Municipal.

Los viajes dentro del pais para las demds categorias seran autorizados por el Alcalde

Municipal.

Previo a autorizar los viajes dentro y fuera del pais, si el viaje es fuera del pais se requiere la visa
en caso que el pais a visitar exija que se deba contar con una visa para su ingreso, y el Presupuesto
para evidenciar la disponibilidad presupuestaria para costear el viaje.

ARTICULO 10. PROCEDIMIENTOS PARA ANTICIPOS

Toda gestién de viaje se inicia con la preparacion y autorizacion del formulario “Anticipo y
Liquidacion de Viaje” en el cual se detallan los anticipos necesarios para el viaje por concepto de:

a. Viaticos
b. Gastos de Pasajes

c. Impuestos Aeroportuarios
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTOS GUARDIOLA

d. Gastos de Transporte (gastos de movilizacion)

Gastos de Combustible, lubricantes, repuestos, accesorios y reparaciones menores cuando
el viaje se efectie en vehiculos, propiedad del funcionario,

£ Gastos de comunicacion via teléfono, internet, fax o cualquier otro medio.

g. Oftros gastos.

uiera vehiculo oficial, debera hacerse arreglos

Para viajes por la via terrestre en los que se req
aleza del

previos con el Alcalde a fin de asegurarse la disponibilidad de vehiculo segun la natur.
viaje para la fecha requerida, incluyendo la programacion de la gira.

Para viajes oficiales realizados en el mismo dia sin que impliquen permanencia de una noche fuera
del casco urbano “se reconocera gastos por alimentacion por cada tiempo de comida por la cantidad
de quinientos lempiras (L. 500.00) independientemente de la categoria del empleado.

Nota: Correspondera a quien autorice el viaje y enbase a la duracién del mismo, determinar cuantos

tiempos de comida corresponde pagar.

Cuando se trate de invitaciones de parte de gobiernos, instituciones y a organismos para participar
en actividades oficiales dentro o fuera del pais, con gastos pagados menores a los establecidos, se
pagara el complemento conforme al presente reglamento,

Para los viajes nacionales o internacionales en los cuales se provea alojamiento y alimentacion, al
ero se le reconocera el treinta por ciento (30%) de los viticos; si se provee alojamiento se

viaj
0%), si se provee alimentacion, un sesenta por ciento (60%) de

reconocer4 el cuarenta por ciento (4
los viaticos.

Para personas de otras instituciones 0 particulares nacionales o extranjeros que participen
temporalmente en actividades oficiales de la Municipalidad dentro o fuera del pais, la asignacion

de viaticos se hara en base al presente reglamento.

Liquidacién de Gastos de Viaticos y Gastos de Viaje.

ARTICULO 11. PROCEDIMIENTOS PARA LIQUIDACION

Toda persona sin excepcion a quien se le haya otorgado anticipos de viticos y otros gastos
de viaje, debera presentar a Tesoreria Municipal dentro de los cinco (5) dias habiles de su
regreso, la liquidacion de viaje en el formulario, informe de mision y liquidacion de gastos

de viaje y viaticos acompaiiado con todos los documentos originales de soporte.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTOS GUARDIOLA

Los documentos de respaldo consisten en: a) F

b) recibos y comprobantes de pagos por conceptos de colill

maritimos cuando esto sea posible.

Si al momento de liquidar resultare cualquier saldo a fav

cancelacion mediante el fondo de caja chica,
200.00), caso contrario, se cancelara mediante

A ningin funcionario, empleado o contratistaq
nuevos anticipos de viaticos o gastos de viaje.

La liquidacié
siguiente manera:

Los gastos de transporte se indicaran s
«“Medios de Transporte™, y en

a.

Comprobantes para 1
atenciones y otros,
reparaciones menores.
Indicar el Itinerario d
La liquidacion debera set firmada por
Las copias de la liquidacion se
Cuando se trate de viajes al ex
respectivamente

terior,

tho o

3. Viajes no realizados

Si después de aprobada la autori
funcionarios, empleados o contra
contados a partir de la fec
anticipos en la misma forma, excep
relacion al viaje usando el formulario
labores, el funcionario, empleado o con

fortuito o fuerza mayor, se le reconoceran

ARTICULO 12. DISPO

La persona que presente
efectuado o la gira no rea

1.

n de viaticos, otros gastos de viaje se haran en el formula

la seccion “Detalle d

los documentos que amparan dichos gastos.

eembolsos en concep
tales como combustibles, lubricantes, repuestos,

el viaje de la fecha y hora des

zacién de viaje, éste no se realiza por
tistas devolveran en un plazo
ha de cancelacion del viaje, los va
to los gastos en que se haya n

tratista interrumpiera una mis

cuenta de gastos con lo cual preten
lizada, dara lugar al correspondiente re

acturas de Hotel debidamente fechadas y selladas,
as de boletos aéreos, terrestres, 0

or del empleado, se procedera a su
si el valor no excede de doscientos lempiras (L.

la emision de un cheque.

nel

1Ly

ue tenga una liquidacion pendiente, se le autorizaran

rio correspondiente de la

eparadamente: por via aérea o terrestre en la seccion
e los Gastos Reembolsables”, adjuntara

to de impuestos aeroportuarios, gastos por
accesorios ¥y

alida y llegada

el viajero y por quien autoriz6 la misma.

distribuiran asi: Tesoreria y Presupuesto.

debera adjuntarse los codos de los pases de abordar,

cualquier motivo, los
maximo de tres (3) dias habiles
lores recibidos en concepto de
currido y no recuperable con
Si después de iniciadas las
i6n de trabajo por caso
al tiempo transcurrido.

“Liquidacion de Viaje.

los viaticos proporcionados

SICIONES ESPECIALES Y SANCIONES

de justificar un gasto no
paro, haciéndose acreedor

a las sanciones establecidas en el Reglamento.
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2. Bajo ningun concepto, circunstancia o situacion, los vidticos o gastos del viaje se utilizaran
para reconocer sobresueldos, o compensacion por trabajos ordinarios o extraordinarios; el
funcionario que autorice y el empleado que recibiere sera responsable por la comision de
tales actos y se les aplicaran las sanciones a que hubiere lugar, sin perjuicio de devolver los
valores indebidamente percibidos.

3 Cuando a un funcionario, empleado o contratista, la Municipalidad le asigne un vehiculo
para realizar una mision oficial, debera asegurarse del uso adecuado del mismo.

4. Las tablas para la asignacion de viaticos consignadas en el presente reglamento, estaran

sujetas a una revision periddica.

ARTICULO 13. APROBACION Y VIGENCIA DEL PRESENTE REGLAMENTO

El presente reglamento de viaticos y gastos de
aprobacién por la corporacién municipal, de

respectiva.

viaje entrar4 en vigencia a partir de la fecha de su
biendo constar en punto de acta de la reunion

El presente Reglamento debe ser tableado en la tabla de avisos de esta corporacion municipal.

Dado en el Municipio de Santos Guardiola, Islas de la Bahia a los 05 dias del mes de Diciembre
del afio dos mil catorce (2014)

ANEXOS

CAPITULO V

Tabla de gastos de viaticos segun categorias y zonas geograficas

ARTICULO 14. TABLA DE GASTOS DE VIATICOS

La asignacién de viaticos y gastos de viaje se realizara conforme a lo descrito en la siguiente
tabla de valores, mismo que estara sujeto al plan de viaje 0 a dictamen del administrador

municipal y las tablas que determinaran el monto maximo

Tabla N.1 Viiticos Nacionales

OAK RIDGE, SANTOS GUARDIOLA
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CATEGORIA NIVEL ZONA1 ZONA 11 ZONA 111 J
I Direccion Hasta L. Hasta L. Hasta L.
Superior 7,000.00 5,000.00 3,000.00
II Nivel Hasta L. Hasta L. Hasta L.
Intermedio 5,000.00 3,000.00 2,500.00
11X Nivel Hasta L. Hasta L. Hasta L.
Operacional 3,000.00 2,500.00 2,000.00
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Tabla N. 2 Viaticos a Centro América, Panama y Belice

CATEGORIA NIVEL ZONA I
| Direccion Superior $500.00
11 Nivel Intermedio $350.00

Tabla N.3 Viaticos a Paises Resto del Mundo

CATEGORIA NIVEL ZONA I
I Direccién Superior $700.00
11 Nivel Intermedio $500.00
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