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BIENVENIDA

La Alcaldia Municipal de Caluco le da la mas cordial bienvenida, a partir de hoy se integra a
nuestro equipo selecto de trabajo, exhortandole a conducirse con disciplina, eficiencia y
compromiso en el desempefio de sus labores, poniendo en practica nuestros valores
institucionales para cumplir con nuestra mision ante la sociedad de Caluco.

Esperamos que su permanencia en la Alcaldia sea placentera y duradera, y que sus
objetivos personales y profesionales sean alcanzados a plena satisfaccidn, este dia sera sin
lugar a dudas el mas importante de su vida laboral dentro de la municipalidad, ya que
tendra el primer acercamiento en la institucidn iniciando el proceso de adaptacion y
conocimiento de las labores que se le encomendaran; para poder lograrlo, contara
primeramente con el apoyo de la Jefe del Departamento de Recursos Humanos quien sera
la encargada de facilitarle el presente Manual de Bienvenida; el cual cuenta con la Misidn,
Visidn, Valores Institucionales, Estructura Organizativa, miembros del Concejo Municipal
con sus Comisiones, lista de jefes, detalle general de las funciones de cada departamento,
especificaciones de la jornada ordinaria de trabajo, derechos, obligaciones, prohibiciones,
sanciones, causales y prestaciones de los empleados.

Al finalizar su induccion usted pasara a conocer el departamento al cual sera asignado ahi,
su jefe inmediato sera el encargado de presentarle al grupo de trabajo, y detallarle las
funciones especificas del cargo que va a desempefiar.

Es importante destacar que cualquier duda o inquietud puede contar con el apoyo de su
jefe inmediato y del Departamento de Recursos Humanos, quienes le estardn disponibles
para orientarle, solventar sus inquietudes y receptores a cualquier sugerencia o idea de
mejora.

Lic. Blanca Lidia Orellana de Vasquez
Alcaldesa Municipal
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MISION

Somos una Institucidon de servicio transparente, moderna y eficiente en el manejo e
inversién de los recursos; comprometida con el desarrollo y bienestar del Municipio; con
una organizacidon comunitaria y participacion ciudadana fortalecidas.

Una Municipalidad que provee servicios de calidad a sus contribuyentes, que asegure la
calidad de vida de sus habitantes al aprovechar las fortalezas y oportunidades de sus
sectores, estableciendo alianzas estratégicas con actores locales, nacionales e
internacionales.

VISION
Ser un Municipio modelo que permita a la poblacidn tener acceso a fuentes de empleo,
servicios basicos, salud, vivienda y educacion, que conlleve a mejorar la calidad de vida, la
sostenibilidad de los recursos naturales por medio del desarrollo y aprovechamiento de
SUS recursos.

VALORES
1. HONESTIDAD.

Actuaremos en todo momento y circunstancia apegados a la aplicacién de los principios
morales y valores éticos, enmarcados en las leyes, normas y reglamentos vigentes que
regulan la Administracion Municipal.

2. TRANSPARENCIA.

Mostraremos apertura, probidad e integridad, cuando las circunstancias lo ameriten, a
ofrecer nuestra disposicién asertiva y colaboracidon desinteresada en los procesos de
auditoria y fiscalizacién institucional; informando objetiva y oportunamente sobre el
funcionamiento municipal a las autoridades competentes que lo requieran.
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3. RESPETO.

Mantendremos continuamente excelentes relaciones interpersonales, profesionales y
laborales con jefes, colegas, colaboradores y publico en general en el desempeiio de
nuestras atribuciones y responsabilidades.

4. RESPONSABILIDAD.

Sustentaremos y actuaremos con una auténtica mistica y sentido de responsabilidad y
rendicion de cuentas en el cumplimiento de nuestras labores cotidianas y demas
disposiciones administrativas emanadas de la administracion superior.

5. LEGALIDAD.

Cumpliremos fielmente y contribuiremos a vigilar el cumplimiento eficaz del Cddigo
Municipal, reglamentos y disposiciones legales vigentes, que regulan el funcionamiento de

la Alcaldia.

6. MEJORA CONTINUA.

Buscaremos

incesantemente la Excelencia Institucional, mediante el disefio e

implementacion de cambios y mejoras incrementales y continuas; que contribuyan a
hacer las cosas mejor cada dia en el desarrollo de las funciones, procesos y servicios

municipales.

7. EXCELENCIA EN EL SERVICIO MUNICIPAL.

Formularemos e implementaremos persistentemente estrategias, programas y métodos
de servicio al cliente, que contribuyan a proporcionar con calidad superior los diferentes
procesos y servicios municipales requeridos por la poblacién de Caluco.

8. CREATIVIDAD E INNOVACION.

Desarrollaremos al maximo posible el potencial creativo e innovador subyacente en las
mentes de todos y cada uno de los empleados que laboramos en la Institucidon; con el
propdsito de generar oportunidades que viabilicen la calidad, mejora continua vy
excelencia institucional.
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9. CONCIENCIA AMBIENTAL

Promoveremos y fortaleceremos el desarrollo de oportunidades que contribuyan a la
educacion, cultura, sensibilizacidn y concientizacién de los/as ciudadanos/as de Caltico en
la preservacion, proteccion y conservacién del medio ambiente del municipio.

10. EQUIDAD Y JUSTICIA

Propugnaremos y vigilaremos la debida aplicacién de la equidad y justicia en el ejercicio
de nuestros actos, manifestacion de actitudes y desempefio de atribuciones y
responsabilidades; evitando trafico de influencias, favoritismos, nepotismos,
minusvaloracién y discriminacion tanto en el ambiente laboral como en la prestacién de
servicios a los usuarios.

MANUAL DE BIENVENIDA PARA PERSONAL DE NUEVO
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

ORGANIGRAMA DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CALUCO
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ALCALDESA'Y MIEMBROS DEL CONCEJO MUNICIPAL PLURAL PERIODO 2015-

2018

NOMBRE CARGO
Licda. Blanca Lidia Orellana de Vasquez Alcaldesa Municipal
Iris Marisela Molina Cruz Sindico Municipal
Walter Adonay Melgar Jovél Primer Regidor Propietario
Pedro Antonio Anaya Guillen Segundo Regidor Propietario
Nelson Uvaldo Cornejo Sibrian Tercer Regidor Propietario
Emilio Alberto Aguirre Mezquita Cuarto Regidor Propietario
Margarita Haydée Hernandez de Ramos Primer Regidor Suplente
Carlos Antonio Pérez Alvarenga Segundo Regidor Suplente
Manuel Antonio Gonzalez Tercer Regidor Suplente
Nicolas Rafael Sibrian Martinez Cuarto Regidor Suplente

- el gl e e i T e
SENTADOS, IZQUIERDA A DERECHA. w“'ﬂgE PIESIZQUIERDA A'DERECHA:

Neélson Uvaldo Comejo Sibrian

Inis Maricela Molina Cruz
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ﬁ-‘

CONCEJO PLURALISTA 2015-2018
ALCALDIA MUNICIPAL DE LA VILLA DE CALUCO
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COMISIONES DE LOS MIEMBROS DEL CONCEJO MUNICIPAL

AUDITORIA'Y CONTROL

Coordinador Nuria Aracely Leonor de Trinidad

RECURSOS HUMANOS

Coordinador Edelmira del Carmen Rodriguez

SERVICIOS MUNICIPALES, TURISMO Y MEDIO AMBIENTE

Coordinador Abraham Eduardo Ldpez

EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES

Coordinador Quelis Marilt Cruz Anaya

GESTION FINANCIERA LOCAL Y EXTRANJERA

Coordinador Reyna Isabel Garay
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DETALLE DE JEFATURAS

No DEPARTAMENTO NOMBRE
1 | Auditoria Interna Licda.Nuria Aracely
Leonor de Trinidad
2 | Secretaria Municipal Lic. Armando Antonio
Rugamas
3 | Despacho Alcalde Municipal Lic. Armando Antonio
Rugamas
4 | Acceso a la Informacién Publica y Sadl Mauricio Chapeton
Comunicaciones
5 | Unidad de Proteccién Civil Municipal Nelson Raul Aguilar
Paredes
6 | Unidad de Genero Marcela Beatriz Alvarado
de Delgado
7 | Cuerpo de Agentes Municipales Jose Mauricio Ruano
8 | Gerencia Administrativa Lic. Martin Alfonso Tobar
9 | Informatica Wilmer Rolando Morén
Monge
10 | Asesoria legal Pedro Molina
11 | Tesoreria Licda. Ericka Rubidia
Medina Garcia
12 | Contabilidad Carlos Mauricio Escobar
Casco
13 | Administracién Tributaria Municipal | Jose Francisco Burgos
Posada
14 | Cuentas Corrientes Licda. Silvia Leonor
Navarro
15 | Gerencia de servicios ciudadanos Abraham Eduardo Lopez
16 | Ingenieria, Arquitecturay Jose Cayetano Rodriguez
Supervision de Obras
17 | Jefe de Turicentro Municipal Lic. Jonathan Alexander
Palacios
18 | Notificador Guillermo Joel Leonor

10
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Suncin
19 | Encargado de Catastro Mario Francisco Pané
20 | Almacén Kevin Isaac Escobar
21 | Gestién de Proyectos Ing. Carlos Carrillo Ibarra
22 | Proyeccién Social Julissa Jackeline Leonor
23 | Sistemas de Agua Potable JosuéEfrain Rivas Santos
24 | Registro Familiar Yanadary Stefani Santos
Pérez
25 | Auxiliar de Tesoreria Milagro del Carmen
Garay
26 | Auxiliar de Compras Luis Danilo Ayala
Alvarado
27 | Jefe de UACI Lic. Jonatan Orlando
Luna Escobar
28 | Encargado de Programas Quelis Marilu Cruz Anaya
29 | Encargado de Proyectos Jose Cayetano Rodriguez
Martinez
30 | Encargado de Compras Will Alfredo Trejo Garay
31 | Cementerios Edgar Ernesto Salazar
Guerrero
32 | Parquesy jardines Jorge Alberto Barrientos
Ramirez

11
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FUNCIONES GENERALES DE CADA DEPARTAMENTO

AUDITORIA INTERNA
Elaboracién del Plan Anual Operativo de la Unidad asi como su respectivo presupuesto,

elaborar informes mensuales de las actividades realizadas en la Unidad; evaluacién
periédica de los informes financieros y administrativos que se preparan en la
municipalidad, revisidon y evaluacion de la eficiencia del control interno de los sistemas de
contabilidad, verificacion de los activos de la municipalidad corroborando que los mismos
se encuentren protegidos y registrados adecuadamente.

SECRETARIA MUNICIPAL

Asistir al Concejo Municipal y al Alcalde, en recibir y tramitar la correspondencia dirigida a
la municipalidad; asi como, el despacho oportuno de la misma, orientar y asesorar a los
Jefes de Unidades sobre aquellos aspectos administrativos, legales, financieros y de
organizacién relacionados con las actividades municipales, participar junto al Alcalde y
Jefes de Unidades en la formulacién y elaboracidon de proyectos orientados al desarrollo
municipal, velar por el cumplimiento de los compromisos adquiridos por el Alcalde y
mantenerlo informado sobre tal situacion.

DESPACHO ALCALDE MUNICIPAL
Dirigir, coordinar, administrar y supervisar la gestion municipal conforme a las

competencias establecidas en el Cédigo Municipal, velar porque se protejan y conserven
los bienes de la municipalidad y establecer los casos de responsabilidad administrativa
para quienes los tengan a su cargo, cuidado y custodia, elaborar y controlar la ejecucién
de planes y programas de desarrollo local, administrar la municipalidad en forma correcta,
econdmica y eficaz, realizar las obras necesarias para el mejoramiento y progreso de la
comunidad y la prestacidn de servicios publicos locales en forma eficiente y econdmica,
velar por que se emitan ordenanzas municipales apegadas a derecho, resolver sobre
cualquier situacidn relacionada con la municipalidad.

12
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ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y COMUNICACIONES

Establecer y mantener medios de comunicacion adecuada entre la comunidad y la
municipalidad, dar a conocer a la comunidad, a través de diferentes medios de
comunicacion, los proyectos y programas que ya se realizaron, los que se estan realizando
actualmente y los que se piensan realizar en el futuro préximo. Destacando el impacto
social de los mismos., canalizar adecuada y oportunamente a través de los diferentes
medios de difusion, la informacion oficial proporcionada por la municipalidad, monitorear
los diferentes medios de difusién. TV, Radio, Prensa e Internet, realizar las gestiones y los
arreglos necesarios para la presentacidon del Sefior Alcalde Municipal ante los diferentes
grupos externos, crear y preparar boletines informativos periédicamente de las
actividades que se realizan en las diferentes Unidades de la municipalidad y que
benefician a la comunidad en general para su difusion.

UNIDAD DE PROTECCION CIVIL MUNICIPAL
Dar a conocer al Alcalde y al Concejo Municipal todos los proyectos y actividades

programadas para la prevencién y mitigacion de desastres naturales, asistir a las

diferentes reuniones convocadas por las instituciones publicas y privadas; promover en la

comuna las actividades realizadas para la prevencién y mitigacion de desastres naturales.

UNIDAD DE GENERO

Dar a conocer al Alcalde y al Concejo Municipal todos los proyectos y actividades
programadas para la igualdad de Género, asistir a las diferentes reuniones convocadas por
las instituciones publicas y privadas, promover en la comuna los servicios de insercion de
género. Participar junto al Alcalde Municipal de las actividades en torno a la estrategia de
género, llevar el control de libros, expedientes y diferente documentacién de la unidad.

13
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CUERPO DE AGENTES MUNICIPALES

Perseguir la vagancia, la prostitucion, la venta clandestina de aguardiente y los juegos
prohibidos, consignar a la orden de los tribunales comunes a los detenidos por delitos
comunes, hacer que se cumplan las leyes y reglamentos en lo relativo a ferias, mercados,
bafios, lavaderos, terminales de buses y otros, colaborar con los distintos cuerpos de
seguridad en todo lo que refiere a mantener el orden y tranquilidad en el municipio,
aplicar y hacer cumplir las leyes y ordenanzas municipales, verificar que el equipo
asignado se encuentre en buenas condiciones, con el objeto de prestar eficaz servicio al
publico, verificar la documentacion de portacion de armas de la poblacién en general,
supervisar y controlar los centros nocturnos

GERENCIA ADMINISTRATIVA
Ejercer la gestion administrativa de la municipalidad de acuerdo con la leyes, reglamentos

y con las disposiciones del Concejo Municipal, planificar, organizar, dirigir y controlar las

funciones y actividades de todas las unidades de la municipalidad, a fin de alcanzar los

objetivos institucionales, identificar y proponer al Alcalde Municipal fuentes alternas de

financiamiento, establecer un Sistema de Informacidn Financiero, Administrativo vy

Operativo de las diferentes unidades, velar porque se presten los servicios municipales en

forma efectiva y a costos razonables.

INFORMATICA

Desarrollar sistemas de informacion que permitan mejorar y adecuar el manejo de
informacién entre las diferentes Unidades de la Municipalidad, apoyar el trabajo de todas
las Unidades Administrativas de la Municipalidad en lo que se refiere a la digitacién de
datos y emision de reportes requeridos de los sistemas instalados en la Municipalidad, dar
mantenimiento a las aplicaciones desarrolladas, para que estas se actualicen y no pierdan
la efectividad que se necesita, configuracion de hardware y el software de la red,
establecer los procedimientos necesarios para evitar la pérdida de informaciéon y
programas almacenados, determinar los procedimientos de copias de seguridad vy
recuperacion de los datos, organizar, instalar y configurar los diferentes recursos de la red.

14
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ASESORIA LEGAL

Dictaminar sobre casos concretos que surjan del desarrollo de las actividades de la

Municipalidad, asistir a la Sindicatura en todas las actividades relacionadas a su labor,

asesorar al Alcalde, Secretario, Gerente General y demas Jefaturas en lo concerniente a

los reglamentos y ordenanzas municipales, elaborar y tramitar contratos y cualquier

documento legal en que tenga que intervenir la Municipalidad, elaborar y tramitar

diligencias de embargos de contribuyentes morosos, elaborar anteproyectos de

ordenanzas y reglamentos que tengan como finalidad mejorar la Gestién Municipal en

beneficio de la comunidad del Municipio, elaborar anteproyectos de Reglamentos,

Ordenanzas y Acuerdos que emitan la Municipalidad, elaborar contratos de prestacion de

servicios.

TESORERIA

Controlar eficientemente la recaudacion y custodia de los fondos de la Municipalidad a

través de colectores, actualizar los registros de caja, bancos, especies y otros libros

auxiliares necesarios, custodiar y proveer al personal autorizado de especies municipales y

llevar un control de su utilizacién y existencia, controlar que los egresos se registren en

sus partidas especificas, elaborar las respectivas retenciones a los empleados vy

particulares que presten sus servicios a la Municipalidad y realizar las remisiones

oportunamente.

CONTABILIDAD

Registrar los ingresos y egresos reales efectuados, mantener actualizados los registros
contables y presupuestarios de las distintas operaciones de la Municipalidad., mantener
actualizado el sistema de Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles, elaborar las
conciliaciones bancarias, elaborar y presentar los Estados Financieros mensuales y anuales

15
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con sus respectivos anexos para la consideracién del Concejo Municipal, elaborar y
presentar al ISDEM informes de ejecucién de Fondos FODES, elaborar y registrar las
reservas de crédito que amparen los compromisos de gastos o inversiones de la

Municipalidad.

ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL
Calificar y Registrar los inmuebles, empresas y a sus propietarios, (personas naturales o

juridicas), sucesiones, fideicomisos y toda actividad Comercial que se realiza en el

municipio, con la finalidad de que se puedan generar Ingresos Tributarios en concepto de

Impuestos o Tasas por los servicios que la Alcaldia presta, a la vez realizar las gestiones

pertinentes de recuperacion de cuentas tributaria municipales a través de procedimientos

técnico-administrativos y/o judiciales.

CUENTAS CORRIENTES

Atender a los contribuyentes en el calculo de los montos a pagar en concepto de tasas e
impuestos, elaborar y extender Solvencias y Exoneraciones a los contribuyentes en los
casos contemplados por la ley, elaborar los mandamientos de ingresos a cargo de los
contribuyentes, elaborar informes de los ingresos percibidos, clasificandolos por cada
fuente, verificar diariamente si todos los contribuyentes a quienes se les elabord
mandamientos de ingreso, pagaron en el Departamento de Tesoreria Municipal, solicitar
compartir y validar el sistema de Registro de contribuyentes del municipio creado por el
Departamento de Administracion Tributaria Municipal.

GERENCIA DE SERVICIOS CIUDADANOS

Procurar que la prestacion de los servicios ciudadanos y publicos que la Municipalidad
proporciona a la comunidad sea oportuna, eficiente y adecuada a sus necesidades,
permitiéndole disfrutar de Bienestar que promueva el Desarrollo local.

16
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INGENIERIA, ARQUITECTURA Y SUPERVICION DE OBRAS
Controlar los usos del suelo del municipio, calificar y dar linea de construccion para futuras
edificaciones, controlar permisos de construccion y supervision de ejecucién de obras,
elaborar planes de ordenamiento y desarrollo territorial urbano y rural del municipio,

supervisar y revisar la ejecucién de los planes de desarrollo del Municipio.

TURICENTRO MUNICIPAL
Ejecutar y supervisar los trabajos de conservacidon y mantenimiento de los lugares de

recreo, asi como los de medio ambiente: reforestacién, limpieza y aseo de zonas verdes

ejecutar y supervisar el cuido y mantenimiento de la ornamentacion y funcionamiento del

Turicentro Municipal, jardines, zonas verdes y otros lugares publicos que tiene a su cargo

la Municipalidad, , coordinar labores de servicio social con técnicos de Recursos Naturales

del MAG, coordinar trabajos de poda y tala, en la zonas publicas del Turicentro

NOTIFICADOR

Disefiar rutas para la distribucidn de avisos de cobro, notificaciones y otros comunicados
oficiales de la Unidad a contribuyentes, usuarios y otros, entregar notificaciones y avisos
de cobro a contribuyentes, usuarios, responsables y otras personas naturales o juridicas,
llevar un registro y control de avisos de cobro y notificaciones entregadasacontribuyentes

y usuarios, elaborar informes periddicos sobre notificaciones y avisos de

cobro no entregados, orientar a contribuyentes y usuarios sobre la finalidad de
lasnotificaciones y avisos de cobro, informar a Catastro y Registro Tributario sobre
laexistencia de nuevas empresas y pequefias construcciones establecidas en el
municipio,apoyar al Inspector de Catastro y al Encargado de Fiscalizacion Tributaria en
laboresde campo, cuando sea requerido por el Jefe de Unidad, cumplir cualquier otra

actividadinherente a su puesto y que le sea asignada por su jefe inmediato.

ENCARGADO DE CATASTRO
Elaborar y ejecutar planes operativos y proyectos definidos para el Area de Catastro,
apoyar a la Jefatura de la Unidad en la formulacién e implantacion de estrategias
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operativas relacionadas con el Catastro, realizar ajustes a las actividades planificadas de
acuerdo a cambios suscitados en el marco legal de tributacion municipal, definir
necesidades de recursos y servicios de apoyo para llevar a cabo las actividades del area,
elaborar informes periddicos de la ejecucion y avance de planes operativos y proyectos
encomendados al drea y presentarlos al Jefe de la Unidad, analizar en forma permanente
el sistema y los procedimientos de trabajo del drea para mejorarlos y simplificarlos
generar informes de gestién del proceso y de los procedimientos designados y ejecutar
acciones correctivas para garantizar el mejoramiento continuo, desarrollar actividades
relacionadas con los procedimientos de catastro de inmuebles y empresas y registro de
contribuyentes y usuarios, de acuerdo a pautas y normas establecidas en el Manual de
Procedimientos vigente, coordinar acciones permanentes con Cuenta Corriente y Cobro
en lo relativo a las inscripciones y calificaciones efectuadas, a fin de que puedan
establecerse o modificarse la cuenta de cada contribuyente o usuario, dar seguimiento a
contribuyentes y usuarios registrados en la base de datos y actualizar constantemente el
catastro de inmuebles y empresas, participar en la preparaciéon de estudios para la
actualizacion de tarifas de tasas por servicios y de impuestos municipales, apoyar en
programas y actividades que garanticen el mejor servicio y atencion al contribuyente y
usuario, asesorar a los contribuyentes en los tramites y requisitos de las actividades
realizadas por el drea de catastro, apoyar técnicamente a las demds dependencias de la
Alcaldia, en actividades relacionadas con las funciones de su competencia, coordinar la
entrega de notificaciones emitidas, relacionadas con las actividades del Area, analizar en
forma permanente los procedimientos de trabajo para mejorarlos, simplificarlos y hacer
mas eficiente la Administracién Tributaria Municipal. Cumplir cualquier otra actividad
inherente a su puesto y que le sea asignada por su jefe inmediato.

ALMACEN

Mantener las existencias adecuadas de las herramientas, Utiles de escritorio, papeleria y
demds materiales, bienes y articulos, coordinar la asistencia de aprovisionamiento de
herramientas, bienes y materiales a las unidades operativas y administrativas de la
Alcaldia que los soliciten, control de entradas y salidas de herramientas, repuestos y
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articulos varios a través de bitacoras apropiadas, llevar y mantener actualizados los
registros de existencias de todos los bienes y articulos, elaborar mensualmente informe
acerca del consumo y existencia de articulos, mantener debidamente clasificados todos
los documentos de respaldo de las actividades del Almacén, elaboracién y recoleccidn de
cotizaciones, control de gastos por equipos recolectores de basura, formular y dar
seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacién presupuestaria de su
dependencia, asumir cualquier otra tarea inherente alAlmacén.

GESTION DE PROYECTOS

Elaborar perfiles de proyectos y presupuestos, elaboracién de carpetas técnicas
porproyectos y por administracion, revisar y aprobar carpetas técnicas, supervisar la
ejecuciénde las obras ya sea por administracién o licitacién y elaborar informes de avance
yliquidacién de proyectos, registrar el avance de obra en las bitdcoras respectivas,
colaborarcon la Comision de Evaluacidn de Ofertas en la seleccion de ofertantes para la
realizacidny/o supervision de proyectos de infraestructura municipal, presentar informe
parapago de planillas de personal contratado en los proyectos por Administracion, realizar
larevisidn de avance de estimaciones de obra fisica. Coordinar reuniones con las

empresas contratadas, brindar apoyo técnico y colaborar con la UACI y otras Unidades
Organizativas de acuerdo a las necesidades que se tengan, brindar informaciény apoyo
técnico cuando es requerido para beneficio de las comunidades que lo solicitan,realizar
inspecciones técnicas de campo, ordenar los ensayos al laboratorio de losmaterialesy
tareas requeridas en la obra, llevar los registros de las bitdcoras yensayos de laboratorio,
elaborar planos finales, cumplir cualquier otra actividadinherente a su puesto y que le sea
asignada por su jefe inmediato

PROYECCION SOCIAL

Elaborar el plan operativo y presupuesto de la Unidad, llevar control de las asociaciones
comunales existentes en el Municipio y apoyar en la constitucion de asociaciones
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comunales, dar seguimiento a la organizacion de las comunidades del municipio,
coordinar reuniones de las asociaciones comunales y Concejo Municipal, realizar
reuniones periédicas con actores locales, asesorar a las asociaciones comunales en el
desarrollo y presentacién de proyectos, reportando la demanda de éstos, gestionar la
formacion de capacidades para las comunidades, promover y apoyar el desarrollo de
eventos culturales, econémicos, deportivos, sociales, y Fiestas Patronales, sensibilizar a la
poblacidn sobre la conservacién y mantenimiento de obras municipales, asesorar en la
elaboracion y presentaciéon de solicitudes de financiamiento para el desarrollo de
proyectos de beneficio comunitario, ejecutar las politicas, y lineamientos definidos para
realizar la participacidn ciudadana, promover las actividades deportivas, culturales y de
capacitacién, cumplir cualquier otra actividad inherente a su Unidad y que le sea asignada
por su jefe inmediato

SISTEMAS DE AGUA POTABLE

Elaborar y revisar documentos de factibilidad de proyectos de introduccion de agua
potable y alcantarillado sanitario para proyectos formales y comunidades a nivel
comunitario, elaborar y revisar resoluciones de aprobacion de planos de proyectos de
agua potable y alcantarillado sanitario para proyectos formales y comunidades, revisar
carpetas de proyectos de introduccion o mejoramiento de agua potable y alcantarillado
sanitario.

Realizar visitas de campo para verificar informacién y elaborar diagndsticos de proyectos
de agua potable y alcantarillado sanitario, realizar andlisis de lineas de impelencia y de
aduccion de sistemas de agua potable, realizar cdlculos topograficos para determinar la
profundidad y las rasantes de tuberias de agua potable y aguas negras, revisar
presupuestos de proyectos de sistemas de agua potable y alcantarillado sanitario,
monitorear el funcionamiento del control interno, dentro de su ambito de accién e
informa a su superior jerarquico inmediato, realizar otras actividades inherentes al puesto
encomendadas por su jefe inmediato, apoyo técnico en comité de evaluacién de ofertas
para UACI.

REGISTRO FAMILIAR

Emitir y registrar los documentos de hechos civiles realizados por los ciudadanos del
Municipio, tales como: certificaciones de nacimiento, matrimonio, divorcios, defunciones,
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adopciones,

expoésitos, mantener los archivos y libros de Registros ordenados,

actualizados y debidamente ubicados, asegurando la conservacién de los asientos
originales, expedir las certificaciones y constancias que los interesados del municipio lo
soliciten de acuerdo a las leyes respectivas, remitir al Tribunal Supremo Electoral,
Direccién General de Estadisticas y Censos, Procuraduria General de la Republica, Oficinas
Regionales de Salud y Alcaldias Municipales de otras localidades, la documentacién

solicitada

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONALES (UACI)

Velar por el cumplimiento de las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean
establecidas por la Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de Ia
Administracion Publica (UNAC), verificar la asignacion presupuestaria de la Municipalidad,
elaborar las bases de licitacién o de concurso conjuntamente con Unidades solicitantes,
realizar la recepcidn y apertura de ofertas y levantar el acta respectiva, realizar el proceso
de adquisicidn y contratacién de obras, bienes y servicios de la Municipalidad y llevar el
expediente de cada una de ellas, levantar actas de recepcion total o parcial de las
adquisiciones o contrataciones de obras, bienes y servicios, facilitar y proporcionar a la
Comisidn de Evaluacion de ofertas la asistencia que sea necesaria para el cumplimiento de
sus funciones, calificar a los oferentes nacionales o extranjeros potenciales; revisar y actua
lizar la calificacion, una vez al afio, mantener en Bodega de la UACI un adecuado sistema
de almacenamiento y conservacion que facilite su inventario, localizacién, despacho vy
abastecimiento de las existencias.

CEMENTERIOS

Llevar un control de los puestos de las diferentes secciones de los cementerios,
clasificando las fosas ocupadas y las disponibles, velar por el ornato de los cementerios,
por la ordenada parcelacion de las sepulturas y las distribuciones del mismo, custodiar y
controlar las especies municipales a cargo del Departamento Titulos de Puesto a
Perpetuidad, autorizar exhumaciones para identificar caddveres o realizar autopsias por
orden de las autoridades judiciales correspondientes.
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PARQUES Y JARDINES
Mantener limpias las calles, parques y jardines, asi como la recoleccién diaria de residuos

solidos y su traslado al relleno Sanitario Municipal, supervisar los trabajos de Saneamiento
Ambiental y de Higiene, programar las rutas, horarios y zonas en que se van a prestar los
servicios de limpieza, recoleccion y disposicion final de la basura, velar porque se preste el
servicio de aseo en los horarios y zonas programadas, asegurar que las calles urbanas y
rurales del Municipio se encuentren en condiciones dptimas para transitar, coordinar y
supervisar la realizacion de trabajos de mantenimiento de las calles, parques y jardines
urbanas y rurales.
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JORNADA ORDINARIA DE TRABAJO

De acuerdo a lo estipulado en el Reglamento Interno de Trabajo se realizan las
especificaciones de la jornada laboral en los siguientes Articulos:

Art. 12.- La jornada ordinaria de trabajo no excedera de ocho horas diarias y siete horas
nocturnas, asimismo nosobrepasara cuarenta y cuatro horas y cuarenta horas semanales
respectivamente.- Se exceptlan del inciso anterior a quienes laboren en las Unidades que
por su naturaleza no pueden suspender la prestacion del servicio, tales como Cuerpo de
Agentes Municipales,Vigilantes,Trabajadores del Turicentro Municipal, Trabajadores del
Sistema de Agua Potable, Recolector de Desechos Sélidos en casos especiales y Motorista
Nocturno cuyo horario y jornada de trabajo sera elaborado por los Jefes respectivos,
tomando en cuenta siempre si las actividades son insalubres y/o nocturnas.

Art. 13.- Se establecen la siguiente jornada diaria de trabajo:
a) En todas las oficinas Administrativas la jornada ordinaria sera de lunes a viernes, 08:00
a 16:30 horas, teniendo una hora y media para el almuerzo.

b) En las areas operativas que se trabaja el dia sdbado sera de 08:00 am 12:00 md.

c) El area Operativa del Turicentro Municipal la jornada ordinaria sera de lunes a domingo
con un horario de 7:00 a.m. —4:00 p.m. con una hora para el almuerzo.

d) Los empleados que por la naturaleza misma del trabajo que desempefien,no puedan
sujetar su labor a un horariopredeterminado, como el caso de Aseo Publico, Cementerio,
Turicentro Municipal y similares, sera el Jefe del Departamento correspondiente quien
establecera la forma de trabajo por medio de turnos, y siempre que no sobrepase el limite
legal.

No se entendera jornada extraordinaria cuando el empleado ingrese a sus labores antes
de la hora estipulada para elinicio o cuando por propia decisién se quede después de la
jornada laboral o se presente en dia de descanso semanal, si no se le ha requerido asi para
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la realizacién de alguna diligencia; caso de existir tal requerimiento, este debera constar

por escrito.

El Alcalde podra proponer al Concejo Municipal el cambio de horario por motivos de
calamidad publica, fuerza mayor o caso fortuito.

Art.14.- Todo empleado tiene la obligacién de presentarse y retirarse de sus labores
conforme al horario establecido, ycumplir dentro del mismo con la realizacién efectiva de
sus labores, debiendo marcar su ingreso y salida conforme a las disposiciones que emanen
de las autoridades Municipales, y cumplir con los medios de control interno que cada
Departamento establezca.

Art.15.- El empleado que no cumpla con su semana laboral o con la jornada diaria de
trabajo sin causa justificada, no tendrd derecho a la remuneracion del dia de descanso
semanal, el Departamento de Recursos Humanos serd el encargado de velar por el
cumplimiento de lo aqui dispuesto; sin perjuicio de la sancidn a que se hiciere acreedor
conforme a la gravedad de la falta, o de la reincidencia en el incumplimiento de sus

obligaciones.

Art.16.- Si por la naturaleza de la labor la jornada es continua e ininterrumpida, el jefe
inmediato sefalara las pausas para que los empleados puedan ingerir sus alimentos y
descansar, con el propdsito de mantener un eficiente servicio, sin perjuicio de
corresponderles la misma hora de salida.
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DERECHOS DE LOS FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS MUNICIPALES

Art.24.-Sin perjuicio de lo establecido en la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, son
derechos de los empleados:

a) Recibir su salario en forma integra, oportuna y forma establecida, y en moneda de
curso legal.

b) Ser ascendidos conforme a la ley respectiva y al Reglamento Interno.

c) Devengar el salario minimo que fijard periédicamente el Concejo Municipal.

d) Recibir una prima por cada afio de trabajo, en concepto de aguinaldo.

e) Descanso remunerado por cada semana laboral y en los dias de asueto conforme a
la Ley y al Reglamento Interno.

f) Recibir el pago de vacaciones anuales remuneradas, cuando por disposicion legal
asi corresponda.

g) Indemnizacién por despido sin causa justificada.

h) Recibir gratificacion por renuncia voluntaria, cuyo monto sera el 50% como lo dice
el Art. 53-B de la Ley de la Carreara Administrativa Municipal.

i) Recibir buen trato de sus Jefes y compafieros de trabajo.

j) Capacitacién permanente y a la evaluacién objetiva en su trabajo.

k) Libre asociacion profesional, sin mds limitaciones que las establecidas por las Leyes
de la Republica.

[) Obtener permiso para asistir a citas médicas, debidamente comprobadas.

m) Obtener permiso por maternidad, de conformidad a la ley.

n) Gozar licencia con goce de sueldo por enfermedad debidamente comprobada.

o) Todos los demas derechos que conforme a las disposiciones emitidas por el
Concejo Municipal, el Reglamento Interno y a las leyes le correspondan.

Art.25Los Servidores Municipales, estardan protegidos por los derechos que
respectivamente establecen la Ley de laCarrera Administrativa Municipal, la Ley de
Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos, asi como por otras leyes
laborales que existan o sean emitidas posteriormente, seglin corresponda.
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Art.26.- Los derechos, garantias y demas beneficios contemplados en el Reglamento
Interno a favor de los trabajadores no excluyen otros derivados de los principios de
Justicia Social.
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OBLIGACIONES DE LOS FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS MUNICIPALES

Art.27 Sin perjuicio de las obligaciones que las leyes laborales impongan a los empleados,
se establecen las siguientes:

a) Desempeiiar el trabajo convenido. A falta de estipulaciéon el que el Alcalde o el
Gerente a cargo le indiquen, siempre que sea compatible con su aptitud, condicién
fisica y que tenga relacién con las actividades de la Municipalidad.

b) Obedecer las instrucciones, indicadas u érdenes que reciba de sus superiores en lo
relativo al desempefio de suslabores.

c) Desempeniar el trabajo con diligencia y eficiencia apropiadas y en la forma, tiempo
y lugar convenidos.

d) Presentarse correctamente vestido y mantener esa presentacién durante las horas
de trabajo. A los empleados a quienes se les prescriba el uso del uniforme,
deberan hacerlo asi durante la jornada de trabajo.

e) Realizar sus labores de acuerdo al horario establecido y cumplir con las
marcaciones de asistencia en el sistema establecido por la institucién

f) Guardar rigurosa reserva en todos aquellos asuntos de los cuales tuviere
conocimiento en razén a su cargo o empleo y cuya divulgacién pueda perjudicar a
la Municipalidad.

g) Observar buena conducta en el lugar de trabajo y en el desempefio de sus
funciones.

h) Restituir a la Administracién en el mismo estado en que se le entregue los
instrumentos, bienes muebles o equipos que ésta le haya proporcionado para el
trabajo, salvo que su destruccion o deterioro provenga de caso fortuito o fuerza
mayor, vicios en su calidad, defectuosa fabricaciéon o al uso que normalmente
estén destinados.

i) Prestar auxilio en casos de siniestro, riesgo inminente o que peligren los intereses
de la Municipalidad y la Seguridad o la vida de sus compafieros de trabajo y
habitantes del Municipio.

j) Guardar el debido respeto, cortesia y consideracién a sus Jefes, compafieros,
subalternos y sobre todo al publico en general que requiere de los Servicios
Municipales.
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k) Cuidar de manera especial, ordenar y actualizar los documentos, registros, libros,
tarjeteros y/o archivos a fin de que puedan ser facilmente consultados.

[) Asistir con puntualidad a las reuniones de trabajo a las que haya sido previamente
convocado por sus Jefes o autoridades superiores.

m) Rendir cuenta en la forma y tiempo que determinen el Concejo cuando en el
desempeiio de sus funciones tuviere a su cargo el manejo de fondos o valores
liquidos.

n) Mantener al dia su trabajo y realizarlo en la forma que los intereses de la
Municipalidad o usuarios asi lo exijan.

o) Desempeiiar sus funciones con probidad y diligencia, especialmente en el uso y
utilizacion adecuada de material y equipo.

p) Cumplir con las disposiciones internas que las autoridades correspondientes
dictaren en uso de sus facultades legales.

g) Colaborar con otros departamentos en el buen desempefio de las labores mutuas,
cuando este fuere Util y/o necesario para la Institucion.

r) Utilizar el equipo o materiales proporcionados exclusivamente para el uso de los
intereses propios de la Municipalidad.

s) Apoyar en las actividades de las Fiestas Patronales, Navidefas, Semana Santa y
cualquier otra actividad dentro del Municipio.

t) Cumplir con el Reglamento Interno y con las demds obligaciones contenidas en las
leyes, Ordenanzas y Acuerdos Municipales.

De no expresar la Ley respectiva la sancion aplicable en los casos anteriormente
expresados se aplicarda amonestacion oral privada dejando constancia de dicha accion y en
caso de reincidencia, se hard por escrito con copia a su expediente laboral.
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PROHIBICIONES DE LOS FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS MUNICIPALES
Art.28.- Se prohibe a los empleados:

a) Durante las horas laborales, desarrollar celebracion alguna que conlleve a
interrumpir las labores diarias, sin embargo, tales celebraciones podran
desarrollarse dentro de las instalaciones, bien durante la pausa para almorzar, o
concluida la jornada ordinaria de trabajo.

b) Realizar algun tipo de actividades politicas dentro de las instalaciones de la
Alcaldia.

c) Faltar al trabajo sin previo aviso o sin causa justificada.

d) Abandonar su lugar de trabajo durante la jornada laboral, sin autorizacién del
Gerente o Jefe inmediato y sin la debida justificacion.

e) Emplear los utiles, materiales, equipo o instrumentos de trabajo para objeto
distinto de aquel al que estén normalmente destinados o para beneficio propio o
de terceros. Asi como destinar o permitir para beneficio propio o de terceros los
fondos, valores, equipos o cualquier bien mueble confiados a su custodia o
vigilancia.

f) Hacer propaganda de cualquier naturaleza en el lugar de trabajo o en el
desempeiio de sus labores.

g) Portar armas de cualquier clase en el lugar de trabajo, a menos que ellas sean
necesarias para la prestacién de los servicios.

h) Dedicarse en horas laborales a asuntos ajenos a su trabajo o interrumpir las
labores de sus compafieros.

i) Atender en horas de trabajo visitas privadas o dedicarse a asuntos ajenos a los
intereses de la Municipalidad.

j) Realizar o permitir colectas de caracter obligatorio o rifas dentro de los recintos de
la Alcaldia o fuera de ella aludiendo al nombre de la Municipalidad, asi como
recoger firmas para cualquier objeto ilicito.

k) Provocar, causar, permitir o participar en riflas o peleas en sus horas laborales o
lugares publico como también en actos festivos elaborados por la Municipalidad.
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[) No se permitirdn ingerir alimentos de cualquier indole en las oficinas durante su
horario laboral.

m) No se permitirdn ventas internas por parte de los empleados en las oficinas
durante su horario laboral.

n) Presentarse a su trabajo bajo los efectos del alcohol, drogas o cualquier otra
sustancia enervante o estupefaciente, asicomo su tenencia, consumo y
comercializacion en horas laborales, dentro o fuera de la Institucion.

o) Cometer actos inmorales, usar palabras soeces o dirigirse a sus compafieros, Jefes
y al publico en forma indecorosa,irrespetuosa e insultante.

p) Hacer dibujos o inscripciones y colocar rétulos o avisos en cualquier parte de la
Alcaldia o sus dependencias sin previaautorizacién del Alcalde o del Jefe inmediato
en su caso.

g) Realizar o permitir actos ilicitos que lesionen su dignidad con el fin de obtener
aumento en su salario, promocidn u otraventaja analoga.

r) Exigir, recibir o solicitar para si o en beneficio de terceros en razén de su cargo,
personalmente o a través de intermediacidon de personas; beneficios, dadivas o
recompensas de cualquier naturaleza.

s) Alterar, destruir, sustraer, ocultar documentacién Publica Municipal.

t) Las demads establecidas en el Cédigo de Trabajo, Ley de la Carrera Administrativa
Municipal y demas leyes pertinentes.
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PRESTACIONES LABORALES Y BENEFICIOS PARA LOS EMPLEADOS.

Salario y forma de pago:

Art.29.- El salario de cancelara en moneda de curso legal, en forma oportuna, integra y
depositado en una cuenta bancaria, pero en casos fortuitos de fuerza mayor, podra
designarse a algun pariente, dentro del tercer grado de consanguinidad o segundo de
afinidad, para tal efecto mediante autorizacidn por escrito dirigida al Alcalde.

Art.30- El pago del salario se hara por medio del sistema que la Municipalidad considere
conveniente a su Administracion.- Los trabajadores contratados por jornal, recibiran el
pago inmediatamente después de realizada la obra o concluido el periodo para el cual
fueron contratados y se le descontara el 10% de renta por los servicios prestados a la
institucion.

Art.31.- El salario no podra compensarse, retenerse, ni embargarse, salvo en los casos
permitidos por la ley. Podra descontarse hasta un 20% para cubrir deudas provenientes de
créditos personales concedidos por Bancos, Compaifiias Aseguradoras, Instituciones de
Crédito y/o Sociedades y Organizaciones Cooperativas, debiendo el empleado o
trabajador autorizar para que de su salario y en su nombre se efectien los descuentos
necesarios para la extincion de tales deudas. La autorizacién debera otorgarse por escrito
en dos ejemplares. Una vez concedida serd irrevocable. La disposicion de proteccién al
salario se aplicara a todo el personal.

Art.32.- La Administracidn llevara planillas o recibos de pago debidamente legalizados en
los que consten los salarios ordinarios, los dias laborados durante el mes, los descuentos
de ley y personales.-Las planillas o recibos de pago deberan ser firmados por el trabajador
y si éste no supiere o no pudiere firmar deberd estampar la huella digital del pulgar de su
mano derecha, o izquierda y a falta de ambas, firmando otra persona a su ruego. En caso
de autorizacién, por fuerza mayor sera el autorizado a recibir el salario, quien suscribird
los documentos respectivos.
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Art.33.-Todo reclamo con relacidn a salarios, se hara a mas tardar el dia habil posterior a
la fecha de pago.

Vacaciones:

Art.47.- En el caso de los servidores, independientemente del régimen laboral que
desempeiie y de la ley que segun el caso se le aplique, pero que desempeiie labores que
por su naturaleza es imposible suspender.- Es decir, dependencias tales como Turicentro
Municipal, Servicio de Aseo Publico, Sistemas de agua Potable, Cuerpo de Agentes
Municipales, Cementerio, Parques U otros semejantes que oportunamente el Concejo
determine; y que por lo tanto, no goce de las vacaciones que ordinariamente goza el
personal administrativo de conformidad a la Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los
Empleados Publicos, después de un afo continuo de labores tendran derecho a gozar de
guince dias de vacaciones anuales remuneradas las cuales se asignaran para cada uno de
ellos en el tiempo que el respectivo Jefe del Departamento considere apropiado a las
necesidades de la Administracién, sin que ello ocasione retraso en el desempefio de la
labor que se realiza.

Art.48.- Se prohibe compensar las vacaciones en dinero o en especie, asimismo de
fraccionar o acumular los periodos de vacaciones; y a la obligacién de la Municipalidad de
darlas, corresponde al trabajador tomarlas.

Art.49.- El plazo dentro del cual deberan gozar las vacaciones sera de seis meses contados
a partir de la fecha en que el empleado o trabajador complete el afio de servicio.

Art.50.- Para tener derecho a vacaciones se deberd acreditar un minimo de doscientos
dias trabajados en el afio, aunque no se le exija trabajar todos los dias de la semana, ni se

le exija trabajar en cada dia el maximo diario de horas ordinarias.

Art.51.- Los dias de asueto y/o descanso semanal que quedaren comprendidos dentro del
periodo de vacaciones no prolongaran la duracidn de éstas, pero las vacaciones no podrdn
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iniciarse en tales dias. Los descansos semanales compensatorios no podran incluirse
dentro del periodo de vacaciones.

Art.52.- Para efectos de vacacién, el afio continuo de trabajo se contara a partir de la
fecha en que el trabajador comenzé a prestar sus servicios a la Municipalidad y vencera en
la fecha correspondiente a cada uno de los afios posteriores.

Art.53.- En los casos de suspensidn del Contrato Individual de Trabajo por causa imputable
al trabajador o permiso sin goce de sueldo, el tiempo que durare la suspensién no se
computard como dia trabajado para efectos de vacaciones.

Art.54.- La Municipalidad a través del Gerente o Jefe inmediato sefialara el periodo en que
los trabajadores gozaran las vacaciones y les notificara por escrito la fecha de inicio con
treinta dias de anticipacidon por lo menos y deberan presentar una copia de dichas
vacaciones a la Unidad de Recursos Humanos para su registro.

Aguinaldos:

Art.55.- La Municipalidad dara a sus servidores una prima en concepto de aguinaldo, que
debera pagarse en el lapso comprendido entre el diez y veinte de diciembre, la cual podra
establecerse de forma proporcional de no tener el afio laboral cumplido. Para tener
derecho a la compensacion adicional es indispensable que el trabajador haya completado
durante el afio que corresponda, seis meses de prestar servicio de la Municipalidad y que
dentro del mismo afio no haya sido sancionado por faltas al servicio cuyas sanciones
unitarias o en su conjunto excedan de treinta dias. Para el computo de los seis meses no
se tomara en cuenta como tiempo de servicio las suspensiones por faltas disciplinarias, ni
las faltas de asistencia injustificadas a su trabajo, ni las licencias sin goce de sueldo.
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Art.56.- De conformidad lo que la ley establece, la compensacién adicional establecida en
el Reglamento Interno serd objeto de retencidn para efectos del pago de impuestos sobre
la renta, a todos aquellos aguinaldos que exceden de dos salarios minimos segun decreto
N2 212. Dado en el salén azul del palacio legislativo, a los veintiocho dias del mes de
noviembre de dos mil doce.

Afiliacion al ISSS:

Dado que toda empresa esta en la obligacién de afiliar al personal, el empleado de nuevo
ingreso debera presentar al Departamento de Recursos Humanos copia del carnet de
afiliacion al ISSS, de no encontrarse afiliado, deberd presentar una fotografia tamano
cédula copia del Documento de Identidad Personal DUl ampliada a 150% y partida de
nacimiento reciente, para posteriormente llenar ficha de inscripcion al ISSS. Al final de
cada mes se hard la entrega del respectivo certificado a través de las jefaturas o
dependencias al cual este asignado.

La proteccidon y beneficios que ofrece el Instituto Salvadoreino del Seguro Social son las

siguientes: Accidentes de trabajo, enfermedades generales y profesionales, maternidad,

etc., tanto del afiliado como de su conyuge y de sus hijos menores de doce afos.

ASUETOS

Art.46En el afio laboral se tendra derecho a gozar, de los asuetos anuales y vacaciones que
la ley ordena, especificamente los siguientes dias:

a) Eldiaunoy dos de enero, iniciando labores el primer dia habil que siga al mismo,

b) Durante los dias lunes, martes, miércoles, jueves, viernes de la Semana Santa, y
lunes de la Semana de Pascua.

c) Uno de mayo, dia del trabajo.

d) Cuatro, cinco y seis de agosto, siempre que no coincidan con los dias de descanso

semanal,

e) Eldia del empleado Municipal.
f) Quince de Septiembre.
g) Dos de Noviembre, dia de los difuntos
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h) El periodo comprendido de las fiestas patronales del Municipio. (25 hasta 30 junio).

i) Los empleados que tengan derecho al goce de asueto, y por mutuo acuerdo con la
Municipalidad, cuando las necesidades de la Institucién asi lo demanden, decidan
no gozarlos y laboren, tendran derecho a la reprogramacién de dicho asueto total
o parcial.

DESCANSO SEMANAL

Art.17.- Después de una semana continua de labores los empleados tendran derecho a
dos dias de descansoremunerado en el caso del personal administrativo y a un dia los que
por sus labores y/o funciones no puedan gozarlo asi.

En aquellas dependencias que por la indole de las labores se trabaje ordinariamente de
lunes a domingo, el Jefe inmediato sefialara el dia de descanso semanal.

Los trabajadores tendran derecho a la remuneracion del dia de descanso, siempre que
hubieren laborado por lo menos seis dias de la semana y trabajado la jornada ordinaria.

Art.18.- Cuando un empleado acuerde con su jefe, trabajar en el dia que legal o
contractualmente se les haya sefalado para su descanso semanal, tendran derecho a la
reprogramacion de ese dia de descanso.

Art.19.- El dia de descanso compensatorio, serd remunerado con salario basico y deberd
concederse en la misma semana laboral o en la siguiente.- El dia de descanso
compensatorio se computara como de trabajo efectivo para los efectos de completar la
semana laboral en que quedare comprendido.
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Botiquin:

La municipalidad cuenta con un botiquin el cual estd a cargo del Departamento de
Recursos Humanos, quien segun el requerimiento verbal del empleado le proporcionara
medicinas comunes sin costo alguno.

Capacitaciones:

Con el objetivo de fortalecer las habilidades, capacidades y conocimientos de los
Empleados Municipales, las autoridades de la Alcaldia encomiendan al Departamento de
Recursos Humanos la planificacién, gestion, coordinacion, y entrega de invitaciones a
diferentes cursos formativos acordes a las necesidades de cadaDepartamento, al cual los
empleados se encuentren asignados para desempefiar sus funciones.

BIENVENIDO (A)

Este documento fue elaborado por la Unidad de Innovacion Empresarial del Centro de
Formaciéon Académica y Desarrollo Empresarial (CEFADE) de la Universidad Salvadorefia
Alberto Masferrer (USAM) como una colaboraciéon profesional dentro del Convenio de
ambas Instituciones.

Albeirto Masferrer

Formamos Ganadores
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