No, 28097-A Gageta Oficial Digital, miércoles 17 de agosto de 2016

ACUERDCO MUNICIPAL NUMERD 13
De 19 da mavo de 2316,

“POR EL CUAL SE ESTABLECE ElL REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL DEL
MUNICIPIO DE MACARACAS,

EL CONSEJO MUNICIPAL DEL DISTRITO DE MACARACAS,
En uso de sus Facullades legales v,

CONSIDERANDO:
1. Gue s necesaric estabiecer normas, para la correnla adrinistracién de 1oy recursos
humanos con el objelive de lograr ua samwvicio publico eficiente y eficaz  det Municivia;
basado enios principics equidad, juslicia, mtegridad v Yransparenaa de un Buen Gobiermno

Municipal,

2. Que a falta de una carrara administraliva municipal, se requiere contar con un reglamanto
interna de Personal que garantice los derechos del funclonaric municipal, ag! como su
dasarrolio profesional, asegure las opotunidades de promocidn ¥ remuneracitn mediante
ui sislersa de meritos, eliminando préacticas de nepolismos o el lener visculos partidasios,

para ooupal cargos rmunicipates.

3 Gue conforme 3 la Ley 106 de1973, corresponde a las autoridades municipales mediante
norma municipat, fiar el horaro de trabajo de los funcionarios municipales y deferminar las

reglas relaiivas al personal en sujecion a las normas gehearal

AGUERDA:
Arficule Primaro: Se aprusba el siguiente Reglamento Inferno de Personal:

TITULO Y
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO |: Propisitos, Objetivas y Aplicaciones.

Articulo 1% £l presenfe reglamento niesmo tiene como propdsito regular las relasionss

laborales entre el Municiio v los funcionarios al serviclo del mismo,
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Articulo 2° El presente Reglamento  liene como obielivo faciitar y garantizar Ja adacuada
atministracion de fos recursos humaros en el Municipio de Macaracas de manera que,
permita iz uniformidad en ia aplicacidn de medidas en matera de sus derachos, deberas,
prohibicionss, incentives, evaluaciones, asi como 8 establecimiente de! régimen dgciplinario
y demés disposiciones que contribuyan a la eficierte administracida de este Municipio,
propiciande una cultura de senvicie 2 Iz poblacion con integridad, transparencia, oficiencia
y sficadia,

Arlicuio 3% Las disposiciones contenidas en ef présenie acuerdo. saivo las axcepoiones
contempladas en esle reglamenta v las normas  especiales, son aplicabies a todos Ios
funcionarios nombrados por las auloricades municipales de la estructura muwnicipal v sus
dependencias, Entiéndase como lales a la Alcaldia, sus Direceicnes vy Departamentos, e
Cencejo, Ia Teswaria 8 Ingenieria.

Tada persona que acepia un cargo ¥ labore en ¢l Municipic, ya sea pemanents, Svontual

interino, acepla cumplir con lag dizpasiciones adininistiativas respectivas,

Articulo 4°: El Departamento de personal o quisn se le asigne esa responsabilidagd sera
rasponsable por la aplicacidén desavolio o intemretacién del prasente  reglamento,
corresponderd a los jefes ge Departamento y Seaciones velar por ol cumplimienio de este

reglamentio en sus Unidades respectivas

TIHULOH
ADMINISTRACION DE RECURS(S HUMANDS
CARPITULD B
Nombramientos y Asignacién da Funeiones

Articuio 5% Para efectos del presents regiamonto interno de personal se enlandera por:

Asignaeion de Funciones: Facultad del Alcaide o a quien la ley faculie para nombrar o
destituir v determinar las lareas y responsabilidades de un funcionario

Ascenao: £ acio mediante e cual sa efectia ef cambio de un empleado, de su pussto a olin
de mayor rango responsabifidad y fo sualdo,

tesantia: Es £l aclo medianle ¢ cual el Alcatde o auien {a Jay delermine separar a un
Empleado del cargo que desempena por causales ajonas a ostd.

Contrato: Bl acto legal madiante al cual s¢ adguinre ios sarvicios de una persona, por iempo
y honorarios delerminadas para ef desempedo de su puesto o prostacion de semwvicios
pioiesionales.

Delegatién de Funciones: Fs el reto medinnte el cual se avtoriza a un empleado para gue
acliie o represente a 3u superior Jerdrquico en 1a sjecucion de una funcion aspecial.
Destitucién: Consiste en la desvinculacién permanenie del servidor publico gue aplica sl
alcaide por fa comision de una de las causaies establecidas an &l régimer ds_s,gipg;paria @ por

ja reincidencia en faltas administrativas.
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Evaluacion: £5 ia apreclacion de desempeno del emploado en cuanto a las obligaciones y
responsabilidades que han sido asignadas, por su respectiva jefe inmediato

Incentivos: Estimulo que s8 otorga con e fin de ooterer un maximo rendimiento en el
desampens iaboral det personal,

HNivel Jerdrguico: Se refiere a ia ubicacidn o impodancia de una unidad adminisirativa y de
Ln puests, dentro de a estructura organizativa de fa entidad.

Pericdo Probatorio o de Prueba: Es of periade de frabajo infciat en que el emnpleado debe
demostrar sJ capacidad para desarrollar adecuadamente los debsres y responsabifidades
dei cargo.

Puesto o Cargo: E! conjunle de servcios, deberes y responsabiidades permanentes o
tansitorias que exigen los servicios de un empleads

Responsabilidad: Es el conjuntu de deberes que darvan paca &l erplendc por el heche de
ejercer un cargo en el Municipi.

Supsrvieer Jerdrguiso: Es st empleado que tiens bajo su respensabiligad fa direccion de an
grupo de empleados que realizan tareas especificas. EF témmino incliye los camgos de
Alcalde, jefes de Deparlamento, Jefes de Seociones.

Suspsnsidn: Fs el acto mediante el cual un empeado es colocade en condicida no
taborable y sin derecho a suelde duranie un pediado deleminado, como medida disciplinaria,

Trastado: El Acto mediante el cyal se pasa 2 un gmpleado de un puesio a oo de s misma
clase v jerarquia con la misma remunaracion.

Vacaeiones: Cs ef derecho al descanso con goce @ sueldy que adquicre of empleade por
cada once (1) messs consecutives de trabajo, o en su defecto ¢l pago proporcional a los
mases o diss lrabajados,

Vidticos: Provision en dinero, de lo necesario para sustento del empleado que debe
trasladarse fuera de fugar habitual de frabajo sea en of terilorio Nacional o of exterior dei

pais.
CARITULO Il
ORGANIZAGION DE CARGOS Y COMUNICACIGN

Articulo 6: El Alcalde es ta maxima autoridad administradora dentro del Municipio ¥ como tal
es responsable del Manejo y administracion de los asuntos y actividades da

la organizacién.

Articulo 7: Al frente de cada Departameanto o seecitn hatiea un Jefe de fbre nombramiento ¥
remocion del Alcalde, ef que ademés de pianificar, asganizar v contratar las
tabotes & su cargo serd resporsable anle su supevier inmediate por
discipfing y eficiencia del personal a su carge. Se exceptian de osta
disposicion jos funcionaros que por ley su nombramiento recae en olra
instancia Mupicipal, Tesorero, Asesor Legal, Ihgeniero Murléqua,l.,_ Sevretlaria y

Sub-Secretaria del conseje, y obro pursonal que requisgre (:g?hr?efofcéngratar.
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Articulo B ElJefe de Departamenic o seccion, le conesponderan los siguientss derechos v
deberes:

i, Cumpiir ¥ hacer cumplir con las digposiciones legales, reglamentarias y
ofras que emanen de sus superores Jerdrquico v gue guardan relacion
con &f desenvolvimiento de su frabajo.

2. dmponer las sanciones y medidas  disciplinarias que el presenie
reglamenta fe faculte por fas fakes.

3 Recomendar sobra los aspeclos refalivos a reclasificacian, aumentos.
traslado, ascensos. suspensiones o desiituciones del persona! bajo sus
drdenes.

4. Maniener un alte nivel de eficiencia, disciplina y seguridad al personal a
SU Cargo.

5. Propowcionar al personal suballerno un tralo cortes y decents asi como a
SL5 superiares.

€. Facilitar fos recursos gue permian ia realizacin eficienta de todos los
trabaios que se realicen an of Departamento.

7. Proporcionar al personal subalterno lodas 1ag instrucciones v drdenes
necesarias para la buena calidad vy eficiencia de Jas larens
encomendadas a ellos.

8. Asegurar la asistencia y permenencia de los empleedos en 1 oficina en
estado sabrio.

9.  Abslenerse a realizar colettas, inscripciones v propagandas politicas en
horas laborales,

10. Se le prohibe exigir y recibir gratificaciones,

Articulo 9: Los Jefes de Departamento o secodn deben reunirse con sus  suballernos
inmediatos, por lo menos una vez al mes, 8 fin de coordinar v mejorar las

lobores

CAPITULG IV
DISPOSICIONES SOBRE EL PERSONAL
NOMBRAMIENTOS

Arficulo 10: Para aspirar a nombrarmiertos o cargo en ef Municipio, s necesario cubrir los
siguientes requisitos:

. Llena: la hoja de Solicited de trabajo.

Reunir los requlsitos minimes soliciiadas para el desempefio del puesto

Poseer Ia idoneidad fisica y psiquica propia para of desempefio del cargo

Posaer antecedenies d€ buena conducla y no haber sido  condenado gor delites

Lo o

contra ia propiedad ¢ por causs criminal.

Articulo 14: Los nombramienios se bardn medisnte resolucion firmmada por e!;;i‘s?
Ia ley faculte de acuerds = disposiciones legales que rfan fEi.;I,:'!"i"!
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Articuln 12°:  Los nombramienios se haran de dos formas:
1. Empieado Permanente: Aquel gue ocupa e cargo donde se ejercen por

un periado indeterminace.

2. Empleado Eventuai: aqusi que ocupa un ¢argo on forma provisional,
transitoria 4 ocasional a plazo determinado.

JORMNARA DE TRABAJO

Articule 13% La jornada ordinaria de wabajo serd de no menos de cuarenia {30} horas
semanales sobre la base de (8} horas de trabajo diarios de lunes a viemes
y segin €l horaric gue establezca la alcaldia y estd sujelo 2 las

dispousiciones generalas dei Gobierng,

Articulo 14: Cada funcionario Municipal contara cen una hore de aimueizo, quedando los

horarios de la siguiente manera;

Dg 12:00a 1:00pm
De 1002200 p.m.
Esto con el fin de garantizar que no se interrumpa el servicio 21 Pablis,

CAPITULO YV
ASISTENCIA, REGISTRO LABORAL, PUNTUALIDAD Y AUSENCIAS

Articulo 145 Del registro de la asistensia y puntualidad: Se liovara un registto de
asistencia obligatorio para todo el personal mediante reig de marcacién o cualguler ofro
medio que a juicio del Algalde asegure ia verackdad de las entradas y salidas de iox

cmploados,
Se exceptuan del regisiro de asistencia 2 los funcionarios, cuando estén en giras de rabaio

asignadas por sus jefes, con visto bugno del Alcalde

Articuln 16! Los empleados deberdn registrar o anofar personalmente su ertrada y salida de

las oficinas.
Se excepidan del Registre de Asistencia Ios servidores previamentes aulorizados por el

Alcaide, no obstante sus ausencias deoeran ser comunicadas a | oficna de Rasursos

Humanps para los controles correspondientes.
El que efectie el registro por oo, coro el interesado seran acreedores a sancion. 1a

reinciensia causard la destitucion

Articufo 17: El coniro! de asistencia y purtualidad estard a cargo de la seccnon de persona§
quien ef Alcalde asigne, deberd remitit mensualmente un informe que ccntemms- s-‘fuvencgs Y

tardanzas de cada smpleads.
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Articulo 18; De ia omision de registrar la entrada o salida del srea laborai: El servidor
piblico que amila regisirar ia entrada o salida tendrd que justificar csta omision, de no
hacetlo incurnird en {alla administrativa. De ser justficada, el jefe inmedialo repisitard ia hora

omitida v refrendars 1a acaidn.

Arfficulo 1% De! abandono del puesto de trebajo durante la jornada laboral sin
autorizacidn: Ei servidor piblico gue dutante fa jorada da trabajo abandone su pussto de
kabajo sin abterizacion de su jefe inmediato Incurricd en falta admintsirativa.

Articulo 20: Tardeanzas: Se considera tardanza sl -egistio de ia asistencia después de
trascurrido cinGo (8) minutos de la hora oficial de nniada, Para tales efectos. ias tardanzas

pedrén ser justificadas en ios siguientes casos:

Se considerardn tardanzas justificadas aquelias debidas a sucesos gue pusdan afectar en
forma genetsl a los servidores, coma paralizacidn del transporte pdblico, cierre de oaligs,
fiueigas o por cuaiquler oiro motive de fuerza mayor o case faruito. También se considerara
tardanzas justificadas las que se ariginen del cumplimienta de citas para recibir atencion de
salsd a nivel personal, En esle ditimo case. & servidor estd cbligade 2 prescntar

constanzia expedida por & funcionario de salud respectiva.

Las tardanzas se computaran cada mes calendariv y se sencicnaran asi

Luego de diez (10} tardanzas injustificadas, de cinco {5) a guince {15) minutos dentre de
mes calendano, se descontard medio dia de susldo.

Por cada cinco (B) tardanzas injuslificadas. de quinoo [15) a freinta {30} minutos se

descontara un dia de sueldo.

LAS AUSENCIAS

Articule 24: Ausencias: Sc considerard ausencia, e aclc de no concurnir al irabajo,

cugltuiera que sea el motive. Las susencias pucden ser justificadas o inustificadas.

- De las Ausencies Justificadas: Bl servidor plblico  podrd  ausentarse
justificadamentie do su puesto de trabaje. por un pericdo determinado, con ia
aulorizacidn  cormespondiente, por razon de permizos, ficencias, uso de tmmpo

compensalorio raccnocido, separacion del caigo y vagaciones,

Do las Ausencias Injustificadas: El servidor piblice que se susente de manera
temporai o por tiempo definido de su pussto de trabajo incurre en falta edminisirativa,
Las ausencias injustificadas por tres {3) dias consecutivos se considerardn coro

abandonc del cargo, prooedidndose como consecuencis a la. destitucion  ded

funcionarno.
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ARTICULD 22: Son ausencias justificacas, ademas de las ocasionadas por enfermedad o

accidente de trabajo. Jas causas por los siguientes hechos:

a. Duelo gor la musrte det padre, madre, hijos. conyuge o hermanos. hasta por cineo (5)
dias Isbarables,

b. Duelo por la muerte de abuelos, niefus. suegros, nuera, yernos, floa o sobrings, hasta
por fres (3) dias laborables.

6. Duelo por la musrie de primos y cunados, un (1} dia leborable,

Mota: E£n los casos de permiso por dusio en que el servidor piblicn tenge la necesidad de
trastadarse a lugar lejano de su cantro iaboral ef permiso podra extenderse hasta por tres {3}
dias habiles.

d. Matimonic por una sola vez, haste por ¢inco {B) dias faborables.
a. Nacimiento de un hijo del servidor piblics, hasia dos dias labo-ables.

Articulo 23: Ausencias por enfermedan: Guandn Ia ausencia por enfermedad pase de dos
{2) thas ai servidor debara presentar un certifitatio madico.
£ immpo que dure la ausencia por enfermadad scrd descontadoe de jog dieciocho (18; dias

anuales de licencia por enfermedad a que tienen deresno los servidores det municigio.

Articulo 24: Del tramite para ausencias justificadas por permiso: e servider piblico que
no pueda asistir puntualmeante & su pucsto de frabsajo deberd informar 2 su jefe inmadiato 2
mas lardar dos heras despuds de la hora sstablecida para €l inicio de labores, indicanda !
motivo de |a ausencia y llenar a su regreso of formularie de permiso correspondiente.

Arficulo 25: Pe la justificacién de ausencia por enfermodasd: Toda ausencia por
erfermadad superior a dos (2) dias, requerira para su justificacién, del respelive certificado

de incaparidad expedidn por up madice.

Articulo 26: De ia justificacidn de ausencia anterior o posterior a i0s fines de semana,
diag ferizdos, da fiestas o de dusic pacional establecido, en dias de pages y en dias
posteriores de pago: El servidor pdblice que se assente &n dias lunes o viemnes o en
dias anterior o posledor adias feriadcs de fiesias o de duelo nacional establecidos en los
dias de pago y en dias posteriares al pago deberd justificar y comprebar dicha ausencia. El
incumplimiente  por pare de! servidor pablico del requerimiento sefalado s& considerars

come faita admimstrativa.

Articulo 27, De las ausenclas justificadas que deben compensarse; se considerard
permiso pata estudianies y docentes universitarios, hasta por seis horas scmanales, pero el
tiempo correspondiente & dicha ausencia serd compensado por el servider pihlico enun
plazo no mayor de tres meses, en ia forma més canveniente para el municigin.y ert oorun

acuendo con el superinr iamediato y la oficina de recursa humano
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Capitalo Vi

Vacaciones, Licenslas y Permisos

Artleulo 28: Vacaciones. Después de cumglir anes (1) meses continuas de senvizios, tdo
empleado tiene derecho a disfrutar de treinta (30} diss de descansc en concepio de

Vacacionas.

Articuto 28 Las vacaciones deben solicitarse sigulando s canales y procedimienios
administralivos eslablecidos, con treinta dies de anticipacién a la fecha an gue se hardn
efectivas. Se olorgardn a parlic de los dias 1 y 16 del mes, segin corresponda Se poadra
hacer excapsidn y pedirlas anr otros dias en caso gque e funcionario tenga una siwacién de
urgencia y el superior inmediato 1o autorice.

Articulo 30 Licencias: Todo empleado tens gerecho a las licgncias que estabiece el
presente reglamento vy se tramitardn y aulorizardn por el Alcalde o =l Concejo Municipal,
segin sea el caso, ¢on anterioridad 2 su usc. Se excepltan las hcendias por gravidez y

enfermedad.

Articulo 31: Toda licencia sera irrevocable, por parte del que la concede, pero pueds &
heneficiario renunciar a la misma en cualquier momento, exceplo en los de licancia por
geavide:, incapacidad temporal 0 par Hesgos profesionales. Se excentian aquellas lieonclas

gue no se les osia dando ef debido usc para 1a cuat fua concedida.

Tampoco se podrd renunciar 8 1a licencia concedida para continuar esludios, asistic a

saminarios o adiestramientos sin la aprokacidn dal Alcalde yo el Consejo Municipal

Articuic 32: Lisencias: Sc enliende por licencia el derecho de {odo servidor a ausentarse
justificadamente de su kabaio, previa autorizaciOn de fa auteridad neminadora, manteniends

&l cargo gue ocupa.

Artienlo 33: Tipos da Licenclas: Las licencias que se olorgan 4 los servidores del Municipio
da Macaracas son.
1. Licencia por enfenmedad
2. Licgntia por accidenta de rabajo o enfermedad profesional.
3. Licencia por gravidez,
4. Licencia por adiestramienta.
5. licencias especiaies.
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Articule 34: Licencia por enfarmedad o accidente de trabajo o enfermedad profesional;
Todo amplsado tiene derecho  licercia por enferinedad cuando se encushive &n alunos de

los siguientes casos:

Par enfermedad. debidamente comprobada, hasta par dieciochs {18! dias al afio. con goce
de susldo.

Por incapacidad lemporal ceusada por accidente de trabajo v enfermedad srofesional on los
términas y condiciones gue para los efecos sedela las disposiciones del programa de
Rigsges profesionales de fa Caja de Seguro Secial.

Articuln 35: Licencia por Gravidez: Toda empleads tiene derecho a catoree (14) semanas
de descanse forzosc por licencia por gravidez, comprobada mediane certificado médico.
Este periodo serd de seis {B) y ocho (8) semanas, anles y cespués del pario,
respactivamente. La remuneracion de dicho periodo sera conforme a lo establecs la Gaia de

Seguro Sacial.

Articulo 38: Liconcia por Adigstramionto: Todo empleado podid disfrutar de ficencia oon
derecho a sueldo por el fiempo que sea reguenido para recibir adiestramienta dentio o fuera
del pais en aspectos relscionados con sua funciones o fos sorvicies gue presta et Municipio.

Articulo 37: Licenciaa Especiales: Se podrd conzeder ticencia eapecial con derecho o no a

refuneracion, en los casos y en ios tiempos que a continuacién se indican

Hasta sesenta [60) dias para la realizacién de un frabajo ¢ actvidades que no estén

relacionadas con las actividades propias del Municipio.

Permisos

Articulo 38: Se entiende por permisc la autorizacion cue recibe e servidor para inderrumplr
su frabaje para stender asuntos urgentes, por un lapso no menor de una {1) hora ni mayor de
tres (3) horas, segiin ef fugar y naturaleza del asunto.

Cuando el lugar y la naturaloza del asunto justifiquen que el permiso exceda del lapso antes
eslablecido, se cargard al tiempo componsatorio, de no lener tiernpo compensalonio

disponibie e le cargard a vacaciones vencidas.

Articuls 389: Solicitud de Permisos: Los permiscs deberdn solicharse s tavés del
formlario establecido para 1al fin y ser previamente aprobados por 2 jefe inmediato, salvo

caso forluilo o de fuerza mavyor,
En estos Oftimos casos, 2 sepvider deberd informar a su ele inmediaie of hacho qus

o

justifigue si permiso an cuanto le sea posible.
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Articulo 40: Goneesién de Permisos: £l Aleaids o af Cencejo Municipal procurard que Ia
concosion de perssos alters o menos posibie el uncionamieno mormal de e servicios que
prestan 188 unidades a su cargo.

En un mes colo se podran autorizar un masimo de fes {3} permisos a un misma servider, sin
exceder de dietiocho (18) permisos en ef periodo de un afio.

Articuln 41: Permiso por lzctancia: Permiso especial que permile susentames do manern
justificada durante una hira (1) diaria, al inicio o al fnal de Ja jornada iaboral, Este pernisc
ne serd computable como parte de los diesiocho {18} pormisos a2 que lene derecho
snualments ¥ no excedsrd de sois {6) meses, contades a partir de la fnalizacion de fa
ficencia.

CAPITULD vit
JORNADA EXTRAQRDINARIA DE TRABAJD Y TIEMPO COMPENSATORIO

Articulo 42: Jormada extraordinaria do trabaje: Se considera jomada extraordinana de
trabaje el tiempo efectivamente robajada fuera del horario regular.

Arficuio 43: Autorizacion para laborar jornadas extraordinarias: zl jele inmodisto debers
avlorzar previamande y medianie el formuiario cofespondiente {a realizacitn de wabajos
durante jornadas exiracrdinarias y determinar 1as tareas especificas que deban ejecutarse.
Este dempo so reconogcerd siempre que ef servidor haya laborado una (1} hora & mas con
antsfichdad 2 la horo establecida para el inisio de Jobores, © una (1) hom o més después de
ia hora establecids para 15 finalizacion de labores, o 2n dias de asueto.

Articula 44: Limile on 1a autorizacion de tiempo extraordinario: La adforizocitin pare
lahorar flempo exiraordinario no debe de exceder de cinico {(B) horas sermanales ni de diex
{10} huras al res, salvo se necesiie o requiera mayor Hempo a consideranitn def Aleaide o el

Presidente del Conoajo.

Articuto 45: De la compensacidn del tliempo extmordinario: 1a jorniada extiaordinaria s&
pagara cen Yiempo compensatorio autorizade por et alealde o el coneajo municipal,

CAPITULD Vil
Responsabllidades y Yrabajos

Articuto 26: Be los Pianes de trahajo: L.os jefes de ios departamentos deberédn prepaiar
anuaimente el plan de iebajo de su departtamento con &l proyeclo para su ejecucion,

atendiendo las asignacionss prosupucsiarias,

Articule A7: £ inforine d2 Sestidn: Los jefes da los depariamentos deberap exfirﬂgaf ala
Direccidn respectiva, on informe mensual de & labor realizada, indicando diﬁi;i&!‘l%lﬁ&s“}f

sugerencias de relevancia.

19 y; G s Ao 2oy R
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Articulo 43: Del estade de los trabajos: Las servidorss piblicos gue se sepsren de su
puesio de trabajo en forma lemporat por efeclo de livencias, vacaciones ¥ ofras susconcias
prolongadas, deberfin presentar ot supatdor informe esciiln det estads oo las asignaciones

pendienies,

Arliculo 49:  Del uso def camné de idontificacién: Ef camé de idantificaciin es de uso
shligatorio para Ins servidores piblicos. Deberd portarse en lugar visible, en ks porte supesior
det veslido y que facilte la idemificanidn del servidor piblico. En ningan caso ol portador det
carné estd faculiade para ulilizaric en funtiones diferentes o ajanas a fas del carge asignado,
ademas debera antregarlo of Munigipie una voz Goncluya la relacion laboral.

CAPITIHO IX
el uso del equipn materiales de §a Istitusion.

Articuio 60: Del cuidade del mobibliaric v oquipo: Et servidor piblico debera tomar fas
prezauciones necesarias a fin de evitar of delerore o destruccidn ded mobiliario o Bouipry
asignade, & pago comprueba su responsabilidad por culpa o naglipencia.

Articulo 51: Dol uso de sobires y papeicria oficial: Para 1a corespondencia oficial se
deberan usar los sobres y papeleria membretado,  Ei servider publica no pucde hacer uso
de éstos para fines no oficlates.

TTULO X
Gerechos, Rehaves y Prohibiciones

Axtioule 82: Derechos, Ef parsonal del Municipio de Macamcas tendrd jos siguientes

derechss:
» Estobilidad en ol ejercicie del carge mienas reslice su trabajo con eficiencia v no
inourra en violaciones dal reglamento y demas disposiclones da frabaje o causales

gue motiven su despido.
* A ascenso a puesto da mayor jerarquia y salario, mediante comprobacian de eficiencia

¥y mérito,
« A wna remuneracion o sueldo menses! jusle de acuerdo a ias funciones gque

desempena,
« Deseanso apuat remunerado (vacaciones) y a las licencias y pernisos que determinen

1a Ley y &l presents reglamento.

« faticipar v ser considerado on las accionns de adiestramiente que promucve ol
Municipio.

= Fromover v formular sugerencias para el mejoramienio de log programas, proyectos y

procedimientos de trabajo. P : }
. AT ot
« Servicios de descuenios volurtatios a su remuneracion mensual, pata. cancdladion, de

T

compomises cortraldes u ahoros. |

n . Vs ) o el ’ ’
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dubilaciones da acuerdo a ta leglalacion vigenie.
A utdizar & tierspo compensatorio generade,

Articule 53: Deberes, §) personal del tAunicipio de Macaracss terdird ips siguientes
deberes:

-

Deszmpenar ias funtiones gue le sean asignadas con la intensidad, cuidado v
eficiencia que scan compatiblos con sus apfitudes Y prepefacion, en e Hempo v fugar
estpulado,

Acalar as instrucciones o tas drdenes que denlro de los pasarmalos de legalidad, les
impartan sus supefiores jerarquicos.

Maniener slernpre en el ejarclcio de sus funeiones, uns conducta cords, masuradn ¥
respeiuosa; ylifizando un vacabularie adecusdo, exento de cxpresiones despectivas o
indegorasas,

Mantener una conducts, tanto dentte como fuera de! Despacho, gque no afeck
negativamenie el prestigio gel namlcipio.

Conservar en buen estade, ¥ hacer uso comecto de g instrumantes, materiales y
bienes que se le hayan entregado pasa la realizacion de su irabajo, asi comoe proteger
of patrimonio ¥ los otros bienes poblicss Gue estén bajo su custodia por motives de su
cargo,

Acudiy at iratajo en condicionas adecuadas par gjecutar sus funciones.

Asistir af rabajo puntualments, de acuerdo ten el horarlo astipulado v la Jornada
estabdecida,

Cuardar resetva sobre la informackdn confidencial © de sceens restringide de ns
cusles tengs conocimientio por razones de sus funciones,

Laborar jornadas extraortdinarias cuando el servicio asl o mequiera v Jo aulorice
expresamente el jofo inmediato o la avtordad nominadom,

Registrar personalmente su asisicnels de gcuerdo con ios mecanismos establecidas
para esos propdsitas.

Purtar, en horss Isborables y para fines oficiales, ef camé de ideniificacion gue lo
acredita come servidor municipal. Debatd devniverio cuando deje de ser funcionario
Enunipal

informar a su jefe inmediato sobre cualquier faila, omisitn ¢ error que hays legade a
s5u conocimienio por razones de su trabajo © do sus funciones v gue afecis os
itereses del munidipio.

Curppiir eon Ias disposiciones contendidas en o Cadigo Uniforme de Elica de Ins
Serddores Manigipales

Los demas que los Impongan la Constitucidn Politica, 1a Ley vy ios meglamentos,

Articulo 54: Prohiblaiones, Se prohibe al personal del Musicipio de Mataracas:

Racibir, solicitar u ofrecer, dirciamente o por interpuesta persona, dingro, dadivas,
PrOmesas o fecomperisas o cualquier olfo bancficio por fa ejecg'zc_i&n'de funtiones
- . P Toae T

' Lo e
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propias det carge gue desempefian o a cambio de un nognbramiento, ascenso o
mejoramiento de fas condisiones de trabajo.

Redlizar en horas Iaborables actividades, funcionas o lareas que pugnen Gon sus
obligaciones como senvider pliblico, on general, ¥ comn servidor del municinip de
Macaracas, en espacial

Chiliger o incitar a otfos servidores a asistir a actividades de politica partidista,

Emitls opinionas sobre asuntos de cardcter politico.

Sustraer o destivir informacion del municipio, sin previa sartorizacién,

Abandonar 2 rabajo o fallar 2 sus Iabores sin cavsa justificada y pravia cemplimlento
de los requisitos establecidos por este reglamento v Ia Ley,

Rebwdar, omitir o rehusar injusificademente actos proples de sus camgos o
instruccionses imparlidas por sus superiores jerdrquicos.

Destinar para uso personal los mailerales o bienes de) muricipio o deres un uso
distinto al de cardcier oficiat

Realizar, sin previa atdorizacion, actividades que no sean afines af desempaiio de sus
labores oen ol dmbiic de trabaio,

Realfizar actos gue atenten contra la integridad v Ja seguridad dat munieipio v del resto
de tos sarvidotes.

Registrar ia erdreds y salids de otra servidor an los sisiemas establecidns pera tal fin,
Valerse de su cargo para tesolver asunies personales o ef jus cuales tenga intesds o
pueda verse afeciadp su conyugue o pesienies hasta el cuarlo grade de
consanguinidad o segundo de afinidad,

Incurdr en agoss laboral 0 sexual,

Actuar con favoritisrn o discriminacitn en el ejercicio de sus fungiones,

Podar o usar injustificadamante sustancias que produzcan dependencla fisica o
siquica, asizir 21 rabsjo en estade de embriaguez & bejo el efecio de estupsfacieniss.
Ejecular o incitar @ comision de aclos de lrespote o de visienclz comtra sus
superiores, subalternos, compalicros de frabujo o olras parsonag.

QOcasionar dafios o petdidas de bienes, expedienta o documentos que hayan ilagado e
su pader.

Colebrar reunionas sociales fuera de las horas laborales, en fos pusstos de tabzjo, 2in
{a previa avtorizacion del fRular d2i despache.

Leer revista o sualquier otro material sjencs a las funciones dej municipio dursnte
hetario de rabajo establecido.

Sustraer de las dependencias det Municiplo de Macaracas, documentos, materales y
fo mquipo de trabajo sin 1a avtorizacion previa del superior jerarquico,

Intredusis © portar armas de cualquier natursleza durante 1as homs {aborables, salvo e
servidor que cuchle con fa respeciiva aulorizacitn det Alalde del Municiplo de

Macaracas,
Realizar trabajo de indole privada en fos despachos del municipio.  + 5~ .
Ingurir en nepotiama. o
L
TTLLO X1 { N
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28




No. 28097-A Gaceta Cficial Digitat, miércoles 17 de agoslo de 2018

SANCIONES DISCIPLINARIAS Y FALTAS

Articubo 55 De ins sanciones disciplinarias: Las  sanciones gue se aplicardn por ia
comision de unafalta adminisirativa son Ias siguientes:

a) Amonestacion verbat: Consiste en el 3amado de slencidn en privade que splica
personamente &l supetior innedisto ol servidor plblice sobre su conducia.

b} Amonestacidn escrita: Consiste en ef lamade de slencion farma! eacrito que
aplica petsonalimente ¢l supeaor inmediato al servider piibiico sobra su concunsta,

¢} Suspension @ Consists enia suspensitn del ejerciclo del cargo sin goee de sueldo
que aplica of superder inmediate o sarvidor piblico por reincidencia en falias o ka
comisidn de una falta grave . La sancidn dobe aer formalizada por resolucion,

¢} Desfitucion det cargo: Consiste en fa desvinculacion permaaente el senvidor
piblico qua aplica el sicalde o por ¢l cobesjn, seoUn Sea e Cano, por o comisicn de
una de las causales establecidas en e régimen disciplinario o por la reincidencla en
falias administrotivas,

Articulo 56: e iz clasificacidn de la gravadad de Jas Taltas, de acuerde a la pravedad de
fes faltas s clasifican en:

a} Falins lLeves: Por of incumplimisnic da dispeosiciones administtativas ¢ de
cualquier aclo contraric a los deberes establacidos para mantenss of orden ¢
suhoardinacidn ihstitucional.

b} Faltas Graves: tipficades come ka infraccion de obligaciones o peohibiciones
legalments establepidas, retadvas a preservar 1a compelencts, lealtad, honestided
y moralidad de los aclas piblicos y privados que menaseabe el presfigio & inanen
de la adminisiracien piiblica.

¢} Faltas do maxima gravedad: Las conducias lipificadas en fa fay § da de 20 do
jurio de 1894, yue adrmilen directamente la sancion de desfilucitn,

d} La caducided de foltas loves sard de () seis meses calendatio, mienttes qua ks
caducidad de jas fallas graves sera de un (1) afie caendadio.

Articulo 57: De in aplicasion progresiva de sanciones: La vicheidn de las nermas de
caracter dissiphnanic acareard la aplicecion de fas sonciones enunciadas de modo
progresive, depentiiendo de 1a gravadad de la falta.

FALTAS LEVES

NATURALEZA DE LA FALTAS FR%%RA REING#I).ENQiﬁﬁ

1 THesobedesst lap drdencs 0 maluccionss | Amonastscién | 1.Amonastacion asaria.
que imparien los supedores jorarguicos verbal 2. Suspersiter un{dfaE
. - . Py

o
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2 Tra!sfmnirrespetc_: ¥ descodtesia alns Amonesiacion | 1. Amaneelacin escnta
compaiieros de trabajo y oi piblion, verbal 2.8uspensidn un (1} dia
3.Realwsr aclividades afena of ejercitio de las | Amonestagion | 1, Amenestacsn asoiis
funciones del cargo, durades o horario de verbal 2. Gusgengitn un (1) dia
HE T
B _Om,igir Clusp del carnet de identificacion e | Amonestomon | 1, Amohesiacion oscria
12 invstituoion vesbat 2.Suspenskin un {13 dia
B Mo ssislir ping e A su puasio de Hobajio
en ef horarie converido,
Hasta iros tardanzes injustificadas do 3 8 10 | Amoneskaion | 1. Amoncstacién esetita
minos en un mes. ahat 2 Huspensitn un (1) dia
Hasla v terdanza injustificada do 10 mimdes o
MAas B un mes.
Hasta una ausentia injustificada ai mes. Tombien
8e considerz  ausencia injustificada Ia amisitn
de registrar la esisiencia a a enttada y salida de
12 jnenada [aboral.
7. Entorpecer lus labores ¥ todo acto que afiere | Ammonestacion | 1. Anoneskrcion escals
et ordon yin dincipiing  &n el jugar de rabajo, verhat 2.8uspennitn un (1) dia
&. Abandonar iempnralmante ol pueste ds trabajo { Amonestadion | 1. Amenastation escnita
durante o horario de irabajo, sin 18 auionzacids | verhel 2 Suspeansin un {1} diz
correspondiente,
FALTAS GRAVES
NATURALEZA DE LAFALTAS PRIMERA REINCIDENCIA
YEZ
4 m‘espeiafde iorme grave &[G superores, | A 6n | 1. Suspension por dos {2)
nltemnos pafieras de Irabaje ¥y al | verhal dias,
publico. 2. Suaponaidn por tres {3)
diag,
3. Suspenslin por cinod {53
dins
4, Doslitucion,
2. Utiizar con abuse of servich telefonico de Amonestacion | 1. Suspendidn por dos {2}
1zrga distancia can cardvter particular. esta diag.
2. Suspension pof ea {3)
dlas.
3. Suspensitn por cinco (5}
disg
4. Doestituclin,
3 Dar luger, = fa pérdida o dafie de bienes | Amenesiacion | % Suspension por dos {2)
destinados 2 sprvicio, por omisidn en el control | eacsita dias.
o vigiancia ademds, deberd resmbolsar  ® 2. Buspensiin por lres (3}
monto  de la pérdida, de comprobarse que et s, . .
oneergado  on  efeclusr ja vighancia  tenia 3r Suspensidn gor tinco (53
i 0 1a falta inturrida y 10 BciuG. tas
conctimiants & l Y I 4, Destitucion.
2.Omilk 1a denuncia ante o supenor mmetisls | Amonestacion | 1. Suspension por dos (2)
de cualquior octo deshoncesle del cual tenga | escrita Sias,
ecnocimiento of senidnr  poblica, ya sea gus 3 Suspansidn por fres (3}
esle mvolicrede un senddor paiblico u Owa (o
pErsona AetuTal gi s:‘?uspensrﬁn por Cineg (5}
R 4. DRestiucidn
5. La sustraccion de la insftucidn sin pmvia Amonestacion FL
auiorizacisn de_tocumentos, materiales, y fo ] esefila 1. S@eg’:sién gor'l%:;
15 - A
Vs s 25 R ' e ‘
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enuipe de irabaio, slempre ¥ cuando sea de uso dias,
personal y no del teabajo. z Suspensién por cingo {5
3 Destiiumén

§. Ulilizar equipo de Ia instiiucién bajo slacto de Suspension
bebidas alcohflisas o droges Hictas. por un dia {1)

1. Buspensian por tres &
digs.
2. Suspensiﬂn ROI Gince [B)

3 ﬁesi;im:&n

7. Permitir o mansic de vehiculps de ia | Suspensien
institueltin a servidores piblicos ¢ pertonas nw | por un dia {1
aulgfizadas, sin la autorizaciin del jefe dof
deparlamentc.

8. Negotse o cooperar, obsindr o interferlr  en | ATORESkuCicn
un nvastigaeion ofictal. esgrda

1. Buspensitn por ires (3}
dizs,

2. Busphensidn por cince (5)
ias

3, Destituciin

1. Buspernsién por yes {3)
dias.

2. Suspansisn poreingo {5)
dlas

3, Destitucidn,

9. Descbedecar, sin ceusa jusiicada y en | Suspensibn
petjuktio de la nstitucién, las  hatrucciones | por un dia {1)
Impartidas para el dasernpefia de una tarea o
actividad aspeaifica.

1. SuspRnaion por res (3)
dias.

2. -Suspeneidn por cipgo (5}
dias

3. Destitucion,

10. Extrofimilarse  en sus funciones v por 13 | Amenestacién
achmeidn w  omisidn  neglipente de  sus | estrite
sesponsabilidades,

3. Buspensitn por tres (3}
dipgs,

2. Suspensicn por cineo {5}
dias

3. Daestitucion

11, Mo trmitar la soficitud de capacitacion de un | Suspension
subalterna, por un diz {1}

12, Promover o poricipar en pelas Son o antre | Susponeion
senvidores plblicos. o wafy i {43

1. Suspensidn por res {3}
dias,

2. Susponsion por ointo (5)
dias .

1. Suspensidn por Fe5 (3

g,

2. Suspension par cince (S
dias

3. Restitucidn,

13, Exigir prapings » sobomacion de suplidetes | Suspension
FOT ctimpras o senvicies que requderaia porcineo dias
institucidn. (5}

T, Suspensitn por diez {10
fas.
2. Destitucide,

14, No smpliicor clietvamente ia avaluacion  del | Suspensitn
desempeiio o el Fégitnen disciplinario al persensl | por cinoa dias

1, Suapensién por diez (10)
dlas.

| subaiterno o By cargo, {&) 2. Destiwcion.
18, Recibir propinas de suphidores o por compras | Amonestasion | 1, Suspansion por Un (1}
A401ra8 Sentios que se requiersn Esciila i,

2, Suspenslion por tes (3}
dias,

EALTAS DE MAXINA GRAVEDAD

NATURALEZA DE LA FALTAS

PRIMERA VEZ

1, La exaccién, de descuente de cuatas o contribuciones para
fires polfficos @ los sorvidores poblicas dendie de su area
{aboral,

Destitucion

2. Favarecer, impedic o influlr de cunlquxer.oma enla afliccion
0 afdiacién de las azociacinnes de servidores pablicos.

3. Alterar retordar o negar injustiicadamente & tramie de

asuntos o fa prastacion det semvicio gue con‘aspanﬂe de awerdo

16 z2ons

alas funclones de sucargo: -
%/
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4. Ineiatir en 20080 sexsal
Deshiucdn

5. No asistir o no manienerse on of pussts ge irabaja prostando
el senitic on jonada exiraardinana hasta gue legue su Oastitucion
reemplezo o vontisys Ia geslign bajo su responsabilided savo
instarerion superior en contra ¥ te acuerdo a fos requenmientos
da! sarge,

g?icuto Segundo: Este acuerdo emperssd 2 regir a padit do su pramuigacion en Gacela
ERELR

COMUNIGUESE ¥ CUMPLASE
Dade y fimade an el Distrite de Macaracas a Ios dietinueve {18) dias dal mes do maya de

dos mil diecisdis (2016).
" T T e
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