REPUBLICA DE PANAMA
MUNICIPIO DE OLA

PROYECTO DE ACUERDO
De 22 de noviembre de 2019

PFOR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA EL RE&L.&MEHTD INTERNO DE MUNICIP1IO
DE OL

EL ALCALDE MUNICIPAL, en uso de las facultades gue le confiere la Ley,
CONSIDERANDO:

Que parn la bucna marcha del MUNICIPIO DE OLA es indispensable una adecunda
reglamentacién de las disposiciones disciplinarias, del trdimite de acciones de recursos humanos y
en especial, de los derechos, deberes ¥ responsabilidades de los servidores pablicos municipales;

Que en la actualidad se requiere un instrumenio adminisirativo que regule uma adecuada
comprension de tales derechos, deberes v responsabilidades por parte de los servidores piblicos
del municipio de O, tanto subaliernos como directivos;

Que es necesario adoptar un reglamento interno gque propicie una verdadera conciencia de la
mision en los servidores piblicos del Municipio de Oli v que constituya un medio eficaz para
encauzar la marcha de la administracion de la institucion v resolver los problemas practicos que a
diario se presentan;

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar en todas sus partes ¢l siguiente Reglamento Interno aplicable
al MUNICIPIO DE OLA, cuvo contenido se anexa y forma parte de este Provecto de Acuerdo.

ARTICULO SEGUNDO: Este Provecto de Acuerdo empezari a regir a partir de su firma.

Dado en la ciudad de Ola a los veintidés (22) dias del mes de noviembre de dos mil
diecinueve (2019).
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REGLAMENTO INTERNO
DEL MUNICIPIO DE OLA

TITULD |
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
MISION, VISION, OBJETIVOS Y LEMA
ARTICULD 1: DE LA MISION:

El nombre legal de esta institucidn es Municipio de Ol4, la cual fue creada por la Ley N°
106 de 8 de octubre de 1973

El Municipio de Ola hene la mision de:
“Institucion dedicada al desarofio y aprovechamiento de los recursos nalurales y
econdmicos, en forma democritica, participative y ordenada e beneficio de fodo i
Distrito”
ARTICULO 2: DE LA VISION DEL MUNICIPIO DE OLA:
Ser una Institucién Descentralizada con liderazgo y reconocimiento a nivel del Distrifo,

comprometida con las necesidades de sus comunidades adscritas & los comegimianio,
fortaleciendo la formacin y aprovechamiento del recurse humane y natural™

ARTICULO 3: DE LOS OBJETIVOS
Los objetives del MUNICIPIO DE OLA son los siguientes:
A Planificar proyectos sociales y econémicos en beneficio de la comunidad.

B. Asegurar la efectiva rendicion de cuentas sobre el uso adecuado de los recursos
municipales a cargo de la administracion.

C. Conservar y difundir el acervo histdrico de nuestiro distrito.

D. Evaluar la eficiencia de los sistemas de administracion y finanzas y de los
instrumentos de control interno a ellos incorporados,

E. Promover el buen uso de los recursos naturales y el cuidado del ambiente,



F. Evaluar la eficiencia de su organizacién, planificacion, direccién y control, asi
como la eficiencia, efectividad y economia con gue se han ejeculado las
Operacionas,

G. Coadyuvar en la legislacién, las normas y las politicas a las que este sujeta el
municipio, asi come el cumplimiento de sus objetivos, matas y presupuestos,

H. Promover la existencia de parametros que permitan medir la eficiencia de la
administracion y los recursos obtenidos,

| Asegurar que la entidad haya tomado las debidas protecciones para la
conservacién y control de sus recursos o activos y sus derechos u obligaciones.

ARTICULO 4: El LEMA: "Un Municipio con Tradicion, Historia y Tunisme.”

CAPITULO Il
OBJETIVOS ¥ CAMPO DE APLICACION DEL REGLAMENTO INTERNO

ARTICULD 5: DEL OBJETIVO DEL REGLAMENTO INTERNO

El presente Reglamento Interno tiene por objeto facilitar una administracion coherente y
eficiente del recurso humano, a través de un conjunto de practicas y normas aplicables
a todos los sarvidores del MUNICIPIO DE OLA con motivo de Ja relacion laboral

ARTICULO 6: DEL CAMPO DE APLICACION DEL REGLAMENTO INTERNO

El presente Reglamento Intemo de Personal sera aplicado de |a siguienta manera;

1. A los Servidores Publicos Municipales de caracter permanente, transiorios,
contingentes del Municipio de Ola en todas sus partes.

2. A las personas contratadas por servicios profesionales en el Municipio de Ola.

3. A los servidores plblicos contratados por ofras insfituciones o empresas privada
para ser personal de refuerzo en las labores inherentes al Municipio de Ola.

4. A los contratistas o personal de los contratistas que por motivo de la contratacion
con el Municipio debe mantener personal temporal o permanente realizando algon
trabajo especifico an la institucion.

5. A los estudiantes o practicantes o pasanies académicos nacionales o
intermacionales que se encuentren realizando su practica profesional o pasantias
en cualguiera de las oficinas de Municipio de Ola.



6. A los empleados de empresas que brinden soporte técnico relacionado con temas
informaticos o que por alguna razdn deban tener acceso a los servidores o equipo
de computo de la institucion, lo contemplado en este Reglamento Intermno y cumplir
con las medidas de Confidencialidad desarmoliadas para este tema.

CAPITULO IN
LA ORGANIZACION

ARTICULO 7: DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Para el logro de sus fines y objetivos, el MUNICIPIO DE OLA contard con la estructura
organizativa y funcional que adopte el Concejo: a saber

Autoridad maxima de la Institucion. La maxima autoridad administrativa del Municipio
de Ola es el Alcalde, quien tiene la responsabilidad de la direccién y administracidn de

las funciones y actividades de la Institucidn,

Estructura administrativa. Los niveles jerarquicos dentro de la estructura

administrativa son en su orden: Alcalde, Vicealcalde, Secretanio General, Directores,
Subdirectores, Jefes de Departamentos y Secciones.
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Alcalde {sa). El Alcalde, en su condicidn de autoridad nominadora, es el
responsable de desamollar politicas plblicas que garanticen la integracion
social de los ciudadanos, asl como la atencion a las solicitudes y
planteamientos de las comunidades que hacen vida en el Municipio, en
relacion a proyectos y obras que se fraduzcan en su beneficio.

La Vice alcaldia. El Municipio contard con un Vicealcalde, con el objetivo de
apoyar en el desarrollo de politicas plblicas que garanticen la integracin
social de los ciudadancs, ademdas de asumir y cumplir con las funciones y
proyectos que le sean delegadas por el Alcalde.

. La Secretaria General. E! Municipio contara con una Secretaria General,

responsable de liderar las acciones necesarias para la planificacion
coordinacion, supervision y control de los programas y proyectos de las
dependencias gue conforman la Alcaidia del Municipio de Ola, velando por Ia
optima utilizacion de los recursos y garantizande una eficaz y eficiente
prestacion de servicios, con el propésito de satisfacer las necesidades y
exp&ntatwaa de la ciudn-dania

Los Jefes. Al frente de cada departamento y seccion estara a cargo un jefe
que ejercera la supervision de personal, ademas de la responsabilidad de
cumplir con las funciones propias de su cargo, el cual tiene la obligacion de
mantenar un alto nivel de eficiencia, moralidad, honestidad y disciplina entre
los funcionarios subafternos.
Relaciones entre autoridad y subalterno. Todo superior jerdrquico debers
fratar a sus subalternos con respeto y cortesia, y lo propic haran los
subalternos para con sus superiores. En consecuencia, un director o jefe de
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una unidad administrativa no podra sancionar a un funcionario de ofra unidad,
sino a través y de acuerdo con el superior inmediato de éste

ARTICULO 8: DE LAS MODIFICACIONES A LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

EL {LA) ALCALDE (SA) detarminara la estructura organizativa y funcional, con las
unidades administrativas que sean necesarias para lograr los objetivos y fines
institucionales. Los cambios y modificaciones que se introduzcan a la estructura
organizativa se formalizaran por resolucion que emita El (LA) ALCALDE (SA) del
MUNICIPIO DE OLA.

ARTICULO 9: DE LA AUTORIDAD NOMINADORA

El {La) Alcalde (sa) tiene la atribucién de nombrar y remover a los funcionarnios publicos
municipales, se exceptlan de esta disposicion los funcionarios que por Ley su
nombramiento recae en el Concejo Municipal. En su condicion de autoridad nominadora
es el (la) Alcalde (sa) el (la) responsable de la conduccion técnica y administrativa del
MUNICIPIO DE OLA y delegara en las unidades administrativas de mando superior las
funciones de direccion que correspondan a los objetivos institucionales de conformidad

con la Ley.
ARTICULO 10: DE LOS JEFES DE DEPARTAMENTO

Al frente de cada unidad administrativa de mando supenor estara un Jefe de
Departamento, & cual desempefard las funciones de direccién, coordinacion y
supervision propias del ergF' y como tal serd responsable directo ante el (la) Alcalde
(sa) del MUNICIPIO DE O

ARTICULO 11: DE LOS CANALES DE COMUNICACION

El canal regular de comunicacion entre el (la) Alcalde (sa) y las diferentes
departamentos del MUNICIPIO DE OLA sera a través de sus respectivos Jefes de
Departamanto

ARTICULOD 12: DE LOS JEFES

Los servidores plblicos municipales gue ejerzan supervision de personal, ademas de la
responsabilidad de cumplir con las funciones propias de su cargo, tienen la obligacion
de mantener un alto nivel de eficiencia, moralidad, honestidad y disciplina entre los
funcionarios subalternos. También serdn responsables de asignarles por escrito las
funciones inherentes a sus cargos y velar por el uso racional de los recursos
disponibles.
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ARTICULO 13: DE LAS RELACIONES ENTRE JEFE Y SUBALTERNO

Todo superior jerarquico debera tratar a sus subalternos con respeto y corfesia, y o
propio haran los subalternos para con sus superniores. En consecuencia, el jefe de una
unidad administrativa no podra dar drdenes ni sancionar a un funcionario de otra unidad
administrativa, sino a traves y de acuerdo con el jefe inmediate de éste.

CAPITULD IV
EL EQUIPO Y MATERIALES DE LA INSTITUCION Y SU USD

SECCION 1
EL EQUIPO DE OFICINA ¥ SU USO

ARTICULO 18: DEL CUIDADO DEL MOBILIARIO Y EQUIPO

El servidor publico MUNICIPAL debera tomar las precaucionas necesanas, a fin de
evitar el deterioro o destruccion del mobiliario y eguipo. El pago de los dafios que sufra
&l mobilano yio equipo, correran por cuenta del servidor plblico, si se comprueha
plenamente su responsabilidad por culpa o negligencia.

ARTICULO 19: DEL USO DE SOBRES Y PAPELERIA OFICIAL

Para la correspondencia oficial s& debera usar los sobres y papeleria membretada. El
servidor publico no podra hacer uso de éstos para fines no oficiales.

ARTICULO 20: DEL USO DEL TELEFONO

El uso del teléfono para lamadas personales debe ser breve y se llevard un control de
las mismas. Las llamadas oficiales de larga distancia nacionales o internacionales se
limitaran a los casos cuya urgencia asi lo requiera, previa autorizacion.

PARAGRAFO: El servidor pablico que realice llamadas personales no autorizadas de
Larga distancia debera cancelar el monto de las mismas.

SECCION 2
TRANSPORTE

ARTICULO 21: DEL USO DE LOS VEHICULOS OFICIALES DE EL MUNICIPIO DE

Los vehiculos del MUNICIPIOD DE OLA solamente podran transitar duranle la jornada
de trabajo vigente. Cuando se haga necesario el transilo de un vehiculo oficial fuera de



————

la jornada regular del Municipio, requerird portar un salvoconducio que autorice su
circulacion.

ARTICULO 22: DE LOS QUE PUEDEN CONDUCIR VEHICULOS

Saélo podran conducir vehiculos oficiales los servidores del MUNICIPIO DE OLA, previa
autorizacion expresa y con la licencia apropiada para conducir.

ARTICULO 23: DE LAS PERSONAS QUE PUEDEN SER TRANSPORTADAS

Los wehiculos propiedad del Municipio de Ola son de uso estrictamente oficial; por lo
tanto gqueda prohibide transportar personas y objetos ajenos a las labores propias de la
Institucitn a excepcion de las personas autorizadas por el Alcalde.

ARTICULO 24: DE LA CUSTODIA DEL VEHICULO

Todo vehiculo oficial debera pemoctar en el drea asignada para estacionamiento del
Municipio de Ola. Durante el ejercicio de misiones oficiales fuera del drea habitual de
trabajo, el vehiculo deberd guardarse en la Institucidn oficial mas cercana al lugar
donde pemocta el encargado de la migitn oficial o en un sitio con adecuada segundad

ARTICULO 25: DE LAS CONDICIONES DEL VEHICULO

El conductor del vehiculo velara por el mantenimiento y buen funcionamiento mecanico
y aseo del vehiculo que el Municipio de Cla le ha confiado.

ARTICULD 26: DE LOS DANOS EN HECHOS DE TRANSITO

El servidor informara lo mas pronto posible al superior jerdrquico sobre cualguier
accidente de transito en que se vea involucrado. El servidor pidblico que conduzca
vehiculos oficiales de la Institucion, sera responsable de los dafos ocasionados por
hechos de transito, siempre que le sea demosirada su culpabilidad,
independientemente de las responsabilidades penales y civiles.

ARTICULD 27: DEL USO DE OTROS MEDIOS DE TRANSPORTE

En los casos en que el Municipio de Ola no pueda proveer vehiculo oficial al servidor
publico municipal, para el cumplimiento de misiones oficiales o en los casos en que sea
mas conveniente, pagara al servidor el equivalente a las tarifas establecidas para el uso
de transporte selectivo.

ARTICULD 28: DEL DERECHO A VIATICOS

El servidor publico que viaje en mision oficial dentro o fuera del pails, tendra derecho a
viaticos de acuerdo a lo que establece |a tabla aprobada para el pago de los mismos.
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CAPITULOV
CONFIDENCIALIDAD, SOLICITUD DE DATOS Y DE SERVICIOS

ARTICULO 29: DE LA CONFIDENCIALIDAD

Saran considerados confidenciales los documentos que reposen en los archivos, los
resuliados de las actividades y demas documentos similares, hasta tanto su divuigacion
sea autorizada

ARTICULO 30; DE LA SOLICITUD DE DATOS

Ningn servidor poblico puede solicitar datos o informaciones confidenciales que no
sean de su competencia, a nombre de la unidad administrativa donde labora, sin
autorizacion previa de su superior inmediato.

Cuando se soliciten certificaciones o constancia de datos o informacion que reposen en
los archives de la Institucién los mismos seran expedidos por el servidor publico
responsable de su certificacion.

ARTICULO 31: DE LA SOLICITUD DE SERVICIOS
El senvidor piblico sera responsable de brindar el servicio que segun su cargo e

corresponda y debera velar para que el mismo se brinde de manera ininterrumpida sin
afectar las solicitudes y requermientos.

TiTuLo I
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

CAPITULO |
ACCIONES DE RECURSOS HUMANDS

ARTICULO 32: DEL PROCEDIMIENTO EN LAS ACCIONES DE RECURSOS
HUMANOS

Las acciones de recursos humanos se aplicaran de conformidad con lo establecido en
el REGLAMENTO INTERNO MUNICIPAL.



Los puestos de trabajo de la institucion atenderan a la naturaleza de las tareas y los
requenimientos minimos para la ocupacion de los cargos, cuya descripcion debera estar
consignada en el Manual de Clases Ocupacionales de el Municipio de Ol4.

ARTICULO 34: DEL REQUERIMIENTO DE PERSONAL

Sera el (la) Alcalde (a) quien, dependiendo de la necesidad gue tenga el municipio,
nombrara a dicho personal.

ARTICULO 35: DE LOS CAMBIOS DE POSICION

El Alcalde (sa) cambiara de posicién al personal municipal que asi crea conveniente
para mayor productividad del funcionamiento municipal, mediante resolucion expresa.

ARTICULO 36: DE LA TOMA DE POSESION

Ningun servidor publico podra ejercer el cargo para el cual ha sido asignado hasta
fanto no se formalice su nombramiento, atendiendo los procedimientos respectivos.
Para los efectos fiscales, la remuneracion se hara efecfiva, a partir de la fecha de toma
de posesidn y en ningln caso tendra efecto retroactivo.

El servidor piblico del MUNICIPIO DE OLA una vez haya tomado posesion del cargo
sera objeto del proceso de induccion y corresponde al superior inmediato del servidor
suministrarle por escrito las funciones basicas e instrucciones especificas del cargo a
desempefiar.

CAPITULO N
ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

SECCION 1
EL HORARIO

ARTICULO 37: DEL HORARIO DE TRABAJO

Los servidores publicos del MUNICIPIO DE OLA deberan trabajar no menos de
cuarenta (40) horas semanales, sobre la base de cinco dias laborables, establecidos
por la Ley.

El (La) Alcalde (sa), podra fijar y adoptar horarios especiales para determinado tipo de
trabajo, cuando las necesidades del servicio asi lo exijan.



ARTICULO 38: DEL HORARIO DE ALMUERZO

E! MUNICIPIO DE OLA dispondra una hora para almorzar de 60 minutos asi:

De 1200 pm. a 1.00 pm. y de 1;00 pm. a 2:00 pm. Los Jefes inmediatos tendran la
responsabilidad de velar porque los servidores publcos cumplan con el horano
establecido para el almuerzo.

ARTICULO 39: DEL REGISTRO DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

E! servidor publico estara obligado a registrar su asistencia. Para ello personalmente
registrara en su respectiva tarjeta o a través del mecanismo de control de asistencia
que se disefe, la hora de inicio y de finalizacion de labores de cada dia.

Se exceptha del registro de asistencia y puniualidad al servidor que el {la) ALCALDE
{SA) aulorice. Mo obstante, sus ausencias deberd comunicarlas al Departamento de
Recursos Humanos.

ARTICULO 40: DE LA OMISION DE REGISTRAR LA ENTRADA O SALIDA DE SU
AREA LABORAL

El servidor pliblico que omita registrar |la entrada o la salida tendra que justificar esta
omision, de no hacerlo incurrira en falta administrativa. De ser justificada, el jefe
inmediato registrara la hora omitida y refrendara la accion.

ARTICULO 41: DEL ABANDONO DEL PUESTO DE TRABAJO ANTERIOR A LA
HORA ESTABLECIDA DE FINALIZACION DE LABORES

El servidor plblico municipal que asbandone su puesto de frabajo con anterioridad a la

hora eszstablecida de finalizacibn de labores, sin la aulorizacidon del jefe Inmediato,
incurrird en falta administrativa.

SECCION 2
LAS TARDANZAS

ARTICULO 42: DE LAS TARDANZAS

Se considerara lardanza la llegada del servidor pablico municipal al puesto de trabajo
cinco minutos después de la hora de entrada establecida en la jornada laboral. El jefe
inmediato velara por la concurrencia puntual de! servidor pablico al puesto de trabajo.
ARTICULO 43: DE LAS TARDANZAS JUSTIFICADAS

Los servidores publicos municipales deberan justificar sus lardanzas ante su jefe
inmediato.
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Se consideraran tardanzas justificadas aquelias generadas por sucesos gue puedan
afectar en forma general a los servidores publicos municipales, como huelgas de
transporte, fueres lluvias o algin suceso imprevisio o extraordinario. También las que
s& onginen del cumplimiento de citas para recibir atencion meédica a nivel personal. En
caso de tardanzas |ustificadas por citas medicas se presentard la constancia
cormrespondiente.

SECCION 3
LAS AUSENCIAS

ARTICULO 44: DE LAS AUSENCIAS

La ausencia es la no-concurrencia y pammanencia del servidor publico a su puesto de
trabajo. La ausencia puede ser justificada e injustificada.

ARTICULO 45: DE LAS AUSENCIAS JUSTIFICADAS

El servidor publico podra ausentarse justificadamente de su puesto de trabajo, por un
periodo determinado, con la autorizacidn correspondiente, por razon de permisos,
licencias, tiempo compensatorio reconocido, separacion del cargo o vacaciones. El
t&mning para justificar la ausencia es de cinco (5) dias posterior al pago de la quincena.

ARTICULO 46: DE LAS AUSENCIAS INJUSTIFICADAS

El servidor publico municipal que se ausente de manera temporal o por tiempo definido
de su puesto de trabajo sin la debida justificacidn incurrirad en falta administrativa,

5i la ausencia injustificada se extiende a cinco o mas dias habiles consecutivos, se
podra ordenar la separacién definitiva del puesto, por incurrir en abandono del puesto.

SECCION 4
AUSENCIAS JUSTIFICADAS POR PERMISOS

ARTICULO 47: DE LAS AUSENCIAS JUSTICADAS POR PERMISOS

El servidor publico municipal podré ausentarse por permiso hasta 18 dias al afo (144
horas laborables) y la utiizacion de este tiempo sera coordinada con su superior
nmediato.

Las ausencias justificadas por permisos podran ser:

a. Enfermedad del servidor publice hasta quince (15) dias laborables.

b. Duelo por muerie del padre, madre, hermanos, hijos y conyuge, hasta por cinco (5)
dias laborables.
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¢. Duelo por muerte de abuelos, nielos, suegros, yernos y nueras, hasta por dos (2)

dias laborables.
d. Duelo por muerte de tios, sobrinos, primos y cufiados hasta por un (1) dia laborable.

Mota® En los casos de permiso por duelo en que el servidor pablico tenga necesidad de
trasladarse a lugar lejano de su centro laboral, se podra extender el permiso
hasta por tres (3) dias adicionales

El permiso debera ser solicitado por e servidor interesado, mediante el
diligenciamiento del Formato de Personal como minimo con 5 dias de anticipacion,
para el visto bueno del Jefe Inmediato, quien les remitira a Recursos Humanos, para
el registro en la historia laboral

& Matrimonio por una sola vez. hasta por cinco (5) dias laborables.
i. Nacimienta de un hijo del servidor plblico, hasta por tres (3) dias laborables.

g. Para asuntos personales tales como: enfermedades de panentes cercanos, gventos
académicos puntuales, asuntos personales, entre otros, hasta por tres (3) dias
laborables.

El servidor pablico municipal podré ausentarse del puesto de trabajo, durante las horas
laborables y registrar la hora de salida y de regreso en el formulario destinado para
estos casos, refrendado por el jefe inmediato.

ARTICULO 48: DEL TRAMITE PARA AUSENCIAS JUSTIFICADAS POR PERMISO

El servidor pablico municipal que no pueda asistir puntualmente a su puesto de trabajo
debera informar a su jefe inmediato a mas tardar dos horas despues de la hora
establecida para el inicie de labores, indicando al motive de la ausencia

De existir impedimento justificable para tal comunicacitn, el servidor pdblico a su
regreso a la oficina debe presentar excusa ante el superior inmediato, de lo contrario se
le considerara la ausencia como injustificada.

ARTICULO 49: DE LA JUSTIFICACION DE AUSENCIA POR ENFERMEDAD

Toda ausencia por enfermedad que no sea superior a dos (2) dias no requerira
certificado médico. Las ausencias superiores a dos (2) dias a que se tiene derecho por
enfermedad requeriran certificado medico.

ARTICULD 50: DE LA JUSTIFICACION DE AUSENCIA ANTERIOR O POSTERIOR A
FINES DE SEMANA, DIAS FERIADOS, DE FIESTA O DUELO NACIONAL
ESTABLECIDOS, EN DIAS DE PAGOS Y EN DIAS POSTERIORES AL PAGO

El servidor publico municipal que se ausents en dias lunes o viernes o en dia anterior o
posterior a dias feriados de fiesta o de duelo nacional establecidos, en dias de pago y
en dias posteriores al pago deberd justificar y comprobar debidamente dicha ausencia.

12
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El incumplimiento por parte del servidor pablico municipal del requerimiento senalado
se considerara falta administrativa.

ARTICULO 51: DE LAS AUSENCIAS JUSTIFICADAS QUE DEBEN COMPENSARSE

Se concedera permiso para estudiantes y docentes universitarios hasta por seis (8)
horas semanales, pero el iempo comrespondiente a dichas ausencias sera compensado
nor el servidor pablico en un plazo no mayor de fres (3) meses, en la farma mas
conveniente para £l Municipio de Ola y de comin acuerdo con el superior inmediato y
la Oficina Institucional de Recursos Humanos,

Si el servidor publico llegara a excederse en los dieciocho (18) dias a que tiene derecho
en el afio calendario, también debera compensar el tiempo excedido de tiempo
compensatorio reconocido o de vacaciones resueitas.

SECCION §
LICENCIAS

ARTICULO 52: DEL USO Y LOS TIPOS DE LICENCIAS

El servidor publico MUNICIPAL tiene derecho a solicitar licencia para ausentarse
transitoriamente del ejercicio del cargo, a solicitud propia, con conocimiento del jefe
respectivo y con la autorizacion previa del ALCALDE (SA). Las licencias pueden ser con
o sin sueldo y las licencias especiales.

ARTICULO 53: DE LA SOLICITUD

El servidor plblico MUNICIPAL dirigira por escrito la solicitud de licencia por medio del
superior inmediato al ALCALDE (SA).

El servidor publico que solicite licencia, no podra separarse de su cargo, hasta tanio
ésta no le sea concadida mediante resuelto.

ARTICULO 54: DE LAS LICENCIAS SIN SUELDO

El servidor publico tiene derecho a licencias sin sueldo para.
a. Asumir un cargo de eleccion popular.

b. Asumir un cargo de libre nombramiento y remocion.

¢. Estudios formales.

d. Asunios personales.

ARTICULO 55: DE LAS LICENCIAS CON SUELDO

El servidor plblico MUNICIPAL tene derecho a licencia con sueido para.
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a. Estudios.

b. Capacitacion

c. Representacion de la Institucion, el Estado o el pais.

d. Representacidn de las asociaciones de servidores publicos.

PARAGRAFO: Este derecho serd extensivo a los senidores pliblicos que, a discrecion
de & (la) ALCALDE (SA).

ARTICULO 56: DE LAS LICENCIAS ESPECIALES

El servidor publico municipal tiene derecho a licencia especial por:
a, Riesgo profesional
b. Enfermedad profesional
c. Gravidez
E! servidor publico municipal gue se acoja a licencia especial debera cumplir con las
disposiciones establecidas por la Caja de Seguro Social.

ARTICULO 57: DE LA REINCORPORACION

Al vencimiento de cualguiera de |as licencias, el servidor pliblico debe reincorporarse al
ejercicio de sus funciones, el dia habil posterior al vencimiento. De no poder
reincorporarse debera justificar la causa de su ausencia.

ARTICULO 58: DE LA RENUNCIA A LA LICENCIA

El servidor publico podra renunciar al derecho de disfrutar la licencia con o sin sueido,
a su voluntad, avisando con anticipacion

SECCION 6
VACACIONES

ARTICULO 59: DE LAS VACACIONES

Las vacaciones serdn reconocidas por medio de resuelto, una vez adquindo el derecho
a disfrutaria. Para efecto del computo, las vacaciones comenzaran a contarse a partir
del primer dia habil de inicio de labores.

ARTICULO &0: DEL TIEMPO DE VACACIONES

Las vacaciones deben tomarse en forma continua y de acuerdo a la programacion
anual establecida. El servidor pablico gue desee disfrutar de sus vacaciones debera
solicitarle al jefe inmediato con quince (15) dias calendano de antelacion.
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En caso de necesidad las vacaciones pueden ser fraccionadas previo acuerdo entre el
superior inmediato y el servidor. En este caso el periodo minimo de vacaciones a
otorgar sera de quince (15) dias.

PARAGRAFO: Debe tenerse presente que dentro de los treinta (20) dias a que fiene
derecho el servidor publico, hay cuatro (4) sabados vy cuatro (4) domingos que deben
sar contados como parte del pariodo de vacacionas.

ARTICULO 61: DE LA POSPOSICION

El jefe inmediato y el servidor publico podran postergar el descanso para una ocasion
mas oportuna, cuando las necesidades del servicio ko requieran.

ARTICULO 62: DEL PAGO

El page comespondiente a las vacaciones puede ser cancelado por planilla regular o por
adelantado a solicitud del servidor publico. Esta gitima opcién debera solicitaria por
escrito el servidor pldblico a la Ohcina de Recursos Humanos, con quince (15) dias
habiles de antelacion a la fecha en que pretenda iniciar el goce de las vacaciones.

ARTICULO 63: DE LOS MOTIVOS QUE AFECTAN LA CONTINUIDAD DEL TIEMPO
DE SERVICIOS

Para los efectos de vacaciones, las licencias sin sueldo afectan la continuidad del
iempo de servicios del servidor publico,

SECCION 7
LA JORMADA DE TRABAJO ¥ EL TIEMPO COMPENSATORIO

ARTICULO 64: DE LAS JORNADAS DE TRABAJO

Las jomadas de trabajos pueden ser ordinarias o extracrdinarias. Se consideran
jomadas de trabajo ordinarias las gue estan contempladas en el horano regular de
frabajo y son jomadas de trabajo extraordinarias las realizadas en horas fuera del
horario regular de trabajo.

ARTICULO 65: DE LA JORNADA EXTRAORDINARIA

Correspondera al ALCALDE (SA) autorizar la realizacion de trabajo durante jornada
extraordinaria.

El tiempo se reconocera, siempre que el servidor pliblico haya laborade una (1) hora o

mas anterior a la hora establecida de inicio de labores, o una (1) hora o mas después
de la hora establecida de finalizacion de labores.
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También se considerara jornada extraordinaria la asistencia a seminarios obligatorios
efectuados en horarios distintos a su jornada ordinaria de trabajo.

PARAGRAFO: Cuando se trabaje en lumaos especiales de trabajo diferentes al horario
regular establecido, ello no constituira jomada extraordinaria.

ARTICULO 66: DE LA COMPENSACION DEL TIEMPO EXTRAORDINARIO

El tiempo extraordinano serd compensado con descanso remunerado equivalenta al
tiempo trabajado debidamente registrado en jornada extracrdinana.

ARTICULO 67: DE LOS GASTOS EN CONCEPTO DE ALIMENTACION

Cuando el servidor plblico incurra en gastos en concepto de alimentacién por la
realizacion de trabajos durante jomada extraordinaria el MUNICIPIO DE OLA procurara
cubrir los mismos. (Slempre y cuando 2 fondo presupuestiado cuente con saldo
suficiente).

ARTICULO 68: DE LOS GASTOS EN CONCEPTO DE TRANSPORTE

Cuando el servidor plblico trabaje en jornada extracrdinaria se le reconocera por
gastos de transporte, segin el area geografica el valor de la tarifa de transporie
salectivo del centro de trabajo al lugar de residencia, si @ MUNICIPIO no provee &l
transporte. (Siempre y cuando el fondo presupuestado cuente con saldo suficiente).

TiTuLO I ‘
BIENESTAR DEL SERVIDOR PUBLICO

ARTICULO 69: DE LOS DERECHOS DEL SERVIDOR PUBLICO DISCAPACITADO

EL Municipio de Ola garantiza al servidor piblico discapacitado el derecho al trabajo de
forma otil v productiva, respetando el derecho del mismo a recibir tratamiento conforme
a |la discapacidad y acatando las recomendaciones de las instituciones de salud
corraspondientas.

ARTICULO 70: DE LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR LABORAL
EL MUNICIPIO DE OLA desarrollard programas de medio ambiente, salud ocupacicnal,

seguridad e higiene del trabajo, los cuales deberan ser cumplidos por
Tedas las instancias de la institucion.



RETIROS DEL MUNICIPIO

ARTICULO 71: DE LA DESVINCULACION DEL SERVIDOR PUBLICO
MUNICIPAL

La desvinculacion del servicio publico MUNICIPAL se hard cuando el ALCALDE (SA)
asl lo solicite, siendo esta una atribucion de los alcaldes establecida por Ley.

ARTICULO 72: DE LA RENUNCIA

El servidor poblico municipal manifestara por escrito, en forma libre v espontanea su
decision de separarse permanentemente del cargo. La renuncia serd aceptada por la
autoridad nominadora.

ARTICULO 73: DE LA DESTITUCION

La destitucion se aplicara como medida disciplinaria al servidor pablico por la
reincidencia en el incumplimiento de deberes y por la violacion de derechos vy
prohibiciones.

ARTICULO 74: DE LA JUBILACION O PENSION POR INVALIDEZ

El servidor publico podréa acogerse a la jubilacidn o a pensidn por invalidez bajo las
condiciones y terminos establecidos en la Ley Orgénica de la Caja de Seguro Social.

ARTICULO 75: FALLECIMIENTO DEL SERVIDOR PUBLICO

En caso de fallecimiento del servidor publico municipal se le concedera a su
baneficiario previamente designado el pago del Gtimo mes de susido, EI
reconocimiento de otras prestaciones se regira por lo establecido en la Ley 10 de 20 de
enero de 1998 que establece el procedimiento para entrega a familiares, de las
prestaciones a que luviere derecho

TiTULO V
DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DEL SERVIDOR PUBLICO

CAPITULO |
LOS DEBERES

ARTICULO 76: DE LOS DEBERES
Son deberes de los servidores pablicos en general los siguientes:
1. Realizar las funciones propias del cargo, con la intensidad, responsabilidad,
honradez, prontitud, cuidado y eficiencia que sean compatibles con sus fuerzas,
aptitudes, preparacion y destreza, en &l tiempo y lugar estipulado,
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2. Dessmpefiarse con conciencia ciudadana, honestidad y sentido de la mision
social gue debe cumplir como al;

3. Asistir puntuaimente al puesto de trabajo en condiciones psiquicas y fisicas
apropiadas para cumplir su labor,

4. Observar los principios morales y normas  aticas, como  parametros
fundamentales de orlentacién para el desempefio de sus funciones;

5. Cumplir y hacer cumplir las normas vigentes y las instrucciones provenienies de
autoridad competente, a efecto de garantizar la segundad y salud de los
servidores publicos municipales y ciudadanos en general,

6. Informar, de inmediato, cualquier accidente o dafio a la salud que sobrevanga
durante la ejecucién del trabajo, o en relacion a éste, asi como los que puedan
causar nesgo a la seguridad o salud,

7. Ewvaluar a los subaltemos con objetividad;

B Acatar las ardenes & instrucciones emanadas de los superores que dinjan o
suparvisen las actividades del servicio comespondiente, siempre y cuando no
contradigan los procedimientos establecidos en la Ley y no atenten contra su
honra y dignidad,

9. Tratar con cortesia y amabilidad al pdblico, superiores, compafieros vy
subaltemos, empleando un vocabulario exento de expresiones despectivas o
sDEBCEs,

10. Notificar a las instancias cormespondientes cualquier hecho comprobade que
pueda desprestigiar, dafiar o causar pefjuicio a la administracién municipal;

11, Atender los asuntos de su competencia dentro de los términos establecidos en la
Ley y los reglamentos;

12. Cuidar, con la diligencia de un buen padre de familia, fodos los bienes, utiles,
materiales, herramientas, mobiliario y equipo confiados a su custodia, uso o
administracién,

13. Garantizar la prestacion de servicios minimos, en los casos en que la
Constitucion ¥ la Ley otorguen el derecho a huelga y ésla se dé;

14. Resolver, dentro del témmino de treinta (30) dias de efectuada la peticion,
consulta o queja hecha por cualquier ciudadano, siempre gque ésta se presente
por escrito, en forma respetuosa y el servidor piblico sea el competente para
ello;



16.

16

17.

18.

18.

20.
21.

23

Guardar estricta reserva sobre la informacion o decumentacion que conazca por
razdn del desempefio de sus funciones, y que no esté destinada al conocimiento
general;

. Trabajar tiempo extraordinano cuando su superior lo solicite, cuando por
siniestro ocumido o riesgo inminente se encuentre en peligro la vida de las
personas o la axistencia misma del centro de trabajo;

Salvo instruccidn superior en contrario y de acuerdo a los requisitos del cargo,
asistir 0 mantenerse en el puesto de trabajo prestando el servicio en jomada
extraordinaria hasta que llegue su reemplazo o concluya la geslion bajo su
responsabilidad,;

Informar a su superior para que lo declare impedido de la atencion de un tramite
administrative que atafa a los familiares del servidor publico hasta el cuarto
grado de consanguinidad o segundo de afinidad,

Informar en el plazo oportuno en caso de que se participe de un supuesio de
nepotismo sobreviviente, para que se tomen las medidas correctivas;

Cumplir las normas vigentes de la Constitucion, las leyes y los reglamentos.

Asistir al lugar de trabajo vesfido apropiadamente, sin ir en conltra del orden y la
moral piblica o que se menoscabe el prestigio de [a Institucion;

. Actualizar en la Oficina Insfitucional de Recursos Humanos sus datos
personales, de educacion y ofros de interés que deban reposar en su
axpediente parsonal;

. Someterse a los exdmenes meédicos y de deteccion de drogas que requiera la
Institucion, de acuerdo al Programa que se eslablezea,

cAPITULO N
LOS DERECHOS

ARTICULO 77: DE LOS DERECHOS

Todo servidor publico del MUNICIPIO DE OLA tendra, independientemente de otros, los
derechos siguientes:
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3.

Ejercer las funcionas atnbuidas a su cargo,
Tomar o disfrutar del descanso anual remunerado y vacaciones proporcionales;

Optar por licencias sin sueido y especiales;
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4. Recibir remuneracion;
5. Percibir compensacion por jornadas exiraordinanas;

8. Gozar de los beneficios, prestaciones y bonificaciones generales establecidas
por la Constitucién, las leyes y los reglamentos, y otros que decrete el Gobierno,

7. Paricipar en el programa de bonificaciones especiaies, en caso de creacion de
inventos o metodologias que produzcan ahommos o mejoras en l0s servicios
publicos,

8. Gozar de confidencialidad en las denuncias relativas al incumplimienfo del
regimen disciplinario por parte de terceros;

9. Solicitar y obtener resultados de informes, examenes y deméas datos personales
en poder de la institucion en la que labora y de los resultados generales de las
evaluaciones de los recursos humanos,

10. Recurrir las decisiones de las autoridades administrativas:

11. Conocer y obtener sus evaluaciones periodicas,

12. Negociar colectivamente los conflictos y aguellos elementos del régimen de los
servidores plblicos que no se prohiban expresamente por ley.

13. Gozar de |a jubilacian,

14, Capacilarse y adiestrarse;

15, Trabajar en ambiente seguro, higiénico y adecuado;

16. Trabajar con equipo y maguinaria en buenas condiciones fisicas y mecanicas;

17.Contar con implementos adecuados que garanticen su proteccion, salud y
sequridad de acuerdo con la naturaleza de su trabajo, y sin que elio conlleve
costo alguno para el servidor plblico;

18. Hacer las recomendaciones validas para el mejoramiento del servicio, seguridad,

salud vy el mantenimiento de la buena imagen de la administracion publica, en
todo momento y en especial en caso de conflictos.



CAPITULO I
PROHIBICIONES

ARTICULO 78: DE LAS PROHIBICIONES

Con el fin de garantizar la buena marcha del MUNICIPIO DE OLA, el logro de sus
objetivos y el efectivo ejercicio de los derechos mencionados, queda prohibido al
servidor publico:;

1.

8.
8.

La exaccién, cobro o descuento de cuotas o contribuciones para fines paliticos a
los servidores plblicos aun con el pretexto de que son voluntarias.

Exigir la afiliacion o renuncia 2 un determinado pariido para poder optar a un
puesto piablico o permanecer en el mismo.

Todo tipo de actividad proselifista, tales como la fijacion, colocacion o distribucion
de anuncios o afiches a favor de candidatos a puestos de eleccion popular o
partidos politicos, en las oficinas, dependencias y edificios plblicos, asi como el
uso de emblemas, simbolos distintives o imagenes de candidatos o partidos dentro
de ios edificios plblicos.

. Ordenar a los subalternos la asistencia a actos politicos de cualquier naturaleza,

utilizar con este fin vehiculos o cualesquiera otros recursos del Estado.

Alterar, retardar o negar injustificadamente el tramite de asuntos, o la prestacién
del servicio gue ke corresponde, de acuerdo a las funcionas da su cargo;

. Recibir pago o favores de particulares, como contribuciones o recompensas por [a

gjecucion de acciones inherentes a su cargo;

. Dar trato de privilegio a los tramites de personas naturales o juridicas de familiares

gue pretendan celebrar contratos con la Nacion, o que soliciten o exploten
concesiones administrativas, o que sean proveedores o contratistas;

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o libar en horas de trabajo.

Consumir drogas ilicitas o de abuso potencial;

10, Abandonar el puesto de trabajo sin causa justificada y sin previo aviso al superior

inmediato;

11. Atentar de palabra o de hecho, contra la dignidad de los superiores, subaltermnos
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12. Incurrir en acoso sexual

13. Apropiarse llegiimamente de matenales, equipo o valores de propiedad del
Estado;

14 Establecer fueros o privilegios personales o discriminacion por razén de raza,
nacimiento, clase social, sexo, refigion o ideas politcas;

15. Realizar o participar en huelgas prohibidas o declaradas ilegales, o incumplir con el
requisito de servicios minimos en las huelgas legales;

16. Desobedecer los fallos judiciales, los laudos arbitrales y las decisiones
administrativas provenientss de las autoridades competentes respectivas;

17.El uso de teléfono celular en horas laborables, en asuntos no oficiales, excepio en
casos de urgencia.

18. Cobrar salaric sin cumplir con su jormada de trabajo, salvo las excepciones
contempladas en la Ley.

TiTULO VI
REGIMEN DISCIPLINARIO

CAPITULOI
LAS FALTAS Y SANCIONES

ARTICULO 79: DE LAS FALTAS

El servidor pablico municipal gue cometa una falta adminisirativa por el incumplimiento
de las disposiciones en este reglamento interno sera sancionado disciplinariamente sin
perjuicio de su responsabilidad civil y penal proveniente del mismo hecho.

ARTICULO 80: DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

Las sanciones que se aplicaran por la comisidn de una falta administrativa son las
sigulentes:

a. Amonestacion verbal: consiste en el llamado de atencion en privado que aplica
personalmenta el superior inmediato al sernvidor plblico sobre su conducta.
Informe de esta amonestacion se envia al expediente personal en la Oficina
Institucional de Recursos Humanos con constancia de recibo por parte del servidor
amonestado.
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b. Amonestacién escrita: consiste en el llamado de atencion formal escrito que aplica
personalmente el superior inmediato al servidor publico sobre su conducta,
Copia de esta amonestacion se envia al expediente personal en la Oficina

Institucional de Recursos Humanos con constancia de recibo por parte del seridor
amonestado.

c. Suspension: consisle en [a suspension del ejercicio del cargo sin goce de sueldo que
aplica el superior inmediato al servidor publico por reincidencia en faltas o la
comision de una falta grave. La sancion debe ser formalizada por resolucion.

d. Destitucidn: consiste en la desvinculacion permanente del servidor publico municipal

que aplica la autoridad nominadora por la comigion de una de las causales
establecidas en el régimen disciplinario o por la reincidencia en fattas administrativas.

ARTICULO 81: DE LA CLASIFICACION DE LA GRAVEDAD DE LAS FALTAS
De acuerdo a |la gravedad de las faltas se clasifican en:

» Faltas leves: por el incumplimiento de disposiciones administrativas o de cualquier
acto confrario a los deberes establecidos para mantener el orden y subordinacion
institucional.

- Faltas graves: tipificadas como la infraccion de obligaciones o prohibiciones
legalmente establecidas, relativas a preservar la competencia, leallad, honestidad
y moralidad de los actos plblicos y privados que menoscabe el prestigio e imagen
de la Administracion Pablica.

ARTICULO 82: DE LA APLICACION PROGRESIVA DE SANCIONES

La violacién de las normas de caracter disciplinario acarreara la aplicacion de las
sanciones enunciadas de modo progresivo, dependiendo de la gravedad de la falta.

ARTICULD 83: DE LA APLICACION DE LA SANCION DE SUSPENSION

El nimera de suspensiones no serd mayor de tres (3) en el término de un (1) afo
laborable, ni sumar mas de diez {10) dias habiles, durante &l mismo periodo. Al servidor
piiblico que se exceda de este limite se le aplicara la sancion de destitucion,

ARTICULO 84: DE LA TIPIFICACION DE LAS FALTAS
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Para determinar las conductas que constituyan faltas administrativas se aplicaran los
criterios del cuadro siguiente para orienlar la calificacion de la gravedad de las faltas asi
COmo la sancion que l@ comesponda.

FALTAS LEVES
NATURALEZA DE LAS FALTAS: PRIMERA VEZ. REINCIDENCIA

. Desobedecer las 6rdenes o instrucciones que impartan los superones jerarguicas.

Amonastacion verbal

19. Amonestacion escrita

2°. Suspensidn dos (2) dias
3°. Suspension tres (2) dias
4° Suspension cinco (5) dias
5. Destitucion

Tratar con irrespeto y descortesia a los compafieros de trabajo v al publico.

Amonestacion verbal
1%, Amonestacion escrita

2", Suspension dos (2) dias
3°. Suspensitn tres (3) dias
47 Suspension cinco (5) dias
5% Destitucion

3. Realizar actividades ajenas al gjercicio de las funciones del cargo, durante el horario

de trabajo establecido.

Amonestacion verbal

1%, Amonestacion ascrita

2° Suspension dos (2) dias
2%, Suspansion tres (3) dias
4°, Suspension cinco (5) dias
2%, Deslitucion

. Abusar del uso del leléfono en asuntos no oficiales.

Amonestacian verbal

19, Amonestacién escrita

2°. Suspension dos (2) dias
3°. Suspension tres (3) dias
4°. Suspension cinco (5) dias



59 Destitucion
5. Omitir el uso del earnet de identificacion de la Institucion.

Amoanestacion verbal

1°. Amonestacion escrita

2°, Suspension dos (2) dias
3% Suspension tres (3) dias
4% Suspensién cinco (5) dias
5%, Destitucitn

G. Ignotar la impleza general de los equipos, herramientas e instrumentos de trabajo
que utilice el servidor plblico municipal en el cumplimients de sus funciones.

Amonestacion verbal

1%. Amonestacidn escrita

2° Suspension dos (2) dias
3% Suspension tres (3) dias
4°. Suspension cinco (5) dias
5° Destitucion

7. Abstenerse de cumplir las normas relativas al medio ambiente, la salud ocupacional,
de segundad e higiene del trabajo.

Amonestacion verbal

17 Amonestacion escrita

2% Suspansion dos (2) dias
3% Suspension tres (3) dias
4% Suspension cinco (5) dias
5%. Destitucidn

8. Abstenerse de utilizar durante la jomada de trabaijo los implementos de seguridad
necesarios y que le han sido suministrados para el desemperio de su labor an forma
segura y eficients.

Amonestacién verbal

1°. Amonestacion escrita

2°. Suspension dos (2) dias
3%, Suspension tres (3) dias
4° Suspension cinco (5) dias
3°. Destitucion

9. Vender o comprar articules, prendas, pélizas, rifas, chances, loteria ¥y mercancia en
general en los puestos de trabajo.



Amonestacion verbal

17, Amonestacion escrita

29 Suspension dos (2) dias
3%, Suspension tres (3) dias
4°, Suspension cinco (5) dias
5°. Destitucion

10. Asistir al lugar de trabajo vestido inadecuadamente, o en conira de la moral y el orden
publico o de manera que se menoscabe el prestigio de la institucion.

Amonestacion verbal
1%, Amonestacion escrita
2° Suspension dos (2) dias
3% Suspensidn tres (3) dias
— 4" Suspensidn cinco (5) dias
5° Destitucion

11. Asistir al lugar de trabajo sin el uniforme completo, cuando la institucion lo ha
establecido y mantener su apanencia personal adecuada.

Amonestacion verbal
1%, Amonestacion escrita
2°, Suspension dos (2) dias
3°. Suspension tres (3) dias
4% Suspension cinco (5) dias
5% Destitucion

12. Mo asistir puntualmente a su puesto de trabajo en el horario convenido,

)

_ Hasta cinco tardanzas injustificadas de 1 a 10 minutos en un mes.
— _ Hasta tres tardanzas injustificadas de 10 minutos o mas en un mes.
_ Hasta una ausancia injustificada al mes.

También se considerara ausencia injustificada la omision de registrar |a asistencia a la
entrada y salida de la jomada laboral.

Amoneastacidn verbal

17, Amonestacibn escrita

2%, suspension dos (2) dias
3° Suspension tres (32) dias
4° Suspension cinco (5) dias
6% Destitucion

13. Entorpecer las labores y todo acto que altere el orden y la disciplina en el lugar de
trabajo.
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15.

16.

17

18,

7

Amonestacidn verbal

17, Amonestacién escrita

2°. Guspension dos (2) dias
3%, Suspension tres (3) dias
47, Suspension cinco (5) dias
5%, Destitucion

Ingerir alimentos frente al pdblico.

Amonestacion verbal

1°. Amonestacion escrita

2" Suspension dos (2) dias
3°. Suspension tres (3) dias
4° Suspension cinco (5) dias
5% Destilucion

Recabar cuolas o contribuciones entre el personal, salvo aquellas autorizadas.

Amonestacion verbal

1% Amonestacion escrita

2° Suspension dos (2) dias
3% Suspension tres (3] dias
49, Suspensidn cinco (5) dias
5°. Destitucion

Extralimitarse en la concesion del tiempo compensatorio al personal a su cargo.

Amonestacion verbal

12 Amonestacion esorita

29 Suspension dos (2) dias
3%. Suspensidn tres (3) dias
4°. Suspension cinco (5) dias
5°. Destitucion

Abandonar temporalmente el puesto de trabajo durante &l horario de trabajo. sin la
autorizacidn comespondiente

Amoneastaciin verbal

1%, Amonestacion escrita
2°. Suspension dos (2) dias
3°. Suspension tres (3) dias
4°. Suspension cineo (5) dias
5% Destitucion

Utilizar celular para hablar o chatear frente al pablico,
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Amonestacién verbal

1°. Amonestacion escrita
2% Suspension dos (2) dias
3°. Suspension tres (3) dias
4°. Suspension cinco (5) dias
5" Destitucion

FALTAS GRAVES:
NATURALEZA DE LAS FALTAS: PRIMERA VEZ. REINCIDENCIA

Permitir a sus subalternos que [aboren en estado de embriaguez o bajo el efecto de
drogas ilicitas o medicamentos que afecten su capacidad.

Amonestacidn escrita

1°. Suspension dos (2) dias
2%, Suspension fres (3) dias
3%, Suspensidn cinco (5) dias
47, Destitucion

Desempedar el cargo indecorosamente y abservar una conducta en si vida privada
que ofenda al orden, la moral pablica y que menoscabe al prestigio de la Institucian,

Amonestacién escrita

1% Suspension dos (2) dias
2°, Suspension tres (3) dias
3° Suspencién cinco (5) dias
4% Destitucidn

Uso indebido del carné de identificacion de la Institucién o prenda de vestir con
logo del Municipio.

Amonestacion escrita

1%, Suspension dos (2) dias
2%, Suspensidn tres (3) dias
3% Suspensién cinco (5) dias
4. Deslitucion

Dar lugar a pérdida o dafio de bienes destinados a servicio, por omisidn en el
control o vigilancia. Ademas, debera rembolsar el monto de la pérdida.

Amonestacitn escrita
19 Suspensidn dos (2) dias
2% Suspension tres (3) dias



3. No informar a su superior inmediato, con la mayor brevedad posible sobre
enfermedades infecto—contagiosas, accidentes y lesiones que sufra dentro o fuera
del puesto de trabajo.

3°. Suspensitn cinco (5) dias
4%, Destitucién

Amonestacidn escrita

1%, Suspensidn dos (2) dias
2°. Buspension tres (3) dias
3%, Suspension cinco (5) dias
4°. Destitucion

6. Tramitar asuntos de cardcter oficial sin seguir el orden jerarquico establecido.

Amonestacion escrila

17, Suspension dos (2) dias
27 Buspension tres (3) dias
3°. Suspensidn cinco (5) dias
4°, Destitucion

7. Imespetar an forma grave a los superiores, subaltemnos o companeros de trabajo y al
pablico.

Amonestacion escrita

1%, Suspension dos (2) dias
2°. Suspension tres (3) dias
3" Suspension cinco (5) dias
4% Dastitucisn

8. Utilizar el servicio telefnico de larga distancia con caracter particular. Ademas,
debera cancelar @ monto de la llamada.

Amonestaciin escrita

1% Suspensidn dos (2) dias
2° Suspension tres (3) dias
3% Suspension cinco (5) dias
4° Destitucion

4. Celebrar reuniones sociales fuera de horas laborables en las instalaciones de la
institucién, sin previa autorizacion,

Amonestacidn escrita

1°. Suspension dos (2) dias
2° Suspension tres (3) dias
3%, Suspension cinco (5) dias
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10. Omitir la denuncia ante el superior inmediato de cualguier acte deshonesto del

cual tenga conocimiento el servidor publico, ya sea gque esté involucrado un
sefrvidor publico u otra persona natural,

47 Destitucion

Amonestacion escrita

17. Suspensidn dos (2) dias
2°, Buspensidn tres (3) dias
3°. Buspension cinco (5) dias
4°, Destitucion

11.El abandono del puesto de trabajo anterior a la hora establecida de finalizacién de
labores

Amonestacidn escrita

1°. Suspension dos (2) dias
2% Suspension fres (3) dias
3%, Suspension cinco (5) dias
4", Destitucion

12. Desaprovechar por negligencia las aclividades que se le ofrecen para su
adiestramiento, capacitacién o perfeccionamiento profesional.

Amonestacion escrita

19. Suspension dos (2) dias
2° Suspension tres (3) dias
3% Suspension cinco (5) dias
A% Dastitucian

13. Transportar en vehiculos oficiales a personas ajenas a la institucion.

Amonestacion escrita

1°% Suspension dos (2) dias
2°. Suspension tres (3) dias
3%, Suspensién cinco (5) dias
49, Destitucion

14. Hacer apuestas o juegos de azar en el ejercicio de sus funciones.

Amonestacion escrita

1°. Suspension dos (2) dias
29 Suspension tres (3) dias
3% Buspensidn cinco (5) dias
4°, Destitucitn
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15. No proveerle a los subalternos nueves, les instrucciones especificas del puesto de

trabajo.

Amonestacion escrita

1°. Suspension dos (2) dias
2° Suspension tres (3) dias
3% Suspension cinco (5) dias
4° Destitucidn

16. No informar a su superior inmediato sobre cualquier falta o error que haya llegado a

SuU conocimiento por razones de su frabajo o de sus funciones y que afecte a Ia
institucian.

Amonestacion escrita

19, Suspensién dos (2) dias
2% Suspension tres (3) dias
3". Suspension cinco (5) dias
4” Destitucion

17. Encubrir u ocultar imegularidades o cualquier asunto gue afecte la buena marcha de

la Institucion

Suspension dos (2) dias
1°. Suspension tres (3) dias
2° Suspensidn cinco (5) dias
3°. Destitucion
18. Desatender los examenes madicos que requiera la institucién,
Suspension dos (2) dias
1°. Buspension (3) dias

2% Suspension (5) dias
3% Destitucion

19. No permitile a sus subalternos participar en los programas de bienestar del

servidor publico y de relaciones laborales.

Suspension dos (2) dias

1°. Suspension res (3) dias
27, Suspension cinco (5) dias
3%, Destitucion

20. No autorizar el uso de tiempo compensatorio de sus suballemos.

31

Suspension dos (2) dias
1%, Suspension tres (3) dias
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2" Suspension cinco (5) dias
3% Destitucidn

21. Sdlicitar o recibir bonificaciones u otros emolumentos de otras entidades publicas
cuando preste servicio en éstas.

Suspension dos (2) dias

17, Suspension tres (3) dias
2", Suspensibn cinco (5) dias
3°. Destitucidn

Z2. La sustraccion de la Institucién sin previa autorizacion de documentos, materiales
y/o equipo de trabajo.

Suspension dos (2) dias

1%, Suspensidn tres (3) dias
2° Suspension cinco (5) dias
3°. Destitucion

23.  Utilizar equipo de la institucién bajo efecto de bebidas alcohélicas o drogas
ilicitas.

Suspension dos (2) dias

17, Suspensidn tres (3) dias
2°. Buspension cinco (5) dias
3°. Destilucion

24.  Permitir el manejo de vehiculos de la institucién a servidores pdblicos o personas
no autorizadas.

Suspension dos (2) dias
1?. Buspension tres (3) dias
2% Suspension cinco (5) dias
3°, Destitucion
25. Negarse a cooperar, obstruir o interferir en una investigacion oficial,
Suspension dos (2) dias
1%, Suspension tres (3) dias
2%, Suspension cinco (5) dias
3°. Destitucion

26. Desobedecer, sin causa justificada y en perjuicio de la institucion, las instrucciones
impartidas para el desempefio de una tarea o actividad especifica.

Suspension dos (2) dias

3z



27 Extralimitarse en sus funciones y por la actuacién u omision negligente de sus
responsabilidades.

19, Suspension tres (3) dias
2% Buspension cinco (5) dias
3°. Destitucion

Suspension dos (2) dias

1°. Suspension tres (3) dias
2%, Suspension cinco (5) dias
3%, Destitucion

28. Incumplir las normas establecidas sobre el otorgamiento de vacaciones del
personal a su cargo.

Suspension dos (2) dias

1%, Buspension tres (3) dias
2", Suspensidn cinco (5) dias
3°. Destitucion

29. Mo tramitar la solicitud de capacitacién de un subalterno. Suspensitn dos (2) dias

1°. Suspension tres (3) dias
2°. Suspension cinco (5) dias
3°. Destitucion

30.  Utilizar su cargo o influencia oficial, para coaccionar a alguna persona en beneficio
propio o de terceros.

Suspension dos (2) dias

1% Suspension tres (3) dias
2°. Suspensidn cinco (5) dias
3°. Destitucion

31. Promowver o participar en peleas con o entre servidores publicos.

Suspension dos (2) dias

17, Suspension res (3) dias
Z°. Suspension cinco (5) dias
3°. Destitucion

32 Utilizar al personal, equipe o vehiculos de la institucién en trabajos para beneficio
propio o de terceros.

Suspension dos (2) dias
1%. Suspension tres (3) dias

i3
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2°. Suspension cinco (5) dias
3% Destitucion

33.Recibir o solicitar propinas o regalos de suplidores por compras o servicios que
requiera |a institucion.

Suspensién cineo (5) dias
1°. Suspension diez (10) dias
2°. Destitucion

34.No aplicar objetivaments la evaluacion del desempeiio o el régimen disciplinario, al
personal subalterno a su cargo.

Suspensidn cinco (5) dias
1°. Suspensidn diez (10) dias
2%, Destitucion

35. No trabajar en tiempo extraordinario o mantenerse en su puesto de trabajo hasla
que llegue su reemplazo o concluya la gestién bajo su regponsabilidad o por
siniestro o riesgo inminente se encuentre en peligro la vida de persona ¢ la
saguridad de la Institucidn,

Suspension cinco (5) dias
1% Suspension diez (10) dias
2%, Destitucion
36. Introducir o portar armas de cualquier naturaleza durante las horas de trabajo, salvo
que se cuente con autorizacion para allo

Suspensién diez (10) Dias
1%, Destitucian

37. Cobrar salario sin cumplir con su horario de trabajo establecido.
Suspension diez dias
1°. Destitucidn

FALTAS DE MAXIMA GRAVEDAD
NATURALEZA DE LA FALTA: PRIMERA VEZ

1. La exaccion, cobro o descuento de cuotas o contribuciones para fines politicos a
Ioe servidores publicos aun a pretexto de que son voluntarias. Destitucion

2. Ewgir la afiliacion o renuncia a un determinado partido para poder oplar a un
puesto publico o poder permanecer en el mismo, Destitucion
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3. Todo fipo de actividad proselitista o de propaganda politica, tales como la
fijacion, colocacion o distribucion de anuncios o afiches a favor de candidatos o
partidos politicos en las oficinas, dependencias y edificios publicos, asi como el
uso de emblemas, simbolos distintivos o imagenes de candidatos ¢ partidos
dentro de los edificios publicos, por parte de los servidores plblicos, salvo lo que
en sus despachos o curules identifica a la representacion politica del funcionario
glecto popularmente. Destitucion

4. Ordenar a los subalternos la asistencia a actos politicos de cualquier naturaleza,
o utilizar con este fin vehiculos @ cualesquiera otros recursos del Estado, o
impedir la asistencia de los servidores plblicos a este tipo de actos fuera de
horas laborales. Destitucidn

5. Favorecer, impedir o influir, de cualquier forma, en la afiliacién o desafiliacion de
las asociaciones de servidores publicos. Destitucion

6. Alterar, retardar o negar injustificadamente el tramite de asuntos, o la prestacion
del servicio que le comesponde, de acuerdo a las funcicnes de su cargo.
Destitucion

7. Recibir pago indebido por parte de particulares, como contribuciones o
recompensas por la ejecucion de acciones inherentes a su cargo. Destitucion

8. Dar trato de privilegio a los tramites de personas naturaies o |uridicas de
familiares que pretendan celebrar contratos con la Nacién, o que soliciten o
exploten concesiones administrativas, 0 que sean proveedores o contratistas de
las mismas. Destitucion

9. Incurrir en acoso sexual. Destitucion

10 Apropiarse ilegitmamente de matenales, equipo o valores de propiedad dei
Estado. Destitucion

11. No guardar rigurosa reserva de la informacion o documentacion que conozca por
razon del desempefio de sus funciones, y que no esté destinada al conocimiento
general. Deslitucion,

12.No asistir o no mantenerse en el puesto de trabajo prestando el servicio en
jornada extraordinaria hasta que llegue su reemplazo, o concluya la gestion bajo
su responsabilidad, salvo instruccién superior en contraric y de acuerdo a los
requisitcs del cargo. Destitucion

13. Realizar o participar en huelgas prohibidas o declaradas ilegales. Destriucion.



14, Desobedecer los fallos judiciales, los laudos arbitrales y las decisiones
administrativas provenientes de las autoridades competentes respectivas.
Destitucion

TITULO Vil
DISPOSICIONES ESPECIALES

ARTICULO 85: DE LA DIVULGACION DEL REGLAMENTO INTERNO

Este Reglamento Interno serd divulgado a todos los servidores publicos del Municipio
de OLA, sin excepcion.  El desconocimiento de sus disposiciones no exonerara al
sarnvidor del obligatorio cumplimiento.

ARTICULOD 86: DE LAS MODIFICACIONES AL REGLAMENTO INTERNO

Este Reglamento Interno podré ser modificado por el Concejo Municipal.

ARTICULO B7: DE LA VIGENCIA DEL REGLAMENTO INTERNO

Este Reglamento Internc comenzara a regir a partir del de

de v deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.
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