No. 28135

aceta Oficial Digital, iunes 10 de octubre. de 2016

DE REMEDIOS

CONCEJO MUNICIPAL DE REMEDIOS Secratarly

ALCALDIA MUNICIPAL ¢

Centifico qus tedo 1o anisror
o5 fiel copla do su arigingt

Acuerdo municipal No.18 -2016

De 20 de septiembre de 2016

"Por el cual se establece el Reglamento Interno de Personal del Municipio de
Remedios™

Ei Concejo del Distrito de Remedios
En uso de sus facultades constitucionales v legales;

CONSIDERANDO:

Que es necesaric establecer normmas para la cofvecta administracion de fecursos huma-
nos con el objstive de fograr un servicio publico eficiente y eficaz del Municipio, basado
en los principios de equidad, justicia. integridad v transparencia de un Buen Gobiemo
Municipal

Que a falta de una carrera administrativa municipal, se requicre contar con un Reglamento
internc de Personal que garantice los derachos del funcionario municipal, asi como su
desarollo profesional, asegure las oportunidades de promocion y remuneracion mediante un
sistema de méritos, eliminando practicas de nepotismo o el tener vincuios partidarios, para
OCUpPBT Cargos funicipales.

Que conforme a la Ley 106 de 1973, cormasponde 2 las autoridades municipales mediante
nofma municipal, fjar el horaric de trabajo de los funcionarios municipales ¥ determinar las
reglas ralativas al personal, en sujecidn a las normas generales.

ACUERDA:
Articulo Primero: Se aprucba el siguiente Reglamento Interno de Personal’
DISPOSICIONES GENERALES

Articudo 1: £l presente Reglamento tiene como objetivo garantizar fa adecuada administracion de
los recursos humanos de manera que, permita la uniformidad en la aplicacién de medidas en
materia de sug dereches. deberes, prohibiciones, incentivos., evaluaciones, asi como el
establecimienic del régimen disciplinario y demas disposiciones que coriribuyan a la eficiente
adrinistracion de este Municipio, propiciande una culiura de servicio & la poblacidn, <on
integridad. ransparencia y combate a la corrupcién.

Articulo 20 Las disposiciones conteridas en el presenie Acuerdo, salvo las excepciones
contempladas en este reglamento ¥ las normas especiales. son aplicables 2 todos los funcionarios
nombrados por las aulordades municigales de la estructura municipal v sus dependencias
Entiéndase como tales a la Alcaldia, sus direcciones y departamentos, ta Tesoreria e Ingenieria,

NOMBRAMIENTO

Articulo 3: El nombramiento del personal compete a los funcionarios cuya facultad le otorga Ia ley,
teniendo en cuenta los procedimienios administrativos previstos en las norma generales v
conforme a lo que se establezca en los manuales de cargo aprobados.

Articulo 4 Los empleados munwcipales podrdn ser nombrados en sus cargos de manera
permanente, cuando ef puesto a ocupar no tenga fiempo definido v se hava cumplido con los
requisilos correspondientes al pericdo de prueba y de manera temporal, cuando en la designacion
se fiya el periado v vigencia del cargo

Articule & Es requisito para entrar a ejsrcer ef cargo v realizar sus funciones que la persona
preste jramento y tome posesion del mismo.
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Articulo 6: Ella funcionario/la deberé cumplic con un periodo de prueba en un lapso de no
menor de uno (1) ni mayor de seis (B) meses contados a parbir de su nombramiento. Coneluido el
penodo y s el mismo satisiace los requenimientos del cargo, adquirira el estatus de permanenta.

Articulo 7: Es prohibido a la autondad nominadora 1o siguiente:

Iy Exigir la afliacion o renuncia a un determinade partido politico para optar a un puesio publico

de requerirlo de los empleados nombrados para que puedan permanecer en el cargo.

2} Ordenar descuentos o exigir cobros de cuotas o contribuciones para las filiaciones a los
pariidos,

3) Ordenar 3 los subaltemos asistir a reuniones politicas o de proselitisme.

4} Incurric en nepotismo.

5y En su jornada de trabajo realizar cualquier tipo de promocion o propaganda a favor o en
cona de cualquier pariido.

Articulo 8: Se establece la jornada regular de trabajo de trabajo en 40 horas semanales, sobre
la base de cinco (5) dias laborables a razén de 8 horas diarias. En el caso de jormnadas
noctumas, esia comprandera (35) horas semanales o raz6n de 7 horas diarias,

Articulo 9: El horario regular de trabajo se desarollara de manera ininterrumpida entre las 8 am
a ias 4 pm de lunes a viarmes. Los empleados dispondrén de 45 minutos para ef almuerzo,
turnandose de manera que no se interrumps e servicio,

Por razones de conveniencia o cuando las necesidades del servicio asi lo requieran o se irate de
determinado tipn de Fabajoe, previa autorizecién de la autoridad nominadora s podrd Hjar y
adoptar un horario especial,

USO DE CARNE DE IDENTIFICACION

Articulo 10 Se establece la obligacion de que cada funcionario una vez nombrade Hevar un
cameé que faciite su identificacion, durante el horario de trabajo © cuando esie en misitn oficial, &l
que sera facilitado por la instifucion.

Articulo 11: La Unidad de Recursos Humanos es responaable de realizar los procedimientas

relativos a las acciones de personal, en cuanto

t- Llevar 2 cabo la seleccion y clasificacion del personal, con base a Io que establece ef manual
de cargo y a lo que determina la autoridad nominadora.

2- Elaboracian, archivo v cusiedia de expedientes.

3~ Control de asistencia, registro de ttempo compensalorio, licencias, becas, ¥ cualesquier otro
acto relacionado con acciones de personal.

4- Emilw las certificaciones de trabsjo y atender las distintas solicitudes que en materia de
FECUSOS hUmanos se reguiera.

S Realizar el programa de induccion dirigido a nuevos empleados y de coordinar con fas
distinias direcciones un plan para Ia capacitacidn permanente de odos les funcionarios.

6- Evaluar para sugerir ios ascensos, incentivos, incremento salarial v otros bene‘:zcias.

7- Velar por la divulgacién y aplicacion de este Reglamenio Interma.

2 integrar lag comisiones de investigacion v aplicacién de medidas disciplinarias.

9- Presentar un informe sobre vacantes 0 movimientos de personal a solicitud de la autordad
nominadora,

ACCIONES OE PERSONAL
Asticule 12 Las acciones de personal seran dictadas por los funcionarios nominadores y
dingidas y administradas por una unidad adminisirativa de recursos humanas, en apego a lo que

esiablece este reglaments.

Articulo 13: Quedan comprendidas como acciongs de personal, 1as siguientes,

I Nombramientos »

3 Retribucion Salarial 5. Incentivos

;' Aeinbu@@ fgnad 8. Capacitacion _

. Ausenoas justmcadas . £ .

+ Liconcins 7. Retiros ALCALDIA MUNICIPAL

' 8  Reintegros p

5. Evaluaciones ° DE REMEDIOS
Certifico que tode lo antarior
#5718t copla de sy originat
Facha -
Sectataris 2 4 ftf't«
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INGRESOS SALARIALES

Articulo 14: Los/as funcionarios/as municipales recibiran los sueldos y emolumentos respectivos
en la manera en que hava sido determinada en el presupuesto de rentas ¥ gasto de ia vigencia

fiscal

Para que los aumentos se den es nocesario que exista capacidad financiera institucional
corresgondienie al rengion de |a planiia

Articule 15: Cada dos afios se debera Hevar a cabo una revision de los salarios de los empleados
municipales con el objele de evaluar su desempefic a fin de realizar los gjusies y aumenics
salanales que haya lugar, asi como 108 ascensos v as reorganizaciones requendas

AUSENCIAS JUSTIFICADAS

Articulo 16: Son ausencias justificadas. agquellas gque e permiten al funcionario municipal
auseniarse del puesio de tabajo y no causan en razén de su dishute ninguna sancioh
admimsirativa £stas son;

. Permisos

2. Lwencias

3. Tiempo compensatorio
4. Vacaciones

Estas ausencias deberan ser autorizadas por el superior jerdrquico en razén de las constancias v
certficaciones que prueban ios hechos

Articulo 17: Las ausencias no comprendidas en el Articulo anterior zcarrean la imposicion
de sanciones gue motivan ef descuento dal salario

PERMISOS

Articule 18: Los permisos serdn concedidos a los funcionarios municipales con dereche a su
salanio en las circunsiancias y {érminos que a continuacion se determinan:

i}y Enfermedad del servidor pablico.

2) Bueln

3y Matrimonio

4} Naomento de un hijofhiia del funcionario.

3y Eventos académicos

&) Asuntos personales imporiantes.

£l total de los dias ullizados enlre todos los permises recibidos no podra exceder de 15 dias
en el periodo de un ahu.

LICENCIAS ALCALDIA MUNICIPAL
DE REMEDIOS

Cartifico que todo lo antarior
a3 flol copla de su original
Facha £

Secrstara e

Articulo 18: Se reconocen ires clases de licencias:

1) Con sueido 2) Sin sueldo 3} Especiales

4

b

Las ficencias con sueldo podran ser olorgadas alfla funcionanofa municipal 'en razon de ta
realizacion de estudios y capacitacidn rapresentacidn de Iz insiifucién o del pais y en
represeniacion de los funcionarios cuando exista asociacionas.

Las licencias sin sueldo tendran fugar cuando se trate de asumir un cargo de eleccion popular o
podra ser concedida para ejercer ofros cargos de libre nombramienic y remocidn  estudios o
asuntos personales.

Licencias especiales, son aguellas que son remuneradas por ef sistema de seguridad social y son
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causadas por g avidez, enfermedad que produzca incapacidad supericr 2 15 diss ¥ resgo

profesionales

Articulo 20: En el caso de que un /a funcionano/a deba laborar tiempo adicional ¢ sobre
tiempo a solicitud del superior jerarguco. ¢ sea el caso que deba asistir a jomadas de
capacitacion fuera de la jornada de trabajo. tiene derecho a que se le retribuya igual pericdo en

conceplo de descanso

Este tempo debera ser aulonzado por e supenor jerarquico. quien remiicd a la uridad de

recursgs humanos is solicitud ast como a constatacitn de ia jornada laborada,

Articule 21: EI tiempo compensaietio se computara a panir de tanscurndo los 30 minutos

después de la hora regular de salida asi

4y B minimo reconocido seréd de una hora.
b B maxmo de tempo por dia serd de inco 151 horas.

e- Elmaximo de tiempo en sabados. dommngos v dias fenados sera de ocho (8) horas
£ B maxmo de horas que se reconocerd como Termpo Compensatono en un mes serd de

cugrenta (40) horas

Articulo 220 E! bempo compensatono sera acumulable por el perodo del afio calendanc vigente,
el que puede hacerse efectivo solo hasla lres meses después desde que micic el procese de

acumulacion.

Para hacer uso del mismo, el funcionano ‘o debera notficar 3 su superior jerarquico a fin de que

esie se o aulonce

S por razones det servicio no puede udlizario. e superior remitird nota explicativa a Recursos

Humanos & hn de que pueda utiizarse er oiro penodo

VACACIONES

Articulo 23: Todo funcionano tiene deracho, después de once (11} meses continuos de senvicios,

a wreinta (30) dias de descanso con sueldo.

La Uniad de Recursos Humanos llevaré una programacién de vacaciones que sera acordado con

el personal vy velara por que estas no se acumuier por mas de dos meses,

Articulo 24: Las vacaciones seran concedidas por e de resuelto firmade por el Alcalde

Arnculo 25 El funcionario que despugs ce once meses de servicios fuere separado de su cargo,
tendra derecho a que se le reconoczca v pague e mes de sueldo aue corresponde descanso,
siempre que Su separacion no obedezca a la comisitn de alguna falla grave en ejercicio de su

empleo

Articule 26 Se considera interrumpido ef tempo de servic.os, para efeclo de vacaciones cuando
la suspension de labores sea motivada per ef use de licencia sin sueldo por enfermedad. superior

a guince {15} dias

RETIRO DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

Asticulo 27: Son causales de retro de 12 administracion tas siguientes,

1} Larenuncia escria

2y Despido por reestructuracion administrativa

3y Destiucion

4} Invahdez o jublacidn de conformdad 3 1o que estable 12 ley especial

ALCALDIA MUNICIPAL
DE REMEDIOS

Certifico que todv (o anterior
as flel copla de su ariginal

Focha =2/ T/

Soorvtrls oGBSy

..., §

Articulo 28: En caso de renuncia el servidor municipal, debera notificar de su decision al su

SUPENO’ Jerarquico por 1o Menos con quince dias previo a su ralirs,
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Articulo 29: Cuando por razones de indole financiera comprobada el municipio deba disminuir de
la plandla, podra reducir el personal, para ello eliminard de la planilla ia respectiva partida
presupuestaria de los servidores que se vean afectados y no podré crear otra semejante en su
lugar durente el mismo peiivdu fiscal. Esia medida deberd ser notificada a los empleados
atectados por lo menos con 60 dias de anticipacidn. S2 excepcional de estas medidas a las
funcionanas en estado de gravidez, directivos de fas asociaciones de empleados y senvidores con
discapacidad.

Articuio 30: Tendra lugar a la destitucion del servidor publico por comprobada infraccion a las
normas conlenidas en este acuerdo

De manera expresa constituye causal de destitucion inmediata las siguienies, sin perjuicios
delncumplienda de los deberes de servidor pablico:

i Realizar actividades de proselitismo o de propagands nolitica a faver de candidatos politicos
cualguiera de las dependencias municipales

2Retardar o negar injustificadamente el Wamite de asunios o la prestacion de un servicio
gue compete 3 su cargo.

3.Recibir pagos indebidos por parte de personas o empresas come recompensa por la realizacion
de acciones nherantes a2 su cargo

4. Acosar sexual mente a los/as demas furcionariosias o usuanos/as.
5 Apropiarse indebidamente de los materiales y demés equipos de propiedad municipal.
6.Indiscipling reiterada en el puesto de irabajo.

7.Registrar la asistencia de un compalierc de trabajo por olro se correspondera una amonestacion
escrita. La rederacion de esta practica es causal de destitucion.

8 Uso de fos vehiculos oficiales a su cargo para fines personales.

9Hacer uso inadecuado de los recursos municipales y eguipos de manera negligente o
culpesa.

t0Uso de narcoticos o drogas alucindgenas. También la ingesta de bebldas alcohdlicas
duranie fas ornadas de Fabajo, o asislir al puestc de trabajo en estado de embriaguez.

Articulo 31: Los cargos que se le afribuyan al funcicnario y que justifican la destilucion directa
deben ser comunicados oor escrifo, & fin de que esie pueda plantear sus descargos.

La Unidad de Personal o Recursos Humanos tendra un plazo de guince dias habiles para
realizar la investigacion sumaria y remitir a la auioridad norminadora el informe correspondiente
ef que contendra ademas de la vista, Ias recomendaciones para que la autoridad decida.

La autoridad nominadora tendra un plazo hasta de treinta (30} dias para decidir. Si considera
probada la causal, ordenara su destitucion. la que serd comunicada mediante resuelfo al
funcionario a fin de que interponga las acciones legales g ias que haya lugar.

W et m———
Articulo 32 E resuelto de destitucion cebe expresar Ia causal a 1a que ha dadol NRGBLDIA 2UNICIPAL

medida el fundamento legal y Ias acciones de derecho que le asiste al funcionario. DE REMEB?QS

aitmcc que 2060 1o anterior
8s Ralcopla do suon inal

ASISTENCIA ¥ PUNTUALIDAD Fechy 2675 4
i Secretarls

Articulo 33: La unidad de recursos humanos seré ta responsable de determinar los medios
para el control de asistencia de los funcionarios municipales.

Este registro y control de la asistencia se hara por medio de farjetas de fiempo vho listas de uso
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obhigateno. el gue debera marcar ¢ firmar personalmente el funcionano, tanio a la enrads como a
la salida

El que margue o firme por otro se correspondera una amonesiacion escrta. La reiteracion de esta
practica es causal de destiiucidn

Articulo 34: Quedan exenios del uso de Iz tanela de liempo. el Alcalde v Vice-alcalde. los
Drrectores y Subdirectores vy aquelios offos funcionanos que por razones de sus cargos o
cisponga el Alcalde, no absiante. los directores y funcionarios exentos del uso de la tarela, deben
establecer comunicacion con sus subalternos en funcion de las tareas pendientes, para 1a buena
marcha de la admmisiracién

Articulo 35: Los funcionarios municipales destinados a prestar servicios en las Corregiduria u
otras devendencias municipales, se regiran por el calendario y horano de trabajo de esias oficinas.,
Ei regisiro de asistencia de dichos servidores debera remitirse a la Unidad de Recursos Humanos
dentro de los cinco (5) dias habiles luego ce finalizada la quincena

Articulo 36: Se entiende por fardanza la accion de registrar 1a asisiencia después de diez {(10)
ITHAULOS pasada la hora de entrada

Las tardanzas se computardn cada mes calendaric y se sancionaran asi

a) Por cada £ tardanzas de 10 2 20 -wnutos se descomntard el equivalente 2 medio dia de
trabajo

B) Por cada 3 tardanzas de 21 a 30 mmnuios en adelanie se descontara el equivalente a un
gia de trabajo

¢} Dentro del penodo de seis meses. en los ¢3508 de tardanza después que supere ios 30 minutos,

en mas de 3 ocasiones el funcionano sere suspendido por un dia La segunda rercidencia dentro
X

det mismo periodo dara lugar 2 la destiucion

Asticulo 37: Para los efecios del Articulo antenor, sdlo servird de excusa pera justficar las
tardanzas, aquellos sucesos fortuios gue puedan afectar en forma general a icdos los
funcionarios. come huelga de franspories fuertes lluvias, o algun suceso extraordinario) también
se considerara tardanzas justificadas las debidas al cumpbmiento de cilas médicas comprobadas
o alender asuntos personales de urgencia ineludible

Asticulo 38: La tarjeta que no se margue o firme al entrar ¢ al inicio oficial de a jornada de trabajo
se consderara tardanza injustificada, a menos que el intergsade pruebe gue llegd antes de esa
hora en cuyo caso el Jefe mmediato deberd anofar manuaimente en la faneta o lista asistencia la
hora ommida v firmara al lado de la anotacion

M

Articulo 29: La taneia o bsia de asisiencia gue no se marque al salir o ias salidas antes de hora
sin autorizacion del Jefe, seran consideradas como acto de ndisciplinag por parte funcionano vy se
LAncionarg con amenesiacion escrta De incurrir por mas de fres veces esta practica se le
suspendera por un dia.

Articulo 4% La omision del registro de fa entrada y sahida en determmado dia s& & COnsicers
ausencia o que sera sancionado con el descuento correspondiante

Articulo 41: Para ausentarse lemporalimente de & ohicinag durante 1as horas habiles. el funcnario
cumplira 10s siguientes requisitos

a) Obtener 13 gutonzacion del supenor

by Regstrar la hora de salda y de regreso en el formulano destinado para estos casos

¢y El empieade que no regrese antes de la hora de sahda debera presentar la taneta a2 su
SUPEnOr para que le refrende. de 'c conirano se considera comoe sahda antes de g hora

Articulo 42: Ei tempo ubilizado para uso personal, debdamente autorizado. gue exceda ocho (8)
horas deberd ser compensado en la forma que esiablezea el Jefe inmediato en.asacin, con &l )
ALCELIIA 1 eesipaL
OF REASEDIOS
Cartifico qun todo lo antarior
es fisl copla ¢a su.orginal

Fecha wife/e/ 40
! S amoebende 7 /ﬁ&?’jm—.




No. 28135

sceta Oficial Digital, lunes 10 de octubre de 2016 54

funcionano
DERECHOG, DEBERES, PROHIBICIONES Y REGIVMEN DISCIPLINARIO

Articulo 43: Se reconcca como derechos de los servidores publicos los siguientes

1- Percibir remuneracion economica de acuerde a las funciones que desempena.

2- Gozar de estabilidad en ef ejercicio del cargo v sus funcionas.
3- Al no desmejoramiento de sus condiciones laborales.

4- Recbir ascensos y aumenios salariales. medianie Ia comprobacion de eficiencia ¥
meéritos. ‘

5- Desarrollar su irabajo en condiciones acepiables ¥y con ios eguipos adecuados H
flecesanas.

8- Gozar de vacaciones anuales remuneradas ¥ de las licencias y permisos especiales.

7- Recibir los permisos que la ley les concede en eslos casos, cuande se hata de mujerés
con hijos en edades de lactantes.

8- Recibir capacitacién, adiesiramienio, becas vy demas beneficios que permitan su desarrollo
laboral.

9- Gozar de confidencialidad o relative 2 su expediente.

10- Derecho a adquirir compromisos voluniarios de pago por descuenio difecio, conforme a
los parametros establecidos por 1a Ley. La umdad de recursos humanos velard paa gue
no se realicen descuentos 2l margen de los montos sefialados en las disposiciones de
proteccion al salaric minimo que debe recibir el funcionario (a).

11- mierponer recurses ¥ acciones fegales en su defensa.

12- Renunciar del cargo que desempefa

13- Reconocimiento por meéritos y evaluacion del desempefio.

14- Jubilacion y pensiones de conformidad con la Ley v demas reglamentos que rigen la materia,

15~ tntegrar las asociaciones de funcionarios publicos.

16- Soliciar cerlificaciones relacionadas con estatus laboral, ALCALB?A &!UN!CIPAL |
DE REMEDIOS

Cortiflco que todo 1o antarior
Asticulo 44: Son deberes de los sefvidores municipales los siguientes: os flel copla do sty 0n aal
Fecha o2&/ £
1- Cumplir con los principios éticos de los servidores publicos. ! Secrataria .

2- Ejecular personalmente su irabajo con competencia, eficiencia, probidad, honestdad i
leattad, ¥ moralidad, :
3- Concurrir puntualmente al trabajo y realizar en forma continua lz lako, gue le ha sido
asignada de acuerdo con el horario oficial establecids, en el presente Reglamento.
4-  Acalar las Ordenes e instrucciones relacionadas con sus funciones, que fe imparian sus
SUPSTIOres jerarquicos. )
5- Adoplar y acatar las medidas preveniivas v los procedimientos indicados para evitar Ids
fesgoes profesionales

§- Guardar reserva sobre informacion declarada como confidencial relacionada con su abajd

7 - Conservar en buen estado los objetos, instrumentos, utiles, equipos y maguinarias gue le

sean entragados para la gjecucidn de sus labores v valar porque no suftan ofro delerioro
distinto al que su uso normat debe producir.

8- Observar buenos modales con el publico. con los jefes, subalternos y demas compafieros
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de trabajo. de manera que no se originen quejas por falia de cortesia y atencidn:

9-Observar una conducla que propcie el orden y Ia moral, de marera gue contribuya al
prestgio y buena marcha de la Institucion v del servicio publico.

10- Informar a su jefe inmedrato sobre cualquier hecho delictivo, iregularidad o deficiencia que
note en el trabajo o sobre cualquier asunto que considere de importancia para la mejor marcha
de {a unidad administrativa

11- Aprovechar con puntuahdad y dedicacion las actividades de adiestrariento, capacitacion y
perleccionamiento profesional que se le ofrecen para Mejorar sus ejecuionas.

12- Formular sugerencias que tengan como finakdad mejorar las labores, programas,
refaciones intemas y extemas y cualquier otra actividad de la Institucian

13-Concurrir a las labores de oficina vestido de forma pulcra, adecuada al desermngefio de sus
funciones laborales.

14- Formular sugerencias, recomendaciones y medidas tendientes a perfeccionar los planes y
programas de capacitacion v adiestramiento

Articule 45: Se prohibe a los servidores municipales lo siguienie:

1- Exigir o solicitar pagos indebidos a los usuarios para la agilizacion de sus framites y
solicitudes.

2- Aceptar dédivas o remuneraciones del publico por realizar acciones gue estan dentro de sus
obligaciones como servidor piblico

3- Dedicarse en horas de trabajo a actividades particulares,

4- Aprapiarse o usar en forma directa o indirecta de cualguier bien, de propiedad del municipio
para su uso o benefcio personal.

5- Coaccignar a personas para beneficiarse econdmicamente a si mismo, a parienies, o
amigos.

6- Presentarse al frabajo en estedo de embriaguez. o Iz utilizacion de cualquier hipo de
sstupefacienies.

7- Portar armas, con excepcion del caso en que estas constituyan instrumento para su frabajo

8- Ejercer activismo o difundir propaganda de indole politica durante la jomada de irabajo,
dentro y fuera de las sialaciones municipales.

] - RSB ey
8- Cualesquiera otras acciones que ocasionen perjuicios a las funciones o imagen ﬁt@&am MUN‘C'PAL

ublica que debe mantener la institucion,
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Articulo 48: Se aplicaran las siguientes medidas disciplinanas como conse ug@gg%ffgeL@@

incumpliments de [as normas establecidas en este acuerdo. Las gue seran’ | s
directamente por el superior jerarquico:

1- Amonestacion privada o verbal es la reprensidn que se hace personakmente al empleado
afectado sin degar constanca en su hoja de servicos.

2- Censura por escrile, que es una reprension formal gue se hace, dejando constancia de ta misma
en su hoja de servicios.

3- Suspension temporal, la imposicidn de esta medida implica ordenar at funcionario no labosar por
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! un térming determinado sin goce de sueldo.

4- Destitucion del cargo, se entiende como Ia cesacion de sus funciones por haber cometido falta
grave segun el presente reglamento, o haber sido condenado por delifos comunes.

Articulo 47 Las causales de llamado de alencion por escrito son las siguientes:

1- Ausentarse del sitio de trabajo sin previa autorizacion

2- incumplir con el horario de trabajo establecido.

3- Indisciplina en el sitio de trabaijo.

4- Abandonar ¢ suspender las Iabores sin previa autorizacién.

5- Desobedecer 138 Grdenes € nstrucciones gue imparian (os supgn’ores jerarguicos.
&- Tratar con irrespeto vy descortesia a los compafieros de trabajo y al pablico.

7 - Reahzar sctividades ajenas al ejercicio de ias funciones del cargo, durante el horario de trabaio
establecido.

8- Abusar del uso det ieleiono en asunios no oficiales
9- Omitir el uso del camé de identificacion o hacer use incorecto del mismo,

10~ ignorar la impieza general de los equipos, herramientas e instrumentos de rabajo que utilice
el empleado en el cumnplimiento de sus funciones y de Ias areas circundanies a su puesto de
trabajo, pasiios y bafios.

11- Absienerse de utilizar durante la jormada de trabajo los implementos de seguridad necesarios y
que le han sido suministrados para el desempeno de su lator en forma segurz ¥ eicienta.

1Z- Desgtender 0s examenes medicos requernidos.
13- Omitir informar a su superior inmediato, a la mayor brevedad posible sobre enfermedadeas
infecto-contagiosas, accidentes vy lesiones que sufra dentro o fuera del frabao.

t4- Omitir informar a sy superior inmediato sobre cuglguier falta o error que haya llegado 2 su
conocimiento por razones de su trabajo o de sus funciones y que al Municipio.

15- Dedicar tiempo a cualguier actividad ajena a sus funciones durante el horaric de frabajo
establecido.

16-Asistiv al rabajo vestido {(a) en forma inapropiada gue rifia con la moral, la decencia vy las
buenas costumbres,

Articulo 48 Las causales de suspension temporal sin goce de sueldo son 1as siguientes:

1- La reincidencia en falias que hayan dado lugar a ta sancion verbal o privada mias de 3 vaces en
el afio.

2- Dar lugar a perdida o dafio de bienes destinados af servicio por omisién en el control o
vighiancia.

3- Introducir o portar armas de cualquier naluraleza durante las horas de rabajo, salvo que se

cuente con aulorizacion para ello . ALCALB?A MUN!C‘PAL
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4- Irrespetar en forma grave a los superiores, subaliernos o companeros de trabajo.
5- Utlizar, sin autorizacion el servicio telefonico de la larga distancia con caracter particular.

6- Realizar reuniones sociales fuera de horas laborables en los Despachas del Municipio sin 2
autonzacién previa del Alealde

7- Ordenar y obligar la asistencia a actos publicos de respslido politico o utifizar con este fin,
Vehiculos u otros bienes de la Institucion

8- Omitir 1a denuncia anie &l supenior, o autoridad correspondiente de cualquier acio deshonesto
del cual tenga conocimiento el funcionario, ya sea que esté involucrade un empleado u otra
organizacion.

9- Ausentarse injustificadamente mas de dos veces en el periodo de tres meses consecutivos.
Articulo 42 Las causales de destitucion ademas de las previstas anteriormenta son las siguienies:
1- La reincidencia en {altas que hayan dado lugar a la suspension temporal sin goce de sueido,

2- La condena del empleado por falta cometida en el ejercicio de sus funciones o por delito comin,

3- La conducta desordenada e incorrecta del empleado que ocasione perjuicio al funcionamiento o
al prestigio del Municipio.

4- £1 abandono del carge o sea la ausencia del empleado de su puesto de rabajo durante tres (3)
dias consecubivos o mas o cuatro ausencas injustificadas en &l lapso de 30 dias.

5 La divulgacion sin previa autorizacién, de asuntos relacionados con la nauraleza del wabajo que
desempena, asi como de los asunios administrativos reservados cuya divulgacion pueda causar
perjuicia al Municipio

6- La extraccion de las dependencias del Municipio de decumentos, materiales vio equipo de
trabajo sin previa autorizacion escrita def Director o Subdirector respective ¥ sin la notificacion
comraspondiente al Director Adminisirativo

7 - La expedicion de certificaciones y constancias ajenas a la verdad de 1os hechos.

ALCALDIA FUNICIP
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8- La gecucion de actos de violencia o malirato contra directivos, subalternos o compafero

de trabajo.

8- La utlizacion sin autorizacion de los vehiculos o equipo de trabajo del Municipio

10- La asistencia al trabsjo en estado de embriaguez o con notable aliento alcohdlico o afectado

por el uso de drogas y/o estupefacientes.
11- La incapacidad del empleado para el ejercicio del carge que desempena
12- La infraccion reiterada de 1os deberes v profibiciones establecidos en este acuerdo

Ariiculo 50: El servidor municipal que se considere afectado por la medida disciplinaria aplicada,
podra presentar recurso de reconsideracion ante guien impuso la medida, dentro de los cinco (5}
dias habiles siguientes a su notificacion. Agotada este instancia, puede presentar recurso de
apelacion anle la autondad nominadors, deniro de los wes (3) diss habiles siguientes a ia
notincacion de 1a resolucion que degide su reconsideracion

Con la apelacion, se agota la via gubernativa y pusde hacer uso del recurso de Plena Jurisdiccion
ante la Safa Tercera de lo Contencioso Administrativo, de la Corte Suprema de Justicia.”
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Articulo 51 Este acuerdo empezara a regrr a partir de su promulgacion
COMUNIQUESF Y CUMPILASE

Acuerdo aprobado en el salon de sesiones del Consejo Municipal Distrito de Remedios,

Provineia de Chirigui a los 20 dias del mes de __ septiembre de 2016,
e
‘)
El Presidente /*)gm,, )
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Sancionado por el Alcalde del Distrito de Remedios Provincia de Chiriqui, a los __20_Dias
del mes de agosto de 2018,

£} Atcalde

La Secretaria

(e T -
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NILKA M NAVAS DE SANJUR
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