ACUERDO MUNICIPAL No. 33
(DE.. 6 DE JUNIO DE 1996 )

"POR MEDIO DEL CUAL SE APRUEBA EI REGLAMENTO DISCIPLINARIO INTERNO
DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO".

. EL HONORABLE CON&EJO MUNICIPAL DEL DISTRITO DE SANTIAGO, EN USO DE
SUS FACULTADES LEGALES, Y CONSTITUCIONALES, Y:

CONSTIDE RANDDO

PRIMEKRO: Que nuestra Gdhstitucisdn Politica y la Legislacién
vigente sobre el Ré&gimen Municipal, establecen que el
Municipio: es la organizacién politica autdnoma de la

co comunidad establecada en un distrito.

SEGUNDO: Que para el cumplimiento de la Funcidén Municipal de
promover el desarrollo de la comunidad, V4 la
realizacidn del bienestar, se regquicere de un

ordenamiento disciplinario que regule las relaciones
obrevc- patronales y el buen desempefio de sus labores,
cencciéndose de antemano los deberes y derechos de cada

unao.

TERCERO: Que  es competencia de 1 Administracidn Municipal
promever el progreso de la comunidad y velar por «l
camplimiento de los deberes de sus servidores piiblicos
y demls materias administrativas del Municipio,

A CUERDA:

PRIMERO: Aprobar el REGLAMENTO DISCIPLINARIO INTERNO, para el
Municipio de Santrugo, que establece las normas vy

Condiciones que regirdn sobre deberes y derachos de
de todos los SCEVLGOrLb pdblicos municipales

SEGUNDO:  Autorizar a los diversos departamentos y secciones del
Municipio para que apliquen el presente reglamento y oa |
administracién Municipal para que implemente v revise

periddicamente el Reglamento Disciplinario Interno.

TERCERO: Este Acuerdo comienza a regir a partir de su aprobacidn.

FUNDAMENTO DE DERECHO: Ley 106 de 8 de octubre de 1973,
reformada pro la Ley 52 del ‘? db diciembre de 1984,

DADO Y APROBADO POR EL HONOR&BL COLthO MUNICIPAL DEL DISTRITO DE
SANTIAQO, A L.OSJ —&Ef“ff6) DIAS DR jF DE JUNIO DF73996
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MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO }
REGLAMENTO INTERNO

El presente documento tiene como propdsito, establecer las normas y condiciones que
regiran sobre deberes y derechos de todos los servidores publicos que laboran en el
Municipio de Santiago, a fin de establecer una armoniosa y cordial relacién entre éstos y

los niveles jerarquicos- administrativos, procurando la consecucion de los objetivos de la
Institucion. :

CAPITULO |
ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

ARTICULO I: DISPOSICIONES GENERALES

Funcionario publico municipal: es todo aquel trabajador que ha sido nombrado mediante
decreto municipal y su correspondiente toma de posesidn y cumple con los deméas
requisitos exigidos por la Ley y este reglamento. .
La jornada de trabajo es de cuarenta (40) horas semanales, de lunes a viernes. Todos los
empleados deben cumplii puntualmente con este horario.

ARTICULC It Se establece como horario de labores en la Municipalidad de
Santiago de 8:00 am. a 4:00 p.m.; con una hora de almuerzo, de la siguiente manera: de
€00 a.m. a12:00 M; de 1:00 a 4:00 p.m. Los funcionarios que asi lo deseen pueden tomar
10 minutos diarios a las 10:00 a.m. para tomar refrigerio.

ARTICULO Ill: REGISTRO DE ASISTENCIA

£l control de la asistencia estara a cargo de la seccién de Recursos humanos, y se hara
mediante reloj marcador con tarjetas preelaboradas que asegure la veracidad de las
entradas y salidas de los funcionarios; a falta de este se usard una lista impresa para la
firma. La administracion municipal indicara qué empleados, por razones de jerarquia de su
Large, quedaran exentos del Registro de Asistencia, lo cual debe ser comunicado por
escrilo a la seccion de Recursos Humanos,

Ninguna persona podra hacer anotaciones de entradas y saiidas referentes a otros
empleados.  La infraccion de esta norma serd sancionada por el Jefe de Recursos
Hiumanos.

Csta sancion seré aplicada al empleado beneficiado, si se probase que existié concierto
entre las partes.  Los funcionarios encargados de llevar el registro de Asistencia
presentarar: cemanalmente un informe al jefe de Recursos Humanos con el resumen de

Ausencias y Tardanzas de cada empleado, copia del cual se enviara a la Administracion
Municipal.
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ARTICULO IV: AUSENCIAS Y TARDANZAS

a. Constituyen tardanzas, la accion de registrar la asistencia después de cinco (5)
minutos pasada la hora establecida.
b. No serd computada para descuento aquella tardanza producida por motivos

extraordinarios, de fuerza mayor o caso fortuito; el imprevisto que no es posible
resistir; fuertes lluvias y huelgas de transporte. La acumulacion de cuatro (4)
tardanzas al mes, dara lugar a un dia de descuento.

C. Constituira ausencia, el acto de no asistir a las labores habituales, por motivos de
diversas indoles o sin justa causa.

d. El trabajador que por motivo de olvido u otra causa, no registre su entrada, deberd
comunicar y justificar oportunamente la situacion al jefe inmediato a fin de qug este
refrende el registro, en caso de ser justificado. 3

e. Todus ios trabajadores que tengan que ausentarse de sus labores en horas habiles,

por motivos urgentes, deberan solicitar autorizacion expresa al jefe inmediato.

f Se clasificaran las ausencias en justificadas e injustificadas.
9.\ Se considera ausencia justificada, con derecho a salario, las ocasionadas por los
7 siguientes hechos.
£ Por enfermedad, hasta quince (15) dias en un afio de labor.
* Por duelo, hasta cinco (5) dias, ocasionado por la muerte del cényuge,
madre, padre, hijos, hermanos. ' ' \
v Hasta por un dia habil, por duelo ocasionado por la muerte  de sobrinos,
. tios, abuelos, nietos, suegros, nueras y yemos.f?n‘ mo .
o Hasta por c¢inco (5) dias habiles, al contraer matrimonio.
OTROS:

Cuando el trabajador perticipe en evento deportivo, cultural o educativo por el tiempo
prudencia que se requiera, previa autorizacion de la autoridad correspondiente. ‘

1. El trabajador que no pueda asistir al trabajo o se vea obligado a hacerlo con
retraso, procurara dar aviso correspondiente a su jefe inmediato, dentro de las
veinticuatra (24) horas contadas a partir de su ausencia o retraso.

Se considera ausencias injustificadas, aquellas gue no se enmarquen dentro de los
rriterios anteriormente expuestos.

-

oda ausencia injustificada sera objeto de descuento salarial al empleado vy se sancionars

si:

Tres dias consecutivos ausencia injustificada daré motivo a destitucion inmediata.

Cuando la ausencia injustificada ocurra un dia lunes o viernes o en el dia anterior ¢

posterior de dias feriados, fiestas o duelo nacional, causaran el descusnio

cerrmapondiente al dia de trabajo regular y dos dias siguientes. V/

C. Aquel trabajador que en el curso de un afio calendario falte mas de cuatro veces el
primero o Ultimo dia laborable semanal seréa despedido.

d. Cada ausencia injustificada causara el correspondiente descuento de su salario.

equivalente a los dia que faltd.
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ARTICULO V: TIEMPO COMPENSATORIO
Es el privilegio de ausentarse determinado nimero de horas o dias con derecho a sueldo
cuando se ha trabajado en exceso de la jornada regular (sobretiempo), sin que medie
remuneracion.
No se autoriza tiempo compensatorio mientras el empleado no haya acumulado igual
cantidad de sobretiempo laborado.

e entiende por sobretiempo, las horas que se dedican a asuntos oficiales fuera o en
eceso de la jornada regular de trabajo autor:zadas Y regtstradas por el jefe inmediato.
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a. No seran computado el ttempo que sea menor de una (1) hora.

b, El empleado que trabaja horas extraordinarias sin la autorizacion del jefe inmediato,
perdera el derecho de recibir tiempo compensatorio correspondiente.

C. Sélo se compensaran las horas extraordinarias sobre las cuales haya un control

directo, mediante ‘el uso de tarjetas, Ixsta o cualquier otro medio gque garantice
veracidad de la informacion.

Ningun funcionario podra acumular mas de 480 horas de tiempo compensatorio
durante el afio. El mismo solo serén reconocido como derecho durante la vigencia
fiscal correspondiente. ‘ ' R
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ARTICULO VI

El jefe inmediato podréd conceder permisos especiales hasta dos (2), cuando
circunstancias especiales se lo ameriten, tales como: asuntos personales urgentes,
asistencias a sepelios, actividades civicas, conferencias o seminarios y otras que crea
conveniente probar; cada trabajador que ejercite este derecho tiene a la par el deber de
compensar este tiempo en jornadas extraordinarias que se le solicite trabajar cuando asf lo
demande las necesidades del Municipio.

ARTICULO Vi USO DE EQUIPOS, LLOCALES, BIENES Y OTROS
1. Los locales, hienes, muebles, enseres, utensilios y otros al servicio y de propiedad
del Municipio seran utilizados exclusivamente para asuntos oficiales del mismo.

2. La maquinaria y equipo especializado podra ser operado por cada trabajador al que
correspolida, previa autorizacion del funcionario jerarquico respectivo,

3. Las irregularidades derivadas del uso inadecuado de los bienes enunciados seran
sancionados disciplinariamente, sin perjuicio de las responsabilidades de orden
pecurierio, civil o penal a las cuales debe responder el trabajador por perjuicios a la
institucion por negligencia comprobada.

4. Los trabajadores que por razon del trabajo que realizan deban movilizarse fuera de
su area de labores tendran derecho a percibir el pego de viaticos, transporte
correspondiente, segun reglamento y tabla vigente.
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CAPITULO 1i
VACACIONES, LICENCIAS, GRAVIDEZ

ARTICULO VilI; VACACIONES

Todo empleado publico municipal tiene derecho, después de once meses continuados de
servicio, a treinta (30) dias de descanso con sueldo.

El empleado municipal que después de once (11) meses continuados de servicio fuere
separado de su puesto por renuncia o remocion, sin haber hecho un mes de descanso a
que se refiere este articulo, tendré derecho a que se le reconozca el mes de sueldo que
corresponda al descanso, siempre que su separacion del cargo no obedezca a la comision
de falta grave en el ejercicio de sus funciones.

PARAGRAFQ: Estas vacaciones son obligatorias para todos los empleados publicos de
que trata esta Ley y el Estado esta obligado a concederlas.

Son acumulables hasta tres (3) meses por razones de necesidad del servicio, plenamente
justificado poer el jefe inmediato.

ARTICULO IX:
Las enfermedades gue den lugar a licencia, le dan también el goce de sueldo, siempre que

no pasen de quince (15) dias en el afo vy que se compruebe plenamente con certificado
médico expedido por un profesional y debidamente acreditado.

ARTICULO X:

Cuando las necesidades del servicio lo requieran, el jefe inmediato podréa suspender el
descanso de sus empleados para ocasion oportuna, siempre que la suspension no pase
ae tres meses, asi como cuando corresponda tomarla a varios el mismo tiempo; pero esto
no altere los periodos de servicio en modo alguno que perjudigue al empleado.

ARTICULO ¥h
Cl jefe de cada oficina distribuira el trabajo entre subalternos en base a las funciories: y

variara la distribucion cuando lo juzgue necesario conveniente para un buen servicio
publico.
o

ARTICULO XiI:

Toda licencia da lugar a una falta temporal, que se llena con el respectivo suplente, a
menes que al conceder la licencia a otro empleado tenga derecho al libre nombramiento.
remocion y quiera nombrar un interino mientras dure la licencia.

GRAVIDEZ:

Es el derecho de ausentarse durante catorce (14) semanas con licencia (Remunerada por

la Caja del Seguro Social), seis (6) semanas antes y ocho (8) semanas después del parto,
la cual deberéd ser comprobada mediante certificado médico. :




ARTICULO Xill:

LICENCIA POR ESTUDIO
Es el privilegio que se concede para asistir a un curso de estudios, becas o adiestramiento
dentro o fuera del pals y directamente relacionados con sus funciones. Se fundamenta
esto los decretos N° 15 y 19 de febrero de 1896, el Decreto No. 17 del 7 de febrero de

19€6, el Decreto No. 40 del 13 de mayo de 1969 y el decreto No. 16 del 2 de febrero de
1970.

El beneficiario de una beca se le concedera licencia con sueldo del cargo gue desempena.
Debera regresar al pals a la terminacion del curso y prestar servicios continuados por un
tiemipo que duplique el periodo de la licencia concedida.

El periodo de prestacion de servicios podra ser mayor si asi lo exige el otorgante de la

beca.

ARTICULO XIV:
CICENCIA SIN SUELDO
- usde ser concedida hasta por treinta (30) dias en el afio ya sean seguidos o a intervalos.
© Esla licencia, previa comprobacion de la causa, puede prorrogarse hasta por cuatro (4)
meses, articulo 810 C.A. En estos cascs el ernpleadc no devenga sueldo e interrumpe el
cerecho de vacaciones (Articulo 769 C.A.). '

A

LAGENTIA CON SUELDO
Con derecho a sueldo, parta prestar asistencia técnica a otras dependencias de Gobiernos
Extranieros en campos especializados propios de las funciones de la Institucion. Siempre

que Iz dependencia solicitante no remunere el empleado.

Para representar al pais o a la Institucion en congresos, conferencias o competencias
Interriacionales, relacionadas con el trabajo, con el deporte o con su profesion. En el caso
de rzpresentaciones dentro del territorio nacional el periodo no pasars de tres (3) semanas
' en ¢l exterior podra ser hasta de dos (2) dos meses,

TARTICULQ XV:
INCOMPTATIBILIDADES Y PROHIBICIONES
Todo funcionario de ssta Municipalidad no debera por ninguna circunstancia:
a. Atender asuntos particulares, ocuparse de los negocios o actividades sociales en
horas de trabajo; tales como vender o comprar cualquier articulo, recibir y dar
sefvicic dentro del recinto del Municipio que altere el trabajo normal.

b. Promover y mariiener tertulias, prolongar innecesariamente las entrevistas.

C. Solicitar y recibir dadivas y gratificaciones de cualquier clase por la ejecucion de
trabajos propios del cargo, o por la framitacion de negocios dentro de la Institucion.
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d. Hacer uso excesivo de los teléfonos y otros servicios de la institucion para asuntos
personales.

e. Abandonar el &rea de trabajo sin excusa o permiso. '/

f. Presentarse con aliento alcohdlico a sus labores,

g. Tomarse atribuciones que no le corresponden desconociendo la autoridad superiorxé/,

h. Mostrarse negligente en el desempefio de su cargo. «

Hacer publicaciones por cualguier medio, sin autorizacion, lesionando la imagen de
la Institucion o de su personal.

ARTICULO XV

MEDIDAS DISCIPLINARIAS

I funcionario, que en cualquier forma parte a sus deberes o que dentro de la Institucion
sjecute actos incompatibles con el decoro y dignidad de su cargo, sera sancionado segun
el caso con algunas de las siguientes medidas disciplinarias:

Amonestacion verbal

o

b. Censura por escrito 7
C. Suspension de 1 a 3 dies
d. Destitucion

AVMONESTACION VERBAL: Es la reprension verbal privada del jefe inmediato al
nfractor,

CENSURA POR ESCRITO: Consiste en la representacion formal por escrito y se
adjuntara a la hoja de servicio o expediente personal.

SUSPENSION:  Consistira en la privacién temporal del cargo sin goce de sueldo o
sormuneracian (pueda ser hasta por tres dias sequn la faltay multa hasta por B/.15.00)

(] izfe de la seccion o departamento podra aplicar las medidas ay by la suspension hasta
per un (1) afo dia y solicitar las restantes. | ’ ‘

Fl ALCALDE, podra aplicar las medidas a, b y fa suspension hasta por tres (3) dias a
medide la aplicara el ALCALDE, en base a lo que estipula este reglamento en funtion a
las leves vigenteS que regulan el Régimen Municipal y las LLeyes Concordantes.

Aquelics funcionarios que por razon de sus funciones de manejo de dinero incurran
irregularidades en el manejo de éste, serén suspendido por su jefe inmediato hasta anto
se concluyan las investigaciones y sus salarios retenidos hasta que se deslinden
responsabilidades.
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Los jefes no deberdn imponer sanciones cuando se encuentran en estado de exaltacion, o
haber comprobado plenamente la falta cometida; sancionar sin reflexion, puede traer
como consecuencia un procedimiento injusto y el relajamiento en la moral y disciplina del
personal.

ARTICULO XVII

Ningun funcionario que labore en la Municipalidad; podra ser interrogado en estado de
embriaguez por falta cometida.

ARTIGULO XV

Es riecesario que los subalternos tengan la conviccidon de que el superior no usa las
sanciones disciplinarias para satisfaccion propia, sino que se inspira Unicamente en el
sentimiento del deber y el mejor servicio fundado en una verdadera coneccion con el
subalterno y dar un gjemplo razonable a los demas.

ARTICULO XIX:
CLASIFICACION DE ILAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS
AMONESTACION VEREAL

- Liegadas tardia injustificadas al lugar de trabajo

.. Abusar de los companeros mediante rifas, juegos de suerte y azar, efc.
Maltrato a los companeros de trabajo, mostrarse grosero, mala atencion al publice
visitante. T

. i Extralimitarse en un permiso concedido

- - Mostrarse negligente en el cumplimiento de una orden.

- " Nentirle a su superior

- No observar buenas,.-costumbres durante Ia prestacion de sus labores
correspondientes. ) .

- No observar el cuidado necesario en el uso y mantenimiento del equipo, material y
perienencias de la Municipalidad en general. /.

a:Z{EjE‘uEi‘?L/S”'{A POR ESCRITO: -
- valta de interds y cooperacion en la buena marcha de la Municipalidad. ¢~

5 Simular enfermedad o dolencia para alucdir el.cumplimiento de sus obligaciones...__.

- 0y lgsacato por primera vez de las,érdenes impartidas siempre que se den con la

- %, Abandonar o extravio de documentos o materiales, ocasionando trastornos a la
buena marcha lahoral,

-+ Ausencia injustificada : :

SUSPENSION:
- [zeincidencia en el abandono de sus labores sin causa justificadas
- Encontrarse dormido en el puesto asignado

Indisponer & su superior sin justa causa

)
Hebida claridad y respeto de competencia a quien la imparta y quien la reciba. ,
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- Incurrir en actos de violencia, amenazas o injurias en contra de sy jefe inmediato o
Sus companeros.

- Presentarse al trabajo en estado de ebriedad.

- Ausentarse del trabajo sin ninguna justificacion: ningun funcionario podra retirarse
antes de la hora de salida, sin la debida autorizacion del jefe inmediato y el alcalde*
0 sea general.

- Incurrir en arbitrariedad comprobada dentro de los actos de servicio,

- Hacer publicaciones en |a prensa, concerniente a la Municipalidad, sin permiso del
Alcalde,

- Adoptar en el puesto posturas que desprestigie al personal de Ia Municipalidad.

-\ Refiir con un compariero en horas laborable.

- Criticar y murmurar las érdenes impartidas

- Abuso de autoridad: sobre los subalternos, debidamente comprobadas.

- Indicios fuertes de vinculacién en delitos

DESTITUCION:

- Por abandono de cargo por un termino de 72 horas consecutivas sin justificacion
alguna.

- Por razones que contravengan lo establecido en las Leyes Vigentes del Regimen
Municipal, Leyes concordantes y este reglamento.
L.a revelacion por parte del trabajador, sin la debida autorizacion, de informacion
oficial, o la divulgacion de asuntos de caracter administrativos reservados, suya
publicacion puede causar perjuicios al Municipio.

- Abierto desafio 0 amenazas a un superior.

- Demostrar entre compaferos y superiores; ser una persona de alto indice de
peligrosidad,

- IFalta a su servicio constantemente.

- Tratar de abusar del pudor de una dama

- Por adiccion al licor o a drogas y no dar muestra de regeneracion.

- Dedicarse a transacciones ilicitas en el desempenio de sus funciones

- * Haber sido encontrado substrayendo objetos que perlenecen aun comparisro o
propiedades de la Municinalidad, )

- Vander, empefiar o dongr bienes de equipo de propiedad de |a Municipalidad,

- sustraer productos del Matadero, sin la autorizacion de Su propietario y de !
certificacion el médico veterinario del Ministerio de Salud,

- Olras causas determinadas en Ia Ley y bajo plena comprobacién de Iz falta.

CAPITULC 1l
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO XX: ORGANIZACION

Los servidores publicos municipales podran tener afiliaciones y crear asocizciones
debidamente organizadas y reglamentadas dentro de Ia institucion, con el proposito de
solidaridad gremial, socio cultural, econdmico de mejoramiento profesional y de defensa de
sus intereses segun la leyes nacionales vigentes.




ARTICULO XXI: CAPACITACION

El servidor publico municipal al tomar posesion sera sometido a un proceso de educacion
con el proposito de integrarlio, ambientarlo, orientarlo en cuanto a sus deberes y derechos,
prohibiciones y normas generales relativas a su cargo.

La institucidon municipal debera desarrollar programas de capacitacion a todos sus
funcionarios en los distintos niveles jerarquicos, tanto en las areas de indole administrativa,
a fin de mantener actualizado el recurso humano de la Institucion en los avances de la
ciencia y la tecnologia moderna.

ARTICULO XXIl:  EVALUACION

Se establece un sistema de evaluacién del desempeno y rendimiento, para que sirva de
base a los sistemas de retribucion, incentivos, capacitacion y disciplina del funcionario en
los distintos niveles; su disefo y ejecucion sera responsabilidad de la Administracion
Municipal através de la unidad de Recursos Humanos.

La Administracidn Municipal, conjuntamente con cada unidad administrativa debera
Jaborar los correspondientes manuales de procedimientos o reglamentos operativos para
- normas técnicas y administrativamente los diversos servicios que presta la institucion.

ARTICULO XX DERECHO A RECLAMAR .

Se reconoce a los funcionarios publicos municipales, como un recurso legal v
administrativo contra las medidas disciplinarias que crean objetivamente inmerecidas,
injustas o irregularmente conducidas en su procese, del que debera hacerse uso mediante
el conducto regular y cumpliendo las formalidades requeridas dentro de las 72 horas de
haberse notificado por escrito ante el superior inmediato en cada caso.

ARTICULO XXIV: MODIFICACIONES AlL PRESENTE REGLAMENTO
Las modificaciones al presente Reglamento solo podran ser introducidas por la

Administracion Municipal siguiendo el procedimiento utilizado para la aprobacion del
"NISMO.

~—.as disposiciones al presente reglamento son aplicables a todos los empleados publicos
del Municipio de Santiago; derogan toda disposicion municipal en que en esta materia le
sea contraria; y para los efectos legales y administrativos entrara en vigencia a partir de su
aprobacion por el Honorable Consejo Municipal y sancion por el Alcalde Municipal.




