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REPUBLICA DE PANAMA
PROVINCIA DE HERRERA
DISTRITO DE LAS MINAS

CONSEJO MUNICIPAL DE LAS MINAS
ACUERDO MUNICIPAL N°13-2022
(DE 15 DE JUNIO DE 2022)

“POR EL CUAL SE ESTABLECE EL REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL DEL
MUNICIPIO DE LAS MINAS

EL CONSEJO MUNICIPAL DEL DISTRITO DE LAS MINAS, EN USO DE SUS
FACULTADES LEGALES Y;

CONSIDERANDO:

Que en la actualidad la organizacién politica del Municipio de Las Minas, estd conformada por 7
Corregimientos, que se extienden a lo largo del Distrito de Las Minas.

Que es necesario establecer normas, para la correcta administracion de los recursos humanos con el
objetivo de lograr un servicio piiblico eficiente y eficaz del Municipio; basado en los principios de
equidad, justicia, integridad y transparencia.

Que, a falta de una carrera administrativa municipal, se requiere contar con un reglamento interno de
Personal que garantice los derechos del funcionario municipal, asi como su desarrollo profesional,
asegure las oportunidades de promoci6én y remuneracion mediante un sistema de méritos.

Que conforme a la Ley 106 de 1973 meodificada por la Ley 52 del 12 de diciembre de 1984,
corresponde a las autoridades municipales mediante norma municipal, fijar el horario de trabajo de los
funcionarios municipales y determinar las reglas relativas al personal en sujecion a las normas general.

ACUERDA:

ARTICULO UNICO: Se APRUEBA el Reglamento Interno del Personal del Municipio de Las
Minas, cuyo texto es el siguiente:

REGLAMENTO INTERNO DEL PERSONAL DEL MUNICIPIO DE LAS MINAS

TITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Capitulo 1
Propésito, Objetivo y Campo de Aplicacién.

Articulo 1: Propésito. El presente reglamento Interno tiene como propésito regular las relaciones
laborales entre el Municipio de Las Minas y los funcionarios al servicio del mismo.

Articulo 2: Objetivo. El presente Reglamento tiene como objetivo facilitar y garantizar la adecuada
administracién de los recursos humanos en el Municipio de Las Minas de manera que, permita la
uniformidad en la aplicacién de medidas en materia de sus derechos , deberes, prohibiciones ,
incentivos , evaluaciones , asi como el establecimiento del régimen disciplinario y demés
disposiciones que contribuyan a la eficiente administracién de este Municipio , propiciando una
cultura de servicio a la poblacién con integridad , transparencia, eficiencia y eficacia.

Articulo 3: Campo de Aplicacién. Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento Interno
de personal sera aplicado de la siguiente manera:

1. A los Servidores Publicos Municipales de caricter permanente y transitorio, contingentes del
Municipio de Las Minas en todas sus partes.
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2. A los visitantes de otros Municipios que por cualquier circunstancia o razon se acerquen a cualquiera
de las oficinas del Municipio de Las Minas.

3. A los estudiantes o practicantes que se encuentren realizando su prictica profesional en cualquiera de
las oficinas del Municipio de Las minas.

Articulo 4: Responsabilidad de la Aplicacién. El Departamento de Recursos Humanos o a quien se le
asigne esa responsabilidad serd responsable por la aplicacién desarrollo o interpretacion del presente
reglamento, corresponderd a los jefes de Departamento velar por el cumplimiento de este reglamento
en sus Unidades respectivas.

Capitulo I1
Definiciones Comunes

Articulo 5: Glosario. Para efectos del presente reglamento interno de personal los siguientes términos
o frases tendran el significado que se expresa a continuacion:

Acciones de personal: Toda accién administrativa que afecta situacion, condicién o status de un
funcionario, entendiéndose por estos aquellos referentes a nombramientos, evaluacion del desempeiio,
vacaciones, licencias, etc., y que se originan por instruccién o aprobacion de autoridad competente en
base a politicas y procedimientos aceptados.

Accidente de Trabajo: Es toda lesién corporal o perturbacién funcional que el servidor sufra en la
ejecucion o como consecuencia del trabajo que realiza.

Ajuste de Sueldo: Accidn de recursos humanos que implica incremento de salario.

Asignacién de Funciones: Facultad del Alcalde o a quien la ley faculte para nombrar o destituir y
determinar fas tareas y responsabilidades de un funcionario.

Ascenso: El acto mediante el cual se efectiia el cambio de un empleado, de su puesto a otro de mayor
rango responsabilidad y /o sueldo.

Cargo: Conjunto de funciones, deberes y responsabilidades permanentes o transitorias cumplidas por
un funcionario por lo que percibe remuneracién,

Cesantia: Es el acto mediante el cual el Alcalde o quien la ley determine separar a un

Empleado del cargo que desempeiia por causales ajenas a esta.

Contrato: El acto legal mediante el cual se adquiere los servicios de una persona, por tiempo y
honorarios determinadas para el desempefio de su puesto o prestacién de servicios profesionales.
Deberes: Actividades o tareas que se deben realizar y actitudes que se deben observar como
consecuencia del cargo que se ocupa en la institucién.

Delegacién de Funciones: Es el acto mediante el cual se autoriza a un empleado para que actie o
represente a su superior Jerdrquico en la ejecucion de una funcién especial.

Destitucion: Consiste en la desvinculacién permanente del servidor piblico que aplica el alcalde por
la comisiéon de una de las causales establecidas en el régimen disciplinario o por la reincidencia en
faltas administrativas.

Eficiencia: Cantidad de bienes y servicios producidos por un individuo o una organizacion, en
proporcién a los recursos y tiempo invertidos.

Enfermedad Ocupacional: Es todo estado patolégico que se manifiesta de manera subita o por
evoluci6n lenta, como consecuencia del proceso de trabajo o debido a las condiciones especificas en
gue éste se ejecuta.

Estructura Organizativa: Son los distintos niveles de autoridad comprendidos dentro de la
conformacion de la Institucion. v

Evaluacién: Es la apreciacion de desempefio del empleado en cuanto a las obligaciones y
responsabilidades que han sido asignadas, por su respectivo jefe inmediato.

Fancionario: Servidor ptblico que ocupa un puesto de trabajo dentro de la estructura gubernamental.
Gastos de Representacién: Asignacién que se concede a un servidor cuya jerarquia exige una serie de
gastos no contemplados en su salario.

Incentivo: Es el reconocimiento que se otorga a un funcionario por su buen desempefio u otra accién
meritoria.

Jefe: Es la persona a la que se le ha asignado la responsabilidad directiva y de supervisién. Los
términos de Director y Jefes de Departamentos se incluyen en la definicién genérica de “Jefe”.
Licencia: Es el derecho que tiene ¢l empleado para ausentarse transitoriamente del ejercicio de sus
funciones.

Licencia por enfermedad: Es el derecho que tiene el servidor piblico cuando se encuentre en estado
de enfermedad o incapacidad temporal por accidente de trabajo, o enfermedad profesioxfai,
debidamente comprobada mediante certificado médico; de acuerdo al articulo 798 del Codigo
Administrativo y con las disposiciones legales de 1a Caja de Seguro Social.



No. 29711 Gaceta Oficial Digital, lunes 30 de enero de 2023

Licencia por gravidez: Es el derecho al descanso forzoso que se le concede a la servidora piiblica en
estado de gravidez, de acuerdo con el articulo 68: de la Constitucién Politica y con las disposiciones
legales de la Caja de Seguro Social.

Misién: Asunto encomendado a una institucién o a grupo de servidores piblicos, en cumplimiento de
mandato juridico.

Nombramiento: Accién de personal mediante la cual se designa a una persona al servicio de la
Institucion para desempefiar un puesto especifico con deberes y derechos que le fijan los reglamentos y
disposiciones legales vigentes.

Nivel Jerdrquico: Se refiere a la ubicacién ¢ importancia de una unidad administrativa y de un puesto,
dentro de la estructura organizativa de la entidad.

Periodo Probatorio o de Prueba: Es el periodo de trabajo inicial en que el empleado debe demostrar
su capacidad para desarrollar adecuadamente los deberes y responsabilidades del cargo.

Puesto o Cargo: El conjunto de servicios, deberes y responsabilidades permanentes o transitorias que
exigen los servicios de un empleado.

Reglamento: Conjunto ordenado y sistemético de reglas o preceptos dictados por autoridad
competente para normar disposiciones legales vigentes en una determinada materia.

Remuneracién: Es el sueldo o salario que se paga el servidor municipal por el desempefio del cargo.
Responsabilidad: Es el conjunto de deberes que derivan para el empleado por el hecho de ejercer un
cargo en el Municipio.

Servidor Piblico Municipal: Toda persona que preste servicios al Municipio en cualquier nivel
jerdrquico.

Supervisor Jerarquico: Es el empleado que tiene bajo su responsabilidad la direccién de un grupo de
empleados que realizan tareas especificas. El término incluye los cargos de Alcalde, Jefes de
Departamento, Jefes de Secciones.

Suspensién: Es el acto mediante el cual un empleado es colocado en condicién no laborable y sin
derecho a sueldo durante un periodo determinado, como medida disciplinaria.

Traslado: E]l Acto mediante el cual se pasa a un empleado de un puesto a otro de MAYOR O MENOR
Jerarquia con mayor igual remuneracion.

Vacaciones: Es el derecho al descanso con goce a sueldo que adquiere el empleado por cada once (11)
meses consecutivos de trabajo, o en su defecto el pago proporcional a los meses o dias trabajados.
Vidticos: Provisién en dinero, de lo necesario para sustento del empleado que debe trasladarse fuera de
lugar habitual de trabajo sea en el territorio Nacional o el exterior del pais.

Prestamos o rotacién: accion en la cual se asigna el personal a otra institucién en tiempo definido

Capitulo 111
Estructura Organizativa

Articulo 6: Autoridad Méxima. El Alcalde es la maxima autoridad administradora dentro del
Municipio de Las Minas y como tal es responsable del Manejo y administracién de los asuntos y
actividades de la Institucion.

Articulo 7: Estructura Administrativa. Los niveles jerdrquicos dentro de la estructura administrativa
son en su orden: Alcalde, Vicealcalde, Secretaria General y Jefes de Departamento.

Articulo 8: Alecalde. El Alcalde, en su condicion de autoridad nominadora, es el responsable de
desarrollar politicas piblicas que garanticen la integracion social de los ciudadanos, asi como la
atenci6én a las solicitudes y planteamientos de las comunidades que hacen vida en el Municipio, en
relacion a proyectos y obras que se traduzecan en su beneficio.

Articulo 9. Vicealcalde. El Municipio de Las Minas contard con un Vicealcalde, con el objetivo de
apoyar en el desarrollo de politicas puiblicas que garanticen la integracion social de los ciudadanos,
ademas de asumir y cumplir con las funciones y proyectos que le sean delegadas por el Alcalde.

Articulo 10: Secretaria General: El Municipio de Las Minas contard con una Secretaria General,
responsable de liderar las acciones necesarias para la coordinacién supervisién y control de las
actividades o programas y proyectos. De la dependencia que conforma la Alcaldia del Municipio de
Las Minas, velando por la 6ptima utilizacién de los recursos y brindando un buen servicio que satisfaga
las necesidades y expectativas de la ciudadania.

Articulo 11: Jefes. De departamento: cada departamento y seccion estard a cargo un jefe que
ejercerd la supervision de personal, ademds de la responsabilidad de cumplir con las funciones propias
de su cargo, el cual tiene la obligacién de mantener un alto nivel de eficiencia, moralidad, honestidad y
disciplina entre los funcionarios subalternos.
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Articulo 12: Relaciones entre Autoridad y Subalterno. Todo superior jerdrquico deberé tratar a sus
subalternos con respeto y cortesia, lo propio hardn los subalternos para con sus superiores. En

consecuencia, jefe de una unidad administrativa PO ESCRITO de LA SITUACION DEL JEFE de la
otra unidad administrativa.

Capitule IV
Responsabilidades Y Trabajos

Articulo 13: De los Planes de trabajo: Los jefes de los departamentos deberan preparar anualmente el
plan de trabajo de su departamento con el proyecto para su ejecucion, atendiendo las asignaciones
presupuestarias.

Articulo 14: Informe de Gestién: Los Jefes de departamento deberan entregar a la Administracion, un
informe mensual de la labor realizada en su Departamento o con la periodicidad que se requiera.

Articulo 15: Del Estado de los Trabajos: Los servidores piblicos que se separen de su puesto de
trabajo en forma temporal por efecto de licencias, vacaciones y otras ausencias prolongadas, deberan
presentar al superior inmediato informe escrito del estado de las asignaciones pendientes.

Articulo 16: Del Uso del Carné de Identificacién: El carné de identificacién es de uso obligatorio
para los servidores publicos. Deberd portarse en lugar visible, en la parte superior del vestido y que
facilite la identificacion del servidor piiblico. En ningiin caso el portador del carné est4 facultado para
utilizarlo en funciones diferentes o ajenas a las del cargo asignado, ademés deberd entregarlo al
Municipio de Las Minas una vez concluya la relacién laboral.

Articulo 17: Contravenciones al Reglamento: El funcionario que contravenga estas disposiciones se
hard acreedor a las medidas disciplinarias que establece el presente Reglamento.

Capitulo V
Del Uso Del Equipo Y Materiales De La Institucion.

Seccién Ira
Equipo De Oficina Y Su Uso

Articulo 18: Cuidado del Mobiliario y Equipo: El servidor piblico debera tomar las precauciones
necesarias a fin de evitar el deterioro o destruccion del mobiliario o equipo asignado. El pago de los
dafios que sufra el mobiliario Y/o equipo, correrdn por cuenta del servidor publico, si se comprueba su
responsabilidad por culpa, impericia, imprudencia, dolo o negligencia.

Articulo 19: Del uso de sobres y papeleria oficial: Para la correspondencia oficial se deberan usar los
sobres y papeleria membretado. El servidor piblico no puede hacer uso de éstos para fines no oficiales
de hacerlo se convertird en (Faltas Graves).

Articulo 20: Uso Tecnologias: El uso del teléfono para llamadas personales se limita a aquellas de
urgente necesidad y se llevard un control de las mismas. Cuando previa autorizacién del superior
inmediato el servidor publico origine llamadas personales de larga distancia nacionales o
internacionales, el costo de las mismas seré cubierto por el mismo. El superior inmediato velaré por el
fiel cumplimiento de este articulo. El uso de los medios visuales con contenidos pomograficos u otros
usos indebidos, se considera falta moderadas o graves.

Articulo 21: Actos Inmorales o libidinosos: Aquel funcionario sorprendido en actos que atente con la
moral y las buenas costumbres dentro de la institucién en dichas précticas de considerada moderada
grave.

Articulo 22: El uso indebido del tiempo no se permitird la venta de juegos de azares dentro de las
instalaciones del Municipio de hacerlo se convertira un falta moderada o grave.

Articulo 23: El uso de Teléfono servidor piblico municipal que realice llamadas personales no
autorizadas de larga distancia o a lineas calientes, deberé cancelar el monto de las mismas.

Articulo 24: El uso de Armas se prohibe a los funcionarios el uso de armas blancas o de fuego dentro
de la Institucién.
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Articulo 25: El uso de sustancias psicotropicas: Se prohibe al funcionario consumir sustancias que
alteraren la convivencia dentro de la Institucién.

Seccién 2da
Transporte

Articulo 26: Uso de los vehiculos oficiales de Ia Institucion. Los vehiculos del Municipio de Las
Minas podrdn transitar durante cualquiera de las Jornadas de trabajo de la Institucién. No obstante,
cuando se haga necesario ¢l transito de un vehiculo oficial, en los turnos de trabajo comprendidos entre
las horas de 6:00 p.m. a 6:00 a.m. requerird portar un salvoconducto que autorice su circulacidn,
especificando fecha, duracién y lugar de la misién; el mismo sera refrendado por el Departamento de
Contabilidad y previamente solicitado a la Contraloria General de la Republica, departamento de
Fiscalizaci6n.

Queda prohibida la expedicién de salvoconductos con duracién indefinida, de conformidad con lo
establecido en el Decreto Ejecutivo No,124 de 27 de noviembre de 1996.

Articulo 27: Servidores que pueden conducir vehiculos. Solo podran conducir vehiculos, al servicio
del Municipio de Las Minas, los conductores u otros servidores publicos de otras Instituciones, previa
autorizacion expresa del Alcalde y con la licencia vigente y apropiada para conducir.

Cualquier servidor puiblico que utilice un vehiculo del Estado para un propésito que no sea oficial serd
sancionado con una multa de cien balboas (B/.100.00) y se considera una falta grave, con la destitucién
del cargo, independientemente de la responsabilidad civil, penal o disciplinaria establecida en este
Reglamento Interno.

Articule 28: Custodia del vehiculo. Todo vehiculo oficial deberd guardarse en el 4rea asignada para
estacionamiento del Municipio de Las Minas.

Durante el ejercicio de misiones oficiales fuera del 4rea habitual de trabajo, el vehiculo debera
guardarse en la Institucién oficial mas cercana al lugar donde pernocta el encargado de la mision oficial
o en un sitio con adecuada seguridad.

Articulo 29: Condiciones del vehiculo. El conductor del vehiculo actuara con un padre de familia,
velard por el mantenimiento y buen funcionamiento mecénico y aseo del vehiculo que el Municipio de
Las Minas le ha confiado.

Articulo 30: Registro de recorrido del vehicule. Todo vehiculo oficial de la Institucién mantendra un
registro de distancias recorridas para cada mision oficial realizada, indicando millaje o kilometraje al
inicio y al final de la misi6n también se registra el consumo del combustible.

Articulo 31: Condiciones del vehiculo. Cada vehiculo del Municipio de Las Minas mantendra una
hoja de registro sobre el estado de limpieza y mecénico; y sobre el consumo de combustible del mismo.
Esta hoja de registro deberd completarse segin el caso: diariamente o al momento de inicio y de
finalizaci6n de cada mision, por el conductor asignado.

El conductor del vehiculo se asegurard en todo momento que el vehiculo esté provisto de las
condiciones exigidas por las leyes de tramsito (placa oficial vigente, franja amarilla, logo de la
Institucién, herramientas y accesorios indispensables) y verificara siempre el agua del radiador, bateria,
aceite y frenos.

Articulo 32: Daiios en hechos de transito. El servidor informard lo més pronto posible al superior
jerarquico sobre cualquier accidente de transito en que se vea involucrado. El servidor piblico que
conduzea vehiculos oficiales de la Institucién, serd responsable de los dafios ocasionados por hechos de
trénsito, siempre que le sea demostrada su culpabilidad, independientemente de las responsabilidades
penales y civiles.

Articulo 33: Determinacién de responsabilidades en accidente vehicular. Si determinada la
responsabilidad de un accidente vehicular, la misma se le atribuye al servidor publico o conductor del
vehiculo, la Institucién le imputara al responsable, los gastos incurridos y derivados del accidente;
independientemente de la responsabilidad civil o penal en que hubieren incurrido. Si el hecho de
transito se produjese bajo los efectos de sustancias psicotropicas o cualquier otra sustancia que altere el
estado de conciencia se considerar una falta grave.

Articulo 34;: Uso de otros medios de transporte. En los casos en que el Municipio de Las Minas no
pueda proveer vehiculo oficial al servidor piblico, para el cumplimiento de misiones oficiales o en los
casos en que sea més conveniente, pagaré al servidor el equivalente a las tarifas establecidas para el uso
de transporte ptblico o selectivo.
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Articulo 35: Derecho a vidticos. El servidor publico que viaje en misién oficial dentro o fuera del

pais, tendrd derecho a vidticos de acuerdo a lo que establece el Titulo 11, Capitulo VII del presente
Reglamento Interno.

Capitulo V1
Confidencialidad, Solicitud de Datos y de Servicios

Articulo 36: Confidencialidad. Seran considerados confidenciales los documentos que reposen en los
distintos expedientes, los resultados de las actividades y demés documentos similares, hasta tanto su
divulgacion sea autorizada.

Para los efectos del presente articulo, se considera que un dato confidencial ha sido divulgado cuando,
mediante intencion o descuido por parte del servidor, dicho dato llega a conocimiento de otras personas
no autorizadas para conocerlo. Sera autorizado por el acalde o autoridad competente.

Articulo 37: Selicitud de dates. Ningiin servidor publico puede solicitar datos o informaciones
confidenciales que no sean de su competencia, a nombre de la unidad administrativa donde labora, sin
autorizacién previa de su superior inmediato.

Cuando se soliciten certificaciones o constancia de datos o informaci6én que reposen en los archivos de
la Institucién los mismos serdn expedidos por el servidor piblico responsable de su certificacion.

Articulo 38: Solicitud de servicios. El servidor plblico municipal serd responsable de brindar el
servicio que segin su cargo le corresponda, y deberd velar para que el mismo se brinde de manera
ininterrumpida sin afectar las solicitudes y requerimientos.

TITULO 11
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Capitalo I
Nombramientos

Articulo 39: Para aspirar a nombramientos o cargo en el Municipio, es necesario cubrir los siguientes
requisitos:

Ser mayor de edad,
si es Extranjero deberd tener permiso Laboral
‘Reunir los requisitos minimos solicitados para el desempeiio del puesto.

Poseer idoneidad o capacidad certificada para el desempeiio del cargo.
Presentar récord Policivo.

W R R

Articulo 40: Los nombramientos se hardn mediante Resolucién o Contrato por Servicios Profesionales
firmada por el alcalde de acuerdo a disposiciones legales que rijan la materia.

El nombramiento o Contratacién surtird efectos fiscales solamente a partir de la fecha de inicio de
labores del servidor publico contenida en el Acto de Toma de Posesién.

Articulo 41: Los nombramientos en el Municipio de Las Minas se hardn de tres formas:

1. Empleado Permanente: Aquel que ocupa el cargo donde se ejercen por un periodo
indeterminado.

2. Empleado Eventual: Aquel que ocupa un cargo en forma provisional, transitoria u ocasional a
plazo determinado.

Los nombramientos eventuales estardn contemplados en las siguientes partidas:
a. Contingente: Los servidores podrén ser nombrados por un periodo no mayor a seis (6) meses
b. Transitoria: Los servidores podrén ser nombrados por un periodo no mayor a un (1) afio.

3. Contratos por servicios profesionales. Podrén celebrar con el Municipio de Las Minas
contrato por servicios profesionales personas naturales nacionales o extranjeras como
profesionales independientes.

Estos no estaran sujetos a horario, subordinacion jerdrquica, ni adquirirdn derecho a ninguna
prestacion laboral, como consecuencia del contrato establecido, toda vez que no es ¢onsiderad0
servidor publico y solo presta sus servicios profesionales, de acuerdo a lo establecido en la Ley
de Presupuesto vigente y el Manual del Gasto Publico.

No obstante, estard sujeto a las deducciones previstas en la Ley 6 del 2 de febrero de 2005 y la
Ley 51 del 27 de diciembre de 2005.
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Capitulo II
Asistencia y Puntualidad

Seccién 1ra.
Jornada De Trabajo

Articulo 42: Jornada Ordinaria de Trabajo. La jornada ordinaria de trabajo serd de no menos de
cuarenta (40) horas semanales sobre la base de (8) horas de trabajo diarios de lunes a viernes y segun el
horario que establezca la alcaldia y esté sujeto a las disposiciones generales del Gobierno.

Articalo 43: Teletrabajo: El Funcionario previa aprobacion por el alcalde y por razones excepcionales
se podra acoger al teletrabajo siempre y cuando dicho trabajo puede ser ejecutado sin afectar el
desempefio laboral, lo anterior con apego a lo establecido en la Ley 126 del 18 de Febrero de 2020 que
establece y regula el teletrabajo en la Repiblica de Panamé y también con apego al Decreto Ejecutivo
133 del 16 de septiembre de 2020 el cual reglamenta la Ley sobre teletrabajo antes mencionada.

Articulo 44 Jornada extraordinaria de trabajo: Por necesidad o fuerza mayor el Municipio
solicitara a sus funcionarios a comiin acuerdo realizar jornadas extraordinarias. El Tiempo se le dara
administrativamente.

Las horas laborables de oficina estan comprendidas de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 4:00 p.m., para las
oficinas administrativas y de 7:00 a.m. a 3:00 pm para el personal de aseo.

Articulo 45: Horario de Almuerzo. Cada funcionario Municipal contara con una hora de almuerzo,
quedando los horarios de la siguiente manera:

De 12:00 a 1:00 p.m.

De 1:00 a 2:00 p.m.

Esto con el fin de garantizar que no se interrumpa el servicio al Piblico.

Articulo 46: Registro de Asistencia. Los empleados deberén registrar o anotar personalmente su
entrada y salida de las oficinas.
Se exceptian del Registro de Asistencia los servidores previamente autorizados por la naturaleza del
Trabajo, no obstante, sus ausencias deberdn ser comunicadas a la oficina de Recursos Humanos para
los controles correspondientes.

El que efectie el registro por otro, como el interesado serdn acreedores a sancion. La reincidencia
causara la destitucion.

Articulo 47: El control de asistencia y puntualidad estard a cargo de la Unidad de Recursos Humanos

o quien el Alcalde asigne, deberd remitir mensualmente un informe que contemple ausencias y
tardanzas de cada empleado.

Seccion 2da.
Tardanzas

Articulo 48: Tardanzas: Se considera tardanza el registro de la asistencia después de trascurrido cinco
(5) minutos de la hora oficial de entrada. Para tales efectos, las tardanzas podran ser justificadas en los
siguientes casos:

Se consideraran tardanzas justificadas aquellas debidas a sucesos que puedan afectar en forma general a
los servidores, como paralizacién del transporte piiblico, cierre de calles, huelgas o por cualquier otro
motivo de fuerza mayor o caso fortuito. También se considerard tardanzas justificadas las que se
originen del cumplimiento de citas para recibir atencion de salud a nivel personal. En este Gltimo caso,
el servidor esté obligado a presentar la constancia expedida por el funcionario de salud respectiva.

Articulo 49: Las tardanzas se computaran cada mes calendario y se sancionarin asi:

Luego de diez (10) tardanzas injustificadas, de cinco (5) a quince (15) minutos dentro del mes
calendario, se descontara medio dia de sueldo.

Por cada cinco (5) tardanzas injustificadas, de quince (15) a treinta (30) minutos se descontaré un dia
de sueldo.
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Articulo 50: De la omisién de registrar la entrada o salida del 4rea laboral: El servidor ptblico que
omita registrar la entrada o salida tendra que justificar esta omision; de no hacerlo incurrirs en falta
administrativa. De ser justificada, el jefe inmediato registrara la hora omitida y refrendara la accion. de
ser recurrente se considera una falta moderada.

Articulo 51: Del abandono del puesto de trabajo durante la jornada laboral sin autorizacién: El
servidor piblico que durante la jornada de trabajo abandone su puesto de trabajo sin autorizacién de su
jefe inmediato incurrird en falta administrativa, la reincidencia serd causal de Destituci6n.

Seccién 3ra.
Ausencias

Articulo 52: Ausencias: Se considerard ausencia, el acto de no concurrir al trabajo, cualquiera que sea
el motivo. Las ausencias pueden ser justificadas o injustificadas.

Articulo 53: Ausencias Justificadas. El servidor publico podrd ausentarse justificadamente de su
puesto de trabajo, por un periodo determinado, con la autorizacién correspondiente, por razon de:

1. Enfermedad del servidor piiblico hasta dieciocho (18) dias.

2. Duelo por muerte del padre, madre, hermanos, hijos y conyuge, hasta por cinco (5) dias laborables.
3. Duelo por muerte de abuelos, nietos, suegros, yerno y nuera, hasta por dos (2) dias laborables.

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

5. Matrimonio hasta por cinco (5) dias laborable, por una sola vez.

6. Cuando el servidor pablico municipal tenga que ejercer como jurado de conciencia o comparecer
ante un tribunal u organismo administrativo.

7. Cuando el servidor pablico municipal por motivos ajenos a su voluntad, se vea involucrado en
circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito debidamente comprobadas.

8. Nacimiento de un hijo del servidor ptiblico municipal, hasta por cinco (2) dias laborables.

9. Para asuntos personales tales como: enfermedades de parientes cercanos, eventos académicos
puntuales, asuntos personales, entre otros, hasta por tres (3) dias laborables.

Articulo 54: Ausencias Injustificadas: Se consideran ausencias injustificadas, las no comprendidas en
el presente Reglamento. La reincidencia dentro del afio laborable de cada servidor publico se
considerard como acto de indisciplina. Las ausencias injustificadas serdn sancionadas asi:

1. Por la primera vez, descuento de la cantidad de dias laborables que se ausentd,

2. Por la segunda vez, suspension del cargo sin derecho a sueldo, por tres (3) dias laborables.

3. Por tercera vez, suspension del cargo sin derecho a sueldo, por cinco (5) dias laborables.

4. Por la cuarta vez, destitucion del cargo.

La ausencia injustificada del puesto de trabajo por tres dias consecutivos o mds, serd considerada como
abandono del cargo, la cual serd causal de destitucion.

Articulo 55: Ausencias por enfermedad: Cuando la ausencia por enfermedad pase de dos (2) dias el
servidor deberd presentar un certificado médico.

El tiempo que dure la ausencia por enfermedad serd descontado de los dieciocho (18) dias anuales de
licencia por enfermedad a que tienen derecho los servidores del municipio.

Articulo 56: Trdmite para ausencias justificadas por permiso: el servidor pablico que no pueda
asistir puntualmente a su puesto de trabajo deber4 informar a su jefe inmediato a mas tardar dos horas
después de la hora establecida para el inicio de labores, indicando el motivo de la ausencia y llenar a su
regreso ¢l formulario de permiso correspondiente.

Articulo 57: Justificacién de ausencia anterior o posterior a los fines de semana, dias feriados, de
fiestas o de duelo nacional establecido , en dias de pagos y en dias posteriores de pago: El
servidor publico que se ausente en dias lunes o viernes o en dias anterior o posterior a dias
feriados de fiestas o de duelo nacional establecidos en los dfas de pago y en dias posteriores al pago
deberd justificar y comprobar dicha ausencia. El incumplimiento por parte del servidor publico del
requerimiento  sefialado se considerard como falta administrativa, la reincidencia se lleva a la
destitucion.

Articulo 58: Ausencias justificadas que deben compensarse; ¢l tiempo correspondiente a las
ausencias justificadas serd compensado por el servidor publico enun plazo no mayor de tres meses,
en la forma mis conveniente para la institucién y en comin acuerdo con el superior inmediato y la
oficina de recurso humano.
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Capitulo Il
Vacaciones

Articulo 59: Vacacienes. Todo servidor plblico municipal tendrd derecho a descanso anual
remunerado. El descanso se calculard a razén de treinta (30) dias por cada once (11) meses continuos
de trabajo, 0 a razoén de un (1) dia por cada once (11) dias de trabajo efectivamente servido, segun
corresponda.

En base al programa de vacaciones acordado, es obligatorio para los servidores piblicos municipales
en general tomar sus respectivas vacaciones, a fin de evitar la acumulacién mayor a dos (2) meses.

Articulo 60: Solicitud y Autorizacién de Vacaciones. Las vacaciones deben solicitarse siguiendo los
canales y procedimientos administrativos establecidos, con treinta dias de anticipacion a la fecha en
que se hardn efectivas.

Se otorgardn a partir de los dias uno (1) y dieciséis (16) del mes, segin corresponda. De ser
modificadas las fechas (1 y 16) debe contar con la aprobacion del Sefior Alcalde.

Su programacién y uso serdn autorizadas por medio de Resuelto firmado por el sefior Alcalde y la
Secretaria General.

Articulo 61: Forma de Pago de Las Vacaciones: El pago correspondiente a las Vacaciones puede ser
cancelado por planilla regular o por adelantado a solicitud del servidor piliblico Municipal, con 30 dias
de anticipacion.

Articale 62: Uso del Tiempo: Las Vacaciones debe tomarse de forma continua y de acuerdo a la
programacién anual establecida. Debe tenerse presente que dentro de los 30 dias a que tiene derecho el
Servidor Publico, hay cuatro (4) sdbados y cuatro (4) domingos que deben ser contados como parte del
periodo de vacaciones.

En caso de Urgente Necesidad, previo acuerdo y aprobacion del sefior Alcalde, las vacaciones pueden
ser tomadas en periodos minimos de siete (7) dias, incluyendo sidbado y domingo.

Capitulo IV
Licencias

Articulo 63: Licencias: Todo empleado tiene derecho a las licencias que establece el presente
reglamento y se tramitardn y autorizaran por el Alcalde o ¢l Concejo Municipal, segin sea el caso, con
anterioridad a su uso. Se exceptiian las licencias por gravidez y enfermedad.

Articulo 64: Toda licencia seré irrevocable, por parte del que la concede, pero puede ¢l beneficiario
renunciar a la misma en cualquier momento, excepto en los de licencia por gravidez, incapacidad
temporal o por riesgos profesionales. Se exceptiian aquellas licencias que no se les esta dando el
debido uso para la cual fue concedida.

Tampoco se podra renunciar a la licencia concedida para continuar estudios, asistir a seminarios o
adiestramientos sin la aprobacién del Alcalde y/o ¢l Consejo Municipal.

Articulo 65: Concepto de Licencia: Se entiende por licencia el derecho de todo servidor a ausentarse
justificadamente de su trabajo, previa autorizacion de la autoridad nominadora, manteniendo el cargo
que ocupa.

Articulo 66: Tipos de licencias: Las licencias que se otorgan a los servidores del Municipio de Las
Minas son:

1. Licencia por accidente de trabajo o enfermedad profesional.

2. Licencia por gravidez.

3. Licencia por adiestramiento.

4. Licencias especiales.

Articulo 67: Licencia por enfermedad o accidente de trabajo o enfermedad profesional: .Todo
empleado tiene derecho a licencia por enfermedad cuando se encuentre en algunos de los siguientes
casos:

Por enfermedad, debidamente comprobada, hasta por dieciocho (18) dias al afio, con goce de sueldo.
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Por incapacidad temporal causada por accidente de trabajo o enfermedad profesional en los términos y
condiciones que para los efectos sefiala las disposiciones del programa de Riesgos profesionales de la
Caja de Seguro Social.

Articulo 68: Licencia por Gravidez: Toda Servidora Publica en estado de gravidez tiene derecho a
descanso forzoso de acuerdo a la Constitucién Politica y con las disposiciones de la Caja de Seguro
Social.

La remuneracion de dicho periodo serd conforme a lo que establece la Caja de Seguro Social.

Articulo 69: Licencia Por Adiestramiento: Todo empleado podré disfrutar de licencia con derecho a
sueldo por el tiempo que sea requerido para recibir adiestramiento dentro o fuera del pais en aspectos
relacionados con sus funciones o los servicios que presta en el Municipio.

Articulo 70: Licencias especiales: Se podrd conceder licencia especial con derecho o no a
remuneracion, en los casos y en los tiempos que a continuacion se indican:

Hasta sesenta (60) dias para la realizacién de un trabajo o actividades que no estén relacionadas con las
actividades propias del Municipio.

Articulo 71: Solicitud de Licencia: Todo servidor Piblico Municipal que solicite licencia debe dirigirla
por escrito al sefior alcalde, acompafiada de los documentos que la justifiquen. El Alcalde podra
autorizar o negar la solicitud de licencia.

Articulo 72: Fuero maternidad se tramitard en base lo establecido en Capitulo 11 Seccién Primera del
Cédigo De Trabajo en base establecido ene articulo 14 de la ley 44 del doce de agosto de 1995.

Articulo 73: Extensién del Fuero De Maternidad hasta el Padre se tramitard con apego a los
establecido en la ley 238 del 15 de septiembre del 2021.

El Servidor Pablico Municipal que ha solicitado licencia no podréa separarse del cargo, hasta tanto, ésta
no sea notificada por escrito a través de Recursos Humanos o persona encargada.

Capitulo V
Permisos

Articulo 74: Se entiende por permiso la autorizacion que recibe el servidor para interrumpir su trabajo
para atender asuntos urgentes, por un lapso no menor de una (1) hora ni mayor de tres (3) horas, segiin
el lugar y naturaleza del asunto.

Cuando el lugar y la naturaleza del asunto justifiquen que el permiso exceda del lapso antes
establecido, se cargard al tiempo compensatorio, de no tener tiempo compensatorio disponible se le
cargard a vacaciones vencidas.

Articulo 75: Solicitud de permisos: Los permisos deberdn solicitarse a través del formulario
establecido para tal fin y ser previamente aprobados por el jefe inmediato, salvo caso fortuito o de
fuerza mayor,

En estos tltimos casos, el servidor deberd informar a su jefe inmediato ¢l hecho que justifique su
permiso en cuanto le sea posible.

Articulo 76: Concesién de permisos: El alcalde procurard que la concesion de permisos altere lo
menos posible el funcionamiento normal de los servicios-que prestan lds unidades a su cargo.

En un mes solo se podran autorizar un maximo de tres (3) permisos a un mismo servidor, sin exceder
de dieciocho {18) permisos en el periodo de un afio.

Articulo 77: Permiso por lactancia: Permiso especial que permite ausentarse de manera justificada
durante una hora (1) diaria, al inicio o al final de la jornada laboral. Este permiso no serd computable
como parte de los dieciocho (18) permisos a que tiene derecho anualmente y no excedera de seis (6)
meses, contados a partir de la finalizacién de la licencia.

Capitulo VI
Turnos Laborales y Tiempo Compensatorio

Articulo 78. Clases de turnos laborales. Para los efectos de este Reglamento Interno, los trabajos
pueden ser ordinarios o extraordinarios.
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Articulo 79. Trabajos ordinarios. Son trabajos ordinarios los que estin contemplados en el programa
regular de trabajo.

Articulo 80. Trabajos extraordinarios. Son trabajos extraordinarios los no contemplados en el
programa regular de trabajo. Estos trabajos pueden ser realizados en horas ordinarias o extraordinarias.

Articulo 81. Autorizacién para trabajos extraordinaries. En lo relativo a los trabajos
extraordinarios se deben seguir las siguientes reglas:

1. Solo se autorizarén trabajos extraordinarios en los casos 1nicos de urgente necesidad los cuales seran
determinados por el Jefe inmediato.

2. Corresponde al Jefe inmediato, decidir en qué casos deben realizarse trabajos extraordinarios.

3. El servidor piiblico municipal que trabaje horas extraordinarias sin la autorizacion del Jefe inmediato
perdera el derecho y la garantias sociales a recibir el tiempo compensatorio correspondiente.

Articulo 82. Tiempo compensatorio. El tiempo compensatorio constituye el tiempo utilizado cuando
por motivos de urgente necesidad, la Institucién requiera la realizaciéon de trabajos fuera del horario
regular establecido. Corresponde al jefe inmediato, decidir para los casos en que se requiera la
realizacién de trabajo durante tiempo extraordinario. Cuando se requiera la realizacion de trabajos en
tiempo extraordinario, el tiempo se reconocerd, siempre que el servidor pablico municipal haya
laborado una (1) hora o mas en los siguientes casos: antes de la hora establecida para el inicio de
labores o posterior a la hora de finalizacion de labores.

Cuando se requieran adoptar turnos especiales de trabajo diferentes al horario regular establecido, ello
no constituird tiempo extraordinario.

La utilizacién del tiempo compensatorio debe ser autorizada por el jefe inmediato y refrendada por la
Unidad de Recursos Humanos que mantendrd un control de las horas extraordinarias y su uso deberé
hacerse en un tiempo no mayor doce meses.

Articulo 83. Registro del tiempo compensatorio. El servidor piblico municipal registrara el tiempo
trabajado fuera del horario regular, o lo anotard en la columna correspondiente del formulario para
registro de asistencia y puntualidad. Ambos registros requieren del visto bueno del Jefe Inmediato.

Esta se adjuntara al Informe Mensual sobre tiempo laboral que lleva Recursos Humanos.

Articulo 84. Limite en la utilizacién de tiempo compensatorio. La utilizacion de tiempo
compensatorio seré autorizada de acuerdo a lo siguiente:

1. El minimo de tiempo compensatorio serd de una (1) hora anterior al inicio o posterior a la
finalizacion de la jornada laboral y de cuatro (4) horas diarias los sabados, domingos y dias feriados, de
fiesta o de duelo nacional establecido.

2. El méximo de tiempo compensatorio serd de cuatro (4) horas diarias en dias laborables y de ocho (8)
horas diarias, los sabados, domingos y dias feriados, de fiesta o de duelo nacional establecido.

3. El méaximo de tiempo compensatorio, durante el mes ser de cuarenta (40) horas.

4. Los servidores publicos con personal a su cargo, que autoricen trabajos extraordinarios en exceso a
las cuarenta (40) horas establecidas, serdn sancionados progresivamente de conformidad al presente
Reglamento Interno.

Corresponde al alcalde autorizar trabajos extraordinarios en exceso a las cuarenta (40) horas
establecidas.

Articulo 85. Compensacién del tiempo compensatorio. El tiempo extraordinario podrd compensarse
tiempo por tiempo, de acuerdo a lo siguiente:

1. El tiempo por tiempo seré concedido cuando, a juicio del superior inmediato, sea conveniente para la
Institucion.

2. Sélo se compensaré el tiempo compensatorio cuando se ejerza un control directo mediante el uso de
la tarjeta de tiempo u otro medio efectivo autorizado.

3. La utilizacién del tiempo compensatorio debera hacerse efectiva en un plazo no mayor a un afio.

4. En caso de no utilizar el tiempo compensatorio en el afio correspondiente, el servidor publico
municipal tendrd un plazo no mayor a seis (6) meses para hacer uso del mismo, porque de lo contrario
se eliminaré.

Se exceptuan de la compensaci6n de tiempo extraordinario al servidor piblico municipal que cumpla
misiones oficiales en el exterior.

Capitulo VII
Vidticos
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Articulo 86. Pago de vidticos. Los vidticos se pagardn de acuerdo a la escala establecida por el
Acuerdo de Presupuesto de Rentas y Gastos del Municipio de Las Minas vigente. Se podra reconocer
por viaticos los pagos:

1. Por desayuno.

2. Por almuerzo.

3. Por cena.

4. Por hospedaje.

5. Por transporte, siempre y cuando no se transporte en vehiculo oficial del Estado.

Articulo 87. Vidticos en el lugar habitual de trabajo. Tendrd derecho a vidticos en concepto de
alimentacién y transporte, aquel servidor pablico municipal que, por misién oficial en su lugar habitual
de trabajo, la realice fuera de las ocho (8) horas laborables. .

Articulo 88. Vidticos al interior del pais. Cuando el servidor pablico municipal viaje en mision
oficial dentro del territorio nacional, se reconoceran vidticos en concepto de transporte, alimentacion y
hospedaje, en base a la tabla establecida en el Acuerdo de Presupuesto de Rentas y Gastos del
Municipio de Las Minas vigente.

Articulo 89. Viiticos al exterior del pais. Cuando el servidor publico municipal viaje en misién
oficial fuera del territorio nacional, se reconoceran vidticos en concepto de alimentacion y hospedaje,
en base a la tabla establecida en el Acuerdo de Presupuesto de Rentas y Gastos del Municipio de Las
Minas vigente.

Cuando el servidor pablico municipal asista por algin evento cuya modalidad esté relacionada a una
capacitacion, debera presentar informe o certificado del organismo respectivo, a su regreso al pais.

TITULO III
DERECHOS, DEBERES Y PROHIBICIONES DEL SERVIDOR PUBLICO DEL MUNICIPIO
DE LAS MINAS

Capitulo 1
Derechos

Articulo 90: Derechos. El personal del Municipio de Las Minas tendré los siguientes derechos:

1. Estabilidad en el ejercicio del cargo mientras realice su trabajo con eficiencia y no incurra en
violaciones del reglamento y demés disposiciones de trabajo o causales que motiven su despido.

2. A ascenso a puesto de mayor jerarquia y salario, mediante comprobacion de eficiencia y mérito.

3. A unaremuneracion o sueldo mensual justo de acuerdo a las funciones que desempefia.

4. Descanso anual remunerado (vacaciones) y a las licencias y permisos que determinen la Ley y
el presente reglamento.

5. Participar y ser considerado en las acciones de adiestramiento que promueve el Municipio.

6. Promover y formular sugerencias para el mejoramiento de los programas, proyectos y
procedimientos de trabajo.

7. Servicios de descuentos voluntarios a su remuneracion mensual, para cancelacién de
compromisos contraidos u ahorros.

8. Jubilaciones de acuerdo a la legislacién vigente.

9. El incumplimiento de estos deberes serdn sancionados con amonestaciones verbales, escristas y
seran consideradas faltas leves, moderadas o grave segiin se el caso.

Capitulo I
Deberes

Articulo 91: Deberes. El personal del Municipio de Las Minas tendra los siguientes deberes:

1. Desempefiar las funciones que le sean asignadas con la intensidad, cuidado y eficiencia que
sean compatibles con sus aptitudes y preparacion, en el tiempo y lugar estipulado.

2. Acatar las instrucciones o las érdenes que dentro de los parametros de legalidad, les impartan
sus superiores jerarquicos.

3. Mantener siempre en el gjercicio de sus funciones, una conducta cortés, mesurado y respetuoso;
utilizando un vocabulario adecuado, exento de expresiones despectivas o indecorosas.

4. Mantener una conducta, tanto dentro como fuera del Despacho, que no afecte negativamente el
prestigio del municipio.

5. Conservar en buen estado, y hacer uso correcto de los instrumentos, materiales y bienes que se
le hayan entregado para la realizacién de su trabajo, asi como proteger el patrimonio y los otros
bienes puiblicos que estén bajo su custodia por motivos de su cargo.

6. Acudir al trabajo en condiciones adecuadas para ejecutar sus funciones.
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7. Asistir al trabajo puntualmente, de acuerdo con el horario estipulado y la jornada establecida.

8. Guardar reserva sobre la informacion confidencial o de acceso restringido de las cuales tenga
conocimiento por razones de sus funciones.

9. Laborar jornadas extraordinarias cuando el servicio asi lo requiera y lo autorice expresamente el
jefe inmediato o la autoridad nominadora.

10. Registrar personalmente su asistencia de acuerdo con los mecanismos establecidos para esos
propositos.

11. Portar, en horas laborables y para fines oficiales, el carné de identificacion que lo acredita como
servidor municipal.

12. Informar a su jefe inmediato sobre cualquier falta, omisién o error que haya llegado a su
conocimiento por razones de su trabajo o de sus funciones y que afecte los intereses del
municipio.

13. Cumplir con las disposiciones contendidas en el Cédigo Uniforme de Etica de los Servidores
Municipales

14. Los demés que les impongan la Constitucién Politica, la Ley y los reglamentos.

Capitule III
Prohibiciones

Articulo 92: Prohibiciones en el ejercicio de sus funciones, Con el fin de garantizar la buena marcha

del

Municipio de Las Minas, queda prohibido al servidor publico municipal:

1. Recibir, solicitar u ofrecer, directamente o por interpuesta persona, dinero, dadivas, promesas o
recompensas o cualquier otro beneficio por la ejecucién de funciones propias del cargo que
desempefian 0 a cambio de un nombramiento, ascenso o mejoramiento de las condiciones de
trabajo.

2. Realizar en horas laborables actividades, funciones o tareas que pugnen con sus obligaciones
como servidor piblico, en general, y como servidor del Municipio de Las Minas, en especial.

3. Obligar o incitar a otros servidores a asistir a actividades de politica partidista.

4. Asistir al trabajo en estado de embriaguez o con notable aliento alcohélico o afectado por el uso
de drogas o estupefacientes,

5. Sustraer o destruir informacion del municipio, sin previa autorizacion.

6. Abandonar el trabajo o faltar a sus labores sin causa justificada y previo cumplimiento de los
requisitos establecidos por este reglamento y la Ley.

7. Destinar para uso personal los materiales o bienes del municipio o darles un uso distinto al de
cardcter oficial.

8. Realizar, sin previa autorizacidn, actividades que no sean afines al desempefio de sus labores en
el ambito de trabajo.

9. Realizar actos que atenten contra la integridad y la seguridad del municipio y del resto de los
servidores.

10. Registrar la entrada y salida de otro servidor en los sistemas establecidos para tal fin.

11. Valerse de su cargo para resolver asuntos personales o en los cuales tenga interés o pueda verse
afectado su conyugue o parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad.

12. Incurrir en acoso laboral, sexual o bullying (Acoso Fisico o Psicolégico )

13. Actuar con favoritismo o discriminacion en el ejercicio de sus funciones.

14. Ejecutar o incitar la comision de actos de irrespeto o de violencia contra sus superiores,
subalternos, compafieros de trabajo u otras personas.

15. Ocasionar dafios o perdidas de bienes, expediente o documentos que hayan llegado a su poder.

16. Celebrar reuniones sociales fuera de las horas laborales, en los puestos de trabajo, sin la previa
autorizacion del titular del despacho.

17. Leer revista o cualquier otro material ajenos a las funciones del municipio durante el horario de
trabajo establecido.

18. Sustraer de las dependencias del Municipio de Las Minas, documentos, materiales y /o equipo
de trabajo sin la autorizaci6n previa del superior jerdrquico.

19. Introducir o portar armas de cualquier naturaleza durante las horas laborables, salvo el servidor
que cuente con la respectiva autorizacién del Alcalde del Municipio de Las Minas.

20. Realizar trabajo de indole privado en los despachos del municipio.

21. Incurrir en nepotismo. ‘

22. No asistir al lugar de trabajo vestido de acuerdo al buen gusto y a la decencia.

TITULO 1V
RETIROS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
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Articulo 93. Facultad de remocion del servidor publico municipal. Corresponde al alcalde la
facultad de dejar sin efecto un nombramiento, caso en el cual el servidor publico municipal sera
removido de la Institucion, siempre y cuando no goce de ninguna proteccién laboral reconocida por la
Ley y en los casos donde por falta administrativa se amerite despedir a un funcionario o funcionaria
que goce de alguna proteccion laboral establecida por Ley, el despido se deberd materializar con apego
a las Leyes nacionales para cumplir el debido proceso.

Articulo 94. Renuncia al cargo. Se produce cuando el servidor publico municipal manifiesta por
escrito, en forma esponténea su decision de separarse del cargo y ésta es aceptada por el Alcalde.

Articulo 95. Abandono del cargo. El abandono se produce cuando el servidor publico municipal, sin
causa justificada deje de concurrir a sus labores, por un periodo de tres (3) dias consecutivos o mas.

También se considera abandono cuando el servidor:

1. No reasume sus funciones al vencimiento de una licencia, permiso, vacaciones o misiones oficiales.
2. No concurre al trabajo durante los dias anteriores a serle concedida la autorizacion para separarse del
cargo, por motivos de licencia, permiso, vacaciones o misiones oficiales.

Articulo 96. Destitucién del cargo. Se aplica como medida disciplinaria al servidor piiblico municipal
de acuerdo a lo establecido en las disposiciones concordantes de este Reglamento Interno.

Articulo 97. Retiro por jubilacién o pensién por invalidez. El servidor piblico municipal que retina
los requisitos para acogerse a jubilacién o a pensién por invalidez cesard el ejercicio de sus funciones
bajo las condiciones y términos establecidos en la Ley Organica de la Caja de Seguro Social.

~ TITULOYV
REGIMEN DISCIPLINARIO

Capitulo 1
FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 98: Sanciones disciplinarias: Las sanciones que se aplicardn por la comisiéon de una falta
administrativa son las siguientes:

a) Amonestacion verbal: Consiste en el llamado de atencién en privado y por escrito por el
superior inmediato al servidor ptiblico sobre su conducta.

b) Amonestacién escrita: Consiste en el llamado de atenciéon formal escrito que aplica
personalmente ¢l superior inmediato al servidor piblico sobre su conducta.

¢) Suspensién temporal sin goce de sueldo: Consiste en la suspension del ejercicio del cargo sin
goce de sueldo que aplica el superior inmediato al servidor publico por reincidencia en
faltas o la comisién de una falta grave . La sanci6n debe ser formalizada por resolucidn.

d) Destitucién del cargo: Consiste en la desvinculacion definitiva y permanente del servidor
piblico municipal que aplica el alcalde por la comisién de una de las causales establecidas en
el régimen disciplinario o por la reincidencia en faltas administrativas.

Articulo 99: Clasificacién de la gravedad de las faltas. De acuerdo a la gravedad de las faltas se
clasifican en:

a) Faltas Leves: Por el incumplimiento de disposiciones administrativas o de  cualquier acto
contrario a los deberes establecidos para mantener el orden y subordinacién institucional.

b) Faltas Moderadas: tipificadas como la infraccion de obligaciones o prohibiciones legalmente
establecidas, relativas a preservar la competencia, lealtad, honestidad y moralidad de los actos
publicos y privados que menoscabe el prestigio e imagen de la administracién publica.

¢) Faltas de méxima gravedad: Las conductas tipificadas en la ley 9 de de 20 de junio de
1994, que admiten directamente la sancién de destitucién.

d) La caducidad de faltas leves serd de (6) seis meses calendario, mientras que la caducidad de
las faltas graves serd de un (1) afio calendario.

Articulo 100: Aplicacién progresiva de Sanciones: La violacion de las normas de cardcter
disciplinario acarreara la aplicacién de las sanciones enunciadas de modo progresivo, dependiendo
de la gravedad de la falta.
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FALTAS LEVES

NATURALEZA DE LA FALTAS | PRIMERA VEZ REINCIDENCIA
1. Qembedmr 1as 6rdenes o instrucciones Amonestacién 1. Amonestacion escrita
que imparten los superiores jerarquicos verbal 2.Suspension un (1) dia
2. Tratar con irrespeto y descortesia a los Amonestacion 1. Amonestacion escrita
compaiieros de trabajo y al piiblico. verbal 2. Suspensidn un (1) dia
3.Realizar actividades ajena al ejercicio de Amonestacion 1. Amonestacion escrita
Ias funciones del cargo, durante el horario de Verbal 2. Suspension un (1) dia

trabajo

4. Omitir ¢l uso del carnet de identificacién
de la institucién

Amonestacion
Verbal

1. Amonestacion escrita
2. Suspension un (1) dia

5. No asistir puntualmente a su puesto de
trabajo en el horario convenido.

Hasta tres tardanzas injustificadas de 1 a 10
minutos en us mes.

Hasta una tardanza injustificada de 10
minutos © mas en un mes.

Hasta una ausencia injustificada al mes.
También se considera ausencia injustificada
la omisi6bn de registrar la asistencia a la
entrada y salida de la jornada laboral,

Amonestacion
Verbal

1. Amonestacion escrita
2.Suspensioén un (1) dia

6. Entorpecer las labores vy todo acto que
altere ¢l orden y la disciplina en el lugar de
trabajo.

Amonestacion
Verbal

1. Amonestacion escrita
2.Suspensidn un (1) dia

7. Abandonar temporalmente el puesto de
trabajo durante el horario de trabajo, sin la
autorizacion correspondiente.

Amonestacion
Verbal

1. Amonestacién escrita
2.Suspensién un (1) dia

8. Asistir al lugar de trabajo vestido

Amonestacién

1. Amonestacion escrita

inadecuadamente, o en contra de la moral y ¢l Verbal 2. Suspension un (1) dia
orden publico o de manera que se menoscabe
el prestigio de la Institucion.
FALTAS MODERADAS
NATURALEZA DE LA FALTAS PRIMERA VEZ REINCIDENCIA
1, Irrespetar de forma grave a los superiores, Amonestacion 1. Suspensién por dos (2) dias.
subalternos o compaiieros de trabajo y al Escrita 2. Suspension por tres (3) dias.
publico. 3. Suspensién por cinco (5) dias
4. Destitucion.
2. Utilizar con abuso ¢l servicio telefonico de Amonestacion 1. Suspension por dos (2) dias.
larga distancia con carécter particular. Escrita 2. Suspension por tres (3) dias.
3. Suspensidn por cinco (8) dias
4. Destitucion.
3. Dar lugar, a la pérdida o dafio de bienes Amonestacion 1. Suspension por dos (2) dias.
destinados  al servicio , por omisién en el Escrita 2. Suspensidn por tres (3) dias.
control o vigilancia ademés, deberd 3. Suspension por cinco (5) dias
reembolsar el monto de la pérdida., de 4, Destitucion
comprobarse que el encargado en efectuar la
vigilancia tenia conocimiento en la falta
incurrida y no actud.
4.Omitir la denuncia  ante el superior Amonestacién 1. Suspensi6n por dos (2) dias.
inmediato de cualquier acto deshonesto del Escrita 2. Suspensién por tres (3) dias.
cual tenga conocimiento el servidor piblico 3. Suspensién por cinco (5) dias
, ya sea que este involucrado un servidor 4. Destitucién.
piiblico u otra_persona natural.
5. La sustraccién de la institucién sin previa Amonestacion 1. Suspensién por tres (3) dias.
autorizacién de documentos., materiales, y /o Escrita 2. Suspension por cinco (5) dias
equipo de trabajo, siempre y cuando sea de 3. Destitucidn,
uso personal y no del trabajo.
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6. Utilizar equipo de la institucién bajo efecto 1. Suspension por un (1) dia
de bebidas alcoholicas o drogas ilicitas. Amonestacion Suspension por tres (3) dias.
Escrita 2. Suspensidn por cinco (5) dias.
3. Destitucion.
7. Permitir el manejo de vehiculos de la 1. Suspension por un (1) dia
institucion a servidores piiblicos o personas Amonestacion Suspension por tres (3) dias.
no autorizadas, sin la autorizacién del jefe del Escrita 2. Suspension por cinco (5) dias
departamento. 3. Destitucién
1. Suspension por tres (3) dias.
8. Negarse a cooperar, obstruir o interferir en Amonestacién 2. Suspensi6n por cinco (5) dias
una investigacion oficial. Escrita 3. Destitucion.
9. Desobedecer, sin causa justificada y en Suspension por un dia (1).
perjuicio de la institucién, las instrucciones Amonestacion 1. Suspensién por tres (3) dias.
impartidas para ¢l desempefio de una tarea o Escrita 2. Suspensién por cinco (5) dias
actividad especifica. 3. Destitucion.
10. Extralimitarse en sus funciones y por la Amonestacidn 1. Suspension por tres (3) dias.
actuacion u omisidn  negligente de sus Escrita 2. Suspensién por cinco (5) dias
responsabilidades. 3. Destitucion
11. Promover o participar en pelas con o 1. Suspensi6n por un dia (1).
entre servidores piblicos. Amonestacién 2. Suspension por tres (3) dias.
Escrita 3. Suspensién por cinco (5) dias
4. Destitucidn.
12, Exigir propinas o sobornacién  de 1. Suspensién por cinco dias (5).
suplidores por compras o servicios que Amonestacion 2. Suspensién por diez (10) dias.
requiera la institucidn. Escrita 2. Destitucion.
13. Recibir propinas de suplidores o por 1. Suspension por Un (1) dia.
compras a otros servicios que se requieran Amonestacion 2. Suspension por tres (3) dias.
Escrita
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FALTAS GRAVES

NATURALEZA DE LA FALTAS PRIMERA VEZ
1. La exaccidn, de descuento de cuotas o contribuciones para fines politicos a los
servidores piblicos dentro de su drea laboral. Destitucion
2. Favorecer, impedir o influir de cualquier forma, en la afliccién o afiliacion de las Destitucion
asociaciones de servidores piiblicos.
3. Alterar retardar o negar injustificadamente el trdmite de asuntos o la prestacion
del servicio que corresponde de acuerdo a las funciones de su cargo. Destitucion
4. Recibir pago indebido por parte de particulares, como contribuciones o recompensas
por la ejecucién de acciones inherentes a su cargo. Destitucion
5. El abandono del cargo o sea la ausencia del servidor publico municipal de su puesto Destitucion
de trabajo durante tres (3) dias consecutivos o mas.
5. Incurrir en acoso sexual Destitucion

TITULO VI
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 101: Descuentos voluntarios. Todo servidor piblico municipal tiene derecho a adquirir
compromisos voluntarios de pago por descuento directo conforme a los pardmetros establecidos por la
ley.

Articulo 102: Obligatoriedad de las disposiciones del Reglamento. Las disposiciones contenidas en
este Reglamento son de obligatorio cumplimiento para todos aquellos que ejerzan funciones en el

Municipio de Las Minas.
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Articulo 103: Reformas al Reglamento Interno. Este Reglamento podra en cualquier momento ser
reformado, adicionado, subrogado o modificado total o parcialmente, por el Honorable Consejo y El
Alcalde, pero sus reformas, modificaciones, adiciones o supresiones, solo surtirdn efecto cuando se
hayan dado a conocer a los interesados.

Articulo 104: Vigencia del Reglamento. El presente Acuerdo de Reglamento Interno de Personal del
Municipio de Las Minas comenzard a regir a partir de su publicacion en Gaceta Oficial.

Articulo 105: Divulgacién del Reglamento Interno; este reglamento interno sera divulgado por el
Municipio de Las Minas, a todos sus funcionarios, sin excepcion en el proceso de induccién. El
desconocimiento de sus disposiciones no exonera al servidor del obligatorio cumplimiento.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado y firmado en el Salén del Consejoymf e bas-Minas alos  Quince (15) del mes de junio
dos mil veintidés (2022). )

)
A itﬁ L CL”W-’ 309 "
Aida Camargo
Secretaria del Consejo

H. 0s Ramos
Presidente del Consejo

T 0%

berto Diaz
Alca}de Municipal de Las Minas §is
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