MUNICIPALIDAD DE FERNANDO DE LA MORA
- INTENDENCIA MUNICIPAL
“GOBIERNO DEL PUEBLO FERNANDINO”

RESOLUCION LM.EM N° 2¢0% /2.016

Fernando de la Mora, 79 de f/.iq@ljé? 2016.-

“POR LA CUAL SE ESTABLECE EL REGLAMENTO INTERNO DE FUNCIONARIOS DE LA
MUNICIPALIDAD DE FERNANDO DE LA MO.

VISTO: La necesidad de establecer el Reglamento Interno de la Municipalidad de Fernando de la
Mora conforme a la Ley 3966/10 Organica Municipal, la cual ratifica la aplicabilidad de la Ley
1626/00 de la Funcién Publica en materia del relacionamiento juridico de los funcionarios publicos
municipales con sus respectivas instituciones.

CONSIDERANDO:

La necesidad de contar con un Reglamento Interno que prevea las diferentes
situaciones que se pudieran dar en el &mbito de las relaciones laborales, ajustado a las disposiciones
vigentes en la materia, que contengan disposiciones claras y objetivas respecto a los derechos y
obligaciones de los funcionarios de la Municipalidad de Fernando de la Mora, asi como las
sanciones disciplinarias de las que seran pasibles en caso de incurrir en faltas o incumplimiento de
las mismas.

El presente reglamento disciplinario interno es un instrumento de gestion y significa
un compromiso indispensable para mejorar la organizacion interna y facilitar la eficiencia
administrativa de la Municipalidad; y

Conforme al articulo 220 de la Ley N° 3.966/2010 “Orgéanica Municipal”, el personal
municipal se rige por las disposiciones de la Ley N° 1.626/2000 “De la Funcion Publica”, que regula
la situacién juridica de los funcionarios publicos en general, en todo lo que no contradigan a las
normas especiales previstas en la antedicha legislacion municipal.

La Ley 1626/2000 “De la Funcién Publica”, contiene disposiciones referidas a los
puntos enunciados y que las mismas deben ser armoénicamente aplicadas, observando plenamente los
principios de igualdad, de no discriminacion, de responsabilidad de los funcionarios y de defensa en
juicio consagrados expresamente en la Constitucion Nacional.

Es deber y atribucion del Intendente, establecer y reglamentar la organizacién de las
reparticiones a su cargo, conforme a las necesidades y posibilidades econémicas de la Municipalidad
y dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento de las distintas unidades administrativas,
conforme al Articulo 51, Inc. d) de la Ley 3966/10 Organica Municipal.

Por tanto, y en uso de sus atribuciones legales:
EL INTENDENTE MUNICIPAL DE LA CIUDAD DE FERNANDO DE LA MORA
RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Reglamento Interno de Funcionarios de la Municipalidad de Fernando de la
Mora, en adelante la Municipalidad.

Articulo 2°.- Implementar el Reglamento Interno de Funcionarios de la Municipalidad, el cual entra
a regir desde el dia 22/08/2016 , y que incorporado al contexto general de esta Resolucién queda
redactado de la siguiente forma:
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DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 3°.- El presente Reglamento Interno de Funcionarios de la Municipalidad, regird las
relaciones de la misma con sus funcionarios, en cuanto a lo que no se encuentre previsto en la Ley
1626 “De la Funcion Publica” y las modificaciones y reglamentaciones de la misma que estuvieran
vigentes. :

Este Reglamento Interno tiene por objeto regular la situacién juridica laboral de los funcionarios el
personal de blanco dependiente de la Municipalidad de Fernando de la Mora, en concordancia con la
ley 1626/00 de la Funcién Publica, sus reglamentos, modificaciones, y demas leyes de la Republica.
A tal efecto, serdn objetivos principales del mismo: a) Mantener la disciplina y el orden necesarios y
convenientes para la éptima ejecucion de los trabajos que deben realizar todos los funcionarios al
servicio de la Municipalidad. b) Asegurar el correcto comportamiento de los funcionarios afectados
al presente Reglamento. c¢) Lograr, mediante el fiel cumplimiento y aplicacién de sus normas, la
maxima cooperacion y la eficiente atencion a las labores y tareas propias de la institucion

El presente reglamento regird y serd de cumplimiento obligatorio para todos los funcionarios de la
Municipalidad, entendiéndose por funcionario publico, la persona nombrada para ocupar de manera
permanente en un cargo previsto en el Anexo de Personal del Presupuesto de la Municipalidad.
Estos cargos integran la carrera administrativa. Este reglamento también afecta a los Contratados,
Jornaleros, Comisionados y Asesores en todos aquellos casos donde no se contrapongan con sus
respectivos Contratos Individuales y Laborales de prestacion de servicios.

El control del cumplimiento de las obligaciones contenidas en el presente reglamento y la aplicacion
del mismo, estard a cargo de la Direccion de Recursos Humanos. El Intendente, los Directores y
demas funcionarios superiores de la Municipalidad, seran responsables del mantenimiento del orden,
la disciplina y la moral dentro de los limites de sus deberes y atribuciones.

Articulo 4°.- Las notificaciones, avisos, o comunicados realizados por la Direccion de Recursos
Humanos, deberan ser realizados a través de Notas o Circulares, segiin corresponda, por lo que las
mismas seran consideradas oficiales y de estricto cumplimiento.

Articulo 5°.- El funcionario se desempefiara en el cargo asignado con observancia y respeto a los
principios y pautas éticas establecidas en este Reglamento Interno. El funcionario debera obrar
siempre con honestidad, buena fe, rectitud y moralidad a que tiene que ajustarse en el ejercicio de
funciones publicas.

Articulo 6°.- La Direccion de Recursos Humanos preparard mensualmente o segiin requerimiento;
una lista o resumen de los funcionarios municipales y comisionados a la instituciéon que hubieran
incurrido en incumplimiento de una o mas obligaciones establecidas en el presente reglamento, la
Ley Organica Municipal o en la ley de la Funcion Publica. El mismo serd elevado al Intendente, a
los Directores respectivos y comunicado a los funcionarios por medio de notificaciones.

Articulo 7°.- Los avisos y justificaciones correspondientes para los casos mencionados en este
Reglamento, seran presentados por los funcionarios en los formularios impresos establecidos a tales
efectos por la Direccién de Recursos Humanos, los cuales estardn disponibles en la misma. En
ningin caso seran considerados los justificativos que no vengan acompafiados de los certificados
correspondientes, cuando el hecho justificado asi lo requiera.
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Derechos de los funcionarios de la MUNICIPALIDAD.

Articulo 8°.- Los funcionarios tendran derecho a los siguientes permisos y licencias con goce de
sueldo, de conformidad a las disposiciones legales vigentes:

1) Por paternidad: 15 (quince) dias.

2) Por fallecimiento del conyuge, hijos y padres: 10 (diez) dias habiles

3) Por fallecimiento de hermanos: 4 (cuatro) dias habiles

4) Por fallecimiento de abuelos: 2(dos) dias habiles

5) Por matrimonio del funcionario: 3(tres) dias habiles

6) Permiso de lactancia: Se concedera a las madres trabajadoras, un permiso al dia de 90 (noventa)
minutos para amamantar a sus hijos durante los primeros 6 (seis) meses, los cuales podran ser
usufructuados por la madre, de la forma en que ella estime conveniente, en funcion a las necesidades
del nifio, computados desde el primer dia de reintegro al trabajo después del Permiso de Maternidad;
pudiendo extenderse dicho permiso segun indicacion médica, desde los 7 (siete) meses incluso hasta
24 (veinticuatro) meses de edad que en este caso serd de 60 (sesenta) minutos al dia. Dicho permiso
sera considerado como periodo trabajado.

En caso de parto multiple, dicho permiso se incrementara 60 (sesenta) minutos mas por dia a partir
del segundo hijo.

7) Maternidad: Toda trabajadora tendra derecho a acceder en forma plena al Permiso de
Maternidad, sea cual fuere el tipo de prestacion o contrato por el cual presta un servicio, por un
periodo de 18 (dieciocho) semanas ininterrumpidas, toda vez que presente un certificado médico,
en el que indique su gravidez y su posible fecha de parto. En interés superior del nifio la trabajadora
podra tomar el permiso 2 (dos) semanas. Cuando el parto se produjese antes de iniciada la semana
numero 35 (treinta y cinco) de gestacion, o si el nifio al nacer pesare menos de 2.000 (dos mil)
gramos o naciera con enfermedades congénitas que ameriten incubadora o cuidados especiales,
justificados con certificaciéon médica, el permiso sera de 24 (veinticuatro) semanas. En caso de
embarazos multiples el periodo de permiso de maternidad establecido en el presente articulo, se
incrementara en razon de 1 (un) mes por cada nifio a partir del segundo nifio. Si ocurren
simultaneamente las dos circunstancias mencionadas anteriormente, la duracion del descanso
postnatal es la de aquel que posea una mayor extension. Si la madre muriera en el parto o durante el
periodo de permiso posterior a éste, dicho permiso o el resto del tiempo que faltase transcurrir hasta
el término del permiso, sera destinado al padre o a quien fuera designado por la familia de la madre
como cuidador del nifio o de los nifios, siempre que este periodo de tiempo, sea destinado en forma
exclusiva al cuidado. El ejercicio del derecho de usufructo del permiso de maternidad, tendra por
efecto la prohibicion de realizar trabajo alguno o prestar servicios en forma parcial, aleatoria u
ocasional a favor de terceros.

8) Permiso por Adopcién: la madre adoptante, acreditada con sentencia judicial y la madre de la
familia de acogimiento, declaradas como tales por sentencia judicial, tendrdn derecho a acceder al
permiso por maternidad de 18 (dieciocho) semanas cuando el adoptado o el nifio acogido, fuere
menor de 6 (seis) meses, y 12 (doce) semanas cuando fuere mayor de 6 (seis) meses.

9) Salud: Los permisos de salud no podran exceder los 90 (noventa) dias al afio, y se deberan
justificar la ausencia con la presentacion del certificado médico correspondiente, dentro de las 48
(cuarenta y ocho) horas.

10) Salud de los conyuges, padres, hijos: se concederan permisos de hasta tres dias corridos o
alternados en el mes, siempre y cuando acompafiado del Justificativo vaya el Certificado Médico u
otro inforrne que avale motivo
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12) Permiso para Capacitacion: Su duracion dependera del plazo estipulado en las documentaciones
respaldatorias presentadas en la solicitud de licencia por el funcionario.

Articulo 9°.- Los permisos enunciados en el articulo precedente se haran efectivos si correspondiese,
previa evacuacion de las siguientes formalidades:

a) Los permisos indicados en el Articulo anterior, deberan ser solicitados con el formulario
habilitado para el mismo, adjuntando los documentos respaldatorios correspondientes (certificado de
nacimiento del hijo, certificado de defuncién, certificado de matrimonio, segun el caso). Dicho
formulario, una vez completo, debe llevar el visto bueno del superior jerarquico y de la DDP. La
DDP es responsable de recepcionar, procesar y registrar las solicitudes recibidas, siempre y cuando
se enmarquen dentro de lo establecido en la presente resolucion.

b) Los permisos indicados en los incisos 6 y 7 del Articulo 8 de este reglamento, deberan ser
cursados a través de nota dirigida por la funcionaria interesada a la Direccion de RRHH, con el
respectivo visto bueno del superior jerarquico. La misma deberd contar con el certificado médico
que avale el periodo de amamantamiento o el periodo de reposo por maternidad. Dichos certificados
deben ser originales y deberan contar con la fecha, firma, aclaracion de firma y sello del médico
responsable.

Articulo 10°.- De conformidad con lo establecido en los Articulos 218 y 222 de la Ley 213/1993
Coédigo Laboral, modificada por la Ley 496/94, y en concordancia con el Art. 50 de la ley 1626/00,
los funcionarios tienen derecho al goce de un periodo de vacaciones remuneradas después de cada
afio de trabajo continuo en la MUNICIPALIDAD, segun lo siguiente:

Funcionarios con antigliedad de 1 a 5 afios: 12 (doce) dias habiles

Funcionarios con antigiiedad de 6 a 10 afios 18 (dieciocho) dias habiles

Funcionarios con antigiiedad de mas de 10 afios: 30 (treinta) dias habiles.

Articulo 11°.- Conforme a los Articulos 224 y 225 del Cédigo Laboral, las vacaciones no son
acumulables, sin embargo a pedido del trabajador podran acumularse por 2 afios, siempre que no
perjudique los intereses de la institucion. Los trabajadores deben gozar sin interrupciéon de su
periodo de vacaciones, pero debido a urgente necesidad de la municipalidad, podra requerir a
aquellos la reintegracion al trabajo. En este caso, el trabajador no pierde derecho a reanudar las
vacaciones.

Articulo 12°.- Los responsables de las distintas reparticiones son los encargados de la elaboracion
anual del cronograma de vacaciones de los funcionarios a su cargo, de manera a asegurar el normal
desenvolvimiento de las areas de trabajo. Los mismos deberan comunicar de la solicitud de
vacaciones a la Direccién de Recursos Humanos, con 10 dias de anticipacién por lo menos,
utilizando el formulario habilitado para el efecto.

Articulo 13°. -El funcionario tendra derecho a vacaciones después de cada afio de trabajo continuo
computado a partir de la fecha de su ingreso, conforme al cronograma establecido por la direccién
de la reparticion correspondiente.

Articulo 14°.- Las vacaciones podran ser objeto de fraccionamiento en no mas de dos etapas dentro
del periodo de correspondencia siempre que éste no perjudique el normal desarrollo de las
actividades de la de la dependencia en la cual el funcionario presta servicio.

Articulo 15°.-Toda alteracion en las fechas de vacaciones autorizadas y registradas, debera llevarse
a conocimiento de la Direccién de Recursos Humanos dentro de los 5 dias habiles, a efectos de la
actualizacion de los registros y otros fines pertinentes. En ausencia de dicha comunicacién se
consideraran como m/lzwas las fechas autorizadas. De las Obligaciones de’ los ﬁmmon 10s.
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dlstmfo al que estan destinados.

Articulo 16°.- Sin detrimento de las demads obligaciones previstas en el presente reglamento y en la
Ley de la Funcién Publica, los funcionarios estan obligados a asistir al trabajo puntualmente y a no
retirarse antes del fin de la jornada ordinaria, a menos que deban realizar tareas de su competencia
fuera de la institucion. Para ello deberan contar con la autorizacion del superior jerarquico y la
previa comunicacion a los responsables del control y cumplimiento de esta normativa.

Articulo 17°.- Todos los funcionarios deberan portar el Carné de Identificacion Personal dentro de
la Instituciéon durante toda la jornada laboral. El Carné constituye un medio de identificacién del
funcionario ante la institucion y los contribuyentes, para su registro de asistencia y para el control de
su movimiento dentro de la Institucién. El mismo no podra ser utilizado como aval para realizar
gestiones ni trdmites bajo ninguna circunstancia. Es responsabilidad del funcionario su correcta
utilizacién y cuidado, y la violacién de esta prohibicion serd considerada negligencia en el
desempefio de sus funciones, y por tanto debera ser sancionada como tal, conforme a la Ley de la
Funcién Publica y el presente reglamento.

Articulo 18°.- El incumplimiento de las obligaciones contenidas en este apartado, serdn
consideradas faltas leves, conforme a lo establecido en el articulo 66 incisos b) y ¢) de la ley

1626/00 y consecuentemente le seran aplicables las sanciones previstas para este tipo de faltas.

Prohibiciones para los funcionarios de la MUNICIPALIDAD.

Articulo 19°.- Sin perjuicio de las demas prohibiciones establecidas en la Ley de la Funcién
Publica y en la Ley Orgéanica Municipal, los funcionarios de la Municipalidad no podran:

a) Abandonar el puesto, sector o lugar de trabajo, sin causa justificada y si tuviere razones para
hacerlo, debera tomar las medidas preventivas para evitar la interrupcion del servicio y realizar el
procedimiento establecido en el presente reglamento a tales efectos.

b) Recorrer los pasillos de la Institucion u otros lugares distintos a la dependencia donde prestan
servicios, sin motivo justificado, ni crear aglomeraciones innecesarias en horas de trabajo.

c) Trasladarse a otra dependencia sin previo conocimiento y autorizacién expresa del superior
inmediato.

d) Desacatar las directivas o indicaciones dadas por los funcionarios superiores en el ejercicio de sus
funciones.

e) Portar armas de cualquier naturaleza dentro de la Institucion.

f) Presentarse o permanecer en el local de la Institucion en estado de embriaguez o bajo la
influencia de drogas o estupefacientes de cualquier clase que enerven la atenciéon o causen
desequilibrio en el comportamiento del funcionario.

g) Ingresar o permanecer en el local de la Institucion en dias domingos o feriados, cuando no esté
debidamente autorizado para el efecto.

h) Recibir visitas de caracter personal y/o tratar asuntos particulares en horas de trabajo, salvo que
sean de caracter urgente y/o familiares, en cuyo caso debera hacerlas saber al superior inmediato.

1) Divulgar o revelar informacidn no autorizada, datos reservados o confidenciales de la Institucion,
que el Funcionario conozca en razén del trabajo que desempefia. La informaciéon publica serad
divulgada a la ciudadania conforme a los delineamientos establecidos por la municipalidad y a la
legislacién vigente.

) Realizar cualquier acto que no guarde relacion con sus funciones y que pueda provocar distraccién
~en.el cumplimiento de sus obligaciones laborales con la Municipalidad.

k) Utilizar los muebles, ttiles, elementos y recursos informéticos de la Mumclpahdad para un fin

N\,

) Usar el teléfono y otros medios de comunicacién de la Institucion, para asuntos o conversac1 nes
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no relacionadas con la funcién que le compete.

m) Faltar a las disposiciones de seguridad y aseo adoptadas por la Institucion, por cada direccion,
departamento o dependencia.

n) Realizar cualquier tipo de préactica que tenga por propdsito o resultado menoscabar, impedir o
anular el reconocimiento, disfrute o ejercicio, en condiciones de igualdad, de los derechos, libertades
y garantias reconocidos a todas las personas, que se establezca por motivos de raza, color, linaje,
origen nacional, origen étnico, idioma, religion, opiniones politicas o de cualquier otra indole,
incluida la afiliacién a un partido o movimiento politico, origen social, posicion econémica, edad,
sexo, orientacion sexual, identidad de género, estado civil, nacimiento, filiacion, estado de salud
actual o futuro, discapacidad, aspecto fisico o cualquier otra condicion social.

0) No mantener un criterio de imparcialidad, diferenciando en la atencién de los asuntos a su cargo,
poniendo o restando esmero a los mismos, segiin de quien provenga o para quien sea.

p) Realizar o participar de actividad politica partidaria o confesional dentro de la Institucion, como
igualmente ejercer presiéon o incidir por cualquier medio sobre la conducta politica de los
subordinados.

q) No asistir a los cursos, seminarios, charlas o encuentros de capacitacion o informacion
organizados por la Municipalidad.

r) Cualquier otra actividad contraria al orden publico y las buenas costumbres que pudieran afectar
el correcto desempetio de sus funciones.

Control de Asistencia y horario de entrada y salida:

Articulo 20°.- Los horarios de trabajo de la Municipalidad, quedan establecidos de la siguiente
manera:

HORARIO ORDINARIO. Lunes a Jueves de 07:00 a 13:3() horas. Viernes 07:00 a 14:00 horas.
Sabados: 08.00hs a 11.00hs (OFICINAS DE RECAUDACION)

HORARIOS ESPECIAL DE SERVICIOS BASICOS. Los mismos seran notificados por la
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS, en cada caso que corresponda, a través de circular
pertinente, el cual debera ser indefectiblemente notificado a cada funcionario afectado.

Los Directores podrén fijar sus horarios de trabajo de acuerdo con la naturaleza de las labores que
realizan, con la particularidad de su actividad y de conformidad a las disposiciones legales vigentes.
Estos horarios deberdn ser comunicados a la Direccion de RRHH. Habra una tolerancia méaxima de
10 minutos en la marcacién de entrada.

Articulo 21°.- Los funcionarios deberan registrar personalmente sus entradas y sus salidas de la
Municipalidad al inicio y al fin de la jornada laboral. Para ello haran uso del Reloj Biométrico
habilitado, pudiendo exceptuarse en caso excepcional, previa autorizaciéon del Director del area al
que corresponda el funcionario. El Director del 4rea afectada deberd comunicar este hecho a la
Direccién de Recursos Humanos. El registro de la asistencia de un funcionario por otro funcionario
constituira falta grave para las partes involucradas en el hecho. Los Directores y Asesores no estan
obligados al registro de su asistencia.

Articulo 22°.- El Intendente Municipal podra exonerar de registrar asistencia en casos excepcionales

debidamente justificados, en los casos de los funcionarios que requieran realizar labores fuera de la
i?‘f{'fi‘ns»{gituci(')n, en cuyo caso la Direcciéon de Recursos Humanos elaborard una planilla en la que se
_ realizara el control conforme a las situaciones presentadas.

Articulo 23°.- El registro de entrada efectuado después del horario fijado a tal efecto,. sera
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considerado una llegada tardia. En dias de lluvia intensa, la tolerancia se extendera a 30 minutos,
siendo responsabilidad de la Direccion de Recursos Humanos determinar en cada caso, los dias en
que sera aplicable esta tolerancia.

Articulo 24°.- En todos los casos, el registro de entrada efectuado después de 30 (treinta minutos)
del horario de entrada fijado, serd considerado como una ausencia sin justificativo, siendo por tanto
objeto de las sanciones pertinentes a las misma.

Articulo 25°.- Cuando el funcionario se percatase que su entrada o salida no ha sido registrada por
falla de reconocimiento del reloj biométrico (en los casos que corresponda); el funcionario debera
comunicar inmediatamente a la Direccion de Recursos Humanos para el registro de entrada o salida.
Cuando se tratare de falla del reloj Biométrico por falta de energia eléctrica u otro; la Direccion de
Recursos Humanos habilitard una planilla general para el registro de funcionarios.

Articulo 26°.- En todos los casos, el funcionario podra presentar justificativo correspondiente, en el
formulario establecido a tales efectos por la Direccion de Recursos Humanos en el cual expresara el
motivo de la llegada tardia, y en su caso, se adjuntara al mismo el documento que acredite tal
justificacién. Quedard a criterio del 4rea mencionada, evaluar y determinar la viabilidad de
considerar justificada o no, la llegada tardia. Permanencia en el lugar de Trabajo, ausencias y
permisos.

Articulo 27°.- El personal de la MUNICIPALIDAD debera permanecer en su lugar de trabajo a lo
largo de la jornada laboral establecida, pudiendo trasladarse fuera del mismo por motivos de orden
laboral, previa autorizacion del superior jerarquico, la que serd comunicada al responsable de la
Direccién de Recursos Humanos, a través de un memorandum suscrito por el superior. Se
estableceran en cada caso exoneraciones expresas al cumplimiento de esta disposicion, para el
personal que por la naturaleza de sus funciones deba ejecutar tareas fuera de la institucion.

Articulo 28°.- Los funcionarios que por motivos personales deban ausentarse de su lugar de trabajo
durante el horario ocupado por la jornada ordinaria, deberan llenar previamente el formulario
pertinente, en el que debera consignar el motivo y/o justificacién. El mismo debera contar con el
visto bueno del superior jerarquico y sera presentado a la Direccion de Recursos Humanos que
podra otorgar o rechazar el pedido. Al formulario deberd acompafiarse, segun el caso, el/los
certificado(s) o constancia(s) que avale(n) la justificacién esgrimida (constancias de consultas
médicas o estudios laboratoriales, reposos médicos, informes, etc.). Los demas casos seran
considerados por la Direccion de Recursos Humanos .

Articulo 29°.- En caso de que el funcionario, por cuestiones personales, requiera ausentarse de la
Institucion, deberd solicitar, via formulario de permiso, la autorizacion de su superior directo y
registrar su salida de la institucion. El superior jerarquico, debera enviar el formulario de permiso
con su visto bueno a la Direccidon de Recursos Humanos.

Articulo 30°.- En caso de que por motivos personales de fuerza mayor, el funcionario no pudiera
asistir a su lugar de trabajo, debera dar aviso telefénico inmediato, personalmente o a través de un
tercero, al superior jerarquico o a la Direccion de Recursos Humanos. En caso de que el superior
jerarquico recibiera el aviso, debera comunicar inmediatamente, via memorandum, a la Direccion de
RRHH. Al dia siguiente hébil el funcionario deberd justificar, completando y remitiendo a la
Direccion de Recursos Humanos el formulario elaborado por la misma a tal efecto. Dicho
formulario debera contar indefectiblemente con el visto bueno, sello y aclaracion del superior
~jerarquico y debera acompaiiarse, segun el caso, del/los certificado(s) o constancia(s) que avale(n) la
= “justificacion esgrimida (constancias de consultas médicas o estudios laboratoriales, reposos médicos,
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Articulo 31°.- La ausencia por salud debidamente justificada no implicard descuentos. Los
certificados médicos que avalen una ausencia o permiso por un reposo médico, deben ser originales
y deberan especificar claramente, como minimo, el diagnéstico, fecha de emision y las fechas o
periodo de reposo recomendado. Deberé contar ademas con la firma, aclaracion, N° matricula y sello
del médico tratante. La Direccion de Recursos Humanos, podra verificar y constatar el estado de
salud de los funcionarios en caso de considerarlo conveniente.

Articulo 32°.- La Direccidon de Recursos Humanos, tendré la facultad de decidir si la justificacion
presentada se adecua a los requerimientos legales y reglamentarios, pudiendo aprobarlos o
rechazarlos, segun el caso. Todo rechazo de un justificativo debe documentarse por escrito y
notificarse al funcionario afectado, dentro de los 5 (cinco) dias hébiles contados a partir de la
adopcion de la decision de rechazo.

Faltas v sus sanciones

Articulo 33°.- A los fines de la presente resolucion y conforme a lo dispuesto en la Ley de la
Funcién Publica, seran consideradas faltas leves las siguientes: a) asistencia tardia o irregular al
trabajo; b) negligencia en el desempefio de sus funciones; c) falta de respeto a los superiores, a los
compafieros de trabajo o al publico; y, d) ausencia injustificada. e) incumplimiento a las
prohibiciones para los funcionarios establecidas en este reglamento.

Articulo 34°.- Serdn aplicadas a las faltas leves, las siguientes sanciones disciplinarias: a)
amonestacion verbal; b) apercibimiento por escrito; y ¢) multa equivalente al importe de uno a cinco
dias de salario.

Articulo 35°.- Seran faltas graves las siguientes:

a) ausencia injustificada por mas de tres dias continuos o cinco alternos en el mismo trimestre;

b) abandono del cargo;

¢) incumplimiento de una orden del superior jerarquico, cuando ella se ajuste a sus obligaciones;

d) reiteracion o reincidencia en las faltas leves;

e) incumplimiento de las obligaciones o trasgresion de las prohibiciones establecidas en la ley
1626/00 de la Funcién Publica, la Ley 3966/10 Organica Municipal y demas reglamentaciones;

f) violacion del secreto profesional, sobre hechos o actos vinculados a su funcion que revistan el
caracter reservado en virtud de la ley, el reglamento o por su naturaleza;

g) recibir gratificaciones, dadivas o ventajas de cualquier indole por razén del cargo;

h) malversacidn, distraccion, retencién o desvio de bienes publicos y la comision de los hechos
punibles tipificados en el Cddigo Penal contra el Estado y contra las funciones del Estado;

1) el incumplimiento de las obligaciones de atender los servicios esenciales por quienes hayan sido
designados para el efecto, conforme a los articulos 130 y 131 de la Ley 1626/00;
j) cualquier tipo de discriminacion, distincidn, exclusién, restriccion o preferencia a personas,
establecidos en el Inc n, Art. 20 de este reglamento;

k) los demas casos no previstos en este Reglamento, pero contemplados en el Articulo 81 del Codigo
del Trabajo y las demas leyes como causas justificadas de terminacién del contrato por voluntad
unilateral del empleador.

Articulo 36°.- Seran aplicadas a las faltas graves las siguientes sanciones disciplinarias:

a) suspension del derecho a promocion por el periodo de un afio;

b) suspension en el cargo sin goce de sueldo de hasta treinta dias; o,

¢) destitucion o despido, con inhabilitacion para ocupar cargos publicos por dos a cinco afios. Las

—=faltas establecidas en los incisos h), 1), j) y k) del articulo 68 de la Ley de la Funciéon Pubhca seran

"sancmnadas con la destitucion. Z
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Articulo 37°.-En el marco de lo dispuesto en el articulo 66 de la ley de la Funcién Publica, por
llegadas tardias injustificadas y reiteradas registradas en el espacio de un mes, se aplicaran las
sanciones previstas en el Art. 67 del mismo cuerpo legal, conforme al siguiente criterio:

a) de una a dos llegadas tardias injustificadas en el mes: apercibimiento por escrito con copia al
superior jerarquico.

b) De tres a cuatro llegadas tardias injustificadas en el mes: 1 dia de multa

c) De cinco llegadas tardias injustificadas en el mes: 2 dias de multa

d) De seis llegadas tardias injustificadas en el mes : 3 dias de multa

e) De siete llegadas tardias injustificadas en el mes: 4 dias de multa

f) De ocho llegadas tardias injustificadas en el mes: 5 dias de multa En caso de registrarse mas de 8
(ocho) llegadas tardias injustificadas en el mes, sera considerada como falta grave por reiteracion de
faltas leves, conforme a lo dispuesto en el Art. 68 inciso a) y d). de la Ley de la Funcién Publica.

Articulo 38°.- Conforme a lo dispuesto en el articulo 66 incisos a) y b) de la Ley de la Funcion
Publica, la salida durante el horario laboral, sin el permiso correspondiente y/o injustificada,
reiterada en espacio de un mes, serd pasible de las sanciones previstas en el Art. 67 de la mencionada
ley, conforme a los siguientes criterios:

a) de una a dos salidas antes de hora en el mes: apercibimiento por escrito al funcionario, con copia
al superior jerarquico.

b) de tres a cuatro salidas antes de hora en el mes: 1 dia de multa

¢) Cinco salidas antes de hora en el mes: 2 dias de multa

d) Seis salidas antes de hora en el mes: 3 dias de multa

e) Siete salidas antes de hora en el mes: 4 dias de multa

f) Ocho salidas antes de hora en el mes: 5 dias de multa

g) Mas de ocho salidas antes de hora en el mes, serd considera como falta grave por reiteracién de
faltas leves, conforme a lo dispuesto en el Art. 68 inc. d) de la ley 1626/00, y se aplicaran a las
mismas lo dispuesto en el Art. 69, de la mencionada ley.

Articulo 39°.- El incumplimiento de la obligacion de registrar la entrada o salida sera pasible de las
siguientes sanciones:

a- Una falta de registro de asistencia injustificada: 1 dia de multa

b- Dos falta de registro de asistencia injustificada: 2 dias de multa

c- Tres faltas de registro de asistencia injustificada: 3 dias de multa

d- Cuatro falta de registro de asistencia injustificada: 4 dias de multa El incumplimiento de la citada
obligacion por mas de cuatro veces en un mes constituira falta grave En caso del no registro de
entradas o salidas, asi como ausencia de marcaciones, no seran computadas y liquidadas las
Remuneraciones Extraordinarias y Adicionales de los funcionarios, salvo que las mismas sean
justificadas correctamente.

Articulo 40°- La falta en el cumplimiento por un funcionario de la obligacién de dar aviso
telefonico en el dia al superior jerarquico en caso de ausencia imprevista serd considerada falta leve,
y deberé ser sancionada como tal.

Articulo 41°.- Las ausencias injustificadas seran sancionadas con multa equivalente a un dia de
multa por cada dia de ausencia. Las ausencias injustificadas que se produzcan por mas de tres dias
continuos o mas de cinco dias alternados en el trimestre, serdn consideradas falta grave.
Procedimiento de aplicacion de las sanciones por la comision de faltas leves.

,Articulo 42°.- Cuando se cometan las faltas leves tipificadas en los incisos a) y d)-del art. 66 de la
; »ey N° 1.626/2000 (a51sten01a tardia 0 irregular al trabajo y ausen01a 1nJust1ﬁcada) la D1r ;c1on de
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jerarquicos, al funcionario afectado de esta situacion, informandole de la misma, asi como de la
sancion de la que sera pasible como consecuencia de la comision de la falta. Para las demas faltas
leves, se requerira un informe circunstanciado del superior jerarquico del funcionario en falta
dirigido a la Direccién de Recursos Humanos, instancia que recomendara la aplicacion de la sancién
correspondiente.

Articulo 43°- La sancién de amonestacién verbal podré ser aplicada por cualquier superior
jerarquico del funcionario en falta, o la persona encargada de La Direccion de Recursos Humanos en
su defecto. Quien hubiera aplicado una amonestacion verbal, debera remitir un informe de la sancién
impuesta a la Direccién de Recursos Humanos, para su registro en el legajo respectivo, dentro del
mes de aplicada la sancién.

Articulo 44°.- Si la sancioén correspondiente a una falta cometida consistiera en apercibimiento
escrito, la Direccion de Recursos Humanos, haré efectivo dicho apercibimiento en el mes en el que
se comunicd la configuracion de la falta leve. El apercibimiento sera asentado en el legajo respectivo.
Articulo 45°.- Cuando las sanciones a ser aplicadas consistieran en multas, a los efectos de la
aplicacion de estas, la Direccion de Recursos Humanos elevara una lista de los funcionarios pasibles
de dicha sancién a la Direccion de Organizacion y Sistemas, quien arbitrard los medios necesarios
para hacer efectivas las mismas, descontando de los haberes correspondientes al periodo en que se
hubiera detectado la falta. La multa se descontara del sueldo. El descuento en éste concepto serd
prioritario respecto a cualquier otro descuento que se efectuare en cualquier concepto, con salvedad
de los descuentos establecidos por orden judicial. Las sanciones de multa seran aplicadas por
Resolucion del Intendente Municipal.

Articulo 46°.- Para el célculo de las multas previstas en la presente resolucién, se tomard como base
el salario bésico presupuestado asignado al funcionario, sin incluir las bonificaciones u otra
remuneracion adicional que el mismo percibiera en razéon a su cargo. El monto de éste se dividird
entre 26 y se multiplicard por el nimero de dias que ha sido multado dicho funcionario. Para el
célculo de descuento por hora, se debera dividir el salario basico presupuestado asignado al
funcionario por 136.

Articulo 47°.- Las multas a ser aplicadas a los Funcionarios Comisionados de otras dependencias
del Estado, seran calculadas respecto a su sueldo basico presupuestado en las instituciones de las
cuales provienen, pero seran descontadas de sus Bonificaciones, Remuneraciones Extraordinarias o
Adicionales abonadas por la MUNICIPALIDAD. En caso de que no fuera posible, se debera dar
aviso a la entidad de origen para que la misma realice el descuento correspondiente. Procedimiento
de aplicacion de sanciones por Faltas Graves.

Articulo 48°.- Por denuncia o de oficio a partir de la toma de conocimiento por cualquier medio
fehaciente de la eventual comision de hechos que pudieran configurar una falta grave por parte de un
funcionario nombrado, el Intendente Municipal designara —por providencia- a cualquier superior
jerarquico y/o comisidn para la prevencion sumarial, que tendré a su cargo:

a) Impedir, en la medida de la posible, que la falta grave produzca consecuencias o, al menos,
detener sus eventuales efectos posteriores;

b) Comprobar los hechos o conductas que constituirian una falta grave;

¢) Identificar con precision a €l o los presuntos responsables;

d) Recolectar los elementos probatorios que permitan fundar las conclusiones de la investigacion vy,
en su caso, de la solicitud de instruccion de sumario;

e) Preservar los medios de prueba recolectados e identificar a los posibles testigos;
_ f) Informar sobre los hechos, recomendando sobre la procedencia o no de la instruccién de un
- Sumario administrativo, conforme a lo dispuesto en el Capitulo XI “Del sumario administrativo” de
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que la situacion ademas configurara un hecho punible.

Articulo 49°.- Toda vez que se constate la presunta comision de una falta grave y se identifiquen a
los presuntos funcionarios responsables, la instruccion de sumario serd resuelta por el Intendente
Municipal mediante Resolucion, en la que también se designara al juez de instruccién de sumario
conforme al articulo 223 de la Ley Organica Municipal.

Articulo 50°.- Las sanciones disciplinarias seran aplicadas por el Intendente Municipal, previo
sumario administrativo a cargo de un Juez Instructor que dicha autoridad designe. La resolucion que
dicte el Intendente serd fundada y se pronunciara sobre la comprobacién de los hechos Investigados,
la culpabilidad o inocencia del encausado y, en su caso, la sanciéon correspondiente, conforme lo
establece el Art. 223 de la Ley 3966/10 Organica Municipal.

El procedimiento del Sumario Administrativo, en todo lo que no contravenga a la Ley 3966/2000
Orgénica Municipal, se regird por el Capitulo XI del Sumario Administrativo de la Ley 1626/2000
de la Funcién Publica y por el Decreto que reglamenta el citado Capitulo.

Articulo 51°.- Si el presunto responsable de la comision de falta grave fuera un funcionario
contratado, se notificard al mismo del hecho, emplazandolo por el término de 5 dias para que
presente su descargo por escrito a La Direccién de Recursos Humanos. Una vez recibido el descargo,
éste conjuntamente con los antecedentes del caso, seran remitidos a la Direccion Juridica para que se
pronuncie en un plazo de diez dias respecto a si existen elementos suficientes para la configuracion
de falta grave. En caso afirmativo, la Direccion de Recursos Humanos remitira los antecedentes y el
dictamen de la Direcciéon Juridica a la Direccion Administrativa para que tome las medidas
conducentes a la rescision inmediata del contrato o a su no renovacion, en caso de que el mismo se
hallara cerca de el vencimiento de su plazo, sin perjuicio de remitir los antecedentes del caso a la
jurisdiccidn penal ordinaria, si la situacion imputada configurara un hecho punible.

Articulo 52°.- Si la falta grave fuera cometida por un funcionario permanente comisionado de otra
Municipalidad o de otra dependencia del Estado, la instruccion del sumario serd resuelta por el
Intendente Municipal. Si la sancidn a ser aplicada correspondiera a las establecidas en los incisos a)
y b) del articulo 69 de la Ley N° 1.626/2000 “De la Funciéon Publica” (suspension el cargo hasta
treinta dias y suspension del derecho de promocion hasta un afio), las mismas seran aplicadas por
Resolucion del Intendente Municipal, y seran comunicadas a la entidad de origen, para su efectivo
cumplimiento. Las sanciones seran aplicadas sin perjuicio de disponer el cese del comisionamiento.
Si la sancidén a ser aplicada correspondiera a la establecida en el inciso c) del articulo 69 de la Ley
N° 1.626/2000 “De la Funciéon Publica™ (destitucion e inhabilitacion), la resolucion que resuelva
aplicar dicha sancioén serd notificada a la autoridad que efectud la designacién, para la efectiva
destitucion.

Registro de sanciones

Articulo 53°.- Cualquiera sea la sancion aplicada al funcionario, la misma serd incorporada a su
legajo personal, llevado por La Direccion de Recursos Humanos, y al Legajo Digital del
Funcionario para los efectos que fueran pertinentes.
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El Recurso de Reconsideracion

Articulo 54°.- Interposicion. De conformidad con los articulos 87 y 88 de la Ley N° 1.626/2000
“De la Funcion Publica”, todo recurso de reconsideracion serd interpuesto ante MUNICIPALIDAD
DE FERNANDO DE LA MORA el mismo jefe de reparticiéon del cual emand la decision de
rechazar un justificativo o de sancionar la comision de una falta leve, dentro de los cinco dias
siguientes al de la notificacion del rechazo del justificativo prestado o de la notificacion por la cual
se comunica la aplicacion de una sancién por comision de falta leve.

Articulo 55°.- Efectos. La interposicion de un recurso de reconsideracion no tendra efecto
suspensivo con respecto a la aplicacion de la sancién que corresponda.

Articulo 56°.- Medio. La interposicion del recurso de reconsideracion debera realizarse por escrito,
que serd entregado al jefe de reparticion del cual emand el acto administrativo recurrido o a quien
esté a cargo del Despacho de éste. El funcionario que recibe el escrito por el que se recurre, tendra la
obligaciéon de firmar una copia fechada del mismo, a fin de que el funcionario o contratado
recurrente tenga una constancia de la presentacion de su recurso.

Articulo 57°.- Pronunciamiento. Todo recurso de reconsideracion planteado sera resuelto,
fundadamente, dentro de los quince dias siguientes al de su interposicion mediante decision
confirmatoria o revocatoria del acto administrativo recurrido. Transcurrido dicho plazo sin
pronunciamiento, se considerara denegada la reconsideracion. El Recurso de lo contencioso-
administrativo.

Articulo 58°.- Contra las Resoluciones de la Intendencia Municipal que sancionen faltas graves y/o
sancionen faltas leves con multas, cabra el recurso de lo contencioso administrativo, de conformidad
con el articulo 86 de la Ley N° 1.626/2000 “De la Funcion Publica”.

El recurso debera interponerse ante el Tribunal Electoral de la circunscripcion de la Municipalidad,
conforme con el articulo 144 de la Ley N° 1.626/2000 “De la Funcién Publica”. Tendra derecho a
impugnar la Resolucién el funcionario sancionado.

El plazo para plantear el recurso prescribira a los dieciocho (18) dias contados desde la fecha de
notificacién de la Resolucidon impugnada al funcionario sancionado, de conformidad con la Ley N°
4.046/2010 “Que modifica el Articulo 4° de la Ley N° 1.462/1935 “Que establece el procedimiento
para lo contencioso administrativo’”. La interposicion del recurso no suspenderd los efectos del acto
apelado.

El Legajo v Registro del Personal

Articulo 59°.- La Direccion de Recursos Humanos, mantendra actualizado el legajo de cada
funcionario ya sea en fisico y mediante la actualizacion del legajo electronico.

Articulo 60°.- Los datos de cada funcionario seran consignados en su legajo personal debiendo
contener, como minimo, las siguientes informaciones y documentaciones:

a) Curriculum Vitae, acompaiiado de los documentos que avalen los datos consignados.

==b) Comprobante de presentacién de Declaracion Jurada de Bienes.

"“¢) Foto carné. -

fahah) Certificado de Antecedentes Policiales Actualizado para funcionarios contratados. .

T e) Cert1ﬁcado de Antecedentes Judiciales Actualizado para funcionarios nombrados.

e
?‘.
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f) Resolucion de nombramiento, en los casos del personal contratado, la Resolucién de
Autorizacién de Contrato y su contrato actualizado.
g) Resultado de evaluaciones.
h) Promociones y capacitaciones.
1) Vacaciones.
j) Permisos.
k) Traslados.

Sanciones.
Articulo 61°.- El legajo de cada funcionario se mantendrd en carpetas separadas y solamente con
autorizacion escrita del Intendente Municipal, por orden de Autoridad competente, se proporcionara

a terceros las informaciones que contengan dichos legajos.

Articulo 62°.- El personal deberd mantener informada a la Direccion de Recursos Humanos, acerca
de cualquier modificacién de los datos de su legajo personal.

Disposiciones varias

Articulo 63°.- Los funcionarios tendran un receso de 15 minutos para el desayuno en el horario que
su Director o Jefe disponga. No se permitira la ingesta de alimentos en las oficinas de Atencidn al
Publico, quedando habilitado como tnico lugar para ser utilizado a tal efecto, la cantina. En caso de
constatarse el incumplimiento de esta disposicion se debera dar aviso inmediatamente a la Direccion
de Recursos Humanos, que procedera a una amonestacion verbal. La reincidencia, sera considerada
como falta leve. '

Articulo 64°.- La Direccion de Recursos Humanos, sera la encargada de efectuar los controles
necesarios y de velar por el cumplimiento y la estricta observancia de las disposiciones previstas en
el presente reglamento; asi como la difusion y publicaciéon del mismo para conocimiento de los
funcionarios.

De la capacitacion

Articulo 65° - Sera obligatoria la asistencia, puntualidad y aprovechamiento del personal municipal
en los eventos de capacitacion para los que ha sido seleccionado. En caso de llegada tardia o
ausencia del funcionario al evento de capacitacion, se procedera de la misma manera que en los
casos de llegadas tardias o ausencias al lugar de trabajo.

Articulo 66°- La rendicion de cuentas del viatico correspondiente a las capacitaciones debera
realizarse conforme a lo establecido por Resolucion C.G.R. N° 418/05 y las Leyes Nos. 2597/05 Y
2686/05 “que regulan el otorgamiento de viaticos en la administracién publica” y presentados a la
Direccién de Administracion y Finanzas, a mas tardar dentro de los 5 dias habiles siguientes de
concluida la Capacitacion.
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Disposiciones Finales

Articulo 67°.- El presente Reglamento Interno constituye un todo orgénico y las partes quedan
mutuamente vinculadas a su cumplimiento en su totalidad, no pudiendo alegarse ignorancia del
texto reglamentario para justificar su incumplimiento. Si por cualquier disposicion legislativa se
invalidase alguna parte de este Reglamento, podra limitarse la rectificacion a la parte invalidada,
quedando en vigor el resto del mismo.

Articulo 68r-c€amun1car a quienes corresponda y cumphdo archivar.
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