


CERTIFICACION DE PUNTO DE ACTA

La Inftacwrita Fslgcretam Municipal del Municipio de Limén Departamento de
Colén, CERTIFICA: E| Punto de Acta No. 59 Sesidn Ordinaria Celebrada por la

:;"3"“0 %"g@c_m Municipal el dia Miércoles 26 de Febrero del afto Dos
Mu Veinte P SGSI%?‘do las 1:00 P. M en la sala de sesiones del cabildo
Oriando:“:.la oy :' fue Presidida por el Alcaide Municipal el Sr. Jorge
B cia oo 'l‘ez RO'T_%. la Vice Alcaldesa Noemi Moncada Rodriguez, la
e D 0s Tegtdoras por su orden: Primer Regidor Ing. Liz Abrahan
5 i 0s, Tercer Regidor Sheldon Lenin Avila Goff Cuarta Regidora

ladys Ondina Castro Ramirez. Quinta Regidora Ana Belinda Escoto Zuniga
SM:xnt:iZ:egtgo; ..Ior'l(r)\g:r1 Rob?{to Paz Goff. Séptimo Regidor Juan Ramén

var, avo Regidor Joaquin '

5 cien s o, proced?é, q Chicas, Ante la suscrita del

PUNTO No. 9 - ACUERDOS Y RESOLUCIONES - La Corporacion Municipal
en uso de las facultades que la Ley le confiere “Aprobé por unanimidad de
votos, En todas y cada una de sus partes E! Reglamento Interno Municipal

No habiendo mas de que tratar se cerrd la Sesién Jorge Orando Martinez
Torres (Alcaide Municipal) Noemi Moncada Rodriguez (Vice Alcaldesa) y todos
Sus regidores por su orden. Liz Abrahan Norales Ramos, Sheldon Lenin Avila
Salinas, Gladys Ondina Castro Ramirez, Ana Belinda Escoto Zuniga, Jonny
Roberto Paz Goff. Juan Ramén Manaiza Tovar, Joaquin Chicas, Eva Ursulina

Jerdnimo Paslor

ES COPIA CONFORME A SU ORIGINAL

Extendida la presente en Limén, Colon a los Seis dias del mes de Marzo del

afio Dos Mil Veinte,_
| : 4 _;\‘ » o ( !/* ‘\
V) -\ CH P i dsdbanticn a4

% ka U, Jeronimo Pasto




LOS SUELDOS, SALARIOS Y DIAS DE PAGO

* DE LA HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAIO

- CAPITULO V
- DE LAS PREVISIONES ESPECIALES Y PROHIBICIONES

~ DE LAS SANCIONES

 CAPITULO VII
" DE LAS VACACIONES. PERMISOS Y LICENCIAS



ﬂ‘EQ cetebmda en esta fecha 26 de Fabrero dd Afo

aprobar la creacion del Reglamento Interno de la Municipalidad
3 sus funcionarios y empleados.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°.- EI presente Reglamento se fundamenta en la autonomia
municipa! basada en los postulados siguientes  Articulo N 12 Ley de
Municipalidades

1. La libre eleccion de sus autoridades mediante sufragio directo y secreto de
conformidad con a Ley,

2. La libre administracion y las decssiones propias dentro de la ley los intereses
generales de I3 nacion y sus programas de desarrolio

3. La facultad para recaudar sus propios recursos e invertirlos en beneficio del
MUNICIPIO, Con atencitn especial en la preservacion del medio ambiente

4. La elaboracion, aprobacién, ejecucidn y agministracion de su presupuesto;

5. La planificacion, organizacion y administracion de los servicios publicos
municipales.

6. La facultad para crear su propia estructura administrativa y forma de
funcionamiento, de acuerdo con la realidad y necesidades municipales, y,

7. Las demas que en el ejercicio de sus atnbuciones les correspondan por ley a

- Para los efectos de este Reglamento, son trabajadores de




€l personal se presenta para el cumplimiento de sus actividades en lugares
distintos al Palacio Municipal, recabara los reportes y registros del mismo con el
titular de la dependencia a la cual esté subordinado.

ARTICULO 10°.- Los titulares de las dependencias municipales vigilaran
el cumplimiento y rendimiento de! trabajador en los horarios establecidos,
reportando cuaiquier anomalia a la instancia correspondiente.

ARTICULO 11°.- Para los efectos de integracion y actualizacion de la némina
de personal, la instancia correspondiente debera reportar a la Tesoreria
Municipal el registro de la faltas injustificadas, retardos y justficaciones legales de
ausencias con los comprobantes respectivos, para que se consideren estos
movimientos en el calculo del tempo de trabajo cumpldo y Su

correspondiente equivalencia en el salario de los trabajadores

ARTICULO 12°.- Se concedera un tiempo de tolerancia de 10 minutos despues
de la hora de entrada de cada trabajador, con la observancia que transcurrida
ésta. debera, sin excusa, iniciar sus labores correspondientes. La tolerancia no es
motivo de reincidencia por lo que queda sujeta a imprevisto de fuerza
mayor. Todo trabajador que tome por costumbre hacer de! tempo de tolerancia
su hora habitual de entrada serd merecedor de las sanciones que preve este

Reglamento.

TICULO 13°.- Los trabajadores al servicio de la Municipalidad tienen la




CAPITULO Ilt
M LOS SUELDOS, SALARIOS Y DIAS DE PAGO

RTICULO 14°.- Los trabajadores al servicio de la Municipalidad recibiran

los sueldos y salarios de conformidad con lo establecido en los términos
contractuales que para el fin se apliquen.

ARTICULO 15°.- El pago de los sueldos y salanos de los trabajadores al servicio
de la Municipalidad se realizara mediante moneda nacional de curso legal o
cheque bancario. dentro del area de trabajo y en horas habiles El trabajador
que tuviere dudas o aciaraciones sobre el importe gque reciba en pago.
debera hacerlo de inmediato ante la autoridad respectiva

ARTICULO 16°.- En el salano estaran incluidos los pagos por concepto de los
dias de descanso normalmente y de aquellos dias de descanso obligatono

ARTICULO 17°.- Si el dia de pago coincide con un dia de descanso el pago
de salario se realizara el Ultimo dia habil anterior

ARTICULO 18°.- En los casos en que el interesado no pueda acudir a recibir
el pago se efectuara a la persona que este designe mediante la exhibicion de una
canta poder debidamente autenticada.

CAPITULO IV
DE LA HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

LO 19°.- Las autoridades y colaboradores en general de la
ad deberan cumplir los reglamentos y disposiciones de seguridad




gt

de segundad y sera el responsable directo de su buen usO. asi como

ARTICULO 22°.- Los trabajadores al servicio del municipio deberan hacer
un adecuado uso de las instalaciones sanitarias de sus centros de trabajo

procurando obedecer todas las normas de higiene y seguridad. En caso de
detectar cualquier anomalia; deberan hacerla del conocimiento de sus

superiores a fin de que sean tomadas las medidas del caso

. Los trabajadores deberan wvigiar el estado del equipo Yy
andole el mantenimiento preventivo y en

timo de utilizacion y evitar

ARTICULO 23°.
herramienta que tenga a su cargo. d
su caso correctivo para conservarias en un estado op
que sean causa de accidentes o riesgos iNnecesanos

En caso de ocurrr algun accidente de trabajo, l0S
a de lo posible al compafiero que lo haya
periores para que se tomen las

ARTICULO 24°.-
trabajadores auxiiaran en la medid

padecido, avisando oportunamente a sus Su
medidas pertinentes.




_ m conducta y ser atentos con el publico

b. Cumplir con las ordenes que se dicten para el control de asistencias.
¢. Presentarse a sus labores aseados y vestidos decorosamente. Cuando sea
necesario los trabajadores deberan usar uniformes y equipo. mismos que

proporcionara la Municipalidad.
d. Coadyuvar con eficiencia y eficacia, dentro de sus atribuciones y funciones a la

realizacion de los programas de la Municipalidad

. Ser respetuosos y atentos con sus superiores, iguales y subalternos.

f. Cuidar y conservar en buen estado los muebles, maquinas y utiles que les
sean proporcionados para el desempefo de su trabajo

g. Obedecer las 6rdenes e instrucciones de sus Superores, en asuntos propios
del servicio. En ningun caso estaran obligados a cumplirias cuando de su
ejecucion se derive la comision de un delit

h. Manejar apropiadamente los documentos, correspondencia, valores,

maquinaria y equipo que haya recibido con motivo de su trabajo vy

permanencia en el s
remocion, separacion o renuncia del empleo

ervicio hasta hacer entrega de estos en Caso de

i. Comunicar de inmediato a su superior cualquier irreqularidad que se observe en
el servicio.
J. Emplear racionaimente los instrumentos que les fueron proporcionados para el

desempefo de su trabajo.
k. En caso de enfermedad o accidente, avisar al superior inmediato, por l0s

mdudos procedentes dentro de un lapso no mayor de doce horas.




0s para ello.
los cursos de capacitacion o adleatraﬁﬂeﬁ'téﬂquﬁ? !

0. Desarrollar las actividades civicas que acuerden la Municipalidad.

ARTICULO 26°.- Queda prohibido a los trabajadores.

1. Realizar actos que pongan en peligro su propia seguridad, la de sus
compafieros y la de terceras personas, asi como la de los lugares de trabajo.

2. Utilizar el equipo, documentacion y materiales a su cargo para usos
particulares o ajenos a sus labores

3. Proporcionar a los particuiares, documentos, datos o informes de los asuntos de
la unidad a la que esté adscrito, sin la debida autorizacion

4. Faltar al trabajo sin permiso 0 causa justificada

5. Suspender sus labores y abandonar el lugar de trabajo sin ia autorizacion

del superior inmediato.

6. Realizar colectas, rfasy propagandas dentro de las horas laboraies.
7. Presentarse a trabajar en estado de embriaguez o bajo la influencia de algun

narcotico o droga enervante.
8. Portar armas de cualquier clase, salvo que su trabajo lo requiera, en todo caso

debera contar con la licencia respectiva.

9. Realizar actos ajenos a sus labores en las horas de oficina.

40. Firmar por otro trabajador las listas de asistencias 0 marcarle ia tarjeta de
reqistro o libro de entradas y salidas.

ita .mwoaoeptafgraﬁﬁcacsones uobsequiospordarpreferendaene!
> | mopornoobsiacuﬁzarsutrémneoresoluciones. i



Re: . dentro de las horas de trabajo y en las oficinas compras
tode clase de objetos, alimentos, ropas o0 mercancias. o
“ Usar inmoderadamente los teléfonos de la oficina para asuntos partiouiaru 3
salvo en casos de urgencia y previo permiso de su superior. g6
17. Suspender las labores o realizar paros, ya sea individual o colectivamente, para
presionar al Municipalidad o formular reclamaciones.

18. Introducir en las dependencias bebidas alcoholicas ¢ drogas enervantes para
consumo o venta

19. Abandonar su trabajo para disfrutar de vacaciones y licencia sin haber
obtenido Ia autorizacion respectiva

20. Distraer la atencion de sus companeros en el cumphmiento de sus labores.

21. Comprender con su negligencia, descuido o imprudencia la segundad de

sus companeros o del centro de trabajo

22. Causar dafios o destruir intencionalmente los bienes e instalaciones al
servicio del municipio.

23. Los trabajadores que no observen las disposiciones anteriores, se hara
sujetos de las sanciones que determina el presente Reglamento o aquellas

que determinen las disposiciones vigentes

CAPITULO VI
DE LAS SANCIONES

ARTICULO 27°.- Los trabajadores al servicio de la Municipalidad que incurran en
las faltas anteriormente mencionadas y dependiendo de la gravedad de estas, se

- harén sujetos de Ias siguientes sanciones:




o ‘6nporescrito. integracion de una copiaen' |
trabajador, suspension por ocho dias sin goce de sueldo por la cuarta vez. !
5) Amonestacion por escrito, integracion de una copia en el expediente del
trabajador, suspensién defintiva de sus labores sin sus respectivos beneficios

sociales por la quinta vez

ARTICULO 28°.- Causaran baja inmediata los trabajadores por o siguiente:
I. Incurrir el trabajador durante su jornada en faltas de probidad y honradez, en
actos de violencia, injurias 0 malos tratos en contra de la Municipalidad o del

personal ejecutivo 0 administrativo.
il. Cuando el trabajador cometa contra alguno de sus compaferos, cualquiera de
los actos del inciso anterior, s1 como consecuencia de elio se altera el orden y la

disciplina del lugar de trabajo
Ill. Cuando el trabajador cometa intencionalmente, perjuicios materiales durante

sus labores o con motivo de elias en los edificios, obras, maquinarias,

instrumentos y todo objeto o inst
abajador incurra en actos inmorales en su lugar de trabajo

alacion relacionada con el trabajo.

V. Cuando el tr

V. Acumular mas de tres faltas consecutiva al trabajo sin permiso y sin causa

justificada.

Vi. Cuando el trabajador desobedezca a Su jefe inmediato en las ordenes que le

dé. relacionadas con el trabajo a desarrollar

Vil. La negativa de! trabajador a adoptar las medidas preventivas 0 a seguir los

procedimientos indicados para evitar resgos o accidentes.

de embriaguez sin_'

ua:ndo el trabajador concurra a sus labores en estado
ou gmdo 0 bajo la influencia de narcdticos 0 cualquier droga omnl_




mmm.o 31°.- Las sanciones del presente Reglamento podran ser
ante las autoridades municipales con las pruebas suficientes.

CAPITULO Vi
DE LAS VACACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 32°.- La Municipalidad, otorgara el derecho de vacaciones a

los trabajadores con la programacidn que determinen las dependencias
municipales.

ARTICULO 33°.- La Municipalidad y las autoridades municipales podran
conceder, a su criteno, permisos a sus trabajadores para suspender sus labores 0
faltar a las mismas. En todo caso debera acreditarse por escrito dicho
consentimiento. Las faltas en este sentido seran justificadas Los permisos
establecidos seran 2 dias en el mes

ARTICULO 34°.- Cuando el trabajador por necesidad falte a su trabajo tiene
la obligacién de dar aviso 2 1a Municipalidad por escrito, salvo en l0s casos de
fuerza mayor comprobable a satisfaccion: En caso de enfermedad acreditar, al
reiniciar las labores, la incapacidad meédica oficial, observando que las
recetas médicas no justifican la falta al trabajo.

| m'ICULO 35°.. Se entiende por licencia el permiso por escrito que extienda
idad a favor de los traba;adores para que se ausenten por un.



e sueldo integro |
1S CAPITULO VIl
b LAa PREVISIONES SOBRE LA UTILIZACION DE MAQUINARIA.
¥ HERRAMIENTA Y EQUIPO

" ARTICULO 37°- Es obligacien de los trabajadores al servicio de la
; Municipalidad comunicar a sus superiores t0dos los desperfectos €
imegularidades que se observen en la maquinana, herramienta, vehiculos,
instalaciones materiales y en general, cualquier averia que perudique los bienes

de la Municipalidad.

ARTICULO 38°.- Ningun trabajador sin la previa autorizaciébn de sus
superiores podra intervenir en el arregio de motores y mecanismo de la

maquinaria, vehiculos y equipo en general

ARTICULO 39°.- Los trabajadores estan obligados a cuidar y conservar
las herramientas y equipo a su cargo para el desempefo de sus labores,
mantenimiento en buenas condiciones y guardandolo despues de su

utilizacidn en los sitios adecuados.

CAPITULO IX
DE LOS ESTIMULOS Y RECOMPENSAS




gl i s
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ste Reglamento deberd distribuirse y hacerse.
0s trabajadores al servicio de la Municipalidad de Limon. -

RIOS
ARTICULO PRIMERO.- El presente Reglamento podra ser modificado 0
reformado, sélo por la Municipalidad en pleno reunido en sesion de Corporacién

Municipal Los trabajadores podran proponer a los miembros de Ia Corporacion
Municipal su modificacion.

Dado en el salon de sesiones de la Alcaldia Municipal a los 26 dias
del mes de Febrero del Afio 2020, en Sesion Ordinana.

Alcalde Municipal. b / p
Jorge Orlando Martinez Torres 3 ¢ f’j //./ 1/

{

Vice Alcaldesa Municipal por Ley
Noemi Moncada Rodriguez

| Regidor
Liz Abraham Norales Ramos




'V Regidor
Ana Belinda Escoto Zuniga

VI Regidor
Jonny Roberto Paz Goff

VIl Regidor
Juan Ramon Manaiza Tovar

VIIl Regidor
Joaquin Chicas

Secretaria Municipal
Eva Ursulina Geronimo




