ACTA NUMERO TREINTA Y OCHO, VIGESIMA QUINTA SESION EXTRAORDINARIA, DEL

CONCE]O MUNICIPAL DE ME]ICANOS EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL, DE LA

| ALCALD{A MUNICIPAL DE ME]ICANOS CERTIFICA: Que en el Libro de Actas y Acuerdos

: Mummpales que esta Secretarxa lleva en el presente afio dos mil vemtltres, se encuentra el

' Acta numero tremta y ocho de Sesién Extraordinaria de fecha vemtitres de agosto del afio
'_dos mil vemtltres, y el Acuerdo que llteralmente dice: ----- PUNTO TRES ohutug de

. :':Anrobacu&n de] Manual arala_Determmamén del jorn: [

- h desganso y mecanismos de contro! de aswtenma dgl persgngl oneratlvo. en el

- “.Mumcnpno de Mg]lcano s. ACUERDO NUMERO TRES: a) CONS]DERANDO I- Que el Art.

_203 de La Constltucmn establece que 1os Mummplos seran autonomos en lo ECOHDI‘I’IICO, en

S io tecmco y en lo admmlstratlvo, y se reglran por un Codlgo Mun1c1pal que sentara los
pI‘lI’lClplOS genera}es para su. orgamzacnon, func1onam1ento y e)ercmo de sus facultades

| 'autonomas II Que el numeral 3a del Art. 204 de la Constitucmny numeral 3° del Art. 3 del

' Codlgo Mumclpal dlspone que la autonomfa del Mummplo comprende gostlonar hbremente

| en Ias materlas de su competencxa III- Que e] 42 del Artlculo 30 del Codlgo Municipal,
prescrlbe que, son facultades deI Conce]o, emltlr ordenanzas, reglamentos y acuerdos para
normar el Goblemo y la admimstracaon mun1c1pal IV- Que el Art 161 del codlgo de ‘Trabajo

.: 'regula que las horas de traba}o SUI’I dlurnas y nocturnas Las dlurnas estan comprend:das

; entre las SEIS horas y las dlecmueve horas de - un mlsmo dia, y las nocturnas, ‘entre las
- d1ec1nueve horas de un cha y las sels horas del dla sngulente La ]ornada ordlnarla de trabajo
efectlvo dlllI‘HO, salvo las excepcmnes legales, no excedera de ocho horas dlarlas, ni la

' nocturna de 51ete La ;ornada de traba]o que comprenda mas de cuatro horas nocturnas, sera
con51derada nocturna para el efecto de. su durac1on La semana laboral dlurna no excedera
S 'de cuarenta y cuatro horas nila nocturna de trelnta y nueve, V- Que los 1nc1sos 1 y 2 del Art.
- '_ 162 del Codlgo de Traba]o establecen que, en tareas pehgrosas 0 msalubres, la jornada no
o .excedera de 51ete horas dlarlas, ni de tremta y nieve horas semanales, si fuere dlurna ni de
'_.:SEIS horas dlanas ni de tremta y seis horas semanales si fuere nocturna En los casos de este
’artlculo, Ta Jornada de trabajo que comprenda mas de tres y medla horas nocturnas serd

| '-:con51derada nocturna, para los efectos de su duracnon VI Que el i mc:so 3" del Art, 31 del
) 'Reglamento Interno de Traba]o de la Alcaldla de’ Mepcanos, _establece que el horario y
]ornada de traba]o del personal que labora enlos departamentos de Saneamxento Ambiental,
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Servicios Generales, Mantenimiento Interno, Alumbrado Piblico y Taller, serd elaborado por
los jefes de estos departamentos y serdn de la aprobacion del Concejo a iniciativa del Alcalde
Municipal, siempre que no menoscabe lo establecido en las Leyes laborales vigéntes. vil-
Que el Art. 35.del Reglamento [nterno de Trabajo de la Alcaldia de Mejicanos, determina que
el Alcalde podré proponer al Concejo Municipal él_caﬁlbio_de horario de trabajo, p.o_r motivos
.. de calamidad publica, fuerza mayor, casﬁ .for.tuito o cuando lo exija la naturaleza de los
.serv1c1os que preste la mumclpahdad a la poblamon VlIl- Que el Art 166 del Codigo de
:Traba]o estlpu}a que cuando la ;ornada no. fuere d|v1d1da en e] horarlo de traba]o deberan
sefialarse las pausas para que, __dentro de ia mlsma, los traba]adores puedan tomar sus
alimentos y descansar Estas pausas deberan ser de media hora, sm embargo cuando porla
-indole del trabajo no pudleren tener efecto sera obhgatorlo para el patrono conceder
- permiso a los traba]adores para. tomar sus ahmentos, sin alterar la marcha normal de las
-labores. IX- Que de conformldad al Art. 171 del Codlgo de Trabajo, todo traba]ador tiene
derecho a un dla de descanso remunerado por. cada semana laboral El traba]ador que no
complete Su_semana laboral sin causa ]ustlﬁcada de su parte, no tendra derecho ala
.remuneracmn establec1da en el inciso anterior. X- Que segun ei Art 173 dei Codlgo de

Trabajo el dla de descanso semanal es el dommgo Sm embargo los patronos de empresas

. de traba]o contlnuo, o.que presten un servu:m pubhco 0 de aquellas que por la mdole de sus

..actmdades laboran normalrnente en dla dommgo tlenen la facultad de sena]ar a sus
traba]adores el dla de descanso que les corresponda en Ia semana. Fuera de estos casos,
.,cuando las nece51dades de la empresa lo requneran el patrono, para senalar a sus
:traba]adores un dia. de descanso dlstmto dei dommgo debera sollc1tar autorxzacmn al
_ dlrector general de Traba]o XI- Que, actualmente el mummplo de Me]wanos presenta un
_serv1c10 deﬁ(:lente de. recoleccmn de desechos solldos, por Io que, es necesarlo la
_1mplementacmn de nuevas estrateglas que permltan aprovechar al max1mo el recurso
humano v equrpo, con el que cuenta el mumcxplo para brmdar dicho servxcxo Xll- Que, con
el ob]etavo de mejorar la operatiwdad del serv1c1o de recolecmon transporte y dlSpDSiCiOl’l
final de desechos séhdos, es de suma 1mportanma que eI Mun1c1p10 de Mepcanos, cuente con
un mstrumento legal que regule de manera especnﬁca laSJornadas Iaborales horarlos dias
de descanso, . rnecamsmos de. control de asmtenma permlsos y hcenCJas entre otras

actividades, del. personal operativo, que se encuentra desempenando dlchas labores en esta
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comuna, POR TANTO, con base a lo antes expuesto se somete a consideracion del Honora%la =i
Concejo Municipal de la Alcaldia' Municipal de Mejicanos, la aprobacién del siguiente:
“MANUAL PARA LA DETERMINACION DE LA JORNADA LABORAL, HORARIOS, DiAS DE

" DESCANSO Y MECANISMOS DE CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL OPERATIVO,

"ENEL MU_NICIPIO DE ME]ICANOS" . 'CAPiTULO I- DISPOSICIONES PRELIMINARES. Art.

"1, Objeto: El presente Manual, tiene por objeto normar oo'r_l'(':_l_aridad'las jornadas de trabajo,

‘horarios, dias de desoanso,_mecahismos de control de aSié_'tencia,'permis'o'y_ licencias, entre

“otros, del personal opératiVo del Municipio de Mejicanos, indistintamente del sistema de

* contratacién .qoe'los i}inoule co'n'e"sta"'y eétab.lé"cer"jorriada's: 1'aborafez's "y."ho'rari()s, conforme

“ale establemdo en el Codlgo de Traba]o V. normatlvas iaborales aphcables, garantlzando

todos y cada uno desus derechos como empleados asf como el respeto que ex1ge su dignidad
~como persona humana. Art. 2. Campo de apllcacron La aphcacwn del presente Manual,

' 'correspondera a las autondades competentes y sera destlnado alos empleados operativos

:'que desarrollen sus ‘funciones ‘el Municipio de’ Mejlcanos, mdlstmtamente del tipo de

B 'contratacmn que Jos v1ncu1e ‘con el mlsmo es dear empieados de Ley de la Carrera

' Admmlstratlva MunlC]pal contratados por: sxstema ‘de Nombramlento y aquel]os cuya

: relacmn laboral sea por contrato mdmdual de traba]o eventuaies e mterlnos CAPITULO II-

DIAS Y HORARIO DE TRABA]O Art. 3. ]ornada de traba]o Las ]ornadas de traba;o podran

"'ser dlstrlbmdas de acuerdo 4ala naturaieza de las necemdades y funcxones que una
i -determlnada area requlera ‘en turnos con horarlos de traba]o rotatlvos de lunes a domlngo
“en ]ornadas de 6 horas y medlas, Matutmo y Nocturno La ]ornada no’ excedera de swte horas

- 'dlarlas ni de tremta y nueve horas semanales si fuere dxurna, ni de sels horas dlarlas es

| decir de tremta y seis horas semanales si fuere nocturna En aquellas dependenmas que se
o requ1era serv1c1o espec1a1 la Admlnlstracwn establecera }os horarlos para me]or atencion
“delos semcms que se presten a los usuarios. la Admmlstramon Mumc:pal podra modificar
los horarlos de traba]o en funcmn de ofrecer un servicio eﬁcnente y efectwo alos usuarios.
“Dentro de la ]ornada de traba]o habra un tlempo de receso para tomar ahmentos de cuarenta
"mmutos, respetando los llmltes de tlempo de este receso, ya que cualqmer atraso serd
B tonsuierado como 1Iegada tardia. Para io cuai el ]efe mmedlato debera mformar ala Unidad
'del Talento Humano del personal que se 1ncorpore de forma tardla a sus ]abores para su

" descuento respectlvo Para ]ustlﬁcar la llegada tardfa debera presentar a Talento Humano,




el formulario de accién de personal a més tardar el siguiente dia habil. Caso contrario se le
descontard de su salaric los minutos en exceso del periodo del receso. Art. 4. Jornada
Especial: En aquellas Dependencias Municipales que se requiera servicio especial se
establecerdn los horarios que mejoren la atencion a la ciudadania; respetando la pausa de
cuarenta minutos para-tomar los alimentos; para ello se deberd cumplir las siguientes
condiciones: a) En ningin caso los horarios modificados podran ser menores o mayores a
los establecidos en el articulo 3 de este Manual; y b) Las modificaciones de horarios deberan
serinformadasala Unidad del Talento Humano, a mas tardar un dia habil después de entrar
en vigencia el cambio de horano El empleado que de manera imprevista se viera impedido
..en asmtlr al desempeno desus labores, debera avisar a su ]efe inmediato en el transcurso de
- ese diay através de cualquler medm de comunlcacmn, ei motlvo de la ausencia. Este aviso
no constituye un permlso concedldo mlentras el empleado no }ustlﬁque a satisfaccion de la
- Jefatura las circunstancias de su masl__stenc_la_ al trabajo, p_ar_a__l_o cual dispondréa de un diaasu
regreso ;al trabajo, llenando el formulario. tespecti_vp.____Ar‘_c.__ 5..Trabajos en horas
extraordinarias: Cuando por la naturaleza del trabajo se requiera programar actividades
en horarios extraordmarms, las ]efaturas deberan ]ustlﬁcar tal sxtuacmn ante el Gerente del
--area, para que, las labores -que se. presten en exceso de ia jornada ordmarla, sean
-remuneradas con un recargo del 100% del salario baswo por hora hasta el llmlte legal. El
pago de horas extras, deber realizarse solamente en casos de extrema necesidad, en forma
ocasional, por circunstancias imprevistas o especiales, para aquellas areas que justifi_quen la
labor extraordmana En casos .que. el Mun1c1pio no cuente con la solvencia ECOI’IDmlCEl para
el pago de horas extras, los ;efes podran, con el consentimiento previo del empieado, asignar
tiempo. compensatorlo al personal que traba}e extraordinariamente, si la naturaleza del
-servicio que presta asf lo permite. Art. 6 Dia de descanso: Todo traba]ador tiene derecho
~aundia de descanso r_e_mune:r_a__dq por_cad_a_sgmang_ l_abo_ljal,_ 19_8_ t_l_‘_%\_baja:c_lo_re_s que__l_a_boren en
el dia de descanso, tendrén derecho a una remuneracién extraordinaria y a un dia de
descanso Compensatorlo remunerado. El dia de descanso compensatorlo, sera remunerado
- con salario. basu:o y debera concederse en la mlsma semana laboral oen la 51gu1ente El dia
de descanso compensatorlo se computara como de. trabajo efectlvo para_ los efectos de
completar la semana laboral en que quedare comprendido. F) dia de descanso semanal es el

domingo. Sin embargo, Se podra asignar otro dia a la semana como dia de descanso a
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diferencia del domingo siempre y cuando sea notificado previamente al trabajador, tem\e;“a“
la facultad de sefialar a sus trabajadores el dia de descanso que les corresponda en la
semana, y asf poder cumplir con la eficiencia laboral segtin la necesidad que lo requiera
segun el articulo 173 del cédigo de Trabajb."CAPiTULO I1I- CONTROLES DE ASISTENCIAY
OBLiGATORlEDAD DEL USO DEL UNIFORME _POR PARTE DEL PERSONAL. Art. 7. Dela
obligaciéh de marcacién: Es n:.)bl'igacién' 'd_e. todos los erﬁpleado's realizar la marcacién de
Iasisf.encia al inicio y al final de Ta jornada'laboraf en el"horario'éstablécido, en 10s distintos
- _-medxos de control establec1dos en el presente Manual Art 8. Responsablhdad y Medios

. "'de Marcacwn. Es responsabxhdad de los encargados del drea, del Talento ‘Humano

' pmporcmnar las herramlentas e insumos necesarlos para el EfE’.CtIVO control de asistencia

o del personal en ia Mun1c1pahdad Se reconocen como medios de marcacmn los 51gu1entes a}
' 'Tar]etas, b) Sistema Biometrlco c) Libros de Asmtenma, d) Formularlos de Control de
- Asistencia; y e} Cualquler otro medio que se 1mp1emente para tal efectn Art 9. Si por
| cua]qu1er motlvo m]ustlﬁcado en los dlferentes tlpos de control de asistencia solo aparece
'marcada la hora de entrada o de sa]:da o si esta presentara alteracmnes sin autorizacién

| alguna, se cahﬁcara como una masxstenma 1n]ust1ficada de medlo dia equwafente a 240

' 'mlnutos, por tanto, se procedera al respectlvo descuento Se. entendera como motivo
'ln]ustlﬁcado la accién de personal que debera ser autorlzada por la ]afatura saIvo aquellos
casos en que se presente la ]ustlficacmn pertmente, durante los tres dlas laborales sngu]entes
“dec cometlda la falta Art 10 Cada ]efe 1nmedaat0 debera 1nformar a los responsab]es de la
X "Umdad del Talento Humano, los nornbres y cargos de las’ personas que por la naturaleza de
| su traba]o laboren fuera de su sede, para qmenes se deﬁmra un control de aswtenma acorde
.' a dlChaS funcmnes Art. 11. Es responsablhdad de los ]efes mmedlatos, reportar
d:l}gentemente al area del Talento Humano dentro de un piazo max1m0 de tres dxas habiles,

' 'las ausenc1as mjustlﬁcadas e 1ncapac1dades de cada empleado, segun la calendarizacién de

o recepcnon de 1nformac1on proporcmnada por la Umdad del Talento Humano de larespectiva

| Entldad Mun1c1pal de no ‘hacerlo se aphcara el debldo descuento por las ausenmas no
- ]ustlﬁcadas Arl:. 12 El ]efe mmedlato podra conceder hasta un dfa de pEl"mlSO con goce de
' sueldo, para casos fortultos o de fuerza mayor debldamente comprobado. Art. 13. En el

'control de Asnstenaa deI personai por medio de tar]eta o libro se" estabiece que: a) El

empleado no podra marcar tarjeta de a51stenc1a, que no le corresponda En caso de que




alguien sea sorprendido en flagrancia, marcando otra u otras tarjetas o registrando en el
libro correspondiente, se le descontard el sueldo de esa marcacién; y b) Ningin empleado
podra retirar su tarjeta de asistencia, sin la autorizacion del jefe inmediato, a través del
responsable del control de Marcacion. Art. 14, Las faltas de puntualidad injustificada seran
causales .de descuento proporcional de su sala_l__r_i_o.. Art. 15. Ningin. empleado puede
ausentarse  durante la Jornada .de Trabajo, sin haber notificado y complementado el
formulario respectivo, donde el Jefe inmediato podra autorizar o denegar el permiso, con o
- sin goce de sueldo, de acuerdo a la justificacion y los comprobantes que respalden la
solicitud. Art 16. Uniforméé y ..eqlllipo:. La. Municipal.idad .p..roveeré aﬁ_ﬁalr_nente de
‘uniformes y equipo al personal de mvel operatlvo para que estos desarrollen sus labores,
-de acuerdo.a la. naturaleza de las funcmnes que reahza Art. 1'7 Obhgatorledad uso de
. Uniforme y. eqmpo asngnado El uso. del umforme completo y del equipo 351gnado para
desarrollar sus funciones, es obligatorio para todo empleado a quien. le sea a31gnado. En
caso de pérdida.o dafio del umforme 0 equ1p0 351gnado la reposmon del mlsmo se le
.descontard al empleado, Art. 18. ‘Del contml del uso de Umforme El ]efe inmediato
deberé Velar por-el cump]lmlento del uso del umforme y equ1po del persona] a su cargo y
podré conceder permlso a los. empleados para no usar e] umforme umcamente en casos
~_especiales debldamente }ustlﬁcados y. comprobados caso contrario, debera informar
: oportunamente a la Sub gerenma del Talento Humano el 1ncump11rh1ento de dicha
-_obhgacnon CAPITULO 1v- REGIMEN D[SCIPLINARIO Art 19 Clases de Faltas Las faltas
al presente Manual, cometldas porl los func:lonarms y empleados mumc1pa]es en el ejercicio
de sus cargos se clasifican en; Muy Graves, Graves . Leves Art 20. Falta Muy Grave Es falta
- .muy grave y causal de despido la sxgmente a) Para los empleados dentro de la Carrera
Administrativa, abandono del cargn 0 empleo, que se presumira cuando el funcmnano 0
empleado faltare al desempefio de sus func1ones por mas de ocho dlas hablles consecutlvos
sin causa. ]ustlﬁcada Para el empleado. cuya relacmn laboral sea por Cod1g0 de ‘Trabajo,
. cuando faltare al desempeno de sus funcmnes por. dos dlas laborales consecutlvos sin causa
justificada. Art. 21. Faltas Graves Son Faitas Graves: a] Ausentarse del desempeno de su
trabajo sin.previo permiso del jefe respectwo b) La toleranc1a por parte ¢ de las ]efaturas
inmediatas a las faltas muy graves, graves y leves del persona} ba]o Su cargo; y c) Acumular

tres sanciones por faltas leves, dentro del periodo de tres meses. Art 22. Faltas Leves: Son

R



faltas leves:. a) El incumplimiento injustificado del horario de trabajo por mas de 5 dias en el
mismo més; b) El incumplimiento en el uso del uniforme y equipo; ¢} La falta de
presentacién al departamento de Talento Humano por parte las ]efaturas inmediatas, de los
mformes de ausenc1as m]ustlflcadas del personai asu cargo; y d] La falta de presentacion de

las 1ncapac1dades medlcas por parte del empleado, dentro del p]azo de tres dfas al

) 'departamento de Talento Humano Art 23. Sancmnes. ‘Por las faltas muy graves se

llmpondran sanciones dlsaplmanas de despldo 0 destltucmn del cargo 51gu1endo el debido

proceso de acuerdo al tlpo de contratacxon Por las faltas graves se lmpondr‘an sanciones

'd1sc1plmar1as de ‘suspension del cargo sin goce de salarlo hasta ‘por. treinta dias de

conformidad al proceso establecido en el artlcu}o s;gulente Enel ¢aso de las faltas leves, se
impondré una amonestacién verbal privada, de conformidad al proceso determinado en el
art,. 69 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, en caso de reincidencia la
amonestacmn sera por escnto Art 24 Procedlmlento en caso de suspen516n. Los
fun(:lonarlos y empleados 1ndlstmtamente de! 51stema de contratacién seran sancionados
con suspensxon sin goce de sueldo hasta por tremta dias, por haber incurrido en cualquiera
de las faltas graves establecidas en el presente Manual. Las suspensiones hasta por cinco
dias, podran ser impuestas por el Jefe inmediato de la unidad o dependencia administrativa
municipal, dando audiencia por el término de tres dias al servidor municipal, a fin que se
pronuncie sobre las imputaciones que se le hacen. Si no contestare o manifestare su
conformidad, la autoridad competente decretarda dicha suspensién. Si contestare
oponiéndose, abrird el procedimiento a prueba por el término de cuatro dias
improrrogables, a fin que se aporten las pruebas que estimaren procedentes y vencido este
término, reseclvera lo pertinente dentro de las cuarenta y ocho horas siguientes. Las
suspensiones por mas de cinco dias para los empleados bajo el sistema de nombramiento,
por contrato individual de trabajo, a plazo, eventual e interino, seran impuestas por el
Gerente de drea, dando audiencia por el término de tres dias habiles al servidor piiblico, a
fin que se pronuncie sobre las imputaciones que se le hacen. Si no contestare o manifestare
su conformidad, la autoridad competente decretard la suspensidn. Si contestare
oponiéndose, abrird el procedimiento a prueba por el término de cuatro dias
improrrogables, a fin que se aporten las pruebas que estimaren procedentes y vencido este

término, resolvera lo procedente dentro de fas cuarenta y ocho horas siguientes, Las cuales




deberan ser autorizadas por la Maxima Autoridad Administrativa. CAPITULO V- VIGENCIA.
Art. 25 Vigencia: El presente Manual, entrard en vigencia ocho dias después de su
aprobacién por el Concejo Municipal; b) Autorizar ala Tesorera Municipal, erogar los fondos
generados de la aplicacién del presente Manual, de fondos propios; y ¢} Autorizar al

_ departamento de Talento Humano, la aplicacion de la normativa establecida en el manual.

... .Dicho acuerdo fue aprobado por MAYORIA CALIFICADA POR LOS MIEMBROS DEL

~.CONCE]JO MUNICIPAL. COMUNIQUESE DADO EN EL SALON DE SESIONES DEL CONCEJO
.. MUNICIPAL ME]{CANOS""""’“'"" Para 105 efectos legales consiguientes, extlendo, firmo y
o sello la presente. certificacion en la Alcaldfa Munlmpal de MEJICEmOS, a los vemtlcuatro dias

. del mes de agosto del afio dos rml vemtltres
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