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REGLAMENTO DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Esta publicacion es posible gracias al generoso apoyo del Pueblo de los Estados Unidos de Ameérica a través de la
Agencia de los Estado Unidos para el Desarrollo Internacional (USAID) en inglés, United States Agency for
International Development). Los contenidos son responsabilidad de la Secretaria Técnica de Carrera Administrativa
Municipal (SETCAM) y no necesariamente reflejan la opinion de la USAID o del Gobierno de los Estados Unidos de
América.




Para la correcta aplicacion de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal y su Reglamento y dando
cumplimiento a lo establecido en el Articulo No. 8 (Ley CAM), se crea la Secretaria Técnica de la
Carrera Administrativa Municipal (SETCAM) adscrita a la Asociaciéon de Municipios de Honduras
(AMHON) como el principal 6rgano técnico normativo de apoyo, coordinacion y asesoria juridica y

técnica al servicio de las municipalidades y demas entidades municipales adscritas al sistema.

En base a lo anterior la Secretaria Técnica de Carrera Administrativa Municipal (SETCAM) elaboro
esta herramienta REGLAMENTO DE APLICACION DEL REGIMEN DISCIPLINARIO con
base en la Ley y Reglamento de CAM que permitira facilitar la implementacién de la Ley CAM y su

Reglamento en los Municipios.



La Ley de Carrera Administrativa fue aprobada mediante el Decreto legislativo 74-2010, entro en
vigencia en el mes de septiembre del 2014 y su Reglamento mediante Decreto Ejecutivo 53-2016.

La Ley CAM nace de la necesidad que existe en las municipalidades para fomentar la profesionalizacion,
garantizar servicios eficientes y eficaces al ciudadano a través de un personal de carrera capacitado

que debe existir en el sistema de la administracion publica local

En este sentido la Secretaria Técnica de la Carrera Administrativa Municipal (SETCAM) con el fin de
garantizar la estabilidad de los servidores municipales con base en los méritos y tal como lo establece
la Ley CAM, disena diferentes herramientas que permiten a las autoridades municipales competentes
aplicar las sanciones a las distintas infracciones que puedan ser cometidas por los empleados en la

municipalidad
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Tegucigalpa M.D.C. abril 2018.

CONSIDERANDO: Que mediante Decreto Legislativo No. 74-2010, de fecha 10 de junio del
2010 se aprobé la Ley de Carrera Administrativa Municipal, publicada en el Diario Oficial La Gaceta
el 31 de Julio del 2010

CONSIDERANDO: Que mediante acuerdo Ejecutivo No. 53-2016, de fecha 14 de julio 2016 se
aprobo el Reglamento de Ejecucion de dicha Ley.

CONSIDERANDO: Que mediante el articulo 8 de la Ley de Carrera Administrativa Municipal
(Ley CAM) se crea la Secretaria Técnica de la Carrera Administrativa Municipal (SETCAM).

CONSIDERANDO: Que en aplicacion del articulo 12 del Reglamento de dicha Ley, numeral 2,
literal, “G” establece como atribucién de la Direccién Ejecutiva de la SETCAM, formular y someter a
la aprobacion del Consejo Directivo, Las normas, politicas y estrategias para el eficiente
funcionamiento de la Ley de Carrera Administrativa Municipal.

CONSIDERANDO: Que el articulo 58 de la Ley CAM establece, que las municipalidades y demas
entidades locales adscritas a esta Ley, debe establecer medidas disciplinarias por las infracciones
cometidas ya sea por accion u omisiones delos servidores municipales en el ejercicio de sus funciones
y cargos, de acuerdo a lo establecido en la Ley CAM.

CONSIDERANDO: Que el articulo 181 del Reglamento de la Ley CAM establece, que el régimen
disciplinario es un sistema que contiene el conjunto de regulaciones, medidas y procedimientos para
establecer vy tipificar las infracciones de los servidores de la CAM en el ejercicio de supuestos, asi
como establecer, tipificar y aplicar las sanciones correspondientes.

POR TANTO: la Secretaria Técnica de Carrera Administrativa Municipal En aplicacién de los
Articulos, 8, 12, 42, 43, 44, 45, 46, 58, 59, 60, 61, 62, 63, 64, 65, 66, 67, 68,
69, 70 y 71 delaLey de Carrera Administrativa Municipal; 159, 160, 161, 181, 182, 183, 184,
185, 186, 187, 188, 189, 190, 191, 192, 193, 194, 195, 196, 197, 198, 199, 200, 201, 202, 203, 204,
205,206, 207, 208, 209, 201, 211, 212,213, 214, 215, 216 y 217 del Reglamento de la Ley de
Carrera Administrativa Municipal y demas aplicables. ACUERDA.- APROBAR:
El presente reglamento disciplinario interno aplicable a los servidores de carrera
municipal.



ARTICULO I: OBJETIVO: Este Reglamento tiene como objetivo dictar regulaciones, medidas y
procedimiento para establecer y tipificar las infracciones de los servidores de carrera administrativa
municipal en el ejercicio de sus puestos, sean por accién u omision; asi como establecer, tipificar y
aplicarlas sanciones que impondran las autoridades correspondientes, aplicacion de los recursos
legales, la prescripcion de las actuaciones legales administrativa y otras de aplicacion al sistema de
recurso humanos contenido en la Ley y Reglamento de la Carrera Administrativa Municipal.

ARTICULO 2. OBLIGATORIEDAD: Las disposiciones contenidas en este reglamento
son de aplicacién obligatoria para los empleados de la SETCAM, los servidores de carrera de las
municipalidades, mancomunidades y demas instituciones adscritas al sistema de carrera administrativa
municipal.

ARTICULO 3: NULIDAD DE ACTOS ADMINISTRATIVOS: Todo acto que los
empleados ejecuten fuera de la Ley es nulo e implica responsabilidad, no estando obligados a cumplir
ordenes ilegales o que supongan la comision de un delito; su responsabilidad penal se regira por lo
dispuesto en la Constitucion de la Republica, Codigo Penal, Ley y Reglamento de carrera administrativa
municipal y las demas leyes aplicables.

ARTICULO 4: INFRACCIONES TIPIFICADAS: No se sancionaran infracciones que no
estén previamente tipificadas. La responsabilidad de las actuaciones se determinara en una audiencia
en la que se procedera al levantamiento de un acta de cargos y descargos, con el objetivo de legalizar
el acto y tipificar la infraccion.



ARTICULO 5: OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES DE

CARRERA: Son obligaciones de los servidores municipales permanentes:
Respetar y cumplir con lealtad la Constitucion de la Republica, esta Ley, sus reglamentos
y las obligaciones inherentes a sus cargos;
Desempenar el cargo para el cual hayan sido nombrados, en forma regular y con la
dedicacion y eficiencia que requiera la naturaleza de éste;
Acatar las 6rdenes e instrucciones que les impartan sus superiores jerarquicos y ejecutar
las labores adicionales que se les encomienden, en interés del servicio publico;
Guardar la reserva y discrecion necesarias sobre los asuntos relacionados con el trabajo
y enaltecer la administracion publica y la institucion a la que sirven, mediante la
observancia de buena conducta dentro y fuera del servicio;
Guardar en las relaciones con el publico la debida consideracion y respeto, de modo que
no se originen quejas justificadas por el mal servicio o por falta de atencion;
Cooperar en la eficiencia de los servicios, la consecucion de los objetivos y el
cumplimiento de las normas de calidad a que haya de ajustarse la unidad administrativa
en la que se hallen destinados;
Procurar su propio perfeccionamiento profesional y, en particular, esforzarse en el mejor
desempeno de sus labores profesionales y de su capacidad y aptitudes de trabajo. A tales
efectos deben participar en los cursos de perfeccionamiento profesional que convoque
la Municipalidad cuando se establezca su caracter obligatorio;
Tratar con correccion, respeto y consideracion a los companeros y subordinados y
facilitarles el cumplimiento de sus obligaciones, proporcionando informacion y otras
formas de auxilio administrativo;
Procurar la continuidad en la buena marcha del servicio, en los casos de ausencia de los
superiores, companeros o subordinados;
Cumplir con la jornada y el horario de trabajo establecidos;
Observar las medidas legales y reglamentarias de prevencion, salud, higiene y seguridad
en el trabajo;
Cumplir la normativa en materia de incompatibilidades y abstenerse de conocer de asuntos
que puedan implicar conflicto de intereses con las funciones que desempenia;
Cuidar y usar correctamente los locales, material y documentos a su cargo, procurando
en todo caso la racionalidad de los medios utilizados, sin menoscabo de la eficacia del
servicio; Y,
Los demas que se deriven de la presente Ley y del Cédigo de Etica del Servidor Publico
que sea aplicable a los empleados municipales y demas entidades adscritas al sistema.



ARTICULO 6: OTRAS OBLIGACIONES: Sin perjuicio de las obligaciones establecidas en
el articulo 42 de la Ley CAM y en el articulo 159 del Reglamento, los servidores Municipales tienen
las siguientes:
1) Servir con objetividad los intereses generales de la municipalidad o entidad del sistema al
que presten sus servicios; desempenar sus tareas o funciones con diligencia, lealtad,
imparcialidad y responsabilidad; asi mismo, ajustar su actuacion a los principios establecidos
en la Ley CAM y su Reglamento;
2) Cooperar en la mejora de los servicios, la consecucion de los objetivos y el cumplimiento
de las normas de calidad a que haya de ajustarse la unidad en donde se desempenen;
3) Respetar y obedecer a las autoridades y superiores jerarquicos y cumplir con diligencia y
eficacia sus instrucciones y ordenes ajustadas a la legalidad, formulando, en su caso, las
sugerencias que crean oportunas y pertinentes;
4) Tratar con respeto, atencion y deferencia a los usuarios delos servicios y facilitarles el
ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones;
5) Tratar con correccion y consideracion a los companeros y subordinados y facilitarles el
cumplimiento de sus obligaciones, proporcionandoles informacion y otras formas de auxilio
administrativo;
6) Guardar discrecion y reserva sobre los asuntos que conozcan por razén de sus cargos o
funciones, y no hacer uso indebido de la informacion institucional, asi como guardar secreto
de las materias clasificadas como reservadas o confidenciales u otras cuya difusion este
prohibida legalmente;
7) Abstenerse de incurrir en las prohibiciones establecidas en el articulo 46 de la Ley y en
las incompatibilidades descritas en el articulo 48 de la misma, asi como las establecidas en el
presente reglamento;
8) Los demas que se deriven de la Ley y Reglamento CAM y del Cédigo de Etica del Servidor
Publico, que sean aplicables a los servidores del Estado o del que se apruebe especificamente
para los servidores municipales.



SECCION 1I

ARTICULO 7: DERECHOS DE LOS EMPLEADOS PERMANENTES. Los
empleados permanentes protegidos por la Ley CAM y sus Reglamentos gozaran de los derechos
siguientes:
1) Obtener el pago regular y completo de su remuneracion y demas derechos
adquiridos de conformidad a leyes especiales. Con todo, pueden hacerse aquellos
descuentos  autorizados  por los propios servidores publicos, por las leyes o por
resolucion de los tribunales de justicia;
2) La permanencia en el cargo y en consecuencia, a no ser trasladados, degradados o
despedidos, sin justa causa y sin observancia del procedimiento legalmente establecido;
3) Ser promovidos a cargos de mayor jerarquia y sueldos, previa comprobacion de su
eficiencia, antigiiedad y méritos;
4)  Vacaciones anuales remuneradas de conformidad con lo establecido en la Ley CAM;
5) Licencia remunerada por razones justificadas como enfermedad, gravidez, accidentes
de trabajo, duelo, matrimonio, estudio y programas de adiestramiento, de conformidad como
lo que determine el Reglamento respectivo;
6)  Gozar de los beneficios que establece la Ley del Seguro Social en la forma que se
determine en los reglamentos y programas de las respectivas instituciones;
7) Cuando el despido injustificado surta efecto y firme que sea la sentencia condenatoria
respectiva, el trabajador tiene derecho, a su eleccién, a una remuneracion en concepto de
salarios dejados de percibir, a titulo de dafos y perjuicios y a las indemnizaciones legales y
convencionalmente previstas; o, a que se le reintegre al trabajo con el reconocimiento de
salarios dejados de percibir, a titulo de dafos y perjuicios.
8)  Jubilacion cuando el empleado haya sido incorporado a uno de los regimenes de
prevision social;
9) A recibir un trato justo y respetuoso acorde a su dignidad personal en el ejercicio de
su cargo;
10) En caso de que los servidores publicos fueren cancelados o despedidos de su cargo sin
justa causa, tiene derecho al pago de vacaciones, aguinaldos y cesantia, completa o
proporcional segun corresponda.
I'1) A qué se le reintegre a su puesto, cuando habiendo sido llamado a prestar el servicio
militar, haya cumplido con el mismo y presente su comprobante de baja dentro de los
treinta (30) dias siguientes de recibida la misma.
12) A permiso con goce de salario para asistir a asambleas, congresos, reuniones de trabajo,
cursos de capacitacion, asi como para cumplir  obligaciones impuestas por la Ley,
comisiones relacionadas con la Organizacion Gremial a la cual esté afiliado; y,
I3) Los demas establecidos en esta Ley y sus reglamentos.



Con excepcion de los derechos de estabilidad en el cargo e indemnizaciones por

terminacion de la relacién de Carrera Administrativa, los demas derechos reconocidos
en _este ARTICULO son también aplicados al personal interino y de confianza en la
medida en que la naturaleza del derecho lo permita y segtin se establezca en el contrato

respectivo.

En todo caso, los derechos establecidos en la Ley CAM pueden ser mejorados mediante los acuerdos
que se puedan suscribir entre la Municipalidad y las organizaciones de los servidores.

SECCION Il

ARTICULO 9: PROHIBICIONES A LA MUNCIPALIDAD Y DEMAS
ENTIDADES DEL SISTEMA. Se prohibe a las municipalidades y demas entidades del
sistema lo siguiente:
Influir en las decisiones politicas o en las convicciones religiosas de los servidores;
Retenerlos sueldos o cuotas, beneficios o suma alguna de los mismos a los
servidores, salvo autorizacion por escrito de estos o por orden judicial;
Ejecutar o autorizar cualquier acto que directa o indirectamente vulnere o restrinja
libertades o derechos constitucionales, asi como los establecidos en las leyes y el
presente reglamento;
Exigir la realizacion de servicios que pongan en riesgo la salud, la integridad fisica o
la vida de los servidores y personas;
Imponer a los servidores, penas o sanciones no establecidas en la ley y el presente
reglamento;
Las demas establecidas en la ley, el presente reglamento y los manuales respectivos.



ARTICULO 10: SANCION DE LAS INFRACCIONES: Toda infraccién cometida por un

servidor en el desempefo de su puesto dara lugar a la imposicion de una sancién de acuerdo a la
gravedad de aquella, sin perjuicio de la responsabilidad administrativa, civil o penal que corresponda.

ARTICULO | 1: DE LAS INFRACCIONES DISCIPLINARIAS: Constituye infraccion toda
accion u omision de los servidores que signifique transgresion, prohibicion, incumplimiento o el
quebrantamiento de las normas y principios establecidos en la ley, este reglamento y las resoluciones
emitidas por las autoridades de las entidades del sistema municipal, dando lugar a la imposicion de la
sancion correspondiente.

ARTICULO 12: INFRACCION Y DELITO: Cuando en la instruccién de un procedimiento
disciplinario se aprecie que la presunta infraccion puede ser constitutiva de delito o infraccion penal,
la autoridad nominadora se limitara a imponer la sancién administrativa debiendo dar cuenta de
inmediato al Ministerio Publico y a la Policia Nacional.

ARTICULO 13: CLASIFICACION DE LAS INFRACCIONES DISCIPLINARIAS.
Atendiendo a las causas que motivaron, intencionalidad del autor y efectos producidos las infracciones
se clasifican en graves, menos graves y leves, conforme a lo que disponga el Reglamento General de esta
Ley CAM.

SECCION |

ARTICULO 14: INFRACCIONES GRAVES. Para los efectos del numeral 5 del
articulo 62 de la Ley CAM también se consideraran infracciones graves de los servidores, las
siguientes:
Incumplimiento grave del deber de fidelidad a la entidad en donde se desempefia;
Incumplimiento grave de reglamentos y resoluciones de la entidad del sistema en
donde se desempena y que sean atenientes al servicio;
Encubrimiento por parte de los superiores de las infracciones graves de sus
subordinados;



Sustraccion, destruccion o falsificacion de documentos oficiales o expedientes, asi
como los medios fotograficos o magnéticos que los contengan;

Sustraccion del equipo de la entidad, sin la respectiva autorizacion;

Provocacion de dafios graves en las edificaciones y equipos de la entidad, por
negligencia inexcusable o mala fe del servidor;

Publicacion o la utilizacién indebida de informacion reservada o confidencial lo de la
contenida en sus bases de datos;

Participacion en huelgas cuando este expresamente prohibida por la Ley o el
incumplimiento de la obligacion de atender a los servicios minimos a la poblacion;
Violaciéon grave del derecho a la intimidad y a la consideracion debida y a la dignidad
de los demas servidores y usuarios de los servicios;

Hostigamiento oral, sexual o psicologico en el servicio;

Haber sido sancionado por la comision de dos infracciones calificadas como menos
graves en el periodo de dos meses; y,

Abuso de autoridad en el ejercicio del cargo.

SECCION II

ARTICULO 15: INFRACCIONES MENOS GRAVES. Son infracciones menos

graves de los servidores:
Desobediencia abierta a las érdenes o instrucciones de los superiores relativas al servicio,
salvo que constituyan una infracciéon manifiesta y terminante de un precepto legal o de
cualquier otra disposicion juridica general;
Actuar en representacion de la entidad o de sus autoridades sin previa autorizacion;
Actuaciones que supongan discriminacion por razén de raza, sexo, religion, lengua, lugar
de nacimiento o vecindad, afiliacion politica, condicién o circunstancia personal o social o
cualesquiera otra lesiva a la dignidad humana;
Encubrimiento por parte de los superiores de las infracciones menos graves de sus
subordinados;
Emision o acatamiento de ordenes ilicitas;
Violaciéon de la neutralidad o imparcialidad politica;
Obstaculizacion del ejercicio de las libertades publicas y de los derechos individuales,
politicos y sociales;
Grave desconsideracion o falta de atencidon hacia los usuarios de los servicios, o la
obstaculizacion voluntaria y grave al ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus
obligaciones;
Realizacion de actividades declaradas, por Ley o resoluciéon expresa de la municipalidad o
entidad del sistema, como incompatibles con el servicio;
Incorreccion en el trato para con los superiores, companeros o subordinados



Actuacion u omision que dificulte de forma deliberada el cumplimiento de las obligaciones
que correspondan a otros servidores, sean o no de carrera, asi como la consecucion de
los objetivos de la entidad en que se desempefie;

Desempeno deficiente conforme a la evaluacién respectiva en un periodo anual;
Tolerancia de los superiores respecto a la comision de infracciones menos graves o graves
de sus subordinados;

Tardanza deliberada e injustificada en el tramite y despacho de los asuntos, en los términos
y plazos establecidos en la ley y reglamentos;

Quebrantamiento de la debida reserva o confidencialidad respecto de los asuntos que
conozca por razon del puesto, en los casos previstos en la ley correspondiente;

Intervencién indebida en un procedimiento administrativo;

Comportamiento manifiestamente indecoroso durante la jornada de servicio;

Incumplimiento injustificado de la jornada de servicio que, acumulado, suponga un minimo
de diez horas al mes; o la ejecucion de acciones u omisiones dirigidas a evadir los sistemas
de control de horarios o a impedir que se detecten los incumplimientos injustificados de
la jornada y el horario de servicio;

Sustraer materiales de oficina, sin la respectiva autorizacion;
Utilizar equipo para efectos distintos al desempefno de las funciones que le han sido
asignadas;

Incumplimiento de las normas de higiene y seguridad interna;

Reiteracion de una falta leve en el periodo de seis meses;

Segunda infraccion injustificada de asistencia al servicio, en forma alterna en el periodo de
un mes;

Ejercicio de derechos y el disfrute de licencias reconocidas en la ley y este reglamento
para fines distintos a los expresamente solicitados o autorizados;

Desinterés manifiesto y sistematico por la formacion o perfeccionamiento profesional; y,
Cualquiera de las infracciones tipificadas como graves, cuando concurran circunstancias
atenuantes.

SECCION Il

ARTICULO 16: INFRACCIONES LEVES. Son infracciones leves de los servidores:
Utilizar materiales de oficina para efectos distintos al desempeno de la funcion municipal;
Desinterés en la formacion o perfeccionamiento profesional, cuando no sea sistematico;
Encubrimiento por parte de los superiores de las infracciones leves de sus subordinados;
Desconsideracion o falta de atencion hacia los usuarios de los servicios, o la
obstaculizacion voluntaria y menos grave al ejercicio de sus derechos y el cumplimiento
de sus obligaciones;
Faltar o presentarse después de quince minutos de haberse iniciado la jornada sin causa
justificada;



Ausentarse del puesto sin autorizacion, en horas reglamentarias de servicio;

Falta de cortesia y atencion para con el publico;

Falta de cuidado o pulcritud en la persona, en los objetos, equipos, maquinaria o utensilios
bajo su responsabilidad;

Realizar sin autorizacién actividades de entretenimiento y otras no inherentes a su
responsabilidad durante las horas de servicio;

Hacer uso de los teléfonos y equipos de computacion y cualquier medio tecnolégico de
comunicacion en asuntos ajenos al servicio, salvo casos de urgencia y evidente necesidad;
Promover rifas, vender, comprar o canjear articulos dentro de centros de servicio;
Solicitar o recaudar, directa o indirectamente, contribuciones o suscripciones de fondos
particulares durante las horas de servicio;

Cualquiera de las infracciones tipificadas como menos graves, cuando concurran
circunstancias atenuantes;

Cualquier violacion a los preceptos de la ley y este reglamento y demas leyes aplicables a
los servidores municipales, cuando el daino causado no sea de importancia; y,

Permitir la presencia de otros servidores o personas ajenas a la institucién, en lugares no
habilitados o fuera de las horas laborables.



SECCION |

ARTICULO 17: CONCEPTO DE LAS INFRACCIONES
DISCIPLINARIAS. Constituye infraccién toda accién u omisién de los servidores que signifique
transgresion, prohibicion, incumplimiento o el quebrantamiento de las normas y principios establecidos
en la Ley, este reglamento y las resoluciones emitidas por las autoridades de las entidades del sistema
municipal. El incumplimiento voluntario de los deberes de los servidores establecidos en la Ley CAM
constituye infraccion que da lugar a la imposicion de la sancion correspondiente.

ARTICULO 18: SANCIONES DISCIPLINARIAS. Las sanciones que pueden
imponerse a los servidores son:
Amonestacion verbal o escrita;
Cambio forzoso de puesto de trabajo;
Descenso de categoria;
Suspension de empleo y de sueldo por un periodo de hasta seis (6) meses de duracion; y,
Despido justificado.

SECCION 1l

ARTICULO19: INFRACCIONES GRAVES: Por la comision de Infracciones graves
pueden imponerse de acuerdo al articulo 61 de la Ley Carrera Administrativa Municipal las sanciones
de:

Despido

Suspension de empleo, y de sueldo hasta por seis (6) meses y

Descenso de categoria.

ARTICULO 20: SANCIONES POR INFRACCIONES GRAVES. Por la
comision de infracciones graves podra imponerse segun articulo 192 del Reglamento de Ley CAM,
las sanciones de suspensién temporal sin retribucién por mas de tres y menos de seis meses

o descenso de categoria o separacion del servicio a opciéon de la entidad, de conformidad

con la naturaleza de la infraccion, la Ley de Carrera Administrativa Municipal y su Reglamento.



SECCION llII

ARTICULO 21: SANCIONES MENOS GRAVES: Por la comision de
INFRACCIONES MENOS GRAVES pueden imponerse de acuerdo al articulo 61 de la Ley CAM,
las sanciones siguientes:

Suspension de empleo y Suspension de sueldo de hasta tres (3) meses

Descenso de categoria.

ARTICULO 22: LAS SANCIONES POR INFRACCIONES MENOS GRAVES: Las
infracciones menos graves, segun el articulo 191 del Reglamento de Ley CAM, podran ser
sancionadas con suspension temporal sin retribucién hasta por ocho dias, la primera vez;

En caso de reiteracion de la infraccién dentro del aho siguiente de haber cometido la primera,
se podra sancionar con suspension sin retribucion hasta por noventa dias calendario, con
o sin cambio forzoso de puesto de servicio a otra unidad de la misma entidad.

SECCION IV

ARTICULO 23: SANCIONES LEVES. Por la comisién de INFRACCIONES LEVES
pueden ser sancionadas:

Cambio forzoso de puesto de trabajo y la amonestacion, sin perjuicio de la potestad de la
municipalidad o entidad adscrita al sistema de efectuar la deduccién proporcional en las retribuciones
de los servidores que incumplan el horario y la jornada de trabajo.

ARTICULO 24: SANCIONES POR INFRACCIONES LEVES. Las
infracciones leves que tengan por causa el incumplimiento del horario y la jomada de servicio,
podran ser sancionadas con amonestacion verbal o escrita, sin perjuicio de la potestad de la

Municipalidad o de la entidad de efectuar la deduccion proporcional en las retribuciones de los
servidores.

ARTICULO 25. SANCIONES POR INFRACCIONES LEVES: Las demas

infracciones leves podran ser sancionadas con amonestacién verbal o escrita, la primera vez.

En caso de reiteracion de la infraccién dentro de un plazo de sesenta (60) dias calendario, con
cambio forzoso de puesto de trabajo dentro de la misma unidad administrativa,
debiendo dejarse constancia en el expediente.




SECCION V

ARTICULO 26. El DESPIDO: Para el despido se requiere el previo informe de la
Secretaria Técnica de la Carrera Administrativa Municipal, solo procedera por las causas siguientes:
Por incumplimiento o violacion grave de los deberes o prohibiciones establecidas en esta Ley;
Por condena firme a penas de reclusién por delitos;
Por inhabilidad e ineficiencia manifiesta en el desempeno del puesto debidamente acreditada;
Por abandono del cargo durante tres (3) o mas dias habiles consecutivos sin causa justificada,
o por tres (3) o mas dias alternos en un periodo de un mes;
Por la comision de una infraccion grave; y,
Por todo acto de violencia, injurias, calumnias, malos tratamientos o grave indisciplina en que
incurra el servidor durante sus labores en contra de sus superiores o companeros; o fuera
de la jornada, en contra de sus superiores sin perjuicio del derecho de legitima defensa.

ARTICULO 27. SUSPENSION DE FUNCIONES: Sin perjuicio de lo establecido en los

articulos precedentes en lo relativo a la suspensién como sancién disciplinaria, también

procedera declarar al servidor de carrera en situacion de suspension de funciones cuando asi lo
determine la autoridad u 6rgano competente, como consecuencia de la instruccion de un proceso
judicial.

El servidor declarado en la situacién de suspension de funciones por las causas citadas en el parrafo
anterior, no podra prestar servicios en ninguna entidad del sistema municipal durante la vigencia de la
sancion. Si el servidor no se presentare a su centro de trabajo, sin acreditar causa justificada, dentro
de los tres dias siguientes al vencimiento del periodo de suspension, se dejara constancia de esta
circunstancia en el expediente y se tendra al servidor como en situacién de retiro voluntario.

ARTICULO 28. SUSPENSION Y OTROS TIPOS DE SANCIONES. La suspension de

empleo y sueldo, consiste en la paralizacion temporal de la relacion de empleo sin derecho a
retribucion alguna.

ARTICULO 29. EL DESCENSO DE CATEGORIA: consiste en bajar el rango dentro de la

estructura de puestos de trabajo a la persona sancionada con la consiguiente disminucion proporcional
de retribucion.

ARTICULO 30. CAMBIO FORZOSO DE PUESTO DE TRABAJO O DE TAREAS:

Mantienen su categoria pero no tendran derecho a promocién por un periodo maximo de dos (2)
anos.

ARTICULO 31. LA AMONESTACION: consiste en un llamado de atencion verbal o

escrito de la autoridad al infractor, la que se debe constar en su expediente personal.

ARTICULO 32. PERIODO DE LAS SANCIONES: En todas las sanciones que se

impongan y que supongan un determinado periodo de tiempo, debe de determinarse expresamente
la duracién del mismo en la resolucion que ponga fin al procedimiento.



SECCION |

ARTICULO 33. CRITERIOS DE GRADACION DE LAS SANCIONES.
En la imposicion de la sancidon se debe guardar la debida adecuacion entre la gravedad del hecho
constitutivo de la infraccion y la sancion aplicable.

ARTICULO 34. CRITERIOS DE GRADACION DE LAS SANCIONES.
Aun dentro de la misma clase de infraccién, la imposicién de la sancion debera guardar la debida
adecuacion entre la gravedad del hecho constitutivo de la infraccion disciplinaria y la sancion aplicable,
teniendo en cuenta los siguientes criterios:

La intencionalidad, descuido o negligencia;

La naturaleza y gravedad de los dahos producidos a la Municipalidad, entidad o a los ciudadanos;

La perturbacion causada en los servicios publicos;

La reincidencia o reiteracion de la conducta infractora;

El historial sobre el desempefo del servidor;

La edad del servidor;

La discapacidad del servidor;

La responsabilidad y nivel del puesto en la jerarquia administrativa; y,

El grado de participacion en los hechos constitutivos de la infraccion.

SECCION II

ARTICULO 35. APLICACION DE SANCIONES: Los servidores de carrera que
incurran en las infracciones previstas en la Ley, Reglamento CAM y en este Reglamento, teniendo en
cuenta los criterios del articulo anterior se les pueden aplicar una de las medidas prescriptas en la
Ley, Reglamento CAM y en este Reglamento.



SECCION llII

ARTICULO 36. DERECHO DE DEFENSA Y DEBIDO PROCESO.
Ninguna de las sanciones podra aplicarse sin antes haberse escuchado al servidor infractor en audiencia
de descargo, ni haberse realizado las investigaciones pertinentes, ni evacuadas las pruebas que
correspondan.

ARTICULO 37. IMPOSIBILIDAD DE SANCIONAR MAS DE UNA

VEZ: No podri sancionarse mas de una vez a un servidor por la misma infraccién, salvo que
incurriera de nuevo en ella; no obstante, sera considerada para los efectos de la reiteraciéon a que se
refiere este reglamento.

ARTICULO 38. COMPETENCIA PARA IMPONER SANCIONES: Las autoridades
facultadas para imponer las medidas disciplinarias que se establecen en este reglamento son las
siguientes:

La Corporacion Municipal

El Alcalde Municipal y

la Unidad Municipal de Administracion de Personales.

ARTICULO 38. AUTORIDADES: Las autoridades facultadas para imponer medidas
disciplinarias lo haran de forma directa, clara y con efecto inmediato y podran, antes de aplicarla medida,
oir el criterio que al respecto tengan los empleados municipales.

ARTICULO 39. PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO PARA
APLICACIONDE SANCIONES: No se podran imponer sanciones por la comisién de
infracciones graves o menos graves, sino mediante el procedimiento previamente establecido en la
Ley y en el Reglamento de Carrera Administrativa Municipal. Las sanciones por la comision de
infracciones leves se impondran mediante procedimiento sumario con audiencia del interesado.

ARTICULO 40: FASES DEL PROCEDIMIENTO: El procedimiento disciplinario para la
aplicacion de las sanciones se establecera la debida separacién entre las siguientes fases:

I. Faseinstructoray

2. Fase sancionadora
Ambas fases son encomendadas a organismos distintos.

ARTICULO 41: El procedimiento disciplinario para la aplicacion de las sanciones graves y menos
graves, se iniciara con la formacién de un expediente individual para cada servidor involucrado.



ARTICULO 42: En el procedimiento disciplinario la autoridad nominadora designara las
siguientes Comisiones:

comisiones instructoras y

comisiones sancionadoras respectivas.
Si en la comisidon de la supuesta infraccién hubiesen concurrido varios servidores, una misma
comision de instruccion conocera de todos los expedientes relacionados con la misma.

ARTICULO 43: EFECTIVIDAD DE LAS SANCIONES: Las medidas disciplinarias son
efectivas a partir del dia habil siguiente al de su notificacién al trabajador sancionado, con independencia
de que muestre inconformidad con ella. El cumplimiento de la medida disciplinaria requiere de la
asistencia del sancionado al centro de trabajo.

ARTICULO 44: LA COMISION INSTRUCTORA: Estard integrada de la siguiente forma:
Auditor Municipal
Coordinador de la Unidad Municipal de Administracion de Personal (UMAP)
El representante de los empleados de carrera que forma parte de la comision local de
seguimiento
El presidente de la comision ciudadana de transparencia

ARTICULO 45: LA COMISION SANCIONADORA: Estars integrada de la siguiente forma:
El Alcalde Municipal o un representante de la Corporacion Municipal
El Comisionado Municipal
El Apoderado Legal si existiere en la Municipalidad
Un Representante del Consejo de Desarrollo Municipal

ARTICULO 46: INTERRUPCION DEL TERMINO DE PRESCRIPCION: El termino
para imponer la medida disciplinaria se suspende, por solo una vez, durante el periodo en que la
servidora de carrera o en su caso el servidor de carrera, se encuentran de licencia pre y/o postnatal;
con incapacidad temporal para trabajar debido a enfermedad profesional o accidente de trabajo,
movilizacion militar o econémica, que impida su asistencia al centro de trabajo.

ARTICULO 45:SUSPENSION DEL TERMINO PARA IMPOSICION DE LA
SANCION: Durante la hospitalizacién del servidor de carrera debido a enfermedad o accidente
de origen comun, la municipalidad y demas entidades adscritas al sistema puede igualmente efectuar la
suspension del término para la imposicion de la sancion, sin haberse escuchado en las audiencia al
servidor, dejando constancia de ello en el escrito siempre que la invalidez temporal no sea la
consecuencia de auto provocacion o de la realizacion de un hecho de los que puede ser constitutivo de
delito.



ARTICULO 46: PARTICIPACION DE VARIOS EMPLEADOS EN LA COMISION
DE UNA INFRACCION: En los procedimientos disciplinarios, aun en los casos en que estan
involucrados varios servidores de carrera de diferentes categorias ocupacionales, el analisis debe ser
integral e individualizado, aplicando medidas disciplinarias proporcionales a las responsabilidades de cada
cual, en los hechos, seglin lo establecido en el presente Reglamento.

ARTICULO 47: OBJETIVO DE APLICACION DE SANCIONES: El objetivo primordial
de la aplicacion de las medidas disciplinarias, es contribuir a la educacion laboral de los trabajadores que
han incurrido en infracciones, y siempre que sea factible; sin disminuir la exigencia, las administraciones,
al adecuar la medida disciplinaria, realizaran un analisis integral de cada caso.

ARTICULO 48: DERECHOS DEL SERVIDOR PRESUNTAMENTE
RESPONSABLE. El servidor tendri los siguientes derechos en materia disciplinaria:
A la presuncion de inocencia;
Informacion, defensa, audiencia y vista del expediente disciplinaria;
Acceso a la informacion de soporte de su defensa y a que se le extienda las certificaciones y
constancias respectivas sin costos para el servidor;
Ser notificado acerca de la autoridad competente para imponer la sancion y de la norma que
atribuye tal competencia;
Ser notificado del nombramiento de la Comision de Instruccion y de la Comision
Sancionadora;
Ser notificado mediante un pliego de cargos de los hechos que se le imputan como infraccién
y de las sanciones que, en su caso, puedan imponerse, asi como de la resolucion sancionadora;
A formular alegaciones en cualquier fase del procedimiento y, especificamente del pliego de
cargos y de la propuesta que formule la comision sancionadora a la autoridad competente
para imponer la sancion;
A proponer cuantas pruebas sean adecuadas para la determinacién de los hechos;
Ser asistido de abogados o de los representantes de los servidores que determine, y
A interponer los recursos que legalmente correspondan.

SECCION IV

ARTICULO 49: RESOLUCION DE INVESTIGACION: En esta fase la municipalidad o
entidad adscrita al sistema previo a la recomendacion de la comisién instructora, podra ordenar
investigacion exhaustiva de los hechos y adoptar medidas provisionales.

ARTICULO 50: CONFORMACION DE LOS EXPEDIENTES: Los expedientes que
contentan el procedimiento aplicable el régimen disciplinario debera contener entre otros los
siguientes documentos:

Generales del servidor infractor



Senalar la o las presuntas infracciones cometidas por el servidor de carrera consignando las
fechas de comision de la infraccion y definiendo la misma segun la Ley, reglamento y presente
Reglamento

Fundamentos de derechos

Las pruebas practicadas para conocer y comprobar los hechos

Establecer los criterios de graduacion de la sancion que fueron establecidos

Senalar si ha sido impuestas sanciones en proceso anteriores Y si es residencia

Identificacion de pruebas documentales pertinentes

Acta de declaracion del servidor de carrera infractor pudiendo presentarse voluntariamente
en cualquier dia y hora habil durante esta fase

Acta de declaracion de companeros de trabajo y cualquier persona que se sienta afectada

Si procede identificar y aplicar medidas provisionales mediante resolucion motivada
Dictdmenes de peritos y/o encuestas

Notificacion de la audiencia de descargo de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de la
Ley CAM

Acta de la audiencia de descargos y de evacuacion de pruebas

Notificacion a los servidores de carrera.

Aplicacion de la sancion de acuerdo a lo establecido en el Reglamento CAM y el presente
reglamento.

Notificacion de la sancién impuesta al servidor de carrera

Anuncio de uso de recursos legales que procedan

Otros aspectos que se consideren necesarios

Fecha y lugar de la resolucion o escrito

Nombre, apellidos, cargo y firma de la autoridad que aplica la sancién

ARTICULO 51.COMPARECENCIA DEL SERVIDOR DE CARRERA: La no

comparecencia del servidor de carrera infractor no impedira la continuidad del proceso ni pondra fin
a la instruccion no obstante podra interrumpir el termino para la aplicacion de la sancién cuando sea
el caso.

ARTICULO 52. RESOLUCION: De las actuaciones llevadas a cabo por la comision instructora
durante esta etapa debera de emitir una resolucion.

SECCION V

ARTICULO 53.INICIO DE LA FASE SANCIONADORA: Terminada la etapa de
instruccion, no se podra agregar nuevos cargos debiendo la comisién sancionadora notificar al
servidor sujeto de la instruccién, el texto integro de su resolucién y le senalara dia y hora para la
celebracion de la audiencia de descargo.



ARTICULO 54. NOTIFICACIONES: Las notificaciones durante el proceso de aplicacién del
régimen disciplinario deberan de hacerse por escrito con anticipacion no menor de tres dias habiles,
donde se establece la infraccion objeto de la audiencia, dia, hora y lugar donde se desarrollara la misma,
asi como la firma y sello de la autoridad responsable.

SECCION VI

ARTICULO 55. COMPARECENCIA: El servidor de carrera podrd comparecer
personalmente o hacerse representar por medio de un apoderado legal a la audiencia de descargo o
en su defecto podra hacerse acompanar de un miembro de la organizacion de los servidores a que
pertenezca.

ARTICULO 56. DESCARGO DE LAS PRUEBAS: En la audiencia de descargos, la comision
ratificara los cargos y acreditara las pruebas de los mismos. Asi mismo, el servidor podra presentar
cualquier prueba y hacer las alegaciones conducentes a su defensa, debiendo evacuarse todas y cada
una de las pruebas en la audiencia.

ARTICULO 57. PRORROGA DE LA AUDIENCIA DE DESCARGO: La audiencia
podra prorrogarse por los dias habiles necesarios hasta que se agote la acreditacién de las pruebas
propuestas; terminada la misma, la comision declarara cuales hechos se dan por probados y dictara las
recomendaciones correspondientes a la autoridad nominadora.

ARTICULO 58. ACTA; De todo lo acontecido en la audiencia de descargo, se levantari un acta
consignando si fuera el caso, que el servidor de carrera no compareciere las demas circunstancias.

ARTICULO 59. RECOMENDACIONES: La comision sancionadora con base en el acta de la

audiencia de descargo emitira las recomendaciones pertinentes a la autoridad nominadora.

ARTICULO 60. DETERMINACION DE LA SANCION: Realizada la revision y anilisis de
los hechos durante las dos etapas contentivas del régimen disciplinario y con base en la resolucion y
acta las Corporaciones Municipales (cuando sean infracciones graves), Alcalde Municipal (cuando se
trate de infracciones menos graves) y la UMAP (cuando se trate de infracciones leves) determinaran
la sancion correspondiente.

ARTICULO 61. LAS UMAP: Seran responsables de la notificacion de la imposicion de la
sancion se comunicara al servidor de carrera de todas las diligencias, resoluciones y sanciones
relacionadas con su expediente personal de igual forma seran responsables de documentar todas las
acciones derivadas de la aplicacion del régimen disciplinario



ARTICULO 62. COMPROMISO DE SOLUCION EXTRAJUDICIAL. Durante el
desarrollo de la audiencia las partes podran acordar someterse al procedimiento de conciliacién a que
se refiere el articulo 69 de la Ley.

También podran comprometerse a los procedimientos de conciliacion de controversias establecidos
en la Ley de conciliacion y Arbitraje, contenido en el Decreto numerol 61-2000 del 17 de octubre del
2000 y sus reformas, debiendo ponerse de acuerdo respecto de los asuntos esenciales que requieren
previo consenso para que dicho procedimiento pueda hacerse efectivo.

ARTICULO 63. PLAZO DE LAS FASES. Las comisiones deberan actuar con toda la

diligencia, no pudiendo durar todo el procedimiento de instruccion y de sancion mas de tres meses.

SECCION |

ARTICULO 64.RECURSOS. Las sanciones solo podrin ser impuestas por la autoridad
sancionadora respectiva y quedaran firmes una vez agotados y fallados los recursos interpuestos por
el infractor. Toda medida disciplinaria que se aplique debera ser anotada en el expediente del
servidor afectado.

ARTICULO 65. DESPIDO O SUSPENSION: En el caso de medidas por despido o
suspension se deberda solicitar previamente el dictamen de la SETCAM para los efectos
correspondientes.

ARTICULO 66. INTERPOSICION DEL RECURSO: El servidor de carrera inconforme

con la sancion disciplinaria impuesta por la autoridad facultada, podra reclamar ante el Organo que
corresponda, conforme al procedimiento establecido.

ARTICULO 67. RECURSOS LEGALES: Contra las resoluciones y actos administrativos
definitivos de las distintas autoridades municipales o de las entidades del sistema, en materia de gestion
del personal cabran los recursos siguientes de conformidad a la Ley de Procedimientos
Administrativos:

ARTICULO 68. RECURSOS DE APELACION Y REPOSICION: Estos recursos podran
fundarse en cualquier infraccién del ordenamiento juridico, incluso el exceso de poder y la desviacion
de poder; y, cuando las resoluciones fueren dictadas en ejercicio de potestades discrecionales, en
razones vinculadas a la oportunidad o conveniencia del acto impugnado.



ARTICULO 69. REQUISITOS PARA LOS RECURSOS DE APELACION Y

REPOSICION: Los recursos se formularian con los requisitos siguientes:

a. Suma que indique su contenido o el tramite de que se trata;

b. La indicacion del 6rgano al que se dirige;

c. El nombre y apellidos, estado, profesion u oficio y domicilio del solicitante o de su
representante, en cuyo caso debera presentar el documento que acredite su
representacion;

d. Lugar, fecha y firma o huella digital cuando no supiere firmar.

Indicando ademas concretamente el acto que se recurra y los fundamentos de impugnacién, y se
ajustaran, en lo que fuere pertinente, a las solemnidades previstas en el Titulo |l de la Ley de
Procedimientos Administrativos. - El error en la denominacién de recurso por parte del recurrente
no sera obsticulo para su tramitacion, siempre que resulte indudable la impugnacién del acto
administrativo.

ARTICULO 70: El 6rgano que resuelva el recurso decidira todas las cuestiones planteadas por los
interesados y cuantas se deriven del expediente.
a) Confirmando, anulando, revocando o modificando la resolucion o providencia impugnada,
sin perjuicio de los derechos de terceros; o,
b) Confirmando, reformando o derogando, total o parcialmente, el acto de caracter general
impugnado, sin perjuicio de que subsistan los actos firmes dictados en aplicacion del mismo.
La decision del recurso que derogue o reforme un acto de caracter general debera publicarse en el
Diario Oficial "La Gaceta".

ARTICULO 71: RECURSO DE REPOSICION: Contra la resolucién que se dicte en los
asuntos de que la Administracion conozca en Unica o en segunda instancia, procedera el Recurso de
Reposicion ante el érgano que lo hubiere dictado.

La reposicion podra pedirse dentro de los diez dias siguientes al de la notificacion del acto impugnado.

ARTICULO 72. NOTIFICACION: La resoluciéon del recurso se notificara diez (10) dias
después de la notificacion de la Ultima providencia, transcurrido dicho término se entendera
desestimado el recurso y quedara expedita la via procedente. La resolucién del recurso de

reposicion pondra fin a la via administrativa.

ARTICULO 73. RECURSO DE APELACION: El recurso de apelacion se presentara ante
el propio organo que dictd el acto impugnado, y éste lo remitira al superior para su decision, junto
con el expediente y su informe, en el plazo de cinco dias. El plazo para la interposicion del recurso
sera de quince dias. Transcurrido un mes desde la interposicion del recurso sin que se hubiere
notificado su resolucién, se entendera desestimado.



ARTICULO 74. RECURSO DE REVISION: Contra las resoluciones firmes podra
interponerse recurso extraordinario de revision cuando concurra alguna de las circunstancias
siguientes:
a) Que el acto se hubiese dictado con evidente y manifiesto error de hecho, que afecte a la
cuestion de fondo, siempre que dicho error resulte plenamente demostrado de los documentos
incorporados al expediente;
b) Que después de adoptada la resolucion aparezcan documentos decisivos ignorados por
fuerza mayor al dictarse la resolucién o de imposible aportacién entonces al expediente;
c) Que la resoluciéon hubiera recaido en virtud de documento que al tiempo de adoptarse aquélla
ignorase alguno de los interesados haber sido reconocido y declarado falso en sentencia judicial
firme, o cuya falsedad se reconociese o declarase después;
d) Que habiéndose adoptado la resolucion en virtud de prueba testifical fue en los testigos
condenados en sentencia judicial firme por falso testimonio dado en las declaraciones que sirvid
a aquélla de fundamento; y,
e) Que la resolucién se hubiese dictado con prevaricaciéon, cohecho, violencia u otra
maquinacion fraudulenta, y se haya declarado asi por sentencia judicial firme.

ARTICULO75.0RGANO COMPETENTE DEL RECURSO DE REVISION: E
recurso de revision se interpondra ante el Secretario de Estado competente, dentro de los dos anos
siguientes a la fecha de notificacion de la resolucion impugnada, en los supuestos a que se refiere la
primera causa del Articulo anterior.

En los demas casos, el plazo sera de dos meses, contados desde el dia en que hubieren sido
descubiertos los documentos ignorados o desde que quedo firme la sentencia judicial.

ARTICULO 76. PROCEDENTE EL RECURSO: Si se estimase procedente el recurso, se

declarara la nulidad total o parcial de la resolucion impugnada, mandando que se practiquen de oficio
las actuaciones que se procedan.

ARTICULO 77. PLAZO PARA DICTAR RESOLUCION: La resolucién del recurso se

dictara dentro de los dos meses siguientes a su interposicion.

ARTICULO 78. APLICACION: Lo no previsto en este reglamento relacionado a los recursos
sera aplicable lo establecido en el Reglamento de la Ley CAM en sus articulos del 201 al 213, de igual
manera es aplicable lo establecido en la Ley de Procedimientos Administrativo y demas leyes aplicables.



REGLAMENTO DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

DE LA PRESCRIPCION

ARTICULO 78. PRESCRIPCION DE LAS INFRACCIONES: Lo relacionado a la
prescripcion de las sanciones sera aplicable lo establecido en el Reglamento de la Ley CAM en sus
articulos del 214 al 217 y demas aplicables.

ARTICULO 79. VIGENCIA: El presente reglamento entrara en vigencia inmediatamente
después de la aprobacion del Consejo Directivo de la SETCAM.
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