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REGLAMENTO INTERNO

CAPITULO I

Generalidades

Art. 1°,

Art. 2°.

Art. 3°.

Art. 4°,

El presente reglamento establece las dispo-
siciones generales a las que deben ajustar-
se las relaciones entre MUCAM y su perso-
nal, sin perjuicio del cumplimiento de las
normas legales, convencionales y reglamen-

tarias vigentes en materia del derecho de
trabajo.

Su publicacién tiene como principal finali-
dad, poner en conocimiento de la totalidad
del personal, sus derechos y obligaciones.

Si surgieran dudas en cuanto a su aplica-
cion, o se refutara ésta incorrecta, tanto la
Institucién como el personal se reservan el
derecho de acudir a los Organismos Publi-
cos competentes, ya sea por la via Admi-
nistrativa y/o la Jurisdiccional.

Un ejemplar del presente reglamento, de-
bera ser colocado en lugar visible de la Ofi-
cina de Personal; ésta hara entrega ademas
de una copia del mismo a cada uno de los
funcionarios de la Institucién, medianle
recibo firmado. En consecuencia, ningin
funcionario por ninguna circunstancia po-
dra alegar su desconocimiento, quedando
obligado a su cumplimiento.
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CAPITULO 11

Del Ingreso

Art. 5°,

Los aspirantes o candidatos a ingresar a

los escalalones funcionales de MUCAM,

deberan cumplir los siguientes requisitos
de caracter general:

a) Llenar en forma manuscrita el formula-
rio. que para tal fin la Institucién le pro-
porcione.

b) Tener 18 anos de edad cumplidos en el
momento de tomar la posesion del car-
go. exceptuandose dicha disposicion para

los postulantes a cargos de mandaderos

y cadetes, quienes deberan presentar la

autorizacion del :._mmﬁ:“o Nacional del
Menor.-

¢) Presentar Carné de Salud vigente, expe-

dido por el Ministerio de Salud Pblica .

d) Para ocupar cargos del Escalafén Admi-

nistrativo, el postulante debera justifi-
car, mediante la presentacién de la do-
cumentacion pertinente, haber aproba-
do 4°. ano de Ensenanza Secundaria o
del nivel equivalente en el Conseje de
Educacion Técnico Profesional y rendir
prueba de capacitacion.

€) Para ocupar cargos de Auxiliar de En-

fermeria, Enfermera Universitaria,
Dietista y demas cargos especializados.
semitécnicos o Lécnicos, los aspirantes
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Art. 6°.

Art. 7°.

deberan presentar fotocopia autenticada
de Certificados, Titulos o diplomas
habilitantes visados por el Ministerio de
Salud Publica, que acredite su formacion
profesional.
La Oficina de Personal llevara una carpeta
individual (legajo personal) en la cual re-
gistrara al dia toda la documentacion de la
actuacién de cada uno de los funcionarios
de la Institucién, de forma tal que cual-
quier informacién pueda obtenerse de in-

» mediato.

Todo funcionario que ingrese a la Institucién,

lo hara en caracter de contratado por un pe-

riodo no mayor a 80 (ochenta) jornadas efec-

tivas de trabajo y en régimen de prueba,

de acuerdo al texto del propio contrato.

Una vez cumplido el periodo de prueba, sila
evaluacioén sobre su actuacion merece la ca-
lificacién de BUENO o superior, podra ser in-
corporado a la Institucién en caracter de su-
plente, mediante propuesta de las jerarquias
superiores ante el Consejo Directivo quien
dispondra la resolucion respectiva. Se entien-
de por «suplente» al funcionario que no des-
empena tareas permanentes en la Institucién,
sino al que es convocado para cubrir, transi-
toriamente, las funciones de un cargo ocu-
pado por un titular que por razones de licen-
cia, enfermedad, etc., no esti temporalmen-
te desempenando su cargo; vencido el perio-
do de suplencia para el cual fue convocado
queda desvinculado de la institucién.

Reglamento interno de Trabajo :



. Art.8°

Art, 9°.

Art. 10°.

Los funcionarios quc ingresen en calidad
de contratados o suplentes, deberan esta-
blecer su voluntad de desempeiiarse en
cualesquiera de los horarios (turnos) exis-

tentes en la Inslitucién. en caso de ser con-
vocados.

Las Jefaturas o Supervisores, dcberan lle-
var un registro de anotaciones personales
de cada funcionario a su cargo, ya sea titu-
_E... contralado, o suplente, en el que cons-
taran todas aquellas situaciones que por sus
nm._.mo_..o:.w ticas puedan incidir en la evalua-
cion, como asi todas y cada una de las con-
vocatorias que realicen la Oficina de Per-
sonal y cl Departamento de Enfermeria, al
funcionario suplente o contratado, para
cubrir licencias, faltas, tareas eventuales,
esporadicas. etc.

Dichos registros deberan contener necesa-
riamente: fecha y hora de la convocatoria,
ya séa ésta escrita, telefénica o directaala
persona, especificando su aceptacion o
constancia del rechazo de la misma, me-
diante firma. por parte del funcionario.

Si el funcionario suplente o contratado re-
chazara 3 (tres) convocatorias sucesivas o
5 (cinco) alternadas dentro del afo civil sera
causal suficiente para prescindir de sus
servicios y por lo tanto sera excluido de los
padrones respectivos. La Oficina de Perso-
nal debera informar tales situaciones a las
Jerarquias de cada servicio, € instrumentara
el sistema para los casos en que las convo-
catorias no se efectuen por la misma.
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CAPITULO III

Estructura Jerarquica
Derechos, Obligaciones y Prohibiciones

Art. 11°. La totalidad del personal se encuentra suje-

to a dependencia jerarquica,. por lo tanto
durante su permanencia en la Institucion
debera acatar las 6rdenes o indicaciones que
sus superiores determinen, siemprey cuan-
do ello no implique o no comprometa su in-
tegridad fisica o moral. Los funcionarios de-
ben guardar respeto a sus superiores, cOmMo
asf éstos en forma reciproca deberan tratar
al personal con respetoy consideracién, aun
cuando deban realizar qbservaciones por St
trabajo o comportamiento. Asimismo las re-
laciones entre funcionarios deben ser cor-
diales, respetuosas y decorosas.

Art. 12°. A los efectos de lograr la mayor eficiencia

en el funcionamiento de la Institucién, debe
existir-una clara delimitacién de deberes y
responsabilidades y por lo tanto una per-
fecta delimitacién de las Jerarquias Técni-
co - Administrativas, con la creacion del
escalafon de Nivel J erarquico Superior.

Art. 13°. Los funcionarios deben cumplir sus funcio-

nes va_.mosﬁaanﬂa por si mismos no pu-
diendo delegarlas en otras personas sin in-
currir en omisién. Eventualmente la dele-
mmﬁg. de funciones sblo procede cuando es
autorizada por el superior, quien a su vez

9
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M Art. 16°.

asume la responsabilidad y cuando existan

razones de servicio justificadas y /o de fuerza
mayor

Los funcionarios deben proceder con leal-
tad hacia la Institucion, prescindiendo de
cualquier interés politico. religioso, o de
cualquier otra indole, ajeno a lo estricta-

mente relacionado con el servicio y latarea

que desempefian.

°. La organizaciéon jerarquica del personal, |

debe ser respetada en bien de la eficiencia

y eficacia de los distintos sectores. seccio- j

nes y/o servicios que integran la Institu-
cion.

La estructura funcional. clasifica y califica
a los funcionarios en diferentes escalas o
niveles sucesivos desde el de inferior gra-
duacion hasta la maxima autoridad que es
el Consejo Directivo de la Institucion.

°. Las comunicaciones de servicio-deben rea-

lizarse siguiendo la via jerarquica. A su vez
los funcionarios superiores deben impartir
sus ordenes o indicaciones a sus subalter-
nos en forma clara, precisa, atenta y co-
rrecta, debiendo guardar especial cuidado
de no herir la dignidad de los funcionarios.
Cuando deban realizar alguna observacion,
ésta sera personal y privada, evitando de
ser posible la presencia de otras personas.
Los supervisores son responsables de con-

trolar en tiempo y forma el cumplimiento “

de las 6rdenes que impartan.

Los funcionarios deben acatar y dar cum-

eghmenls Wieree G TEAE |

plimiento a las drdenes impartidas por sus
a.._ﬂnna..a estando obligados a dedicar su
trabajo interno. o extorme si correspondiers,
al servicio de la [nstitucion durante tude <
horario de trabajo siende responsables por
sus errores, omisiones o negligencis

Asimismo cuidarian de a debida conserva-

ciém de muebles. utiles, herramientas. ma-

que utilicen o se encuentren en su ugar de
trabajo. y demdas bienes de la InsUitucion.
siendo responsables por los danos o dete-
rioro de los mismes. producidos por mal
trato. negligencia, irresponsabilidad #tc
Art. 5- Queda expresamente prohibido
a) Efectuar en forma indebida. en interés v
beneficic propic ¢ de familiares. amista-
des. personas fisicas ¢ juridicas con los
que tenga vinculacion professonal o co-
mercial. cuaiquier gestion de asuntos o
servicioa que se brinden en la Instity-
cion.

b} Recibir gratificaciones de cualquier na-
turaleza por parte de afiliados o intere-
sados con mOUIVo de agilizar o participar
en determinado tramite relacionado con
la funcion en la Institucion.

¢} Ingresar en Oficinas o Areas de Servicio,
encontrandose suspendido en el cjerci-
cio de sus funciones, separado del car-
g0. ete., salve que habiendo sido convo-
cado sea autorzado expresamente por
las Autondades de la Institucion.
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d)

e)

B

Permanecer en otras secciones o servicios
ajenos a su lugar habitual de trabajo, sal-
Vo que sea por razones de servicio, en cuyo
caso demorara el tiempo estrictamente ne-
cesario para su cumplimiento.

Todos los funcionarios se encuentran im-
pedidos de efectuar en la Institucion tra-
bajos particulares, mas aun si se rela-
cionan con servicios que se prestan en
MUCAM y/o con materiales, utiles, equi-
pos, instrumental, etc., propiedad de la
misma, salvo en circunstancias especia-
les en las que previamente hubiera me-
diado autorizacion expresa.

Introducir cualquier tipo de material, pu-
blicaciones. panfletos susceptibles de
provocar desordenes, pérdida de tiem-
po. discusiones de caracter politico, reli-
gioso e ideologico.

Ingresar o salir con paquetes, ‘bultos,
etc., sin denunciar su contenido. pudien-
do la Institucién proceder a su
revisacion.

h) Abandonar su puesto de trabajo sin au-

i)

torizacién de su superior inmediato.
Hacer anotaciones en la tarjeta de asis-
tencia, borrar o alterar registros, mar-
car tarjetas de asistencia de otros fun-
cionarios.

Art. 19°.

Art. 20°.

CAPITULO IV

Régimen Horario
Registro de Asistencia

ﬁ Art. 18°. Todos los funcionarios desde su ingreso a

MUCAM deben cumplir un determinado
horario de trabajo el que seré fijado por las
autoridades de la Institucién, de acuerdo
con las necesidades del servicio.

El cumplimiento del referido horario se acre-
ditara mediante el registro de la «tarjeta de
asistencias, documento individual expedi-
do por la Oficina de Personal, en el que cons-
tara: Apellido, Nombre, Numero de funcio-
nario, categoria laboral, si €s titular o su-
plente, horario del funcionario, como asi el
sector al que se encuentra afectado.

El funcionario al ingresar 2 la Institucion
debe registrar su Entrada, marcando la tar-
jeta de asistencia en alguno de los relojes
de conirol ubicados a dichos’ efectos. De
inmediato debe dirigirse a su lugar de tra-
bajo o previamente a los vestuarios si
correspondiere. Una vez cumplido su hora-
rio realiza el procedimiento en forma inver-
sa, registrando su Salida de la Institucion.

Elregistro de asistencia debe ser completo:
Entrada y Salida, Descansos Intermedios
(comienzo Y finalizacion). © Entradas y Sa-
lidas cuando la jormada se hubiere fracclo-
nado o hubiere tenido que salir dentro de

Reglamento Interno de Trabajo
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Art. 21°,

Su horario, ya sea por razones de servicio o
de fuerza mayor, debiendo en todos los ca-
SOs justificar las mismas ante la Oficina de
Personal, mediante la presentacion ‘de la
autorizaciéon correspondiente, debidamen-
te firmada por el Jefe respectivo.

El registro incompleto u omisién del mis-
mo, ya sea total o parcial, determina el des-
cuento del dia de trabajo, salvo que el Jefe
respectivo avale su asistencia debidamente
documentada.

La omisién de marcar el comienzo y/o la
finalizacion de los descansos intermedios,
constituye una falta que serd sancionada
la primera vez con observacién verbal, au-
mentandose esta sancién, para los sigulen-
tes incumplimientos, de acuerdo con la es-
cala de sanciones establecida en el art. 33
inc.b). ¢}, d) y ¢) de este Reglamento.

Durante el horario de trabajo, el personal
de Sanatorio debera lucir el uniforme que a
tal efecto establezca la Institucién, el cual
dejara de utilizar solamente con posteriori-
dad al marcado de la tarjeta de la hora de
Salida.

La tarjeta de asistencia es yn documento
personal y sélo puede ser utilizado por su
titular. Por ello el funcionario debe guardar
especial atencion en el momento de regis-
trar su asistencia evitando tomar por error
alguna tarjeta ajena. Se considera falta gra-
ve marcar una tarjeta de otra persona no
presente.

14
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Art. 22°,

Art. 23°.

La Oficina de Personal, es la tnica habili-

tada para efectuar anotaciones en las tar-

etas de asistencia y las mismas deben con-
tar con la firma de su Jefatura.En los loca-
les de trabajo(policlinicas, centros de asis-
tencia o internacion u oficinas administra-
tivas) las anotaciones en las tarjetas de asis-
tencia seran realizadas unicamente por
aquella persona habilitada expresamente
por la Jefatura de la Oficina de Personal.

Regimenes de Asistencia

Comunes: Son aquellos que la Institucion
fija para la generalidad de un determinado
sector, y responde a necesidades propias del
* mismo y rigen de acuerdo a las disposicio-
nes vigentes en la materia.
Especiales: Todos los funcionarios que por
razones de mejor servicio deban actuar en
regimenes de asistencia especiales, sélo lo
podran hacer mediante _w.mcﬁonmmaod co-
rrespondiente de la Jefatura respectiva y
del superior jerarquico de ésta.
Se debera cursar, en forma debida y opor-
tuna, informacion a la Oficina de personal.

a) Cambios de libre. Cuando un funcio-
nario necesite solicitar un cambio de su
dia libre, debera realizar la gestion me-
diante el formulario respectivo, el cual
presentard 48 horas antes de la fecha
correspondiente a su dia de descanso a
los efectos de su autorizacion.

En situaciones especiales (casos de fe-
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-~

rlados, sabados y domingos) hasta Ja 1il-
tima hora (de actividad de la jerarquia
habilitada para proceder a la autoriza-

cion) del dia habil inmediato anterior a
la solicitud.

Los cambios de libre en la cantidad de
uno por mes y por funcionario podran
ser autorizados solamente por: 1a Admi-
nistracioén del Sanatorio, Sub-Gerencia,
Gerencia General y Direccién Técnica
General.

Cambios de horario. Toda modificacién
del horario de labor habitual se autori-
zara con la anuencia de la Jefatura co-
rrespondiente en la cantidad de uno por
mes y por funcionario.

La tramitacion de cambio de horario de-
bera realizarse mediante el formulario
respectivo y dentro de los plazos estipu-
lados en el literal a).

Faltas con aviso. Cuando el funciona-
rio falte con aviso previo (no inferior a 6
horas de antelacién de su ingreso al tra-
bajo), debera justificar su inasistencia
dentro de las 48 horas siguientes al dia
de su reintegro. La tramitacion de 1a jus-
tificacién correspondiente debera reali-
zarla mediante el formulario respectivo.
De no cumplirse con este requisito, 1a
falta sera considerada «sin aviso» y sin
derecho a reclamacién alguna, y mere-
cera igual tratamiento que la inasistencia
simple o sin aviso, de acuerdo a lo pre-
visto en este reglamento.Las faltas con

16
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Art. 24°.

Art. 25°.

aviso serdan autorizadas inicamente por
la Administracién del Sanatorio, Sub Ge-
rencia, Gerencia General y Direccion Téc-
nica General, quienes podran no hacer
lugar a la justificacién presentada, en
cuyo caso la falta sera considerada
inasistencia simple o sin aviso.

d) Faltas con aviso por razén de enfer-
medad. Cuando el funcionario falte con
aviso, alegando razones de enfermedad
debera justificar su inasistencia median-
te la presentacién, dentro de las 48 ho-
ras siguientes al dia de su reintegro, de
certificado médico expedido por el
S.E.F.M.U.- De no cumplirse con este
requisito, la falta merecera igual trata-

‘miento que la inasistencia simple o sin

aviso. sin derecho a reclamacién algu-
na, de acuerdo a lo previsto en este re-
glamento.-

Cumplimiento de horarios.

Los funcionarios estan obligados a cumplir
estrictamente los horarios fijados, ya que
su incumplimiento distorsiona el normal y
regular funcionamiento de los servicios e
incide negativamente en las prestaciones
perjudicando a los afiliados.

A efectos de considerar aquellas situacio-
nes de caracter excepcional, amvoB&nmm.
imprevisibles 0 accidentales y con E. unica
finalidad de beneficiar a los funcionarios que
por alguna de las causales referidas even-
tualmente no pudieran cumplir estricta-
mente con su horario se otorga una TOLE-

Reglamento Interno de Trabajo
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Art. 26°.

RANCIA de hasta 60' (sesenta minutos)
mensuales. no acumulables y que no po-
dran otorgarse en una sola vez. Dicha tole-
rancia dejara de tener vigencla en aquellos
casos en que se comprobara abuso en su
utilizacion para lo cual los Jefes respecti-
vos seran responsables de informar a la
Oficina de Personal.

Dicha tolerancia debera igualmente ser jus-
tificada por el funcionarioc mediante la cer-
tificacion correspondiente o en su defecto
expresando por escrito las causales que die-
ron lugar a la llegada tarde. La Oficina de
Personal llevara un registro en el Legajo
Personal de las llegadas tarde de cada fun-
cionario como asi de la utilizacién de la to-
lerancia mencionada.

Llegadas fuera de hora reglamentaria.
Sin perjuicio de las sanciones que pudie-
ran aplicarse y que se detallan en el Capi-

tulo correspondiente, se establece que las
personas que lleguen fuera de hora (pasa-

dos los 15' de su hora de entrada) y se en-

contraran que por razones de servicio su
lugar de trabajo ya hubiera sido ocupado
por otro funcionario por orden superior, y
no existiendo la posibilidad de asignarle otra
tarea, se disponga su retiro, no tendra de-
recho a reclamacion alguna.

Salidas anticipadas.

Las salidas del trabajo antes de la hora es-
tipulada sin la pertinente autorizacion, in-

cide negativamente en el normal desarrollo
de la prestacion de servicios que la Institu-
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ci6n brinda y debe a sus afiliados.

Ello dara lugar a la anotacion en el Legajo
Personal como demérito, al descuento del
sueldo proporcionalmente a su ausencia y
eventualmente a las sanciones disciplina-
rias que correspondan.
Los funcionarios deben dejar de trabajar a
la hora real de finalizacién de su jornada
laboral y no podran encontrarse ya prontos
para marcar la salida antes de la hora, la
que de constatarse se considerara retiro del
trabajo antes de la hora reglamentaria, y
eventualmente sujeto a las sanciones que
correspondan.

Art. 28°, Salidas a mitad de jornada.
Cuando la ausencia no autorizada fuere in-

terrumpiendo la jornada de labor, se aplicara

el criterio sefalado en el articulo anterior.
Art. 29°. Inasistencias.

La inasistencia al trabajo dara lugar
automaticamente al descuento del dia o jor-
nal de trabajo, sin perjuicio de la aplica-
cion de las sanciones disciplinarias que co-
rrespondan. La reiteracion de inasistencias
sin causa justificada sin perjuicio de las san-
ciones disciplinarias que correspondieran
aplicar por parte de cada Jefatura, deberan

ser puestas en conocimiento del Consejo D

I

rectivo, estando a las resultancias de lo que
el mismo decida, cuando ellas superen la

cantidad de 12(doce) en el ano.

Dicho informe sera elevado por la Oficina

de Personal ala Gerencia General a dichos

efectos.

Reglamento Interno de Trabajo
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CAPITULO V

Régimen disciplinario

Art. 30°. Como consecuencia del ejercicio de la au-
toridad, existe por parte de la Direccion
potestad disciplinaria respecto de los tra-
bajadores, la que no puede ser ejercida en
‘orma arbitraria, sino por el contrario, re-
girse por criterios jurisprudenciales que
marcan su ambito de aplicacion.

Art. 31°. Tipos de sanciones.

Los integrantes del personal de MUCAM,
que no cumplan con las disposiciones lega-
les, o acuerdos de los consejos de salarios,
convenios colectivos de trabajo, como asi
las que se establecen en el presente regla-
mento. scran pasibles de las sanciones dis-
ciplinarias que correspondan.El control de
la disciplina estara a cargo de los Jefesy/o
Supervisores, quienes seran responsables
de que las faltas al servicio queden debida-
mente documentadas y procesadas a los
efectos de su sancion.

Art. 32°. Las referidas sanciones podran ser aplica-
das por los Jcfes respectivos cuando las mis-
mas sean de caracter leve y como maximo
no superen suspensiones de 3 (tres) dias:.
Cuando la sancion supere dicho limite, de-
bera ser aplicada indefectiblemente por las
personas gue detenten cargos superiores al
de los Jefes respectivo., hasta un maximo de

20 Regiamento Inlerno de Trabajo
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Art. 33°.

10 (diez) dins de suspension. A modo de gjerm
plo tendréin estas atribuciones los Jefes de De-
partamento, Jefes de Servicio, Administracion
de Sanatorio, Directores Técnicos, Sub Gerert
cia y Gerencia General Cuando se frate de
suspensiones mayores o despidos, deberan ser
dispuestas por el Consejo Directivo, o por la
persona a quien éste delegue dicha potestad.
La instruccién de sumarios administrafivos
con o sin separacion del cargo, con o sin re-
tencion de haberes, deberf ser resuelta por el
Consejo Directivo o por la persona a quién éste
delegue dicha potestad.

Tipo de Sanciones.

a) OBSERVACION VERBAL

Se trata de una indicacién simple del
comportamiento laboral. de caracter su-
mamente leve.

b) OBSERVACION ESCRITA

La reiteracién de indicaciones u obser-
vaciones verbales da lugar a la observa-

cion escrita con anotacién en el Legaje

Personal.
c) AMONESTACION - APERCIBIMIENTO

mnwvzﬁmbﬁownﬁuhgo&nbw
falta que tiene cierta gravedad o cuando
ya se ha aplicado una oumn?.mn_na escri-
ta. Con anotacion en el Legajo Personal
d) SUSPENSION
La suspension de funcionarios e el ejer-
cicio de sus funciones. tendra un hmite
maximo de 14 dias. Se aplicara ante la
reiteracion de las sanciones anteriores o
cuando se comete alguna falta de mayor
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gravedad; con anotacién en el Legajo
Personal.

e) DESPIDO

Por la reiteracion de suspensiones o ha-
ber cometido falta grave. En caso de que
el despido obedeciera a la causal de no-
toria mala conducta, debidamente com-
probada, el despido no generara derecho

a la indemnizacion ni al cobro de agui-
naldo.

f) SANCIONES POR INASISTENCIAS NO

AUTORIZADAS.

Cuando las inasistencias sin aviso o0 con
aviso sin justificar, superen la cantidad
de 8 (ocho) dentro del ultimo arfo civil,
el asunto sera materia de informe por
parte de la Oficina de Personal, el que
sera presentado por la Gerencia General
al Consejo Directivo, el que resolvera so-
bre la sancién a aplicar en definitiva.

La Oficina de Personal, esta autorizada

y debe aplicar la siguiente escala de san-

ciones por las faltas sin aviso o con avi-
so sin justificar:

lera. falta: Dentro del afio civil con 2
(dos) dias de suspension sin goce de suel-
do.

2da. falta: Dentro del ano civil con 3
(tres) dias de suspension sin goce de
sueldo.

3ra. falta: Dentro del ano civil con 4

(cuatro) dias de suspensién sin goce de
sueldo.
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4ta. falta: Dentro del afio civil con 5 (cin-
co) dias de suspension sin goce de suel-
do.

Gta. falta: Dentro del afo civil con 6
(seis) dias de suspension sin goce de
sueldo.

6ta. falta: Dentro del afio civil con 10
(diez) dias de suspension sin goce de
sueldo.

~7ma. falta: Dentro del afio civil con 12
(doce) dias de suspension sin goce de
sueldo.

8va. falta: Dentro del ano civil con 14 (ca-

 torce) dias de suspensién sin goce de suel-

do. bajo apercibimiento de que en caso de
una nueva inasistencia, el funcionario po-

dra ser despedido por notoria mala con-
ducta.

En todos estos casos los antecedentes
seran archivados en el sobre personal
respectivo, e integraran el Legajo Perso-
nal del infractor.

Sin perjuicio de las sanciones previstas,
cuando en cualquier periodo se produz-
ca la reiteracion continua de
inasistencias no autorizadas, la Oficina
de Personal debera dar cuenta a la Ge-
rencia General quien lo elevara a consi-
deracion del Consejo Directivo, estando
a su resolucién.Se seguira igual proce-
dimiento cuando se produzcan mas de
cinco (B) inasistencias no autorizadas
dentro de un mismo afo civil.

Reglamento Interno de Trabajo 23



- g) SANCIONES POR LLEGADAS TARDE

Al sobrepasar la tolerancia establecida
en el art. 25° y dentro del ano civil, se
sancionara al infractor de acuerdo a la
siguiente escala de sanciones:

lera. vez, observacion verbal.
2da. vez, observacion por escrito.
3ra. vez, amonestacion.

4ta. vez, 1 (un) dia de suspensién sin
goce de sueldo.

Sta. vez, 3 (tres) dias de suspensién sin
goce de sueldo.

6ta. vez, 6 (seis) dias de suspension sin
goce de sueldo.

Al producirse la sexta llegada tarde. la
Oficina de Personal, sin perjuicio de la
aplicacion de las sanciones correspon-
dientes, debera cursar un informe el que
sera presentado por la Gerencia General

al Consejo Directivo quien resolvera en
consecuencia.

h) SANCIONES. INCUMPLIMIENTO AL
CAMBIO DE TURNO.

Los cambios de turnos entre los [uncio-
narios deberan ser autorizados por el Jefe
de Area. Se considerara una falta, espe-
cialmente agravada, el incumplimiento
de estos acuerdos entre funcionarios.
Dicho incumplimiento sera sancionado
con un (1) dia de suspensién sin goce de
sueldo, que se adicionara a la sancién
que corresponda por la inasistencia.

24
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Art. 34°.

Art. 35°.

Art. 36°.

Notificacidn.

Toda sancién que sc¢ aplique sera notifica-
da por escrito y en forma personal. El fun-
cionario dispondra de 3 dias a partir del
dia siguiente de la notificaciéon para presen-
tar sus descargos si asi lo enlendiere. El
presente articulo no regira en cuanto a los
descargos por notificaciéon de sancion por
incumplimiento de régimen de asistenciay
horarios.

Sin perjuicio de lo establecido precedente-
.mente, todas las sanciones que se apliquen
deben guardar estrecha relacion con la fal-
ta cometida. por consecuencia su gradua-

cion debera mantener una logica propor- -

cién y equidad con la misma.

La extensi6n de la sancion fundamental-

mente dependera de:

1) De la entidad o gravedad de la falta y
posteriores consecuerncias.

2) De los antecedentes del infractor respecto
al mismo tipo de faltas.

3) De la coriducta general en el desemperio
de sus funciones.

'4) De la categoria laboral y posicién jerar-
quica.
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CAPITULO VI

Licencias

Art. 37°. Sin perjuicio de la licencia anual reglamen-

taria, los funcionarios de MUCAM tendran

derecho al usufructo de licencias por otras

causales las que se detallan:

a) Licencia Anual Reglamentaria.

1) Ley N° 12.590 de 23/12/58 Dto. 26/6/
62. Régimen legal vigente.

2) Personal en régimen de turnos rotati-
vos.

Dto. 26/5/87. Consejo de Salarios. 10
dias de licencia anual complementarios.
Régimen legal vigente.

La tramitacién de licencia se efectuara
ante la Oficina de Personal antes del dia
20 de cada mes inmediato anterior al de
la fecha de iniciacion de la misma, es-

tando su usufructo supeditado a las ne-

cesidades funcionales y de servicio de
Meédica Uruguaya.

b) Licencias extraordinarias.
1) Licencia de estudiantes. .

Estudiantes de Nivel Secundario (2°. ct-
clo) o equivalente del Consejo de Educa-
cion Técnico Profesional (ex UTU) o Uni-
versitaria Superior, tienen derecho a 15
dias de licencia con goce de sueldo que
son habiles y pueden ser fraccionables
en el ano.

8
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Los suplentes tendran derecho a licen-
cia en forma proporcional a las jornadas
trabajadas.

2) Licencias por Congreso.

10 dias hébtles anuales para participar
de Congresos. etc., referidos al area de

la Salud.

3) Licencia por Matrimonio.

Se otorgaran 2 (dos) dias por cada afo
de antigiiedad con un maximo de 10
(diez) dias. que seran contados en forma
correlativa e incluirdan feriados. tanto la-
borabies como no laborables.

Al personal suplente se le efectuara el
c4lculo en forma propercional a las jor-
nadas trabajadas en el anoc.

4) Licencia por fallecimiento de familiar.

Res. del Consejo Directivo No. 8853/
394/73de 28/12/73.
Art. 1°.) Los funcionarios de la Institu-
cualquiera sea su carge. funcién o
?%ggg
a una licencia especial retribuida en ca-
sos de fallecimientos de familiares. de
conformidad con lo que expresan los ar-
ticulos siguientes.
Art. 2°.) La licencia especial a que refie-
re el articulo anterior sera concedida en
casos de fallecimientos de conyuge. hi-
jos, padres, hermanos, abuelos. nietos.
SUEgros, Nueras y yernos.
Art. 3°) A los efectos dispuestos en el
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art. 2°., se [ijan

: an, para los casos que se
indican, los dias de licencia mmvmomm_ res-
pectivos. en la que se computaran do-
mingos y feriados:

a) Por fallecimiento de con
5 (cinco) dias.

b) Por fallecimiento d
e pad -
manos 4 (cuatro) dias. pacres o her

c) Por fallecimiento de
ab -
e, uelos o nie

d) Por fallecimiento d
€ suegros, -
ras o yermos 2 (dos) dias. e e

Art. 4°.) La licencia especial comenzara
a wwwcﬁ de la hora 0.00 del dia del falle-
cimiento, si éste se UﬂonE.m_.m antes de
la hora 12:00 de dicho dia. Si el deceso
se produjera entre las 12:00 y 24:00 ho-
ras, .&nrm licencia especial se iniciara a
partir de la hora 0.00 del dia siguiente.

Art. 5°.) El funcionario para tener dere-
cho a la licencia especial que se estable-
ce mediante la presente reglamentacion,
debera comunicar el hecho que la pro-
mueve dentro del plazo mas breve posi-
ble. El aviso de tal circunstancia se hara
personal o telefénicamente ante el Jefe
de la Seccién o Servicio al que
ﬁwﬂm:nanam. o en su defecto lo formula-
ra al funcionario que lo suceda en el pla-
no jerarquico. Durante domingos y-fe-
J.maom... el aviso se efectuara ante el fun-
cionario jerarca de guardia.

Art. 6°.) Los funcionarios que

yuge o hijos
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recepcionaren el aviso a que alude el ar-
ticulo anterior, documentaran la solici-
tud de licencia especial, remitiendo el do-
cumento a la Direccién Técnica General
o Gerencla General, segan correspondie-
ra, cuyos titulares lo signaran y envia-
ran a la Oficina de Personal a los efectos
que se determinan en el articulo siguien-
.

Art. 7°.) La Oficina de Personal requeri-
ra oportunamente del titular de la licen-
cia especial, firme el documento referido
en el articulo 6°. cumpliendo luego los
tramites administrativos a que hubiere
lugar.
Art. 8°.) Sin perjuicio del cumplimiento
de lo que dispone el articulo anterior, el
funcionario interesado debera aportar la
prueba documentada (certificado de de-
funcion, aviso mortuorio, etc.) del hecho
que promovio el uso de la licencia espe- -
cial que trata este reglamento.

5) Licencia por intervencién quirdrgica
de familiar.

Los funcionarios podran disponer de 3
(tres) dias por ano civily dentro del mis-
mo de licencia extraordinaria con goce
de sueldo, por intervencion quirurgica de:
padre, madre, hijo. conyuge. hermano

La misma se gestionara ante cada Jefa-
tura y munido del certificado médico co-
rrespondiente, siempre que se tratare de
intervencién quirurgica corriente 0 ma-
yor con anestesia general.
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6) Licencia por nacimiento de hijo.

Los funcionarios padres (varones) podran
mn.uwmﬂ de 2 (dos) dias por nacimiento de
_.&.o. se contabilizara el dia de alumbra-
miento y el sucesivo siguiente.

7) Licencia por mudanza.

1 E_E dia con certificado de domicilio ex-
pedido por Seccional Policial de la zona.
c) Licencia Médica

b.m% No. 14.107. Régimen interno espe-
cial (Caja de Previsiéon Social).
d) Licencia por Maternidad.

Ley No. 15.084 de 28/12/80. Conv.
Int.OIT No. 103.

Horario especial por lactancia. Régimen
legal vigente.
e) Accidentes de Trabajo

Ley No. 10.004 de 28/2/41. Enferme-

dades profesionales. Régimen laboral vi-
gente.
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CAPITULO VII

Consideraciones Generales

Art, 38°,

Art. 39°

Art. 40°.

Art. 41°.

Los Jefes de Servicio, Secciones, Sectores.
etc., seran responsables de registrar toda
informaci6n referida a lo establecido en el
presente reglamento, de velar por su cum-
plimiento, de cursar a la Oficina de perso-
nal todos y cada uno de los antecedentes
personales y funciomales de los funciona-
rios.

Cuando los Jefes o Supervisores incurrie-
ran en omisién o por su negligencia no se
sancionara al infractor, se elevaran los an-
tecedentes al Consejo Directivo, por parte
de su superior jerarquico quien en definiti-
va resolvera al respecto.

La aplicacién de sanciones como resultado
del incumplimiento de lo establecido en el
régimen horario y de asistencia, deberan
efectuarse dentro de los 60 (sesenta) dias a
partir de la fecha de que la Oficina de Per-
sonal, notifique al Jefe del Funcionario in-
fractor. Vencido el plazo estipulado, la Ofi-
cina de Personal debera aplicar la sancior
de oficio y el Jefe serd observado sin dere-
cho a reclamacion alguna.

Certificaciones médicas. El funcionario esta
obligado cuando se encontrare amparado
al S.E.F.M.U.. de informar al Jefe inmedia-
to superior y a la Oficina de Personal, del
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periodo de ausencia avalado por la certif)-
cacion meédica que lo ampara, dentro de las

24 horas de su inicio, explicitando clara-
mente la fecha de finalizacion de) mismo.

- De acuerdo a lo previato en ) ar{. 7mo. del

Convenio Colectivo suscrito con fecha 24
de setiembre de 1999, entre Ia Asociacion

del Personal de Médica Uruguaya (A.P.M.U.)
y Médica Uruguaya Corporacion de Asisten-
cia Meédica(M.U C.AM.), la presente regla-
mentacion sustituye expresamente el Re-
glamento registrado ante el Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social. con el Nro. 438,
Libro Nro. 8, Folios Nros. 4113 al 4127,
con fecha 2¢ de noviembre de 1989.

8

“leglamenio interns de Trabage




