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ACTA N°.047 DE REUNION EXTRAORDINARIA
DE JUNTA DIRECTIVA
El dia de hoy Dos (2) de Febrero del dos mil veintitrés (2023), siendo las 9:30 am, se

dio inicio a la reunion de la Junta Directiva de la Corporacion de Vialidad e
Infraestructura del Estado Anzoategui (COVINEA), inscrita ante el Registro Mercantil
Tercero de la Circunscripcion Judicial del Estado Anzoategui bajo el N° 21, Tomo A-13
de fecha veintitres (23) de febrero de 2005, siendo modificado en fecha cinco (05) de
marzo del afio 2018, asentada ante el Registro Mercantil Tercero de la Circunscripcion
Judicial del Estado Anzoategui bajo el N° 23, Tomo 6-A RM3ROBAR , siendo su
ultima modificacion de fecha 19 de enero del ano 2022, anotada bajo el NO.7, Tomo -2-
A RM3ROBAR; inscrita en el Registro de Informacion Fiscal bajo el NO. G-200058226,
reunidos en la sede de la empresa la Junta Directiva representada en este acto por el
ciudadana, KATIUSKA VICTORIA HOMSI HERNANDEZ, venezolana, mayor de
edad, titular de la cedula de identidad N° 13.263.050, en su caracter de Presidenta y
los miembros principales, JOCSANN ANDRES LEIVA NARANJO, venezolano, mayor
de edad, titular de la cedula de identidad N° 19.183.118, WILMER JOSE MORENO
NOLASCO, venezolano, mayor de edad, fitular de la cedula de identidad N°
16.498.221, ARCIDES ANTONIO INFANTE ROJAS, venezolano, mayor de edad,
titular de la cédula de identidad N° 24.666.558, HIRAN MANUEL ORTIZ PERROTTY,

venezolano, mayor de edad, titular de la cédula de identidad N° 14.560.090, con el fin

w2

de considerar y resolver los siguientes puntos de la agenda del dia:-
PUNTO UNICO: Aprobacion del Reglamento Interno de la Corporacion de Vialidad e
Infraestructura de Estado Anzoategui, S.A. ( COVINEA),

Seguidamente toma la palabra la Presidenta de la junta directiva Katiuska Victoria

Homsi Hernandez, 2 los fines de discutir el orden del dia, PUNTO UNICO del orden
del dia, Vistas las observaciones hechas al sistema de control interno de la

Corporacion; sobre los documentos que sefialan la forma de dirigir la Corporacion,

entre otros la organizacion interna, donde expone que la Corporacion no dispone de

un reglamento interno. De acuerdo al plan de acciones correctivas que ha propuesto
COVINEA, someto a su consideracion el Reglamento Interno de la Corporacion de
Vialidad e Infraestructura del Estado Anzoategui. S.A (COVINEA)
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Expuesto el presente punto se somete a discusion para su aprobacion, con la senal
de costumbre queda aprobado por unanimidad. En consecuencia, se anexa un
ejemplar de dicho Reglamento, marcado con la letra "A”.

Agotada la agenda del orden del dia y no habiendo otro punto que tratar ni discutir se
da por terminada la reunion de Junta Directiva. Es todo, termino, se leyo y conforme

firman, en la ciudad de Barcelona, a la fecha;gi-gg;éubﬁ@w%ﬁ;;\

RIF G-20005822.5
PRESIDENCIA -7
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KATIUSKA VICTORIA NOMSI HERNANDEZ

Presidenta de COVINEA _\
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ARCIDES ANTONIO INFANTE R. HIRAN MANUEL ORTIZ PERROTTY
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INTRODUCCION

Este Reglamento Interno, establece las normas genericas de comportamiento
laboral que deben observar todos los funcionarios, funcionarias, empleados,
empleadas, obreros y obreras de la CORPORACION DE VIALIDAD E
INFRAESTRUCTURA DEL ESTADO ANZOATEGUI (COVINEA, S.A);
Independientemente del lugar de ubicacién de su centro de trabajo o del nivel
jerarquico, y se encuentra enmarcado dentro de las leyes laborales vigentes, como
lo son la Ley de Administracion Publica, La Ley de Estatuto de la Funcién Publica
y la Convencién Colectiva de empleados Administrativos del Ejecutivo Regional

Entes Descentralizados y/o Empresas Estadales.
Sus disposiciones estan dirigidas a:

. Fomentar la armonia en las relaciones laborales.

« Mantener un ambiente de comprension y entendimiento dentro de la corporacion.

« Disponer de un instrumento central que norme las reglas generales de la

actividad laboral.
« Asegurar una prestacion eficiente del servicio.

» Responsabilizar a que todos los funcionarios, funcionarias, empleados,
empleadas, obreros y obreras a que estén permanentemente enterados del

contenido del Reglamento Interno vigente.

. Considerar, que este Reglamento Interno forma parte de los contratos

individuales de trabajo, celebrados o que se celebren entre la corporaciéon vy el

personal.

Con este Reglamento, los funcionarios, funcionarias, empleados, empleadas,
obreros y obreras tomaran conocimiento de las normas gque €l mismo
contiene, garantizandose asi a armonia que debe existir siempre en las relaciones

entre la Corporacién y los funcionarios, funcionarias, empleados, empleadas,

obreros y obreras.
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TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO |
MISION Y OBJETIVOS DE LA CORPORACION

ARTICULO 1: DE LAMISION

El nombre legal de esta institucion es CORPORACION DE VIALIDAD E
INFRAESTRUCTURA DEL ESTADO ANZOATEGUI. (COVINEA, S.A), la cual fue creada
por el Decreto N° 93 de fecha 30 de diciembre de 2004 e inscrita por ante el Registro
Mercantil Tercero de la Circunscripcién Judicial del Estado Anzoategui; bajo el N° 21,
Tomo A-13. de fecha 23 de febrero de 2005, siendo la ultima modificacién de fecha 19 de
enero del afio 2022, anotada bajo el NO.7, Tomo -2-A RM3ROBAR La Corporacion tiene la
mision de:

Construir, mantener y dotar obras de Infraestructura (Vialidad, Hidro-Sanitarias,
Electricidad, Educacién, Salud, Deporte, Recreacion, Turismo, Cultura, entre otros)
orientados a mejorar la calidad de vida de los habitantes del Estado Anzoategui, bajo un
modelo socialista de participacion e inclusion, apoyados en la responsabilidad, capacidad
y desarrollo integral de nuestro talento humano, garantizando un uso racional de los
recursos, mediante la planificacién, ejecucion, seguimiento y control de obras y proyectos

dirigidos a solucionar las necesidades en materia de servicios publicos de las

comunidades.

ARTICULO 2: DE LOS OBJETIVOS Son los objetivos de |a Corporacion:

Organismo Gubernamental encargado de la Ejecucion de obras publicas de interés
estadal, asi como la conservacion, administracién y aprovechamiento de las carreteras,
puentes y autopistas, incluyendo las vialidades agricolas que sé ancuentren en el territorio

del Estado Anzoategui; alcanzando las necesidades de los sectores de salud, educacion,

cultura, deporte, turismo, seguridad, entre otras.

ARTICULO 3: DE LA VISION
La visién de la Corporacién es: Ser modelo de administracién publica estadal generando

obras y prestacion de servicios de calidad, en corporacién y consenso con los poderes

publicos nacionales, regionales y comunales a objeto de consolidar la infraestructura en el
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estado, apoyados en los lineamientos de desarrollo y planes nacionales para el bienestar

de los habitantes del Estado.

CAPITULO Il
OBJETIVOS Y CAMPO DE APLICACION DEL REGLAMENTO INTERNO

ARTICULO 4: DEL OBJETIVO DEL REGLAMENTO INTERNO

Para la buena marcha de la CORPORACION DE VIALIDAD E INFRAESTRUCTURA DEL
ESTADO ANZOATEGUI (COVINEA, S.A)) es indispensable una adecuada reglamentacién
de las disposiciones disciplinarias, del tramite de acciones de Oficina de Personal y en
especial, de los derechos, deberes y responsabilidades de los funcionarios y funcionarias
publicos, que en la actualidad se requiere un instrumento administrativo fundamentado en
las disposiciones de la Ley Organica de la Administraciéon Publica, la Ley de Estatutos de
la Funcion Publica y la convencion Colectiva de empleados Administrativos del Ejecutivo
Regional Entes Descentralizados y/o Empresas Estadales, las cuales regulan una
adecuada comprensién de los derechos, deberes y responsabilidades por parte de los
funcionarios y funcionarias publicos, tanto subalternos como Gerentes y Coordinadores,
por lo que es necesario adoptar un Reglamento Interno que propicie una verdadera
conciencia de la misién de los Funcionarios Y Funcionarias Publicos, Empleados,
Empleadas, Obreros y Obreras de la CORPORACION DE VIALIDAD E
INFRAESTRUCTURA DEL ESTADO ANZOATEGUI (COVINEA, S.A.) Y que constituya un
medio eficaz para encausar la marcha de la administracién institucional y resolver los
problemas practicos que a diario se presentan.

El presente Reglamento Interno tiene por objeto facilitar una administracion coherente y
eficiente del personal, a través de un conjunto de practicas y normas aplicables a todos
los funcionarios, funcionarias publicos, empleados, empleadas, obreros y obreras de la

Corporacién con motivo de la relacion laboral.

ARTICULO 5: DEL CAMPO DE APLICACION DEL REGLAMENTO INTERNO
Todo aquél que acepte desempenar un cargo en la Corporacién por nombramiento o por
contratacion quedara sujeto al cumplimiento de las disposiciones y procedimientos

establecidos en este Reglamento.

CAPITULO IN
LA ORGANIZACION

ARTICULO 6: DE LAESTRUCTURA ORGANIZATIVA
Para el logro de sus fines y objetivos, La Corporacion contara con la estructura

organizativa y funcional debidamente aprobada.
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ARTICULO 7: DE LAS MODIFICACIONES A LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
La maxima autoridad determinara la estructura organizativa y funcional, con las unidades

administrativas que sean necesarias para lograr los objetivos y fines institucionales.
Los cambios y modificaciones que se introduzcan a la estructura organizativa se

formalizaran por Actas de Asamblea.

ARTICULO 8: DE LA MAXIMAAUTORIDAD

El Presidente en su condicién de maxima autoridad es el respensable de la conduccion
técnica y administrativa de la Corporacién y delegara en las unidades administrativas de
mando superior las funciones de direccién que correspondan a los objetivos

institucionales de conformidad con la Ley.

ARTICULO 9: DE LOS GERENTES

Al frente de cada unidad administrativa de mando superior estara un Gerente, el cual
desempefiara las funciones de direccion, coordinacién y Supervisién propias del cargo, y
como tal sera responsable directo ante la Maxima Autoridad de la Corporacion.

ARTICULO 10: DE LOS CANALES DE COMUNICACION

El canal regular de comunicacion entre Ia maxima autoridad y las diferentes unidades
administrativas de mando superior serd a través de sus respectivos Gerentes, La
comunicacién entre estos Ultimos y los subalternos seran a través de los Coordinadores.

ARTICULO 11: DE LOS COORDINADORES

Los funcionarios, funcionaria publicos, empleado, empleada, obrero y/o obrera que
ejerzan supervision de personal, ademas de la Responsabilidad de cumplir con las
funciones propias de su cargo, tienen la obligacién de mantener un alto nivel de eficiencia,

Pagi na 13 de 66
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moralidad, honestidad y disciplina entre los funcionarios subalternos. También seran
responsables de asignarles por escrito las funciones inherentes a sus cargos y velar por el
uso racional de |los recursos disponibles.

ARTICULO 12: DE LAS RELACIONES ENTRE COORDINADORES Y SUBALTERNO
Todo superior jerarquico debera tratar a sus subalternos con respeto y cortesia, y lo propio
haran los subalternos para con sus superiores. En consecuenciz, el Coordinador de una
unidad administrativa no podra dar érdenes ni sancionar a un funcionario de otra unidad
administrativa, sino a través y de acuerdo con el Coordinador de cada unidad
administrativa.

CAPITULO IV
RESPONSABILIDADES Y TRABAJOS

ARTICULO 13: DE LOS PLANES DE TRABAJO
Los Coordinadores de departamento deberan preparar para establecer fecha, el plan de
trabajo de su Departamento con el proyecto de aplicacion respectivo atendiendo a las

asignaciones presupuestarias.

ARTICULO 14: DEL INFORME DE GESTION
Los Coordinadores de cada departamento deberan entregar a le Gerencia respectiva, un

informe mensual de la labor realizada en su Departamento indicando dificultades y

sugerencias de relevancia.

ARTICULO 15: DE LA FORMALIDAD DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS

Todos los funcionarios, funcionarias publicos, empleado, empleada, obrero y/o obrera que
ejerzan supervision sobre otros funcionarios estan en la obligacion de formalizar
cualesquiera actos administrativos que afecten la situacién, condicion o status del
funcionario, funcionaria publico, empleado, empleada, obrero y/o obrera en el ejercicio de

sus funciones.

ARTICULO 16: DEL ESTADO DE LOS TRABAJOS

Los funcionarios, funcionaria publicos, empleado, empleada, cbrero y/o obrera que se
separen de su puesto de trabajo en forma temporal por efectos de licencia, vacaciones y
otras ausencias prolongadas, deberan presentar informe escrito al superior inmediato del

estado de los trabajos asignados.

ARTICULO 17: DEL USO DEL CARNET DE IDENTIFICACION

El carnet de identificacion es de uso obligatorio para todos los funcionarios, funcionarias
plblicos, empleado, empleada, obrero y/o obrera. Debe llevarse en lugar visible, en la
parte superior del vestido y que facilite la identificacion del funcionario y/o funcionaria. En

ningun caso el portador del carnet esta facultado para utilizarlo en funciones diferentes ©

ajenas a las del cargo asignado.
BARCELONA. 14 DE FEBRERO DE 2023 / NUVERO (09) ORDI NARI C
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CAPITULO V
DE LOS EQUIPOS Y MATERIALES DE LA CORPORACION Y SU USO
SECCION 1

DE LOS EQUIPOS DE OFICINAY SU USO

ARTICULO 18: DEL CUIDADO DEL MOBILIARIO Y EQUIPOS

El funcionario, funcionaria plblico, empleado, empleada, obrero y/o obrera debera tomar
las precauciones necesarias, a fin de evitar el deterioro o destruccién de mobiliarios y
equipos. El pago de los dafios que sufra el mobiliario y/o equipo, correran por cuenta del
funcionario, funcionaria publico, empleado, empleada, obrero y/o obrera, si se comprueba
plenamente su responsabilidad por culpa o negligencia.

ARTICULO 19; DEL USO DE SOBRES Y PAPELERIA OFICIAL
Para la correspondencia oficial se deberan usar los sobres y papeleria membretadas. El
funcionario, funcionaria publico, empleado, empleada, obrero y/o obrera no podra hacer

uso de éstos para fines no oficiales.

ARTICULO 20: DEL USO DEL TELEFONO

El uso del teléfono para llamadas personales debe ser breve y se llevara un control de las
mismas. Las llamadas oficiales de larga distancia nacionales o internacionales se
limitaran a los casos cuya urgencia asi lo requiers, previa autorizacion.
PARAGRAFO UNICO: El funcionario, funcionaria publico, empleado, empleada, obrero y/o
obrera que realice llamadas personales no autorizadas de larga distancia debera cancelar

el monto de las mismas.

SECCION 2
TRANSPORTE

ARTICULO 21: DEL USO DE LOS VEHICULOS OFICIALES DE LA CORPORACION
Los vehiculos de la Corporacién solamente podran transitar durante la jornada de trabajo

vigente.
Cuando se haga necesario el transito de un vehiculo oficial fuera de la jornada regular de

la Corporacién, requerira portar un salvoconducto que autorice su circulacion.

ARTICULO 22: DE LOS QUE PUEDEN CONDUCIR VEHICULOS
Sélo podran conducir vehiculos oficiales los funcionarios, funcionaria, empleado,
empleada, obrero y/o obrera de la Corporacion, previa autorizacién expresa y con la

licencia apropiada para conducir.

ARTICULO 23: DE LAS PERSONAS QUE PUEDEN SER TRANSPORTADAS

BARCELONA 14 DE FEBRERO DE 2023 / NUMERO (09) ORDI NARI C
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Los vehiculos propiedad de la Corporacion son de uso estrictamente oficial; por lo tanto
queda prohibido transportar personas y objetos ajenos a las labores propias de la
Corporacion.

ARTICULO 24: DE LA CUSTODIA DEL VEHICULO

Todo vehiculo oficial debera guardarse en el area asignada para estacionamiento de la
Corporacién. Durante el ejercicio de misiones oficiales fuera del area habitual de trabajo,
el vehiculo debera guardarse en la Institucién oficial mas cercana al lugar donde pernocta

el encargado de la misién oficial o en un sitio con adecuada seguridad.

ARTICULO 25: DE LAS CONDICIONES DEL VEHICULO
El conductor del vehiculo velara por el mantenimiento y buen funcionamiento mecanico y

aseo del vehiculo que la Corporacién le ha sido confiado.

ARTICULO 26: DE LOS DANOS EN HECHOS DE TRANSITO

El funcionario, funcionaria, empleado, empleada, obrero y/o obrera informara lo mas
pronto posible al superior jerarguico sobre cualquier accidente de transito en que se vea
involucrado.

El funcionario, funcionaria plblico, empleado, empleada, obrero y/o obrera que conduzca
vehiculos oficiales de la Corporacién, sera responsable de los dafios ocasionados por
hechos de transito, siempre que le sea demostrada su culpabilicad, independientemente

de las responsabilidades penales y civiles.

ARTICULO 27: DEL USO DE OTROS MEDIOS DE TRANSPORTE

En los casos en que la Corporacion no pueda proveer vehiculo oficial al funcionario,
funcionaria publico, empleado, empleada, obrero y/o obrera, para el cumplimiento de
misiones oficiales o en los casos en que sea mas conveniente, pagara al funcionario,
funcionaria, empleado, empleada, obrero ylo obrera el equivalente a las tarifas

establecidas para el uso de transporte selectivo.

ARTICULO 28: DEL DERECHO A VIATICOS
E| funcionario, funcionaria, empleado, empleada, obrero y/o obrera que viaje en mision

oficial dentro o fuera del pais, tendra derecho a viaticos de acuerdo a lo que establece la

tabla aprobada para el pago de los mismos.

CAPITULO VI
CONFIDENCIALIDAD, SOLICITUD DE DATOS Y DE SERVICIOS

ARTICULO 29: DE LA CONFIDENCIALIDAD
Seran considerados confidenciales los informes que reposen en los archivos, los

resultados de las actividades y demas documentos similares, hasta tanto su divulgacion

sea autorizada.
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Para los efectos del presente Articulo, se considera que un dato confidencial ha sido
divulgado cuando, mediante intencién o descuido por parte del funcionario y funcionaria,
empleado, empleada, obrero y/o obrera dicho dato llega a conocimiento de otras personas

no autorizadas para conocerlo.

ARTICULO 30: DE LA SOLICITUD DE DATOS

Ningun funcionario y/o funcionaria publico, empleado, empleada, obrero y/o obrera puede
solicitar datos o informaciones confidenciales que no sean de su competencia, a nombre
de la unidad administrativa donde labora, sin autorizacion previa de su superior inmediato.
Cuando se soliciten certificaciones o constancia de datos o informacion que reposen en
los archivos de la Corporacién los mismos seran expedidos por el funcionario y

funcionaria publico responsable de su certificacion.

ARTICULO 31: DE LA SOLICITUD DE SERVICIOS
El funcionario y/o funcionaria publico, empleado, empleada, obrero y/o obrera sera
responsable de brindar el servicio que segun su cargo le corresponda, y debera velar para

que el mismo se brinde de manera ininterrumpida sin afectar las solicitudes Yy

requerimientos.

TiTULO Il
ADMINISTRACION DE PERSONAL
CAPITULO |
ACCIONES DE PERSONAL

ARTICULO 32: DEL PROCEDIMIENTO EN LAS ACCIONES DE PERSONAL

Las acciones de Personal se aplicaran de conformidad con los manuales de cargo.

ARTICULO 33: DEL MANUAL DE CARGO.
Los puestos de trabajo de |a Corporacion atenderan a la naturaleza de las tareas y los
requerimientos minimos para la ocupacion de los cargos, cuya descripcion debera estar

consignada en el Manual de Cargo de la Corporacion.

ARTICULO 34: DEL REQUERIMIENTO DE PERSONAL

Los coordinadores deberan solicitar a la Oficina de Personal de Ia Corporacion, el
requerimiento de personal con suficiente antelacién de manera gque no se vea afectada la
continuidad del funcionario y funcionaria, empleado, empleada, obrero y/o obrera. La

autorizacion para ocupar una vacante sera responsabilidad de la maxima autoridad.

ARTICULO 35: DEL ASCENSO
El funcionario, funcionaria publico, empleado, empleada, obrero y/o obrera tendran la
opertunidad de ocupar 2 través de concurso otro puesto de mayor complejidad, jerarquia

y remuneracion.
BARCELONA. 14 DE FEBRERO DE 2023 / NUVERO (09) ORDI NARI C
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Los ascensos se fundamentaran en las disposiciones establecides para este fin.

ARTICULO 36: DE LA TOMA DE POSESION

Ningun funcionario y funcionaria publico, empleado, empleada, obrero y/o obrera podré
ejercer el cargo para el cual ha sido asignado o ascendido hasta tanto no se formalice su
nombramiento o ascenso, atendiendo los procedimientos respectivos. Para los efectos
fiscales, la remuneracién se hara efectiva, a partir de la fecha ds toma de posesion y en

ningun caso tendra efecto retroactivo.

El funcionario, funcionaria publico, empleado, empleada, obrero y/o obrera de la
Corporacién una vez haya tomado posesion del cargo sera objeto del proceso de
induccién y corresponde al superior inmediato del funcionario suministrarle por escrito las

funciones basicas e instrucciones especificas del cargo a desempenar.

ARTICULO 37: DEL PERIODO DE PRUEBA

El funcionario, funcionaria publico, empleado, empleada, obrero y/o obrera que tome
posesion en la Corporacion, ya sea por ingreso o ascenso en un puesto, queda sujeto a
un periodo de prueba sobre la base de la complejidad del puesto y los requisitos exigidos.
Su desempefio sera evaluado y sera notificado de los resultados por su superior

inmediato, segln las normas y el procedimiento establecido.

ARTICULO 38: DE LA ESTABILIDAD DEL FUNCIONARIO Y FUNCIONARIA PUBLICO
El funcionario, funcionaria publico empleado, empleada, obrero y/o obrera, una vez
finalice y apruebe el periodo de prueba adquiriré la estabilidad en su puesto de trabajo. Su

estabilidad en el cargo estara condicionada a la competencia, |ealtad y moralidad en el

servicio.

ARTICULO 39: DE LA MOVILIDAD LABORAL
Los funcionarios, funcionaria publicos empleado, empleada, obrero y/o obrera de la
Corporacion estaran sujetos a las disposiciones establecidas de movilidad laboral, de

conformidad a necesidades comprobadas.

ARTICULO 40: DEL TRASLADO

El funcionario, funcionaria piblico empleado, empleada, obrero y/o obrera podra ser
trasladado del cargo actual hacia otro puesto del mismo nivel, de igual complejidad,
jerarquia y remuneracion, conforme a las disposiciones establecidas y no podra ser por

razones disciplinarias.

ARTICULO 41: DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
La Evaluacién del Desempefio sera aplicada por lo menos una vez al afio de acuerdo a

las disposiciones establecidas.
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ARTICULO 42: DE LA CAPACITACION

La Corporaciéon brindara oportunidades de formacion y desarrollo a los funcionarios,
funcionarias publicos, empleado, empleada, obrero y/o obrera a través de la capacitacion
interna o externa, nacional e internacional, conforme a las necesidades detectadas y

segun criterio de seleccién y procedimientos establecidos.

ARTICULO 43: DE LOS INCENTIVOS

El funcionario, funcionaria publico, empleado, empleada, obrero y/o obrera tiene derecho
a los programas de incentivos, bienestar laboral y a recibir los beneficios de aquellos
programas que desarrolle la Corporacion.

CAPITULO Il
ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD
SECCION 1
EL HORARIO

ARTICULO 44: DEL HORARIO DE TRABAJO
Los funcionarios, funcionaria publicos, empleados o empleadas v obreros y obreras de la
Corporacién deberan trabajar no menos de cuarenta (40) horas semanales, sobre la base

de cinco dias laborables, establecidos por la Ley.

Los Gerentes, previa coordinacién con la Oficina de Personal de la Corporacién podran
fjar y adoptar horarios especiales para determinado tipo de trabajo, cuando las
necesidades del servicio asi lo exijan, siempre que se cumpla con el tiempo minimo

establecido por la Ley.

El funcionario, funcionaria publico, empleados o empleadas y obreros y obreras de otra
dependencia del Estado que preste servicio en esta Institucién se regira por el horario de

trabajo que se le establezca.

ARTICULO 45: DE LA JORNADA DE TRABAJO DIARIA
La Corporacién dispondra del siguiente horario de trabajo De 08:00 am. a 12.00 m De

02:00 p.m. a 05:00 p.m.

Los Gerentes y los Coordinadores inmediatos tendran la responsabilidad de velar porque
los funcionarios, funcionarias publicos, empleados o empleadas y obreros y obreras

cumplan con el horario establecido de manera que no se interrumpa el servicio.
ARTICULO 46: DEL REGISTRO DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD
El funcionario, funcionaria publicos, empleados © empleadas, obreros y obreras estaran

obligados a registrar su asistencia. Para ello personalmente registrard en su respectiva
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tarjeta 0 a través del mecanismo de control de asistencia, la hora de inicio y de
finalizacién de labores de cada dia.

Se exceptua del registro de asistencia y puntualidad al funcionario, funcionaria,
empleados, empleadas, obreros y obreras que la méxima autoridad autorice. No obstante,
sus ausencias debera comunicarlas a la Oficina de Personal.

ARTICULO 47: DE LA OMISION DE REGISTRAR LA ENTRADA O SALIDA DE SU AREA
LABORAL

El funcionario, funcionaria publicos, empleados o empleadas, obreros y obreras que
omitan registrar la entrada o la salida tendra que justificar esta omisién, de no hacerio
incurrira en falta administrativa. De ser justificada, el Coordinador inmediato registrara la

hora omitida y refrendara la accion.

ARTICULO 48: DEL ABANDONO DEL PUESTO DE TRABAJO ANTERIOR A LA HORA
ESTABLECIDA DE FINALIZACION DE LABORES

El funcionario, funcionaria publicos, empleados o empleadas, obreros y obreras que
abandone su puesto de trabajo con anterioridad a la hora establecida de finalizacion de

labores, sin la autorizacion del jefe Inmediato, incurrira en falta administrativa.

SECCION 2
LAS TARDANZAS

ARTICULO 49: DE LAS TARDANZAS

Se considerara tardanza la llegada del funcionario, funcionaria publicos, empleados o
empleadas, obreros y obreras al puesto de trabajo después de la hora de entrada
establecida en la jorada laboral. El jefe inmediato velara por la concurrencia puntual del
funcionario, funcionaria, empleados o empleadas, obreros y obreras al puesto de trabajo.

ARTICULO 50: DE LAS TARDANZAS JUSTIFICADAS
Los funcionarios, funcionaria plblicos, empleados o empleadas y obreros y obreras

deberan justificar sus tardanzas ante su jefe inmediato.

Se consideraran tardanzas justificadas aquellas generadas por sucesos que puedan
afectar en forma general a los funcionarios, funcionarias, empleados o empleadas y
obreros y obreras, como huelgas de transporte, fuertes lluvias o algun suceso imprevisto o
extraordinario. También las que se originen del cumplimiento de citas para recibir atencién
médica a nivel personal. En caso de tardanzas justificadas por citas meédicas se

presentara la constancia correspondiente.

SECCION 3
LAS AUSENCIAS
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ARTICULO 51: DE LAS AUSENCIAS
La ausencia es la no-concurrencia y permanencia del funcionario, funcionaria publicos,
empleados o empleadas y obreros y obreras a su puesto de trabajo. La ausencia puede

ser justificada e injustificada.

ARTICULO 52: DE LAS AUSENCIAS JUSTIFICADAS

El funcionario, funcionaria publicos, empleados o empleadas y obreros y obreras podran
ausentarse justificadamente de su puesto de trabajo, por un periodo determinado, con la
autorizacién correspondiente, por razén de permisos, licencias, tiempo compensatorio

reconocido, separacién del cargo o vacaciones.

ARTICULO 53: DE LAS AUSENCIAS INJUSTIFICADAS
El funcionario, funcionaria publicos, empleados o empleadas y obreros y obreras que se
ausenten de manera temporal o por tiempo definido de su puesto de trabajo sin la debida

justificacion incurrira en falta administrativa.

Si la ausencia injustificada se extiende a cinco o mas dias habiles consecutivos, se podra

ordenar la separacion definitiva del puesto, por incurrir en abandeno del puesto.

SECCION 4
AUSENCIAS JUSTIFICADAS POR PERMISOS

ARTICULO 54: DE LAS AUSENCIAS JUSTICADAS POR PERMISOS
El funcionario, funcionaria publicos, empleados o empleadas y obreros y obreras podran
ausentarse por permiso hasta 18 dias al afio (144 horas laborables) y la utilizacién de este

tiempo sera coordinada con su superior inmediato.
Las ausencias justificadas por permisos podran ser:

a. Enfermedad del funcionario y funcionaria publicos, empleados o empleadas y obreros y

obreras hasta quince (15) dias laborables.

b. Duelo por muerte del padre, madre, hermanos, hijos, cényuge y/o concubino, abuelos,
hasta por cinco (5) dias laborables remunerados, siempre que acurra dentro de la
jurisdiccion del Estado Anzodtegui y si ocurre fuera de la Jurisdiccion del Estado

Anzoategui el permiso se extendera a Diez (10) dias continuos laborables.

¢. Duelo por muerte de tios, sobrinos, primos, yerno(a), suegro (a) y cufados hasta por un
(1) dia laborable.

d. Matrimonio por una sola vez, hasta por siete (7) dias laborables.
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e. Nacimiento de un hijo del funcionario publico, hasta por tres (03) dias laborables.

f. Para asuntos personales tales como: enfermedades de parientes cercanos, eventos

académicos puntuales, asuntos personales, entre otros, hasta por tres (3) dias laborables.

El funcionario, funcionaria publicos, empleados o empleadas y cbreros y obreras podran
ausentarse del puesto de trabajo, durante las horas laborables y registrar la hora de salida
y de regreso en el formulario destinado para estos casos, refrendado por el Coordinador.

ARTICULO 55: DEL TRAMITE PARA AUSENCIAS JUSTIFICADAS POR PERMISO.
El funcionario, funcionaria publicos, empleados o empleadas y cbreros y obreras que no
puedan asistir puntualmente a su puesto de trabajo debera informar a su jefe inmediato a
mas tardar dos horas después de la hora establecida para el inicio de labores, indicando
el motivo de la ausencia.

De existir impedimento justificable para tal comunicacion, el funcionario y/o funcionaria
publicos, empleados o empleadas y obreros y obreras a su regreso a la oficina debe
presentar excusa ante el superior inmediato, de lo contrario se le considerara la ausencia

como injustificada.

ARTICULO 56: DE LA JUSTIFICACION DE AUSENCIA POR ENFERMEDAD
Toda ausencia por enfermedad que no sea superior a tres (3) dias no requerira certificado
médico. Las ausencias superiores a tres (3) dias a que se tiene derecho por enfermedad

requeriran certificado medico.

ARTICULO 57: DE LA JUSTIFICACION DE AUSENCIA ANTERIOR O POSTERIOR A
FINES DE SEMANA, DIAS FERIADOS, DE FIESTA O DUELO NACIONAL
ESTABLECIDOS, EN DIAS DE PAGOS Y EN DIAS POSTERIORES AL PAGO

El funcionario, funcionaria publicos, empleados o empleadas y obreros y obreras que se
ausenten en dias lunes o viernes o en dia anterior o posterior a dias feriados de fiesta o
de duelo nacional establecidos, en dias de pago y en dias posteriores al pago debera
justificar y comprobar debidamente dicha ausencia. El incumplimiento por parte del
funcionario, funcionaria publicos, empleados o empleadas y obreros y obreras del

requerimiento sefalado se considerara falta administrativa.

ARTICULO 58: DE LAS AUSENCIAS JUSTIFICADAS QUE DEBEN COMPENSARSE
Se concedera permiso para estudiantes y docentes universitarios hasta por seis (6) horas

semanales.

SECCION §
LICENCIAS

ARTICULO 59: DEL USO Y LOS TIPOS DE LICENCIAS
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El funcionario, funcionaria publico, empleado, empleada, obrero y obrera tiene derecho a
solicitar licencia para ausentarse transitoriamente del ejercicio del cargo, a solicitud
propia, con conocimiento del Gerente respectivo y con la autorizacién previa de la maxima
autoridad.

Las licencias pueden ser con o sin sueldo y las licencias especiales.

ARTICULO 60: DE LA SOLICITUD
El funcionario, funcionaria publico, empleado, empleada, obrero y/o obrera dirigira por
escrito la solicitud de licencia por medio del superior inmediato a la maxima autoridad,

quien la aprobara.

El funcionario, funcionaria empleado, empleada, obrero y obrera que solicite licencia, no

podra separarse de su cargo, hasta tanto ésta no le sea concedida mediante resuelto.
ARTICULO 61: DE LAS LICENCIAS SIN SUELDO

El funcionario, funcionaria publico, empleado, empleada, obrero y/o obrera tiene derecho
a licencias sin sueldo para:

a. Asumir un cargo de eleccioén popular.

b. Asumir un cargo de libre nombramiento y remocién.

c. Estudios formales.

d. Asuntos personales.

ARTICULO 62: DE LAS LICENCIAS CON SUELDO
El funcionario, funcionaria, empleado, empleada, obrero y/o obrera tiene derecho a

licencia con sueldo para:

a. Estudios.

b. Capacitacién.

c. Representacion de la Corporacion, el Estado o el pais.

d. Representacion de las asociaciones de servidores publicos.

ARTICULO 63: DE LAS LICENCIAS ESPECIALES
E| funcionario, funcionaria publicos, empleado, empleada, obrero y/o obrera tiene derecho

a licencia especial por:

a. Riesgo profesional
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b. Enfermedad profesional
c. Gravidez

El funcionario, funcionaria publico, empleado, empleada, obrero y/o obrera que s€ acoja a

licencia especial debera cumplir con las disposiciones establecidas por el Seguro Social.

ARTICULO 64: DE LA REINCORPORACION

Al vencimiento de cualquiera de las licencias, el funcionario, funcionaria publico,
empleado, empleada, obrero y/o obrera debe reincorporarse al ejercicio de sus funciones,
el dia habil posterior al vencimiento. De no poder reincorporarse debera justificar la causa

de su ausencia.

ARTICULO 65: DE LA RENUNCIAA LA LICENCIA
El funcionario, funcionaria publico, empleado, empleada, obrero y/o obrera podra
renunciar al derecho de disfrutar la licencia con o sin sueldo, a su voluntad, avisando con

anticipacion.

SECCION 6
VACACIONES

ARTICULO 66: DE LAS VACACIONES
Las vacaciones seran reconocidas por medio de resuelto, una vez adquirido el derecho a
disfrutarla. Para efecto del cémputo, las vacaciones comenzaran a contarse a partir del

primer dia habil de inicio de labores.

ARTICULO 67: DEL TIEMPO DE VACACIONES

Las vacaciones deben tomarse en forma continua y de acuerdo a la programacion anual
establecida. El funcionario, funcionaria publico, empleado, empleada, obrero y obrera que
desee disfrutar de sus vacaciones debera solicitarle al jefe inmediato con quince (15) dias

calendario de antelacion.

En caso de necesidad las vacaciones pueden ser fraccionadas previo acuerdo entre el

superior inmediato y el funcionario y funcionaria. En este caco el periodo minimo de

vacaciones a otorgar sera de quince (15) dias.

ARTICULO 68: DE LA CONTINUIDAD EN EL TIEMPO DE SERVICIO

Para el reconocimiento y pago de vacaciones, sé computara el tiempo de SEervicio
prestado en la Corporacion y en cualesquiera otras dependencias oficiales del Estado,
sicmpre que exista la continuidad del servicio entre ambas y que el funcionario,

funcionaria publico, empleado, empleada, obrero ylo obrera no haya hecho uso del

derecho en la otra dependencia oficial.
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Aquellos funcionario, funcionaria empleado, empleada, obrero y/c obrera que al ingresar a
la Corporacién hayan prestado servicios en otra dependencia oficial deberan presentar
una certificacion expedida por la Oficina de Personal de dicha dependencia indicando la
fecha de inicio y de terminacidon de labores y el tiempo utilizado en concepto de

vacaciones, circunscrito a los meses efectivamente laborados.

ARTICULO 69: DE LA POSPOSICION

El jefe inmediato y el funcionario, funcionaria publico, empleado, empleada, obrero y
obrera podran postergar el descanso para una ocasién mas oportuna, cuando las
necesidades del funcionario, funcionaria empleado, empleada, obrero y/o obrera lo

requieran.

ARTICULO 70: DEL PAGO
El pago correspondiente a las vacaciones, sera cancelado al momento que correspondan

(Disfrutadas o no disfrutadas dichas vacaciones).

SECCION 7
LA JORNADA DE TRABAJO Y EL TIEMPO COMPENSATORIO

ARTICULO 71: DE LAS JORNADAS DE TRABAJO
Las jornadas de trabajos pueden ser ordinarias 0 extraordinarias.
Se consideran jomnadas de trabajo ordinarias las que estan contempladas en el horario

regular de trabajo y son jornadas de trabajo extraordinarias las realizadas en horas fuera

del horario regular de trabajo.

ARTICULO 72: DE LA JORNADA EXTRAORDINARIA
Correspondera al jefe inmediato autorizar la realizacién de trabajo durante jornada

extraordinaria.
El tiempo se reconocera, siempre que el funcionario, funcionaria publico, empleado,

empleada, obrero y/o obrera haya laborado una (1) hora o mas anterior a la hora
establecida de inicio de labores, o una (1) hora o mas después de la hora establecida de

finalizacion de labores.

También se considerara jornada extraordinaria la asistencia & seminarios obligatorios
efectuados en horarios distintos a su jornada ordinaria de trabajo.
PARAGRAFO UNICO: Cuando se trabaje en turnos especiales de trabajo diferentes al

horario regular establecido, ello no constituira jornada extraordinaria.

ARTICULO 73: DEL LIMITE EN LAAUTORIZACION DE TIEMPO EXTRAORDINARIO
La autorizacion de tiempo extraordinario no debe excederse del 25 % de la jornada laboral

ordinaria.
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En casos excepcionales que por trabajos especiales se exceda este limite se debera

contar con la autorizacién del Gerente respectivo.

ARTICULO 74: DE LA COMPENSACION DEL TIEMPO EXTRAORDINARIO
El tiempo extraordinario serd compensado con descanso remunerado equivalente al

tiempo trabajado debidamente registrado en jornada extraordinaria.

ARTICULO 75: DE LOS GASTOS EN CONCEPTO DE ALIMENTACION
Cuando el funcionario, funcionaria publico, empleado, empleada, obrero y/o obrera incurra
en gastos en concepto de alimentacién por la realizacion de trabajos durante jornada

extraordinaria la Corporacion procurara cubrir los mismos.

ARTICULO 76: DE LOS GASTOS EN CONCEPTO DE TRANSPORTE

Cuando el funcionario, funcionaria publico, empleado, empleada, obrero y/o obrera trabaje
en jornada extraordinaria se le reconocera por gastos de transporte, segln el area
geografica el valor de |a tarifa de transporte selectivo del centro de trabajo al lugar de

residencia, si la Corporaciéon no provee el transporte.

TITULO Il
BIENESTAR DEL FUNCIONARIO, FUNCIONARIA PUBLICO, EMPLEADO,
EMPLEADA, OBRERO Y OBRERA

ARTICULO 77: DEL PROGRAMA PARA EL CONTROL DEL USO Y ABUSO DE
ALCOHOL Y DROGAS

Con el fin de prevenir y reducir el uso y abuso de drogas ilicitas y alcohol, la Oficina de
Personal, disefara, ejecutara y mantendra actualizado un programa de educacion y
prevencién en el ambito institucional. Para los funcionarios y/o funcionaria publicos de la

Corporacién aplicara el Programa de Deteccion Rehabilitacion del uso de alcohol y

drogas.

ARTICULO 78 DE LOS DERECHOS DEL FUNCIONARIO, FUNCIONARIA PUBLICO,
EMPLEADO, EMPLEADA, OBRERO Y OBRERA DISCAPACITADO

La Corporacién garantiza al funcionario, funcionaria publico, empleado, empleada, obrero
y obrera discapacitado el derecho al trabajo de forma Util y productiva, respetando el
derecho del mismo a recibir tratamiento conforme a la discapacidad y acatando las

recomendaciones de las instituciones de salud correspondientes

ARTICULO 79: DE LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR LABORAL
La Corporacién desarrollara programas de medio ambiente, salud ocupacional, seguridad
e higiene del trabajo, los cuales deberan ser cumplidos por todas las instancias de la

Corporacion.
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TITULO IV
RETIROS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

ARTICULO 80: DE LA DESVINCULACION DEL FUNCIONARIO, FUNCIONARIA,
EMPLEADO, EMPLEADA, OBRERO Y OBRERA EN PERIODO DE PRUEBA
La desvinculacién del funcionario y/o funcionaria publico se hara cuando la evaluacion del
desemperio del funcionario, funcionaria publico, empleado, empleada, obrero y obrera
durante el periodo de prueba resulte insatisfactorio o cuando durante el periodo de prueba

resulte positivo en el examen de deteccién de consumo de drogas ilicitas.

ARTICULO 81: DE LA RENUNCIA
El funcionario, funcionaria publico, empleado, empleada, obrero y obrera manifestara por
escrito, en forma libre y espontanea su decision de separarse permanentemente del

cargo. La renuncia sera aceptada por la maxima autoridad.

ARTICULO 82: DE LA DESTITUCION
La destitucion se aplicara como medida disciplinaria al funcionario, funcionaria publico,
empleado, empleada, obrero y/o obrera por la reincidencia en el incumplimiento de

deberes y por la violacién de derechos y prohibiciones.

ARTICULO 83: DE LA JUBILACION O PENSION POR INVALIDEZ
El funcionario, funcionaria ptblico, empleado, empleada, obrero y obrera podran acogerse
a la jubilacién o a pension por invalidez bajo las condiciones y términos establecidos en la

Ley del Seguro Social.

ARTICULO 84: FALLECIMIENTO DEL FUNCIONARIO, FUNCIONARIA PUBLICO,
EMPLEADO, EMPLEADA, OBRERO Y OBRERA.

En caso de fallecimiento del funcionario, funcionaria publico, empleado, empleada, obrero
y/o obrera se le concedera a su beneficiario o a quien demuestre la cualidad (de acuerdo
a los procedimientos pertinentes por familiares) Io siguiente: El reconocimiento de las
prestaciones generadas y beneficios pendientes que le correspondan de acuerdo a lo

establecido en la Ley.

TiTULO V
DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DEL FUNCIONARIO, FUNCIONARIA
PUBLICO, EMPLEADO, EMPLEADA, OBRERO Y OBRERA.
CAPITULO |
LOS DEBERES

ARTICULO 85: DE LOS DEBERES
Son deberes de los funcionario, funcionaria, empleado, empleada, obrero y/o obrero, los
siguientes:
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1. Realizar personalmente las funciones propias del cargo, con la intensidad,
responsabilidad, honradez, prontitud, cuidado y eficiencia que sean compatibles con sus

fuerzas, aptitudes, preparacion y destreza, en el tiempo y lugar estipulado;

2. Desempenarse con conciencia ciudadana, honestidad y sentido de la misién social que

debe cumplir como tal;

3. Asistir puntualmente al puesto de trabajo en condiciones psiquicas y fisicas apropiadas

para cumplir su labor;

4. Observar los principios morales y normas éticas, como parametros fundamentales de

orientacion para el desempefio de sus funciones;

5. Cumplir y hacer cumplir las normas vigentes y las instrucciones provenientes de
autoridad competente, a efecto de garantizar la seguridad y salud de los funcionarios,
funcionaria publicos, empleados, empleadas, obreros, obreras y los ciudadanos en

general;

6. Informar, de inmediato, cualquier accidente o dafio a la salud que sobrevenga durante
la ejecucion del trabajo, o en relacion a éste, asi como los que puedan causar riesgo a la

seguridad o salud;

7. Evaluar a los subalternos con objetividad, atendiendo rigurcsamente los parametros

establecidos;

8. Acatar las ordenes e instrucciones emanadas de los superiores que dirijan o supervisen
las actividades del servicio correspondiente, siempre y cuando no contradigan

los procedimientos establecidos en la Ley y no atenten contra su honra y dignidad,

0. Tratar con cortesia y amabilidad al publico, superiores, compafieros y subalternos,

empleando un vocabulario exento de expresiones despectivas o soeces,

10. Notificar a las instancias correspondientes cualquier hecho comprobado que pueda

desprestigiar, dafiar o causar perjuicio a la Corporacion;

11_Atender los asuntos de su competencia dentro de los términos establecidos en 1a Leyy

los reglamentos;

12. Cuidar, con la diligencia de un buen padre de familia, todos los bienes, Utiles,
materiales, herramientas, mobiliario y equipo confiados a su custodia, uso ©

administracion;
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13. Garantizar la prestacion de servicios minimos, en los casos en que la Constitucién y la
Ley otorguen el derecho a huelga y ésta se dé;

14. Resolver, dentro del término de treinta (30) dias de efectuada la peticién, consulta o
queja hecha por cualquier ciudadano, siempre que ésta se presente por escrito, en forma

respetuosa y el funcionario y funcionaria publico sea el competente para elio;

15. Guardar estricta reserva sobre la informacién o documentacién que conozca por razén
del desemperio de sus funciones, y que no esté destinada al conocimiento general;

16. Trabajar tiempo extraordinario cuando su superior lo solicite, cuando por siniestro
ocurrido o riesgo inminente se encuentre en peligro la vida de las personas o la existencia

misma del centro de trabajo;

17. Salvo instruccién superior en contrario y de acuerdo a los requisitos del cargo, asistir o
mantenerse en el puesto de trabajo prestando el servicio en jornada extraordinaria hasta

que llegue su reemplazo o concluya la gestion bajo su responsabilidad;

18. Informar a su superior para que lo declare impedido de lz atencion de un tramite
administrativo que atafia a los familiares del funcionario, funcionaria publico, empleado,
empleada, obrero y obrera hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad;

19. Cumplir las normas vigentes de la Constitucion, las leyes y los reglamentos.
20. Asistir al lugar de trabajo vestido apropiadamente, sin ir en contra del orden y la moral

publica o que se menoscabe el prestigio de la Corporacion;

21. Actualizar en la Oficina de Personal sus datos personales, de educacion y otros de

interés que deban reposar en su expediente personal;

22 Someterse a los examenes médicos y de deteccion de drogas que requiera la

Corporacién, de acuerdo al Programa que se establezca.

CAPITULO lI
LOS DERECHOS

ARTICULO 86: DE LOS DERECHOS
Todo funcionario, funcionaria, empleado, empleada, obrero y obrera de la Corporacién
tendra, independientemente de otros, los derechos siguientes:

1. Ejercer las funciones atribuidas a su cargo,
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2. Tomar o disfrutar del descanso anual remunerado y vacaciones proporcionales;
3. Optar por licencias sin sueldo y especiales;

4. Recibir remuneracion;

5. Percibir compensacién por jornadas extraordinarias;

8. Recibir indemnizacion por accidente de trabajo, o enfermedades profesionales;

7. Gozar de los beneficios, prestaciones y bonificaciones generales establecidos por la

Constitucion, las leyes y los reglamentos, y otros que decrete el Gobierno,

8. Participar en el programa de bonificaciones especiales, en caso de creacion de

inventos o metodologias que produzcan ahorros o mejoras en los servicios publicos;

9. Gozar de confidencialidad en las denuncias relativas al incumplimiento del régimen

disciplinario por parte de terceros;

10. Solicitar y obtener resultados de informes, examenes y demas datos personales en
poder de la Oficina de Personal de la Corporacién en la que labora y de los resultados

generales de las evaluaciones;
11. Recurrir las decisiones de las autoridades administrativas;
12. Conocer y obtener sus evaluaciones periddicas,

13. Negociar colectivamente los conflictos y aquellos elementos del régimen de los
funcionarios, funcionaria, empleado, empleada, obrero y obrera que no se prohiban

expresamente por ley.

14. Gozar de la jubilacién;

15. Capacitarse y adiestrarse;

16. Trabajar en ambiente seguro, higiénico y adecuado;

17. Trabajar con equipo y maquinaria en buenas condiciones fisicas y mecanicas;

18. Contar con implementos adecuados que garanticen su proteccion, salud y seguridad
de acuerdo con la naturaleza de su trabajo, y sin que ello conlleve costo alguno para el

funcionario, funcionaria publico empleado, empleada, obrero y obrera;
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19. Hacer las recomendaciones validas para el mejoramiento del servicio, seguridad,
salud y el mantenimiento de la buena imagen de la Corporacion, en todo momento y en
especial en caso de conflictos.

20. Gozar de los demas derechos establecidos en la Ley y su reglamento;
21. Ejercer el derecho a huelga, de acuerdo con lo que establece la Ley.

Estos derechos lo ejerceran de acuerdo con la Ley que corresponda y el presente

reglamento.

ARTICULO 87: DE LOS DERECHOS DE LOS FUNCIONARIOS, FUNCIONARIAS
PUBLICOS, EMPLEADO Y EMPLEADA DE CARRERA

Los funcionarios, funcionaria publicos empleado y empleada tienen los siguientes
derechos de acuerdo con la Ley y su reglamento:

1. Estabilidad en su cargo.
2. Ascensos y traslados.

3. Participacién en programas de rehabilitacién o reeducacion en caso de consumo de

drogas ilicitas o de abuso potencial, o de alcohol.
4. Bonificacion por antigiedad.
5. Optar por licencias con sueldos.

6. Integracién en asociaciones para la formacién y dignificacién del funcionario,

funcionaria publico, empleado y empleada.

CAPITULO Il
PROHIBICIONES

ARTICULO 88: DE LAS PROHIBICIONES

Con el fin de aarantizar la buena marcha de la Corporacidn, el logro de sus objetivos y el
efectivo ejercicio de los derechos mencionados, queda prohibido al funcionario,

funcionaria publico, empleado, empleada, obrero y obrera:

1. La exaccién, cobro o descuento de cuotas o contribuciones para fines politicos a los
funcionario, funcionaria publicos, empleado, empleada, obrero y obrera aun con el

pretexto de que son voluntarias.
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2. Exigir la afiliacién o renuncia a un determinado partido para poder optar a un puesto

publico o poder permanecer en el mismo.

3. Todo tipo de actividad proselitista o de propaganda politica, tales como la fijacién,
colocacién o distribucion de anuncios o afiches a favor de candidatos a puestos de
eleccidon popular o partidos politicos, en las oficinas, dependencias y edificios publicos, asi
como el uso de emblemas, simbolos distintivos o imagenes de candidatos o partidos

dentro de los edificios publicos.

4. Ordenar a los subalternos la asistencia a actos politicos de cualquier naturaleza,

utilizar con este fin vehiculos o cualesquiera otros recursos del Estado; o impedir la
asistencia de los funcionarios, funcionaria publicos, empleado, empleada, obrero y/o

obrera a este tipo de actos fuera de horas laborales;

5. Favorecer, impedir o influir, de cualquier forma, en la afiliacién o desafiliacion de las

asociaciones de servidores publicos;

6. Alterar, retardar o negar injustificadamente el tramite de asuntos, o la prestacién del

servicio que le corresponde, de acuerdo a las funciones de su cargo,

7. Recibir pago o favores de particulares, como contribuciones o recompensas por la

ejecucién de acciones inherentes a su cargo,

8. Dar trato de privilegio a los trdmites de personas naturales o juridicas de familiares que
pretendan celebrar contratos con la Estado, o que soliciten o exploten concesiones

administrativas, o que sean proveedores o contratistas;

9. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o libar en horas de trabajo;

10. Consumir drogas ilicitas o de abuso potencial;

11. Abandonar el puesto de trabajo sin causa justificada y sin previo aviso al superior

inmediato;

12. Atentar de palabra o de hecho, contra la dignidad de los superiores, subalternos o

compaferos;
13. Incurrir en acoso sexual;

14. Apropiarse ilegitimamente de materiales, equipo o valores de propiedad de la Corporacién o
del Estado;
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15. Establecer fueros o privilegios personales o discriminacion por razén de raza,
nacimiento, clase social, sexo, religion o ideas politicas;

16. Realizar o participar en huelgas prohibidas o declaradas ilegales, o incumplir con el
requisito de servicios minimos en las huelgas legales;

17. Desobedecer los fallos judiciales, los laudos arbitrales y las decisiones administrativas
provenientes de las autoridades competentes respectivas;

18. Cobrar salario sin cumplir con su jornada de trabajo, salvo las excepciones
contempladas en la Ley.

TiTuLo vi
PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS

ARTICULO 89: PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS

Todo funcionario, funcionaria publico, empleado, empleada, obrero y/o obrera de la Corporacion
podra presentar peticiones, quejas o reclamaciones respetuosas por motivo de interés
Institucional o particular en forma verbal o escrita ante su jefe inmediato.
De no obtener respuesta o no estar satisfecho con la misma, el funcionario, funcionaria publico,
empleado, empleada, obrero y obrera tendran derecho a recurrir a las instancias superiores, en el
plazo establecido.

TiTULO VI
REGIMEN DISCIPLINARIO
CAPITULO |
LAS FALTAS Y SANCIONES

ARTICULO 90: DE LAS FALTAS
El funcionario, funcionaria publico, empleado, empleada, obrero y/o obrera gue cometa una
falta administrativa por el incumplimiento de las disposiciones establecidas en la Ley, su

reglamento y este reglamento sera sancionado disciplinariamente sin perjuicio de su

responsabilidad civil y penal proveniente del mismo hecho.

ARTICULO 91: DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

Las sanciones que se aplicaran por la comision de una faita administrativa son las
siguientes:

a. Amonestacién verbal: consiste en el llamado de atencién en privado que aplica
personalmente el superior inmediato al funcionario, funcionaria publico, empleado,
empleada, obrero y obrera sobre su conducta.

Informe de esta amonestacion se envia al expediente personal en la Oficina de Personal

con constancia de recibo por parte del funcionario, funcionaria, empleado, empleada,
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obrero y obrera amonestado.

b. Amonestacion escrita: consiste en el llamado de atencién formal escrito que aplica
personalmente el superior inmediato al funcionario, funcionaria publico, empleado,
empleada, obrero y/o obrera sobre su conducta.

Copia de esta amonestacion se envia al expediente personal en la Oficina de Personal con
constancia de recibo por parte del funcionario amonestado.

c. Suspensién: consiste en la suspension del ejercicio del cargo sin goce de sueldo que
aplica el superior inmediato al funcionario, funcionaria publico, empleado, empleada, obrero
y obrera por reincidencia en faltas o la comision de una falta grave. La sancién debe ser
formalizada por oficio.

d. Destitucién: del cargo, consiste en la desvinculacion permanente del funcionario,
funcionaria Publico, empleado, empleada, obrero y obrera que aplica la maxima autoridad
por la comision de una de las causales establecidas en el Régimen Disciplinario o por la

reincidencia en faltas administrativas.

ARTICULO 92: DE LA CLASIFICACION DE LA GRAVEDAD DE LAS FALTAS

De  acuerdo a la gravedad de las faltas se clasifican en:
Faltas leves: por el incumplimiento de disposiciones administrativas o de cualquier acto
contrario a los deberes establecidos para mantener el orden y subordinacién institucional.
Faltas graves: tipificadas como la infraccion de obligaciones o prohibiciones legalmente
establecidas, relativas a preservar la competencia, lealtad, honestidad y moralidad de los
actos publicos y privados que menoscabe el prestigio e imagen de la Corporacion y el

Estado.
Faltas de maxima gravedad: las conductas tipificadas en la ley que admiten directamente

la sancién de destitucién.

La caducidad de las faltas leves sera de un (1) afio calendario, mientras que la caducidad

de las faltas graves sera de dos (2) afios calendario.

ARTICULO 93: DE LA APLICACION PROGRESIVA DE SANCIONES
La violacién de las normas de caracter disciplinario acarreara la aplicacién de las sanciones

enunciadas de modo progresivo, dependiendo de |a gravedad de /a falta.

ARTICULO 94: DE LAAPLICACION DE LA SANCION DE SUSPENSION
El nimero de suspensiones no sera mayor de tres (3) en el término de un (1) afio laborable, ni
sumar mas de diez (10) dias habiles, durante el mismo periodo. Al funcionario y/o funcionaria

publico que se exceda de este limite se le aplicara la sancion de destitucion.

ARTICULO 95: DE LA TIPIFICACION DE LAS FALTAS
Para determinar las conductas que constituyan faltas administrativas se aplicaran los criterios del

cuadro siguiente para orientar la calificacion de la gravedad de las faltas asi como la sancion que

les corresponda.
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NATURALEZA DE LAS FALTAS

PRIMERA VEZ

REINCIDENCIA

1. Desobedecer las érdenes o instrucciones que
impartan los superiores jerarquicos.

Amonestacion

verbal

1°.Amonestacion escrita
2° Suspensién dos

(2) dias

3° Suspension tres

(3) dias

4° Suspensién

cinco (5) dias

5°. Destitucién

2. Tratar con irrespeto y descortesia a los

compafieros de trabajo y al publico.

Amonestacion

verbal

1°.Amonestacion escrita
2° Suspensién dos

(2) dias

3% Suspension tres

(3) dias

4° Suspensioén

cinco (5) dias

5°. Destitucién

3. Realizar actividades ajenas al ejercicio de las
funciones del cargo, durante el horario de trabajo
establecido

Amonestacion

verbal

1°.Amonestacién escrita
2°.Suspension dos

(2) dias

3°.Suspension tres

(3) dias

4° Suspension

cince (9) dias

5°. Destitucion

4. Abusar del uso del teléfono en asuntos no

oficiales

Amonestacion
verbal

1°.Amonestacion escrita
2° Suspension dos

(2) dias

3°.Suspension tres

(3) dias

4°,Suspension

cince (5) dias

5°. Destitucion

5. Omitir el uso del carnet de identificacion de la

Carporacion.

Amonestacion
verbal

1°.Amonestacion escrita
2° Suspension dos

(2) dias

3°Suspension tres

(3) dias

4° Suspension

cinco (5) dias

5°, Destitucion

6. Ignorar la limpieza general de los equipos,
herramientas e instrumentos de trabajo que
utilice el funcionario y/o funcionaria publico en el

cumplimiento de sus funciones.

| Amonestacion

verbal

1°. Amonestacion escrita
2°.Suspension dos

(2) dias

3°.Suspension tres

(3) dias

4° Suspension

cinco (5) dias

59. Destitucion

7. Abstenerse de cumplir las normas relativas al
medio ambiente, la salud ocupacional, de

seguridad e higiene del trabajo.

Amonestacion
verbal

1° Amonestacion escrita
2°.Suspension dos

(2) dias

3°.Suspension tres

(3) dias

4° Suspension
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cinco (5) dias
59, Destitucién

8. Abstenerse de utilizar durante la jornada de Amonestacion 1°. Amonestacién escrita
trabajo los implementos de seguridad necesarios y | verbal 2°.Suspensién dos
que le han sido suministrados para el desempefio (2) dias
de su labor en forma segura y eficiente. 3°.Suspension tres
(3) dias
4° Suspensién
cinco (5) dias
5°. Destitucién
9. vender o comprar articulos, prendas, polizas, Amonestacion 12.Amonestacion escrita
rifas, chances, loteria y mercancia en general en verbal 2° Suspension dos
los puestos de trabajo. (2) dias
3° . Suspension tres
(3) dias
4° Suspension
cinco (5) dias
5°. Destitucion
10. Asistir al lugar de trabajo vestido Amonestacion 1°.Amonestacion escrita
inadecuadamente, o en contra de la moral y el verbal 2° Suspensién dos
orden publico o de manera gque se menoscabe el (2) dias
prestigio de la Corporacion. 3°.Suspension tres
(3) dias
4° Suspension
cinco (5) dias
5°. Destitucién
11. Asistir al lugar de trabajo sin el uniforme Amonestacién 1°.Amonestacién escrita
completo, cuando la Corporacién lo ha establecido y| verbal 2° Suspension dos
mantener su apariencia personal adecuada. (2)das
3°.Suspension tres
(3) dias
4° Suspension
cince (5) dias
5°, Destitucion
12. No asistir puntualmente a su puesto de trabajo | Amonestacién 1°.Amonestacion escrita
en el horario convenido. verbal 2° Suspension dos
& Hasta tres tardanzas injustificadas de 1 a 10 (2) dias
minutos en un mes. 3°.Suspension tres
& Hasta una tardanza injustificada de 10 minutos o (3) dias
mas en un mes 4° Suspension
& Hasta una ausencia injustificada al mes. También cince (5) dias
se considerara ausencia injustificada la omisién de 5°. Destitucion
registrar la asistencia a |la entrada y salida de la
jornada laboral. _ -
13. Entorpeger las labores y todo acto que altere el | Amonestacion 19 Amonestacién escrita
orden y la disciplina en el lugar de trabajo verbal 2° Suspension dos
(2) dias
3°.Suspension tres
(3) dias
4° Suspension
cinco (5) dias
peum | 5*. Desliluidn
14. Ingerir alimentos frente al pablico. Amonestacion 1°_Amonestacion escrita
verbal 2°.Suspension dos

(2) dias
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3°.Suspension tres
(3) dias

4° Suspension
cinco (5) dias

5°. Destitucion

15. Recabar cuotas o contribuciones entre el Amanestacion 1° Amonestacion escrita
personal, salvo aquellas autorizadas. verbal 2°. Suspension dos

(2) cias

3°.Suspension tres

(3) cias

4°.Suspension
cinco (5) dias

5° Destitucion
16. Extralimitarse en la concesién del tiempo Amonestacion 1°.Amonestacion escrita

verbal 2° Suspension dos
(2) dias
3°.Suspension tres
(3) dias

4° Suspensién

compensatorio al personal a su cargo.

cinco (5) dias

B0, Destituciéon
17. Abandonar temporalmente el puesto de trabajo | Amonestacion 1°.Amonestacién escrita

durante el horario de trabajo, sin la autorizacién verbal 2° Suspension dos
correspondiente. (2) dias

3° Suspension tres
(3) dias

4° Suspension
cinco (5) dias

5°. Destitucién

FALTAS GRAVES:
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1. Permitir a sus subalternos que laboren en Amonestacion 1°.Suspension dos
estado de embriaguez o bajo el efecto de Escrita (2) cias
drogas ilicitas 0 medicamentos que afecten su 2° Suspension tres
capacidad. (3) dias
3° Suspension
cinco (5)dias
4°, Destitucion
2. Desempeniar el cargo indecorosamente y Amonestacion 1°.Suspension dos
observar una conducta en su vida privada que Escrita (2) dias
2° Suspension tres
ofenda al orden, la moral publica y que (3) dias
3°.Suspension
menoscabe el prestigio de la Corporacion. cinco (5) dias
49 Destitucion
3. Uso indebido del carné de identificacién Amonestacién 1°. Suspension dos
Escrita (2) dias
de la Corporacién. 2° Suspension tres
(3) dias
3°.Suspension
cinco (5) dias
4°, Destitucidn
4. Dar lugar a pérdida o dafio de bienes Amonestacion 19 Suspension dos
: o T Escrita (2) dias
destinados al servicio, por omision en el 29 Suspensién tres
control o vigilancia. Ademas, debera rembolsar (3) dias
i 3°.Suspension
el monto de la pérdida cinco (5) dias
4°, Destitucion
5. No informar a su superior inmediato, con Amonestacion 1°.Suspensién dos
la mayor brevedad posible sobre enfermedades Esciia (2) dias
y P 2°.Suspension tres
infecto — contagiosas, (3) dias
; ; 3°.Suspension
accidentes y lesiones que sufra dentro o fuera cinco (5) dias
del puesto de trabajo. 4°. Destitucion
6. Tramitar asuntos de caracter oficial sin Amonestacién 1°.Suspension dos
. | . . Escrita (2) dias
seguir el orden jerarquico establecido. 2° Suspension tres
(3)das
3° Suspensién
cince (5) dias
4°, Destitucion
7. Irrespetar en forma grave a los Amonestacién 1°.Suspension dos
: balt A d Escrita (2) dias
superiores, subaliernos o companeros ae 2".Suspensi0n tres
trabajo y al publico. (3) dias
3°.Suspension
cinco (5) dias
4°, Destitucion
8. Utilizar el servicio telefonico de larga Amonestacion 1°.Suspensién dos
Escrita (2)dias
distancia con caracter particular. Ademas, debera Zg.g’uspensim tres
1as
cancelar el monto de la llamada. g“?SLlspensién
cinco(5)dias
4°, Destitucién
9. Celebrar reuniones sociales fuera de Amonestacién 1°.Suspension dos
. . Escrita (2)dias
horas laborables en Ias instalaciones de la 2°, Suspension tres
Corporacion, sin previa autorizacién. (3)dias
3°.Suspension
cinco(5)dias
4°, Destitucion
10. Omitir la denuncia ante el superior Amonestacion 1°.Suspension dos
. . . Escrita (2)dias
inmediato de cualquier acto deshonesto del 2° Suspension tres
cual tenga conocimiento el funcionario, (3)dias
. : 3°.Suspension
Funcionaria, empleado, empleada, obrero y obrera, cinco(5)dias
ya sea que esté involucrado un funcionario 4°. Destitucion
publico u otra persona natural. ) :
11. El abandono del puesto de trabajo Amonestacion 1°.Suspension dos
: . Escrita (2)dias
anterior a la hora establecida de finalizacion de 2°.Suspension tres
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labores

(3)dias
3°.Suspension
cinco(5)dias
4°, Destitucion

12. Desaprovechar por negligencia las
actividades que se le ofrecen para su
adiestramiento, capacitacion o
perfeccionamiento profesional.

Amonestacion 19 Suspension dos
Escrita (2)dias
2°.Suspension tres
(3)dias

3° Suspensién
cinco(5)dias

4°. Destitucién

13. Transportar en vehiculos oficiales a
personas ajenas a la Corporacion,

Amonestacién 1°.Suspensién dos
Escrita (2)dias
2°.Suspension tres
(3)dias

3% Suspensién
cinco(5)dias

4°, Destitucion

14. Hacer apuestas o juegos de azar en el
ejercicio de sus funciones.

Amonestacién 1°.Suspensién dos
Escrita (2)dias
2°.Suspension tres
(3)dias
3°.Suspension
cince(S)dias

4°. Destitucion

15. No proveerle a los subalternos nuevos,
las instrucciones especificas del puesto de
trabajo.

Amonestacién 1° Suspensién dos
Escrita (2)dias

2° Suspension tres
(3)dias
3°.Suspensiéon
cinco(5)dias

4°, Dastitucién

16. No informar a su superior inmediato sobre
cualquier falta o error que haya llegado a su

conocimiento por razones de su trabajo o de

sus funciones y que afecte a Corporacion.

Amonestacion 1°.Suspension dos
Escrita (2)dias

2° Suspensién tras
(3)dias
3°.Suspension
cinco(5)dias

4° Destitucion

17. Encubrir u ocultar irregularidades o

Suspensidon dos | 1°.Suspension tres

cualquier asunto que afecte la buena marcha )dine g?').lsdl.‘;:ensién
de la Corporacion. cinco (5) dias
3°. Destitucion
18. Desatender los examenes médicos que Suspension dos | 1°Suspension tres
: . (2)dias (3) dias
requiera la Corporacion. 2° Suspension
cinco (5) dias

30, Destitucién

19. Marcar la tarjeta de asistencia de otro
funcionario, funcionaria, empleado, empleada,

obrero y obrera, o permitir que lo hagan a su favor.

Suspension dos | 1°.Suspension tres
(2)dias (3) dias
2°.Suspension
cinco (5) dias

3°. Destitucion

20. No permitirle a sus subalternos participar
en los programas de bienestar del funcionario,
funcionaria, empleado, empleada, obrero y obrera

y de relaciones laborales.

Suspension dos | 1°.Suspension tres
(2)dias (3) dias

2° Suspension
cinco (5) dias

3°. Destitucion

21. No autorizar el uso de tiempo

compensatorio de sus subalternos.

Suspension dos | 1°.Suspension tres
(2)dias (3) dias
2°.Suspension
cinco (5) dias

39, Destitucién

22. Solicitar o recibir bonificaciones u otros
emolumentos de otras entidades publicas

cuando preste servicio en éstas,

Suspension dos | 1°.Suspension tres
(2)dias (3) dias

2° Suspensién
cinco (5) dias

3° Destitucion

23. La sustraccion de la Institucién sin previa
autorizacion de documentos, materiales y/o

equipo de trabajo.

Suspensién dos | 1°.Suspensién tres
(2)dias (3) dias

2° Suspension
cineo (5) dias

3°. Destitucion

24. Utilizar equipo de la institucién bajo efecto

de bebidas alcohélicas o drogas ilicitas.

'T—BARGEI:GNA,—:‘#—DE—FEBRERO‘LJ,

Suspensién dos | 1°.Suspensién tres
(2)dias (3) dias

2° Suspension

; %nco '51 dias
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25. Permitir el manejo de vehiculos de la Suspension dos | 1°.Suspensién tres
institucion a funcionarios, funcionarias, empleados, | ©912s (3) dias
2° Suspension
empleadas, obreros y obreras cinco (5) dias
0 ), . H
0 personas no autorizadas. % Deettucion
26. Negarse a cooperar, obsiruir o interferir Suspension dos | 1°.Suspension tres
en una investigacion oficial. (2)dias (3) cias
2°.Suspension
cinco (5) dias
i 3%, Destitucién
27. Desobedecer, sin causa justificada y en Suspension dos | 1°.Suspensién tres
perjuicio de la institucion, las instrucciones (2)dias (3) gias
‘ _ 2° Suspension
impartidas para el desempefio de una tarea o cinco (5) dias
actividad especiﬁca 3% Destitucion
28. Extralimitarse en sus funciones y por la Suspension dos | 1°.Suspensién tres
actuacion u omision negligente d (2)dias (3) dias
. e s 2° Suspension
responsabilidades. cinco (5) dias
: 3°. Destitucién
29. Incumplir las normas establecidas sobre Suspensién dos | 1°.Suspension tres
el otorgamiento de vacaciones del personal a (2)dias (3)dias
2°.Suspension
su cargo cince (5) dias
3°. Destitucion
30. No tramitar la solicitud de capacitacion de Suspensién dos | 1°.Suspension tres
un subalterno. (2)dias (3) dias
2° Suspension
cinco (5) dias
= 3°. Destitucion
31. Utilizar su cargo o influencia oficial, para Suspensién dos | 1°.Suspensién tres
) | ) (2)dias (3) dias
coac.ctonar a alguna persona en beneficio 2°.Suspension
propio o de terceros. cinco (5) dias
3°. Dastitucién
32. Promover o participar en peleas con o Suspension dos | 1°.Suspension tres
. . . § —_— (2)dias (3) dias
entre funcionarios y funcionarias publicos. 20 Suspension
cinco (5) dias
3°. Destitucion
33. Utilizar al personal, equipo o vehiculos de Suspensidon dos | 1°.Suspension tres
; ; i ; (2)dias (3) dias
la Corporacién en trabajos para beneficio propio 2° Suspension
o de terceros. cinco (5) dias
3°. Destitucion
34. Recibir o solicitar propinas o regalos de Suspension 1°.Suspension diez
; o cinco (10) dias
suplidores por compras o servicios que (5)dias 28 Destitucion
requiera la Corporacién.
35. No aplicar objetivamente la evaluacién Suspension 19 Suspension diez
; L cinco (10) dias
del desempefio o el régimen disciplinario, al (5)dias 20 Destitucién
personal subalterno a su cargo.
36. No trabajar en tiempo extraordinario o Suspension 1°.Suspension diez
mantenerse en su puesto de trabajo hasta que {ag)‘gioas goi:}zi:‘t;uci n
llegue su reemplazo o concluya la gestion bajo
su responsabilidad o por siniestro o riesgo
inminente se encuentre en peligro la vida de
persona o la seguridad dela Corporacion.
37. Introducir o portar armas de cualquier Suspension diez
, (10)dias 1°_ Destitucién
naturaleza durante las horas de trabajo, salvo
que se cuente con autorizacion para ello
38. Cobrar salario sin cumplir con su horario Suspension diez
: i 19. Destitucion
de trabajo establecido (10 :
39. Discriminar por cualguier motivo. Suspension diez
_ ) & (10)dias 1°. Destitucion
40. Presentar certificados falsos que le Suspensibn
s : i 1°. Destitucion
atribuyan conocimientos, cualidades, ?:%:";d _— bes
habilidades, experiencias o facultades para la

_obtencion de nombrargienatns JSCesos. oo oe A 5023 4 NOMERO (09)—cROINARIE——————————
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FALTAS DE MAXIMA GRAVEDAD:

NATURALEZA DE LA FALTA

PRIMERA VEZ

1.La exaccién, cobro o descuento de cuotas o contribuciones para
fines politicos a los funcionarios, funcionarias, empleados,
empleadas, obrero y obrera aun a pretexto de que son voluntarias.

1°. Destitucion

2. Exigir la afiliacién o renuncia a un determinado partido para poder
optar a un puesto publico o poder permanecer en el mismo.

1°. Destitucion

3. Todo tipo de actividad proselitista o de propaganda politica, tales
como la fijacién, colocacién o distribucién de anuncios o afiches a favor
de candidatos o partidos politicos en las oficinas, dependencias y
edificios publicos, asi como el uso de emblemas, simbolos distintivos o
imagenes de candidatos o partidos dentro de los edificios publicos, por
parte de los funcionarios, funcionarias, empleados, empleadas, obrero y

1°. Destitucion

obrera, salvo lo que en sus despachos o curules identifica a la representgcion

politica del funcionario electo

popularmente.

4. Ordenar a los subalternos la asistencia a actos politicos de
cualquier naturaleza, o utilizar con este fin vehiculos o cualesquiera
otros recursos de la corporacion; o impedir la asistencia de los
Funcionarios, funcionarias empleados, empleadas, obrero y

| obrera a este tipo de actos fuera de horas laborales

1@, Destitucion

5. Favorecer, impedir o influir, de cualquier forma, en la afiliacion o

desafiliacion de las asociaciones de funcionario, funcionaria empleados,

empleadas, obreroy obrera.

1@, Destitucion

6. Alterar, retardar o negar injustificadamente el tramite de asuntos, o

la prestacion del servicio que le corresponde, de acuerdo a las funciones

de su cargo.

1°. Destitucion

7. Recibir pago indebido por parte de particulares, como contribuciones
o recompensas por la ejecucion de acciones inherentes a su cargo

1°, Destitucion

8. Dar trato de privilegio a los tramites de personas naturales o

juridicas de familiares que pretendan celebrar contratos con el Estado, o
que soliciten o exploten concesiones administrativas, o que sean
proveedores o contratistas de las mismas.

12, Destituciéon

9. Apropiarse ilegitimamente de materiales, equipo o valores de

propiedad de la Corporacién.

1°, Destitucion

10. No guardar rigurosa reserva de la informacion o documentacién que
conozca por razén del desempeiio de sus funciones, y que no esté

destinada al conocimiente general.

10, Destitucién

11, No asistir o no mantenerse en el puesto de trabajo prestando el
servicio en jornada extraordinaria hasta que llegue su reemplazo,
o concluya la gestién bajo su responsabilidad, salve instruccion superior

12, Destitucion
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CAPITULO Il
EL PROCESO DISCIPLINARIO

ARTICULO 96: DE LA INVESTIGACION QUE PRECEDE A LA APLICACION DE
SANCIONES DISCIPLINARIAS

La aplicacion de sanciones disciplinarias debera estar precedida por una investigacién
realizada por la Oficina de Personal, destinada a esclarecer los hechos que se le
atribuyen al funcionario, funcionaria publico, empleado, empleada, obrero y obrera, en la

cual se permita a éste ejercer su derecho a defensa.

PARAGRAFO UNICO: Copias de los documentos de la investigacion realizada y los
documentos mediante los cuales se establezca las sanciones disciplinarias, se registraran
y archivaran en el expediente del funcionario, funcionaria, empleado, empleada, obrero y
obrera.

ARTICULO 97: DEL PROCESO DE LA INVESTIGACION

La investigacion sumaria de los hechos que conlleven a la aplicacion de sanciones
disciplinarias al funcionario, funcionaria publico, empleado, empleada, obrero y obrera,
debera practicarse con la mayor celeridad de manera que se cumplan los plazos

establecidos para la presentacion del informe.

En caso de faltas administrativas que conlleven la aplicacion de sancién de amonestacion
escrita o suspensiones, el informe se remitirda al superior jerarquico que solicita la

imposicion de las sanciones.

En caso de faltas administrativas que conlleven a la aplicacién de sancién de destitucion,
la Oficina de Personal y el superior jerarquico presentaran el informe a la Maxima

Autoridad, expresando sus recomendaciones.

ARTICULO 98: DEL INFORME SOBRE LA INVESTIGACION
Rendido el informe si se encuentra que los hechos estan demostrados y se ha cumplido

con el procedimiento establecido se procedera a aplicar la sancién.

ARTICULO 99: DE LA SEPARACION PROVISIONAL Y EL REINTEGRO
Con el fin de asegurar la armonia y seguridad del ambiente laboral, cuando sea necesario
La maxima autoridad podra separar provisionalmente al funcionario, funcionaria publico,
empleado, empleada, obrero y obrera durante el periodo de la investigacion. Cuando la
investigacion realizada demuestre que no existen causales de destitucion, el funcionario,
funcionaria publico, empleado, empleada, obrero y obrera se reincorporara a su cargo y

recibira las remuneraciones dejadas de percibir durante la separacion.

ARTICULO 100: DE LOS RECURSQS
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El funcionaria, funcionaria publico, empleado, empleada, obrero y obrera sancionado
podra hacer uso de los recursos de reconsideracion o de apelacion, segun correspondan
dentro de los términos establecidos en las leyes.

TITULO Vil
CONTROL DE GESTION
CAPITULO |

ARTICULO 101: PRINCIPIO GENERAL

El funcionamiento de la corporacion se sujetara a las politicas, estrategias, metas y
objetivos que se establezcan en los respectivos planes estratégicos y
compromisos de gestion. Igualmente, comprendera el seguimiento de las actividades, asi

como la evaluacién y control del desempeiio institucional y de los resultados alcanzados.

ARTICULO 102: LA CORPRACION COMO ENTE DESCENTRALIZADO ADSCRITO
Segun Decreto N° 93 de fecha 30 de diciembre de 2004, donde se autoriza la creacion de
una Empresa del Estado, bajo la forma de Sociedad Anénima con la participacién del
Estado Anzoategui, adscrita a la Direccién de Planificacién y Desarrollo de la Gobernacion
del Estado Anzoategui.

ARTICULO 103: OBLIGACIONES DE LA CORPORACION ANTE EL ENTE DE
CONTROL:
1. Definir la politica a desarrollar.

2. Informar trimestralmente al organismo estadal encargado de la planificacién acerca de

la ejecucion de los planes por parte de la corporacion.

3. Las demas que determinen las leyes nacionales, estadales y las

ordenanzas y sus reglamentos.

ARTICULO 104: COMPROMISOS DE GESTION DE LA CORPORACION
Los compromisos de gestion de la corporacion determinaran y regularan los siguientes

aspectos:
1. La finalidad de la corporacion al ejecutar el compromiso que suscribe.

2. Los objetivos, metas y resultados, con sus respectivos indicadores de

desempefio, que se prevé alcanzar durante la vigencia del compromiso.

3. Los plazos estimados para el logro de los objetivos y metas.

4. Las condiciones organizacionales.
- BARCELONA, 14 DE FEBRERO DE 2023 / NUMERO (09) ORDI NARI C
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5. Los beneficios y obligaciones de la corporacién y el ente encargado de la ejecucion.
6. Las facultades y compromisos del érgano o ente de control.

7. La ftransferencia de recursos en relacion con el cumplimiento de las
metas fijadas.

8. Los deberes de informacién de la corporacién y el encargado de la ejecucion.

9. Los criterios e instrumentos de evaluacién del desemperio institucional.

ARTICULO 105. DE LA FORMALIDAD DEL COMPROMISO DE GESTION
Los compromisos de gestion seran de conocimiento publico y entraran
en vigencia a partir de su publicacién en la Gaceta Oficial del estado Anzoategui.

CAPITULO Il
PARTICIPACION SOCIAL EN LA GESTION PUBLICA

ARTICULO 106: DE LA PARTICIPACION SOCIAL EN LA GESTION PUBLICA

La administracion de la corporacién debera a través de la oficina de gestién comunitaria
suministrar a la poblacion la mas amplia, oportuna y veraz informacién sobre sus
actividades, con el fin de ejercer el control social sobre la gestion publica. Cualquier
particular puede solicitar a la corporacion la informacién que desee sobre sus actividades,
de conformidad con la ley.

TITULO IX

ARCHIVOS

CAPITULO |
OBJETIVO DE LOS ARCHIVOS

ARTICULO 107: DE LOS OBJETIVO DE LOS ARCHIVOS

El objetivo esencial del archivo de la corporacién es el de conservar y disponer de la
documentacién de manera organizada, util, confiable y oportuna, de forma tal que sea
recuperable su para uso, en servicio de los particulares y como fuente de informacion.

ARTICULO 108: DE LOS DERECHOS DE ACCESO A LOS ARCHIVOS Y REGISTROS
DE LA CORPORACION

Toda persona tiene el derecho de acceder a los archivos y registros de la corporacion,
cualquiera que sea la forma de expresion, grafica, sonora o en imagen o el tipo de soporte
material en que figuren, salvo las excepciones establecidas en la Constitucion de la
Republica Bolivariana de Venezuela y en la ley que regule la materia de clasificacion de

documentos de contenido confidencial o secreto.
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CAPITULO Il
INCORPORACION DE NUEVAS TECNOLOGIAS

ARTICULO 109: DE LA INCORPORACION DE NUEVAS TECNOLOGIAS

La corporacién podrd incorporar tecnologias y emplear cualquier medio electrénico,
informatico, dptico o telematico para el cumplimiento de sus fines. Los documentos
reproducidos por los citados medios gozaran de la misma validez y eficacia del
documento original, siempre que se cumplan los requisitos exigidos por ley y se garantice
la autenticidad, integridad e inalterabilidad de la informacién.

CAPITULO Il
OBLIGACION DE INFORMACION A LAS PERSONAS

ARTICULO 110: DE LA OBLIGACION DE INFORMAR A LAS PERSONAS

La corporacion a través del area de prensa mantendra permanentemente actualizada y a
disposicion de las personas, en las unidades de informacidn correspondientes, el
esquema de su organizacién, asi como guias informativas sobre los procedimientos

administrativos, servicios y prestaciones aplicables en el ambito de su competencia.

TITULO X
REGISTROS
CAPITULO |
REGISTRO DE DOCUMENTOS PRESENTADOS ANTE LA CORPORACION

ARTICULO 111: La corporacién llevara un registro general en el que se hara el
correspondiente asiento de todo escrito 0 comunicacion que sea presentado o0 que se
reciba ante unidad administrativa propia de la corporacién, también se anotara la salida de

los escritos y comunicaciones oficiales dirigidas a otros drganos o particulares.

ARTICULO 112: DE LOS ASIENTOS

Los asientos se anotaran respetando el orden temporal de recepcion o salida de los
escritos y comunicaciones, e indicaran la fecha de la recepcion o salida.
Concluido el tramite de registro, los escritos y comunicaciones seran cursados sin dilacién
a sus destinatarios y a las unidades administrativas correspondientes desde el registro en

que hubieran sido recibidas.

CAPITULO II
SOPORTE INFORMATICO

ARTICULO 113: DEL SOPORTE INFORMATIVO
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Los registros que la corporacion establezca para la recepcion de escritos Y
comunicaciones de los particulares o de érganos administrativos, deberan instalarse en

un soporte informatico.

El sistema garantizara la constancia, en cada asiento que se practique, de un nimero,
epigrafe expresivo de su naturaleza, fecha de entrada, fecha y hora de su presentacion,
identificacion del interesado, 6rgano administrativo remitente, si procede, y persona u
érgano administrativo al que se envia, y, en su caso, referencia al contenido del escrito o

comunicacion que se registra.

Asimismo, el sistema garantizara la integracién informatica en el registro general de las

anotaciones efectuadas en los restantes registros del 6rgano administrativo.

CAPITULO I
HORARIO DE RECEPCION DE ESCRITOS Y COMUNICACIONES

ARTICULO 114: DEL HORARIO DE RECEPCION
La corporacién establecera los dias y el horario en que debarn permanecer abiertas sus
oficinas, garantizando el derecho de las personas para la presentacion de documentos.

TITULOXI
DISPOSICIONES ESPECIALES

ARTICULO 115: DE LA DIVULGACION DEL REGLAMENTO INTERNO

Este Reglamento Intemo sera divulgado por la Oficina Institucional de Recursos
Humanos a todos los servidores publicos de la Institucion sin excepcion en el proceso de
induccion, al igual que la Ley que lo reglamenta. E| desconocimiento de sus disposiciones

no exonerara al servidor del obligatorio cumplimiento.

ARTICULO 116: DE LAS MODIFICACIONES AL REGLAMENTO INTERNO

Este Reglamento Interno podra ser modificado por la maxima autoridad, previa consulta a
la Direccién General Administrativa. Las modificaciones se efectuaran a través de Actas

de Asamblea y seran comunicadas oficialmente por la Oficina de personal.

ARTICULO 117: DE LA VIGENCIA DEL REGLAMENTO INTERNO
Este Reglamento Interno comenzaré a regir a partir del de mayo de 2022 y deroga

todas las disposiciones que le sean contrarias.
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ACTA N°.048 DE REUNION EXTRAORDINARIA
DE JUNTA DIRECTIVA

El dia de hoy Tres (03) de Marzo del dos mil veintitres (2.023), siendo las 9:30 am. se dio
inicio a la reunion de la Junta Directiva de la Corporacion de Vialidad e Infraestructura del
Estado Anzoategui (COVINEA). inscrita ante ¢l Registro Mercantil Tercero de la
Circunscripeion Judicial del Estado Anzoategui bajo el N 21, Tomo A-13 de fecha
veintitrés (23) de febrero de 2003. siendo moditicado en techa cineo (03) de marzo del ano
2018. asentada ante el Registro Mercanul [ercero de la Circunseripeion Judicial del Estado
Anzoategui bajo el N° 23. Tomo 6-A RM3ROBAR . siendo su ultima modificacion de
fecha 19 de enero del afio 2022, anotada bajo el NO.7. Tomo -2-A RM3ROBAR: inscrita en
el Registro de Informacion Fiscal bajo el NO. (G-200058226. reunidos en la sede de la
empresa la Junta Directiva  representada en este acto por el ciudadana. KATIUSKA
VICTORIA HOMSI HERNANDEZ. venezolana. mayor de edad. titular de la cédula de
identidad N° 13.263.050, en su caracter de Presidenta y los miembros principales:
JOCSANN ANDRES LEIVA NARANJO. venezolano. mavor de edad. titular de la
cédula de identidad N° 19.183.118. WILMER JOSE MORENO NOLASCO. venezolano.
mavor de edad. titular de la cedula de identidad N° 16,498.221. ARCIDES ANTONIO
INFANTE ROJAS. venezolano. mayor de edad. titular de la cédula de identidad N°
24.666.558. HIRAN MANUEL ORTIZ PERROTTY, venezolano. mayor de edad. titular
de la cédula de identidad N° 14.560.090. con ¢l fin de considerar y resolver los siguientes

puntos de la agenda del dia:-

PUNTO UNICQ: Aprobacion de la  Estructura Organizativa de la Unidad de

Auditoria Interna de la Corporacion de Vialidad e Infraestructura de Estado
Anzoategui, S.A. ( COVINEA).

Seguidamente toma la palabra la Presidenta de la junta directiva Katiuska Vietoria Homsi
Hernandez, a 10s fines de discutir ¢l orden del dia. Punto Unico: Vista la agenda de esta
reunion.  propuesta presentada por la Unidad de Auditoria Interna de COVINEA, segun
oficio UAD026-06-2022. DE FECHA 22 Db Junio de 2022: basada en la Resolucion
NO.101-00. publicada en Gaceta Oficial N0.39.408 de fecha 22 de abril del ano 2010. Y de
conformidad con el Articulo 21 del Reglamento de la Ley Organica de de la Contraloria
General de la Republica y del Sistema Nacional de Conirol Fiscal, someto a su
consideracion la nueva Estructura Organizativa de la Unidad de Auditoria Interna de
la Corporacion de Vialidad ¢ Infraestructura de Lstado Anzoategui, S.A.
(COYINEA).
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Expuesto el presente punto se somete a discusion para su aprobacion. con la sefial de

costumbre, quedando aprobado por unanimidad.

Agotada la agenda del orden del dia y no habiendo otro punto que tratar ni discutir se da

por terminada la reunion de Junta Directiva. Es todo. termino. se leyo v conforme firman.
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JOCSSANN ANDRES LEIVA

K(DES ANTONIO INFANTE R. HIRAWMANUEL ORTIZ PERROTTY
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA Y FUNCIONAL
DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA DE LA CORPORACION DE VIALIDAD E
INFRAESTRUCTURA DEL ESTADO ANZOATEGUI, S.A. (COVINEA)

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1: La Unidad de Auditoria Interna depende directamente de la Junta Directiva de
COVINEA representada por intermedio de su Presidente y actuard bajo la direccion vy
responsabilidad de un Auditor Interno designado mediante concurso, de acuerdo con lo previsto

en los articulos 27, 28, 30,31y 32 de la Ley Organica de la Contraloria General de la Republicay

del Sistema Nacional de Control Fiscal.

Articulo 2: La Unidad de Auditoria Interna le corresponde como funcion principal, la evaluacion
del sistema de control interno, incluyendo el grado de operatividad y eficiencia de los sistemas
administrativos y de informacién general, asi como el examen de los registros y estados
financieros, para determinar su perienencia y confiabilidad y le evaluacion de la eficiencia,
eficacia y economia en el marco de las operaciones realizadas por COVINEA;
independientemente y sin perjuicio del control interno que le corresponde ejercera las maximas
autoridades jerarquicas de acuerdo con lo dispuesto en la Ley Orgénica y del Sistema Nacional
de Control Fiscal, la Ley Organica de la Administracion Financiera del Sector Publico y sus
reglamentos; asi como también las resoluciones y otros textos legales que rijan el Sistema de

Control Interno.

Articulo 3: La Unidad de Auditoria Interna en el ambito de sus competencias, podré realizar
auditorias, inspecciones, fiscalizaciones, examenes, estudios, analisis € investigaciones de todo
tipoy de cualquier naturaleza en el ente sujetoasu control, para verificar |a legalidad, exactitud,
sinceridad y correccion de sus operaciones, asi como para evaluar el cumplimiento y 10s

resultados de los planes y las acciones administrativas, la eficacia, eficiencia, economia, calidad

e impacto de gestion.
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Articulo 4: La Unidad de Auditoria Interna de COVINEA estara dotada de los recursos humanos,
materiales y administrativos que requiera para el cumplimiento eficiente de sus deberes y
atribuciones, a cuyos fines se le asignaran los recursos presupuestarios correspondientes.
Preparara cada afio su anteproyecto de Gastos y 10 remitira a la Gerencia Administrativa para su

incorporacion al Proyecto de esta institucion.

Articulo 5: Sin perjuicio de las competencias que puedan asignarles por las leyes que rigen la
materia dentro del Ordenamiento Juridico, la Unidad de Auditoria Interna de COVINEA le
corresponde los deberes y atribuciones siguientes:

1.- Evaluacién del Sistema de Control Interno: Evaluar el Sistema de Control Interno de COVINEA
y formular las observaciones y recomendaciones que estime pertinente con la finalidad de
mejorarlo y aumentar la efectividad y eficiencia de |a gestién administrativa de la institucion.
2.- Facultades Auditora: Realizar auditorias internas en todas las dependencias de COVINEA, de
acuerdo con las disposiciones legales aplicables, las normas Generales de Auditoria de Estado
prescritas por la Contraloria General de la Republica y las Normas de Auditoria General y
convencionalmente aceptadas.

3.- Potestad Investigadora: Abriry sustanciar averiguaciones administrativas, de acuerdo con |0
previsto en la Ley Orgénica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de
Control Fiscal y en la Ley Contra la Corrupcion, cuando surjan indicios de que funcionarios de
COVINEA, hayan incurrido en actos, hechos u omisiones generadoras de responsabilidad
administrativa.

4.- Control de Gestion: Efectuar estudios organizativos, estadisticos econémicos y financieros;
asi como, analisis & investigaciones de cualquier naturaleza para determinar el costo del servicio,
los resultados de la accion administrativay en general la eficacia con que opera COVINEA.

5.- Los demas deberes y atribuciones que, en materia de Control Interno, le asignen las

autoridades competentes.
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paragrafo Unico: En el ejercicio de sus deberes, atribuciones y competencias, La Unidad de
Auditoria Interna podra comunicarse directamente con todas las dependencias de COVINEA, las
cuales estaran obligadas a proporcionar a los funcionarios de La Unidad de Auditoria Interna
todas las Informaciones que estos les requieran para el cabal ejercicio de sus competencias.
lgualmente, deberan permitirles la revisién de sus libros, registros y demas documentos cuando
les sean requeridos. El incumplimiento injustificado por parte del auditado de estas
disposiciones, constituye supuesto generador de responsabilidad administrativa de acuerdo a la

Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal.

Articulo 6: Es deber de las autoridades y dependencias de |a Instituc ién, de acuerdo con su grado
de autoridad y competencia, considerary aprovechar al maximo los resultados de la labor de La
Unidad de Auditoria Interna. Ademas, deben informar a dicha Oficina las disposiciones tomadas
a raiz de las observacionesy recomendaciones recibidas o en su defecto comunicar por escrito,

las razones por las cuales son aplicables.

Articulo 7: La Unidad de Auditoria Interna ejercera en base a un plan operativo anual, que debe
elaborarse aplicando criterios de economia, objetividad, oportunidad y relevancia material, asf
como, respetando las normas, lineamientos y politicas de control que ésta le solicite, a los fines

del funcionamiento coordinado de los sistemas de control externo e interno.

Articulo 8: La Unidad de Auditoria Interna mantendra un programa de capacitacion técnica
dirigido a sus auditores y personal de apoyo, con el fin de que éstos posean y mantengan las

habilidades y conocimientos requeridos para cu mplir con sus obligaciones.

CAPITULO I
DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Articulo 9: La Unidad de Auditoria Interna de Covinea, para el cumplimiento de sus funciones

tendré la siguiente estructura organizativa:
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- Despacho del titular de la unidad de auditoria interna
- Coordinacién de Control Posterior

_ Coordinacién de determinacion de Responsabilidades

CAPITULO 11l
DEL RECURSO HUMANO

Articulo 10: La Junta Directiva de la Corporacién de Vialidad e Infraestructura del Estado
Anzoategui, S.A. debe:

a. Designar a los titulares de las Unidades de Auditoria Interna, de conformidad con los
resultados del concurso celebrado de acuerdo con la reglament&acion dictada al efecto por el
Contralor General de la Republica, en ejercicio de la competencia que le atribuye el articulo 28
de la Ley Orgénica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control
Fiscal. Dichos funcionarios duraran cinco (5) afios en el ejercicio de sus funciones y podran ser
reelegidos mediante concurso publico, por una sola vez; y no podran ser removidos o destituidos
del cargo sin la previa autorizacion del Contralor General de la Republica.

b. Designar al personal requerido, de conformidad con lo previsto en Ley Orgénica de la
Contraloria General de la Republica y dei Sistema Nacional de Control Fiscal y previa opinion
favorable del Auditor Interno. Dicho personal debera ser calificado por su capacidad técnica,
profesional y elevados valores éticos, que le permitan cumplir con las funciones de control y
vigilancia que le han sido asignadas, de conformidad con los principios que rigen al Sistema

Nacional de Control Fiscal.
Articulo 11: La Unidad de Auditoria Interna de Covinea, S.A., tendra el personal técnico y

administrativo necesario para el cumplimiento de sus funciones el cual estara a cargo de un

Auditor Jefe.

Articulo 12: Perfil del personal adscrito Despacho del Titular de |3 Unidad de Auditoria Interna:
. Estudios: Titulo universitario en Economia, Contaduria Publica, Derecho, Administracion

Publica o de Empresas, Ingenieria Civil o carrera a fin.
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- Experiencia: 2 afios en puestos relacionados con organos de control interno.
. Conocimientos: Manejo de base de datos y Sistemas Operativos, Administracion de
Riesgos, Control y Evaluacion de Procesos, Desarrollo Organizacional y Leyes Vigente en

materia de Derecho Publico y controles internos.

Articulo 13: Perfil del personal adscrito a la Coordinacién de Control Posterior:
. Estudios: Titulo universitario en Contaduria Publica, Derecho, Ingenieria Civil o carrera a
fin.
- Experiencia: 2 afios en puestos relacionados con érganos de control interno.

. Conocimientos: Leyes Vigente en materia de Derecho Publico y controles internos.

Articulo 14: Perfil del personal adscrito a la Coordinacion de determinacion de

Responsabilidades.
- Estudios: Titulo universitario en Derecho.
- Experiencia: 2 aflos en puestos relacionados con érganos ce control interno.

- Conocimientos: Normativas y Leyes Vigente en materia aplicables en el pais.

Articulo 15: La remuneracion y los beneficios socioeconémicos que le corresponde percibir al
personal adscrito a la Unidad de Auditoria Interna, incluyendo al Auditor Interno, seran los

correspondientes al personal de La Corporacién de Vialidad e Infraestructura del Estado

Anzoategui, S.A.

CAPITULO IV
DEL AMBITO DE CONTROL

Articulo 16: El émbito subjetivo de actuacion de la unidad de auditoria interna se restringe a

COVINEA.

Articulo 17: Las unidad de auditoria interna, podran asumir funciones de control en los entes

descentralizados funcionalmente adscritos al respectivo organo o entidad, cuando la Contraloria
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General de la Republica haya otorgado la autorizacién para que las funciones de control fiscal
en estos, sean ejercidas por la unidad de auditoria interna del 6rgano de adscripcion, en virtud
de que su estructura, numero, tipo de operaciones o monto de los recursos administrados no
justifican el funcionamiento de una unidad de auditorfa interna propia. Las autorizaciones aqui
indicadas se efectuaran conforme a lo previsto en el paragrafo unico del articulo 26 de la Ley
Orgénica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal y en

los articulos 48 a 53 de su Reglamento.

CAPITULO V
DE LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Articulo 18: Las competencias de la Unidad de Auditoria Interna de COVINEA, son
fundamentalmente las siguientes:

1. Ejercer funciones de control posterior.

2. Evaluar el sistema de control interno, incluyendo el grado de operatividad y eficacia de los
sisternas de administraciony de informacion gerencial.

3. Examinar los registros y estados financieros para determinar su pertinenciay confiabilidad.
4. Realizar el examen posterior de los programas, proyectos u operaciones, para determinar el
cumplimiento de objetivos Y metas, y la eficiencia, eficacia, econ ymia, calidad e impacto de su
desempefio.

5. Realizar el examen selectivo o exhaustivo, asi como la calificacion y declaratoria de
fenecimiento de las cuentas de ingresos, gastos y bienes publicos.

6. Recibir y tramitar las denuncias de particulares o las solicitudes que formule cualquier érgano,
ente o empleado publico, vinculadas con |2 comision de actos, hechos u omisiones contrarios a
una disposicion legal o sublegal, relacionados con la administracién, manejo Yy custodia de
fondos o bienes publicos de COVINEA.

7. Ejercer la potestad investigativa, de conformidad con lo previsto en la Ley Orgénica de la

Contraloria General de la Republica y del sistema Nacional de Control Fiscal y su Reglamento.
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8. Iniciar, sustanciar y decidir los procedimientos administrativos para la formulacién de reparos,
declaratoria de responsabilidad administrativa 0 imposicién de multas, de conformidad con lo
previsto en la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de
Control Fiscal y su Reglamento.

9. Elaborar su Plan Operativo Anual tomando en consideracion las solicitudes y los lineamientoc
que le formule la Contraloria General de la Republica y la Superintendencia Nacional de
Auditoria Interna.

10.Promover el uso y actualizacién de manuales de normas y procedimientos que garanticen la
realizacién de procesos eficientes y el cumplimiento de los aspectos legales y técnicos de las
actividades.

11. Elaborar su proyecto de presupuesto anual con base en criterios de calidad, economia y
eficiencia, a fin de que la maxima autoridad de COVINEA, lo incorpore al presupuesto de la
Corporacion.

12. Establecer sistemas que faciliten el control y seguimiento de las actividades realizadas, asi
como medir su desempefio.

13. Fomnentar la participacién ciudadana en el ejercicio del control sobre la gestién publica, sin
menoscabo de las funciones que le corresponde ejercer a la Oficina de Atencién Ciudadana.

14. Presentar informe de gestion de sus actividades, ante la maxima autoridad jerarquica.

15. Participar, cuando lo estime pertinente, con caracter de observador sin derecho a voto, en
los procedimientos de contratacién promovidos por COVINEA.

16. Apoyar las actuaciones de control de la unidad de auditoria interna con los informes,
dictamenes y estudios técnicos que realicen los auditores, consultores y profesionales
independientes, debidamente calificados y registrados en la Contraloria General de la Republica.
17. Realizar seguimiento al plan de acciones correctivas implementado por COVINEA, con la
finalidad de que se cumplan las recomendaciones contenidas en los informes de auditoria o de
cualquier actividad de control.

18. Recibir las cauciones presentadas por los funcionarios encargados de |a administracion y

liquidacién de ingresos o de la recepcién, custodia y manejo de fondos o bienes publicos, antes

de la toma de posesion del cargo.
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CAPITULO VI
DE LAS FUNCIONES DE LA COORDINACION
ENCARGADA DEL CONTROL POSTERIOR

Articulo 19: A la Coordinacion encargada de ejercer las funciones de control posterior, les
correspondera, fundamentalmente, lo siguiente:

1. Evaluar el sistema de control interno, incluyendo el grado de operatividad y eficacia de los
sistemas que lo integran.

2 Examinar los registros y estados financieros, para determinar su pertinencia y confiabilidad.
3, Realizar el examen posterior de los programas, proyectos u operaciones, para determinar el
cumplimiento de objetivos y metas, y la eficiencia, eficacia, economia, calidad e impacto de su
desempefio.

4. Tramitar las denuncias de particulares o las solicitudes que formule cualquier érgano o ente
o empleado publico, vinculada con la comisién de actos, hechos u omisiones contrarios a una
disposicion legal o sublegal relacionados con la administracién, manejo y custodia de fondos o
bienes publicos, del érgano o ente sujeto a su control.

5. Realizar el examen selectivo o exhaustivo, asi como Ia calificacion y declaratoria de
fenecimiento de las cuentas de ingresos, gastos y bienes publicos.

6. Efectuar estudios organizativos, estadisticos, econémicos Y financieros, analisis e
investigaciones de cualquier naturaleza para determinar el costc de los servicios publicos, los
resultados de la accién administrativa y en general, la eficacia con la que opéera COVINEA.

7. Verificar las cauciones presentadas por los funcionarios encargados de Ia administracion y
liquidacién de ingresos o de la recepcidn, custodia y manejo de fondos o bienes publicos, antes
de la toma de posesion del cargo.

8. Utilizar los métodos de control perceptivo posterior que sean necesarios, con el fin de
comprobar la legalidad, exactitud, sinceridad y correccién de las operaciones y acciones

administrativas y financieras, asi como I3 pjecucion de contratos.
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9. Verificar la sinceridad y exactitud de las actas de entrega por parte de las maximas autoridades
jerarquicas y demas gerentes, jefes o Jutoridades administrativas de cada departamento,
seccion o cuadro organizativo.

10. Realizar seguimiento al plan de acciones correctivas impleme stado por el érgano o ente
sujeto a su control, con |a finalidad de que se cumplan las recomendaciones contenidas en los
informes de auditorfa o de cualquier actividad de control.

11. Ejercer las actividades inherentes a la potestad investigativa, entre las cuales se encuentran:
a. Realizar las actuaciones gue sean ~ececarias, a fin de verificar la ocurrencia de actos, hechos
u omisiones contrarios a una disposicion legal o sublegal, determinar el monto de los dafios
causados al patrimonio publico, si fuere el caso, asi como la procecencia de acciones fiscales. b.
Realizar las actuaciones necesarias, a solicitud de los drganos de control fiscal externo, cuando
estos presuman que hubieren ocurrido actos, hechos u omisiones contrarias a normas legales o
sublegales, e informarles los resultados dentro del plazo que se acuerde a tal fin. c. Formar el
expediente de la investigacion. d. Notificar de manera especifica y clara a los interesados
legitimos vinculados con actos, hechos u omisiones objeto de investigacion. e. Ordenar
mediante oficio de citacién I3 comparecencia de cualquier persona a los fines de rendir
declaracién y tomarle la declaracion correspondiente. f. Elaborar un informe dejando constancia
de los resultados de las actuaciones realizadas con ocasién del ejercicio de la potestad
investigativa, de conformidad con lo previsto en el articulo &1 de la Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal y 77de su
Reglamento. g. Elaborar comunicacion a fin de que el auditor interno remita a la Contraloria
General de la Republica; o a la Contraloria del Estado Anzoategui, segun corresponda con su
ambito de competencia, el expediente de la investigacién o de |2 actuacion de control, cuando
existan elementos de conviccion 0 prueba que pudieran dar lugar a la formulacion de reparos, a
la declaratoria de responsabilidad administrativa o a la imposicion de multas a funcionarios de
alto nivel de los érganos y entes mencionados en los numerales 1 al 11 del articulo 9 de la Ley
Organica de la Contralorfa General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal, a
que se refiere el articulo 65 de su Reglamento que s€ encuentren en ejercicio de sus cargos. h.

Remitir a la dependencia encargada dela determinacion de responsabilidades, el expediente de
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la potestad investigativa que contenga el informe de resultados, a los fines de que ésta proceda,
seguin corresponda, al archivo de las actuaciones realizadas o al inicio del procedimiento

administrativo para la determinacion de responsabilidades.

CAPITULO VI
DE LAS FUNCIONES DE LA COORDINACION ENCARGADA
DE LA DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES

Articulo 20: A la Coordinacién encargada de la determinacion de responsabilidades, le
correspondera, fundamentalmente, io siguiente:

1. Valorar el informe de resultados a que se refiere el articulo 81 de la Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal, a fin de ordenar,
mediante auto motivado, el archivo de las actuaciones realizadas o el inicio del procedimiento
administrativo para la determinacion de responsabilidades, para la formulacion de reparos,
declaratoria de responsabilidad administrativa, 0 la imposicion de multas; segun corresponda.
7. Iniciar, sustanciar y decidir los procedimientos administrativos para la determinacion de
responsabilidades, de conformidad con lo previsto en la Ley Orgénica de la Contraloria General
de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal y su Reglemento.

3. Notificar a los interesados, segun lo previsto en la Ley Orgénica de Procedimientos
Administrativos, de la apertura del procedimiento administrativo para la determinacion de
responsabilidades.

4. Elaborar comunicacion a fin de que el auditor interno remita al Contralor General de la
Republica copia certificada de la decision que declare la responsabilidad administrativa, asi como
del auto que declare la firmeza de la decisién o de la resolucion que resuelva el recurso de
reconsideracion segun el caso, a fin de quc éste acuerde la suspension del ejercicio del cargo sin
goce de sueldo por un periodo no mayor de veinticuatro (24) meses; la destitucion © la
imposicién de la inhabilitacién para el ejercicio de las funciones publicas hasta por un maximo
de quince (15) afios del declarado responsable, por haber incurrido en alguno de los supuestos

generadores de responsabilidad administrativa.
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5. Elaborar comunicacion a fin de que el auditor interno remita a la Contraloria General de la
Republica; o ala Contraloria de los Estados, segin corresponda con su ambito de competencia,
el expediente de la investigacion o de la actuacion de control, cuando existan elementos de
conviccion o prueba que pudieran dar lugar a la formulacién de reparos, 3 la declaratoria de
responsabilidad administrativa o 2 la imposicion de multas a funcionarios de alto nivel de los
6rganos y entes mencionados en los numerales 1 al 11 del articulo 9 de la Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal, a que se refiere el
articulo 65 de su Reglamento que se encuentren en ejercicio de sus cargos.

6. Dictar los autos para mejor proveer a que hubiere lugar.

CAPITULO VIlI
DE LAS ATRIBUCIONES DEL AUDITOR INTERNO

Articulo 21: Corresponde al Auditor Interno:

1. Planificar y supervisar las actividades desarrolladas por las 4reas que conforman la unidad de
auditoria interna.

2. Elaborar y someter a la aprobacién de la maxima autoridad jerérquica de COVINEA, el
reglamento interno, la resolucién organizativa, asi como, los manuales de organizacién, normas
y procedimientos, con el fin de regular el funcionamiento de |a unidad de auditoria interna.

3. Aprobar el Plan Operativo Anual del 6rgano de control fiscal internoy coordinar la ejecucion
del mismo.

4. Coordinar la elaboracién del proyecto de presupuesto de la Unidad de Auditoria Interna.

5. Asegurar el cumplimiento de las normas, sistemas y procedimientos de control interno, que
dicte la Contraloria General de la Republica; la Superintendencia Nacional de Auditoria Interna,
y la maxima autoridad de COVINEA.

6. Elaborar el informe de gestién anual de la Unidad de Auditoria Interna y presentarlo ante la
méaxima autoridad jerarquica de COVINEA.

7. Declarar la responsabilidad administrativa, formular reparos, imponer multas, absolver de

dichas responsabilidades 0 pronunciar el sobreseimiento.
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8. Decidir los recursos de reconsideracion y/o de revisién interpuestos contra las decisiones que
determinen la responsabilidad administrativa, formulen reparos e impongan multas.

9. Solicitar a la maxima autoridad de COVINEA la suspensién en el ejercicio del cargo de
funcionarios sometidos a una investigacion o a un procedimiento administrativo para la
determinacién de responsabilidades.

10. Comunicar los resultados, conclusiones y recomendaciones de las actuaciones practicadas,
a las dependencias evaluadas y demas autoridades a quienes legalmente esté atribuida la
posibilidad de adoptar medidas correctivas.

11. Participar a la Contraloria General de |z Republica, el inicio de |as investigaciones que ordene,
asi como de los procedimientos administrativos para la determinacién de responsabilidades que
inicie.

12. Participar a la Contraloria General de la Republica las decisiones de absolucion o
sobreseimiento que dicte.

13. Remitir al Contralor General de la Republica copia certificada de la decision que declare la
responsabilidad administrativa, asi como del auto que declare la firmeza de la decision o de la
resolucion que resuelva el recurso de reconsideracion, a fin de que éste acuerde la suspension
del ejercicio del cargo sin goce de sueldo por un periodo no mayor de veinticuatro (24) meses;
la destitucién o la imposicién de la inhabilitacion para el ejercicio ce las funciones publicas hasta
por un maximo de quince (15) afios del declarado responsable, por haber incurrido en alguno de
los supuestos generadores de responsabilidad administrativa.

14. Remitir al Ministerio Publico la documentacion contentiva de los indicios de responsabilidad
penal y civil cuando se detecte que se ha causado dafio al patrimonio de un érgano o ente de los
sefialados en los numerales 1 al 11 del articulo 9 de la Ley Orgénica de la Contraloria General de
la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal, pero no sea procedente la formulacién de
un reparo.

15. Expedir copias certificadas de los documentos gue reposen €n los archivos de la unidad de
auditoria interna y delegar esta competencia en funcionarios del érgano de control fiscal.

16. Certificar y remitir a la Contraloria General de la Repuiblica las copias de los documentos que

reposen en los archivos de COVINEA, que ésta les solicite en su caricter de érgano rector del
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Sistema Nacional de Control Fiscal, actuando de conformidad con lo previsto en el articulo 77 de
la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal.
17. Remitir a la Contraloria General de la Republica o al érgano de control externo competente,
segln corresponda, el acta de entrega de la unidad de auditoria interna a su cargo, de
conformidad con lo previsto en la normativa que regula la entrega de los 6rganos y entidades
de la Administracién Publica y de sus respectivas oficinas o dependencias.

18. Recibir las cauciones presentadas por los funcionarios encargados de la administracion y
liquidacién de ingresos o de la recepcién, custodia y manejo de fondos o bienes publicos, antes
de la toma de posesion del cargo.

19. Recibir las denuncias de particulares o Ias solicitudes que formule cualquier érgano, ente o
empleado publico, vinculadas con la comision de actos, hechos u omisiones contrarios a una
disposicion legal o sublegal, relacionados con la administracion, manejo y custodia de fondos o
bienes publicos, de COVINEA.

20. Eirmar la correspondencia y documentos emanados de la unidad de auditorfa interna.

21. Las demas que sefialen las Leyesy Normativa Vigente que le sea aplicable.

CAPITULO IX
DE LAS ATRIBUCIONES COMUNES DE LOS RESFONSABLES
DE LAS COORDINACION D= LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Articulo 22: Corresponde a los responsables de las Coordinacion que conforman la unidad de
auditoria interna:

1. Planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades inherentes a los procesos que deben
cumplir, en las cuales participen la dependencia a su cargo.

2. Decidir los asuntos que competan a su dependencia, sin perjuicio de las atribuciones asignadas
a funcionarios adscritos a ésta.

3. presentar informes periddicos y anuales de las actividades desarrolladas por la dependencia

a su cargo.
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4. Atender, tramitar y resolver los asuntos relacionados con el personal a su cargo, de acuerdo
con lo previsto en los instrumentos normativos que resulten aplicables a COVINEA.

5. Participar en el disefio de politicas y en la definicion de objetivos institucionales. 6. Sugerir
medidas encaminadas a mejorar Ia organizacion y el funcionamiento de la dependencia a su
cargo.

7. Absolver consultas sobre las materias de su competencia.

8. Desempefiar dentro del drea de su competencia, todas aquellas labores gue el auditor interno
le encomiende.

9. Elevar a la consideracion del titular de la Unidad de Auditoria Interna el proyecto de solicitud
de suspension en el ejercicio del cargo de funcionarios sometidos a una investigacion o a un
procedimiento administrativo para la determinacién de responsabilidades.

10. Firmar la correspondencia y documentos emanados de la respectiva dependencia, sin
perjuicio de |as atribuciones similares asignadas a funcionarios adscritos a ésta.

11. Las demés que sefialen las leyes y normativas aplicables.

CAPITULO X
DE LAS ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DEL RESPONSABLE
DE LA COORDINACION DE CONTROL POSTERIOR

Articulo 23: Corresponde al responsable de |a Coordinacion encargada de ejercer Ias funciones
de control posterior:

1. Dictar el auto de proceder de la Potestad Investigativa.

2. Suscribir el informe de resultados de la Potestad Investigativa a que se refiere el articulo 81
de la Ley Orgénica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control
Fiscal y 77 de su Reglamento.

3. Comunicar los resultados, conclusiones y recomendaciones de las actuaciones practicadas, a
las dependencias evaluadas y demas autoridades a quienes legalmente esté atribuida la

posibilidad de adoptar medidas correctivas.
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CAPITULO XI

DE LAS ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DEL RESPONSABLE DE LA COORDINACION
ENCARGADA DE LA DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES

Articulo 24: Corresponde al responsable Je la Coordinacion encargada de ia determinacién de
responsabilidades:

1. Dictar el auto motivado a que se refiere el articulo 81 de la Ley Organica de la Contraloria
General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal y 85 de su Reglamento,
mediante el cual, una vez valorado el informe de resultado de la potestad investigativa, se
ordena el archivo de las actuaciones realizadas o el inicio del procedimiento administrativo para
la determinacién de responsabilidades.

2. Dictar el auto motivado a que se refiere el articulo 96 de la Ley Orgénica de la Contraloria
General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal y 88 de su Reglamento y
notificarlo a los presuntos responsables.

3. Disponer lo conducente para que sean evacuadas las pruebas indicadas o promovidas por los
presuntos responsables o por sus representantes legales.

4. Fijar por auto expreso, la realizacién de la audiencia oral y publica prevista en el articulo 101
de la Ley Orgénica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control
Fiscal.

5. Dictar, por delegacion del titular de Unicdad de Auditoria Interna, las decisiones a que sé refiere
el articulo 103 de la Ley Orgénicadela Contraloria General de la Republicay del Sistema Nacional
de Control Fiscal.

6. Imponer, por delegacion del titular de Unidad de Auditoria Interna, las multas previstas en los
articulos 94 y 105 de la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema

Nacional de Control Fiscal, y participarlas al 6rgano recaudador correspondiente.
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7. Ordenar la acumulacién de expedientes, cuando sea procedente de conformidad con lo

establecido en el articulo 52 de la Ley Orgénica de Procedimientos Administrativos.

CAPITULO XII
CONSIDERACIONES FINALES

Articulo 25: El Titular del Cargo de Auditor Interno y todos los demas funcionarios de la Unidad
de Auditoria Interna, tienen los siguientes deberes comunes:

1.- Observar una actitud objetiva y de absoluta independencia de criterio en el ejercicio de sus
funciones.

2.- Inhibirse en los casos previstos en el articulo 36 de la Ley Orgénica de Procedimientos
Administrativos y cuando exista sociedad de intereses con algunos de los responsables del area
u operacion contralora o auditada.

3.- Ser respetuoso y cortés con el personal de las dependencias de COVINEA donde practique su
auditoria o cualquier otra labor contralora; sin perjuicio de Ia necesaria firmeza y seriedad que
debe imprimirles a sus actuaciones.

4.- Abstenerse de aceptar atenciones obsequios o gratificaciones que puedan entenderse como
dirigidas a influir en el resultado de las gestiones que le han sido encomendadas.

5.- Ejercer funciones sin entrabar el normal funcionamiento de las dependencias de COVINEA.
6.- En su caracter de funcionamiento publicos segun el articulo 3 y 23 de la Ley Contra la
Corrupcion deberéan presentar declaracion jurada de su patrimonio dentro de los treinta (30)
dias siguientes a la toma de posesion de sus cargos y dentro de los treinta (30) dias posteriores

ala fecha en la cual cesen en el ejercicio de sus funciones publicas.

Articulo 26: Los directivos y demés funcionarios u obreros de COVINEA tienen el deber de ser
respetuosos y colaboradores con el personal de la Unidad de Auditoria Interna en el ejercicio de
sus funciones. Deben atender oportunamente todas las citaciones convocatorias Yy

requerimiento de informacion que estos |= formulen.
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Articulo 27: Remitase copia de la presente Resolucién Organizativa a la Contraloria General de
la Republica para su conocimiento, de conformidad con lo previsto en el articulo 11 de la

Resolucién de ese Organismo N° 01-00-00-017 de fecha 30 de abril de 1997.

Comuniquese y publiquese
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