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Articulo 22.- Reforma del Reglamento.
DISPOSICION ADICIONAL PRIMERA. DISPOSICION FINAL.

PREAMBULO

Los Programas de Formacion y Empleo promovidos por la Mancomunidad de Sierra de Gata y
dirigidos a personas desempleadas nacen con el objetivo de promover la insercion laboral de
los alumnos-trabajadores participantes (en adelante, beneficiarios del Programa). Con la
divulgacion del presente documento, entendido como una propuesta de minimos, se pretende
conseguir la interiorizacién de unas normas basicas de convivencia que garanticen el ejercicio
pleno de los derechos y deberes de quienes integran el Proyecto, asi como concretar las
normas que deben regir los derechos y deberes que dimanen.

Su efectividad se haré extensiva durante las fases del Proyecto, al entender que la adopcién de
un marco normativo disciplinario desde el inicio del proceso formativo posibilita el eficaz
funcionamiento del Programa asi como de los distintos talleres.

La finalidad del presente Reglamento de Régimen Interno es recoger con claridad y precision el
conjunto de normas que regulan el funcionamiento del Proyecto para su conocimiento y
aplicacion.

La competencia del cumplimiento de este Reglamento corresponde a la Entidad Promotora a
través del Equipo Directivo y Técnico del Proyecto (Direccidn, Coordinadores de formacion y de
obras, gestor administrativo, equipo docente y auxiliares que conformen el Programa). La
configuracion del equipo directivo, técnico, personal docente y personal de apoyo vendra
determinado en la resolucion de aprobacion de cada Programa.

CAPITULO I: OBJETO Y AMBITO
Articulo 1.- Objeto.

El presente Reglamento establece las normas de organizacién y funcionamiento interno de los
Programas que participan en los Proyectos de Formacién y Empleo promovidos por la
Mancomunidad de Sierra de Gata.

Articulo 2.- Ambito.

El presente Reglamento de Régimen Interno sera de aplicacion a los beneficiarios de los
Programas que participen en los Proyectos de Formacion y Empleo promovidos por la
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Mancomunidad de Sierra de Gata y al personal directivo, técnico, docente y de apoyo del
Programa, sin perjuicio de lo establecido en la normativa especifica que regula los programas,
el Estatuto del Empleado Publico y demas legislacién aplicable.

CAPITULO lI: DERECHOS Y DEBERES
Articulo 3.- Derechos.

- Al respeto a su conciencia civica y moral y a su dignidad personal.

« A no ser discriminado por razones de sexo, estado civil, edad (dentro de los limites que
establece la normativa que regula el Programa), raza, condicion social, ideas religiosas
0 politicas, afiliacion o no a un sindicato, asi como por razon de lengua.

« A su integridad fisica y a una adecuada politica de seguridad e higiene.

- Alaintimidad y no divulgacién de los datos personales que figuren en sus expedientes
laborales y formativos.

- A la utilizacién de las instalaciones y medios de que dispone el centro para los fines que
les son propios.

« A cuantos otros se deriven especificamente del contrato de trabajo para la formacién y
el aprendizaje y demas disposiciones concordantes.

- A recibir formacién ocupacional especifica y gratuita, adaptada a sus necesidades y
posibilidades personales.

- A recibir de forma periddica informacion y orientacioén sobre su rendimiento.

- A recibir atencion individualizada acorde con sus necesidades especificas e informacién
laboral.

Articulo 4.- Deberes.

- Respetar la dignidad y el trabajo de cuantas personas integran el Programa y la Entidad
Promotora.

- Cumplir con las obligaciones derivadas del puesto de trabajo.

- Observar y aplicar las medidas de seguridad e higiene que se adopten.

- Cumplir las érdenes e instrucciones del personal docente y de la Direccion en el
ejercicio normal de sus funciones.

- Observar una conducta inspirada en el mutuo respeto, tolerancia y colaboracion
encaminada a facilitar una mejor convivencia entre los integrantes del Proyecto.

« Cumplir con las normas que rijan el funcionamiento del Proyecto.

. Cuantos otros se deriven especificamente del contrato de trabajo y demas disposiciones
concordantes.
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Cumplir con las obligaciones derivadas del Plan Formativo y de las Unidades de Obras
y ejecutar de forma responsable las tareas que se contemplan en los mismos.

- Asistir regular y puntualmente a las actividades del Proyecto y en caso de ausencia

informar por teléfono al equipo técnico del Proyecto de los motivos, asi como facilitar el
justificante, una vez incorporado al puesto.

- Participar activamente en la vida y funcionamiento del Centro.

Respetar las instalaciones, maquinaria, herramientas y medios puestos a su disposicion
por el proyecto.

- No consumir drogas ni bebidas alcohdlicas ni antes ni durante su jornada laboral.

No se podré salir de los Centros de Trabajo durante la jornada formativa o laboral.

- Respetar los horarios y cumplirlos con puntualidad.
- No se podréa fumar en ninguna parte del recinto (aulas, talleres, pasillo, bafios,

jardines...etc.).

- Debera llevarse en todo momento el vestuario laboral de forma correcta y completa,

siendo ademas por cuenta del alumnado la limpieza y conservacion del mismo.
No se permite la utilizacién de teléfonos maviles fuera de los periodos de descanso
salvo circunstancias excepcionales, que deberdn comunicar previamente.

- No se permite el uso de reproductores musicales, con o sin auriculares, durante las

clases o el tiempo de trabajo.

- El alumnado deber& de reponer por su cuenta los elementos del equipo personal

(vestuario, protecciones personales o herramienta personal) en caso de extravio o por
deterioro no derivado de su uso.

- Queda totalmente prohibido el uso de vehiculos particulares durante la jornada laboral.

CAPITULO Ill: LICENCIAS, PERMISOS Y VACACIONES

Articulo 5.- Vacaciones anuales.

Los periodos de vacaciones anuales retribuidas, no sustituibles por compensacién econémica,

seran

los establecidos en el Convenio de la Mancomunidad de Sierra de Gata.

La Direccién del Proyecto, una vez analizados los itinerarios formativos y las unidades de obra
encomendadas, podra adaptar las fechas disponibles para el disfrute del periodo vacacional,
cuando entienda que la suspension de las actividades en determinadas fechas repercute
negativamente en el desarrollo de aquéllos. Si fuesen ignoradas tales fechas, el calendario de
vacaciones sera pactado por la Direccién del Proyecto, el Equipo de Coordinadores y el
personal docente de cada una de las especialidades, siempre contando con el V° B° de la
Entidad Promotora, entendiendo, en cualquier caso, que los periodos establecidos afectaran a
la totalidad de los participantes del Proyecto o especialidad.
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El calendario de vacaciones serd expuesto con dos meses de antelacion en lugar accesible a
los interesados.

Articulo 6.- Fiestas.
Seran dias festivos a todos los efectos el 24 y 31 de diciembre
Articulo 7.- Permisos y licencias.

1.- Los miembros del Programa de Formacion y Empleo, previo aviso y justificacion, podran
ausentarse del trabajo, con derecho a remuneracion, por alguno de los motivos y por el tiempo
siguiente:

+ Quince dias naturales en caso de matrimonio.

- Por fallecimiento, accidente o enfermedad grave de un familiar dentro del primer grado
de consanguinidad o afinidad, tres dias habiles cuando el suceso se produzca en la
misma localidad, y cinco dias habiles cuando sea en distinta localidad.

Cuando se trate del fallecimiento, accidente o enfermedad grave de un familiar dentro del
segundo grado de consanguinidad o afinidad, el permiso serd de dos dias habiles cuando se
produzca en la misma localidad y de cuatro dias habiles cuando sea en distinta localidad.

Por el tiempo indispensable para el cumplimiento de un deber inexcusable de caracter
publico y personal, com- prendido el ejercicio del sufragio activo. Cuando conste en una
norma legal o convencional un periodo determinado, se estara a lo que ésta disponga
en cuanto a duracion de la ausencia y a su compensacion econémica. Se entenderan
por deberes inexcusables de caracter publico y personal los siguientes:

- La asistencia a consulta médica, el tiempo imprescindible, que debera acreditarse
mediante certificacion del facultativo en la que se hagan constar las horas de citacién y
consulta.

- El acompafiamiento a consulta médica de hijos menores de edad o personas bajo su
custodia legal, que debera acreditarse mediante certificacion del facultativo en la que se
hagan constar las horas de citacion y consulta.

- La realizacion de exadmenes (permiso de circulacion, oposiciones, examenes de centros
oficiales de for- macion), que deberan acreditarse mediante certificacion del 6rgano
competente en la que se hagan cons- tar las horas de inicio y finalizacion.

- La renovacion del D.N.I. o carnet de conducir, que deberan acreditarse mediante las
citaciones corres- pondientes.

- La comparecencia a demanda de Juzgados, que debera acreditarse mediante la

citacion y certificado de asistencia correspondiente.
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- Aquellos otros reconocidos por norma legal o convencional.

- Por el tiempo indispensable para la realizacién de examenes prenatales y técnicas de
preparacion al parto que deban realizarse dentro de la jornada formativa y de trabajo.

- Por lactancia de un hijo menor de nueve meses, tendran derecho a una hora de
ausencia del trabajo, que podran dividir en dos fracciones. La mujer, por su voluntad,
podrd sustituir este derecho por una reduccion de su jornada en media hora con la
misma finalidad. Este permiso podra ser disfrutado indistintamente por la madre o el
padre en caso de que ambos trabajen.

2.- No se concedera permiso retribuido para la realizacién de cualesquiera actividades
anteriores cuando puedan llevarse a cabo en horario distinto de la jornada formativa y de
trabajo.

3.- Los dias de asuntos particulares seran los marcados en el Estatuto del Empleado Publico o
acuerdo regulador, y proporcionales al tiempo trabajado para contratos inferiores al afio.

Los dias de asuntos particulares deberan solicitarse con 3 dias de antelacion y sin que puedan
coincidir mas de un 30% de los componentes de una especialidad formativa o personal
directivo y técnico del proyecto, debiendo tener la autorizacidn del personal docente de la
especialidad, del Coordinador de Formacion, ademas de contar siempre con el V° B° del
Director del Proyecto. La Direccion valorara la peticién y autorizara, o no, el dia de asuntos
propios, comunicandoselo al solicitante.

CAPITULO IV: REGLAS DE FUNCIONAMIENTO
Articulo 8.- Responsabilidad Patrimonial.

El Proyecto no se hara responsable de la pérdida de cualquier objeto de valor o dinero que no
sea depositado en las dependencias, contra recibo del mismo.

- En caso de pérdida de cualquier objeto, debera comunicarse a la Direccién y/o al
personal docente.

- Cualquier objeto que se encuentre habra de ser entregado inmediatamente a la
Direccion.

Articulo 9.- Botiquin.

Existira un botiquin debidamente dotado y tutelado por las personas responsables en cada
Centro de Trabajo.

Y
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Articulo 10.- Horario.

Los horarios seran los establecidos por la Direccion del Programa, debiendo ser cumplidos por
todos los integrantes del Proyecto.

Articulo 11.- Conservacion de las instalaciones.

1. Se realizara limpieza general y permanente de los Centros de Trabajo existentes y de
sus dependencias, especialmente de las de uso mas intenso.

2. Se prestara especial atencién a la conservaciéon y reparacion del mobiliario,
instalaciones y maquinaria a fin de evitar su deterioro.

Articulo 12.- Expediente individual del alumno-trabajador.

El expediente individual de cada alumno-trabajador contendrd, como minimo, los siguientes
datos: Ficha de datos basicos, expediente laboral (copia de documentos basicos: D.N.I., tarjeta
de la seguridad social, contrato, demanda de empleo, n°® de cuenta bancaria, fotografia) y
expediente formativo (copia de titulaciébn académica, control de seguimiento de asistencia,
actas de evaluacion individualizada, registro de pruebas teéricas y practicas, control de
régimen disciplinario, etc.).

Articulo 13.- Seguridad Laboral.

Para garantizar la seguridad y salud del alumnado y del personal técnico del Programa a la
hora de manejar los diferentes equipos y maquinas de su taller deberan tenerse en cuenta las
siguientes instrucciones:

a. El alumnado no podra utilizar o poner en funcionamiento una maquina sin autorizacion
expresa de su personal docente. Cuando se trate de actividades peligrosas o con
cierto grado de dificultad, lo haré bajo la supervision directa del mismo.

b. No se podra hacer uso, salvo autorizacidn expresa, de los equipos 0 maquinas ajenos
al propio taller.

c. No se permite el uso de maquinas sin sus protecciones, ni manipular las mismas o las
protecciones personales.

d. En los periodos de descanso establecidos no se podra hacer uso de las maquinas o
herramientas.

e. Cuando por el motivo que fuese (por ejemplo estar tomando ciertos medicamentos)
algun alumno no se halle en pleno uso de sus facultades, debera de comunicarlo al
docente y abstenerse de trabajar en situaciones de riesgo. Si la situacién es detectada
por el docente se procedera de igual manera.

Y
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f. El alumnado debera cumplir siempre la normativa de seguridad y salud relacionada con
la actividad que realice, asi como utilizar los equipos de proteccién individual y colectiva
gue se pongan a su disposicion y conservarlos en buenas condiciones de uso o
solicitar la sustitucion si es necesario.

g. Al término de las clases, el alumnado deber& dejar el puesto de trabajo y las
herramientas ordenadas y limpias.

h. Debera avisarse inmediatamente al docente de aquellas situaciones o circunstancias
gue puedan producir accidentes.

Articulo 14.- Difusién del Programa.

El Programa tiene que realizar acciones para darse a conocer a través de diferentes medios de
comunicacién o soportes informaticos, por lo que la participacion en el mismo lleva aparejado el
consentimiento tanto del alumnado como del personal técnico, salvo causa justificada. Los
menores de edad necesitardn autorizacion de los padres.

CAPITULO V: REGIMEN DISCIPLINARIO SECCION PRIMERA: DE LAS FALTAS
Articulo.- 15.- Clasificacion.
Las faltas se clasifican en leves, graves y muy graves.
Articulo 16.- Faltas leves.

- Hasta tres faltas de puntualidad sin causa justificada en el periodo de un mes,
entendiendo por falta de puntualidad todo retraso superior a diez minutos.

- Una falta de asistencia sin causa justificada en un mes.

- El abandono del Centros de Trabajo sin permiso y sin causa que lo justifique.

- El descuido en la conservacion de las instalaciones, maquinaria, herramientas o
materiales, asi como del vestuario y equipos de proteccion individual entregados.

- La falta de interés o aprovechamiento en el ejercicio de las tareas encomendadas.

- La incorreccion leve en el trato o falta de respeto con cualquiera de las personas que
participan en el programa.

- No aportar el material necesario para el desarrollo de cada clase o usarlo
inadecuadamente.

- El uso, salvo casos de maxima urgencia debidamente autorizados, de objetos
electrénicos no autorizados o in- necesarios como por ejemplo: reproductores de
sonido, de imagen, teléfonos maviles, etc.

- La desidia y abandono en la higiene personal.

- Negarse o impedir la realizacion de la limpieza diaria de los centros de trabajo.

Y
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- Comer y beber durante el desarrollo de la jornada laboral, salvo en el tiempo de
descanso estimado para ello y en la zona destinada a tal fin.

- Salir del aula o taller sin autorizacion.

- Introducir en el Centro de Trabajo o formacion a personas ajenas al Programa.

- No comunicar al Proyecto el motivo de la falta de asistencia en el dia que se produce.

- La no presentacién en tiempo oportuno, que se fija en tres dias, de los justificantes de
las faltas al trabajo, a no ser que se pruebe la imposibilidad de hacerlo.

- En general, el incumplimiento de los deberes por negligencia o descuido inexcusable.

Articulo 17.- Faltas graves.

- Mas de tres faltas de puntualidad sin causa justificada en el periodo de un mes.

- Dos faltas de asistencia sin causa justificada en el periodo de dos meses.

- La incorreccion en el trato o falta de respeto con cualquiera de las personas que
participan en el Programa.

- El incumplimiento de las 6rdenes impartidas por el personal docente y Directivos en el
ejercicio de su trabajo, del que se derive perjuicio grave para el servicio.

- Gran falta de consideracion con los compafieros, personal docente y Direccion.

- La inobservancia de las normas de seguridad e higiene en el trabajo establecidas.

- La simulacion de enfermedad o accidente.

- El consumo de alcohol o drogas durante la jornada de trabajo o los manifiestos
sintomas de intoxicacion, que repercutan negativamente en el mismo.

- Falsear u ocultar declaraciones o aportar datos inexactos y relevantes en relacién con la
condicién del integrante del Proyecto.

- La reiteracion en el uso inadecuado de las instalaciones, maquinaria, herramientas o
materiales.

- El abuso de autoridad entendido como la comision por un superior de un hecho
arbitrario con infraccion de un derecho del personal del Proyecto de Formacion y
Empleo, del que se derive perjuicio notorio para el mismo.

- La sustraccién de bienes o cualquier clase de objeto propiedad del Proyecto o del
personal integrante del mismo.

- La reincidencia en la comisién de faltas leves que supongan mas de dos dentro de un
mismo mes, aunque sean de distinta naturaleza, siempre y cuando hayan sido objeto de
amonestacién expresa.

- No tramitar a tiempo los partes correspondientes a las bajas o altas en Seguridad
Social.
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« El incumplimiento de la sancién impuesta por la comisién de una falta leve.
Articulo 18.- Faltas muy graves

- Mas de cinco faltas de puntualidad sin causa justificada en el periodo de un mes.

- Tres faltas de asistencia o ausencia al trabajo sin causa justificada.

- La manifiesta insubordinaciéon, comportamiento inadecuado o notoria falta de
rendimiento en el cumplimiento de sus obligaciones.

- Hacer desaparecer, inutilizar, destrozar o causar desperfectos de importancia en
instalaciones, maquinaria, herramientas o materiales y, en general, cualquier conducta
constitutiva de delito doloso.

« Reincidir en el consumo de alcohol o drogas.

- El maltrato verbal o fisico, o la falta grave de respeto y consideracidon a cualquier
integrante del Programa, personal del Mancomunidad o personal externo.

- La reincidencia en la comisién de faltas graves, hasta tres en el periodo de seis meses,
aungue sean de distinta naturaleza, siempre y cuando hayan sido objeto de sancién.

« El incumplimiento de la sancién impuesta por la comisiéon de una falta grave.

SECCION SEGUNDA: DE LAS SANCIONES
Articulo 19.- Sanciones.

Las sanciones que procederd imponer en cada caso, atendiendo a la gravedad de la falta
cometida, seran las siguientes:

Por faltas leves:

- Apercibimiento por escrito.

- Apercibimiento de la Direccién por escrito, que se unira al expediente.

 Suspension de sueldo de un dia, mediante comunicacion escrita de las causas que la
motivan.

Por faltas graves:

« Suspension de empleo y sueldo de dos a seis dias, mediante comunicacién escrita de
las causas que la motivan.

« Suspension de empleo y sueldo durante el plazo proporcional a las horas dejadas de
trabajar.

Por faltas muy graves:

»!! ¥ .
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«+ Suspension de empleo y sueldo durante un plazo de siete dias a un mes, mediante
comunicacion expresa de las causas que lo motivan.
- Expulsién y extincion del contrato por despido disciplinario.

Articulo 20. - Prescripcion de las faltas y sanciones.

1.- Las faltas leves prescribiran a los 30 dias, las graves a los 60 dias y las muy graves a los 90
dias, a partir de la fecha en que la empresa tuvo conocimiento de las mismas y, en todo caso, a
los seis meses de haberse cometido.

2.- Las sanciones impuestas por faltas leves prescribirdn a los 30 dias, las graves a los 60 dias
y las muy graves a los 90 dias.

3.- El plazo de prescripcidon de las faltas comenzara a contarse desde que se hubieran
cometido, y desde el cese de su comisién cuando se trate de faltas continuadas. El de las
sanciones, desde la firmeza de la resolucién sancionadora.

SECCION TERCERA: DEL PROCEDIMIENTO
Articulo 21.- Procedimiento.

1.- Corresponde al representante legal de la Entidad Promotora del Proyecto la facultad de
imponer las sanciones en los términos estipulados en el presente Reglamento de Régimen
Interno.

2.- Al comienzo de cada Programa se constituirda una Comisidn Disciplinaria que estara
formada por la Direccion, la Coordinacién de Formacién, el personal docente de la
especialidad, el alumno-trabajador, en caso que sea un alumno- trabajador quien cometa la
falta, un representante del Comité de Empresa designado por ésta y un representante de la
Entidad Promotora. La Comision serd presidida por la Direccion del Programa y adoptara sus
acuerdos mediante votacién. La Comisién Disciplinaria tiene como funcién basica tipificar la
falta y establecer la sancién correspondiente conforme a este Reglamento. También seran
competencia de la Comision llevar a cabo las siguientes actuaciones:

- Comunicar, por escrito, al maximo responsable de la Entidad Promotora, por parte de la
Direccidn, los hechos que motivan la falta.

- Comunicar por escrito al personal afectado la apertura de expediente disciplinario
haciendo constar la fecha y los hechos que lo motivan.

- Dar audiencia al interesado para constatacion de los hechos.

- Comunicar, por escrito, la propuesta de sancion al representante legal de la Entidad
Promotora, reflejando los siguientes datos:

Y
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o Antecedentes.
o Descripcion de los hechos y fecha en que se produjeron.

o Indicacién de la categoria de falta que corresponde a los hechos segun lo
recogido en este Reglamento.

o Comunicacion de recursos que procedan.
- Remitir informe al SEXPE de las faltas muy graves.

3.1.- Faltas leves: Para la imposicion de sanciones por faltas leves no sera preceptiva la
instruccion de expediente sancionador por parte de la Comisién Disciplinaria, salvo el tramite
de audiencia al interesado, asi como la comunicacion escrita motivada.

3.2.- Faltas graves: La incoacién del expediente sancionador correspondera a la Entidad
Promotora del Proyecto o persona en quien delegue, a propuesta de la Direccion,
correspondiendo la instruccion a la Comision Disciplinaria. Instruido el expediente y tras la
puesta de manifiesto del mismo al interesado, la sancion, en su caso, serd propuesta por la
Comision Disciplinaria, y requerird comunicacion escrita y motivada al interesado,
concediéndole un plazo de 48 horas para que efectle las alegaciones o aporte la
documentacidn que tenga por conveniente en su descargo. Seguidamente, la Comision
Disciplinaria elevara el expediente con cuantos documentos obren en el mismo a la Entidad
Promotora, que dictara la resolucién definitiva procediéndose a la notificacién al interesado.

3.3.- Faltas muy graves:

- Se sequira el procedimiento descrito para las graves.
- La baja definitiva requerira la tramitacion establecida en la normativa.

4.- El interesado tendra derecho a recurrir la sancién a través de los recursos y en los plazos
establecidos en la normativa vigente.

CAPITULO VI: DE LA REFORMA
Articulo 22.- Reforma del Reglamento.

1.- La aprobacién y modificacion del presente Reglamento se somete a la normativa de
régimen local, requiriéndose para su aprobacién por la mayoria que corresponda de los
miembros de la Corporacion.

2.- La Entidad Promotora, a iniciativa propia o a requerimiento de los equipos directivos o
técnicos de los Programas de Formacion y Empleo promovidos por el Mancomunidad de Sierra
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de Gata, podra acordar las modificaciones que se estimen convenientes al presente
Reglamento, con sujecién a los tramites establecidos para su aprobacion y observancia de las
disposiciones legales vigentes.

DISPOSICION ADICIONAL PRIMERA: El presente Reglamento y las modificaciones al mismo
se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia de Caceres.

DISPOSICION FINAL: Este Reglamento entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacion
en el Boletin Oficial de la Provincia de Caceres.

Hoyos, 23 de diciembre de 2024
Pablo Iglesias Orddfiez
PRESIDENTE
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