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DECRETO ALCALDICIO 015-20146
(Del 19 de Diciembre de 2014)

"Por el cual el Alcalde del Distiito de Amaijan, modifica disposiciones
establecidas en el Decreto Alcaldicio N°005- 2016 del 14 de abril de 2016:
Que adopta el Reglamento Intero de Personal del Municipio de Araijan”

EL ALCALDE DEL DISTRITO DE ARRAIJAN,
En uso de sus facultades legales,

CONSIDERANDO:

Que la presente Administracién Municipal, ha contemplado la
conveniencia de modificar y crear un documento que coadyuve en la
ejecucidn de acciones y que siva como auxiliar para programar
adecuadamente el desempeiio de los funcionarios que forman parte de la
administracién  municipal de acuerdo con los objetivos, politicas vy
procedimientos que se establecen en dicho documento.

Que el Reglamento Interno fue laborade conforme a las necesidades del
Municipio de v su elaboracién obedece a los intereses de perfeccionar los
sistemas y procedimientos internos que imperan dentro de este Municipio;
por otra parte la Administracidn Puoblica exige una éptima estructura
orgdnica de cada departamento con el fin de cumplir con eficacia y

excelencia los programas emprendidos.

Que las Autoridades Municipales, han asumido el firme compromiso de
cumplir con una gestion de transparencia, a traves del gjercicio de valores
como la estabilidad, equidad, responsabilidad vy eficiencia; basados en los

principios de probidad, justicia, aptifud y compromiso con esta comuna.

Que es facultad del Alcalde dictar Decretos sobre los asuntos de su
competencia, de conformidad con lo dispuesto en el numeral é del
articulo 45 de la Ley 106 de 1973, que le da atribuciones al Alcalde para
velar por el cumplimiento de los deberes de sus servidores publicos; que en
cumplimiento de las precitadas disposiciones legales, el Alcalde del Distrito

de Arrqijan;
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DECRETA:

Arraijan, aplicable a los empleados municipales que se desempefan en
todos los niveles y jerarquias bajo cualquier modalidad de vinculo

contractual, temporal o permanente y cuyo texto es el siguiente:

TiTuLoO |
DISPOSICIONES FUNDAMENTALES

CAPITULO |
Mision, Visién y Valores de la Institucién

ARTICULO 2: Misién Municipal; forjar un gobierno local incluyente, con una
organizaciéon interna altamente eficiente, moderna y fortalecida, que
administre productos y servicios compatibles con la demanda del Distrito.
Capaz de asumir nuevos retos y roles vinculados con el desarrollo; con
identidad cultural y de género y con capacidad de crear un ambiente de

confianza en la poeblacién con respecto a la administracidon municipal.

ARTICULO 3: Visién Municipal; Ser un Municipio lider en la Provincia de
Panamad Oeste que promueve el desarrollo integrat de la comunidad, con
una gestidn eficiente, fransparente y participativa, posicionando al Distrito
de Amaijdn como una ciudad ordenada, segura, moderna, inclusiva y

saludable, donde se fomente la cultura.

ARTICULO 4: Valores Municipales; Brindar servicios de calidad en beneficio
del ciudadano dei Distrito de Amaijén y sus visitantes, a fravés de los

siguientes valores

1. Responsabilidad: En Arrqij@n los pardmetros y normas se cumplen,
actuando con la firme disposicion de asumir las consecuencias de

las decisiones propias y respondiendo a ellas.

2. Honestidad: Desempefiar nuestras funciones honestamente en un
clima de rectifud, esmero y confianza.

3. Compromiso: Autoridades y colaboradores comprometidos en servir
y dar lo mejor con una superacion constante.

4, Btica: En cada decisién que tomemos, estard inmiscuida siempre la

ética, como uno de nuestros cimientos de conducta moral.
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funcionarics, ciudadanos, y gobierno central;

ambiente y demas entorno social.
6. Transparencia: Proceder con veracidad e informacién abierta y

oportuna.

CAPiTULO I

Objetivos del Reglamento Interno

ARTICULO 5: EI presente Reglamento fiene como propédsito regular los
deberes y derechos de los funcionarios piblicos del Municipio de Arraijan;
estableciendo una relacion entre estos y las autoridades administrativa de
personal, procurando un nivel dptimo de eficiencia y productividad en el

desarrollo y realizacion de sus funciones municipales.

CAPITULO I
Ambito de Aplicacién

ARTICULO &: Sin perjuicio de lo establecido en nuestra Constitucién
Nacional, las Leyes, Decretos y Acuerdos Municipales; este reglamento es
aplicable a todo aquel que desempeiia algun cargo dentro del engranaije
de la Administracién Municipal del Distrito de Amaijén; a las contratadas
por servicios profesionales; los estudiantes o practicantes universitarios que
se encuentren realizando su prdctica profesional o pasantias en cualquiera
de las direcciones y oficinas del Municipio de Arraijdn.

ARTICULO 7: Todos los servidores de jerarquia dentro de la Institucion serén
responsables en sus respectivas dependencias por el cumplimiento de los
deberes y prohibiciones que se establecen en este Reglamento. La
ignorancia y el desconocimiento de las disposiciones de este Reglamento,
no exime al servidor publico municipal de la responsabilidad de su

cumplimiento.

CAPITULO IV
Definiciones

ARTICULO 8: Los siguientes términos ufilizados en este Decreto, deben ser

entendidos a la luz del presente glosario:
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1. Abandono del puesto: Salida intempestiva e injustificadd
funcionario publico municipal de su drea de trabajo durante
laborables, sin permiso del superior inmediato.

2. Acoso laboral: Hostigamiento con motivaciones o contenidos
sexuales, en forma fisica, verbal, gestual o por escrito de un
funcionario a ofro, del sexo opuesto o del mismo sexo; que ni
expresa ni tadcitamente lo hayan solicitado y que afecta el ambiente
laboral.

3. Accidente laboral: Toda lesién corporal o perturbacion funcional que
el servidor sufra en la ejecucion o como consecuencia del trabajo
que redliza dentro de su jornada laboral.

4. Acciones de personal: Toda accién administrativa que afecta la
situacién, condicidn o status de un funcionario, entendiéndose por
estos aquellos referentes a nombramientos, evaluacion del
desempeno, vacaciones, licencias, etc., y que se originan por
instruccién o aprobacion de autoridad competente en base a
politicas y procedimientos aceptados.

5. Adicto a drogas: Persona que es fisica y psiquicamente dependiente
de una o mdés drogas ilicitas o de abuso potencial, que ha
desarrollado tolerancia, ha perdido el control sobre su ingestq,
inhalacién o administracion, y si deja de usarlas, podria presentar
sindrome de abstinencia.

6. Alcohdlico: Persona que es siquica o fisicamente dependiente de
sustancias alcohdlicas y ha perdido el control sobre su consumo.

7. Ajuste de sueldo: Accion de recursos humanos que implica

incremento de salario.

8. Ascenso: Acio mediante el cual se readliza el cambio de un
funcionario de su actual cargo a otro de mayor jerarquia,
responsabilidad o remuneracion,

9. Ausencia_Injustificada: Es la no comparecencia del funcionario

publico municipal a su lugar de trabajo, dentro de los dias y del
horario senalado.
10. Autoridad: El poder legitimo que tiene determinado funcionario para
tomar decisiones y hacerlas cumplir en un campo determinado.
11.Autoridad Nominadora: La persona con la autoridad juridica de
ejercer el poder administrativo, la representacion legal de la
institucion. Ademdas tiene la autoridad legal de aprobar

disposiciones de funcionamiento y organizacion estruciural.
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determinado oficio para la realizacion de trabajos especificos dentro
del Municipio.

13.Cargo: Puesto identificado en una unidad administrativa para
ejecutar las tareas y responsabilidades asignadas a ella.

14.Clase de cargos: Identificacién de cargos, en cuanto a sus tareas,
requisitos y responsabilidades.

15.Competencia: Es Ia continua demostracidn de poseer la aptitud
requerida para ejercer eficiente y eficazmente un puesto piblico, de
acverdo a las caracteristicas de éste, contenidas en el manual
descriptivo de cargos.

16.Comunicacién: Proceso de intercambio oral o escrito para trasmitir y

conocer criterios, informaciones, sugerencias e inquietudes.

17.Contrato: Es el acto legal mediante el cual se adquiere los servicios
de una persona, por tiempo y honorario determinado para el
desempefio de un puesto dentro del Municipio.

18.Deberes: Diligencias o faenas que se deben redlizar y actitudes que
se deben observar como consecuencia del cargo que se ocupa en
el Municipio.

19.Delegacién de funciones: Acto mediante el cual se autoriza a un
funcionario para que actle o represente a su superior jerdrquico en
la ejecucion de una funcidn especifica dentro del Municipio o fuera
de este.

20.Destitucién: Acto mediante el cual la autoridad nominadora separa
permanentemente a un funcionario publico municipal del cargo que
desempena, por causa justificada y previo el cumplimiento del
procedimiento establecido legalmente para este fin.

21.Discriminacién; Toda accién, omisibn o decisién relacionada con las
condiciones de empleo que limite, segregue o clasifique
adversamente a un empleado por razdén de su condicidn social,
sexo, raza, edad, religion, estado civil, ideologia politica o
discapacidad fisica o mental.

22.Dias calendarlo: Incluye los dias laborables y los no laborables.

23.Documentos confidenciales: Son los documentos propios de la

administracién publica municipal, que reposan en sus archivos por
razén de los tramites inherentes a la gestidn de los servicios publicos,

no destinados al conocimiento general.
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administrativa.

25. Eficiencia: Es la realizacidon de las funciones propias del cargo con el
uso ma@s racional posible de los recursos al alcance, por parte del
funcionario publico o unidad administrativa.

26.Estimulos: Recompensa que se le concede al funcionario con el
objeto de obtener la mdéxima productividad.

27 .Estructura Administrativa: Conjunto de Direcciones, Departamentos,

Secciones u oficinas que componen el Municipio.
28.Evaluacidn: Accion y efecto de estimar o calificar las caracteristicas,
el rendimiento o el desempefio del sistema de recursos humanos, asi
como de las personas que estdn al servicio del Municipio.
29.Funcionario: Servidor piblico que ocupa un puesto de tfrabajo dentro
de la estructura del Municipio.

30.Gastos de Movilizacién: Asignacidon que se concede a un servidor

cuya jerarquia exige una serie de gastos no contemplados en su
salario.

31.Incompatibilidad: Impedimento o tacha legal para ejercer una
funcién determinada, o para ejercer dos o mds cargos a la vez.

32.1deneidad: Reunidn de condiciones necesarias para desempeiar
una funcién.

33.Jefe: Es la persona a la que se le ha asignado la responsabilidad
directiva y de supervision sobre personal subalterno y con facultades
para tomar decisiones en el dmbito de su competencia. Los términos
de Director y Jefes de Departamentos se incluyen en la definicion
genérica de "Jefe".

34_Jerarguia: Distintos niveles de autoridad comprendidos deniro de la
organizacion que determinan las atribuciones y mando dentro del
Municipio.

35.licencia: Se entenderd por licencia, las ausencias justificadas del
puesto de irabajo motivadas por situaciones distintas a las de los
permisos. Su trdmite deberd estar debidamente reglamentado.
Habra tres clases de licencias. Con sueldo, sin sueldo y especiales.

36.licencia por enfermedad: Es el derecho que tiene el servidor publico

cuando se encuentre en estado de enfermedad ¢ incapacidad
temporal por accidente de trabagjo, o enfermedad comun,
profesional, debidamente comprobada mediante cerificado
médico y con las disposiciones legales de la Caja de Seguro Social.

*Avanzar hacla vna Justicla social mds eficiente y al dfa™
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disposiciones legales de la Caja de Seguro Social.

38.Mordlidad: Es la conducta, por parte del servidor piblico, cefida a la
ética de su profesion v oficio.

3?.Nombramiento: Accion de personal mediante la cual se designa a
una persona al servicio de la Institucién para desempefar un puesto
especifico con deberes y derechos que le fijan los reglamentos y
disposiciones legales vigentes.

40.Periodo_de Prueba: Periodo de trabgjo previo al nombramiento

permanente en el que un funcionarno municipal debe mostrar su
capacidad para desarrollar adecuadamentie los deberes vy
responsabilidades inherentes al cargo.

41, Puesto permanenie; Posicion en la estructura de personal, existente

para cubrir una necesidad constante de servicio publico municipal.

42.Puesto temporal: Posicion en la estructura de personal, creada para
cumplir funciones en periodos de ires (3) a doce (12) meses
calendario.

43.Renuncia: Constituye la notificacién formal por escrito, voluntaria e
inequivoca, por parte del servidor publico, de su decision de dar por
terminada su relacién de servicio con el Estado.

44, Reglamento: Conjunto sistemdatico de medidas o normas emanados
por la autoridad competente para regular disposiciones legales
vigentes en una determinada materia.

45 .Remuneracion: Es el sueldo o salario que se paga el servidor
municipal por el desempefio del cargo.

44.Responsabilidad; Obligacién de todo servidor publico municipal, que
debe responder por el conjunto de deberes que derivan del ejercicio
de su cargo publico y en las funciones asignadas.

47 .Sancién: Medida disciplinaria que aplica la autoridad competente
por infraccién de leyes o normas de cardacter administrativo.

48.Servidor Piblico Municipal: Toda persona que preste servicios dentro

Municipio en cualquier nivel jerdrquico dentro de la entidad.

49 Suspensién: Sancion disciplinaria que el Jefe le impone al servidor
pUblico municipal por la comision de alguna falta que consiste en la
separacion temporal de las funciones, sin derecho a percibir

remuneracion por el término de su duracién.
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de distinta clase pero de igual remuneracién, deniro de la misma
entidad.
51.Unidad Administrativa: Elemento bdsico de Ila organizacion

administrativa que se distibuye de la siguiente manera: Despacho,
Direcciones, Departamentos, Oficinas, enire oiras; a los cuales se les
asigna medios, tareas o funciones; y que estdn dirigidos por un jefe
comdun.

52.Vacaciones: Derecho que tiene todo funcionario pUblico municipatl
a que la autoridad le otorgue un descanso remunerado por el hecho
de haberle trabajado un determinado tiempo.

53.Vidticos: Suma destinada a la atencion de gastos de hospeddaje,
alimentacién y otros gastos menores, efectivamente realizados, que
los entes publicos reconocen a sus servidores publicos, cuando éstos
deban desplazarse en forma transitoria de su centro de trabajo con

el fin de cumplir con las obligaciones de su cargo.

TiruLo
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
CAPITULO |
De la Estructura Orgdnica

ARTICULO 9: El Municipio de Arraijdn contard con una Estructura

Administrativa y Funcional que apruebe el Concejo Municipal del Distrifo.

ARTICULO 10: La mdxima autoridad administrativa del Municipio de Arraijan
es el Alcalde, quien tiene la responsabilidad de direccién y administracién
de la comuna, ademds de asignar las funciones a sus subalternos y

actividades de ia institucion.

ARTICULO 11: Los niveles de direccion dentro de la organizacion
administrativa son en su orden: Alcalde, Vicealcaide, Secretario General,

Directores, Subdirectores, Jefes de Departamentos y Secciones.

ARTICULO 12; El Alcaide en su condicidon de autoridad nominadora es el
responsable de la conduccion de las politicas publicas y administrativa de

la institucidon y delegard en las unidades administrativas de mando superior

“Avanzaor hacla vna jusficia social mads eficlente y al dia”
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las funciones de direccidn que cormrespondan a los objetivos instituci

de conformidad con la Ley.

ARTICULO 13: La Vice-Alcaldia tiene atribuciones que son delegadas por el
Alcalde.

ARTICULO 14: La Secretaria General se encarga de dirigir, coordinar y
evaluar las actividades y el cumplimiento de los planes y programas en
funcién de los lineamientos y disposiciones emanadas del Despacho del
Alcalde, del mismo modo, es responsable de asegurar el desarrollo de
mecanismos de comunicacion y coordinacion permanente con los
organos sustantivos y de apoyo, en funcién de los planes y objetivos
globales de la Alcaldia y de los lineamientos y disposiciones emanadas por

el Alcalde.

ARTICULO 15: Los Directores y Jefes de cada, direccién, unidad y seccién
administrativa ejerceran la supervision de personal y desempenardn las
funciones de liderar, organizar, coordinar, contfrolar y supervisar la
ejecucion de la unidad a su cargo y como tal serd responsable directo
ante su superior inmediato, de sus funciones propias de su cargo, el cual
fiene la obligacidn de mantener un alto nivel de eficiencia, moralidad,

honestidad y disciplina entre ios funcionarios subaltemo.

ARTICULO 14: Todo superior sea director o jefe, deberd tratar a sus
subalternos con respeto y cortesia, y lo propio haran los subalternos para
con sus superiores. En consecuencia, un director o jefe de una direccién,
unidad y seccion administrativa no podra sancionar a un funcionario de

otra unidad, sino a través y de acuerdo con el superior inmediato de éste.

“Avanzar hacia una justicia social mds eficlente y ol dia”
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Capitulo 1l
De la Supervisidn y Responsabilidades

ARTICULO 17: Todos los directores o jefes que ejerzan supervision estdn en la
obligacion de formalizar la denuncia por escrito ante los entes
comespondientes cualesquiera acfos administrativos que afecten la

administracion municipal.

ARTICULO 18: Los Directores deberdan preparar anualmente el plan de
frabajo de su Direccion v Oficina a cargo, atendiendo las asignaciones

presupuestarias.

ARTICULO 19: Los Directores deberdn entregar, un informe semestral o
anual de la labor realizada en su Direccion, Departamento o Seccidn; con
la periodicidad que se requiera en el que indiquen las dificultades v

sugerencias de relevancia en la ejecucion de su trabagjo.

ARTICULO 20: Los servidores publicos municipales, que se separen de su
puesto de frabajo en forma temporal por efectos de licencia, vacaciones
y otras ausencias prolongadas, deberdn presentar informe escrito al
superior inmediato del estado de los trabagjos asignados, antes de su retiro.

TITULO 1
DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS

Capitulo |
De la Administracién de Recursos Humanos

ARTICULO 21: Comesponde a la Direccién de Recursos Humanos del
Municipio de Amaijan, llevar un regisiro detallado sobre las ausencias,
tardanzas y permisos, que se realicen durante la jornada de trabajo de los
servidores pUblicos municipales, con la periodicidad y forma que se

establezca.

ARTICULO 22: La Direccién de Recursos Humanos del Municipio de Amraijén,

ademds de lo contemplado en el articulo anterior, tendrd las siguientes

funciones:
1. Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento y las disposiciones

que emanen del Alcalde.

“Avanzar hacla una Jusiicia soclal mds eficienfe y ol dia”
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2. Proponer las politicas generales de administracion de los reclifsbs "

humanos, teniendo en consideracién las normas reglamenta
perfinentes y los principios de administracién de personal.

3. Conservar un expediente de cada servidor publico municipal que
contenga documentos que acrediten su identidad, idoneidad,
estudios y experiencias laborales, ademds de una relacion detallada
de su nombramiento, clasificacion de puesto, sanciones y solicitudes
de acciones de personal sean licencias, permisos, vacaciones, enire
otras.

4. Ejecutar y tramitar, conjuntamente con el director respectivo, la
incorporacion, promocion, refiro o destinacién del personal, como
también lo relativo a licencias, permisos, asignaciones, vacaciones y
todo lo relacionado a solicitudes del personal.

5. Controlar la asistencia y los horarios de trabagjo, sin perjuicio del
control obligatorio que debe realizar cada Direccidbn o
departamento.

6. Calcular, registrar y pagar las remuneraciones del personal, asi como
de los incentivos, reconocimientos y descuentos que se deriven de
ese control y los autorizados por la Ley.

7. Organizar la aplicacion de Programas de Induccion, Capacitaciéon y
Desarrollo Personal.

8. Programar y ejecutar programas de bienestar y recreacion para ios
trabajadores municipales y su grupo familiar, procurando mejorar la
calidad de vida de las personas, en concordancia con las normas
vigentes.

9. Coordinar las practicas profesionales, labor social y servicios ad
hondrem de estudiantes de las universidades, con los respectivos
directores donde han sido asignados.

10.Mantener en custodia los expedienies de procesos disciplinarios
seguidos a servidores de la Institucién, que le son remitidos para su
respectivo archivo, independiente a la responsabilidad civil y penai
que de la falta se generen.

11.Supervisar y reportar a los superiores jerdrquicos respectivos, el
incumplimiento de los subaiternos de los reglamentos y directrices
instifucionales en materia de asistencia, puntualidad, vestimenta, uso
de los recursos, etc.

12.Las demdas que le asigne el reglamento.

“Avanzar hacla una justicia social mdas eficiente y al dia”
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Capitulo Il
Del Uso del Carné

servidores pUblicos municipales y deberd lievarse en lugar visible que
faciite la identificacién del servidor pUblico municipal; el personal de
seguridad estd autorizado para comroborar la correcta pertenencia del
mismo. En ningUn caso el portador del camé estd facultado para utilizarlo

en funciones diferentes o ajenas a las del cargo asignado por el Alcalde.

Paragrafo: La pérdida del camet de identificacion, por primera vez tendrd
un costo de cinco balboas (B/.5.00), la segunda diez balboas (B/.10.00) y la

tercera una suspension de dos dias sin derecho a sveldo.

ARTICULO 24: EI servidor pubilico municipal al terminar la relacién laboral
con el Municipio de Arrdijdn, deberd entregar de forma inmediata el carné
en la Direccion de Recursos Humanos, para su anulacién, en un plazo no
mayor a S horas. El carnet anulado deberd quedar archivado en el legajo

correspondiente.,

ARTICULO 25: El uso indebido del camet institucional, donde se atente
contra la seguridad, honestidad y/o robo de identidad, serd consideradas
falta grave y serdn sancionadas de acuerde a este Reglamento Interno.

ARTICULO 26: La Direccion de Recursos Humanos autorizard la renovacion
del camé de identificacidon a los servidores publicos municipales que asi lo
requieran por razones de: Cambio de cargo, trasiados, rotaciones,

deterioro y perdida, debidamente comprobado.

ARTICULO 27: Para la toma de fotografia, los servidores deberdn acudir con
el uniforme instifucional o en su defecto, camisa o blusa formal, evitando el
uso de prendas tales como: gorras, camisetas con estampados, blusas con
firantes {sexo femenino); que le resten formalidad a la presentacion

personal del funcionario municipal.
Paragrafo: En atencién a la imporiancia del uso del carné para efectos de

la seguridad, la Gnica Direccién competente para la emisién del carné

serd la Direccién de Recursos Humanos del Municipio.

“Avanzar hacla vna justicia social mas eficlente y al dia”
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Capitulo (Il
De los Derechos

de ofros, los siguientes derechos:

1. Recibir frato justo y respeto a su dignidad y a sus derechos.

2. Ser informado por la Direccidon de Recursos Humanos por escrito e
instruido al asumir el cargo sobre la mision, vision, accién, estructura
organizacional y funcionamiento del Municipio de Araqijan, sus
deberes, derechos, prohibiciones, salarios y prestaciones. El superior
inmediato instruird al subalterno sobre sus funciones bdsicas,
instrucciones especificas del cargo, responsabilidades y cualquier
otra informacién pertinente.

3. Solicitar ascensos a puesios de mayor jerarquia y sueldo mediante
la comprobacion de eficiencia y méritos.

4. Soilicitar traslados de conformidad en este reglamento.

5. Gozar de vacaciones remuneradas a razdn de treinta (30) dias por
cada once {11) meses de servicios continuos, de conformidad con
el presente Reglamento Interno.

6. Ser informado previomente de todas aquellas medidas o
decisiones que afecten sus derechos como servidor publico.

7. Gozar de licencias con o sin sueldo de acuerdo con la Ley, los
acverdos Municipales y el presente regilamento.

8. Percibir la remuneracion de acuerdo con las funciones o labores
que desempena que le permita una existencia decorosa.

9. Gozar la Jubilacién en la forma que determine las leyes vigentes.

10. Derecho a participar en concursos para becas de estudios sobre su
profesibn o funcidn siempre que no interfiera en el buen
funcionamiento del Municipio y redna los requisitos exigidos por el
organismo o institucion.

11.Solicitar permiso durante horas regulares de trabajo cuando la
situacion lo amerite.

12.Retribucidn de horas extraordinarias laboradas en compensacion
de tiempo, siempre y cuando no se trate de trabajo o tfiempo
perdido imputable al servidor pubilico.

13. Participacién en programas de recreacién cultural, adiestramiento
y asistencia social que €l Municipio brinde.,

14. Recibir incentivos del Municipio.

15.Presentar pefticiones y reclamaciones que estas sean atendidas
segun la ley y el presente reglamento.

16.Presentar recursos legales en conira de las acciones de personal
que le afecten directamente y que estos sea resuelto siguiendo o
establecido en este reglamento y las normas legales respectivas.

17.Preparar sugerencias para el mejor desempeio de la
administracion del Municipio y de los programas de asistencia que
se llevan a cabo.

“Avanzar hacia una justicla soclal mds eficlenle y al dia"
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18.Ser informado de las medidas que tienen el Municipio debido
administracion de los recursos humanos y materiales.

19.Recibir condiciones adecuadas para el frabagjo de conformi
con el cargo gque se desempena incluyendo normas minimas
seguridad.

20.Utilizar el tiempo compensatorio cuando haya trabagjado
previomente en exceso de la jornada regular sin que medie
remuneracién. Bl superior inmediato solo autorizard el uso de
tiempo compensatorio equivalente a la canfidad acumulada de
horas trabgjadas y debidamente autorizadaos.

21. Gozar de libertad de asociacién general libre de funcidn
adminisirativa o de cardcter politico, racial o religioso.

22.No laborar en jornada extraordinarias cuando existan causas
justificadas que lo ameriten.

23.Tener acceso a su expediente personal, previa coordinacién con la
Direccidn de Recursos Humanos.

Capitulo IV
De los Deberes

ARTICULO 29: Son deberes de los funcionarios pUblicos municipales sin

perjuicio de otros deberes establecidos en ofras normas legales y en el

presente reglamento interno las siguientes:

Mo

. Respetar y cumplir la Constitucién, los Leyes, los Acuerdos

Municipales, Decretos Alcaldicios, el Reglamento Interno y cualquier
otra disposicion legal.

Portar y hacer uso correcto del came de identificacion.

Redlizar sus funciones con competencia, honestidad, lealtad vy
moralidad.

Comunicar a su jefe inmediato o a quien se designe, dentro de las
dos primeras horas luego del inicio de labores de cualguier situacion
que le impida asistir puntualmente a suv puesto de trabaijo.

Adoptar y acatar las medidas preventivas y los procedimientos
indicados para evitar riesgos profesionales.

Conservar en buen estado los objetos, instrumentos, Otiles, equipos y
magquinarias que le serdn entregados para la ejecucion de sus
labores y velar por que no sufran deterioros del que su uso normal
debe producir.

Incorporar a su respectivo expediente que reposa en la Direccion de
Recursos Humanos, una vez obtenida la certificacion
correspondiente a la participacién en eventos de capacitacion o a
logros alcanzados mediante la educacién formal e informal. Este
proceso de actualizacion requiere de la documentacion original
para cotejar la misma.

“Avanzar hacla vna jJusticia social mds eficiente y al dia”
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8. Observar buenos modales con el pdblico, con los jefes y d
companeros de frabajo, de manera que no se originen quejas
falta de cortesia y atencién.

9. Observar conducta que no ofenda el orden y la moral que
menoscabe y afecte el prestigio y la buena marcha del Municipio y
el servicio publico municipal.

10.Formular sugerencias que tengan como finalidad mejorar las labores,
programas, relaciones internas y externas y cualquier otra actividad
del Municipio.

11.Respetar y acatar las érdenes e instrucciones que le impartan sus
superiores jerdrquicos, siempre y cuando éstos no contradigan los
procedimientos establecidos y aprobados previamente y no atenten
contra su honra y dignidad.

12.Permanecer en las oficinas de su  unidad administrativa
(departamentos) durante la jornada de trabajo, salvo los casos de
permisos concedidos o cumplimientos de una misidn oficial.

13.Guardar la reserva y confidenciaglidad que requieran los asuntos
relacionados con la naturaleza del trabajo que desempeiia, asi
como de los asuntos administrativos reservados cuya divulgacion
pueda causar perjuicio a la Institucién o a las partes dentro de los
procesos.

14.Informar a la Direccién de Recursos Humanos su direccién y nimero
telefonico residencial y actualizar oportunamente cualquier cambio
que ocurra.

15. Asistir al lugar de trabajo vestido apropiadamente, sin atentar contra
las buenas costumbres, la moral publica y de acuverdo a Ias
instrucciones impartidas por la autoridad, sin menoscabo el prestigio
de la institucion.

16.5er responsable por la condicion general de los equipos,
herramientas e insfrumentos de trabgjo que utiice en el
cumplimiento de sus funciones y de las dreas circundantes a su
puesto de trabajo, pasillos y baios.

17.Atender los exdmenes médicos y de deteccion de drogas que sin
previo aviso requiera la Institucién, de acuerdo al Programa que se
establezca.

18.Informar por escrito a su superior inmediato sobre cualquier falta,
omisidon o error que haya llegado a su conocimiento por razones de
su frabajo o de sus funciones y que afecte al Municipio de Arraijdn o
a su buen nombre.

19. Denunciar ante su Superior Inmediato cualquier acto que vaya
contra de la administracidon publica municipal y del cual tenga
conocimiento, ya sea que esté involucrado un servidor publico
municipal, ofra persona natural u organizacion. El servidor piblico
municipal que incumpliera esta disposicion se considerara como
cédmplice o encubridor, sin perjuicio de la responsabilidad penal que
pueda caberle.
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Capitulo IV
De las Prohibiciones

ARTICULO 30: Con el fin de garantizar la buena marcha del Municipio de
Arraijan, el logro de los objetivos de la administracién de ésta y el efectivo
ejercicio de los derechos mencionados, queda prohibido al servidor
publico municipat lo siguiente:

I. Mantener una conducta inmoral en las dreas de frabajo durante o
fuera de las horas ordinarias de labores.

2. Solicitar regalos, concesiones, dadivas o gratificaciones de cuaqiquier
Clase por la redlizacidon de un servicio especifico propio de las
funciones del servidor o de los servicios que presta la Institucién.,

3. Incurir durante la prestacién de servicios en actos de violencia,
amenazas o injurias contra jefes, los familiares de estos o sus
companeros de trabagjo.

4. Cometer fuera de la institucidon los actos descritos en el numeral
anterior, si por razén de la gravedad de los mismos fuese imposible la
continuacion de la relacion.

5. Deshonestidad comprobada en el manejo de fondos o bienes
puablicos.

6. Divulgar los asuntos del Municipios v de sus departamentos
considerados como confidenciales y reservados.

7. Ocasionar de modo intencional o por negligencia, dafio grave y
costoso @ ias herramientas, maquinas, materia prima, productos,
edificios, instalaciones y demds bienes del Municipio

8. Comprometer con su imprudencia o descuido inexcusable, la
seguridad del trabajo y la buena marcha de la administracion
municipal.

9. Desobedecer o incumplir sin causa justificada las 6rdenes o
instrucciones impartidas por sus superiores para el desempefio de
una tarea o actividad especifica propia de sus funciones.

10.Incsistencia o abandono del trabgjo sin permiso o sin causa
justificada.

11.No decidir o autorizar trGmites o solicitudes en la cual esta
personalmente autorizados o lo estén su cényuge o sus parientes
hasta cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

12.Acudir al trabajo en estado de embriaguez o bajo el efecto de
estupefacientes.

13.El uso para fines personales de materiales, equipos y otros bienes del
Municipio.

14.Utilizar teléfonos celulares (chats), e ingerir alimentos y bebidas en las
dreas de atencidén al puUblico que empafen el buen nombre del
Municipio.

15.Utillizar su cargo o influencias oficiales para coaccionar a alguna
persona en beneficio propio o de terceros.

“Avanrar hacia una Justicia social mds eficiente y al dia”
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17.Leer revistas o cualquier otro material ajeno a las funciones de Ia
Institucidn, durante el horario de trabajo establecido.

18. Infroducir o portar armas de cualquier naturaleza durante las horas
de trabqjo, salvo que el servidor cuente con la autorizacién de la
Direccion de Seguridad Municipal.

19.Defender o patrocinar intereses econdmicos propios o de un familiar
comprendido dentro del primer grado de dfinidad o segundo de
consanguinidad dentro de los procesos ventilados en sus despachos.

20.Incurmir en acoso a través de manifestaciones de contenido sexual:
contacto fisico, gestos, lenguaje verbal o escrito entre dos (2)
servidores puUblicos del mismo u otro sexo, sin que medie solicitud
expresa o tacita, interfiiendo asi con el bienestar laboral.

21.Incurrir en alguna de las faltas disciplinarias contempladas en este
reglamento.

TITULO IV
ACCIONES DE RECURSOS HUMANOS
Capitulo |

Del Requerimiento de Personal

ARTICULO 31: El ingreso al servicio publico en el Municipio de Amradijan se
formaliza mediante la accidn administrativa de nombramiento ¢ de
celebracién de contrato por servicios profesionales y especiales, para los
efectos del presente reglamento se establecen las siguientes clases de

nombramienfos:

1. PERMANENTES: Son aqguelios servidores municipales que se designan
para ocupar cargos de fiempo indefinidos, una vez hayan cumplido

con los requisitos correspondientes y el periodo de prueba

2. EVENTUALES: Podrdn nombrarse servidores eventuales o provisionales
para ejercer funciones temporales relacionadas directaomente con
11las finalidades de la Institucién; en cuyo caso se determinard su
periodo en el acto de nombramiento, quedando sujeto al
cumplimiento de las disposiciones del presente reglamento.

Los nombramientos eventuales estardn contemplados en las

siguientes partidas:

A. Transiforio: los servidores podrédn ser nombrados por un
periodo no mayor a un (1) aho.
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B. Contingente: los servidores podran ser nombrados p
periodo no mayor a seis (6) meses.

3. SERVICIOS PROFESIONALES Y ESPECIALES: Solo podrédn contratarse
extranjeros en casos excepcionales cuando se trata de profesionales
0 técnicos cuyos servicios no pueden ser prestados por nacionales
para la cual el contratista deberd comprobar plenamente su
idoneidad y su contrato tendrd un término maximo de un {1) afo,
salvo los casos contemplados para asistencia  técnica. Los
nombrados mediante contrato no podran ostentar cargos de
jefatura.

Pardgrafo: EI nombramiento o coniratacién surtird efectos fiscales
solamente a pattir de la fecha de inicio de labores del servidor publico,
contenida en el acta de toma de posesién o en el contrato

ARTICULO 32; Todo persona que ingrese como funcionario publico
municipal por primera vez deberd pasar por un periodo de prueba gue no
serd menor de tres (3) meses, ni mayor de seis () meses previa evaluacién
de acverdo a lo establecido por la Alcaldia en conjunto con la Direccién
de Recursos Humanos. El perfodo de prueba se inicia a partir de la fecha

de toma de posesion del cargo.

ARTICULO 33: Si durante el periodo de prueba el funcionario demuesira
reunir las condiciones necesarias para el desempeno del cargo, serd
incorporado a la instituciéon con los derechos y garantias que le concede la
Ley, este reglamento y demds disposiciones legales vigentes.

ARTICULO 34: Para la iniciacion en el cargo ftodo servidor publico municipal
tomara posesion del mismo la cual se hard constar mediante acta que
firmara el funcionario que da la posesidn y el funcionario posesionado.

Ningun servidor publico municipal podrd ejercer el cargo para el cual ha
sido asignado con anterioridad a la fecha de emisién del Decreto de
Nombramiento correspondiente o a la firma del confrato por servicios

profesionales o especiales.

ARTICULO 35: Durante el periodo de prueba el Municipio podra separar al
empleado del cargo cuando este demuestre que carece de idoneidad
necesaria para su ejercicio o cuando no cumpla con las obligaciones que

le impone el cargo.

“Avanzar hacla una justicia social mids eficlenie y ol dia”
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ARTICULO 36: Los Directores deberdn solicitar a la Direccién de Rec
Humanos su requerimiento de personal con suficiente antelacion
manera que no se vea afectada la continvidad del servicio. La
autorizacion para ocupar una vacante serd responsabilidad de la
avtoridad nominadora.

Capftulo lI
Remuneracién y Vidticos

ARTICULO 37: Los servidores puUblicos municipales devengardn un sueldo
base establecido para la clase de cargos que ocupen al momento de su
nombramiento, el cual estara establecido en el presupuesto municipal y

deberd tener la idoneidad, experiencia y destreza del cargo.

ARTICULO 38: Todo servidor pUblico municipal podra recibir un aumento en
el sueldo, periddicamente y con base a la evaluacién de su desemperio. El
aumento se fijard tomando en consideracién las normas legales y vigentes,

asi como la capacidad financiera del Municipio.

ARTICULO 39: Cuando el servidor pUblico municipal por fuerza mayor o
caso forfuito no pueda concurir a refirar su cheque o talonario, podra
autorizar a una persona mediante documento escrito, con copia de
cédula de ambos vy firmado por el servidor, para que retire en nombre del

mismo el pago comrespondiente,

ARTICULO 40: En caso de muerte del servidor publico municipal, los salarios,
las vacaciones y cualquier otro beneficio salarial a que tenga derecho por
el periodo trabajado, serdn entregados a quien disponga el tribunal

competente,

ARTICULO 41: El servidor publico municipal tiene derecho a los programas
de incentivos, bienestar laboral y a recibir los beneficios de aquellos

programas que desairclle el Municipio de Amraqijan.

ARTICULO 42: Los viaticos se pagardn de acuerdo a lo establecido en el
Acuerdo de Presupuesto de Rentas y Gastos del Municipio de Arraijan
vigente en concepto de: Desayuno, Almuerzo, Cena, Hospedagje vy

Transporte.
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*
Pardgrafo: Se exceptoa de estas disposiciones los servidores pubijé
municipales que estén nombrados por servicios profesionales o especia
y de igual manera, los funcionarios que reciban gasto de movilizacién no
tendrén derecho a viatico de transporte.

ARTICULO 43: Tendran derecho al pago de vidticos en concepto de
alimentacién, hospedadje y transporte, de conformidad a lo dispuesto en el
presente reglamenio y a la escala establecida por el Acuerdo de
Presupuesto de Rentas y Gastos del Municipio de Arraijan, todos los
servidores publicos municipales, cuando estos realicen misidn fuera de la

Provincia de Panamd Qeste o al exterior del pais.

Pardgrafo: Tendrd derecho a vidticos en concepfo de alimentacién y
fransporte, aquel servidor piblico municipal que, por misién oficial en su
lugar habitual de trabajo, la realice fuera de las ocho (8) horas laborables.

Si el frabajo extra ocurmre antes de las 6:00 am, tendrd derecho a desayuno,
si el frabajo exira ocume después de las 12:00 md, tendré derecho a
almuerzo, si el frabajo extra ocurre después de las 6:00pm, tendré derecho
a cena, todo lo anferior, requiere la aprobacion con antelacién del jefe

superior inmediafo.

ARTICULO 44: El servidor puUblico municipal que realice misién fuera del pais
y haya recibido el respectivo vidtico, debera rendir un informe sustantivo,
sobre los resultados de la misidn oficial atendida a su regreso al pais, a la

autoridad nominadora con copia a su expediente de personal.

Capitulo 11t
Del Horario
ARTICULO 45: La jornada de méxima de trabajo diurno es de (8) horas
La semana laboral divrna es de cuarenta (40) horas.
La jornada mdxima nocturna es de siete (7} horas
La semana laborable nocturna es de treinta y cinco (35) horas.
La jornada mixta es de siete {7) horas y medias
La semana mixta laborable de treinta y siete (37) horas.

Paragrafo: El servidor publico municipal serd responsable de brindar el
servicio que segun su cargo le corresponda, y deberd velar para que el
mismo se brinde de manera ininterumpida sin afectar las solicitudes y

requerimientos que demanda el usuario.
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ARTICULO 46: Las horas laborables de oficina serdn de 8 horas laborabl
estdn comprendidas de lunes a viernes, sin embargo el Alcal
establecerd, segun las normas dictadas por Leyes Nacionales y
Municipales, el horario de frabajo que estime conveniente para ia mejor
ejecucion de las funciones asignadas a este Municipio.

Pardgrafo: El horario de trabajo de los servidores publicos municipales que
por el cardcter de sus funciones ya sean de las Comegidurias de Turnos
especiales, de la Direccién de Seguridad Municipal o por conveniencia
administrativa Institucional deban frabajar fuera del horario oficial
esfablecido serd reglamentado por el Alcailde, a solicitud de la unidad
administrativa correspondiente.

ARTICULO 47: Las Direcciones, Departamentos, Oficinas y Corregidurias del
Municipio de Arraijdn, dispondrd de dos (2) turnos para almorzar: de una
(1) hora cada uno, Lo utilizacién de este derecho, estard sujeta a la
programacién de cada oficina con base en las necesidades de la

institucién y serd de la siguiente manera:

A.De 11:30a.m. a 12:30 m.d.
B.De 1230 m. d. ¢ 1:30 p.m.

Paragrafo: Los Directores y los superiores inmediafos tendrédn Ia
responsabilidad de velar porque los servidores publicos municipales
cumplan con el horario establecido para el almuerzo en forma escalonada

y de manera que no se interrumpa el servicio al publico durante el mismo.

ARTICULO 48: El servidor publico municipal estard obligado dregis’rror SU
asistencia. Para ello personalmente registrard en su respectiva tarjeta o a
través del mecanismo de control de asistencia que se disefle por la
Direccion de Recursos Humanos, la hora de inicio y de finalizacion de

labores de cada dia.

Paragrafo: El Alcalde establecerd los servidores publicos municipales que
por su nivel jerdrquico o la noturaleza de su frabajo estdn exentos de

marcar el registro de asistencia.

ARTICULO 49: E! servidor pUblico municipal que omita registrar la entrada o
la salida tendrd que justificar esta omisidn, de no hacerlo incurrird en falta

“Avanzar hacia una jusficia social mds eficlente y al dia”™
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administrativa. De ser justificada, el jefe inmediato registrara la hora ontiti
y refrendard 1o accién al Director de la entidad nominadora y est
remitird a la Direccién de Recursos Humanos.

ARTICULO 50: EI servidor publico municipal que omita el registro de
asistencia al entrar y al salir en un mismo dia se le considerard ausente de
manera injustificada. El Jefe Inmediato enviard a la Direccidn de Recursos
Humanos, la comunicacién de ausencia del dia corespondiente.

ARTICULO 51: El servidor publico municipal que abandone su puesto de
frabajo con anterioridad o la hora establecida de finalizacion de labores,

sin la autorizacién del Director inmediato, incurrird en falta administrativa y

serd sancionado con un (1) dia de suspensidn sin derecho a sueldo.

La reincidencia en esta falta, en un afo laborable originard

subsecuentemente la aplicacién progresiva de suspensiones de tres (3) y
cinco (5} dias hdbiles.

Capitulo IV

De las Tardanzas

ARTICULO 52: Se considerard tardanza la llegada del servidor pdblico
municipal al puesto de trabajo después de la hora de entrada establecida
en la jornada laboral. El Director velard por la concurrencia puntual del
servidor publico municipal al puesto de trabagjo. Las Tardanzas se
computaran de acuverdo a los criterios para la aplicacidn de medidas
disciplinarias que aparezcan en este reglamento.

Después de la hora de entrada establecida se le concederdn cinco (5)

minutos de gracia los cuales no se tomardn en cuenta como tardanza.

ARTICULO 53: Los servidores puUblicos municipales deberdn justificar sus
fardanzas ante el superior inmediato de cada unidad al cual el funcionario
pertenezca, por medic de formularios establecidos por la Direccion de

Recursos Humanos.

ARTICULO 54: Los tardanzas se computardn mensualmente de la siguiente

manera:

“Avanzar hocia una justicla soclal mds eficiente y al dia”
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#  CANTIDAD DE PERIODO SANCION
TARDANZAS

1 4 mensual Amonestaciéon Verbadi.C:

2 6al0 mensual Amonestacioén Escrita

3 11 o mas En un mes Descuento de un(1) dia

de trabajo sin derecho a

recibir remuneracién

Para los efectos el numeral 1y 2, solo servirdn de excusa para justificacién
de las tardanzas, aquellos sucesos que, a juicio del superior inmediato,
puedan afectar en forma general a los servidores publicos, como huelgas

de fransporte, fuertes lluvias o algin suceso imprevisto o extraordinario.

ARTICULO 55: Todo servidor pUblico municipal debera ser notificado por la
Direccidn de Recursos Humanos, de los descuentos que se le aplicardn por

infringir las normas de puntualidad.

ARTICULO 56: Las reincidencias de los servidores puUblicos municipales en
materia de tardanzas se sancionardn de la siguiente manera:

REINCIDENCIA PERIODO SANCION
Tera Al mes siguiente Dos (2} dias de
posterior a la suspension sin derecho
aplicacién del a sueldo, conforme a lo
descuento por que establezca el
tardanzas presente Reglamento

2da Dentro del mes Cinco (5) dias de
siguiente posteriorala suspension sin derecho
primera reincidencia.  a sueldo, conforme alo
que dicte el presente

Reglamento
3era Dentro del mes Destitucién del cargo,

siguiente posterior a la
segunda reincidencia.

conforme a lo que
sefale el presente
Reglamento.
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Capitulo V

De las Ausencias

ARTICULO 57: Se entiende por ausencia el acto de no asistir a las labores
por motivo de cualquier indole, asi como también de no registrar la hora
de entrada y de salida del tfrabagjo.

El funcionario piblico municipal que por olvido no registre su hora de
entrada deberd comunicar y justificar oportunamente Ia situacion a su jefe
inmediato a fin de que este refrende el registro, en caso de ser justificado.

ARTICULO 58 Las ausencias se clasificaran como justificadas y no

justificadas. Las ausencias justificadas no afectardn el pago de la
comrespondiente remuneracién, siempre y cuando no excedan de los diez
y ocho (18} dias y de lo conirario deberd compensar el tiempo con trabajo
comunitario. Las ausencias injustificadas dardn motivo al descuento del
sueldo correspondiente a los dias efectivamente ausente, sin perjuicio de

la sancidén cormrespondiente.

ARTICULO 59: El funcionario publico municipal podra ausentarse
justificadamente de su puesto de trabajo, por un periodo determinado,
con la autorizacion comrespondiente, por razdén de permisos, licencias,
tiempo compensatorio reconocido, separacion del cargo o vacaciones.

ARTICULO 60: Se considerardn ausencias justificadas por permisos, luego de
ser comunicadas segun formulario, por el superior inmediato y enviadas a
la Direccién de Recursos Humanos comrespondiente las siguientes:

1. Enfermedad del servidor publico.
Duelo por muerte del padre, madre, hermanos, hijos y cényuge.
Duelo por muerte de abuelos, nietos, suegros, yerno y nuera.
Duelo por muerte de tios, sobrinos, primos, y cuhados.
Matrimonio.
Cuando el servidor publico municipal tenga que ejercer como

Al U D

jurado de conciencia o comparecer ante un tribunal v organismo
administrativo, debidamente acreditado.

7. Nacimiento de un hijo del servidor publico municipal.

8. Para asuntos personales tales como: enfermedades de parientes

cercanes, eventos académicos puntuales, asuntos personales, entre

otros.

“Avanzar hacla una justicla soclal mds eficlente y al dia”




No. 28184-A Gaceta Oficial Digital, viernes 23 de diciembre de 2016

Paragrafo: los dias concedidos en este arliculo, mediante la figu
permiso, estdan reguladas en el Capilulo VI: de los Permisos de e
Reglamento.

ARTICULO 41: Se consideran ausencias injustificadas, las no comprendidas
en el presente Reglamento. La reincidencia dentro del afio laborable de
cada servidor publico se considerard como acto de indisciplina. Las

ausencias injustificadas serdn sancionadas asi:

REINCIDENCIAS SANCION

lera vez Descuento de la cantidad de dias
laborables que se ausentd

2davez Suspension del cargo sin derecho a
sueldo por tres (3) dias laborabies

3era vez Destitucion del cargo

ARTICULO 62: EI servidor publico municipal que se ausente de manera
temporal o por tiempo definido de su puesto de trabagjo sin la debida

justificacién incurrird en falta administrativa.

Si la ausencia injustificada se extiende de tres (3) dias o mds dias hdbiles
consecutivos, se podrd ordenar la separacidon definitiva del puesto, por

incurrir en abandono del puesto.

De reincidir en las causales mencionadas por dos fechas en el periodo de
un mes se aplicard amonestacién segoun el articulo 156 referente a faltas

graves.

ARTICULO 63: Toda ausencia por enfermedad o de otra indole deberd
notificarse al Director o a quien él designe, a mds tardar dos (2) horas
después de iniciado su turno laboral para dejar constancia de la misma y

aquella que sea superior a un (1) dia requerird cerfificado médico.

ARTICULO 44: La ausencia por enfermedad en dias lunes o viernes o en dia
anterior o posterior al dia feriado, de fiesta o de duelo nacional

*Avanzar hacia una Justicla soclal mds eficlente y al dia”
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establecido, en dias de pago y en dias posteriores al pago debe justifi

con certificado médico de incapacidad.

ARTICULO 65: Las ausencias por enfermedad serdn descontadas de los
quince (15} dias por enfermedad, a que tiene derecho el servidor pblico
municipal pagados por el Municipio de Arraijan.

ARTICULO 66: La ausencia por enfermedad justificada con certificado
meédico, que se exfienda por varios dias continuos, se computard de
acuerdo a los dias que establezca el certificado médico.

ARTICULO 47: El servidor pubilico municipal que presente inasistencia
continua, una vez agotados los dias por enfermedad a que tiene derecho,
sera referido por el Director comespondiente, a la Direccidon de Recursos

Humanos para el estudio y seguimiento de dichas inasistencias.

De comprobarse que no existe causa justificada para este fipo de
ausencia, las mismas serdn comunicadas como injustificadas por el Director

Inmediato y se le aplicard la sancidon correspondiente.

Capitulo VI

De los Permisos

ARTICULO 68: El Permiso es la autorizacidon o facullad del Director
inmediato, otorga al funcionario publico municipal bajo su jurisdiccion a
fravés del formulario de la Direccidn de Recursos Humanos, para

ausentarse de su drea de trabajo por unas determinadas horas.

Todos los funcionarios publicos municipales estdn en la obligacién de
solicitar autorizacién a sus superiores inmediatos cuando tengan que

ausentarse de la oficina en horas hdabiles.

ARTICULO 69: Todo permiso estard sujeto a las necesidades propias del

trabajo y a las limitaciones establecidas en las respectivas dreas.

ARTICULO 70: El tiempo solicitado como permiso por el funcionario publico
municipal serd descontado de los quince {15} dias a que tiene derecho el
funcionario por enfermedad,_Los permisos por lactancia estan excluidos

de los quince (15) dias de incapacidad anuales.

“Avanzor hacla una Justicia soclal mds eficienle y al dia”
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Social.

ARTICULO 71: Agotados los quince (15) dias del cual tiene derecho el
servidor publico municipal sélo podrd presentar incapacidades superior a
tres (3) dias para gque las mismas puedan ser tramitadas a través de la Caja
de Seguro Social, de ser menor a tres dias se le descontardn y los mismos
no seran reconocidos y deberd acordar con la Direccidon de Recursos
Humanos la forma de pago del tiempo excedido

ARTICULO 72: Los permisos con goce de remuneracion son expresamente
autorizados por el Director o quien haga sus veces, siendo responsable de

los mismos; dichos permisos serdn oforgados por las siguientes causas:

a) Por fallecimiento, accidente o enfermedad grave de un familiar
dentro del primer grado de consanguinidad o afinidad, tres (3) dias
habiles cuando el suceso se produzca dentro del Distrito, y cinco (5)
dias hdbiles cuando sea fuera de la Provincia.

b) Cuando se frate del fallecimiento, accidente o enfermedad grave
de un familiar dentro del sequndo grado de consanguinidad o
afinidad, el permiso serd de dos {2) dias habiles cuando se produzca

en la misma localidad y de cuatro (4) dias habiles cuando sea fuera
de la Provincia.

c) Si el suceso se produce fuera del territorio nacional, se tendra
derecho a siete (7) dias hdbiles de permiso cuando se trafe de_un

familiar dentro del primer grado de consanguinidad o afinidad vy a
seis (6) dias habiles cuando se trate de un familiar de segundo

grado de consanguinidad o afinidad.

d) Matrimonic hasta por cinco (5} dias laborable, por una sola vez.

e} Por traslado de domicilio sin cambio de localidad de residencia, un
(1) dia y se incrementa a dos (2). en el supuesto de cambio de
localidad de residencia.

f) Para concunir a exdmenes médicos finales y demas pruebas de
cardcter urgente, debidamente acreditado por certificado médico
o especialista idéneo.

g) Para la redlizacién de exdmenes prenatales y técnicas de

preparacion al parto por las funcionarias embarazadas.

“Avanzxar hacia una Justicia social mds eficiente y af dia™
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jornada_normal en media hora al inicio y al final de la jornada o, en
una hora al inicio o al final de la jornada, con la misma finalidad.

Este permiso se incrementard proporcionalmente en los casos de
parto multiple.

i} Por citas médicas para servidor publico municipal que sea padre,

madre o tutor de persona con discapacidad y deberd hacer del
conocimiento al Superior inmediato, ademds deberd presentar a Ia
Direccién de Recursos Humanos la constancia médica que acredite
el diagnéstico de discapacidad de su hijo o hija o persona tutelada

para anexarlo a su expediente.

i} Para el cumplimiento de un deber inexcusable; se entenderd por

deber inexcusable los siguientes casos: Citaciones de juzgados,

tribunales de justicia, fiscalia, o cualquier oiro organismo oficial.

k) En el caso de nacimiento de hijos o hijas prematuros o en los que,

por cualquier circunstancia, estos tengan que permanecer
hospitalizados tras el parto, el personal podrd ausentarse durante
dos (2) horas diarias de su puesto de trabajo, en tanto los nifios o
ninas permanezcan hospitalizados, sin reduccidon de  sus
retribuciones. Este permiso podrd disfrutarse a jornada completa o a
tiempo parcial, cuando las necesidades del servicio lo permitan, y
en los términos que reglamentariamente se determinen.

Permiso para tratamientos médicos y psicoldgicos determinados por

avioridad competente por razén de violencia de género.

m) Permiso por cuvidado de hijo menor afectado por cdncer u oira

enfermedad grave.

n) Los servidores piblicos municipales que acrediten la condicion de

docente en una Universidad Oficial o Particular podran solicitar
autorizacién, sujeta a aprobacién del Alcalde a través de la
Direccién de Recursos Humanos, segun el andlisis de cada caso en
particular, hasta un mdximo de seis () horas semanales que
coincidan con su horario de trabajo para ejercer la docencia

superior.

“Avanzar hacla una justicla soclal mds eficlente y al dia”

28

e
?



No. 28184-A Gaceta Oficial Digital, viernes 23 de diciembre de 2016 30

ARTICULO 73: Los pemmisos descritos en el articulo anterior deberdan obse

lo siguiente:

1. El funcionario deberd llenar un formulario que le suministrara el
superior inmediato o la Direccidn de Recursos Humanos.

2. Dicho formulario de permiso deberd estar autorizados por el superior
inmediato; quien determinara si  tiene justificacion para aceptar o
rechazar la soficitud.

3. En fodos los permisos sefalados deberdn registrar la hora de inicio y
término del permiso a través de los mecanismos de conirol de
asistencia establecidos.

4. Todo formulario de permiso sera enviado a la Direccidén de Recursos
Humanos con toda la informacién completa y con los documentos

que se requiera.

ARTICULO 74: El méximo de tiempo de permisos a utilizar durante un afio
serd de veinticuatro (24) horas, que serd computarizado por la Direccidn
de Recursos Humanos.

El servidor publico municipal que sobrepase la cantidad de horas maximas
y de permisos establecidos, tendrd que compensar ese tiempo utilizado, de

lo contrario serd descontado del sueldo.

Capitulo Vil

De las Licencias

ARTICULO 75: El servidor publico municipal tiene derecho a solicitar licencia
para ausentarse fransitoriamente del ejercicio del cargo ante su superior

inmediato, quien elevara la solicitud corespondiente al Alcalde para su

aprobacion,
Las licencias pueden ser con sueldo o sin sueldo y licencias especiales.

Para acogerse a Las licencias con sueldo, el servidor publico debera

contar con dos afos de servicio en la institucion.

Para acogerse a la licencia sin sueldo, deberd contar con un ano minimo

de servicio en la adminisfraciéon Municipal.

“Avanzar hacla una jusiicla social mds eficlente y al dia”
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ARTICULO 76: Las licencias se tramitaran y autorizardn con anterioridad

Uso. Se exceptia la licencia por enfermedad la cual deberd ser notifica
al superior inmediato de la unidad administrativa correspondiente dentro
de un plazo no mayor de dos jornadas de trabajo.

ARTICULO 77: La licencia puede ser revocada por la autoridad
nominadora, en caso de desaparecer la causa o motivo que la origind, en
todo caso, el beneficiario puede renunciar a la misma, con excepcion de
licencia por gravidez o enfermedad.

Es obligatorio para todos los jefes, el comunicar a través de los canales
regulares a la unidad administrativa que comresponda, cualquier alteracién

que sufra la licencia concedida a sus subalternos.

ARTICULO 78: El servidor publico municipal que solicite licencia, no podra
separarse de su cargo, hasta tanfo ésta no le sea notificada por escrito a
traves de la Direccidn de Recursos Humanos y sea nombrado su

reemplazo, cuando el caso asi lo requiera.

ARTICULO 79: El servidor publico municipal tiene derecho a la licencia por

enfermedad cuando se encuentre en alguno de los siguientes casos:

a) Por enfermedad debidamente comprobada hasta quince (15) dias
al aio con derecho a goce de sueldo.

b} Por incapacidad temporal causada por accidentes de trabajo o
enfermedad profesional en los términos y condiciones que sefialan
las leyes del Programa de Riesgos Profesionales de la Caja de Seguro
Social.

c) Por causa justificada hasta sesenta (60) dias seguidos o divididos sin
derecho a sueldo. En este caso la licencia podra promrogarse por el
tiempo gue dure la incapacidad debidamente comprobada. Esta
Licencia se acogera a los derechos esiablecidos en la legislacion
sobre seguridad social.

d) En cuanto a la licencia por enfermedad terminal y/o degenerativa,
el funcionario podrd gozar de licencia con sueldo de un aho
prorogable, si ha cumplido con un minimo de é meses de estar

laborando en la institucion.

“Avanzar hacla una justicia soclal mds eficiente y al dia™
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ARTICULO 81: Toda servidora publica tiene derecho a licencia por gravidez
cuando se encuentre en alguno de los siguientes casos:

a) A catorce (14) semanas con derecho a remuneracion por gravidez
comprobada mediante certificado médico distribuidas asi: seis {4)
semanas antes del parto y ocho (8) semanas después.

b} Hasta noventa (90) dias cuando se trata de aborto no intencional,
de parto prematuro no viable o de cualquier otro caso anormal de
parto. El descanso forzoso retribuido se reducird de conformidad
con las exigencias de salud de la interesada segun lo indique el
cerfificado meédico y las prescripciones del facultativo que haya
estado atendiendo el caso segin lo reglamenta la ley del programa

de enfermedad y maternidad de la Caja de Seguro Social.

ARTICULO 82: El servidor publico municipal previa autorizaciéon del Alcalde,

tendrd derecho a licencia con sueldo en los siguientes casos:

1. Hasta dos (2) meses con derecho a sueldo, para prestar asistencia
técnica a oifra dependencia del Estado, siempre que la ofra

dependencia no remunere al servidor publico municipal.

2. De dos (2) a seis (6) meses, con derecho a sveldo, para representar
al pais en congresos, conferencias, competencias nacionales o
internacionales relacionadas con el trabgjo, con el deporie, la
cultura o cuando asi lo requieran los mejores intereses del Estado
Panameinio y sean aprobadas por las auteridades competentes. Esta

licencia no interumpe el periodo de trabajo para los efectos de

vacaciones.

ARTICULO 83: El Alcalde podrd conceder licencia sin sueldo por el tiempo

gue se indican a continuacién:

a) Para desempefiar cargos puoblicos denfro de la estruciura
gubernamental del mismo cargo, similar o superior jerarquia, hasta

por (2) anos.
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pago de licencia estard sujeta a las disposiciones legales y vigentes
en esta materiq.
Capitulo Vili
De los Traslados y Rotaciones

ARTICULO 84: Podrdn hacerse traslados de servidores publicos municipales,

de un cargo a ofro de la misma clase, siempre gue medien algunas de las
siguientes razones:

1. A solicitud del servidor publico municipal y con la aprobacion previa
del superior inmediato.

2. Por necesidad debidamente comprobada en el servicio vy
procurando que el traslado no sea imposible, oneroso o que
ocasione desventaja para el funcionario.

3. Por alguna falta leve cometida por el servidor pUblico municipal.

ARTICULO 85: El Alcalde podrd realizar rotaciones y fraslados periddicos de
los servidores publicos municipales, cuando por la naturaleza de las

funciones que redlizan, se consideran necesarias.

Capitulo IX
Del Reintegro a la Administracién Municipal

ARTICULO 86: Reintegro es el acto mediante el cual la autoridad
nominadora por propia iniciativa o en cumplimiento de orden
proveniente de una autoridad competente, devuelve a un ciudadano su
calidad de servidor publico municipal, siempre que éste haya sido
privado previamente de la misma, en forma permanente por efecto de ia
accién de destitucion, o en forma temporal, por efecto de la accién de
separacion del cargo.

Capitulo X

De la Renuncia al Cargo

ARTICULO 87: Renuncia es el acto mediante el cual el servidor pablico
municipal, comunica por escrito al Alcalde, por conducto de su Director
inmediato y la Direccion de Recursos Humanos, su decision de separarse

“Avanzar hacla una jusficia soclal mds eficiente y al dia”™
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definitivamente del cargo que desempefia dentro del Municipi

Arraijén.

ARTICULO 88: Todo servidor publico municipal que desee separarse
definitivamente de su cargo, deberd presentar renuncia por escrito
debidamente fimada con quince (15) dias hdbiles de anticipacion,

indicando el cargo que ocupa y el lugar donde lo desempefia.

ARTICULO 89: El servidor pUblico municipal no abandonard sus funciones,
sino a partir de la aceptacién de la renuncia por el Alcalde. Si franscurrido
el téermino ariba sefialado no se ha nofificado al funcionario la aceptaciéon

de dicha renunciaq, se entendera por aceptada.

Capitulo XI

De las Vacaciones

ARTICULO 90: Las vacaciones es el derecho a descanso anual remunerado
que tiene todo servidor publico municipal de treinta (30) dias, después de
once (11} meses de servicios continuos, a razdén de un (1) dia por cada

once (11) dias de trabgjo.

El uso de vacaciones ya sean estas acumuladas o no. deberdn solicitarse
al superior inmediato, con quince (15) dias de anficipacién utilizando el
formulario para tal fin y enviado a la Direccion de Recursos Humanos, para
efectos del cdmputo, las vacaciones comenzardn a contarse a partir del

primer dia habil.

ARTICULO 91: Cuando las necesidades del servicio lo requieran, el superior
inmediato y el servidor publico podrdn postergar el descanso para ocasién

mas oportuna.

ARTICULO 92: Las vacaciones es un derecho adquirido por los servidores
publicos municipales; por lo tanto, en caso de despido, renuncia del cargo
u ofra circunstancia especial, al servidor publico municipal se le pagardn

los meses o dias proporcionales de vacaciones que le correspondan.
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ARTICULO 93: Para los efectos del célculo de las vacaciones, las mism nie

@
contfardn a partir de los once (11) meses de la fecha en que el servi
publico municipal hubiere iniciado labores.

ARTICULO 94: El tiempo fomado en licencias no serd contado como parte
de los once (11) meses de trabajo contindo; por tal motivo se corre la
fecha que da derecho a vacaciones, a excepcion de las siguientes

licencias;

f—

. Ausencia justificada por enfermedad de hasta quince (15) dias;
Licencia por riesgos profesionales;
Licencia por Gravidez;

Cumplimiento de misidn oficial.

oo v

Los servidores publicos a quienes se les conceda licencia para

prestar servicios en otras dependencias del estado.

ARTICULO 95: La Direccién de Recursos humanos comunicard a las
Direcciones correspondientes, en el mes de noviembre de cada afo, el
personal que tiene derecho a vacaciones, para que la Direccidn
comrespondiente proceda a programar el uso de las vacaciones a las
cuales tiene derecho cada funcionario.

Capitulo XII
Del Tiempo Compensatorio

ARTICULO 94: Se entiendo por tiempo compensatorio, al sobretiempo de
las horas que se labora en asuntfos oficiales en exceso de la jornada de
trabajo para los efectos de sobrefiempo en casos de trabgjo
extraordinario, este serd retribuido mediante tiempo compensatorio.

Solo se autorizara tiempo compensatorio por las horas igual a la cantidad
de sobrefiempo acumulado, debidamente autorizado por el respectivo
Director y notificado a ia Direccién de Recursos Humanos.

En la peticién debe sehalarse el tiempo acumulado y el tiempo o dias en

que se gjecutard la compensacion.

ARTICULO 97: Cuando se requiera la redlizacién de frabajos en tiempo
exiraordinario, el fiempo se reconocerq, siempre que el servidor publico

municipal haya laborado una (1) hora o mds en los siguientes casos:
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1. Antes de la hora establecida para el inicio de labores o posterioAd
hora de finalizacién de labores.

2. Cuando se requieran adoptar turnos especiales de trabajo diferentes
al horario regular establecido.

ARTICULO 98: En lo relativo al sobretfiempo de las horas que se labora en

exceso de la jornada de trabajo se deben seguir las siguientes regias:

1. Solo se autorizardn trabajos extraordinarios en los casos Unicos de
urgente necesidad los cuales serdn determinados por el superior
inmediato correspondiente.,

2. Corresponde al superior inmediato, decidir en qué casos deben
realizarse frabajos extraordinarios.

3. H servidor publico municipal que trabaje horas extraordinarias sin la
autorizacion del superior inmediato perderd el derecho a recibir el

fiempo compensatorio comrespondiente.

ARTICULO 99: La utilizacién del tiempo compensatorio debe ser autorizada
por el superior inmediato y refrendada por la Direccion de Recursos

Humanos que mantendrd un control de las horas extraordinarias y su uso.

ARTICULO 100: El servidor publico municipal registrara el tiempo trabajado
fuera del horario regular, o lo anotard en el formulario para registro de
asistencia y puntualidad en aquellas oficinas que no cuenten con reloj de
control del tiempo. Ambaos registros requieren del visto bueno del superior

inmediato.

ARTICULO 101: Los limites de fiempo exiraordinario trabajado fuera del
horario regular del servidor publico municipal, serdn de la siguienie
manera:

1. El minimo de fiempo compensatorio serd de una (1) hora anterior al
inicio o posterior a la finalizacién de la jornada laboral y de cuatro (4)
horas diarias los sdbados, domingos y dias feriados, de fiesta o de
duelo nacional establecido.

2. El maximo de tiempo compensatorio serd de cuatro (4) horas diarias
en dias laborabies y de ocho (8) horas diarias, los sabados, domingos
y dias feriados, de fiesta o de duelo nacional establecido.

3. Bl médximo de tiempo compensatorio, durante el mes serd de

cuarenta (40} horas.
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ARTICULO 102: Corresponde al Alcalde autorizar trabajos exiraordinarios en
exceso a las cuarenta (40) horas establecidas en el numeral 3 del articulo
anterior.

ARTICULO 103: Se exceptuardn de los maximos establecidos a los servidores
publicos municipales que laboren en las Comegidurias Nocturnas,
Madrugadas y Fin de Semanas, ademds de los miembros de la Direccién
de Seguridad Municipal que por motivos de sus funciones excedan el
tiempo compensatorio méximo establecido por la calidad de servicios que
prestan,

ARTICULO 104: El fiempo compensatorio que haya acumulado el servidor
publico municipal serd compensado tiempo por tiempo, de acuerdo a lo
siguiente:

a) El tiempo por tiempo serd concedido cuando, a juicio del Director,
sea conveniente para la Institucién, la Direccidén o el Departamento
donde labora.

b) Sélo se compensard el tiempo compensatorio cuando se ejerza un
control directo mediante el uso de la tarjeta de tiempo u otro medio
efectivo autorizado por la Direccién de Recursos Humanos.

c) La viilizacion del tiempo compensatorio deberd hacerse efectiva en
un plazo no mayor a un ano calendario.

d) En caso de no utilizar el tiempo compensatorio en el afio
comrespondiente, el servidor poUblico municipal tendrd un plazo no
mayor a seis {6) meses para hacer uso de! mismo, dentro de este
periodo de tiempo, su superior inmediato estd en la obligacién de

programar €l tiempo comrespondiente.
Capitulo Xl
De la Capacitacién

ARTICULO 105: Los programas de induccién, capacitacion, adiestramiento
y desarrollo del recurso humano del Municipio de Armraijdn, deben ser
compatibles con las prioridades del Gobierno Municipal.

ARTICULO 106: El servidor publico municipal, una vez haya tomado

posesidon del cargo, serd sometido a un proceso obligatorio de induccion,
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tiempo posible dentro de su respectiva drea laboral.

ARTICULO 107: La Direccién de Recursos Humanos, establecerd las politicas
de capacitacion que debe ofrecerse al servidor piblico municipal, que
estén de acorde o las necesidades del Gobierno Municipal y cada unidad
gjecutora responderd a estas politicas y normas, y ejecutardn las acciones
dirigidas a su personal, o a aquellas que estén en las dreas de su

competencia.

ARTICULO 108: La capacitacidon debe dirigirse a todos los funcionarios de
los distintos niveles, en la medida que el servicio lo requiera.

ARTICULO 109: Podrdn celebrarse convenios con organismos vy
universidades publicas y privadas, nacionales e internacionales, destinadas
a brindor programas de capacitacién. Los convenios con organismos y
universidades internacionales se celebraran cuando estos no sean
onerosos para la institucion o en el caso que siendo oneroso, los programas

académicos sean superiores a los existentes en el pais.

TITULO v
DEL USO DE BIENES MUEBLES, INMUEBLES, EQUIPO DE OFICINA,
Y VEHICULOS

Capitulo

Bienes Muebles e Inmuebles

ARTICULO 110: Son bienes patrimoniales del Municipio de Araijdn los bienes
muebles, inmuebles, equipo tecnoldgico, materiales de oficina e insumos

en general provenientes del gasto publico municipal.

ARTICULO 111: El uso de los bienes muebles e inmuebles del Municipio,
como lo son: mobiliario de todo tipo, equipo tecnoldgico en general,
materiales de trabajo y oficina, vehiculos o unidades rodantes destinadas
al fransporte, instalaciones fisicas, recintos, oficinas, albergues, comedores,
centros © dreas de capacitacién, salones de reuniones, conferencias,
estacionamientos, centros deportivos y dreas sensitivas de archivos del
Municipio.

“Avanzar hacia una jJusticla soclal mds eficlente y al dia™

37

——,
 —

38




No. 28184-A

Gaceta Oficial Digital, viernes 23 de diciembre de 2016

Paragrafo: Los jefes de unidades, deparfamentos, secciones o draas de A

frabajo deberdn velar por el cuidado e integridad de los bienes inmu'si)e
del Municipio de Araijén, asi como delegar en sus subalfernos ‘

responsabilidad que conllieva la conservacidn de Ios instalaciones fisicas.

ARTICULO 112: La infegridad de los bienes muebles e inmuebles estd
compuesta bajo los siguientes presupuestos:

1- Cuidado del piso.

2- Integridad de las paredes (rayones, manchas).

3- Mantenimiento, impieza y cuidado de dreas habiles para bafo.

4- Limpieza en general,

5- Recoleccion diaria de la basura (papeleria y orgdnica).

é- Limpieza y cuidado de dreas de estacionamiento.

7- Evitar el deterioro del cielo raso de cualquier tipo y el sistema
eléctrico.

8- Evitar consumir alimentos en oficinas y centros de capacitacion.

Capitulo Il
Equipo de Oficina

ARTICULO 113: Se entiende por equipo de oficina a todos los instrumentos
que se necesitan para el funcionamiento de la oficing, y para llevar a
cabo las actividades que se realizan en ella, de los cuales se incluyen:
computadores, mesas, sillas, escritorios, equipos de impresion, equipos de
comunicacion (fax, teléfonos, etc.), dispositivos de seguridad (cdmaras de
seguridad, exfintores, sefalizacién), incluidos UOtiles de oficina como

papeleria y todo aquello que forme parte de la oficina.

ARTICULO 114: Se encuentran obligados todos los servidores publicos
municipales, que prestan sus servicios bajo cualquier moddalidad, que
tengan a su cargo la administracién, custodia y uso de equipo de oficina
de su conservacion; y serdn responsables de los mismos, sin excepcion

alguna.

Pardgrafo: El pago de los daiios que sufra el mobiliario y/o equipo,
comer@n por cuenta del servidor poblico municipal, si se comprueba

plenamente su responsabilidad por culpa o negligencia.
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responsabilidades:

1. El buen uso, custodia y conservacion del equipo de oficina asignado,
para el desempeno de sus funciones 0 encargado a su cuidado.

2. Mantener las actas de entrega-recepciéon de los equipos de oficina
que se encuentra bajo su uso, responsabilidad y custodia.

3. En caso de desaparicién de algin equipo de oficina, por hurto,
robo, caso fortuito o fuerza mayor, del servidor pUblico municipal el
cual se le fue asignado, informara con todos los pormenores al
Director, desde el momento que conocid de la desaparicion del
bien, caso contrario se procederd de conformidad con lo
establecido en este reglamento. En caso de robo o hurto, mientras
dure la tramitacion del proceso legal a que diera lugar la pérdida
del bien o bienes, su valor serd cargado a una cuenta por cobrar al

servidor publico municipal custodio del bien.

ARTICULO 116: El daiio, pérdida o destruccién de algin equipo de oficina,
por negligencia comprobada o mal uso, no imputable al deterioro normal,
serd responsabilidad del servidor publico municipal, quien responderd
personal y pecuniariamente por su reposicidn, al precio de mercado ¢ con
la enfrega de una bien de similar caracteristica.

ARTICULO 117: Los directores responsables de unidades administrativas,
vigilardn que sus subalternos encargados de la custodia de los equipos
asignados a estos, los mantengan en lugares visibles con el objeto de que
en cualquier momento, se pueda efectuar su verificacion y de que en los
inventarios queden registrados todos los bienes de larga duracion y bienes

sujetos a control.

ARTICULO 118: Es responsabilidad de las respectivas Direcciones y/o
responsables de cada unidad, nofificar en forma oportuna a Bienes
Patrimoniales:

1. B detalle de los equipos o mobiliariocs que en cada unidad
administrativa han dejado de usarse, sin perjuicio del framite previsto
de sustitucidn del bien.

2. Cualquier dafio, deterioro o enmendadura en la identificacion
asignada en los bienes para proceder a su inmediata reposicion.

3. Transferencias temporales de bienes a otras Greas administrativas.
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bienes sujetos a control, con el fin de cumplir los siguientes requerimien
a) Ef céddigo del activo
b) Descripcidon completa de las caracteristicas del bien
¢) La unidad a la que corresponde
d) Cantidad
e} Valor unitario
f} El numero de orden
g} Fecha de adquisicién
h) Nombre de la casa comercial
i) Valor
j) NUmero de la factura.

ARTICULO 120: Los funcionarios del Municipio que hagan uso y manejo de
sellos oficiales de cualquier naturaleza bdjo la envestidura de su cargo son
responsables de toda documentacién estampada con los sellos distintivos
del Municipio, como de cada direccion, jefatura o corregidurias de turno
que tengan sellos. De igual manera al plasmar sellos que no mantengan
alguna denominacién institucionai el funcionario responsable debe indicar
con tinta su nombre de manera legible y la fecha en la que ha hecho uso

del precitado.

Paragrafo: Quienes destinen el uso de cualquier sellos oficial de alguna
direccion, deparfamento v oficina, para actividades ajenas al desempeiio
de la gestion publica, serd sancionado en atencién a la gravedad de la
falta y su agravante, previo procedimiento consagrado en el presente
reglamenfo interno, sin perjvicio de las responsabilidades penales y civiles

que puedan derivarse de la presenfe accién v omisién.

ARTICULO 121: El funcionario del Municipio de Armaijén podrd hacer uso
racional del teléfono previamente autorizado por su superior inmediato
para llamadas personales, las cuales seran solo locales, sin marcacion
celular ni intfernacional. Las lamadas oficiales de larga distancia nacional,
internacional y a teléfonos celulares se limitaran a necesidades, y a casos

que asi fo requieran, previa autorizacion del superior jerdrquico.
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Paragrafo: El servidor piblico municipal que realice llamadas pers
no autorizadas de larga distancia o a teléfonos celulares deberd can
el monto del servicio, sin perjuicio de las sanciones disciplinarias.

ARTICULO 122: El uso de Internet se limitard a los asuntos estictamente
oficiales, de informacidon e investigaciones afines al desempeiio laboral.
Quedara estrictamente prohibido el uso de internet en las siguientes

circunstancias:

A. Pornografia
B. Redes Sociales
C. Juegos en Linea

D. Apuestas en Linea

ARTICULO 123: El servidor publico municipal que haga uso inadecuado del
computador y los servicios de Intemet, previa investigacion, serd
sancionado de acvuerdo a las faltas y procedimientos estipulados en este
reglamento, sin perjuicio de las responsabilidades penales y civiles que
puedan derivarse de la misma.

ARTICULO 124: Cada funcionario es responsable del contenido que refleje

almacenado el computador asignado a su cargo.

ARTICULO 125: El servidor publico municipal que tenga bajo su cargo y
funciones claves de acceso de los diferentes programas informdaticos
oficiales del Municipio tendrd la responsabilidad de administrar y hacer uso

correcto de su accesibilidad a estas herramientas tecnoldgicas.

Pardgrafo: La responsabilidad de las claves de acceso recae sobre el
funcionario al cual se le ha asignado la misma. De igual forma este
funcionario debera guardar estricta reserva de la base de datos contenida

en esfos programas.

ARTICULO 126: El servidor publico municipal que haga uso inadecuado de
las claves de acceso, previa investigacioén, serd sancionado de acuerdo a
las faltas y procedimientos estipulados en este reglamento, sin perjuicio de

las responsabilidades penales y civiles que puedan derivarse de la misma.

Capitulo Il
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Del uso del Vehiculo

ARTICULO 127: Los vehiculos del Municipio de Araijan sélo podr
utilizados para asuntos oficiales.

ARTICULO 128: Los vehiculos del municipio solamente podrdn transitar en los
dias hdbiles durante la jornada de trabajo vigente. Cuando se haga
necesario el fransito de un vehiculo oficial fuera de la jornada regular del
Municipio, requerird portar un salvoconducto emitido por la autoridad
competente que autorice su circulacidn.

ARTICULO 129: Solo podran conducir vehiculos oficiales los servidores
publicos del municipio designado., nombrado o contratado para tales
efectos, previa autorizacion por escrito. En ambos casos, el conductor
debe poseer la licencia apropiada para conducir, dependiendo del

vehiculo que se le asigne.

ARTICULO 130: Las unidades rodantes propiedad del Municipio son
estrictamente oficiales; por lo tanto queda prohibido transportar personas y
objetos ajenos a las labores propias de la Instituciéon. Quedan exceptos de
esta disposicidon los apoyos comunitarios que tengan visto bueno de la

autoridad nominadora en este caso del Alcalde,

ARTICULO 131: Todo conductor velard por el buen uso, mantenimiento,
funcionamiento dptimo y el aseo del vehicule gue el Municipio de Arraijén
le ha asignado bajo su responsabilidad.

Todo vehiculo oficial de la Institucidn mantendrd un registro de distancias
recorridas para cada mision oficial realizada, indicando el kilometraje al

inicio y al final de la misién.

ARTICULO 132: El servidor pUblico municipal informaré lo més pronto posible
al superior jerdrquico sobre cualquier accidente de trdnsito en que se vea
involucrado. B servidor publico municipal gque conduzca vehiculos del
Municipio de Amaqijan serd responsable de los dafios ocasionados por
hechos de transito, siempre que le sea demostrada su culpabilidad, sin
perjuicio de las responsabilidades civiles y penaies.

En caso que el servidor piblico municipal sea responsable del accidente
de transito, el mismo estard obligado a pagar el deducible del seguro

segin sea la cuantia o porcentaje del mismo.
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ARTICULO 133: Todo servidor publico municipal que conduzca
rodantes del Municipio de Araijdn, deberd realizar reportes inmedia
caso de desperfectos mecdnicos, daiios y golpes que sufra el veh%@{

causa del mal manejo, imprudencia e impericia del conductor. IETanin G

Queda prohibido incorporar reparaciones improvisadas sin autorizacién del
superior inmediato encargado de transporie. De incumplir lo anterior se
aplicaran las sanciones administrativas contenida en el presente

reglamento,

ARTICULO 134: En los casos en que el Municipio de Armaijén no pueda
proveer vehiculo oficial al servidor pGblico municipal, para el cumplimiento
de misiones oficiales o en los casos en que sea mds conveniente, pagard al
servidor publico municipal el equivalente a las tarifas establecidas para el

uso del transporte.

TITULO VI
CONFIDENCIALIDAD, SOLICITUD DE DATOS Y DE SERVICIOS

ARTICULO 135: Serd considerado confidencial, todo documento que revista
su condicion bajo los preceptos consagrados en la Ley 6 de 22 febrero de
2002 que dicta normas para la fransparencia en la gestion publica,
establece la accidn de Habeas Data y dicta otras disposiciones,
especificamente en el Capitulo IV referente a la informacion de caracter

confidencial y de acceso restringido.

Los documentos de cardcter confidencial y acceso restringido deberdn
estar identificados como tales en la parte superior de cada escrito. El
funcionario tiene prohibido divulgar un dato clasificado v establecido
como informacion confidencial, con el objeto de sacar provecho personal

ante personas no autorizadas para conocerlo o a fravés del descuido.

ARTICULO 136: Ningun servidor pUblico municipal puede solicitar datos o
informaciones confidenciales que no sean de su competencia, a nombre
de la unidad administrativa donde labora, y sin autorizacién previa de su

superior inmediato.

ARTICULO 137: Cuando se soliciten certificaciones o constancia de datos o

informacién que reposen en los archivos de la institucion municipal, los
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mismos seran expedidos por el servidor publico responsable de e
precitadas ceriificaciones.

que segun su cargo le comesponda, y deberd velar para que el mismo se
brinde de manera ininterrumpida sin  afectar las  solicitudes y

requerimientos.

TITULO Vi
REGIMEN DISCIPLINARIO

ARTICULO 139: El régimen disciplinario tiene por objetc asegurar el
cumplimiento de la legalidad, moralidad, imparcialidad, responsabilidad,
cooperacion y ejecucion eficiente de los servicios del Municipio de
Arraijan, mediante un sistema reglamentario de la conducta de los
servidores de este municipio, sin distincién de clase, profesion u oficio,
credo o afiliacion politica, de manera que adecuen su conducta en forma
compatible con los objetivos institucionales y con la dignidad y decoro que

deben observar en sus funciones publicas.

ARTICULO 140: Los servidores puUblicos municipales, que incumplan tos
deberes y obligaciones o incurran en alguna de las prohibiciones
establecidas en este reglamento, serdn sancionados disciplinariamente sin

perjuicio de su responsabilidad civit y penal.

ARTICULO 141: Para los efectos disciplinarios, constituyen faltas disciplinarias
las siguientes conductas:

1. La comisidn v omisibn que involucre el incumplimiento de sus
deberes y funciones en la forma sefalada en este reglamento,
desde la violacién de las prohibiciones legales. desconocimiento o
incumplimiento de los establecidos en los reglamentos, normas de
atencion, manuales e instrucciones y circulares administrativas.

2. El ejercicio de toda actividad que en forma evidente resuite
incompatible con el decoro institucional del cargo que desempeiiia
o bien con la éfica o lealtad de los servidores publicos municipales.

3. Observar una conducta publica contraria a la condicion de servidor
publica municipal.

4. Incurir en conductas prohibidas en leyes, decretos y reglamentos.
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ARTICULO 142: Las faltas podrdn ser leves o graves y gravisimas;
determinacién se hard de acuerdo a la naturaleza vy los

y los antecedentes personales del funcionario infractor.

ARTICULO 143: Clasificacion de la gravedad de los faitas. De acuerdo a la
gravedad de las faltas se clasifican en:

1. Faltas leves: Por el incumplimiento de disposiciones administrativas o
de cualquier acto contrario a los deberes establecidos para
mantener el orden y subordinacion instituciondl.

2. Faltas graves: tipificadas como la infraccidn de obligaciones o
prohibiciones legalmente establecidas, relativas a preservar la
competencia, lealiad, honestidad y moralidad de los actos publicos
y privados, que menoscabe el prestigio e imagen de la
Administracién Poblica.

3. Faltas de méxima gravedad: Las conductas tipificadas que admiten

directamente la sancion de destitucion.

ARTICULO 144: Para determinar la comisién de una falta se deben atender
los siguientes criterios:

1. Naturaleza de la falta: Si dicha falta involucra o connota una

situacién publica de escdndalo © mal ejemplo en perjuicio de la

imagen municipal.

2. Modalidad de Padicipacion: Si el acto se cometié con grado de

participacién y elaboracion plural o individual vy la existencia de
circunstancias  agravantes, atenuantes o0 eximentes de
responsabilidad.

3. Antecedentes Personales del funcionario: Ejecutorias, categorias y

cargos desempleados en la institucion.

ARTICULO 145: Las medidas disciplinarias por orden de gravedad de la
infraccién son las siguientes:
1. Amonestacién verbal: Consiste en la reprimenda que hace
personalmente el superior inmediato al servidor publico municipal
afectado, enviando constancia escrita de la amonestacion verbal a

la Direccion de Recursos Humanos para su archivo en el expediente

de personal.
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de Recursos Humanos, con constancia de recibido por parte del

servidor amonestado.
3. Suspensién temporal sin goce de sueldo: Consiste en Ia suspensién

del ejercicio del cargo sin goce de sueldo que aplica la autoridad
nominadora al servidor publico por reincidencia en falias o la
comision de una falta grave.

4. Destitucion del cargo: Consiste en la desvinculacién definitiva y
permanente del servidor publico municipal por causa establecida en

el regimen disciplinario.

ARTICULO 146: La comision de una falta da lugar a una sola sancién. La
reincidencia consiste en la circunstancia agravante generada por el
hecho de haber sido sancionado el funcionario con anterioridad, por la
comision de una falta igual a la que se le imputa, dentro del periodo de
aplicabilidad de la sancién contemplada en este regiamento.

ARTICULO 147: Son agravantes en la conducta del servidor publico
municipail entre otras cosas:

A. Reincidir en la comisidon de faltas

B. Ejecucion de la falta con la complicidad de subaiternos y/o

companeros de trabajo.

. Aprovecharse de la condicién de confionza del superior a cargo
Cometer la falta por encubrimiento o para ocultar otra falta
Rehuir a la propia responsabilidad, simulando o atribuyéndola a ofro.
Infringir varias obligaciones simultédneamente con la misma accién

. Actuar con premeditacién ponderada en la comision de la falta.

T QM™MmoO O

Concurso de varias faltas.

ARTICULO 148: Son atenuantes de responsabilidad las siguientes:

A. Buena conducta anterior a la comision de la falta

B. Induccidn o imposicién del superior a cometer la falta.

C. Confesar oportunamente la comisién de la falia

D. Procurar resarcir o compensar el dafio causado, antes del
conocimiento o inicio del proceso disciplinario.
Las buenas evaluaciones del desempeiio.

m
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sancién diferente a esta, se instruye por escrito, enviando copia a la™

Direccidén de Recursos Humanos.
ARTICULO 150: Formalizacién de las medidas disciplinarias. En la aplicacién
de las medidas disciplinarias por las faltas incuridas por el servidor publico

municipal se observardn las siguientes reglas:

1. la_amonestacién verbal Serd aplicada por el Director o Superior

jeréarquico; y la constancia de aplicacidon de la misma serd
comunicada por escrito a {a Direccidn de Recursos Humanos para
que repose en el expediente.

2. La amonestacién escrita Serd solicitada por el Director o Superior
jerdrquico, para evaluar la accidn de manera conjunta y la decisién
pertinente serd aplicada por el superior inmediato, quien Ia
comunicard por escrito al servidor publico y a la Direccion de
Recursos Humanos. Se requerird de constancia de recibo de la
amonestacion escrita por parte del servidor afectado.

3. La_suspension temporal sin _goce de sueldo: La sancién debe
aplicarse en forma progresiva de dos (2), tres {3) y cinco (5) dios
hdbiles. El nimero de suspensiones no serd mayor de fres (3), en el
término de un {1) afo laborable, ni sumar més de diez (10) dias
hdabiles, durante el mismo periodo.

4, La Destitucién Serd formalizada mediante decreto, una vez sean
evaluados los cargos y descargos en base a la sana critica y se

llegue a comprobar la culpabilidad.

Se exceptia de este procedimiento las medidas disciplinarias aplicables a

la asistencia y puntualidad, que son de aplicacién directa.

ARTICULO 151: Son faltas que conllevan la amonestacién verbal, Ias

siguientes faltas leves:
1. Desobedecer las érdenes o instrucciones que impartan los superiores
jerdrquicos.
2. Tratar con irespeto y descortesia a los companeros de trabajo y al
publico.
3. Redlizar actividades ajenas al ejercicio de las funciones del cargo,

durante el horario de trabajo establecido.
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4. Omitir el uso del carné de identificacion de la Institucidén. R

5. Ignorar la limpieza general de los equipos, heramientas e <5

LRI

instrumentos de trabajo que utilice el servidor plblico en el ‘Tj;.? '-

cumplimiento de sus funciones.

6. Abstenerse de vtilizar durante la jornada de frabajo los implementos
de seguridad necesarios y que e han sido suministrados para el
desempefio de su labor en forma segura v eficiente.

/. Vender o comprar articulos, prendas, poélizas, rifas, chances, loteria y
mercancia en general en los puestos de trabajo.

8. Asistir al lugar de frabajo vestido inadecuadamente, o en contra de
la moral y el orden pubilico 0 de manera que se menoscabe el
prestigio de la institucién.

9. Asistir al lugar de trabajo sin el uniforme completo, cuando la
institucién lo ha establecido y mantener su apariencia personal
inadecuada.

10.Entorpecer las labores y todo acto que altere el orden y la disciplina
en el lugar de trabgjo.

11.Ingerir alimentos frente al publico en horario de atencién.

12.Extralimitarse en la concesion del tiempo compensatorio al personal
a su cargo.

13.Abandonar temporalmente el puesto de trabajo durante el horario

de frabaijo, sin la autorizacion corespondiente.

ARTICULO 152: Las amonestaciones verbales relacionadas a faltas leves se
sancionaran dependiendo de su reincidencia de la siguiente manera:

A. lera ves amonestacién escrita

B. 2da ves suspensidon dos (3) dias sin derecho a sueldo

C. 3era ves destitucion

ARTICULO 153: Son faltas de que conllevan amonestacién_escrita, las
siguientes faltas graves:

1. Laborar en estado de embriaguez o bajo el efecto de drogas ilicitas
o0 medicamentos que afecten su capacidad.

2. Desempeinar el cargo indecorosamente y observar una conducta en
su vida privada que ofenda al orden, la moral publica vy que
menoscabe el prestigio de la Institucion.

3. Uso indebido del camé de identificacion de la Institucidn, para
conductas inapropiadas y pongan en riesgo la credibilidad del

Municipio v la Direccién al que pertenece.
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4. Dar lugar a pérdida de, bienes, dinero, valores, ademads de da

equipo destinados al servicio, por omisién en el control, vigilancia

por negligencia; y del cual deberd rembolsar el monto o valor de la
pérdida o dafios ocasionados.

5. No informar a su superior inmediato, con la mayor brevedad posible
sobre enfermedades infectocontagiosas, accidentes y lesiones que
sufra dentro o fuera del puesto de trabagjo.

6. Tramitar asuntos de cardcter oficial sin seguir el orden jerdrquico
establecido.

7. Utilizar el servicio telefénico de larga distancia con cardcter
particular vy el cual deberd cancelar el monto de la llamada
realizada.

8. Celebrar reuniones sociales fuera de las horas laborables en las
instalaciones de la institucion, sin previa autorizacion.

9. Omitir la denuncia ante el superior de cualquier acto deshonesto del
cual tenga conocimiento el servidor pulblico, ya sea que esté
involucrado un servidor publico u otra persona natural.

10.Refirarse del puesto de frabajo anterior a la hora establecida de
finalizaciéon de labores sin la debida autorizacién del superior.

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

12.Transportar en vehiculos oficiales a personas ajenas a la institucion.

13.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 la institucién.

14. Ausentarse injustificadamente en dias anteriores o posteriores a fines
de semana, dia feriado, de fiesta, duelo nacional establecido o en
dias de pago y en dias posteriores al pago.

15.No informar a su superior inmediato sobre cualquier falta o error que
haya llegado a su conocimiento por razones de su frabajo o de sus
funciones y que afecte a la institucion.

16.No informar a su superior inmediato sobre cualquier falta o emor que
haya llegado a su conocimiento por razones de su frabajo o de sus

funciones y que afecte a la institucién.

ARTICULO 154: Las amonestaciones escritas relacionadas a faltas graves se

sancionaran dependiendo de su reincidencia de la siguiente manera:
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A. lera ves Suspensidn dos (2) dias sin derecho a sueldo
B. 2da ves Suspension tres (5) dias sin derecho a sueldo
C. 3ra ves Destitucion

ARTICULO 155: Son faitas que conllevan suspensién sin goce de sueldo, Ias

siguientes faltas graves:

1. Encubrir u ocultar imegularidades o cualquier asunto que afecte la
buena marcha de la Institucion.

2. Desatender los exdmenes médicos que requiera la institucion para
deferminar el uso de estupefacientes o sustancias alucindgenas.

3. No permitile a sus subalternos participar en los programas de
bienestar del servidor publico y de relaciones laborales.

4. No autorizar el uso de tiempo compensatorio de sus subalternos.

S. Imespetar en forma grave a los superiores, subalternos o comparneros
de trabajo y al publico.

6. Utilizar equipo de la insfitucidn bajo los efectos de bebidas
alcohdlicas o drogas ilicitas.

7. Permitir el manejo de vehiculos de la institucién a servidores pablicos
0 personas no autorizadas.

8. Negarse a cooperar, obstruir o interferir en una investigacion.

9. Desobedecer, sin causa justificada y en perjuicio de la institucion, las
instrucciones impartidas para el desempefio de una tarea o
actividad especifica.

10.Extralimitarse en sus funciones y por la actuacién u omisién
negligente de sus responsabilidades.

H.Incumplir las normas establecidas sobre el otorgamiento de
vacaciones del personal a su cargo.

12.No tramitar la solicitud de capacitacién de un subalterno.

13.Utilizar su cargo o influencia oficial, para coaccionar a alguna
persona en beneficio propio o de terceros, poniendo en riesgo con
su actuacién al Municipio.

14.La reincidencia en tardanzas al mes siguiente posterior a la
aplicacién del descuento.

15.Recibir o solicitar propinas o regalos de suplidores por compras o
servicios que requiera la institucién.

16.No aplicar objetivamente la evaluacion del desempefio o el régimen
disciplinario, al personal subalterno a su cargo.

17.No trabagjar en tiempo extraordinario.
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18. No mantenerse en su puesto de irabajo hasta que lleg

@P“TAR\AV
siniestro o riesgo inminente se encuentre en peligro la vida de

reemplozo 0 concluya la gestién bajo su responsabilidad o

persona o la seguridad de la Institucidn, salvo instruccidn superior en
contrario y de acuerdo a los requisitos del cargo.
192.Introducir o portar armas de cualquier naturaleza durante las horas
de trabagjo, salvo que se cuente con autorizacion para ello.
20.Cobrar salario sin cumplir con su horario de trabaje establecido.
21.Discriminar por cualquier motivo.

ARTICULO 156: La suspensién sin goce de sueldo de las faitas sefaladas en
el articulo anterior, numerales 1, 2, 3, 4, 5, 4, 7, 8, 9,10,11 y 12 se sancionara
dependiendo de su reincidencia de la siguiente manera:

A. lera ves Suspension tres (3) dias

B. 2da ves Suspension cinco (5) dias

C. 3era ves Destitucion
ARTICULO 157: Lo suspensién sin goce de sueldo de Ias faltas sefaladas en el
articulo numerales 14, 15, 16 y 17 se sancionara dependiendo de su
reincidencia de la siguiente manera:

A. lera ves Suspension diez (10) dias (el numeral frece (14) serd por

cinco (5) dias)

B. 2da ves Destitucién

ARTICULO 158: La sancién por las faltas sefialadas en los numeraies 18, 19y
20, se sancionara de la siguiente manera:

A. lera ves Destitucion

ARTICULO 159: Son faitas gue conlievan la destitucion del cargo, las

siguientes faltas de méxima gravedad:

1. La exaccién, cobro o descuento de cuotas o contribuciones para
fines politicos a los servidores publicos aun a pretexto de que son
voluntarias.

2. Alterar, retardar o negar injustificadamente el framite de asuntos, o Ia
prestacién del servicio que le corresponde, de acuerdo a las
funciones de su cargo.

3. Recibir pago indebido por parte de particulares, como
contribuciones o recompensas por la ejecucidn de acciones

inherentes a su cargo.
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4. Dar trato de privilegio a los tramites de personas naturales o jurid
de familiares que pretendan celebrar contratos con el Municipi, x:
- . L e &
que soliciten o exploten concesiones administrativas, o que sedrﬂﬁ;:l;f:ﬁw
proveedores o contratistas de las mismas.

3. Bl abandono del cargo o sea ka ausencia del servidor publico
municipal de su puesto de trabajo durante tres (3) dias consecutivos
O mas.

6. La conducta desordenada e incomecta del empleado que ocasione
perjuicio al funcionamiento o al prestigio de la institucion.

7. Presentar certificados falsos que le afribuyan conocimientos,
cualidades, habilidades, experiencias o facultades para Ia
obtencion de nombramientos, ascensos, aumentos y ofros.

8. La entrega de certificaciones y constancias ajenas a la verdad de los
hechos.

9. La alteracién de documentos publicos en beneficio de otros.

10.La condena del servidor publico municipal por falta cometida en el
ejercicio de sus funciones o por delito comun.

H.La asistencia al trabgjo en estado de embriaguez o con notable
dliento alcohdlico o afectado por el uso de drogas y/o
estupefacientes.

12.Incurrir en acoso sexual.

13.La sustraccidn de la Institucidon sin  previa autorizacién de
documentos, materiales y/o equipo de trabajo.

14.Apropiarse ilegitimamente de materiales, equipo o valores de
propiedad del Municipio.

15.No guardar rigurosa reserva de la informacién o documentacién que
conozca por razén del desempefio de sus funciones, y que no esté
destinada al conocimiento general.

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

respectivas.

ARTICULO 160: En el historial de cada servidor publico municipal, se dejard
constancia de toda sancidn escrita que se le imponga. Las sanciones

deberdan ser notificadas al servidor piblico municipal

TITULO Vil
DEL PROCESO DISCIPLINARIO
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municipal, en la cual se permita a éste ejercer su derecho a defensa. La
investigacién debe ser realizada por funcionarios de la Direccion de
Asesoria Legal o cuando el caso lo amerite la Direccién donde labore, o

en su defecto una comision que designe el Alcalde.

ARTICULO 162: Presentada la solicitud de la aplicacion de una falta de
maxima gravedad, el servidor publico municipal serd separado de su
cargo y notificado del proceso disciplinario que se ha instaurado en su
contra y tendrd un término de cinco {5) dias hdbiles, para la presentacion
de sus descargos o ejercer su derecho a defensa. Si aduce pruebas deben

practicarse en el término de ocho (8} dias.

ARTICULO 163: La investigacién contra el servidor poblico municipal
separado provisionalmente, deberd practicarse en un término no mayor
de sesenta (60} dias hdbiles posteriores al conocimiento de la comisién del
acto o posterior a la instalacién del comité de investigacion disciplinaria.
Este periodo puede prorrogarse en caso necesario. El proceso quedard
suspendido cuando las pruebas practicadas no han sido remitidos al

despacho sustanciador

ARTICULO 164: Rendido el informe al Alcaide por la Direccién de Asesoria
Legal o la Comision designada; si se encuentra, que los hechos estén
demostrados, se procederd a ordenar la destitucién del servidor publico

municipal conforme a derecho.

ARTICULO 185: Cuando la investigacion realizada demuestre que no existen
causales de des'ri’rucién, el servidor publico se reincorporard a su cargo o a
ofro andlogo en clasificacion y recibird las remuneraciones dejadas de
percibir durante la separacion, en un término no mayor de noventa {?0)

dias, y cuando existan las condiciones presupuestarias vigentes.

Copias de los documentos mediante los cuales se establezcan las
sanciones disciplinarias, se registrardn y archivardn en el expediente del

servidor publico municipal.
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TITULO IX
DE LOS VISITANTES DEL MUNICIPIO

ARTICULO 166: Las dreas estaran protegidas por mecanismos de controles
de entrada apropiados, que aseguren que sélo personal autorizado tenga
permifido el acceso y serdn bajo los siguientes controles:

1. Los visitantes deberdn proporcionar sus datos generales, fecha, hora
de enfrada y salida o cualquier otro requisito establecido por la
Direccién de Seguridad Municipal, serdn registrados por el personal
encargado para este fin. Solo se otorgardn permisos de acceso a lo
interno de la institucién para propdsitos especificos y autorizados.

2. Las personas autorizadas llevardn en forma visible la identificacién
cormespondiente y deberd comunicarse a toda persona no
acompanada o con la identificacién no visible, a cumplir con esta

regla.,

TITULO X
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 167: Es de obligatorio cumplimiento para todos los jefes caonocer,
y dar a conocer a sus subalternos las disposiciones de este reglamento y

velar porque las mismas sean acatadas fielmente.

La ignorancia de las disposiciones de este reglamento, no servirdn de

excusa para su incumpiimiento.

ARTICULO 168: Los casos no previstos en este reglamento, se resolverdn de
conformidad con lo preceptuado en disposiciones legales
complementarias o en aquellas que regulen casos 0 materias semejantes.

ARTICULO 169: Este reglamento podrad en cualquier momento ser
reformado, adicionado, subrogado o modificado total o parcialmente por
el Alcalde pero sus reformas, modificaciones, adiciones o supresiones, solo

surtiran efecto cuando se hayan dado a conocer a los interesados.

ARTICULO 170: Quedan sin efecto toda disposicidn reglamentaria que
contravengon las normas contenidas en el presente reglamento.

"Avanzar hacla una Justicia social mds eficienfe y al dia”




No. 28184-A Gaceta Oficial Digital, viernes 23 de diciembre de 2016 56

ARTICULO 171: E presente Decreto empezara a regir a partir
publicacién en Gaceta Oficial.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en la ciudad de Panamd, a los diecinueve (19} dias del mes de
Diciembre de dos mil dieciséis (2016).

i

Alcalde del Distrifo de Amraijan

El susciito secx:ta;joag X
; 1t iT
la Alcaldia de .
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