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-INSTITUTO NACIONAL DE CULTURA 
RESOLUCION NQ 008 J.D. 
(De 20 de agosto de 1999) 

POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA EL REG-iAMENTO INTERNO 
DEL INSTITUTO NACIONAL DE CULTURA 

Ih Junta Directiva, en uso de las facultades ilue le confkre la Ley No 63 del 6 de juriio de 
1974, por medio de la cual se crea el Instituto Nacional de Cultura y se determina sus 
funciones, .a- 

CONSIDERANDO: 

Que para la buena rnaicha del Instit&o Nacional de Cultura es indispensable una 
adecuada reglamentación dt. = las disposiciones disciplinarias, del trámite de acciones de 
Recursos HurXanos y en especial, de los derechos, deberes y responsabilidades de lo 
servidores pYblicos; \ 

Que en la actualidad se requiere un instrumento administrativo fundamentado en las 
disposiciones en la Ley No 9 de 20 de junio de 1994, *Por la cual se establece y desarrolla 
la Carrera Admlnistratlva” que regula una adecuada comprensión de tales derechos, 
deberes y responsabilidades por parte de los servldores públicos, tanto subakernos como 
directivos; 

Que es necesario adoptar un reglamedo Interno que propicie una verdadera conclencla de 
la mlslón en los servldores pUblicos del Instltulo Nacional de Cultura y que constituya un 

, 

medio eficaz para encauzar la marcha de la admlnistraci6n de la institución y resolver los 
problemas prdctlcos qücãdlarlo se presentan. 

R ESUELVE: 

AR7bJLO PRIMERO: Aprobar en todas sus partes el slgulente Reglamento aplicable al 
Instituto Nacional de Cultura. 
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Todo pago adelantado. 

Impreso en los talleres de Editora Domhical, S.A. 

REPfJBLICA DE PAMMA 
INSTITUTO NACIONAL DE CULTURA 

REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL 

tiTUL I 
DISPOSICIONES GENERALES 

ARtiCULO 1: De U MIaIbN El rwrrbrr Iqal da ella Itrslltucldn es INSTI7’lmlWI NAefONAL 
DC CULTURA, la cutll- fua creada (1~ 1s Lay Nu 63 da 6 de Junio dr 1974, ,Cormpondr el 
Instlluto Naclotral de Cultura (LNAC,), b responsabllldad de dlseflar, orlentar a Im(kmntm lo 
lrolltlca cultural del pais basada, en los prIncIpIos del dcml~o que tlene ‘todo ger humano a crear, 
tllsfrutar y acceder a los Menes y valores de la cullurñ, y la obllgaclh del Estado n conservar, 
dcfetlder, recupenr, desarrollar y difundlr esos bletlrs y valores culturales de la naclón. 

ARTÍCULO 2: DE LOS OBJEIWOS Corresponde al Instituto Nacional de Cultura prlmordlalmente 
la orlentaclh, fomento, coordlnacl8n y dkclón de las actlvidades culturales en el terrltorlo 
Imiollal. 

ARTiCULO 3: DE LA VISION La visl0n de /a lnst/tucihl es: Favorecer la Integración y la 
solldarldad soclal, el respeto a la dlgnldad humana, la Identlflcaclón del panamefio con sus raices 
soclo-hlstórlcas y elevar su calldad de vida, creatlvldad y enrlqueclmlento esplrltual. 

CAPiTlJLO II 
OBJITIVOS Y CAMPO DE APUCACIÓN DEL REGLAMENTO INTERNO 

ARTÍCULO 4: DEL OEUEIIVO DEL REGLAMENTO INTERNO El Presente Reglamento Interno 
tiene Por objeto facilitar una administración coherente y eficiente del recurso humano, a través de 
WI conjunto de prácticas y normas aplicables a todos los servidores del I.N.A.C, con motivo de la 
relación laboral. 

ARTÍCULO 5: DEL CAMPO DE APLICACIÓN DEL REGIAMENTO INTERNO Todo aquél que 
acepte desem@?ar un cargo en e/T.#,A.C, por nombramlento o por contratación quedar6 sujeto al 
cumpllmlento de las disposlclones y procedlmlentos establecidos en este Reglamento Interno. 

CAPÍTULO III 
LA ORGiANIZACIóN 

ARTÍCULO 6: DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA Pata el logro de sus flnnes y objetivos, El 
I.N.A.C, contará con la Mructulá organizativa y funcional debidamente aprobada. 
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/ 
AnrÍcuLo 7: DE IAS MODIFICACIONES A LA ESTRUC-IURA ORQANIZATIVA L/l JUNTA 

DIREC77KA, defennhará la estructura orgnnlzativa y funcional, con las unldades adminktratlvas 
que sean necesarIas para lograr los olljelivos y fines lnsliluclonales. ’ , 

Los cambios y modllhciones que se introduzcan a la estruclura oryalllzatlva se formalizarán por 
resoluchh que emlla & nráxh~ra aulor/dad del I,N.A,C. 

A RTÍCULO 6: DE LA AUTORIDAD NOMINADORA El tVitr&trn o L’l Dkctor General en su 
condklh de autorldad nomlnadora es el responsable de la conducchh técnka y admlnktratlva del 
1.N.A.C , y delegará en las unldades admlnktrativas de mando superlor las funclones de dirección 
que correspondan a los objetlvos InstitucIonales de confonnldad con la Ley, 

ARTíCULO 9: DE LOS DIRECtORES Al frente de cada unidad admlnktratlva de mando superior 
estará un Director, el cual desem@ará las funclones de dlrecclón, coordlnac1ótl.y supervlslón 
propias del cargo, y co1110 tal ser6 responsable directo ante el Dlrector General del I.N.A.C. 

ARTÍCULO 10: DE LOS CANALES DE COMUNICACIÓN El canal regular de comunkación entre 
Ia autoridad nonilnadora y las dlferentes unldades admlnktratlvas de mando superior ser6 a través 
tlc sus respectlvos Directores. La comunlcaclón entre estos últimos y los subalternos ser+ a travQ 
de los Jefes de unltlndcs admlnlstrotivas de mandos medios (jefes de departamento). 

ARTÍCULO ll: DE LOS JEFES Los sewldores públlcos que ejerzan supWlol¿n de peaonal, adembs 
de la responsabllldad de cumplir con las funciona proplas de su eargo, tlenen b obllgaclón di 
mantener un alto nlvel de eflckncle, moralldad, Ironeetklad y dlsclyllna entre los smklores públlcoo, 
subltemos. Tsmbi& serán responsablee de aslgnarlw por eacrlto las funcionar lnhsmnta~ a BUS 
cargos y velar par el uso raclonrrl de lti recutios dbponlbh 

ARTiCULO 12: DE LAS RELACIONES ENTRE JEFE Y SUBALTERNO Todo superior Jer6rqulco 
deber8 tratar a sus subalternos con respeto y cortesla, y lo proplo hadn los subalternos para con 
sus superiores. En consecuencb, d jefe de una unklad admlnlstratlva no podd dar órdenes nl 
sancblar a un funclonarlo de otra unidad admlnlstratlva, slno a través y de acuerdo con el Jefe 
inmediato de éste. 1* 

CAPíTULO IV 
RESPONSABIUDADES Y TRABAJOS 

ARTíCULO 13: DE LOS PIANES DE TRABAJO Los jefes de departatinto deberán preparar 
anualrwnte, el plan de trabajo, de su Departamento con el proyecto de aplicación respectivo 
atendiendo a las asignaciones presupu&arlas. 

ARTÍCULO 14: DEL INFORME DE GESTIÓN Los jefs de departamento deberán entregar a b 
Dirección respectiva, UII informe mensualmente de la labor realizada en su Departamento indicando 
dificultades y sugerencias de relevancia. 

ARTÍCULO 15: DE LA FOFZMAUDAD DE LOS AmOS ADMINISTRATIVOS Todos los sefvldores 
ptiblicos que ejerzan supervislón sobre otros están en la obligación de formalizar cualesquiera actos 
ad.ministratlvos que afecten la situación, condición o status‘del servidor público en el ejercicio de sus 
funciones. 

““,iRTíCULO 16: DEL ESTADO DE LOS TRABAJOS Los servIdores públlcos que se separen de su 
pues10 de traba]0 en forma temporal por efectos de Ilcencla, vacaclones y otras ausencias 
prolongadas, deberán presentar Informe escrito al superlor inmedlato del* estado de los trabajos 
asiglrados. 

ARriCULO 17: DEL USO DEL CARNET DE IDENlIFICACIÓN El carnet de IdeWflcación g de 
IISO obligatorio para todos los servidores públicos. Debe llevarse en lugar vkible, en la parle 
superior del vestido y que faclllte la ldentlflcaclón del setvldor público. En nlngh caso el portador 
del carnet está facultado para utillzarld en funclones dlferenles o ajenas a las del cargo aslgnado, 
además debe entregar el carnet al Instlluto Naclorlal de Cultura al tennirrar la relación laboral por 
cuillrluler rtiollvo. 
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CAPÍTULO V 
EL EQUIPO Y MATERIALES DE LA INSllTUCIbN ,Y SU USO 

SECCIÓN 1 
EL EQUIPO DE OFICINALY SU USO 

ARTiCULO 18: DEL CUIDADO DEL MOBIUAIUO Y EQUIPO El servidor ptiblico deberá tornar las 
l~rccauclo~~~ rrecewrlas, a fin de evitar cl deterioro o dcslrucción del moblllario y equipo. El pago 
de los daños qlre sufra el mobiliario y/o equipo, correrán. por cuenla del servidor público, si se 
comprueba plenamente su responsabilidad por culpa o negligencia. 

ARTÍCULO IB: DEL USO DE SOBRES Y PAPELERÍA OFICIAL Para b correspondencia oficial se 
deberán usar los sobres y papelería membretadas. El servidor público no podrá hacer uso de éstos 
para fines no oficiales. 

ARTÍCULO 20: DEL USO DEL TElkFONO El uso del teléfono para llamadas personales debe ser 
breve y se llevará u11 control de las mismas. Las llamadas oficlales de larga distancia nacionales o 
lr~terriaclonaks se ltmltarán a los casos cuya urgencia así lo requlefa, previa autorización. 

PARAQRAFO: El sewldor público que realice llamadas personales no autorltadas de larga dlstancla 
deberá cancelar el monto de las mismas. 

SECCIÓN 2 
TRANSPORTE 

ARliCULO 22: Dt LOS QUt PUtDCN CONDUCIR VCHfCULOS Sb10 podrbi conducir vehkulom 
oflclnlas los sarvldores del 1,N.A.C , previa autnrltacldn axpra y con la Ilcencla sproplada pan 
cotlduclr. 

ARTfCULO 23: DE IAS PERSONAS QUE PUEDEN SER TRANSPORTADAS Los velilculos 
proplednd del JTVAC, son de uso strlctamente oflclal; par lo tanto queda prohlbldo transportar 
personas y’objletos alertos n las labor- proplns de b Instltuclón. 

’ 
P 

CULO 24: DE IA CUSTODIA DEL VEHfCULO Todo vehkulo oflclal deber8 guordatse en el 
Oren aslgnada pato estaclottamletrto de/I.MA.C,. Durante el eJerclclo de mlslonge oflcbles fuera 
dal irea habltual de trabajo, el vehiculo deber8 guardar= en la Instltuchh oflcbl m&s cercana al 
lugar donde pernocta el encargado de la mlslón ofklal o en un sltlo con adecuada seguridad. 

I 

ARTÍCULO 2s: DE LAS CONDICIONE5 DEL VEHfCULO. El conducto; hel vehkulo velad por el 
mantenlmtertto y buen funclonamiento mecánico y aseo del vehículo del 1.N.A.C , le ha confiado. 

ARtiCULO 26: DE LOS DAÑOS EN HECHOS DE TRÁNSITO, El servidor infortnará lo más pronto 
l~osll~le al superior jerárquico sobre cualquier accidenle de ttinsilo en que se vea involucrado. El 
servidor público que co~rduzca velhlos ofklales de la Instlluclón, será responsable de los daños 
ocaslo~tados por hechos de tránsito, siempre que le sea demostrado su culpabilidad, 
itltlcl~endie~ll,etnet~tc de las respotwhllldades palales y civiles, y del& permanecer e11 el sltio del 
nxMc~lle, Iwstn rluc se npersowrl las auloridades del lránslto y se levante el parte. 

ARTi;CULO 27: DEL USO DE OTROS MEDIOS DE TRANSPORTE. En los ~805 en &e e/ IJWl,C 
,110 pueda proveer vcl~kulo oflclal al sewldor público, para el cumpllmknto de mlslones oflclalea o 
en los caso9 en que sea más convenknle, pagar& al setvldor el equlvnknte a las tarIfas estabkldas 
parn el uso de transporte selectlvo. 

ARTÍCULO 28: DEL DERECHO A VIÁtICOS. El servidor público que viaje en mlslón oficial dentro 
o fuera del psis, tendrá derecho a vlátllos de acuerdo a lo que establece la tabla aprobada para el 
pago de los mismos. 
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CAPhULO VI 
CONFXDENCXAUDAD, SOUCIlUD DE DAtpS Y DE SERVIQOS 

ARTf CULO 29: DE 1A CONFIDENCIAUPAD. Serán conslderadoa confldenclales los lnfonnes que 
reposen en los archlvos, los resultados de las actlvldadea y dern&s documentos slmllaraa, hasta tanto 
su dlvulgacldn sea autorlzada. 

Para los efectos del presente Artículo, se considera que un dato confldenclal ha sido divulgado 
cuando, nledlnnte Intención o desculdo por parte del servidor, dlcho dato llega a conoctmlento de 
otras personas no autorlzadas para conocerlo. 

ARTÍCULO 30: DE LA SOUCITUD DE DATDS. Ningún scwldor público puede sollcltar datos o 
Informaciones confldenclabs que no sean de su competencia, a nombre de la unldad admlnlstratlva 
donde bbora, sin autorltaclón prevla de su suprlor Innwdlato. 
Cuando se sollclten certlllcaclones o constancia de dalos o Infom&lón que reposen er! los archlvos 
de la Itutltuclón los mlsmos serán expedidos por el sewldor público responsable de su certlflcaclón. 

ARTÍCULO 31: tiE LA SOLICITUD DE SERVICIOS El senrldor público será responsable de 
brindar el servlclo que segun su cargo k corresponda, y deberá velar para que el mismo se brinde 
de manera inlnbrrumplda sin afectar las sollcltudes y requerimientos. 

TÍTULO II 
ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

CAPÍTULO 1 
ACCIONES DE RECURSOS HUMANOS 

’ * , ! 

ARllCULO 32: DEL PROCEDIMIENTO EN IAS AeCTONES DE RECURSOS HUMANOS. Las 
acclones de recursos humanos se apllcarán de conformidad con los manuelas de procedlmlentos 
cstablecirlos eu el régltncn de Carreta Admlnlstmttva. 

ARTÍCULO 33: DEL MANUAL DE CLASES OCUPACIONALES. Los puestos de traba]0 del 1.N.A.C 
atender& a la naturaleza de bs tareas y los requerimkntos mlnlmos para la ocupación de los 

cargos, cuya descrlpclón delwá estar consignada en el Manual de Clases OcupacIonales del INAC. 

ARTicuLo34: DEL REQUERIMIENTO DE PERSONAL. Los jefes inmedIatos deberá; sollcltar a b 
C%&~-lhstltuclonal de Recursos Humanos su requerlmknto de personal con suflclente antebclón de 
manera que no se vea afectada la contlnuldad del setvlclo. La autorización para ocupar una vacante 
será responsabilidad deL Dlrector General. ’ 

ARTÍCULO 35: DEL ASCENSO. El servidor público de Carrera tendrá la oportunldad de ocupar a 
través de concurso otro pu-t0 de mayor complejidad, jerarquía y remuneración. Los ascensos 
se fundamentarán en bs disposlclones establecldas pata este fin. 

ARlYiCULO 36: DE LA TOMA DE POSESIÓN. Ningún sewldor público podra ejercer el cargo pan 
el cual ha sldo asignado o ascendido hasta tanto no se formalice su nombramlento o ascenso, 
atendlendo los procedlmlentos respectlvos. Para los efectos fscales, la remunemclón se hará 
cfectlvn, a partir de b fecha de toma de posesión y en ningún caso tendrá efecto retroactivo. 
El servldor público del 1.N.A.C , una vez. haya tomado posesión del cargo será objeto del proceso de 
inducción y corresponde al superlor inmediato del sewldor sumlnlstmrle por escrito las funciones 
básicas e lnstrucclones específlcas del cargo a desempeñar. 

ARTÍCULO 37: DEL PERÍODO DE PRUEBA. El servidor público que tome posesión en e/ I.N.A.C, 
ya sea por ingreso o ascenso en un Puesto de carrera, queda sujeto a un periodo de prueba sobre 
la base de b complejidad del puesto y los mqulsitos exlgldos. Su desempeño será evaluado y será 
nollficado de los resultados por su superior inmedlato, según las normas y el procedlmknto 
establecido. 

ARTÍCULO 38: DE LA ESTABIUDAD DEL SERVIDOR PÚDUCO. El servidor público de carrera 
adrninlstratlva una vez flnallce y apruebe el lwiodo de prueba adquirirá la èstabilklad en su puesto 
de lrabajo. Su estabilidad en el cargo estará condlclonada a b competencla, lealtad y moralidad en 
el scwlclo. 4 
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ART-ÍCULO 39: DEL NEPOllSMO No podrán trabajar en la misma unidad admlnlstrativa servidores 
públicos dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad. En caso de nepotismo, 
sobrevinienle se reubicati a uno de los dos servidores públicos para evitar que realice funcions en 
la misma unidad administrativa ó en unidades con funciones y con dependencia relacionadas una 
con la otra. 

ARTÍCULO 40: DE IA MOVILIDAD LAB0RAL Los servidor- públicos del 1.N.A.C , estarán sujetos 
a las disposiciones establecidas de movilidad laboral, de conformidad a necesidades Comprobadas. 

‘>AriCULO 41: DEL TRASLADO El servidor público de carrera admlnlslratlva podrá ser trasladado 
b.’ del caryo actual Ilacia otro puesto del mismo nivel, de Igual complejidad, jerarquía y remuneración, 

conforme a las disposiciones establecidas y no podrá ser por razones dtscipllnarlas. 
* . 

ARTÍCULO 42: DE LA EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO La Evaluación del Desempeño setá 
aplicada por lo menos una vez al año de-acuerdo a las disposiciones atablecldas. 

, 

ARTÍCULO 43: DE LA CAPACITACIÓN El I.N.A.C , brindará oportunidades de formación y 
desarrollo a los servidores públicos a trav& de la capacltaclón interna o externa, nacional e 
Internacional, conforme a las necesIdades delectadas y según crlterlo de selecclón y procedlmlentos 
establecIdos, 

ARTÍCULO 44: DE LOS INCENTIVOS El servidor público tiene derecho a los programas de 
i~~ce~~tlvos, bienestar laboral y a recibir los beneficios de aquellos programas gue desarrolle e/ 
lINAC. 

CAPÍTULO II 
ASISTENCIA Y PUNTUAUDAD 

ARTfCULO 45: DEL HORARIO DE TRAWUO Los *mIdores públlcos del I.N.A,C , daberbrr trabajar 
no menos de cuarenta (40) horas semsnalés, sobre la base de clnco @ias bborables, sstablecldos 
pot la Ley, El periodo sef’lalado es de 8:00 a.m. a 4:00 p.m. 

Los Dlréctores, prevla coordlnaclón con la Oflclna Instltuclorral de Recursos Hum~ms podrán fijar y 
adoptar llorarlos especlales para determlnado tlpo de trabajo, cuando las necesldades del sewiclo 
asi lo exIJan, slempre que se cumpb con el tiempo minlmo establecido por la Ley. 

El servidor público de otra dependencla del Estado que preste sewlclo en esta Instltuclón se regirá 
por el llorarlo de trabajo que se le establezca. 

ARl-kULO 46: DEL HORARIO DE ALMUERZO HïI;N,A.C, dlsporldrá de una hora para almonar 
de 60 mlnutos cada uno; así: 

De 12:00 a 1:00 p.m. 
De 1:00 a 2:00 p.m. 

Los directores y los superlores Inmediatos tendrán la r~ponwbilldad de velar porque los servidores 
phbllcos cumplan con el llorarlo establecldo para el almuerzo en forma escalonada y de manera que 
no se interrumpa el servicio al público durante el mismo. 

,, . . ,.-.,. 

ARTÍCULO 47: DEL REGISTRO DE ASISTENCIA Y PUNTUAUDAD El servidor público Watá 
obllgado a mglstrar su aslstencla. Para ello personalmente reglstrafá en su respectiva tarjeta 0 a 
trav& del mecanismo de control de aslstencb que se diseñe, la hora de lnlclo y de Rnallzaclón de 
labores de cada día. Se exceptúa del registro de asistencia y puntualidad al servidor que el Director 
General autorice. No obstante, sus ausencias deberá comunicarlas a la Oficina Institucional de 
Recursos Humanos. 

ARTÍCULO 48: DE LA OMISIÓN DE REQISTRAR LA ENTRADA 0 SAUDA DE SU AREA 
LABORAL El servidor público que omlta ~egistmr b entmda o la salldõ tendrá que justificar esta 
omlslón, de no hacerlo Incurrirá en falta admlnlstrativa. De ser justtflcada, el jèfe Inmedbto 
registrati la llora omitida y refrendati la acción, 
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.~‘,iÍCULO 49: DEL AQANDONO,DEL PUEStO DE TRABAJO ANTERIOR A LA HORA 
.’ ESTABLECIDA DE RNAUZACION DE LABORES El sewldor público que abandone su puesto 

de trabajo con anterioridad a la hora establecida de flnalitaclón de laboe, sln la autorización del 
jefe Itlmediato, Incurrirá en falta admlnktratlva. 

SECCIÓN2 
' \ 

LAS TARDANZAS 

ARl-kULO 50: DE LAS TARDANZAS Se considerará tardanza la llegada del servidor ptiblico al 
lwcsto de IrabaJo después de la llora de entrada eslableclda en la jornada laboral. El jefe inmediato 
velará por la concurrencia puntual del setvldor público al puesto de trabajo. 

ARTÍCULO 51: DE LAS TARDANZAS JUSTXFICAOAS Los servidores públicos deberán justificar 
sus tardanzas ante su jefe innwdiato. 

Se considerarán tardanzas justiflcados aquellas generadas por sucesos que puedan af&‘tar en forma 
getleral a los servidores ptiblicos, como huelgas de transporte, fuertes lluvias o algún suceso 
imprcvkto 0 extraórdinario. También las que se originen del cumphknto de citas para recibir 
ntención médica a nivel lwsonal. En caso de mdantas justificadas por citas médicas se presentatá 
la constancia correspondienle. 

SECCIÓN3 
LAS AUSENCIAS 

ARTÍCULO 52: DE IAS AUSENCIAS 
público a su puesto de trabajo. 

la ausencia es la no-concurren& y prmanencla del servidor 
La ausencia puede ser justificada e injustificada. 

ARTÍCULO 53: DE IAS AUSENCIAS JUSIWICADAS El servidor público podrá ausentarse 
justificadammte de su puesto de trabajo, por un período determinado, con la autorización 
correspondiente, por raztjn de permisos, licencias, tiempo compensatorio reconocldo, separación del 
cargo 0 vacaciones. 

,. .-. .- 

AKTiClJ~O j4: DE LAS AUSENCIAS INJUSnFICAOAS El servidor público que se ausente de 
manera temporal o por tiempo defirlido de su puesto de trabajo sin la debida justificación Incurrire 
c11 falta administrativa. 

C;i IU ausencia irljustificada se extietlcle a chco o más días hábiles consecutlvos, se podrá ordenar la 
separación definitiva del pueslo, por incurrir en abandono del puesto. 

SECCIÓN 4 
AUSENCIAS JUSnFICADAS f’OR PERMISOS 

ARTÍCULO 55: DE LAS AUSENCIAS JUSTICADAS POR PERMISOS El servidor público podrá 
ausenlarse por pemjîso hasta 18 días al aîio (144 horas Laborables) y la utilización de este tiempo 
será coordinada cotl su superior Inmediato. 

Las ausencias justificadas por pemlisos podrán ser: 
a. Enfenwdad del servidor público hasta .~\!¡I-II~. (15).diasJaborablsa 
b. Duelo por muerte del padre, madre, Iwi~wnos, hijos y cónyuge, hasta por cinco (5) dras 

laborables, 
c. Ouelo por mucrle de abuelos, nietos, suegros, yenros y nueras, hasta por tres (3) dias 

laborables. 

d. Ihelo por rl~ucrte de líos, sobrinos, primos y cuñados hasta por un (1) día bborsble. 
Nota: En los casos de pemìlso por duelo en que el servidor público tenga necesitlatl de 
hsladarw a lugar lejano de su centro laboral, se podrá extender el oernho hasta i)or trcr; 
(3) días adIcIonaI 

e I. Matrimonio por una sola vez, hasta por chco (5) días laborables. 
f. Nacimiento de un hjó d%~&rvirlor público, hasB por cinco (5) días bborah. 
y. Para asmtos llersorlala tales como: enfemìedades de parlentes cercanos, eventos a~Mhiw~ 

puntuales, asuntos persotlales, crrtrr: otros, hasta por lros (3) tlias Laborables, 

I I sc.rvidor lhbllco podrá ausentarse del puesto de trabajo, durante las horas laborables y registrar 
lil tlorn de salida y de regreso erl el ,formularlo destInado para estos casos, refrendado I)or el jefe 
illllK!ditltO. 
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ARtiCULO 56: DEL TRAMITE PARA AUSENCIAS JUSTIFICADAS POR PERMISO El servidor 
público que no pueda asisllr puntualmenle a su puesto de trabajo deberá Informar a su jefe 
itwetliato a más tardar dos horas después de la hora establecida para el inicio de labores, iidicando 
cl tnotivo de la ausencia. 

I)FJ exktir irnpedirtw~~lo juslificnble para tal cotnunicaciótt, el servidor público a su regreso a la oficina 
tldm l)tcsenbr CXCIJSL~ a111e el superior i~~rticdialo, de lo corilrarlo se le cotisideratá la ausencia como 
itljuslificada. 

tiRTiCUL0 57: DE LA JUSTIFICACIÓN DE AUSENCIA POR ENFERMEDAD Toda ausencia por 
enfermedad que no sea supztior a dos (2) días no requeritá certificado tidico. Las ausencias 
superiores a dos (2) días a que se tiene derecho por enfermedad requerirán kertificado rvidico. 

ARTÍCULO 58: DE LA JUSTIFICACIÓN DE AUSENCIA ANTERIOR 0 POSTERIOR A FINES DE 
SEMANA, DÍAS FERIADOS, DE FIESTA 0 DUELO NACIONAL ESTABLECIDOS, EN DÍAS DE 
PAGOS Y EN DÍAS POSTERIORES AL PAGO- El servidor público que se ausente en días lunes o 
vienes o en día anterior o posterior a días feriados de fiesta o de duelo nacional establecidos, en 
días de pago y en días posteriores al pago detwá justificar y comprobar debidamente dicha 
alrscllcia. El incumplimiento por parte del servidor público del requerimiento seiíalado se 
wlslderorb Falta adrtWstratlva~ 

AnlwJLo 59: DE IAS AUSENCIAS JUS-flFICADAS QUE DEBEN COMPENSAWE Se 
concederá permiso para estudiantes y docentes universitarios hasta por ~eis~~~).,l$~~s sqnafl.ab, 
pero el tiempo cortspondiente a dichas ausencias será compensado y.--- - .-.-_,_ ” ,,_.. T”*- ‘.’ pps.&v!dor público en .Mt 
(!la70 tio mayor de tres (3) meses, en la forma mas cotrvenlente pata la Institución y de corn~tn 
wtcrdrl con el sul&íoi inmedirito y b Oficina Institucional de Recursos Humanos. 

SI el aarvldor público llegara a excedane an loe dkloclro (18) dlar a que tiene derecho en el ~flo 
cnlatrtlerlo, tambldn debanI compnw sI tiempo sxcedldo de tiempo comprrretorlo reconocldo o da 
vwlelorlls mueltasd 

Sl!CCIóN 6 
UCENCIAS 

ARTÍCULO 60: DEL USO Y LOS lIPOS DE UCENCIAS El servidor público tiene derecho a solicltar 
licencia para ausentarse transitorIamente del ejercicio del cargo, a solicitud. propla, con conocimiento 
del dlrcclor respectivo y con la aulorización previa del Direcl.or General. Las Ilcencias pueden set con 
0 sin sueldo y las licencias especiales, 

ARTÍCULO 61: DE LA SOLICITUD El servidor público diriyirá por escrito In solicitud de licencia por 
medio del superior Inmediato al Direclor General, quien la aprobará. 
El servidor pirbllco que solicite licencia, no podrá separarse de su cargo, hasta tanto ésta no le sea 
concedida mediante resuello. 

ARTÍCULO 62: DE LAS UCENCIAS SIN SUELDO 
sueldo para: 

El servidor público tiene derecho a licenc(s sin 
1.. 

a. Asumir LIII cargo de elección popular, 
b, Asumir WI rJrgn de libre twtttbrarttlertlo y rt~ttwciótt. 
c. Estudlos formales. 
tl. Asuntos personales. 

ARTÍCULO 63: DE IAS UCENCIAS CON SUELDO El servidor público de catrera adtninktratlva 
tiene derecho a licencia con sueldo para: 

a. Estudios. 
b, Capãcltaclóti. 
c, Representación de la Institución, el Estado o el I)aís. 
d, Represerltaclón de las asoclaclorres de ser.4dorcs públicos. 

PARAQRAFO: Este derecho será exlenslvo a los servidores públicos que no son de carrera 
adtn¡nlsWWa, a dlscreclrítt de/ Dircclw Gemml. 

ARTiCULO 64: DE iAS UCENCIAS ESPECIALES El servidor público tlene derecho a llcencla 
especlal por: 

a. Riesgo profesional 
b. Enfermedad prof’esional 
c. Gravidez 
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El servidor público que se acoja a licencia especial deberá cr~mpllr con las dlsposiciorles establecidas 
por la Caja de Seguro Social. ’ 

ARTICULO 65: DE LA REINCORPORAU~JN AI vencimiento de cualesqukra de las licencias, el 
servidor público debe reincorporarse al ejercicio de sus funciones, el día há-bll posterior al 
vencimiento. De no poder reincorporarse deberá justificar la causa de su ausencia. 

ARTíCULO 66: DE LA RENUNCIA A lA UCENCIA El servidor público podrá renunciar al derecho 
de disfrutar la licencia con o sin sueldo, a su voluntad, avlsando con la antlclpación que señala el 
procedimiento técnico. 

SECUÓN 6 
VACACIONES 

ARTÍCULO 67: DE LAS VACACIONES fas vacaclones serán reconocidas por medio de resuelto, 
una vez adquirido el derecho a disfrutarla. Para efecto del cómputo, las vacaciones comenzarán a 
contarse a partir del primer dia hábil de Inicio de labores. 

,+tiCULO 68: DEL TIEMPO DE VACACIONES Las vacaciones deben tomarse en forma continua 
I’ y de acuerdo a la programación anual establecida. El servidor público que des= dãfrutar de SIJS 

va~ncioncs deberá solicilarle al jefe Inmediato con quince (15) días calendario de anlelación. 

En wso de necesidad las vacaciones pueden ser fraccionadas previo acuerdo entre el superior 
ìt~rnediato y el servidor. un este caso el período mínimo de vacaciones a otdrgar será de quince 
(15) dias. 

PARÁGRAFO: Debe tenerse presente que dentro de los treinta (30) días a que tiene derecho el 
sewidor público, hay cuatro (4) sábados y cuatro (4) domingos que deben ser contados como parte 
del periodo de vacaciones. 

ARTÍCULO 69: DE LA CONTINUIDAD EN EL TIEMPO DE SERVICIO Para el reconocimknto y 
pago de vocacioncls, se computará el tiempo de serviclo pfestado en al 1N.A.C , y en cuaksqu&a 
olras tlependencbs ofkiaks del E$.ado, skmljre que exlsta la c~lltitluidad del servlcl0 entre ambas y 
rluc el setvldor público no haya hecho uso del derecho en la otra dependencia oficial. ** 

Arl~tellos servidores que al ingresar al 1.N.A.C , hayan prestado sewicios en otra dependencla o%lal 
tlebcr~n presentar una certificación exl>edida por la Oficina Institucional de Recursos Humanos de 
dicha dependencia Indicando la fecha de inicio y de terminación de labores y el tiempo utilizado en 
concepto de vacaciones, circunscrito a los meses efectivamente laborados. 

ARTÍCULO 70: DE LA POSPOSICIÓN El jefe Inmediato y el servidor público podrán postergar el 
desca~lso l)an una ocasión más oportuna, cuando las necesidades del servicio lo requiera. 

AR-ríCUL0 71: DEL PAGO El payo correspondiente a las vacaciones puede ser cancelado por 
~h~illa regular o por adelantado a solicitud del sewldor público. Esta última opción deberá 
solicitarla por escrito el servidor público a la Oficina Institucional de Recursos Humanos, con quince 
( 15) tlias háblles de antelaclón a la fecha en que pretenda inlclar el goce de las vacaciones. 

AKtiCULO 72: DE LOS MOTIVOS QUE AFECTAN IA CONTINUIDAD DEL TIEMPO DE 
SERVICIOS Para los efectos de vacacion-, las licencias sin sueldo afectan la continuidad del 
licn~po de servicios del servidor público, 

SECCIÓN 7 
LA JORNADA DE TRABAJO Y EL TIEMPO COMPENSATORIO 

ARTÍCULO 73: DE LAS JORNADAS DE TRABA30 Las jornadas de trabajos pueden ser ordlnarlas 
0 extraordinarias. 
Se consideran jornadas de trabajo ordinarlas las que estjn contempladas en el horario regular de 
trabajo y son jornadas de trabajo extraordlnarbs las realIzadas en horas fuera del horario regular de 
\rnbajo. 

ARTÍCULO 74: DE LA JORNADA EXTRAORDINARIA 
realización de trabajo durante jornada extraordlnarla. 

Corresponderá al jefe inmediato autorizar b 
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Cl tiempo se reconocerá, siempre que el servidor público haya laborado una (1) hora o más anterior 
cl la hora establecida de inicio de labores, o una (1) hora o más dapués de la hora establecida de 
hdización de labores. -. 

: 

I~ambién se considemrá jornada extraordinarh. la asistencia a seminarios obligatorlos efectuados en 
Iwrarios distintos a su jornada ordinaria de ttibajo. 

,:/“’ PARÁGRAFO: Cuando se trabaje en turnos especiales de trabaJo diferentes al horario regular 
@aMecido, ello no constituirá jornada extraordinaria. 

ARTÍCULO 75: DEL ÚMITE EN LA AUTORIZACIÓN DE TIEMPO EXTRAORDINARIO La 
aulorización de tiempo extraordinario no debe excederse del 25 % de la jornada laboral ordlnaria. .e I ./’ 

EII casos excepcionaks que por trabajos esp&4es se exceda este límite se deberá contar con la 
aulorización del director respectivo. 

ARTÍCULO 76: DE LA COMPENSACIbN DEL TIEMPO EXTRAORDINARIO El tiempo 
extraordinarlo será compensado con descanso remunerado equlvalente al tiempo trabajado 
debldamenle reglstrado en jornada extraordlnarla, 

ARTfCULO 77: DE LOS QASTOS EN CONCEPTO DE AUMENTACIÓN Cuando el servtdor público 
Incurra en gastos en concepto de alimentación por la reallzaclón de trabaJos durante jornada 
cxlraordinarla e/f.N.A.C, procurará cubrir los mismos. *. 

ARTÍCULO 78: * DE LOS GASTOS EN CONCEPTO DE TRANSPORTE Cuando el servidor público 
trabaje en Jornada extraordlnarla se le reconocerá por gastos dn transporta, según SI Qrea 
qeegrifla el vrlor de la LurlFfl da 1twlcrpeFtsl lmlscjtlvo dd cmbru da Iwbajo al luprr dr rddan%b, el 
la l~~rtlluelfh no prtrves al tnn8pork, 

lmJL0 III 
ElIEt#STAR DEL SERVXDOR PÚEHJCO ’ 

ARtiCULO 70: DEL PRWRAMA PARA EL CONTROL DEL USO Y -ABUSO DE ALCOH0L.Y 
DROGAS Con el fin de pravenlr y reducir el uso y abuso de drogas Ilicltas y alcohol, la Oflclna 
Instltuclonal de Recursos Humanos, dlseñará, ejecutará y mantendrá actuallzado un programa de 
educación y prevención en el ámbito Instltuclonal. Para los servldores públicos de carrera 
admlnlstrativa e/ I.N.A.C, aplicará el Programa de Detección y Rehabilitación del uso de,akohol y 
drogas. 

ARtiCULO 80: DE LOS DERECHOS DEL SERVIDOR PÚBLICO DISCAPACITADO La hstituc/&~ 
garantiza al servidor público discapacitado el derecllo al trabajo de forma útil y productiva, 
respetando el derecho del misma a recibir tratamiento conforme a la discapacidad y acatando las 
recomendaciones de las instituciones de salud correspondientes. 

ARTÍCULO 81: DE LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR LABORAL El I.N.A.C , desarrollará 
programas de medio amblente, salud ocupacional, seguridad e higiene del trabajo, los cuales 
deberán ser cumplidos por todas las instancias de la institución. 

tiTUL IV 
IA ASOCIACIÓN DE SERVIDORES PÚBLICOS 

ARTÍCULO 82: DE IA ASOCIACIÓN La RToclaclón de Servidores Públicos es una organización 
permanente de servidores públicos de/ I.N,A.C , constltuida para el estudio, mejoramknto, 
protecclón y defensa de sus respectivos intereses comunes, económicos y sociales. 

ARTiCULO 83: DE SU FUNCIONAMIENTO La existerrcla y el funclonamlento de la Asoclaclón do 
Setvldow Públicos del 1.N.A.C , atarán sometldos a lo dispuesto en la Ley de Carrera 
Adrmlnlstrativa y su reglamentación. 

;iÍCULO 84: DE LA AFIUACIÓN Los servldores públlcr~ Incorporados al Réylnien de Carrera 
Admlt~lslrallva tienen el derecIbo de consl.ilulr librenlcnte la hsoclaclón de !%rvldore Públicos del 
I,N.A.C, o dejar de pertenecer a la mls~t~a, SI b mlsrts ya eslA conslltulda. Ningún servidor público 
lwtlri ser obligado a fomlar parle de la Asociación. 
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ARTÍCULO 85: DE LOS FINES la asociación de Servidores Públicos del 1.N.A.C , tiene los 
siguientes fines C. 

a. Velbr porque se cumplan los derechos y obligaciones que la Ley de Carrera Administrativa y sus 
reglamentos confieren a los servidores públicos de/ rNAC. 

b. Colaborar con la Adminislracion del INAC, cuando ésta lo requiera, para el ,mejor cumplimiento 
de sus funciones. 

c. Promover el mejoramiento profesional, cultural, moral y social de sus asociados. 

d. Prestar asesoramiento a sus mlembros ante situaciones de conflictos indivlduak. 

e. Asumir la representaclón de sus afiliados en conflictos, controversias y reclamaciones que se 
presenten y demandar o reclamar en nombre de ellos en forma lndivldual o colectIva. 

tiTuL v 
RElIROS DElAADMINISTRACIóNPtiBUCA 

ARTÍCULO 8ú: DE IA DESVINCULACIÓN DEL SERVIDOR PÚBUCO EN PERIODO,BE PRUEBA 
La desvinculación del servicio público se hará cuando la evaluación del d&empefío del servidor 
pi~blico durante el período de prueba resulte insatisfaclorio o cuando durante el período de prueba 
resulle positivo en el examen de detección de consumo de drogas ilícitas. 

ARTÍCULO 87: DE LA RENUNCIA El servidor público manifestará por escrito, en forma libre y 
esponlátlea su decisión de separarse permanentemente del cargo. La renuncia será acepkla por 
tiI Director General. 

ARTÍCULO 88: DE LA DESlXlJCIÓN La destitución se aplicará como medida disciplinaria al 
servidor público por la reinctdencia en cl incumplimiento de deberes y por b violación de &reclrôs y 
prolribiciones. 

ARTkULO 89: DE LA JUBIUiCIbN 0 PENSIÓN POR INVAUDEZ El servidor público podrá 
ar’ogerse a la jubilación o a pensdn por invalidez bajo las condlclone; y términos establecldos erl la 
Ley Orgánica de la Caja de Seguro Social. 

ARtiCULO 90: REDUCCION DE FUERZA E/ïLN.A.C, podrá decretar un programa de reducción de 
flicrzn siempre que cumpla con los requlsltos. establecldos en la Ley 9 de 1994. Los servidores 
l~‘tl~licos afectados serán reducidos de acuerdo al orden establecldo en la Ley. 

ARTÍCULO 91: FALLECIMIENTO DEL SERVIDOR PÚBLICO En caso de fallecimlento del servidor 
p~~blico se le concedeti a su beneficlarlo previanlerrte designado el pago del último rt= de sueldo. 
EI reconocltnlenlo de olms prestaciones se reglrri por lo establecido en la Ley 10 de 20 de enero de 
l!WO que Hablece el prlzcedinllenlo para entrega a familiares, de las prestaclones a que tuvlere 

cleh?cl10. 

TÍl~ULO VI 
DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DEL SERVIDOR PÚBUCO 

CAPÍTULO 1 
LOS DEBERES 

\RTÍCULO 92: DE LOS DEBERES Son deberes de los servldores públlcos en general los 
siquicrites: 

1. Realizar lwsonaltnente bs funciones propias del cargo, con la Intensidad, responsabllldad, 
honradez, prontitud, culdado y eficlencla que sesrn compatibles con sus fuerzas, aptitudes, 
preparación y destreza, en el tlempo y lugar estipulado; 

2. D~enlpeñarse co11 conciencia ciudadana, honestidad y sentido de la rnlslón soclal que debe 
cumplir como tal; 4 

3. Aststlr puntualmente al puesto de tralmjo en condlclones psíqulcas y fklcas apropiadas para 
cumplir su bbor: 
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“* ob*war los irlnciplos morala y IlOrItxIS étlcas, corno pahmetrm fundamnbla de 
orM.xlhl oam el desenlpeíío de sus functones; 

5* Cumplir Y hacer cumPllr las norma9 VlgHltes y las Insttucclorws provenIentes de autoridad 
Co’Wlellte, a efm de garantizar la txgurldad y salud de 10s emldoms pfibllcos y loS 
ciudadanos en general; 

1. &~li~zlr a los suballenlos coii abjëllvldad, blendiettdo riguroeElm@fIle ItlP prámWd6 
e9kiblecldtrs; 

14, RclWw, clwtm drl thltla dar tnlnlill (JO) dkr da rhobrdsr k ~rkhh, WWJ~ 0 qUäj8 
halrr por eualqulw eludrdwv3, srlanyn que btr w yrfmnbe par acrlb, rn fwmer mprlw8r 
y rl wlder p~l~ll~o nrr SI coritpW!kt plRI rila; 

13, GuMdrf 6BlflGt~ MII#W~~ t8obfa Iti It~rOtKWldtl 0 d&~mwi!~hh ~0 60ROtCIZ p0t tMdt1 del 
drsernpsflo de B’US t’unelwa, y que HO ertd dwtltradr crl concxhkn~o gananl; 

113, trabrrjar tlsmpo axtttraordlnarlo cuando su auperlor la sollclte, tuando por iMWro ocurrldu ‘0 
rlergo lnmlnente se encuentre etI wllgro la vlda de len penonae o le wlrterncln mlams del 
centro de trabaJo; 

17. Salvo lnstruccldn superlar en contrrrle y da acuerdo a losr nqubllor del cargo, nslrtlr 0 
mantenerse en el puesto de trabajo prastsndo el sewlclo en Joma?a extraordlnerh hasta que 
llegue su reemplazo o concluya la gestlh bajo su responsabllldad; 

18. fnfomlar a su superlor para que lo declare ImpedIdo de la atencl¿n de un trdmlte 
admlnlstmtivo que atafia a los famlllares del sewldor pljbllco hasta el cuarto grado de 
consangulnldad o segundo de aflnldad; 

19, Informar en el plazo oportuno en caso de que se partlclpe de un supuesto de nepotismo 
sobrevlnlente, para que se tonmn las medidas correctivas; 

20. Cumplir las nonnas vigentes de la ConstltuclOn, las leyes y los reglamentos. 
21, Aslstlr al lugar de trabajo vestido apropladamente, sln Ir en contra del orden y la moral pública 

o que se menoscabe el presllglo de la hstllucioíl; 
7%. Actuallzar en la Oflcha Institucional de Recursos Humanos sus datos personales, de 4ucación 

y otros de lnterk que deban reposar en su expediente personal; 
‘-I Someterse a los exámenes médicos y de detección de drogas que requiera la InstituclÓn, de 

acuerdo al Programa que se establezca. 

CAPiTULO II 
LOS DERECHOS 

\RTiCULO 93: DE LOS DERECHOS Todo servidor público del 1.N.A.C , tendrá, 
itlrleper~diet~tenlente de otrm, los derechos siguientes: 

1. Ejercer las funciones atribuidas a su cargo; 
2. Tomar o disfrutar del descanso anual remunerado y vacaclon= proporcionales; 
3. Optar por licencias sin sueldo y especiales; 
4. Recibir remuneración; 
5. Percibir compensación por jornadas extraordlnarlas; 

ú. Recibir Indemnización por reducción de fuerza, accidente de trabajo, o enfermedades 
profesionales; 

7. Gozar de los kneflclos, pr¿slaciorw y bonificaciones generales establecidos lkr la 
Constitución, las leyes y los reglamentos, y otros que decrete el Gobierno, 

8. Participar en el programa de bonificaciones especiales, en caso de’creación de inventos o 
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metodologías que produzcan ahorros o meloras en los sewicios públicos; 
9, Gozar de confidencialldad en las denunclas relativas al incumpllmlento del régimen disciplinario 

por parte de terceros; 
10. SolicItar y obtener resultados de infon~s, exámenes y demás datos personales en poder de la 

DirecciOn General de Carrera Adminktrativa o de la institución en la que labom y de los 
reaulhdos generales de Itas evaluacbreaer de los recursos Iwnanos del Eslx~ado o de alguna de 
sus dependencias; 

ii. Rrcurrlt las decWna9 de les Warldedflsr radminlstretlv~s; 
12. Conocer y oblener sus evalurrclenes perl$dicds, 
13. Négocbr Coiectlvawhte IOS confiictoa y aq~~!lios elementos del régimen de*;os servIdores 

públicos que no se prdlrlbsn expMWri~!hE~ por ley. 
14. Gozar de ia jubilación ; 
í5. Cdpãcllane y adIestrars& 
16; lIabti@r en arnbl@hle seguro, Itlglénlw y ètlkcuddoi 
17. Trabajar cõn equipo y rMquinar& eh bUBha!~ &ndlclow fMca5 y rwc8nlcas; 
18. Contar con ImplerMhtos adecuad& bUe g&anllcen su protección, salud y seguridad de 

BtUerdd-ENI la natutile:ra de su ir&& iy &ili qtie elld cbnllevti E&to alguno wra eI seh+¡d& 
(júbiltti; 

ik hacét IBå: ~eNmtindëti~W9 irdlidas pdM al ti]otuirll~nltl del ~&ViCio, stigurldad, salud y al 
hidtit~niiTi/Biitti da Ià bueliia itiM$)6ti de ¡a WtIni~ti9lci8ti (jijbllka, eti tPdo motnentd v en 
espe&l an ti86 dé Wilcfob, 

ARTkXILO 94r DE LOS DBMCHOS DII LOQ SRRYIDORUS PhJCDS PR CARRIBA 
ADMINISTRARVA Los. s+!do@- públlcos de carrera admlnlstntlva adembr, tlenen los 
slgulenlm drrrwhaa da atuardo con la Ley-9 de ‘20 de Junio de 1994 y su8 ragl&mntos: 

1, Establlldad en su cargo. 
2. Ascensos y traslados. 
3. Partlclpaclón en programas de rehabllltaclón o reeducación en caso de consumo de drogas 

Ilícltas o de abuso potenclai, o de aicohol. 
4. Bonlflcaclón por antlgüedad. 
5. Oplar por licencias con sueldos, 
G. Integraclon en asociaclones para la fonntrclón y dlgnlficaclón del sewldor público. 

CAPi-tULO III 
PROHIBICIONES 

ARTÍCULO 95: DE US PROHIBICIONES Con el fin de garantizar la buena marcha de Ia 
Inst~luciÓh eI logro de SUS objetivos y el efeclivo ejerclclo de los derechos mencionados, queda 
()rohibldo al servidor público: 

1. La exacción, cobro o descuento de cuotas o contribuciones para fines políticos a IOS ~widores 

pt Il)lkn 5 7.rn rOn 01 prctcxto dc que son vol~lntirrias. 
2. exigir la aliliación o renuncia a un determinado partldo pam poder optar a un puesto pi~biico o 

poder pemìanecer ela el mlsrno. 
3. Todo ti110 de actividad proselilisla o de propaganda política, tales como la fijación, cobcaci8n o 

distribución de anuncios o afiches a favor de candidatos a puestos de elección popular o 
partidos políticos, en las oficinas, dependencias y edificios públiqqs, así como el uso de 
emblemas, símbolos dlslintivos o imágenes de candidatos o partidos dentro de los edificios 
públicos. 

1. Ordenar a los suballemos ia asklencla a aclos polítlcos de cualquier naturakza, utilizar con 
este fin vehículos 0 cuakquiera otros recursos del Eslado; o lmpedlr la asktencla de los 
servidores públicos a este tipo de aclos fuen de horas laborales; 

5. Favorecer, impedir 0 influir, de cualquier forma, eri la a~liaclól~ 0 desafillaclón de las 
asociaciones de servidores públicos; 

6. Alterar, retardar o negar ínjustifícatla~rmnte el trámite de asuntos, o la pratación del servicio 
que le corresponde, de acuerdo a las funciones de su cargo; A- 
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1. Recibir pago 0 favores de pattic&res, como conlribucioncs o recompenms por la ejecución de 
acciones inherentes a su cargo; 

8. Dar trato de privilegio a los trámites de personas naturales o jurídicas de familiares que 
pretendan celebrar contratos con la Nacibn, 0 que soliciten 0 exploten concesiones 
administrativas, o que sean i)roveedores o conlratistas; 

9. Presentarse al tmbajo en &ado de embrbguez o libar en horas de trabajo; 

10. Consumir drogas ilicitas o de abuso potencial; 

11. Abandonar el puesto de trabajo sin causa justificada y sin previo aviso al superior hrnediato; 
12. Atentar de palabra u de hecho, contra la dignidad de los superiores, subalternos o 

compañeros; 

13. Incurrir en nepoLism0; 

14. Incurrir en acoso sexual; 

15. Apropiarse ilegítimamente de materiales, equipo o valores de propiedad del Estado; 

lú. Establecer fueros o prlvllegios personales o discriminación por razón de rata, nacimiento, ciase 
social, sexo, religión o ideas políticas; 

17. Realizar o participar en huelgas prohibidas o declaradas ilegales, o incumplir con el wuklto de 
servicios mínimos en ias huelgas legales; 

1.8. Desobedecer los fallos judiciales, los laudos arbilrales y las clecislones administrativas 
provenientes de las autoridades competentes respectivas; 

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

4 

tiTuL VII 

PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS 

ARTÍCULO 96: PEIICLONES, QUEJAS Y RECLAMOS Todo servidor público del 1.NA.C , podrá 
Presentar peticiones, quejas o reclamaciones respetuosas por motivo de interés Instltucionai o 
particular en fomía verbal o escrita, ante su jefe inmediato. 

De no obtener respuesta o no estar satisfecho con la misma, el servidor público tendtá derecho a 
recurrir a las instancias superiores, en el plazo establecido. 

TÍTULO VIII 
RhIMEN DISCIPUNARXO 

CAPXTULO 1 
LAS FALTAS Y SANUONES 

ARtiCULO 97:. DE LAS FALTAS El servidor (~liblico que corneta una fab admlnlstratlva por el 
incumplirnterrto de Las dlsposlclones aslablecldas en b Ley 9 de 1991, sus reglamentos y aste 
reglnrnerrto lntemo ser6 sRnclOnad0 disclplllìaflomente shí larJuIcIo de su responsabllldad clvll y 
perla1 proverrlerlle del mismo Ilecllo. 

ARffCULO 98: DE LAS SANCIONCS DIBCXPUNARIAS 
cornlslf$ de IJIVJ ralla adminlstrollva son IRS slgitlenlw 

Las sanclones que se aplIcarin por la 

, 
a. ~monrstaclon verbal: conskb en el llamado de atencl&) en prlvado que airllca 

personalmente el superlor Inmediato al servidor público sobre su conducta. 
Informe de esta amonestación se envía al eJrpedlente personal en la OflcinaInstllucbnal de 
Recursos Humanos con constan& de recibo por pwte del servidor amonestado. , lh &onesteclon l sc;rlta : conslste en el Ilanwdo de aten& formal escrllo que aplica 
persotrahwnte el supeflor lntnedlato al setvldor Público sobre su conducta. 
Coi,la de esta amonestación se envía al expdlente personal en la 0ficlrta Inslltuclonal de 
Recursos t lununos con constan& da recibo por parte del servidor arrralestado. 

C. SuwenSlón; COIMiste en Ia susl#llslón del e)efclclo del cargo sln goce de sueldo que apll,-a el 
supMor Inmediato al setvldor ptibllco por rehickiencla en faltas o la comlsl6n de una falta 
grave. La sanclrin debe ser fonnallzatla por fesoiuclón. 

d. RqMtuclón; del cargo, conskte en la dewlncubclón permanente del sewklor público qud 
apllca él Dlrector General Por la comlslón de utla de las causaks establecldas en el réglmen 
dkclpllnarlo o Por la rek~cltlencla en faltas adnJrktmllvas. 
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ARTÍCULO 99: DE IA CLASIFICACIÓN DE LA GRAVEDAD DE LAS FALTAS De acuerdo a la 
gravedad de las faltas se clasifican en: 

. Faltas leves: por el hcumplimlento de disposklonec adminlstrattvas o de cualquier acto 
contrario a los deberes establecldos para mantener el orden y subordlnacl&n institucbnal. 

. Faltas graves: tipificadas como la lnfmcclón de obligaciones o prohlblclones legaltnente 
establecidas, relativas a preservar b competencia, Lealtad, honestidad y moralidad de los actos 
piMcos y prIvados que menoscabe el prestlglo e Irrwgen de la hdmlnbtraclón P~Íblka. 

l Faltas de máxima gravedad: las conductas lipificadas en la ley 9 de 20 de Junio de 1994 
que admiten directamente Ia sancih de desllluclón. 

’ 
La caducidad de las faltas leves será de un (1) año calendario, mientras que la caducidad de las 

faltas gravm será de dos (2) años calendario. 

ARTÍCULO 100: DE LA APLICACIÓN PROGRESIVA DE SANCIONES La vlohción de las normas 
de car&er dkcipllnario acarreatá la aplkacl8n de las sanclones enuncladas de modo progresivo, 
dependiendo de la gravedad de la falta. 

ARTiCULO 101: DE LA APUCACIÓN DE lJ4 SANUÓN DE SUSPENSIÓN El núrwro de 

suspensiones no se& mayor de tres (3) en el término de un (1) año laborable, nl sumar más de diez 
(10) días hibiles, durante el mismo período. Al servldor Público que se exceda de este l!rniie se le 
aplicará la sanción de desUtuclón. 

ARtiCULO 102: DE LA TIPIFICACI6N DC LAS FALTAS Para detwmlnar las conduchs que 
constltuyan faltas admlnlstratlvas SB apllcar8n los crlterlos del cuadro slguknte para otlerdar b 
callflcaclón de la gravedad de las faltes asi como la mcldn que le corresponda. 

jtiqulax 
7 

20. Suspsmh da (2) dlas 
. . 30. Suspensión va (3) dlas 

40. SurDensidn dnm (9 dlas 

20. Suspensión dos (2) dias 
30. Suspensión b-~ (3) dias 
4O. Suspenh cina, (5) días 
50. ll?Abdón 

,3. RWzar aävidades aj-es al ejertjtio ti les funadnes del argo, Amonesaci~ verbal lo. Lunon-&as6n esotra 
durante el howio de tiSajo e~bIM.-io. 20. Suspe?són dos (2) dias 

3O. SuspenAn ka (3) días 
4O. SuspenAn cina (5) días , 

I /P. mciinl 
4. Abusar dd uso dd teléfono en asunto no tioales, 1 Amm~slaaón verbl I lo. Amonestaaón escm 

/ 
I 20. Suspen&n dos (2) días 

3O. Suspensión b-es (3) dias : ’ 
4O. Suspwsón cinm (5) dias 
50. oEswJción 

5. Omitir d USO dd am& de identjficajdn de la Instk&n. Ammestaci~ verbel 10. AfnonMadh m 
20. SuspwAón dos (2) dlas 
30. Suspshr~ ~YB (3) dias 
40. Suspensión cina (5) días 
50. Iktituoál 

6. Ignorar la lim$era general do las quipos, kn-amientas e Amonestacik~ verbal lo. Amonsú~~~ Mta 
IWumeW de -bajo que utilice 19 wid# público en el 
OJmplimien~ de sus funcions. 

20. Suspensión dos (2) dias 
30. Suspensón kes (3) c@s 
40. Suspensión àneD (5) dias 

: 50. DstitLl,icn - 
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NATURA- DE Lns FALTAS 1 PRIMERAVEZ 

7, Abstenerse de cumplir las nmnzks relativas al medio ambiente, la 1 Amones&ación verbal 
salud cu~pacbnal, de seguridad e-higiene del babajo. 

* 

8. Abstenerse de utilizar dumnte la jornada de babajo los impkmentos Amon~W~ión verbal 
de segundad n-r& y que le han Jdo suminisbados para el 
desempeño de su labor en fwma segura y ekknte. 

9. Vender o wmprar artÍcul&, prendas, @Izas, rifas, chances, Iberia y Amor~Bci&~ verbal 
mercanáa en general en los pue de babajo. 

10. Asistlr al lugar de trabajo vestido Inadecuadamente, o en mnm de Amonesteción verbal 
la morisl y el orden público o de manera que se menoxak el 
prestigio de la insutución. 

11. UsUr al lugar de tmbsjo sin el uniforme cwnplc~, cuando la Amonestaci6n verbal 
Instib~ci&~ lo ha establecido y mantener su apatienda personal 
adecuada. 

12. No asisBr puntualmente a su puesto de ttabajo en el hotatio’ Amonestación veM 
convenIdo. 

l Hasta m tarda-5 injusMr;adas de 1 a 10 minutos en un me5. 
l Haslz una tardanza Injusbfimda de 10 minutos o m& en un mes. 
l Has4 una aumda InjusUficada al mes. Tambidn se mnside& 

ausenda Injustificada la omi& de reglsbw la asIstenda a la wbda 
y salida de la jomada laboral. 

1-1 i.0 “NATURA- DE ‘ju& pALfAs, I, PRIMER4 VEZ 

13. vltorpew las labres y Wlo a( que õke~ el orden y la dixipllna Amonesraci6n verbal 
en el lugar de babajo. 

, 

-- 
14. Ingerir alImentos frente al público. Amoneskiti vertxl 

15. Rezabar cuotas o contibuciones enb-e el perwnal, salvo aqui:llas Amonestxión verbal 
autorizadas. 

16. ExMimltarse en la wncesl6n del tiempo compensatorio al personal a ~monestac16n verbal 
su argo. 

17. Abandonar temporalmente el puesto de t&ajo dunnte el horario de Arnone&~ci&~ verbal 
uabajo, sln la auMzaci6n a3rrespondienk 

1 

REINCIDENCIA 

10. Amonestaoión EGrita 
20. S~qmsi&n dos (2) dias 
30. Suspensión trs (3) días 
40. Susperrsión dnw (5) días 
50. Dudtuclb 
lo. Amonestadón eWta 
20. Suspanslón dos (2) dlas 
30. Suspensiór~ be (3) días 
40. Suspensión cinco (5) días 
50. IwmJdóll 
10. Amonestadón emita 
20. Suspwslón dos (2) días 
30. Susmón ttw (3) días 
40. SuspeMón dnm (5) días 
50. Dstltudón 
10. Amonutadón cuita 
20. SuspensIón dos (2) días 
30. Suspensión ttw (3) días 
40. Suspensión cinca (5) dias 
5”. Destltudbr 
10. Amonestad6n esalta 
20. Susmbn dos (2) días 
30. SuspenJcin @s (3) dias 
4”. SuspenJlón dnw (5) días 
50. Destitueih 
lo. Amonestadón ata 
20. Suspwslh dos (2) dias 
30. Suspensión tres (3) dias 
40. Suspensión cInco (5) días 
50. Desutuclón 

REINaDEN& 
\ 

10. Alnon~dórl escrita 
20. Suspensidn dos (2) dias 
30. Suspensidn Wes (3) días 
40. Suspensi6n dna (5) dias 
50. Destitución 
10. Amonticiin esctita 
20. Suspeisidn dos (2) días 
30. Suspnslón Ws (3) días 
40. Suspnsión cinco (5) días 
50. Dpstucl&l 
10. Amon~ciórl esule 
20. Suspwtsi6n dos (2) días 
30. Suspensión we (3) días 
40. Suspnsidn cinco (5) días 
50. Demllción 
10. Amonestación escm 
20. Suspmslón dos (2) días 
30. Suspensl6n m (3) dfas 
40. Suspwsi6n cinco (5) dlas 
SO. Demuciórl 
1% Amone&tcl~n ewim 
20. Suspwsl6n dos (2) dias 
30. Susmdn bus (3) dias 
40. Suspensibn cinco (5) dlss 
50. DesutlJcl&l 

FALTAS GRAVES: 
NATIJ- DE IAS FALTAS PRIMERA VW REINQDENCU 

1. Pertnltir a sus sul~ltemas que laboren en estado de embriaguez o Amonestaci~ escrita 10. Suspensión dos (2) días 
bejo el efceto de drpgas Ilicitas o medicamentos que afecten su 20. SuspwMn tres (3) días 
mpaddad. 30. Sus-& cinco (5) días 

2. MempeAar el carpo indmmsamente y obswvar una o~nducta en ~monesack &ta lo. Suspwibn dos (2) dlas 
su vida privada que ofenda al orden, la moral pljblica y que 20. Suspensidn tres (3) dias 
menoxabe el prestigio de la Instkución. 30, Suspensi6n cinm (5) dies 
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NATURALEZA DE IAS FALTAS 
3. Ux, indebido del camel de identificación de la Instiftròbn. 

i 

4. Dar lugar-a &dida o daño de bienes de$-Bnados al servicio, por 
omisión en el conti o vigilancia. Mem6s, debe& reembolsar el 
monto de la pedida. 

5. No informara su supe.rior Inmediatc+ axl la mayor brevedad posible 
sobre enfermedades infecto - contagioxi, accidentes y lesiones 
que sufra dentro o fuera del pu&u de babajo. 

6. Tramkar asun& de cakter oficial sin seguir el orden jetirquicc 
establecido, 

7. Irmpetar en forma grave a los wpericfes, subalternos c 
compañeros de trabajo y al público, 

8. Utilizar el wvido teletiir33 de larga distancia con ca&ter 
prtlculer. AdemAs, deb& canccler el monm de le llamada. 

9. Celebrar reuniones socjales fuera de horas labúmbles en las 
insblaciones de la instituòh, sin prer;a. atirizaciti. 

10, Omitir la denuncia ante el superior Inmediato de cualquier ocu 
dwhonm dal aal fangi canodmlnta aI wvldor pibllco, yo w 
que wtd Involuavda un wdor pibll& u obv pencrno rwrul, 

NATUKAlJU DE LBS FALTAS 
11. El abandono del pu&to de babajo antenor a la hora ~bleclda de 

finalizad6n de labares. 
, i 

12. Desaprovezhar por negligencia las acuvitiades que 5e le ofrecen 
para su adiesbamiento, capacitación 0 perfeccixamientr, 
profesional. 

PRIMERA VEZ 
Amonstacl&l escrita 

AmonestacicK1 exm 

Am~estaciwl escrita 

Amon&aci6n =flta 

Amonsbcih scrita 

REINQDENUA s 
10. SusxnSón dos (2) días 
20. Suskión m ii) días 
30. Susmón óncu (5) días 
40. Destibró6n 
lo. Suspensiirn dos (2) dias 
20. Suspensión m (3) días 
30. Suspensión chm (5) días 
40. lBestkuci~ 
lo. Suspensibn dos (2) dias 
20. Suspensión kes (3) días 
30. Suspensión cinco (5) dias 
40. Dstltuci&l 
10. Suspensión dos (2) dias 
20. Suspensión tres (3) días 
30. SusDensión cinco (5) días 
40. tituowl . . 

/ 
I 

10. Suspensión dos (2) dias 
20. Sus&ón b+es (3) dias 
30. Suspen9ón cinco (5) días 
40. Mtltuciórl 

PRIMERAVEZ 1 REINCIDENCIA 
4monestación scnta [ 10. Susmsión dos (2) dias 

&nan~&xión emia ,lO. Suspcnsibn das(2) dias 
20. Suspensión bxs(3)dias 
30. Suspwsik cinco (5) días 

140. DesstuClcn 

13. TtanspQrt3r en venículos oficiales a pzrw~as z;ii,::s a la ins;rWon. l------ -‘--. + Amonesación eMia 110. SuspGn dss (2) dias 
120. Suspensiin tres(3)días 
/ 30. Suspensión clnco (5) dias 

14. Hacer apuestas o juegos de azar en el e)ercCio de scs tkunoones. ; knonezac~on esrnta 110. Suspenxin dos (2) dias 

/ -I-‘- I 20. Suspnsiórl ues(3)días 
130. Suspcmak cmco (5) dlas 

1 
I 140, DeswLlci~~ 

I 15. No movewle a los subalternos nueve-s, las in~., --JcmneS .q&hs; Amon~~ción eXn$ 110. Suspenaói xs(2)dias - 
120. Suspmsrónxs(3)diès 
130. Suspenak cmo(f)d 
140, ksdtucih 

que haya llegado a su conocimiento por raztxles ae w  masS) o oe 
sus funcionps v oue afecte a la institución. 13~. SuspEnsión onco(5)dias I , , 

I 140. Destltucilxl 
.1--- - 

I 17. Encubrir u ocultar inwularidades o cualquk asum que afCe Ial Suspe&n dos (7) j 10. 5uspnvbn t-es (3) dias 
buena marcha de la In&Mnn. dias I;O. $x.$ó& cmcu (5)días 

0 1' ---.-.-,,. ,. -.__-. 
18. -tender los exámenes m&cos que requiera la 1nsWuc13n. Suspensibn dos (2) I 1C. Suspensión (1: dias 

dias 120. Suspensión (5) U~ZS 

I_ I / 30. kSXUUCIM _.._,- .._. -. ., 
I 19. Marcar la htieta de asistencia de om servidor pibko, o pa,miSr / Susp%wicin dx((Z) ila,. Sucxwx trr: '5; d/ii- 
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NATUIULEZA DE LAS FALtAS PRIMER4 vu RIINUDCNQA 
20. NO pnnttirle a sus subalternos partldpar en Iw programas de Suspen&n dos (2) 

bienestar del sen4dw púbb y de reladones labomlés. dias 
10, Suspmhtns(3) dlas 
20. Suspensih dncu (5) días 
30. Dstltudcjn 

21. NO autorizar d uso de tiempo compensatwlo de sus subehas. Suspensrón dos (2) lo. SuspMsldn tres (3) dlas 
dlas 20, Suzón cinco (5) dlas 

30. butlJdbl 
22. Sollcttar o redblr bonfific9dones u obus emolumcntDs de otms Suspistón dos (2) 

entidades públlEas cuando preste servido en &BS. días 
10. Suspensldn @es (3) dlas 
20. Suspenslbn cinco (5) días 
30. &tttuddn 

23. La sumti6n de la Insöbdn sin prwla autonxaddn de Susp@tMn dos (2) lo, Suspenslrh b-es (3) dlas 
dmmenbs, maMales y/o equipo de tvbjo. dlas 20. Suspensl¿n dnco (5) dias 

30. Desettudh - . 
24. Utilizar equipo de la institucion bajo efebo de bebidas alcoholicas o 

drogas Ilkltas. 
Suspensión dos (2) 

dias 
lo. Suspensidn tres (3) dlas 
20. Suspsnslon clnw (5) dlas 

25. PermlUr el manejo de vehículos de la institución a swidores Suspensldn dos (2) 
30. DesmJclón 

públlcos o perxlnas no aveorladas. días 
10. SuspenA& tres (3) dias 
20. SusoetWn cinco (5) dias 

- . 
26. Negarse a cooptar, obmuir o Inte-ftir en una investlgaddn oficial. 

30. lxiibJdón 
Suspensión dos (2) 

dlas 
10, SuspenJón ti (3) días 
20. Suspenslon cinc0 (5) días 

27. Desobeker, sin causa justificada y M pejuio;o de la insWud6n, 
30. kstltución 

las insbu~ortes Impartidas para el czsempziio de una tarea o 
Suspensión dos (2) 

días 
10. Suspensión B-H (3) dias 
20. SusperM5n cinco (5) dlas 

actividad espedfica. 30. lYkslm6ón 

28. Extrallmlla~ en sus funciones y por la achradh u orni&f~ Suspensión dos (2) lo, Suspmsión W (3) días 
negligente de sus responsabilidades. dfas 20. Suspensián cina (5) días 

30. kmJci&l 
29. Incumplir las nwmas estableúdas sobre el otorgamiento de SuspenMn dos (2) lo. Suspensi¿n bes (3) días 

~wdo-nes del personal a su cargo. dlas 20. Suqrenslon cln#r (5) días 

30. No uamitar la solicikd de opackion de un subalkmo. 
30. Datltuäth 

Suspetion dos (2) 10. Suspensión WE (3) dias 
días 20, Suspenrión dnco (5) días 

‘\ 
30. !3?5dtuci&l 

NAlWk4LEZA DE LAS FALTAS PRIMERA VEZ 7EINUDENaA 

31. utilizar su cargo o influencia oficial, parn ccaccionar a alguna Suspensión dos (2) lo. Suspensión ties (3) días 
persona en beneficio propio o de terceros. días 2O. Suspensión cina, (5) días 

30. Demución 

32. Promover 0 paräcipar en peleas con o ente servidores públicos. Suspensión dos (2) 10. Suspensión .tres (3) días 
días 20. Suspensión cinco (5) días 

30. De5tltuci~ 

33. Uölizar al personal, equipo o vehículos do la institución en trabajo’ Suspensión dos (2) lo. Suspensián íxs (3) días 
para beneficio propio o de terceros. días 20. Suspensión cinm (5) dias 

30. Deatucihl 

34. Recibir o solicitar propinas o rwalos de suplidores por c3mpt-x o Suspensión cinco (5) l”.Suspensión diez (10) días 
sefv¡ciDs que requiera la insbtución. días 20. Destitución 

35. No aplicar objebvrsmwte la evaluación del de-mpeño o el régimen Suspensión cinco (5) 1°.Suspensión diez (10) días 
dirclpllnano, al permnal subalterno a su wroo. dias 20. Demución 

36. No mbajar en tiempo Wordinano o mantene% en su pum de Suspensión cinco (5) 
días 

10. Suspensión diez (10) días 
mbajo has$ que llegue su reemplazo o concluya la gesti& bajo su 20. cesutuclón 
responsabilidad o por sinie.s@o o nesgo inminente se encuenbe en 
peliaro la vida de persona o la puridad de la Institución, -. 

37. Inb-Aucir o portar armas de cualquier naturaleza durante las hwas SuspznsAón diez (10) lo. Desbtudón 
de í@ajo, 4~ que se cuente con autorizacion para ello. Días 

38. Cobrar salarlo sin cumplir con su hontio de mbajo establecido. Suspensión diez (10) lo. Destituci~ 
días 

39. Dixnminar por cualquier motivo. Suspensión diez (10) lo. DMtuci6n 
dias 

40. Presentar certificados falsos que le atribuyan conocimientos, Suspensldn diez (10) 20. Bstltución 
cualidades, habilidades, exponencias o facultides par9 la obtencion días 
de nombramlwtos, axwx~, aumentos y otros, 
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FALTAS DE MAXXMA GRAVEDAD 
HATIJRALEZA iE IA FALTA 

----. 1 PRIMERA VEZ ) 
o conbibuciones para fines polibcas a los sewdqres p&cs aun a pret&a / De.T&uc~kn I 

/ 

12. Exigir la afiliación o renunca a un determrnado pxbdo para poder optar a un puesto pu ‘Wco 0 @erpermanocer en el : l%sWucron / 

de acbvidad prm.&Ata o de propaganda polibca, BIS mmo la fis;m‘o disbibucrán de anunclos 1 
I 

Destitución 

favor de candidatos o partidos poliöcos en las oficmas, dependencras y edificios públicos, asi como el USO de / 
emblemas, símbolos disbntivcs o imagen5 de ondidati o c&jdos dentro de los edificios públicos, por parte ae IOS 1 
servidores púbkos, 5alvo lo que en sus ospachos o curul~ identifica a la r-eprmtación polibca del fuManano ekto 1 

---..-IIy 
14. Ordenarãlcssubalknos la asistenaa a actos politims de cualquier natural-, o lislifí?r con este fin vehicuks o)( Deetucion 1 

aalesquiem o!ms rKum del Estado; o rm@rr la asistenaa de IOS servIdores ~~S!ICCE a %e 9~ ce 3:%5 fue? de / 
horas laborales. --- -L--__ 

5. Favorecer rmp&ir o influir de cualquier forma en laafilracion o doesafiliacrón de las axnacion?s de +Vido:es aúb!icx. -I---- P%sbtuc~on 
16. Alterar$dar o n&+~damenP el tramite de asuntos, o la pres3oon del sevc!o que le corres~nre, úz 

~._--- -- - -,__-- 
>33t&ó: 

k--- 
acuerdo a las funciones do SJ cargo. .“.. -,-~ --‘--i-’ 

_--~, -- ,~. -,_~.~ 
7. Recibir pago indebrdo par parte de parhculares, arr12 conmbutiones o íe:cm~n%?s por #a ejec~rk de acc13~5. ‘c%%z~c~jn 

inherentes a su cargo. -- 

8. Dar mm de privilegio a l& &mites de -na~nô~~Ü%%s de famrllares que pretendan ceiobrar conla: j %)PntJC¡k 

wn la Nacijn, o que glicjten o exploten concejions adminrhativas, o que s-%n prc’i~orps o COXT?ZC..S de I?S 
mismas. 

9, lncurrlr en nepotismo. ;)estihJcibn : --1 
,lO. Inwrrlr en 80x0 ãwual. Desdtucldn : 
11. Apropiaw Ilegitimamente de materiale;, wuw o MIOES de pWedãd del mdq. : Destltuciwl ~ 

12. No guardar ngurrr;a resena de la jnformaa’ón o documentación que conozca Pr nzdn oei dcs-empz~o de 5:s; 3S&ucion j 
funtiones, y que no esté desbnada al cor&mientD general. 1 

/ 13. NO asisbr o 1x1 mantenen%? en el pum de bahjo prestando el servioo en jornada ewtraxdinaria hasta oue Ile;u? CJ D”sstucik 
reemplazo, o concluya la gpsäón bajo w  respon$abilidad, salvo insbxc6n Sumw -3’1 conbario y de acuerd3 a Ics ~ 

: 

o declaradas lleg~lfs, o Incumplir con d requinto da #rvldos minlm3s en las i CWdMh 

y Ise dWt!anes sdmlnMb-&eb pmenieltes do las elnandadas ( 
4 

r mmptentq2 rqwdqs. / 
b#tk~ct&~ ’ 1 

ib bk@ne: en dos (2) evalJac03aJ q:dln~r,~s consx&W un punmjs no Wsfaítono. ’ ~:Jcitk ’ 
---_-.__ ----~ 

CAPhJLO II 

EL PROCESO DXSCIPUNARXO 

AcTicuLo 103: DE LA INVESTIGACIÓN QUE PRECEDE A LA APUCACIÓN DE SANCIONES 
DISCXPUNARIAS La apllcach de sanciones dkclplinarias deberá estar’ brecedlda por una 
Irw~tlyaclón realizada por la Oflclna Itlsthlonal de Recursos Humanos, destinada a esclarecer los 
Iwcllos que se le atrlbuyen al servidor público, en la cual se permita a &te ejercer su derecho a 
defensa. 
PARÁGRAFO: Coplas de los documentos de b Investlgaclón reallzada y los docurrwtos medIante 
los cua@ se establezca las sanclones dlsclplinarlas, se registrarán y archIvarán en el expediente del 
sctvlrior. 

ARTÍCULO 104: 
I 

DEL PROCESO DE LA INVESllGACIÓN La Investlgaclón sumarla de los hechos 
que conlleven a b al,licaclón de sanclones disclplinarlas al setvldor público, debetá practlwrv con la 
wyor celeridad de manera que se cumplan los plazos establecldos para la presentación del Infomw. 
EII caso de faltas administrativas que conlleven la aplicación’de sanción de amonestación escrita o ,’ 
wperlsiorl~, el Informe se remitirá al superior jerárquico que solicita la imposición de las sanciones. 
II caso de faltas admhlslrativas que cotrllevetl a b aplicación de sanción de destitución, b Oficina 
Itlstiluclonal de Recursos Humanos y el superior jerárquico presentarh el informe al Director 
Gwjeral, expresando sus recometldaciones. 

ARTÍCULO 105: DEL INFORME SOBRE LA INVESTIGACIÓN Rendido el informe si se encuentra 
que los hechos están demostrados y se lia cumplido corl el procedimiento es\ablecldo se procede& a 
nplicñr la sanción. 

IIRTÍCULO 106: 
nrr11onia 

DE LA SEPARACIÓN PROVISIONAL Y EL REINTEGRO Con el fin de asegurar la 
y seguridad del ambiente laboral, cuando sea necesario, él DIrector, General, podrá 

separar ~~rovlsionalnlente al servidor público durante el período de b Inv~tigaclón. Cuando la 
hwestigaclón reallzada demuestre que no existen causales de destitución, el servidor público se 
reincorporati a su cargo y recibirá las remuneraciones dejadas de percibir durante la separación. 
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\RticuL0107: DE LOS REWt!3OS, El SWAO~ públk~ sanchado podri hat~r USO de loS recursos 
de reconslderaclch o de apelación, segh correspondan dentro de los thrnlnos establecIdos en las 
IoyeS. 

mum VIII 
DISPOSICIONES eBPECIAl.ES 

~RTtCULOlO6: 
será 

DE LA DIVULQACI6N DEL REGlAMEN7D INTERNO Este, Reglamento’ Interno 
dlvulgado por la Oflclna Instttuclonal de Recursos Humanos a todos los servIdores públlcos de/ 

Ilv/lC, sin excepción en el proceso de Inducción, al Igual que la Ley 9 de 1994 y el Decreto 222 de 
1997 que la reglamenta, 
obllgatorlo cumpllmkìto. 

El desconoclmlento de sus dlsposkkwtes no exonemr~ al iewldor del 

RtiCULO 109: 
Interno podrá 

DE LAS MODIFICACIONES AL REGLAMENTO INTERNO Este Reglamento 
ser modlflcado por & Junta D/hxM, previa consulta a la Dlrecclón General de 

Carrera Admlnlstratlva. Las modiflcaclones se efectuadn a través de una resoluchh emttida por /a 
Jw?t8 Dhxtha y serán comunlcadas oflclalrnente por la Oficina Instltuclonal de Recunos Humanos. 

ITÍCULO 110: DE LA VIGENCIA DEL REQIAMENTO INTERNO Este Reglamento Interno 
corwnrará a reglr a partir del 20 de agosto de 1999 y deroga todas las disposklones que le sean 
corllmrlas. , 

AI’HICULO SEGUNDO: Esta resoluclh empezar6 a regir a partir del dia 20 de agosto 
de mil novecientos noventa y nueve (1999) 

COMUNiQUESE Y CÚMPLASE 

IJJ(JO en la ciudad de PanamS a los vclnte (20) dhs del mes de ayos@ de mil now%WS 
noventa y nueva (1999). 

Presldente de la Junta Directiva 
Mlrrlstro de Educaclch 

PanameAa de Artistas PlástIcos 
PanamA 

MINISTERIO DE GOBIERNO Y JUSTICIA 
DECRETO EJECUTIVO NP 90 

(De 19 de marzo de 2001) 

POR EL CUAL SE LE CONCEDE LIBERTAD CONDICIONAL A UN 
NÚMERO PLURAL DE PERSONAS CONDENADAS POR DELITOS 
COMUNES. 

LA PRESIDENTA DE LA REPfJBLTCA 
en uso de sus facultades constitucionales, 

CONSIDERANDO: 
-Que es atribución de la Presidenta de la República con la participación del 

Ministro de Gobierno y Justicia, conceder Libertades Condicionales a los reos de 
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delitos comunes de conformidad con lo establecido en el Artículo 179, numeral 12 
de la Constitución Política de la República. 

Que luego de la evaluación de cada caso, la Dirección General del Sistema 
Penitenciario ha determinado que existe un ntimero plural de personas condenadas 
por delitos comunes que cumplen con los requisitos que establece el artículo 85 del 
Codigo Penal. 

DECRETA: 

ARTíCULO PRIMERO: Conceder Libertad Condicional por el tiempo que 
le resta por cumplir de sus respectivas condenas a las señoras y señores: 

J'ROVINCIADEPANAMA: 

CENTRO DE DETENCIÓN DE TINAJITA 

ARNOLDGARCIACORDOBA 
CARLO8 AMALUUL AIZPU ALWERO 
VICTOR MANUEL O%PU’Kl DOMfNOUEZ 
OSCAR ERNESTO FWtEZ DE EAzA 
ROD6LFO ALFREDO KIRSCHMANGORDON 
MARTIN EMILIO TAPiA GONZALEZ 
AMED A, AROSEMENA ALMANZA 
ROLANDO IVAN GARCIA QUINTERO 
ARTURO KELLY 
DIDIER EDMUNDO MERCADO 
ENRIQUE ARANDA FORERO 
ARMANDO DAVID GEORGE GRANT 

CENTRO PENITENCIARIO LA JOYA: 

ANEL bANTONI0 PINO FLORES 

CENTRO PENITENCIARIO LA JOYITA: 

GILBERTO BOSQUE2 RUIZ 

CENTRO DE REHARILITACTON EL RENACER: 

MANUEL BARAHONA ACOSTA 

5-13-989 
Ib461 n 232 
8~288~610 
8*32M61 
8-30 l-328 
8-252-226 
8-7 13-732 
3-94-424 
8-719~1644’ 
g-388-7 1,s.t 
8-SOO-34’: {< 
8-539-507 i 

8-7 17-2 199 

g-526-225 1 

4-161-540 
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CENTRO FEMENINO DE REHABILITACTdN PANAMA 
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PRISCILA MARfA VELE2 STROCCHIA 
XIOMARA SANTANA VILORIA 
ENEIDA R. ARCHIBOLD MACHADO 
CARMEN EDID FALACIOS WEIR 
JUDITH E. JAEN DE YAU 
OLGA C. HERRERA DE GUEVARA 
MAGDA ESTELA GONGORA 
ISAURA ROSALES DIAZ 
MARIBEL ROMERO 
NATIVIDAD REMISE SALAZAR 
YESSICA LINNETH QUIÑONEZ 
M AYRA CORTEZ SAMANIEGO 
GISELA YASMfN ANDRADE 
SECUNDINA ILEANA ACmA UREÑA 
MELKA NEDELKA LÓPEZ DE HERdmEZ 
YESICA LISBETH RIVAS MYVETH 
ELIDIA ROSA VERGARA DB EE6N 
SOL ANGEL APARICIO MUÑOZ 
ELIDA APARICIO NUÑEZ DE CABALLERO 
FANNY CECILIA SOCA RUIZ 
JOANCA GARCES MURILLO 
BERENICE CABRERA DE LONDOÑO 
CLEOTILDE DE GRACIA 
YOVANY A. ACOSTA DE MATOS 
SOJAILA E. MORREL DIXON 
MARIBEL LOPEZ MORENO 
MIRTA M. SANCHEZ MARQUINES 
MARIBEL BARRIOS DE DUTARY 

8-465 182 
8-234-296 
l-51-804 
8-528-525 
3-55-422 
4-183-813 
8-804- 1643 
9-64-224 
2- 149-264 
8-208-423 
8-816-1292 
8-554-2 17 
8-485-853 
8-517-1885 
8-265-9 1 
8-346-49 1 
7-53-9 18 
8-220-724 
9- 1 OO-639 
8-725- 1574 
8-703-954 
5-5-211 
4-95-643 
8-371-89 
8-340-2 1 
8-53 l-22 13 
8-254-692 
E-8-59-22 1 

. 

CARCEL PÚBLICA DE LA CHORRERA: 

GERARDO RODRIGUEZ DE GRACIA 8-408- 189 
. 

PROVINCIA DE COLON: 

CENTRO DE REHABILITACIbN NUEVA ESPERANZA 

JAIME MILLER IBAN 3-91-896 
MAXIMO GARAY ROSALES 3-70 l-2293 
SANTOS FELIX CHIRU RIVEEIA 3-127-618 
SERGIO ABIGAIL ATENCIO ORTIZ 3-70-243 
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AMALIA SANTAMARIA CAMPBELL 3-82-l 539 
HERMINIA BROWN CLARKE 3-60-49 

h 

PROVINCIA DE CHIRTQUI: 

CENTRO FEMENINO DE CHIRIQUÍ 

MIRGIA SANG QU,INTERO 4- 138-2277 
JOVANA HERMELINDA BLANCO WOOD 3-99-3 14 
ALCADIA NELSON CAMARENA l-16-510 
MARISOL TEMPLE WOOD 3-89-1030 
MARIA M. ROJAS DE AMAYA 8-605-47 

ARTÍCULO SEGUNDO: Las beneficiadas o los beneficiados con Libertad 
Condicional quedan obligadas u obligados a las siguientes condiciones: 

1, Reoldlr fian 01 lugar que 861 fljr y ner cambiar de domlaills dn auteriwal&~ prwlr; 
2, Obeervar lam reglo de vigllansia qw mhala el Dscr~te; 
3. Adqxar un medio llcito de wbsistaneia. ,. 
4, No incurrir en la con-hih de nuevo delits ni de falta grave, y 
5, Someterse a la observación del organismo que designe el 6rgano Ejecutivo. 

Estas obligaciones regirán hasta el vencimiento de la pena a partir del día en 
que el interno o la interna obtuvo la Libertad Condicional. 

ARTíCULO TERCERO: La Dirección General del Sistema Penitenciario 
del Ministerio de Gobierno y Justicia, será el encargado de tramitar las órdenes de 
Libertades Condicionales correspondientes, señalar a cada una de las beneficiadas 
o beneficiados, el domicilio donde debe residir, el lugar donde debe reportarse, el 
período en que debe hacerlo y velar por el estricto cumplimiento de la norma. 

ARTíCULO CUARTO: La Libertad Condicional será revocada si la 
beneficiada o beneficiado, no cumple con las obligaciones descritas en el presente 
Decreto, teniendo en ese caso que regresar al establecimiento carcelario que 
designe la Dirección General del Sistema Penitenciario, y no se le computará el 
tiempo que permaneció libre para efectos del cumplimiento de la pena. 

ARTÍCULO OUINT@ Se faculta a la Directora General del Sistema 
Penitenciario para revoca1 la Libertad Condicional, cuando la beneficiada #, 
incumpla con los requisitos establecidos en el Artículo Segundo del presente’ 

Decreto. 
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ARTÍCULO SEXTO: Este Decreto comenzará a regir a partir de su publicación. 

COMUNÍQUESE, PUBLÍQUESE Y CÚMPLASE 

WI u STON SPADAFOFtA F. 
Ministro de Gobierno y Justicia 

AVISO 
ppN T tUNM,AEj 

SANCHEZ GIRON, 
varon, mayor de edad, 

P 
anamefio, vecino de 

a ciudaz,“d,khl’rd; 
con 
identidad personal N” 
6-16-395, me dirijo a 
usted con el respeto 
que se merece con el 
fin de solicitarle se 
sirva ordenar se me 
cancele la. Licencia 
Comercial Tip .B de 
fecha 13 de abril de 
1962 expedida a rn; 
favor. 
establecimiento 
comercial 
denomina DEPOSI6 
DE VENTA DE MA- 
DERAS SANCHEZ y 
est8 ubicado eh 
Avenida Herrera 
Distrito de Chitré, 
Provincia de Herrera. 
La cancelacibn 
obedece por tras aso 
al seflor GUZ rp AN 

EE~GADC~ ~hl:o,T 
Adjunto al prese;;; 
documento 
requisitos que la ley .- 

e$%MAN SANCHEZ 
Cédula Nes 6-l 6-39 5 
L-469-963-1 2 
Se unda \ 
pu Ilcación ii 

ROD IGUEZ 
CAMA a 0, mujer 
comerciante con 
cédula de jdentidad 
p8e3r-s;T?14numero 9- 

hago 
constar qde vendí mi 
establecimiento 
comercial tipo B, 
denominado KIOSCO 

E 
CAR-NICERIA 

RIS-TINA ubicado 
en calle irinci al 
Belén, casa No P 6, 
Tocumen a la seAora 
ROSA bAMARIS 
VILLARREAL 
MIRANDA con cédula 
de identidad personal 
número 4-808-468. 
L-470-484-2 1 
Primera publicación 

AVISO 
Yo, CHONG YU LIE, 
varón, comerciante, 
con cédula de 
identldad personal 
número PE-9-2080, 
hago constar que 
vendl mi estableci- 
miento comercial tipo 

denominado 
RESTAURANTE 
BAR YUYIE, ubicado 
en calle Principal 
Chepo casa S/N al 
seAor QIU YUN 
HONG con cbdula de 
identidad ersonal 
número PE- f 4-205. 
L-470-484-1 3 
Primera publicacibn 

AVISO 
Cumpliendo con el 
Articulo 777 d,el 
kbdrgo de Comercio 

sociedad 
;;TIJUGOS S.A. 

vendido eI 
establecimiento co- 
mercial “BATI- 
JUGOS - EL 
D$~aA~r~“, a favor 

ROSA 
YAU DE ilA0. 
L-470-546-50 
Primera publicación 

AVISO 
suscrito 

FASIMIRO: 
CARRASCO 
G 0 N Z A L E Z, 
portador de la cédula 
de identidad ersonal 
No 3-86-l !%S y 
wooietario del IÓcal 
cOmerciaI 
denominado ” M RI 
BUBBLE”, amparado 
bajo el Registro 
Comercial Tlpo 6, Ne 
2000-2625 de fecha 
2 de mavo de 2000, 
hago conkar por esté 
medio que he vendido 
el mismo a la sociedad 
denominada ” M R. 
f3NUEBkE COMPANY 

socredad 
anórim& debidamente 
inscrita a Ficha 
386093 Documento 
15 1893 de la Sección 
be Micrqpelículas 
(M$rcanti~,), del 

MI. 

que se ún corista en 
la Escri 9 ura Pública No 
2,424, otor ada ante 
la Notaría D % cima del 
circuito de panamá +l AVISO 

yo, CRISTINA Registro Público. 14 de febrero de 

Dado en la ciudad de 
Panamá, ‘a los quince 
~a,‘,~ía,se~~orgjs~; 

uno (2001). 
L-470-923-30 
Primera publicación 

AVISO 
DE DISOLUCION 

De conformidad con la 
ley, se avisa al público 
que según consta en 
la Escritura Pública N” 
2,656, otorgada ante 
la Notaría Decima del 
Circuito de Panamá el 
16 de febrero de 
2001 la cual está 
inscrita en el Registro 
Público, Seccion de 
Mercantil, a Ficha 
20733, Documento 
206621 ha sido 
disuelta la sociedad 
LATINOAMERICANA 
DE ADMINISTRA- 
CION, S,A., desde el 
2 de marzo de 2001. 
Panami 7 de marzo 
de 2001 
L-470-501 -69 
Unica publicación 

AVISO 
DE DISOLUCION 

De conformidad con la 
lev. se avisa al abblico 

2001 la cual está 
inscrita en el Re 

B 
istro 

Público, Secci n de 
Mercantil, a Ficha 
89813, Documento 
204834 ha sido 
disuelta la sociedad 
HINESVILLE 
INVESTMENTS 
ING., desde el 21 de 
febrero de 2001. 
Panamá, 7 de marzo 
de 2001 
L-470-501 -43 
Unica publicación 

AVISO 
DE DISOLUCION 

De cortformidad con la 
ley, se avisa al público 
que según consta en 
la Escritura Pública N” 
3,038, otor ada ante 
la Notaría D % cima del 
Circuito de PanamB el 
23 de febrero de 
2001 la cual estb 
inscrita en si Re istro 
Público, Secci 8 n de 
Mercantil a Ficha 
338956 documento 
20832$ ha sido 
Mp$ la T;i;$,d 

TALITY S.A.; 
cIIs;;~~I 4 de marzo 

C;rw&ií ‘13 de marzo 

L-470-501 -77 
Unica publicacibn 
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