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

POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA EL REGLAMENTO INTERNO
‘ DEL INSTITUTO NACIONAL DE CULTURA

La Junta Directiva, en uso de las facultades que le conflere la Léy N° 63 del 6 de jurio dg

1974, por medio de la cual se crea el Instituto Nacional de Cultura y se determina sus
funciones,

e

CONSIDERANDO:

Que para la buena marcha del Instituto Nacional de Cultura es indispensable una
adecuada reglamentacion de las disposiciones disciplinarias, del tramite de acciones de

Recursos Hurhanos y en especial, de los derechos, deberes y responsabilidades de lo
servidores publicos;

Que en la actualidad se requiere un instrumento administrativo fundamentado en las
disposiciones en la Ley N° 9 de 20 de junio de 1994, "Por la cual se establece y desarrolla

la Carrera Administrativa” que regula una adecuada comprension de tales derechos,

deberes y responsabilidades por parte de los servidores publicas, tanto subalternos como
directivos;

Que es necesario adoptar un reglamento Interno que propicie una verdadera conciencla de
Ia misién en los servidores publicos del Instituto Naclonal de Cultura y que constituya un
medio eficaz para encauzar la marcha de la administracién de la institucion y resolver los
problemas practicos que 3 diarlo se presentan.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQ: Aprobar en todas sus partes el siguiente Reglamento aplicable al
Instituto Naclonal de Cultura,
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REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO NACIONAL DE CULTURA
REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL

TITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO 1
MIBION Y OBIETIVOS DE LA INSTITUCION

ARTICULO 1 DE LA MISION i nombre logal de esta Institucion es INSTITUTO NACIONAL
DE CULTURA, In cual fue creada por la Ley N° 63 de G de Junio de 1974. .Corresponde al
Instituto Naclonal de Cultura (LN.A.C.), o responsabliidad de disefiar, orlentar e implementar |
politica cultural de! pais basada, en los princlpios del derecho que tiene todo ser humano a crear,
disfrutar y acceder a los bienes y valores de la cullura, y la obligacidn del Estado a conservar,
defender, recuperar, desarrollar y difundir esos blenes y valores culturales de Ja naclon.

ARTICULO 2: DE L.LOS OBJETIVOS Corresponde al Instituto Naclonal de Cultura primordiaimente
la orlentacion, fomento, coordinacidn y direccion de las actividades cullurales en el territorio
nacional. _ '

ARTICULO 3: DE LA VISION La vision de /a nstilucion es: Favorecer la Integracion y la

solidaridad soclal, el respeto a la dignidad humana, la identificacién del panamefio con sus raices
soclo-histdricas y elevar su calidad de vida, creatividad y enrlquecimiento espiritual.

CAPITULO IX
OBJETIVOS Y CAMPO DE APLICACION DEL REGLAMENTO INTERNO

ARTICULO 4: DEL OBJETIVO DEL REGLAMENTO INTERNO E! presente Reglamento Interno
tiene por objeto facilitar una administracién coherente y eficiente del recurso humano, a través de
un conjunto de practicas y normas aplicables a todos los servidores del I.N.A.C, con motivo de la

relaclon laboral.

ARTICULO 5: DEL CAMPO DE APLICACION DEL REGLAMENTO INTERNO Todo aquél que
acepte desempediar un cargo en e/ IN.A.C, por nombramiento o por contratacion quedara sujeto al
cumplimiento de las disposiciones y procedimientos establecidos en este Reglamento Intemo,

CAPITULO III_
LA ORGANIZACION

ARTICULO 6: DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA Pama el logro de sus fines y objetivos, £/
IN.A.C, contara con la estructura organizativa y funcional debidamente aprobada.
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ARTICULO 7: DE LAS MODIFICACIONES A LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA (A JUNTA
DIRECTIVA, determinard la estructura organizativa y funcional, con las unidades administrativas
que sean necesarias para lograr los objetivos y fines Institucionales. g

los cambios y modificaciones que se introduzcan a la estructura oryanizativa se formalizaran por
resoluclon que emita & médxima autoridad del ILN.A.C.

A RTICULO 8: DE LA AUTORIDAD NOMINADORA £/ Minkstro o [l Director General en su
condiclén de autoridad nominadora es el responsable de la conduccion técnka y administrativa del

LN.AC, vy delegara en las unidades administrativas de mando supetior las funclones de direccidn
(ue correspondan a los objetivos Institucionales de conformidad con la Ley,

ARTICULO 9: DE LOS DIRECTORES Al frente de cada unidad administrativa de mando supetior
estara un Director, el cual desempefard las funclones de direccion, coordinacion.y supervision
propias del cargo, y como tal seré responsable directo ante el Director General del 1.N.A.C.

ARTICULO 10: DE LOS CANALES DE COMUNICACION  El canal regular de comunicacién entre
la autoridad nominadora y las diferentes unidades administrativas de mando superlor sera a través
de sus respectivos Directores. La comunicacion entre estos Ultimos y los subalternos sera a través
(e los jefes de unklades administrativas de mandos medios (Jefes de departamento).

ARTICULO 11: DE LOS JEFES Los servidores publicos que ejerzan supervision de personal, ademas
de la responsabilidad de cumplir con las funciones proplas de su cargo, tienen la obligacién de
mantener un alto nivel de eficlencia, moralidad, honestidad y disciplina entre los servidores piblicos,

subalternos. También seran responsables de asignaries por escrito las funciones inherentes a sus
cargos y velar por el uso racional de los recursos disponibles.

- ARTICULO 12: DE LAS RELACIONES ENTRE JEFE Y SUBALTERNO Todo superior jerdrquico
deberd tralar a sus subaltemos con respeto y cortesia, y lo proplo hardn los subalternos para con
sus superiores. En consecuencla, el jefe de una unidad administrativa no podrd dar drdenes nl

sancionar a un funclonario de otra unidad admlnlstratlva, sino a través y de acuerdo con el jefe
. inmediato de este, -

~ CAPITULO1V
RESPONSABILIDADES Y TRABAJOS

ARTICULO 13:  DE LOS PLANES DE TRABAJO Los jefes de departamento deberan preparar

anualmente, el plan de trabajo de su Departamento  con el proyecto de aplicacion respectivo
atendiendo a las asignaciones presupuestarias.

ARTICULO 14:  DEL INFORME DE GESTION Los jefes de departamento deberan entregar a la

Direccion respectiva, un informe mensualmente de la labor reahzada en su Departamento indicando
dificultades y sugerencias de relevancia.

ARTICULO 15: DE LA FORMALIDAD DE 1.0S ACTOS ADMINISTRATIVOS Todos los sefvidores
publicos que ejerzan supervision sobre atros estan en la obligacion de formalizar cualesqulera actos
administrativos que afecten la situacion, condicion o status del servidor publico en el ejercicio de sus

_ funciones.

Y srTiCULO 16: DEL ESTADO DE LOS TRABAJOS Los servidores publicos que se separen de su

pueslo de trabajo en forma temporal por efectos de licencla, vacaciones y otras ausencias

prolongadas, deberan presentar informe escrito al superior inmediato del estado de los trabajos
asignados.

ARTICULO 17: DEL USO DEL CARNET DE IDENTIFICACION El camet de Identificacion es de
uso obligatorio para todos los servidores publlcos Debe llevarse en lugar visible, en la parte
superior del vestido y que facliite la identificacion del servidor piblico. En ningin caso el portador
del camet estd facultado para utilizarld en funclones diferentes o ajenas a las del cargo asignado,

ademas debe entregar el camet al Instiluto Nacional de Cultura al terminar la relacion laboral por
cualquler motivo,
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CAPITULO V ) -
EL EQUIPO Y MATERIALES DE LA INSTITUCION Y SU USO

SECCION 1
EL EQUIPO DE OFICINA'Y SU USO

ARTICULO 18: DEL CUIDADO DEL MOBILIARIO Y EQUIPO El servidor publico debera tomar las .
precauciones necesarias, a fin de evitar el deterioro o destlruccion del mobiliario y equipo. El pago
de los dafios que sufra el mobiliario y/o equipo, correran. por cuenla del servidor piblico, si se
comprueba plenamente su responsabilidad por culpa o negligencia.

ARTICULO 19: DEL USO DE SOBRES Y PAPELERIA OFICIAL Para la comrespondencia oficlal se
deberan usar los sobres y papeleria membreladas. El servidor publico no podra hacer uso de éstos
para fines no oficiales.

ARTICULO 20: DEL USO DEL TELEFONO El uso del teléfono para llamadas personales debe ser
breve y se llevara un control de las mismas. Las llamadas oficlales de larga distancla nacionales o
internacionales se limitaran a los casos cuya urgencia asi lo requlera, previa awtorizacion.

PARAGRAFO: El servidor plblico que realice llamadas personales no autorizadas de larga distancla
deberd cancelar el monto de las mismas. ' :

SECCION 2
TRANSPORTE

ARTICULO 21:  DEL USO DE LOS VEHICULOS OFICIALES DE LA INSTITUCION. Los vehiculos
de/ Insthuto Nactonal de Culturs solamante podrén transitar durante la Jomada de trabajo vigente,
- Cuande se hage necesarlo el trdnsito de un vellculo oficlal fuera de I8 jornada ragulsr dal IN.AC ,
requerird porar un salvoconducto que aulorice su clreulacidn,

»  ARTiCULO22:  DE LOS QUE PUEDEN CONDUCIR VEHICULOS Sélo podrdn conduclr vehlculos

oficiales los servidores del I.N.A.C , previa autorizacion expresa y con la licencla aproplada para
conduclr.

ARTICULO 23: DE LAS PERSONAS QUE PUEDEN SER TRANSPORTADAS Los vehiculos
propledad del JVAC, son de uso estrictamente oficlal; por lo tanto queda prohibido transportar
personas y'objetos ajenos a las labores proplas de la Institucidn.

PAicuLo 24: DE LA CUSTODIA DEL VEHICULO Todo vehiculo oficlal deberd guardarse en el
dren asignada para estaclonaimiento de/ ZN.A.C,. Durante el ejerciclo de misiones oficlales fuera
dol drea habltual de trabajo, el vehiculo deberd guardarse en la Institucién oficlal mas cercana al
lugar donde pemocta el encargado de la mision oficial o en un sitio con adecuada seguridad. ,

ARTICULO 25: DE LAS CONDICIONES DEL VEHICULO. El conductor del vehiculo velard por el
mantenimiento y buen funclonamiento mecanico y aseo del vehiculo del LN.A.C, le ha conflado.

ARTICULO 26:  DE LOS DANOS EN HECHOS DE TRANSITO. El servidor informara lo imds pronto
posible al superior jerarquico sobre cualquier accidente de transito en que se vea involucrado. El
servidor publico que conduzea vehiculos oficlales de la Institucion, sera responsable de los dafios
ocasionados por hechos de transilo, siempre que le sea demostrada su culpabilidad,
independientemente de las responsabilidades penales y civiles, y debera permanecer en el sitio del
accidente, hasta que se apersonen las autoridades del Lransito y se levante el parte,

ARTICULO 27: DEL USO DE OTROS MEDIOS DE TRANSPORTE. En los casos en que e/ INAC
‘ Lo pueda proveer vehiculo oficial al servidor plblico, para el cumplimiento de misiones oficlales o
en los casos en que sea mds convenlente, pagaré al servidor el equivalente a las tarifas establecidas

para el uso de transporte selectivo.

ARTICULO 28: DEL DERECHO A VIAT1COS. E| servidor publico que viaje en mision oficial dentro
o fuera del pais, tendra derecho a vidticos de acuerdo a lo que establece la tabla aprobada para el
pago de los mismos. '
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CAPITULO VI
CONFIDENCIALIDAD, SOLICITUD DE DATOS Y DE SERVICIOS

ARTICULO 29: DE LA CONFIDENCIALIDAD. Seran considerados confidenclales los informes que

reposen en los archivos, los tesultados de las actlvldades y demds documentos similares, hasta tanto
su divulgacién sea autorizada.

Para los efectos del presente Articulo, se considera que un dato confidencial ha sido divuigado

cuando, medlante Intencion o desculdo por parte del servidor, dicho dato llega a conocimiento de
otras personas no autorizadas para conocerlo.

ARTICULO 30: DE LA SOLICITUD DE DATOS. . Ningun servidor pUblico puede solicitar datos o
Informaciones confidenclales que no sean de su competencla, a nombre de la unidad administrativa
donde labora, sin autorizacion previa de su superlor Inmediato.

Cuando se soliclten certificaclones o constancia de datos o Informacidn que reposen en los archivos
de fa Institucion los mismos serdn expedidos por el servidor puiblico responsable de su certiflcacion,

ARTICULO 31: DE LA SOLICITUD DE SERVICIOS El servidor publico serd responsable de

brindar el servicio que segin su cargo le corresponda, y debera velar para que el mismo se brinde
de manera ininterrumplida sin afectar las solicitudes y requerimientos.,
S TiTuLo 11

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

CAPITULO I . U
ACCIONES DE RECURSOS HUMANOS |

ARTICULO 32: DEL PROCEDIMIENTO EN LAS ACCIONES DE RECURSOS HUMANOS. Las
acclones de recursos humanos se aplicaran de conformidad con Ios manuales de procedimientos
establecklos en el reglmen de Carrera I-\dmlnlstntiva

ARTICULO33:  DEL MANUAL DE CLASES OCUPACIONALES. Los puestos de trabajo del LNA.C
, atenderan a la naturaleza de las tareas y los requerimientos minimos para la ocupacion de los
cargos, cuya descripcion debera estar consignada en el Manual de Clases Ocupacionales del INAC,

ART ICULO 34: DEL REQUERIMIENTO DE PERSONAL. Los jefes inmediatos deberan solicltar a la
' Oficina Thstituclonal de Recursos Humanos su requerimiento de personal con suficiente antelacion de
tmanera que no se vea afectada la continuidad del servicio. La autorizacion para ocupar una vacante

sera responsabilidad del Dlrector General

ARTICULO 35: DEL ASCENSO. El servidor publico de Carrera tendra la oportunidad de ocupar 8
través de concurso otro puesto de mayor complejldad, jerarquia y remuneracion. Los ascensos
se fundamentaran en las disposiclones establecldas para este fin,

ARTICULO 36: DE LA TOMA DE POSESION. Ningin servidor plblico podra ejercer el cargo para
el cual ha sido asignado o ascendido hasta tanto no se formalice su nombramlento o ascenso,
atendiendo los procedimientos respectivos. Para los efectos fiscales, la remuneracion se hara
efectiva, a partir de la fecha de toma de posesidn y en ninglin caso tendra efecto retroactivo.

El servidor publico del LN.A.C , una vez haya tomado posesion del cargo sera objeto del proceso de
induccion y corresponde al superior inmediato del servidor suministrarle por escrito las funciones
basicas e Instrucclones especificas del cargo a desempefiar,

ARTICULO 37: DEL PERIODO DE PRUEBA. El servidor publico que tome posesion en e/ IN.A.C,
ya sea por ingreso o ascenso en un puesto de carrera, queda sujeto a un periodo de prueba sobre
la base de la complejidad del puesto y los requisitos exigldos, Su desempeiio sera evaluado y sera

notificado de los resultados por su superior inmediato, segun las normas y el procedimiento
eslablecido.

ARTICULO 38: DE LA ESTABILIDAD DEL SERVIDOR PUBLICO. . El servidor publico de carrera
administrativa una vez finalice y apruebe el penodo de prueba adquirira la estabilidad en su puesto

de trabajo. Su estabilldad en el cargo estara condicionada a la competencla, lealtad y moralldad en
el serviclo. '
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I\RTICULO 39: DEL NEPOTISMO No podran trabajar en la misma unidad administrativa servidores
publicos dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad. En caso de nepotismo,
sobreviniente se reubicard a uno de los dos servidores publicos para evitar que realice funciones en

la misma unidad administrativa 0 en unidades con funciones y con dependencia relacionadas una
con la otra. '

ARTICULO 40: DE LA MOVILIDAD LABORAL Los servidores publicos del LN.A.C , estaran sujetos
a las disposiciones establecidas de movilidad laboral, de conformidad a necesidades comprobadas.

/RTICULO 41: DEL TRASLADO [l servidor publico de carrera administrativa podra ser trasladado
del cargo actual hacia olro pueslo del mismo nivel, de igual complejidad, jerarquia y remuneracion,
conforme a las disposiciones establecidas y no podra ser por razones disciplinarias.

ARTICULO 42: DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO La Evaluacion del Desempefio sera
aplicada por lo menos una vez al aflo de-acuerdo a las disposiciones establecidas.

ARTICULO 43: DE LA CAPACITACION F/ INAC , brindara oportunidades de formacion y

S Siem 2 Lt Lelhe ) Jal LAl S LR PLLY)

desarrollo a los servidores publicos a través de la capacitacion intema o exlerna, nacional e
internaclonal, conforme a las necesidades detectadas y segun criterio de seleccidn y procedimientos
establecldos.

ARTICULO 44: DE LOS INCENTIVOS  El servidor publico tlene derecho a los programas de
incentivos, bienestar laboral y a recibir los beneficios de aquellos programas que desarrolle e/
INAC.

CAPITULO 11
ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

SECCION 1
EL HORARIO

ARTICULO 45: DEL HORARIO DE TRABAJO Los servidores publicos del 1LN.A.C , deberan trabajar

no menos de cuarenta (40) horas semanales, sobre la base de cinco dias laborables, establecldos
por la Ley. El perlodo sefialado es de 8:00 a.m. a 4:00 p.m.

Los Directores, previa coordinacion con la Oficina Institucional de Recursos Humanos podran fijar y
adoptar horarlos especiales para determinado tipo de trabajo, cuando las necesidades del serviclo
asi lo exljan, slempre que se cumpla con el tiempo minimo establecido por la Ley.

[l servidor publico de otra dependencla del Estado que preste serviclo en esta Institucion se reglra
por el horarlo de trabajo que se le establezca.

ARTICULO 46: DEL HORARIO DE ALMUERZO £/ IN.A.C, dispondra de una hora para almorzar
de 60 minutos cada uno; asi:
De 12:00 a 1:00 p.m,
De 1:00 a 2:00 p.m.
Los directores y los superlores Inmediatos tendran la responsabilidad de velar porque los servidores
publicos cumplan con el horarlo establecido para el almuerzo en forma escalonada y de manera que
no se interrumpa el servicio al publico durante el mismo.

ARTICULO 47: DEL REGISTRO DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD El servidor publico estara
obligado a registrar su asistencla. Para ello personalmente registrara en su respectiva tarjeta o a
través del mecanismo de control de asistencia que se disefie, la hora de inlcio y de finalizacion de
labores de cada dia. Se exceptia del registro de asistencia y puntualidad al servidor que el Director

General autorice.  No obstante, sus ausencias deberda comunicarlas a la Oficina Institucional de
Recursos Humanos.

ARTICULO 48: DE LA OMISION DE REGISTRAR LA ENTRADA O SALIDA DE SU AREA
LABORAL El servidor publico que omita registrar la entrada o la salida tendra que Justificar esta
omislon, de no hacerlo incurrira en falta administrativa. De ser justificada, el jefe inmediato
registrara la hora omitida y refrendara la accion,



Digitalizado por la Asamblea Nacional

N® 24,266 Gaceta Oficial, jueves 22 de marzo de 2001

/r ICULO 49: DEL ABANDONO DEL PUESTO DE TRABAJO ANTERIOR A LA HORA
s ESTABLECIDA DE FINALIZACION DE LABORES El servidor piblico que abandone su puesto

de trabajo con anterioridad a la hora establecida de finalizacién de labores, sih la autorizacion del
jefe Inmediato, incurrird en falta administrativa,

SECCION 2
LAS TARDANZAS

ARTICULQ 50: DE LAS TARDANZAS Se considerara tardanza la llegada del servidor publico al

puesto de trabajo después de la hora de entrada establecida en la jornada laboral. El jefe inmediato
velara par la concurrencia puntual del servidor puablico al puesto de trabajo.

ARrICULo 51: DE LAS TARDANZAS JUSTIFICADAS Los servidores pubhcos deberan justificar
sus tardanzas ante su jefe inmediato.

Se consideraran tardanzas justificadas aquellas generadas por sucesos que puedan afeCtar en forma
general a los servidores publicos, como huelgas de lransporte, fuertes Nuvias o algun suceso
imprevisto o extraordinario. También las que se originen del cumplimiento de citas para recibir

atencion médica a nivel personal. En caso de tatdanzas justificadas por citas médicas se presentara
la constancia correspondiente.

SECCION 3
LAS AUSENCIAS

ARTICULO 52: DE LAS AUSENCIAS La ausencia es la no~concurrencna y permanencia del servidor
publico a su puesto de trabajo. a ausencia puede ser justificada e injustificada.

ARTICULO 53: DE LAS AUSENCIAS JUSTIFICADAS El servidor publico podra ausentarse
justificadamente de su puesto de trabajo, por un periodo determinado, con la autorizacién

correspondiente, por razon de permisos, licencias, liempo compensatorio reconocido, separacion del
€argo o vacaciones,

ARTICULO 54: DE LAS AUSENCIAS INJUSTIFICADAS El servidor pubhco que se ausente de

manera temporal o por tiempo definido de su puesto de trabajo sin la debida justificacion incurriré
on falta administrativa.

Si la ausencia injustificada se extiende a cinco o mas dias habiles consecutivos, se podra ordenar la
separacion definitiva del puesto, por incurrir en abandono de! puesto.

SECCION 4
AUSENCIAS JUSTIFICADAS POR PERMISOS

ARTICULO 55: DE LAS AUSENC1AS JUSTICADAS POR PERMISOS El servidor publico podra

ausentarse par permiso hasta 18 dias al afio (144 horas laborables) y la utilizacidn de este tiempo
sera coordinada con su superior inmediato.

Las ausencias justificadas por permisos podran ser:
a. Enfenmedad del servidor publico hasta quince (15) diasJaborables.
b. Duelo por muerte del padre madre, herinanos, hijos y cdnyuge, hasta por cinco (5) dias
laborables.

Duelo por muerte de abuelos, nietos, suegros, yemos y nueras, hasta por tres (3) dias
laborables,

d. Duelo por muerte de lios, sobrinos, primos y cuﬁados hasta por un (1) dia laborable,
Nota: En jos casos de permiso por duelo en que el servidor publico tenga necesidad de
trasladarse a lugar lefano de su centro laboial, se podré exlender el permiso hasta nor tres
(3) dias adiclonales.

e. Matrimonio por una sola vez, hasta por cinco (5) dias laborables.

f. Nacimiento de un hijo dei semdor publico, hasta por cinco (5) dias laborables.

g. Para asunlos personales tales como: enfermedades de parlentes cercanos, eventos acadéimicos

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

[ servidor publico podra ausentarse del puesto de trabajo, durante las horas laborables y registrar

ln hora de salida y de regreso en el formularlo destinado para estos casos, refrendado por el jefe
inmediato.
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ARTICULO 56: DEL TRAMITE PARA AUSENCIAS JUSTIFICADAS POR PERMISO Ei servidor
publico que no pueda asistir puntualmenle a su puesto de trabajo debera informar a su jefe
inmediato a mas tardar dos horas después de la hora establecida para el inicio de labores, Tndicando
el motivo de la ausencia.

De existir impedimento justificable para tal comunicacion, el servidor piblico a su regreso a la oficina
debe presentar excusa anle el superior inmmediato, de lo contrario se le considerara la ausencia como
injustificada.

ARTICULO 57: DE LA JUSTIFICACION DE AUSENCIA POR ENFERMEDAD Toda ausencia por
enfenmedad que no sea superior a dos (2) dias no requerira certificado médico.  Las ausencias
superiores a dos (2) dias a que se tiene derecho por enfermedad requeriran certificado médico.

ARTICULO 58: DE LA JUSTIFICACION DE AUSENCIA ANTERIOR O POSTERIOR A FINES DE
SEMANA, DIAS FERIADOS, DE FIESTA O DUELO NACIONAL ESTABLECIDOS, EN DIAS DE
PAGOS Y EN DIAS POSTERIORES AL PAGO- El servidor plblico que se ausente en dias lunes o
viernes o en dia anterior o posterior a dias feriados de fiesta o de duelo nacional establecidos, en
dias de pago y en dias posteriores al pago debera justificar y comprobar debidamente dicha
ausencia, Bl incumplimiento por parte del servidor publico del requerimiento seiialado se
considerara falta administrativa. -

ARTICULO 59: DE LLAS AUSENCIAS JUSTIFICADAS QUE DEBEN COMPENSARSE Se
concedera permiso para estudiantes y docentes universitarios hasta por seis (6) horas semanales,
pero el tiempo correspondiente a dichas ausencias sera compensada_por el servidor publico en h
plazo no mayor de lres (3) meses, en la forma mas " conveniente para la Institucidn y de comim
acuerdn con el superiof inmediato y la Oficina Institucional de Recursos Humanos.

§i el servidor plblico llegara a excederse en los dleclocho (18) dias 8 que tiene derecho en ol &fio
calendarlo, también deberd compensar ef tiempo excedido de tiempo compensatorio reconocido o de
vacnclones resueltas.

SECCION 5
LICENCIAS

ARTICULO 60: DEL USO Y LOS TIPOS DE LICENCIAS El servidor pablico tiene derecho a solicitar
licencia para ausentarse transitoriatnente del ejercicio del cargo, a solicitud. propla, con conocirmiento
del director respectivo y con la autorizacion previa del Direclor General. Las licencias pueden ser con
o sin sueldo y las licencias especiales.

ARTICULO 61: DE LA SOLICITUD El servidor publico dirigira por escrito la solicitud de licencia por
medio del superior Inmediato al Direclor General, quien la aprobara. ,
Ei servidor publico que solicite licencia, no podra separarse de su cargo, hasta tanto ésta no le sea
concedida mediante resuello.

ARTICULO 62: DE LAS LICENCIAS SIN SUELDO El servidor publico tiene derecho a licenclas sin
sueldo para: ' !
a. Asumir un cargo de eleccion popular.
b. Asumir un cargo de libre nombrartento y remocion.
c. Estudios fonnales.
d. Asuntos personales.
ARTICULO 63: DE LAS LICENCIAS CON SUELDO El servidor publico de carrera administrativa
tiene derecho a licencia con sueldo para:
a. Estudios.
b. Capacitacion.
c. Representacion de la Institucion, el Estado o el pais. ‘
d. Representacion de las asoclaciones de servidores publicos.

PARAGRAFO: Cste derecho sera exlensivo a los servidores publicos que no son de carrera
administrativa, a discrecion de/ Director General.

ARTICULO 64: DE LAS LICENCIAS ESPECIALES El servidor publico tiene derecho a llicencla
especial por:
a. Riesgo profesional
b. Enfermedad profesional
. Gravidez



Digitalizado por la Asamblea Nacional

N° 24,266 Gaceta Oficial, jueves 22 de marzo de 2001

El servidor publico que se acoja a licencia especial debera cumplir con las disposiciones establecidas
por la Caja de Seguro Social.

ARTICULO 65: DE LA REINCORPORACION Al vencimiento de cualesquiera de las Ilcenmas el
servidor publico debe reincorporarse al ejercicio de sus funciones, el dia habll posterior al
vencimiento. De no poder reincorporarse debera justificar la causa de su ausencia.

ARTICULO 66: DE LA RENUNCIA A LA LICENCIA El servidor publico podra renunciar al derecho

de disfrutar la licencia con o sin sueldo, a su voluntad, avlsando con Ia anticipacion que:sefiala el
procedimiento técnico.

SECCION 6
VACACIONES

ARTICULO 67: DE LAS VACACIONES Las vacaclones seran reconocidas por medio de resuello
una vez adquirido el derecho a disfrutarla. Para efecto del computo, las vacaciones comenzaran a
contarse a partir del primer dia habil de inicio de labores.

, ARTICULO G8: DEL TIEMPO DE VACACIONES las vacaciones deben tomarse en forma continua
/ y de acuerdo a la programacion anual establecida. El servidor publico que desee disfrutar de sus
vacaciones debera solicitarle al jefe inmedialo con quince (15) dias calendario de antelacion,

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

inmediato y el servidor, En este caso el periodo minimo. de vacaciones a otorgar sera de quince
(15) dias.

PARAGRAFO: Debe tenerse presente que dentro de los treinta (30) dias a que tiene derecho el

servidor publico, hay cuatro (4) sabados y cuatro (4) domingos que deben ser contados como parte
del periodo de vacaciones.

ARTICULO 69: DE LA CONTINUIDAD EN EL TIEMPO DE SERVICIO Para el reconocimiento y
. pago de vacaciones, se computara el tiempo de serviclo prestado en al LNA.C,y en cualesqulera
olras dependencias oficiales dél Estado, siempre que exista la continuidad del servlcio entre ambas y

_que el servidor publico no haya hecho uso del derecho en la otra dependencia oficial. ~

Aquellos servidores que al ingresar al .N.A.C, hayan prestado servicios en otra dependencia oficial
deberan presentar una certificacion expedida por la Oficina Institucional de Recursos Humanos de
dicha dependencia indicando la fecha de inicio y de terminacion de labores y el tiempo ulilizado en
concepto de vacaciones, circunscrito a los meses efectivamente laborados.

ARTICULO 70: DE LA POSPOSICION [l jefe Inmediato y el servidor publico podran postergar el
descanso para una ocasion mas oportuna, cuando las necesidades del servicio lo requiera.

ARTICULO 71: DEL PAGO El pago correspondiente a las vacaciones ptede ser cancelado por
planila regular o por adelantado a solicitud del servidor publico.  Esta Ultima opcidn debera
“solicitarla por escrito el servidor pablico a la Oficina Institucional de Recursos Humanos, con quince
(15) dias habiles de antelacion a la fecha en que pretenda iniciar el goce de las vacaciones.

ARTICULO 72: DE LOS MOTIVOS QUE AFECTAN LA CONTINUIDAD DEL TIEMPO DE
SERVICIOS Para los efectos de vacaciones, las licencias sin sueldo afectan la continuidad del
liempo de servicios del servidor publico,

SECCION 7
LA JORNADA DE TRABAJO Y EL TIEMPO COMPENSATORIO

ARTICULO 73: DE LAS JORNADAS DE TRABAJO Las jomadas de trabajos pueden ser ordinarias
0 extraordinarias.
Se consideran jornadas de trabajo ordinarias las que estan contempladas en el horario regular de

trabajo y son jornadas de trabajo extraordinarias las reallzadas en horas fuera del horario régular de
trahajo.

ARTICULO 74: DE LA JORNADA EXTRAORDINARIA Correspondera al jefe inmediato autorizar la
realizacion de trabajo durante jomada extraordinaria.
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LI iempo se reconocera, siempre que el servidor piblico haya laborado una (1) hora o mas anterior
a la hora establecida de inicio de labores, o una (1) hora 0 mas después de la hora establecida de
finalizacion de labores. AR

También se considerara jomada extraordinaria la asistencia a seminarios obligatorios efectuados en
horarios distintos a su jomada ordinaria de trabajo. :

,"/" PARAGRAFO: Cuando se trabaje en tumos especiales de trabajo diferentes al horario regular
eslablecido, ello no constituira jornada extraordinaria. :

ARTICULO 75: DEL LIMITE EN LA AUTORIZACION DE TIEMPO EXTRAORDINARIO la
aulorizacion de tiempo extraordinario no debe excederse del 25 % de la jomada laboral ordinaria. . %

Enr casos excepcionales que por trabajos espegiales se exceda este linite se debera contar con la
autorizacion del director respectivo.

ARTICULO 76: DE LA COMPENSACION DEL TIEMPO EXTRAORDINARIO El tiempo

extraordinarlo sera compensado con descanso remunerado equivalente al tiempo trabajado
debldamenle registrado en jornada extraordinaria,

ARTICULO 77: DE LOS GASTOS EN CONCEPTO DE ALIMENTACION Cuando el servidor pliblico

Incurra en gastos en conceplo de alimentacion por la realizacién de trabajos durante jornada
extraordinaria e/ LV.A.C, procurara cubrlir los mismos. ‘ -

ARTICULO 78:  DE LOS GASTOS EN CONCEPTO DE TRANSPORTE Cuando el servidor piblico
trabaje en Jomada extraordinaria se le reconocerd por gastos de transporte, segin el drea
yavgréfica el valor de la Larifa da transporte salective del centre de trabajo al lugar da residencla, sl
la Institueidn no provea el transporte, :

Tirulomr .
BIENESTAR DEL SERVIDOR PUBLICO

ARTICULO 79: DEL PROGRAMA PARA EL CONTROL DEL USO Y ABUSO DE ALCOHOL .Y
DROGAS Con el fin de prevenir y reduclr el uso y abuso de drogas ilicitas y alcohol, la Oficina
Instituclonal de Recursos Humanos, disefiard, ejecutara y mantendra actualizado un programa de
educaclon y prevencion en el ambito Institucional. Para los servidores plblicos de carrera

administrativa e/ ZN.A.C, aplicara el Programa de Deteccion y Rehabilitacion del uso de,akohol y
drogas.

" ARTICULO 80: DE LOS DERECHOS DEL SERVIDOR PUBLICO DISCAPACITADO ([a Institucion
yarantiza al servidor publico discapacitado el derecho al trabajo de forma util y productiva,
respetando el derecho del mismo a recibir tratamiento conforme a la discapacidad y acatando las
recomendaciones de las instituciones de salud correspondientes. .

ARTICULO 81: DE LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR LABORAL £/ IN.A.C , desarrollara
programas de medio ambiente, salud ocupacional, seguridad e higiene del trabajo, los cuales
deberan ser cumplidos por todas las instancias de la institucion.

_ TiTULO IV _
LA ASOCIACION DE SERVIDORES PUBLICOS

ARTICULO 82: DE LA ASOCIACION La Asociacion de Servidores PUblicos es una organizacion
permanente de servidores publicos de/ LMA.C , constituida para el estudio, mejoramiento,
proteccion y defensa de sus respectivos intereses comunes, econdmicos y soclales.

ARTICULO 83: DE SU FUNCIONAMIENTO La existencia y el funclonamiento de la Asoclacion de
Servidores Publicos del ILN.A.C , estaran sometidos a lo dispuesto en la Ley de Carrera
Administrativa y su reglamentacion.

' TICULO 84: DE LA AFILIACION Los servidores publicos Incorporados al Régimen de Carrera
Administrativa tienen el derecho de consliluir libremente la Asoclaclon de Servidores Pablicos del
ILNA.C, o defar de pertenecer a la misia, st ka misima ya esta constituida. NingGn servidor plblico
podra ser obligado a fonmar parte de la Asociacion.
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ARTICULO 85: DE LOS FINES La Asociacion de Servidores Publicos del LN.AC , tiene los
siguientes fines -

a. Velar porque se cumplan los derechos y obligaciones que la Ley de Carrera Administrativa y sus
reglamentos confieren a los servidores publicos de/ INAC.

b. Colaborar con la Administracion 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 miembros ante situaciones de conflictos individuales.

e. Asumir la representacion de sus afiliados en conflictos, controversias y reclarnaciones que se
presenten y demandar o reclamar en nombre de ellos en fonma individual o colectiva.

TITULO V ) )
RETIROS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

ARTICULO 86:  DE LA DESVINCULACION DEL SERVIDOR PUBLICO EN PERIODO PE PRUEBA
‘ La desvinculacion del servicio publico se hara cuando la evaluacion del desempefio del servidor
publico durante el periodo de prueba resulte insatisfaclorio o cuando durante el periodo de prueba

resulle positivo en el examen de deteccion de consumo de drogas ilicitas.

ARTICULO 87: DE LA RENUNCIA El servidor pablico manifestara por escrito, en forma libre y

espontanea su decision de separarse permanentemente del cargo La renuncia sera aceptada por
¢l Director General.

ARTICULO 88:  DE LA DESTITUCION La destitucion se aplicara como medida disciplinaria al

servidor publico por la reincidencia en el incumplimiento de deberes y por la vnolacion de deretl\os y
prohibicioties.

ARTICULO 89:  DE LA JUBILACION O PENSION POR INVALIDEZ El servidor piblico podra

acogerse a la jubilacion o a pension por invalidez bajo las condlclones y términos establecidos en la
Ley Organica de la Caja de Seguro Social.

ARTICULO 90: REDUCCION DE FUERZA £/ ILN.A.C, podra decretar un programa de reduccion de

fuerza siempre que cumpla con los requisitos. establecidos en la Ley 9 de 1994. Los servidores
priblicos afectados seran reducidos de acuerdo al orden establecido en la Ley.

ARTICULO 91: FALLECIMIENTO DEL SERVIDOR PUBLICO En caso de fallecimiento del servidor
ptiblico se le concederd a su beneficiario previamente designado el pago del Gitimo mes de sueldo.
£l reconocimiento de otras prestaciones se regira por lo establecido en 1a Ley 10 de 20 de enero de

1998 que establece el procedimiento para entrega a familiares, de las prestaciones a que tuvlere
derecho.

TituLo vi
DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DEL SERVIDOR PUBLICO

 CAPiTULOI
LOS DEBERES

\RTICULO 92: DE LOS DEBERES Son deberes de los servidores publicos en genéral los
siguientes:

1. Realizar personalmente las funciones propias del cargo, con la intensidad, responsabilidad,
honradez, prontitud, culdado y eficlencia que sean compatibles con sus fuerzas, aptitudes,
preparacion y destreza, en el tiempo y lugar estipulado;

2. Desempeiarse con conciencia ciudadana, honestidad y sentido de la mision soclal que debe
cumplir como tal;

3. Askstir puntualmente al puesto de trabajo en condiclones psiquicas y fsicas apropladas para
cumplir su labor;



Digitalizado por la Asamblea Nacional

12 Gaceta Oficial, jueves 22 de marzo de 2001 N° 24,266

. Observar los principios morales y normas éticas, como parametros fundamentales de
orlentacldn para el desempeiio de sus funciones; '
Cumplir y hacer cumplir fas normas vigentes y las instrucciones provenlentes de autoridad

competente, a efecto de garantizar la segurldad y salud de los servidores piblicos y los
ciudadanos en general;

E.,‘,

6. Informar, de imediato, cualquier accldante o dafio a la salud que sobrevenga durante la
ajecucidn del trabajo, o en relacion a dsle, asi como los que puedan chusar riokgo a
sequtldad o salud;

/. Evaluar a los suballernos coii objelividad, atendiendo rigurosamente [lo§ parametros
establecidos; : : :

B. Acataf las drdenes & istrucclones ernaiadas de los supetiores que dirijan o Supervisen las
actividades dei servicio correspondiénié, Sismpre y cuando no cohtradigan i6s precédimientos
establecidos en la Ley y 1o atenteni toiltra su honra y dignidad, : |

9. Tratar coh cottesia y arabilidad al publies, superiores, compafieres y subalterhus; emiplaide
uh voeabulario exento de expresionés despectivas o soeces,

10. Notificar a las instahcias correspoiidientés cualquier Heécho comprebiade que pueda
déspf&ﬁtl?tar, dafiar o causar perjuleio @ 1 adiinkiracion piblica;

11. AlendeF ios asuntos Ue su eompelencid dentro de lvs teRTIRGS establecides e la Ley ¥ los
teglaieritos; _ ‘ o

12, Culdar, eon la diligéncia de un bueh padre de farvillia, lodes les blenes, Bliles, Hiatériais,
hatrarnigntas, mobillario y equipn conrfiados a su custedia, useo o aummstr_aeléhr _

13. Garanligar la prestacidn de Sefvieios miimos, én |os e4ses en que 1a Censtitueidn vy la Ley
olarguén al dereelio A huelya y dela se dé)

14, Resolvar, dentro dal tdiine de treinta (30) dias de efectuada la petieldn, consulta o queja
lyecha por cualquier cludadano, slampra que deta se presenta por escrito, en forma respelucss
y ¢l sarvidor pablico sau el compalenta pana allo;

15, Guardar estricta resarva sobre la Informacidn o documentacidn que conozca por razdn del
desampefio de sus funciones, y que no estd destinada al conocimiento general; [

16, Trabajar tiempo extraordinario cuando su superior lo solicite, cuando por siniestro ocurride o
riesgo Inminente se encuentre en peligro la vida de las personas o la axistencia misma del
centro de trabajo;

17. Salvo instruccldn superior en contrarlo y de acuerdo a los requisitos del cargo, asistir o
tmantenerse en el puasto de trabajo prestando el serviclo en jomada extraordinaria hasta que
llegue su reemplazo o concluya la gestidn bajo su responsabllidad;

18, Informar a su superior para que lo declare impedido de la atencidn de un tramite
administrativo que atafia a los faniliiares del servidor publico hasta el cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad;

19. Informar en el plazo oportuno en caso de que se participe de un supuesto de nepotismo
sobraviniente, para que se tomen las medidas correctivas;

20. Cumplir las nonnas vigentes de la Constltucian, las leyes y los reglamentos.

21. Asistir al lugar de trabajo vestido apropladamente, sin ir en contra del orden y la moral publica
0 que se menoscabe el prestigio de /a Institucion, .

27. Actualizar en la Oficina Institucional de Recursos Humanos sus datos personales, de educacion
y otros de interés que deban reposar en su expediente personal,

"1_Somelerse a los examenes médicos y de deteccion de drogas que requlera la Institucion, de
acuerdo al Programa que se estal‘ylc‘ezca. :

CAPITULO II
LOS DERECHOS

\RTICULO 93: DE LOS DERECHOS Todo servidor publico del LN.A.C , tendra,
independientemente de otros, los derechos siguientes:
1. Ejercer las funciones atribuidas a su cargo;
2. Tomar o disfrutar del descanso anual remunerado y vacaciones proporcionales;
3. Optar por licencias sin sueldo y especiales;
4. Recibir remuneracion;
5. Percibir compensacion por jomadas extraordinarias;

6. Recibir indemnizacion por reduccion de fuerza, accidenle de trabajo, o enfermedades
prolesionales;

7. Gozar de los beneficios, prestaciones y bonificaciones generales establecidos pbr la
Constitucion, las leyes y los reglamentos, y otros que decrete el Gobiemo,

8. Participar en el programa de bonificaciones especiales, en caso de creacion de inventos o
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9.

10.

11
12.
13.

14,
15.
16:
17.
18,

19:

0.
a1

metodologfas que produzcan ahorros o mejoras en los servicios pablicos;

Gozar de confidencialidad en las denunclas relativas al incumplimiento del régimen disciplinario
por parte de terceros;

Solicitar y obtener resultados de Informes, examenes y demas datos personales en poder de la
Direccion General de Carrara Administrativa o de la institucion en la que labora y de los

resullados generales de las evaluaciones da los racursos humanos del Estado o de alguna de
sus dependencilas;

Recurrir las decisiones de las autoridedes administrativas;

Conocer y oblener sus evaluaciones petiddicas,

Negoclar colectivamente los conflictos y aquellos elementos del régirmen de “los servidores
publicos que no se prolilban expresamente por ley.

Gozar de la jubilacion ;

Capacitarse y adiestrarse;

Trabajar en ambiénte seguro, higiénice y ddecuado;

Trabajar coi equipo y maquinarid en buefias cendiciones fisicas y mecanlcas,

Contat con implementos adecuados Ylie garahticen su proteccion, salud y seguridad de
atuerdy €on la naturalerd de su trabajs; y sin que elld corlleve costo alguno para el servider
publtcu, «

Hacer las recomendaciones validas para el mejeramients del sérvicio, seguridad, salud y el
fanteriiients de la buera inidgen de i administracion  publica, én todo momentd y en
especial én casa de canflictos,

Qozar de 16 demdy dereches establecides en la Ley 9 de 1994 y en sus reglarrmntos)

Ejarcer gl darecho & lualys, de acuerde eon |b que astablace la Ley 9 de 1994,

Estos darechos |0 ejercerdn U@ acuerdo toh |a Lay de Carrera Admlnlstratlva, sus reglamentos y ¢l
presenta reglamanto intemo,

ARTICULO 94: DE LOS DERECHOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE CARRERA

ADMINISTRATIVA  Los servidores publicos de carrera administrativa ademds, tlenen los

sligulentes derechos de acuerdo con la Ley 9 de 20 de junio de 1994 y sus reglamentos:

1
2.
3.
4,
5

6.

Establlidad en su cargo.
Ascensos y traslados,

Particlpacion en programas de rehabilitacion o reeducacion en caso de consumo de drogas

llictas o de abuso potenclal, o de alcohol.
Bonlficacion por antigiiedad.

. Oplar por licencias con sueldos.

Integracion en asociaclones para la formacion y dignificaclon del servidor publico.

CAPITULO III
PROHIBICIONES

ARTICULO 95; DE LAS PROHIBICIONES Con el fin de garantizar la buena marcha de la

Institucion, el logro de sus objetivos y el efeclivo ejercicio de los derechos mencionados, queda
prohibido al servidor publico:

1.

La exaccion, cobro o descuento de cuotas o contribuciones para fines politicos a los servidores
piiblicns aun eon el pretexto de que son voluntarias,

Exigir 1a aliliacion o renuncia a un determinado partido para poder optar a un puesto publico o
poder penmanecer en el mismo.

Todo tipo de aclividad proselitista o de propaganda politica, tales como la fijacion, colocacion o

- distribucién de anuncios o afiches a favor de candidatos a puestos de eleccion popular o

[ ]

partidos politicos, en las oficinas, (lependencias y edificios publicos, asi como el uso de
emblemas, simbolos distintivos o imagenes de candidatos o partidos dentro de los edfficios
publicos.

Ordenar a los suballemos la asistencia a aclos politicos de cualquier naturaleza, utilizar con
este fin vehiculos o cualesquiera otros recursos del Estado; o impedir la asistencia de los
servidores publicos a este tipv de aclos fuera de horas laborales;

Favorecer, impedir o influir, de cualquier forma, en la afiliacion o desafiliacion de las
asociaciones de servidores publicos;

. Allerar, retardar o negar injustificadamente el tramile de asuntos, o la prestacion del servicio

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

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

8. Dar trato de privilegio a los tramites de personas naturales o juridicas de familiares que
pretendan celebrar contratos con la Nacion, o que soliciten o explotan concesiones
administrativas, 0 que sean proveedores o contratistas;

9. Presentarse al trabajo en estade de embriaguez o libar en horas de trabajo;
10. Consumir drogas ilicitas o de abuso potencial;
11, Abandonar el puesto de trabajo sin causa justificada y sin previo aviso al superior inrmediato;

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

13. Incurrir en nepolismo;
14, Incurrir en acoso sexual; ‘
15. Apropiarse ilegitimamente de materiales, equipo o valores de propiedad del Estado;

16. Establecer fueros o privilegios personales o discriminacion por razon de raza, nacimiento, clasg
social, sexo, religion o ideas politicas;

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

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

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

TITULO VII
PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS

ARTICULO 96: PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS Todo servidor publico de'| LN.AC , podra
presentar peticiones, quejas o reclomaciones respetuosas por motivo de Interés Institucional o
particular en forma verbal o escrita, ante su jefe inmediato.

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

TiTULO VIII
REGIMEN DISCIPLINARIO

CAPITULO X
LAS FALTAS Y SANCIONES

ARTICULO97:  DE LAS FALTAS El servidor plblico que cometa una falta administrativa por el
incumplimiento de las disposiclones establecldas en la Ley 9 de 1994, sus reglamentos y este
reglarmento Intemo serd sanclonado disciplinariamente sin perjuiclo de su responsabilidad civit y
penal praveniente del mismo hecho,

ARTICULO 98: DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS Las sanclones que se aplicaran por la
comision de una falla administrativa son Jas sigulentes:

a. Amonestacion verbal: consiste en el llamado de atencidn en privado que ajplica
personalimente el superlor inmediato al servidor ptiblico sobre su conducta.

Infonme de esta amonestacion se envia al expediente personal en fa Oficina Instituclonal de
Recursos Humanos con constancia de recibo por parte del servidor amonestado.

b, Amonestaclon escrita; consiste en el llamado de atencién formal escrito que aplica
personalnente el superior inmediato al servidor plblico sobre su conducta.

Copla de esta amonestacion se envia al expediente personal en la Oficina Institucional de
Recursos Hurmanos con constancla de recibo por parte del servidor atriohestado.

. Suspensién; consiste en la suspensidn del ejerciclo del cargo sin goce de sueldo que aplica el
superfor inmediato al servidor pablico por reincidencla en faltas o la comisidn de una falta
grave. La sancion debe ser fonnalizada por resolucion.

d. Destitucion; del cargo, consiste en la desvinculacion permanente del servidor plblico que'
aplica €1 Director General por la comision de una de las causales establecidas en el régimen
disciplinario o por la remcidencla en faltas administrativas.
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ARTICULO 99: DE LA CLASIFICACION DE LA GRAVEDAD DE LAS FALTAS De acuerdo a la
gravedad de las faltas se clasifican en: '
» Faltas leves: por el incumplimiento de disposiclones administrativas o de cualquier acto
contrarlo a los deberes establecldos para manlener el orden y subordinacion institucional.
+ Faltas graves: lipificadas como la Infraccion de obligaciones o prohibiciones legalmente
~ establecidas, Telativas a preservar la competencia, ealtad, honestidad y moralidad de los actos
pliblicos y privados que menoscabe el prestiglo e imagen de la Administracidn Pablica.
« Faltas de maxima gravedad: las conduclas lipificadas en la ley 9 de 20 de junlo de 1994
que admiten directamente la sancidn de deslitucion.

La caducidad de las faltas leves sera de un (1) afio calendario, mientras que la caducidad de las
faltas graves sera de dos (2) aiios calendario.

ARTICULO 100: DE LA APLICACION PROGRESIVA DE SANCIONES La viokcion de las normas
de caracler disciplinario acarreard la aplicacion de las sanclones enunciadas de modo progresivo,
dependiendo de la gravedad de la falta. '

ARTICULO 101: DE LA APLICACION DE LA SANCION DE SUSPENSION  Ei nimero de
suspensiones no sera mayor de tres (3) en el término de un (1) afio laborable, nl sumar mas de diez
(10) dias habiles, durante el mismo periodo. Al servidor publico que se exceda de este limite se le
aplicara la sancion de destitucion, :

ARTICULO 102: DE LA TIPIFICACION DE LAS FALTAS Para determinar las conduclas que
constituyan faltas administrativas se aplicardn los criterios del cuadro sigulente para orientar la

calificaclon de la gravedad de las faltas asi como la sancidn que le corresponda.

FALTAS LEVES
NATURALEZA DE LAS PALTAS . . . - PRIMERA VIZ - REINCIDENCIA
1. Desobedecer [as drdenes o instrucciones que impartan (os supariores | Amonastacion verbal | 19, Amonestacion esita
Jertrqu.lms. 2°, Suspansidn dos (2) dias.
. . : 30, Suspensidn tras (3) dias
49, Suspension cinco (5) dfas
| ' 59, Destituicisn
2. Tr.-agr ¢on irrespeto y descortesia a los compafierns de trabajo y al| Amones@con verpal |19, Amonestacion esrita
pdblico, 29, Suspensién dos (2) dias
3°, Suspension tres (3) dias
49, Suspansion cinco (5) dias
' _ 59, Dastitucion
3. Realizar adividades ajenzs al ejervicio ge las funciones del carge, | Amonesiacion verbal |10, Amonestacion escrita
durante el horario de trabajo esabled jo. 2°. Suspension dos (2) dias
: 39, Suspension tres (3) dias
49, Suspensidn dne (5) dias
50, Destitucign

4, Abusar del uso del teléfons en asuntos no oAciales,
- . o \ 20
. 20

Amonesiacion verpal |19,

40,
50,

Amonestacion escrita
. Suspension dos (2) dias

. Suspension tres (3) dias |
Suspension cinco (5) dias’

Destitugién

5. Omitir el uso del camet de identificagdn de la Institudon.

Amonestacion verbal |19,
29,
30,
40,
50,

Amonestacion escrtta
Suspension dos (2) dias
Suspension tres (3) dias
Suspension dneo (5) dias
Destitucion :

6. Ignorar la limpieza pener®l de los eguipos, herramien@s e
instumentos de tabajo que utlice @ servidor piblico en e 20
cumplimiento de sus funciones. 3°

Amonestacion verbal {19,

40,
50,

Amonastacion escrita

. Suspension dos (2) dias

. Suspension tres (3) dias
Suspension oneo (5) dias
Destituzion
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7. Abstenerse de cumplir las normas relativas al medio ambiente, la| Amonestacion verbal |19, Amonestacién escrita
salud ocupacional, de seguridad e higiene del trabajo. 20, Suspensidn dos (2) dias
. 30, Suspension tres (3) dias
40, Suspensién cinco (5) dias
: ] 50, Destitucion
8. Abstenerse de utilizar durante la jomada de trabajo los implementos | Amonestacion verbal [ 19, Amonestacion escrita
de seguridad necesarios y que le han sido suministrades para el ' 29, Suspensidn dos (2) dias
desempeiio de su labor en forma segura y efidente. 30, Suspansién tres (3) dias
40, Suspension cinco (5) dias
. 59, Destitucidn
9. Vender o comprar articulos, prendas, pélizas, rifas, chances, loteria y | Amonestacion verbal | 19, Amonestacion escrita
mercanda en general en los puestos de trabajo. 20, Suspensién dos (2) dias
: 30, Suspensidn tres (3) dias
4%, Suspansién cinco (5) dias
59, Destitucidén
10. Asistir al lugar de trabajo vestido inadecuadamente, o en contra de | Amonestacion verbal |19, Amonestacion escrita
la moral y el orden publico o de manera que se menoscabe e 20, Suspensién dos (2) dias
prestigio de la institucion, 30, Suspenslén tres (3) dias
40, Suspensién dnoo (5) dias
L 59, Destitucidn
11, Asistir al lugar de trabzjo sin el uniforme completo, cuando la| Amonestacion verbal |19, Amonestacidn escrita
institucién lo ha establecido y mantener su apariencia personal 20, Suspensién dos (2) dias
adecuada. 30, Suspension tres (3) dias
40, Suspensién cinco (5) dias
' ' 50, Destitucion
12, No asistir puntualmente a su puesto de trabajo .en e horario] Amonestacion vertal |19, Amonestacion escrita
convenido. 29, Suspension dos (2) dias
» Hasta tres tardanzas injustificadas de 1 2 10 minutos en un mes. 30, Suspensidn tres (3) dias
* Hasta una tardanza Injustificada de 10 minutos © Mas en un mes. 49, Suspension dnco (5) dias
s Hasta una ausencia Injustificada al rmes. También se considerard 50, Destitucién
ausenda injustificada la omision de registrar la asistendia a la entrada
y salida de la jornada laboral.
" 'NATURALEZA DE LAY FALTAS PRIMERA VEZ REINCIDENCIA
13. Entorpecer |as labores y todo acto que shtere el orden y la discipiina Amonestacion verbal | 19. Amonestacion escrita
en & lugar de trabajo. 29, Suspensidn dos (2) dias
i -130°, Suspensién tres (3) dias
40, Suspensién cinco (5) dias
- 50, Destitucion
14. Ingerir alimantos frent= al pablico. Amonestacion vertal | 19, Amonestacion escrita
29, Suspensidn dos (2) dias
39, Suspensidn tres (3) dias
40, Sugpension cinco (5) dias
- 50. Dastitucion
15. Recabar cuctas o contribuciones entre e personal, salvo aguidlas | Amonestacion verbal | 19, Amonestacion escrita
autorizadas. 29, Suspensidn dos (2) dias
30, Suspension tres (3) dias
40, Suspensién cinco (5) dias
50. Destitucion
16. Extralimitarse en la concesién del tiempo compensatorio al personal a | Amonestacion varbal |19, Amonestacion escrita
Su cargo. 29, Suspensidn dos (2) dias
30, Suspension tres (3) dias
49, Suspensién cinco (5) dias
50, Destitucién
17, Abandonar temporalmente el puesto de trabajo Gurante el horario de | Amonestacidn verbal | 19, Amonestacion escrita
trabajo, sin la autorizacion correspondients. 29, Suspensién dos (2) dias
30, Suspensidn tres (3) dias
40, Suspensidn cinco (5) dias
50, Destitucion
FALTAS GRAVES: .
NATURALEZA DE LAS FALTAS PRIMERA VEZ REINCIDENCIA
1. Permitir a sus subalternos que laboren en estado de embriaguez o | Amonestacién escrita | 19, Suspension dos (2) dias
bajo e efectn de drogas ilicitas o medicamentos que afecten su 20, Suspension tres (3) dias
capacidad. . 30, Suspensién cinco (5) dias
4°, Destitucion
2. Desempefiar el cargo indecorosamente y observar una eonducts en | Amonestacion escrita |19, Suspensién dos (2) dias
su vida privada que ofenda al orden, 12 moral publica y que 29, Suspensién tres (3) dias

mencscabe el prestigio de la Institucion,

. Suspension cinco (5) dias
. Dastitucion
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3. Usp indebido del camet de identificacion de Ia Institugon. Amonestacion escrita |10, Suspension dos (2) dias
. 20, Suspension tres (3) dias
! 39, Suspensidn cinco (5) dias
49, Destituddn
4, Dar lugar a pérdida o dafio de bienes destinados al servicio, por| Amonestacion escrita | 19. Suspension dos (2) dias
omisién en e control o vigilandia. Ademas, deberd reembolsar el 20, Suspension tres (3) dias
monto de la pérdida. . 30, Suspensidn cinco (5) dias
: 42, Destitucion
5. Neoinformar a su superior inmediatn, con la mayor brevedad posible | Amonestacion escrita | 10, Suspension dos (2) dias
sobre enfermedades infecto — contagiosas, accidentes y lesiones 29, Suspensidn tres (3) dias
que sufre dentro o fuera de! puesto de trabajo. 39, Suspensidn cinco (5) dias
40, Destitucién
6. Tramitar asuntos de caracter oficial sin seguir el orden jerarquico | Amonestacion escrita | 19. Suspensidn dos (2) dias
establecido. 20, Suspensidn tres (3) dias
39, Suspensian dnco (5) dias
4°. Destitucion
7. lrrespetar en forma grave a los superiores, subalternos o Amonestacion escrita | 19, Suspension dos (2) dias
compaferos de trabajo y al pablico. 29, Suspension tres (3) dias
39, Suspensidn cinco (5) dias
40, Destitucion
8 Utilizar el servido telefdnico de larga distancia con cardcter | Amonestacion escrita | 19, Suspensidn dos (2) dias
particular, Ademas, deberd cancalar el monto de |a llamada, 20, Suspensién tras (3) dias
' 36, Suspensidn cinco (5) dlas
49, Destitugon
9. Celebrar reuniones socales fuera de horas laborables en (as|Amonestacion escrita |10, Suspension dos (2) dias
instaladiones de la instituddn, sin previa autorizacion, 20, Suspension tres (3) dias
30, Suspension dngo (5) dias
. 49, Destitucion
10. Omitir la denuncia ante el superior inmediaty de cualquier acto [Amonestacion escrita | 19, Suspensidn dos (2) dias
dashonesto dal cual tanga conocimientd ol sarvidor publico, va sas 2°, Suspension tras (3) clas
que egtd (nvelucrado un sarvidor pUBIIE U 68 DRMSSRE RAtUrE!, 30, Suspansidn ¢ings (8) dias
- 40,
NATURALEZA DE LAS FALTAS PRIMERA VEZ REINCIDENCIA
11. Bl abandono del puesto de trabajo antenor a la hora establecida de | Amonestacion escrita |19, Suspension dos (2) dias
finalizacion de labores. 2°. Suspension tres (3) dias
i . ) 30, Suspension cinco (5) dias
. | 49, Destitucion
12. Desaprovechar por negligencia las actvidades que se le ofrecen | Amonesacion escita \10. Suspension dos (2) dias
para su adiestramientn, capacitacion o  perfeczionamiento 20, Suspension tres (3) dias
profesional, - i 30, Suspension cinco (5) dias
| |40, Destitucion
13. Transparar en veniculos oficiales & parsonas ajeias a la insdtucion, iAmone_s:acic’)n escria 110. Suspension dos (£) di;s
‘ |20 Suspension tres (3) dias
| : i3°. Suspension cinco (5) dias
l 140, Desttucion
14. Hacer apuestas o juegos de azar en el ejercicio de sus fundonas, i Amonestacion escrita | 19, Suspension dos (2) dias
‘ : 20, Suspension tres (3) dias
1 30, Suspensidn 2inco (5) dfas
- 1 49, Desttucion
15, No proveerie a los subalternos nuevos, las instrucoones especifices | Amonesiacion escnta \l1°, Suspensior 225 (2) dfgs
del puesto de trabajo. | 120. Suspension tres (3) dua's
| o 39, Suspension cinco (5) dias
i 140, Destitucion
16. No informar a su superior inmediato sobre cualquier fal@ o error | Amonestacion escnam | 19. Suspension dos (2) dias
que haye llegado 2 su conocimiento por razones de su tabajo o oe 29, Suspension tres (3) dx’a‘s
sus funciones y que afecte a la institucion. : 30, Suspension cinco (5) dias ;
49, Destitucion _
17. Encubrir u oculter irregularidades o cuaiquier asunto que afecte 1a] Suspension dos (2) |1°. Suspension tres (3) dias 1
buena marcha de Ia Institucién, - dias 20, Suspension cincw (5) dias
3°, Destitucion
18. Desatender |25 examenes médicos que requiera la instituasn. Suspension dos (2) 11€, Suspension (3 dias
dlas 29, Suspension (5) s
30, Desatucion
19. Marcar la tarjeta de asistencia de otro servidor publico, o parmiar| Suspension dos (2) 18, Suspansior tres. :
que lo hagan a su favor. dias 120, Suspensidn once 5 digs
(30, Daghmmine
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20. No permitife a sus subaltemos participar en los programas de| Suspensidn dos (2) |19, Suspansion tres (3) dlas
bienestar del sarvidor pdblico y de relaciones laborales dias - 20, Suspensién dneo (5) dias
3°. Destitucion
21, No autorizar e uso de tiempo compensatorio de sus subatemos. Suspension dos (2) | 1°. Suspensién tres (3) dlas
dias 20, Suspensidn cinco (5) dias
30, Destitucion
22. Solicitar o ,reciblr bonificaciones u otros emolumentos de otras| Suspensién dos (2) [1°. Suspensidn tres (3) dfas
entidades plblicas cuando preste servicio en éstas, dias 29, Suspensién cinco (5) dias
39, Destituddn
23 la sustraccion de la Institucién sin previa autorizacidn de| Suspension dos (2) |10, Suspensidn tres (3) dias
documentos, materiales y/o equipo de trabajo. dias . |29, Suspansién cinco (5) dias
39, Destitucion
24, Utilizar equipo de la institucidn bajo efecto de bebidas almhéhc:as ©| Suspensidn dos (2) |10, Suspensidn tres (3) dias
drogas ilicitas. dias 20, Suspens'gg cinco (5) dias
39, Destituci
25, Permitr & manejo de vehiculos de la institucion a servidores| Suspensian dos (2) |19, Suspensin tres (3) dias
publicos o personas no autorizadas. dias 2°, Suspensién cinco (5) dias
3°. Destitucion
26. Negarse a cooperar, obstruir o interferir en una investigacidn oficial. | Suspension dos (2) |19, Suspensién tres (3) dias
3 dias 20, Suspensién cinco (5) dias . -
: 3°. Destitucion
- 27, Desobedecer, sin causa justificada y en perjuido de la mstituda-n Suspension dos (2) |19, Suspensidn tres (3) dias
las instrucciones impartidas para el .¢2sempefio’ de una tarea o dias 29, Suspensidn cinco (5) dfas
actividad especifica. 3%, Destitucion
28. Extrglimitarse en sus funciones y por la actuacion u omision| Suspensidn dos (2) |19, Suspensién tres (3) dias |
negligente de sus responsabilidades, dias 20, Suspensién cinco (5) dias
' 39. Destitucidn
2. Incun_1p|ir las normas establecidas sobre el otorgamiento de Suspensién dos (2) |19, Suspension tres (3) dias
_ vecaciones del parsonal a su cargo. dias 29, Suspension cinco (5) dias
. — —_ 139, Destitucién
30. No tramitar la solicitud de capachtacion de un subaltemo. Suspensién dos (2) |19, Suspension tres (3) dias
dias 29, Suspension cinco (5) dias .
e ' 39, Destitucion
S
NATURALEZA DE LAS FALTAS PRIMERA VEZ 'lEINCleNCIA
31, Utilizar su cargo o influencia oficial, pars ccaccionar a alguna| Suspension dos (2) |19, Suspensidn tres (3) dias
persona en beneficio propio o de terceros. dias 29, Suspensidn cinco (5) dias
| 39. Destitucion
32, Promover 0 participar en peleas con o entre servidores publicos. Suspansion dos (2) | 1°. Suspension tres (3)-dias
' dias 29, Suspensién cinco (5) dias
‘ 30, Destitucién
23. Ubhzar al personal, equipo o vehiculos da |2 institucion en trabajor Suspension dos (2) |19, Suspensidn tres (3) dias
dias 29, Suspensién ¢cinco (5) dias

para beneficio propio o de terceros,

39, Destitucion

34,

Recibir o solicitar propings © regalos de suplidores por compras ©
servicios que reguiera la institucion,

Suspensién cinco (5)
dias

10, Suspensidn diez (10) dlas ‘
20, Destitucion

35

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

Suspensidn cinco (5)
dias

1°.Suspensién diez (10) dias
29, Destitucién ‘

36.

No trabajar en tiempo extraordinarico o mantenerse en sy puesto de
trabajo hasta que llegue su reemplazo o concluya la gastién bajo su
responsabilidad o por siniestro o rigsgo inminente se encuentre en
peligro |a vida de persona o |a sequridad de la Institucion,

Suspension cinco (5)
dias

19, Suspension diez (10) dias
20, Destitucion

37.

Introducir o portar armas de cualquier naturaleza durante las horas
de trabajo, salvo gue sa cuente con autorizacion parz elio,

Suspension diez (10)
Dias

10, Destitucion

38.

Cobrar salario sin cumplir con su horario de trabajo establecido.

Suspension diez (10)
dias

10, Destitucion

39

Discriminar por cualquier motivo.

Suspension diez (10)
dias

10, Destitucion

. Presentar certificados falsos que le atibuyan conocimientos,

cualidades, habilidades, experiencias o facultades para la obtencién
de nombramientos, ascensos, aumentns y otros.

Suspensién diez (10)
dias

2%, Destitucion
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FALTAS DE MAXIMA GRAVEDAD

b3

NATURALEZA DE LA FALTA . _ | PRIMERA VEZ il
1. La exaccion, cobro o descuanto de cuotas o contribuciones para fines politicos 2 los sanvidores publicos aun a pretexto: Destitucion !
. _ | !
de que son voluntarias. i _ : _ ( i
2. Exigir a afiliacién o renuncia a un determinado partido para poder optar a un puest putiico o poder permanacer en el=i Destitucion |
mismo. —— — e —— e
3. Todo tipo de actividad proselitista o de propaganda polibea, tales como 1a ﬁJa_mon, colkoc;'acnon,o _dxstnbugon de anun.l(cj)s\i Dastitucion 1
. o afiches 3 favor de candidatos o partidos politicos en las oficines, dependencua}s y edrﬁ_m_o; pub[xcqs, asi como el u?. e‘ |
emblemas, simbalos distintives © imagenes de candidatos ¢ partidas dentro de los edmcnos pubh:os, por parte c; o5,
servidores publicos, salvo lo que en sus despachos o curules identifica a la representacion polinca del fundonano ec'c:)i ‘
popularmente. , — - _
4. Ordenar a los subalternos la asistenda a actos politicos de cualquier na?turalezaf 0 uhlizar Lor;\_ estiaj F.nnl‘vehuc:l_sdi|5 Destitucidn 1
cualesquiera oiTos recursas del Estado; o impedir la asistenda de los servidores publizos 8 este Hoo o2 actes fuae e
horas laborales. . . E—— — _
5. Favorecer, impedir o influir, de cualguier forma, en l2 afiliacion o desafiliacion de las asopaacionas de servigores pup!._os, : %sfiuq?n
. X mite de 2euntos, O la presac i5n oal sevicio que le corresponde, Ge.  Destitucion
6. Alterar, retardar o negar injustificadamente el tramite de asuntcs, © 13 presation o2 S8VItio QUE 18 COmesponiz=, Ue. e
. 7
acyerdo a las funciones de su cargo. _ ; i —
7. Recibir pago indebido por parte de parbicuiares, como ConTibudones o reldMpenses pof 'a ejecucion de a_cm.s.:‘ Desdtucon
inherentes a sy cargo. __ _ _ : — —
8. Dar trato de privilegio 2 los ramites de personas naturales o juridicas de familiares que pl?fendan Ce‘?b,?rf?”fﬁ‘; Dasitucian
con la Nacidn, o que soliciten o exploten concesionas administrativas, o qua sean provesdores O Contratses 2 \cb;.

mismas. ' Desttucion
9. lncumr en nepotismao, —Sesttucion
10. Incurrir an acoso sexual. : : —
11. Apropiarse liegitmamente de materiale:;, equipo o valores de propiedad del Estado. . Destitucion

12.No guardar rigurosa reserva de la informacion o documeniacion que conozca por razdn gel desermpeio de sus \ Dagtitucion
fundones, y que no esté destinada al conocimiento general. : - — —

13.No asis‘drlo no mantanerse en el puesto dz trabajo prestando el servido en pmad; exvaordunaja hasta que llegue su ; Destitucion
reemplazo, 0 conciuya la gestion bajo su responsabilidad, salvo instrucdon superior en contrano y de acuerdo @ Ics;i

wisitos del @rgo. ‘ — ,f ‘
14, Reallzar o pariicipar &n hueigas prohibides o declaradas (legales, o incumplir con @l requikto da s&rvicios minims en les Daszitucion

_ huel | ) . . : , ) : f —
15, Desobadscer Ioa fallos JudicialRs, 108 lautas arbiTeias y 18 dexisiones adminitrativas provenientes de las autondades| Oasttucidn l
| competentas respactvas. J

.16, Obrener an dos (2) evalupsionas ordinanas consecuovas un puntRjé no sausfaztong, Des‘:ta;ibb *‘
- ~ cAPfTULOTI
EL PROCESO DISCIPLINARIO

ARTICULO 103: DE LA INVESTIGACION QUE PRECEDE A LA APLICACIéN DE SANCIONES
DISCIPLINARIAS La aplicacion de sanciones disciplinarias debera estar precedida por una
investigacion realizada por fa Oficina Institucional de Recursos Humanos, destinada a esclarecer los
hechos que se le atribuyen al servidor piblico, en la cual se permita a éste ejercer su derecho a
defensa, ‘

PARAGRAFO: Copias de los documentos de la Investigacion realizada y los documentos mediante
los cuales se establezca las sanclones disciplinarias, se registraran y archlvaran en el expediente del
servidor.,

[}

ARTICULO 104: DEL PROCESO DE LA INVESTIGACION La investigacion sumarla de los hechos
(ue conlleven a la aplicacion de sanclones disciplinarlas al servidor publico, deberd practicarse con la

tayor celeridad de manera que se cumplan los plazos establecidos para la presentacion del informe.,

En caso de faltas administrativas que conlleven la aplicacion de sancion de amonestacion escrita o

suspensiones, el informe se remitird al superior jerarquico que solicita la imposicion de las sanciones.

n caso de faltas administrativas que conlleven a la aplicacion de sancion de destitucion, la Oficina

Institucional de Recursos Humanos y el superior jerarquico presentaran el informe al  Director
General, expresando sus recomendaciones.

I\RTI'C‘ULO 105: DEL INFORME SOBRE LA INVESTIGACION Rendido el informe si se encuentra

que los hechos estan demostrados y se ha cumplido con el procedimiento establecido se proceders a
aplicar la sancion,

ARTICULO 106:  DE LA SEPARACION PROVISIONAL Y EL REINTEGRO Con el fin de asegurar la
amonia y seguridad del amblente laboral, cuando sea necesarlo, €l Director General, podra
separar provisionalmente al servidor publico durante el periodo de la investigacion.  Cuando la
investigacion realizada demuestre que no existen causales de destitucidn, el servidor publico se
reincorporara a su cargo y recibira las remuneraciones dejadas de percibir durante la separacion.
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\RTICULO 107:  DE LOS RECURSOS, El servidor publico sancionado podré hacer uso de los recursos
de reconsideracién o de apelacidn, segin correspondan dentro de los términos establecidos en las
leyes.

TITULO VIII
DISPOSICIONES ESPECIALES

RTICULO 108: DE LA DIVULGACION DEL REGLAMENTO INTERNO Este Reglamento’ Intemo
sera divuigado por la Oficina Instituclonal de Recursos Humanos a todos los servidores plablicos de/
INAC, sin excepcldn en el proceso de Induccidn, al lgual que la Ley 9 de 1994 y el Decreto 222 de
1997 que la reglamenta,  El desconocimlento de sus disposiciones no exonerara al servidor del

obligatorio cumplimiento.

RTICULO 109 DE LAS MODIFICACIONES AL REGLAMENTO INTERNO Este Reglamento
Interno podré ser modificado por & Junta Directiva, previa consulta a la Direccién General de
Carrera Administrativa. Las modificaclones se efectuardn a través de una resolucién emitida por /a
Junta Directiva y seran comunicadas oficlalmente por la Oficina Instituclonal de Recursos Humanos.

ITICULO 110: DE LA VIGENCIA DEL REGLAMENTO INTERNO Este Reglamento Intemno
cornenzard a regir a partir del 20 de agosto de 1999 y deroga todas las disposiclones que le sean

contrarias.

ARTICULO SEGUNDO: Esla resolucién empezaré a regir a partir del dia 20 de agosto
de mil novecientos noventa y nueve (1999),
COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en la ciudad de Panama a los veinte (20) dlas del mes de agosto de mil noveclentos
noventa y nueva (1999).

- g ) ‘ (& FARN -
. PR, PABLO AN 10 THALASSINOS

Presidente de la Junta Directiva
Ministro de Educacién

ViLerrector de Extension
PROF. RIAURTE MARTINEZ ‘ e la Universidad de ~ ..
Presidents de fa Asoctaciér Panama

panamefia de Artistas Plasticos

- MINISTERIO DE GOBIERNO Y JUSTICIA
‘ DECRETO EJECUTIVO N# 60
(De 19 de marzo de 2001) '

POR EL CUAL SE LE CONCEDE LIBERTAD CONDICIONAL A UN
NUMERO PLURAL DE PERSONAS CONDENADAS_ POR DELITOS

COMUNES.
LA PRESIDENTA DE LA REPUBLICA

en uso de sus facultades constitucionales,

CONSIDERANDO: o
‘Que es atribucion de la Presidenta de la Republica con la participacion 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 Articulo 179, numeral 12
de la Constitucion Politica de la Republica.

“Que luego de la evaluacién de cada caso, la Direccion General del Sistema
‘Penitenciario ha determinado que existe un niimero plural de personas condenadas
por delitos comunes que cumplen con los requisitos que establece el articulo 85 del
Codigo Penal.

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO:  Conceder Libertad Condicional por el tiempo que
le resta por cumplir de sus respectivas condenas a las sefioras y sefiores:

PA A:

CENTRO DE DETENCION DE TINAJITA

ARNOLD GARCIA CORDOBA - 5-13-989
CARLOS AMAURIL AIZPU ALGUERO 8-461-232
VICTOR MANUEL OSPINO DOMINGUEZ 8-288.610
OSCAR ERNESTO PEREZ DE ICAZA . 8-323-161
RODOLFO ALFREDO KIRSCHMAN GORDON 8-301-328
MARTIN EMILIO TAPIA GONZALEZ 8-252-226
AMED A, AROSEMENA ALMANZA 8-713-732
ROLANDO IVAN GARCIA QUINTERO 3-94-424
ARTURO KELLY 8-719-1664
DIDIER EDMUNDO MERCADO | 8-388-713
ENRIQUE ARANDA FORERO 8-500-34" [
ARMANDO DAVID GEORGE GRANT 8-539-507

CENTRO PENITENCIARIO LA JOYA:

ANEL ANTONIO PINO FLORES 8-717-2199
CENTRO PENITENCIARIO LA JOYITA:

GILBERTO BOSQUEZ RUIZ 8-526-2251

CENTRO DE REHABILITACION EL RENACER:

MANUEL BARAHONA ACOSTA 4-161-540
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CENTRO FEMENINO DE REHABILITACION PANAMA
PRISCILA MARIA VELEZ STROCCHIA 8-465-182
XIOMARA SANTANA VILORIA 8-234-296
ENEIDA R. ARCHIBOLD MACHADO 1-51-804
CARMEN EDID PALACIOS WEIR 8-528-525
JUDITH E. JAEN DE YAU : 3-55-422
OLGA C. HERRERA DE GUEVARA 4-183-613
MAGDA ESTELA GONGORA 8-804-1643
ISAURA ROSALES DIAZ 9-64-224
MARIBEL ROMERO 2-149-264
NATIVIDAD REMISE SALAZAR 8-208-423
YESSICA LINNETH QUINONEZ 8-816-1292
M AYRA CORTEZ SAMANIEGO 8-554-217
GISELA YASMIN ANDRADE 8-485-853
SECUNDINA ILEANA ACUNA URENA 8-517-1885
MELKA NEDELKA LOPEZ DE HERNANDEZ 8-265-91
YESICA LISBETH RIVAS MYVETH 8-346-491
ELIDIA ROSA VERGARA DE LEON 7-53-918
SOL ANGEL APARICIO MUNOZ 8-220-724
ELIDA APARICIO NUNEZ DE CABALLERO 9-100-639
FANNY CECILIA SOCA RUIZ 8-725-1574
JOANCA GARCES MURILLO 8-703-954
BERENICE CABRERA DE LONDORNO 5-5-211
CLEOTILDE DE GRACIA ‘ 4-95-643
YOVANY A. ACOSTA DE MATOS 8-371-89
SOJAILA E. MORREL DIXON 8-340-21
MARIBEL LOPEZ MORENO 8-531-2213
MIRTA M. SANCHEZ MARQUINES 8-254-692
MARIBEL BARRIOS DE DUTARY "E-8-59-221
CARCEL PUBLICA DE LA CHORRERA:

GERARDO RODRIGUEZ DE GRACIA 8-408-189
PROVINCIA DE COLON:
CENTRO DE REHABILITACION NUEVA ESPERANZA
JAIME MILLER IBARRA 3-91-896
MAXIMO GARAY ROSALES 3-701-2293
SANTOS FELIX CHIRU RIVERA 3-127-618

SERGIO ABIGAIL ATENCIO ORTIZ 3-70-243
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CENTRO FEMENINO DE REHABILITACION DE CRISTOBAL

AMALIA SANTAMARIA CAMPBELL 3-82-1539
HERMINIA BROWN CLARKE 3-60-49

PROVINCIA DE CHIRIQUI:

CENTRO FEMENINO DE CHIRIQUI

MIRGIA SANG QUINTERO | 4-138-2277
JOVANA HERMELINDA BLANCO WOOD 3-99-314
ALCADIA NELSON CAMARENA 1-16-510
MARISOL TEMPLE WOOD 3-89-1030
MARIA M. ROJAS DE AMAYA 8-605-47

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

. ‘Residir en el lugar que se flje y no camblar de domleillo sin autorlzacién previs;
Observar las reglas de vigilancla que sefiala el Dacreto;

Adoptar un medio llcito de subsistencia.

No incurrir en la comision de nuevo delito ni de falta grave y

Someterse a la observacion del organismo que designe el Organo Ejecutivo.

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

ARTICULO TERCERQ: = La Direccién General del Sistema Penitenciario
del Ministerio de Gobierno y Justicia, serd el encargado de tramitar las 6rdenes de
Libertades Condicionales correspondientes, sefialar a cada una de las beneficiadas
o beneficiados, el domicilio donde debe residir, el lugar donde debe reportarse, el
periodo en que debe hacerlo y velar por el estricto cumplimiento de la norma.

ARTICULO CUARTO: La Libertad Condicional serd 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 Direccion General del Sistema Penitenciario, y no se le computara el
tiempo que permanecio libre para efectos del cumplimiento de la pena.

ARTICULO QUINTO: Se faculta a la Directora General del Sistema

Penitenciario para revocar la Libertad Condicional, cuando la beneficiada .
incumpla con los requisitos establecidos en el Articulo Segundo del presente

Decreto.
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ARTICULQ SEXTOQ: Este Decreto comenzara a regir a partir de su publicacion.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

i

e

WINSTON SPADAFORA .

resrdenta de la Republica

Ministro de Gobierno y Justicia
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AVISO
Yo, GUZMAN
ANTONIO
SANCHEZ GIRON,

T

La

varon, mayor de edad,
Panameﬁo, vecino de
a ciudad de Chitré y
con cédula de
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 mi
favor.  ~ El
establecimiento
comercial se
denomina DEPOSITO
DE VENTA DE MA-
DERAS SANCHEZ y
estd ubicado en
Avenida Herrera
Distrito de Chitré,
Provincia de Herrera.
cancelacién
obedece por traﬂaaso
al sefor GUZMAN
S A CHEZ
DELGADO (hljo).
Adjunto al presente

" documento los
requisitos que la ley
ex:ae.

GUZMAN SANCHEZ
Cédula N° 6-16-395
L-469-963-12
Segunda
publicacién

AVISO
Yo, CRISTINA

RODRIGUE?Z
CAMANO, mujer
comerciante con
cédula de identidad
personal nimero 9-
83-2754, hago
constar que vendi mi
establecimiento
comercial tipo B,
denominado KiOSCQ
CAR-NICERIA
RIS-TINA, ubicado
en calle’ ﬁrincigal
Belén, casa N° 56
Tocumen, a la sefiora
ROSA DAMARIS
VILLARREAL
MIRANDA con cédula
de identidad personal
nimero 4-808-468.
L-470-484-21
Primera publicacion

AVISO

Yo, CHONG YU LIE,
vardn, comerciante,
con cédula de
identidad personal
numero PE-9-2080,
hago constar que
vendl mi estableci-
miento comercial tipa
8 denominado
RESTAURANTE
BAR YUYIE, ubicado
en calle Principal
Chepo casa S/N al
seflor QIU YUN
HONG con cédula de
identidad personal
namero PE-14-205,
L-470-484-13
Primera publicacion

AVISO
Cumpliendo con el
Articulo 777 del
Cédigo de Comercio
la socieda
BATIJUGOS, S.A.
ha vendido el
establecimiento co-
mercial “BATI-
JUGOS - EL
DORADO", a favor
de la Sra.. ROSA
YAU DE LIAO.
L-470-546-50
Primera publicacion

GONZALEZ
portador de la cédula
de identidad personal

N® 3-86-1955, vy
propietario del local
comercial

denominado “MR,
BUBBLE", amparado
bajo el Registro
Comercial Tipo B, N°
2000-2625 de fecha
2 de mayo de 2000,
hago constar por este
medio que he vendido
el mismo a la sociedad
denominada “MR,
{SUBBLE COMPANY

NC.", sociedad
anénima debidamente
inscrita a Ficha

286093 Documento
151893 de la Seccién
de Micropeliculas
Mercantil), - del
egistro Publico.

Dado en la ciudad de
Panamé, a los quince
(15) dias del mes de
marzo de dosl mil
uno (2001),
L-470-923-30
Primera publicacién

AVISO
DE DISOLUCION
De conformidad conla
ley, se avisa al publico
qgue segln consta en
la Escritura PUblica N°
2,656, otorgada ante
la Notaria Decima del
Circuito de Panama el
16 de febrero de
2001 la cual esta
inscrita en el Registro
Publico, 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,

Panamé, 7 de marzo
e 2001

L-470-501-69

Unica publicacién

AVISO
DE DISOLUCION
De conformidad con la
ley, se avisa al plblico
gue segun consta en
la Escritura Publica N°
2,424, otorgada ante
la Notaria Decima del
Circuito de Panama el
14 de febrero de

2001 la cual esta
inscrita en el Registro
Piblico, Seccion de
Mercantil, a Ficha
89813, Documento

204834 ha sido
disuelta la sociedad
HINESVILLE

INVESTMENTS

. INC., desde el 21 de

febrero de 2007,
Panama, 7 de marzo
de 2001
L-470-501-43

Unica publicacion

AVISO
DE DISOLUCION

De conformidad con la
ley, se avisa al plblico
gue segun consta en
ia Escritura Publica N°
3,038, otorgada ante
la Notaria Decima del
Circuito de Panama el
23 de febrero de
2007 la cual esta
inscrita en el Registro
Publico, Seccion de
Mercantil, a Ficha
338956, Documento
208327 ha sido
disueita la sociedad
LI1A  HOSPI-
LITY S.A.,
esde el 8 de marzo
de 2007,

Panamé, 13 de marzo
de 2001

L-470-501-77
Unica publicacién

M——
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