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GACETA OFICIAL NO. 27159 DE 8 DE NOVIEMBRE DE 2012.
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Resolucion No. 297
(Panamd, 8 de julio de 2016)

“Por el cual se adopta el nueve Disefio y Contenido del formulario de Declaracién
Jurada del Viajero”

El Director General
en uso de sus facultades legales,

CONSIDERANDO

Que mediante Decreto Ley 1 de 13 de febrero de 2008, se crea la Autoridad Nacional de
Advanas como una institucién de Seguridad Piiblica, con personalidad juridica, patrimonio
propio, autonomia en su régimen interno y jurisdiccién en todo el territorio nacional;

Que de conformidad con el articulo 18 del Decreto Ley 1 de 13 de febrero de 2008, la
organizacion y gestién de la Autoridad Nacional de Aduanas se establecerd con fundamento
en los principios de armonizacién de los procedimientos, transparencia, simplificacién,
flexibilidad y eficiencia en el control, fiscalizacién, seguridad y en el servicio al usuario:

Que el precitado Decreto Ley 1 de 2008, sefiala la competencia de La Autoridad Nacional de
Aduanas, como el érgano superior del servicio aduanero nacional encargada de controlar,
vigilar y fiscalizar el ingreso, salida y movimiento de mercancias, personas y medios de
transporte por fronieras, puertos y aeropuertos del pafs, para los efectos de la recaudacién
tributaria que los gravan o para los controles que le sean aplicables;

Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 162 del citado Decreto Ley 1 de 2008, a
partir de la entrada en vigencia del mismo, la Direccién General de Aduanas ha sido
sustituida para todos los efecios legales por la Autoridad Nacional de Aduanas; en
consecuencia, toda norma legal, documento o proceso en curso en que se designe o forme
parte dicha Direccién General se entenderd referido a la nueva Autoridad;

Que mediante Resolucién N° 069 de 21 de febrero de 2014, fue adoptado el disefio y
contenido del nuevo formulario denominado “DECLARACION JURADA DEL VIAJERO",
que se utiliza en el irdmite de las destinaciones aduaneras de todo viajero que ingrese o salga
por los puntos habilitados para el comercio exterior del territorio aduanero, declarando bajo la
gravedad de juramento la informacién relativa al dinero, valores o documentos u otros
valores negociables que porta consigo o en su equipaje que en conjunto excedan el valor de
diez mil balboas con 00/100 (B/.10,000.00), asi como de mercancias;

Que habiéndose adoptado instrumentos juridicos contenidos en el Protocolo de Integracién
Econémica Centroamericana mediante la Ley 26 de 17 de abril de 2013, entre ellos, el
Codigo Aduanero Uniforme Centroamericano y su Reglamento, por sus siglas CAUCA vy
RECAUCA, respectivamentie; asi como nuevas disposiciones nacionales que inciden en el
trato a los viajeros y sus equipajes, se hace necesario adoptar y actualizar el formulario
denominado “DECLARACION JURADA DEL VIAJERO”;
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Que el articulo 130 del CAUCA establece la facultad del Servicio Nacional Aduanero para
desarrollar procedimientos que impliquen mayores grados de facilitacién en las actividades
de comercio exterior;

Que el articulo 579 del RECAUCA sefiala que todo viajero que arribe al territorio aduanero
por cualquier via habilitada deberd efectuar una declaracién en el formulario que para el
efecto emita el Servicio Aduanero, en consecuencia, la norma establece la obligatoriedad de
las lineas aéreas y en general las empresas dedicadas al transporte internacional de personas a
colaborar con la Autoridad Nacional de Aduanas para el ejercicio del control del ingreso y
salida de viajeros y sus equipajes, incluso proporcionando el formulario de declaracién, por
viajero o grupo familiar;

Que el articulo 10 del CAUCA concomitante con el articulo 13 del RECAUCA sefialan que
las funciones que ofras instituciones deben ejercer un control sobre el ingreso o salida de
personas, mercancias y medios de transporte del ierritorio aduanero deben ser coordinadas
con la Autoridad Aduanera competente colaborando entre sf para la correcta aplicacién de las
diferentes disposiciones legales y administrativas;

Que la Ley 23 de 27 de abril de 2015, adopta medidas para prevenir el blanqueo de capitales,
el financiamiento del terrorismo y la proliferacién de armas de destruccién masiva, y
particularmenie en su articulo 75 establece la obligatoriedad de la Auioridad Nacional de
Aduanas de remitir un informe diario a la Unidad de Anélisis Financiero de la informacién
contenida en las Declaraciones Juradas de Viajeros que entran y salen de territorio nacional;

Que corresponde al Director General de la Auioridad Nacional de Aduanas dictar
instrucciones de caricter general y adoptar las reglamentaciones necesarias para la buena
marcha de las oficinas de aduanas y las que requieran para mejorar el servicio.

RESUELVE:

Articulo 1°. ADOPTAR el nuevo disefio y contenido del formulario denominado
“DECLARACION JURADA DEL VIAJERO”, que debe completar todo pasajero que
ingrese o salga del territorio nacional.

. Articulo 2°. ORDENAR 1a elaboracién de los formularios necesarios para la declaracién por
parte del viajero, que ingrese o salga del pais, respecto de toda informacién relativa al dinero,
valores, documentos negociables y mercancias que porten consigo o en su equipaje. Este
formulario ser4 sin cosio alguno para el viajero que ingrese o salga del territorio adnanero por
las fronteras, puertos y acropuertos del pais.

Articulo 3°. El referido formulario deberd ser completado por el viajero bajo la gravedad del
juramento a tinta con letra clara, legible y sin enmiendas, borrones o tachones y entregado a
la Autoridad Nacional de Aduanas para su verificacién, aceptacién y registro.

Atrticulo 4°. El disefio y contenido del formulario denominado “DECLARACION JURADA
DEL VIAJERO” y su instructivo se adjuntan como anexo formando parie de la presente
Resolucién.
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Articulo 5°. El formulario de “DECLARACION JURADA DEL VIAJERO” serd traducido
a los idiomas que para tales efectos la Auioridad Nacional de Aduanas determine.

Articulo 6°. La Autoridad Nacional de Aduanas podrd autorizar a los operadores
iniernacionales de transportes de pasajeros la impresién del formulario adopiado por la
presenie Resolucién.

Articulo 7°. Remitir copia de la presente Resolucién al Ministerio de la Presidencia, a la
Unidad de Andlisis Financiero del Ministerio de la Presidencia, Contraloria General de la
Repiiblica, Procuraduria General de la Nacién, Ministerio de Seguridad 'y al Servicio
Nacional de Migraci6n.

Articulo 8°, Esta resolucién deroga todas las anteriores dictadas sobre este mismo asunto.

Articulo 9°. (Transitorio). Se reconoce la validez de todos los formularios de
“DECLARACION JURADA DEL VIAJERO” emitidos con anterioridad a la entrada en
vigencia de esta resoluci6n, y se exiiende su validez hasta agotar su existencia siempre que
no se exceda el término de tres (3) meses contados a partir de la fecha de la presente
Resolucién.

Articulo 10°. La presente resolucién enirard a regir a partir de su publicacién en la Gaceta
Oficial de la Repiiblica de Panama.

FUNDAMENTO DE DERECHO: Ley 26 de 17 de abril de 2013; Decreto Ley 1 de 13 de
febrero de 2008; Ley 30 de 8 de noviembre de 1984, modificada por la Ley 15 de 22 de mayo
de 2007; Ley 34 de 8 de mayo de 2015; Ley 23 de 27 de abril de 2015; Decreto de Gabinete
12 de 29 de marzo de 2016; Decreto de Gabinete 10 de 9 de marzo de 1994: Decreto
Ejecutivo 16 de 9 de marzo de 1994, modificado por el Decreto Ejecutivo 39 de 28 de junio
de 2004; Resolucién N° 118 de 14 de abril de 2011 y demas legislacién concordante.

PUBLfQUESE, REGISTRESE Y CUMPLASE,
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REPUBLICA DE PANAMA
AUTORIDAD NACIONAL BE ADUANAS R ey
DECLARACION IURADA DEL VIAJERD , bty
DINERO, VALORES © DOCUMEMTOS NEGOCIABLES o T
EQUIPAIE ACOMPANADO /O MERCANCIA S Autaricind Nacionat 3 s
Entrada:c Todo viajero o miembro responsable de familia, esta obligado a completar este dacumento a la entrada o salida de Ia Republica de Panama; sin
fraccionar la misma.
sali "a‘C ANTES DE COMPLETAR LEER AL REVERSO DE ESTE DOCUMENTO, CUALQUIER DUDA CONSULTE COM EL OFICIAL DE ADUANAS.
INFORMACION GENERAL DEL VIAIERO
it Nombre: 2Apellido: 35ex0 OM C':F
i d 5.Fecha de naci 6.Palsden
{Dfa f Mes / Afio}
i7.Tipa de d O Ccédula Oﬂtms: 8.0 deD 9.kugar de expedicié
20.Fecha de expiracid 12.Pafs de resid 12, Oeng
{Dia / Mes £ Afio)
[13.Pais de denci 24.Paises visitados en este viaje;
115.Pafs de destina final: 16. Lugar de estadia en I3 Rep. de Panamé:,
7. Tiempo de Estadl 18.0o. de familiares que viajan con usted:
IRESUMEN DEL VIAJE
.Medio de Transporte: O Aéreo OTer:estre GMadﬁmo O Qtras 20. Puerto Terrestre f Maritima / Aérea de entrada e salida;,
21.Fecha de su dltima visita: 22.Motivo del Viaje: O Turismo Onﬁnal oResidente C Negacios Oams
{Dia / Mes £ Atio}
bre de Ia Emg T d 24, 0¥ de YuelofViaje/ldentificarion det Vehicuf
. éPorta usted frutas, plantas, granos, alimentos, insectos? S‘O NO
6. £Porta usted Carnes, animales, prod imales {semen, embsiones, huevos fértilesi? SIO Noo
27. Porta usted p Bialégi i 1 de uso veterinari 90 moO
128, Porta usted suelo o a wisitado una granjafhacienda; fincas y/o establecimientos de sacrificio SIO NQO
animal
[29. Usted o algin miembro de la familia con gue viaja ha estade muy cerca de (ha tocado o slo NQO
i ) ani (bovings, ovinos, capri aves, equinas fuera de Panamd
E(: #Dectasa usted traer equipaje no acompafiade, antes o después de su aribo? SIO NQO
éDeclara usted traer equipaje distinte a los efectos deuso personal o prafesional? En caso
afirmativo pasar at punto 6 del instructivo. SIO NOO
32. ¢Porta usted o el grupo familiar con el que viaja en conjunto, dinero, valores o documentes negeciables u otros valares convertibles en dinere per valor superior a LSS S C ) NO C]:
10,000.09 o su equivalente de acuerdo a la tasa de eambio vigente al diade la i £ncaso ivo indigue ef tipo.
Dineroo Valnreso Dacumentos nega:iablesO
Moaneda (indicar tipo y ef )
Valores {indicar tipo y el )
Clase de titulo {indicar el valor);
Valer total;
Procedencia del Dinera: Especifique o detalle:
{Compaiiia, Familiar, Persanal, luegos de Azar, Tercaras, Gtyas)
Daclaro baje la dad de que fa infi 16 ini aqui es verdadera y acepto que eualq isién o fal se ich como i6n ad ienada con multa, prision y
comiso de ta mercancia. (Ley 30 de 8 de noviembre 1984, Ley 23 de 27 de abril de 2615, Ley 34 de 8 de mayo de 2015, Ley 26 de 27 de abril de 2013; Decreta Ley 1 de 13 de febrero de 2008, Ley 47 del 9 de julio 1996, Ley
23 de julio de 1897, Decreto de Gahinete 12 de 29 de marzo de 2016 ¢ [a Resolucion No. 297 de 8 de julio de 2016).
Firma Fecha (Dfa / Mes / Afio}
PARA USQ EXCLUSIVO DE LA AUTORIDAD NACIONAL DE ADUANAS
de funci o de Ad Firma de funcionario de Aduanas Fecha {Dia f Mexs f Afio)
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iBIENVENIDOS A PANAMA!

ADVERTENCIA
La no declaracién o declaracion falsa efectuada bajo Ia gravedad de juramento por el viajero, al momento de su ingreso o salida del territorio aduanero de dinero, documentos
negociables u otros valores convertibles en dinero o una combinacién de éstos, que traigan consigo por cantidades superiores a los DIEZ ML DOLARES CON 00/200 (US$.20,000.00)
© su equivalente de acuerdo a la tasa de cambio vigente el dia de la declaracion a titulo personal o de un tercero (esto incluye a qui se ded al cobro de ¢l ), es un

delito de defraudacién aduanera penalizado per las leyes de la Reptiblica de Panama con multa ¥ prisién, asi coma el comiso inmediato del dinero, documento negaciable o valor.

1, La Autoridad Nacional de Aduanas de la Republica de Panama es una institucion de seguridad publica encargada de centrolar, vigilar y fiscatizar el ingreso, salida ¥
movimientos de mercancias, personas y medios de fransparte por fas fronteras, puertos ¥ aeropuertos de pais, para los efectos de la recaudacion tributaria que los gravan
© para los controles que tes son aplicables, asi como prevenir, investigar y sancionar las sanciones aduaneras.

2. Todo viajero o miembro responsable de familia {entiéndase por familia, los que estén relacionados hasta el cuarto grado de consanguinidad incluyendo adopcion), esta
ohbligado a completar este documenta a la entrada o salida de la Republica de Panamd, sin omitir ninguna easilla.

3. Si el grupo familiar lo integran menores de 18 afios la persona responsable del grupo de familia, esta obligade a declarar Ia totalidad del dinero, valores y documentos
negaciables que traigan, incluyendo Ia que porten los menores. La omision de cualquiera suma canllevard la retencidn del dinero, valores y documentos negorciable, con la
consiguiente aplicacidn correspondiente.

4. El viajero podrd traer en su equipaje mercancias libre de impuestos para su uso y el de su familia, siempre gue no sean con fines comerciales, los siguientes:

* Prendas de vestir; = Una (1) computadora personal, una (1) calculadora, una (1) agenda
* Anticulos de uso personal y otros articulos en cantidad proporcional electrdnica, todas portatiles;
a las condiciones del viajera, tales como joyas, bolsos de mane, @ Herramientas, tiles e instrumentos manuales del oficio o profesion
articulos de higiene personal o de tocador; del viajero, siempre que no constituyan equipos completos para
= Medicameantos, alimentos, instrumentos, aparatos médicos, talleres, oficinas, laboratorios, u otros similares;

articulos desechables utilizados con éstos, en cantidades acordes
con las circunstancias y necesidades del viajero. Les instrumentos

Instrumentas musicales portatiles y sus accesorios;
Libros, manuscritos, discos, cintas y soportes para grabar sonidos o

deben ser portatiles. Silla de ruedas del viajero si es minusvalido. El grabaciones andlogas. Grabados, fotografias y fotograbados no
coche y los juguetes de los nifios que viajan; comerciales;

» Articulos para el recreo o para deporte, tales como equipo de ® Quinientos gramos (500gr) de tabaco elahorado en cualquier
tension muscular, maquinas para caminar y bicicleta, ambas presentacion, siempre que cumpla con la legislacién nacional, cinco
estacionarias y portatiles, tablas de suef, bates, bolsas, ropas, {5} litros de vino, aguardiente o licor, par cada viajero mavyor de edad
calzado y guantes de deporte, articulos protectores para béishol, y hasta dos kilogramos (2kg) de golosinas;
fiithal, baloncesto, tenis u atros; » Armas de caza y deportivas, quinientas (500} municiones, una (1)

® Un (1) aparato de grahacidn de imagen, un {1) aparate fotografice, tienda de campafia y demds equipo necesario para acampar, siempre
una (1) camara cinematografica, un aparato de grabacion y que se demuestre que el viajero es turista. El ingreso de esas armas y
reproduccién de sonido, y sus accesorios; hasta seis (6} rollos de municiones estara sujeto a las regulaciones vigentes de la Repdblica
pelicula o cinta magnética para cada une; un (1) receptor de de Papama.

radiodifusion; un (1] receptor de television; un (1) gemelo
prismétice o anteojo de larga vista y un (1) teléfono mévil, todos
portatiles;

5. Las mercancias que el viajero ingrese al territorio aduanero distintas del equipaje (ver listado anterior} hasta por un valor no mayor al equivalente a quinientos délares
{US$ 500.00}, gozaran de la exencién del pago de tributos. Este beneficio no es acumulativo ¥ podrd ser utilizade una {1} vez cada seis {6) meses, siempre que el viajero
haya permanecido al menos setenta y dos (72} horas fuera del pais y que dichas mercancias, atendiendo a la cantidad y clase no se destinaran para fines comerciales.

6. En caso de responder afirmativamente la pregunta del punto 31, completar el cuadro adjunto.

dela
Articulo Valor

TOTAL

En el ejercicio de sus funciones, los funcionarios de la Autoridad Nacional de Aduanas de la Repdiblica de Panama, tiene la autoridad para haeer preguntas, asi como para
realizar una revision de su persona y/a de sus efectas personales, con la obligacién de realizar esta tarea de forma cortés, digna y profesional.

A . 1

ia los ani 'R

A

Serd devuelto al pais de pre
Repuiblica de Panama.

vivas, pr tan con las regulaciones de la

¥ subprod de origen animal o vegetal, que no

LA DECLARACION DE DINERO, DOCUMENTOS NEGOCIABLES U OTROS VALORES CONVERTIBLES EN DINERO NO CAUSA EL PAGO DE
TRIBUTO.
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REPUBLICA DE PANAMA
AUTORIDAD PANAMENA DE SEGURIDAD DE ALIMENTOS
RESOLUCION No.048-AG-2016
(De 2 de agosto de 2016)
EL ADMINISTRADOR GENERAL

CONSIDERANDO

Que el Decreto Ley 11 de 22 de febrero de 2006 crea la Autoridad
Panamena de Seguridad de Alimentos, como entidad rectora del Estado
para asegurar el cumplimiento y aplicacion de las leyes y reglamentos en
materia de seguridad de introduccion de alimentos al territorio nacional,

bajo criterios estrictamente cientificos y técnicos.

Que la Autoridad Panameria de Seguridad de Alimentos tiene como
objetivo principal €l proteger la salud humana, el patrimonio animal y
vegetal del pais, mediante la aplicacion de las medidas sanitarias y
fitosanitarias aplicables a la introducciéon de alimentos al territorio

nacional.

Que el Decreto Ley No.11 del 22 de febrero de 2006, en el articulo 28
numeral 6, faculta al Administrador General para establecer los
mecanismos internos para el funcionamiento de la Institucién”....(lo

subrayado es nuestro)

Que la Autoridad Panamena de Seguridad de Alimentos (AUPSA) recibio
consultas referentes a la aplicacion del Decreto Ejecutivo 20 de 2 de marzo
de 2001, por medio del cual se reglamenta el Articulo 18 del Decreto de
Gabinete 366 de 1969, sobre la Industria Salinera en el Pais, modificado
por la Ley 43 de 2000, que establece que: “Toda sal que se procese,
produzca, importe o expenda, para consumo humano dentro del territorio
de la Republica, debera contener un cantidad de yodo entre 20 a 60 mg/kg
(20 a 60 ppm)

Que atendiendo a lo anterior, la Autoridad Panamefna de Seguridad de
Alimentos (AUPSA), revis6 en la base de datos del Departamento de
Registro Sanitario encontrando que existen productos denominados “Sal”

que no cumplen con la cantidad de yodo establecido en el precitado
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Decreto Ejecutivo 20 de 2 de marzo de 2001.

Que con base en lo anterior, el Administrador General de la Autoridad

Panamernia de Seguridad de Alimentos,

RESUELVE:

Articulo 1: Inhabilitar los Registros del producto denominado “Sal’, que no
contenga la cantidad de yodo establecido en el Decreto Ejecutivo 20 de 2
de marzo de 2001 es decir, entre 20 a 60 mg/kg (20 a 60 ppm), hasta
tanto no se adecuen a lo establecido en la Legislacion de la Republica de

Panama.

Articulo 2: Establecer mecanismos de comunicacién directa con los
importadores y empresas a fin de conozcan de la presente medida de

inhabilitacion.

Articulo 3: La presente Resolucion empezara a regir a partir de su firma y

debera ser publicada en la Gaceta Oficial.

FUNDAMENTO DE DERECHO: Decreto Ley N° 11 de 22 de febrero de
2006, Ley 43 de 2000, Decreto Ejecutivo 20 de 2 de marzo de 2001, Ley 66
de 1947.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE. o

Lt §

DR. YURI HYERTA VASQUEZ.
Administrador General
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& SENACYT

isnal de Ciencia, Tacnelagia & Innovacion

REPUBLICA DE PANAMA
SECRETARIA NACIONAL DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION (SENACYT)

Resoluciéon Administrativa No. 25Q

De. 2 de %Oﬁﬁ de 2016

EL SECRETARIO NACIONAL DE LA SECRETARIA NACIONAL DE CIENCIA,
TECNOLOGIA E INNOVACION (SENACYT),

En uso de sus facultades legales,
CONSIDERANDO

Que el articulo 15 de la Ley 13 de 15 de abril de 1997, modificada por la Ley 50 de 21 de
diciembre de 2005 y la Ley 55 de 14 de diciembre de 2007, crea la Secretaria Nacional de
Ciencia, Tecnologia ¢ Innovacién (SENACYT), y faculta al Secretario Nacional de dicha
institucién para velar por el fiel cumplimiento de los objetivos y funciones de la SENACYT,
asi como dirigir y controlar la buena marcha de la institucién.

Que en el Plan Estratégico Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién (PENCYT) 2015-
2019, aprobado mediante la Resolucién de Gabinete 29 de 17 de marzo de 2015, el
Programa de Fortalecimiento de la Ciencia y de las Capacidades Cientificas establece como

su objetivo estratégico No. 3 el incentivo a la produccién, difusién y transferencia de
conocimiento cientifico-tecnolégico.

Que una de las lineas de accién de este objetivo estratégico estd enfocada en el

fortalecimiento de la capacidad de investigacion y desarrollo tecnolégico en las instituciones
de educacion superior.

Que en este sentido, la SENACYT ha propuesto la creacién del Programa de Movilidad
Académica y de Investigacién, para contribuir a mejorar la calidad de la formacién
académica o de investigacién, la apropiacién de conocimiento de primera linea y la
participacién en redes de intercambios de conocimiento e investigacion.

Que para tal fin se debe elaborar un reglamento del Programa de Movilidad Académica y de
Investigacion para que a través de convocatorias publicas, los centros de investigacién y las

universidades acreditadas en Panama sean beneficiados con subsidios econémicos para €l
desarrollo de este Programa.

Que el 2 de marzo de 2016, en sesién ordinaria de la Junta Directiva de la SENACYT, a

través de la Resolucion No. 32, fue aprobada la creacién del Programa de Movilidad

Académica y de Investigacion y se autorizé al Secretario Nacional de la SENACYT a
reglamentarlo.

Que en consecuencia,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el Reglamento del Programa denominado “Programa de
Movilidad Académica y de Investigacion”, cuyo texto se encuentra a continuacién:
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REGLAMENTO DEL PROGRAMA DE MOVILIDAD ACADEMICA Y DE INVESTIGACION

CAPITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objetivos Del Programa

El Programa de Movilidad Académica y de Investigacion de la Secretaria Nacional de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién (SENACYT), en adelante EL PROGRAMA, tiene los
siguientes objetivos:

1. Conectar a estudiantes, docentes investigadores o investigadores en formacién, de
nacionalidad panamefia, con investigadores experimentados que estdn realizando
investigacién de punta en sus areas de conocimiento.

2. Motivar por medio de experiencias préacticas el pensamiento critico y la capacidad de
reflexién de los participantes sobre temas innovadores dentro de sus propias disciplinas.
3. Entrenar a los participantes en conceptos de disefio, técnicas de investigacién y uso
de laboratorios en centros de investigacién de excelencia.

4. Aprovechar la disponibilidad de expertos internacionales para vincular y transferir
conocimiento a través de estancias cortas en Panama.

Articulo 2. Finalidad del Programa

EL PROGRAMA tiene la finalidad de contribuir al mejoramiento de la calidad de la
formaciéon académica o de investigacion, mediante estancias cortas de estudiantes,
docentes investigadores o investigadores en formacién, en instituciones académicas de
educacién superior o centros de investigacién de excelencia internacional, en Panama o
en el extranjero, asi como mediante la invitacién a expertos internacionales a realizar
estancias cortas en unidades académicas con investigaciones en marcha y centros de
investigaciéon en Panama con el propésito de incentivar la produccién, difusién,
vinculacién y transferencia de conocimiento cientifico-tecnolégico.

Articulo 3. Descripcién del Programa

EL PROGRAMA otorgara subsidios econémicos a las universidades acreditadas y los
centros de investigacién piiblicos o privados sin fines de lucro, en adelante LOS

PROPONENTES, que sean seleccionados en las convocatorias publicas, para que realicen
las siguientes actividades:

1. Gestionar la movilidad académica y cientifica de sus estudiantes, docentes
investigadores o investigadores en formacién, en instituciones académicas de educacién
superior o centros de investigacién de excelencia internacional, en Panami o en el

extranjero, para que puedan aprovechar la disponibilidad de expertos internacionales
para vincular y transferir conocimiento al pais.

Para esta actividad, LOS PROPONENTES que sean seleccionados, deberdn realizar
convocatorias internas con criterios de seleccién basados en méritos para escoger a los
estudiantes, docentes investigadores o investigadores en formacién, de nacionalidad
panamefia, vinculados a su institucién, que realizaran las estancias cortas en

instituciones académicas de educacién superior o centros de investigacién de excelencia
internacional, en Panama o en el extranjero.

2. Invitar a expertos internacionales para incentivar la produccién, difusién, vinculacién
y transferencia de conocimiento cientifico-tecnolégico con investigadores panamefios.

Para esta actividad, LOS PROPONENTES que secan seleccionados, deberan realizar
convocatorias internas entre sus unidades académicas, centros y laboratorios de
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investigacion a fin de evaluar la pertinencia del experto internacional para el
cumplimiento de los objetivos especificos del programa o proyecto que realizan, asi como
los méritos, las ejecutorias y la pertenencia del experto a redes internacionales.

En ninglin caso se permitira traer expertos internacionales para fines docentes.

Articulo 4. Objetivo del Reglamento

El presente Reglamento tiene como objetivo regular el proceso de convocatoria, seleccién,

otorgamiento de subsidios econémicos ¥ seguimiento, para cumplir con la finalidad de
EL PROGRAMA.

CAPITULO II
CONVOCATORIA Y SELECCION

Articulo 5. Anuncio de la Convocatoria

La SENACYT lanzara convocatorias plblicas, que publicara en su sitio web, para

seleccionar a LOS PROPONENTES que cumplan con los requisitos establecidos en la
convocatoria.

La fecha de apertura de la convocatoria sera el primer dia en el que se publique el
anuncio de la convocatoria en la pagina web de la SENACYT y la fecha de cierre de la
convocatoria seré el dia y la hora que se establezcan en el anuncio de la convocatoria.

La SENACYT podra extender el plazo de cierre de la convocatoria mediante resolicién
motivada que debera publicar en su sitio web, indicando las razones de la extension.

Articulo 6. Documentos necesarios para anunciar la Convocatoria

Para el lanzamiento de la convocatoria, la SENACYT debera publicar en su sitio web
como minimo los siguientes documentos:

1. El anuncio de la convocatoria.

2. El formulario de propuesta.

3. El Reglamento de EL PROGRAMA.

4. Otros documentos relacionados con la convocatoria.

Articulo 7. Los Proponentes de la Convocatoria
Las convocatorias pablicas de EL PROGRAMA estaran dirigidas a:

1. Las universidades publicas y privadas que operen en la Republica de Panama y
que se encuentren acreditadas por el Consejo Nacional de Evaluacién y Acreditacién
Universitaria de Panam3j (CONEAUPA).

2. Los centros de investigacién publicos o privados, sin fines de lucro, que operen en
el territorio de la Repuiblica de Panama.

Para los fines del presente Reglamento, se entendera por centros de investigacién, las
personas juridicas legalmente constituidas en la Reptiblica de Panama, ya sean
publicas o privadas, sin fines de lucro, con operaciones fisicas dentro del territorio
nacional, dedicadas a la investigacién y desarrollo de una disciplina cientifica y/o
tecnolégica, asi como a la ejecucién de proyectos afines, tendientes a solucionar un
problema especifico 0 a atender una necesidad, con una o mas lineas de investigacién
en ejecucién, y con recurso humano establecido, capacitade y permanente.
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Articulo 8. Recepcién de Propuestas

LOS PROPONENTES deberan remitir todos los documentos indicados en el anuncio
de la convocatoria, antes del dia ¥ la hora del cierre sefialados en el anuncio.

Una vez cerrada la convocatoria, la SENACYT debera verificar si las aplicaciones
presentadas cumplieron con los requisitos exigidos en el anuncio de la misma. Esta
accion seré responsabilidad del Coordinador de dicha convocatoria phblica.

En el acta de recepcion de propuestas, se debera dejar constancia de las propuestas
que no cumplieron con la presentacién de los requisitos exigidos en el anuncio de la
convocatoria. Sélo aquellas propuestas que cumplan con los requisitos solicitados en
el anuncio de la convocatoria pasaran a la fase de evaluacién.

Articulo 9. Comité de Evaluacién Externo

Para la evaluacion de las propuestas, la SENACYT designara un Comité de Evaluacién
Externo compuesto por profesionales idéneos, con experiencia en el area tematica de
las propuestas presentadas.

El Comité de Evaluacién Externo tomara en consideracién para la seleccién de LOS
PROPONENTES la calidad y viabilidad de las propuestas presentadas, procurando el

mas alto nivel de transparencia en los procesos de seleccién y garantizando la
ausencia de conflictos de intereses.

Los evaluadores que conformen el Comité de Evaluacién Externo deberan mostrar en
todo momento:

1. Calidad: Los evaluadores deberan mostrar un nivel adecuado o elevado de
conocimiento cientifico y/o tecnologico, de conformidad con los objetivos del
programa en el cual participan.

2. Transparencia: La decisién o las decisiones sobre la seleccién de una propuesta
dentro de una o varias convocatorias, deberd darse de forma clara y de
conformidad con los criterios exigidos por las leyes, reglamentos, programas y
criterios de la SENACYT.

3. Igualdad de trato: Toda propuesta debera recibir por parte del evaluador el mismo
trato, independientemente de su origen y/o de la identidad de LOS
PROPONENTES.

4. Imparcialidad: Toda propuesta debera recibir por parte del evaluador un trato
imparcial e independiente, en funcién de sus méritos.

S. Confidencialidad: Los evaluadores deberan firmar wuna declaraciébn de
confidencialidad, a través de la cual se comprometen a no divulgar ningtn
elemento relacionado con la propuesta evaluada.

Articulo 10. Evaluacién de las Propuestas

El Comité de Evaluacién Externo evaluari las propuestas con la finalidad de
determinar cuales de ellas recomendara para la adjudicacién de subsidios
econoémicos.

Para esto, llenaran un formulario de evaluacién con sus comentarios y calificaciones
tomando en consideracién el cumplimiento de los requisitos exigidos por este
Reglamento, el anuncio de la convocatoria, el formulario para la presentacién de las
propuestas y otros documentos relacionados a Ia comvocatoria.

En el caso de que se reciba una sola propuesta en la convocatoria, la recomendacién
de adjudicacién puede recaer sobre esa sola propuesta. El hecho de que sélo se
presente una sola propuesta en la convocatoria, no implica que sera beneficiada por la
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SENACYT. En este caso, la misma estard sujeta a la evaluacién del Comité de
Evaluacién Externo.

Articulo 11. Primera etapa del proceso del Comité de Evaluacién Externo

En la primera etapa de evaluacién, cada propuesta debera recibir al menos dos (2)
evaluaciones de miembros del Comité de Evaluacién Externo.

Una propuesta podra pasar al foro si los dos (2) evaluadores consideran que la
propuesta tiene buen potencial o alto potencial.

Si ninguno de los dos (2) evaluadores considera que la propuesta tiene buen potencial
o alto potencial, la misma se considerara no avalada.

Si s6lo uno (1) de los dos (2) evaluadores indica que la propuesta tiene buen potencial
o alto potencial, se obtendra la evaluacién de un tercer evaluador. Luego de esta

tercera evaluacion, la propuesta se considerara avalada sélo si dos (2) de los tres (3)
evaluadores la considera de buen potencial o alto potencial.

Articulo 12. Foro de Seleccién

La SENACYT escogera a los miembros de los foros de seleccién, de entre los miembros
del Comité de Evaluacién Externo.

El foro de seleccién constituye la reunién fisica o por medios de comunicacién escritos
o electrénicos, de los evaluadores, quienes debatirdn sus opiniones sobre cada
propuesta, tratando de consensuar su seleccién definitiva, tomando en consideracién
los criterios previamente establecidos, justificando sus evaluaciones.

Una vez que todas las propuestas hayan recibido el minimo de evaluaciones
requeridas, se iniciara la discusién entre los evaluadores, para acordar el orden de
prioridad de las recomendaciones para las adjudicaciones.

Este foro confeccionara un Acta final que incluya la lista priorizada de
recomendaciones y comentarios sobre las propuestas consideradas por el foro. Los
evaluadores deberan procurar proveer criticas constructivas, claras y suficientes en el

Acta para cada propuesta considerada en el foro, las cuales seran comunicadas a LOS
PROPONENTES.

Los evaluadores que participen en el foro, deberan dar su consentimiento y
aprobacién mediante la firma del Acta final.

El foro también podra comunicar la decisién de no recomendar ninguna propuesta, en
el caso de que ninguna de ellas cumpla con las expectativas de calidad.

El foro podra requerir modificaciones a las propuestas y realizar sugerencias
adicionales, que deberan ser acatadas por LOS PROPONENTES seleccionados en 1a
lista priorizada, para que puedan continuar a las fases de negociaciéon y suscripcién
de un Contrato de Subsidio Econémico.

Articulo 13. Lista Priorizada

Correspondera al Secretario Nacional de la SENACYT decidir cudntas de Ias
propuestas consideradas en la lista priorizada seran beneficiadas, en funcién de la
disponibilidad presupuestaria, incluyendo ninguna, pero siempre respetando el orden
de prioridad de la lista, con excepcién a las propuestas que no cumplan con el
Reglamento o disposiciones de EL PROGRAMA o de la convocatoria, las cuales no
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podran ser adjudicadas. En estos casos excepcionales, no se afectara a las siguientes

propuestas de la lista priorizada, si la SENACYT tiene la disponibilidad presupuestaria
para beneficiarlas con la adjudicacién.

La SENACYT comunicara los resultados de 1a convocatoria plblica en su pagina web vy
realizara una fase de negociacién con LOS PROPONENTES secleccionados.

Articulo 14. Presentacién del Plan de Trabajo Final

LOS PROPONENTES que aparezcan en la lista de resultados publicada en Ia pagina
web de la SENACYT deberan presentar, en un plazo que no exceda de los quince (15)
dias calendarios, después de la fase de negociaciéon, el Plan de Trabajo Final, que
incluya las recomendaciones realizadas por el Comité de Evaluacién Externo, si las
hubiere. Este Plan de Trabajo tiene la finalidad de optimizar los recursos econdémicos
que se otorgaran en calidad de subsidio. La SENACYT también podra solicitar ajustes
en los montos, distribucién ¥ términos propuestos, si corresponde,

CAPITULO 111
SUBSIDIOS ECONOMICOS

Articulo 15. Contrato de Subsidio Econémico

LOS PROPONENTES beneficiados deberan suscribir un Contrato de Subsidio

Econémico con la SENACYT que debers ser refrendado por la Contraloria General de
la Republica.

En el Contrato de Subsidio Econémico, se estipularan las obligaciones de Las Partes y
debera contar con los siguientes anexos:

1. Plan de Trabajo
2. Presupuesto
3. Otros documentos complementarios

Articulo 16. Objetos de Gasto Permisibles

La SENACYT otorgara los subsidios econémicos en atencién a la disponibilidad
presupuestaria y a los siguientes objetos de gasto permisibles:

Inscripcién o matricula

Insumos cientificos

Transporte aéreo

Seguro médico

Costo del tramite de visado migratorio, en los casos en que aplique
Viaticos

Gastos por manejo administrativo

NoarwNe

Articulo 17. Seguimiento

La SENACYT realizara el seguimiento al Contrato de Subsidio Econémico que tendra
la finalidad de conocer el nivel de cumplimiento de las metas y COmMPromisos
contenidos en el Plan de Trabajo y el aseguramiento de la calidad de EL PROGRAMA.

LOS PROPONENTES beneficiados deberan presentar informes te€cnico-académicos y
financieros, segin lo que se establezca en el Contrato de Subsidio Econémico.
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Articulo 18. Este Reglamento sers objeto de revisién cada cuatro (4) afios o segiin las
necesidades de atencién de EL PROGRAMA.

ARTICULO 2: Esta Resolucién empezara a regir a partir de su promulgacién en la Gaceta
Oficial.

FUNDAMENTO DE DERECHO: Ley 13 de 15 de abril de 1997, modificada por 1a Ley 50 de
21 de diciembre de 2005 yla Ley 55 de 14 de diciembre de 2007.

COMUNIQUESE Y COMPLASE,

& SENACYT

Secraicria Mmaﬂmt&m’n RaliT S

/ ESTE DOCUMENTO ES FIEL COPIA DE SU ORIGINAL
GEA.MOTTA DEW_Z/ pp o 2
ctario Nacional
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REPUBLICA DE PANAMA
TRIBUNAL ADMINISTRATIVO TRIBUTARIO

Acuerdo n.° 027-2016

En la ciudad de Panam4, Repiblica de Panama, a los trece dias del mes de julio de dos mil
dieciséis en las oficinas administrativas del Tribunal Administrativo Tributario, ubicadas en
calle 53 Este con Ave. 3ra. Sur, edificio Victoria Plaza, piso n,°3, Obarrio, Corregimiento de
Bella Vista, se reuni6 el Pleno del Tribunal Administrativo Tributario, conformado por los
Magistrados Principales Ana Mae Jiménez Guerra, Marion Lorenzetti Cabal y Reinaldo

Achurra Sanchez, con la asistencia del Secretario General, Marcos Polanco Martinez.

Abierto el acto, se indico que el propésito de la reunién era aprobar el Reglamento Intemo y

de Administracién de Recursos Humanos del Tribunal Administrativo Tributario.

Que el Tribunal Administrativo Tributario considera necesario adoptar un reglamento interno

que propicie en sus colaboradores la identificacion y compromiso con la cultura organizacional.

Que la adopcidn de un Reglamento Intemo y de Administracién de Recursos Humanos
constituye un medio eficaz para la administracion del Tribunal, a través una adecuada regulacion
de las politicas institucionales de gestion administrativa, las disposiciones disciplinarias, las
normas relativas al trimite de acciones de recursos humanos, de los derechos, deberes y

responsabilidades.

Se precisé que la decision de aprobar el Reglamento Interno y de Administracién de Recursos

Humanos del Tribunal tiene como fundamento el articulo 156 de la Ley 8 de 15 de marzo de
2010.

Por tanto,

Se acuerda;

Primero: Derogar el acuerdo n.°6-2011 de 28 de abril de 2011 publicado en GO n.° 26789 de
20 de mayo de 2011 y el acuerdo n.°20-2012 de 24 de octubre de 2012 publicado en GO
n.°27159 de 8 de noviembre de 2012.

Segundo: Aprobar el Reglamento Intemo y de Administracién de Recursos Humanos del
Tribunal Administrativo Tributario, para el cumplimiento de sus funciones definidas por la

Ley, asi:

Tribunal Administrativo Tributario, Repiblica de Panama
Sede central, Gudad de Panamd, calle 53 Obarrio, p.h. Victoria Plaza, piso 3 - Teléfono: 504 3400
www.iribunaltributario.gob.pa
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Acuerdo n.°27-2016

de 13-7-16

Reglamento Intemo y de Administracién de Recursos Humanos
del Tribunal Administrativo Tributario

REGLAMENTO INTERNO Y DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS DEL TRIBUNAL ADMINISTRATIVO TRIBUTARIO

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Capitulo I

Mision del Tribunal Administrative Tributario

ARTICULO 1: El Tribunal Administrativo Tributario fue creado por la Ley n.° 8 de 15 de
marzo de 2010 y tiene como misién: «Impartimos justicia tributaria en la Republica de

Panamé», para lo cual aplicara la ley vigente de acuerdo a los principios y valores enunciados
en este documento.

ARTICULO 2: La visién del Tribunal Administrativo Tributario es: «Ser reconocidos por la
calidad y efectividad de nuestras actuaciones, Y mantener un recurso humano calificado». El
cumplimiento de este postulado permitird contar con un tribunal cuya eficiencia sea

reconocida por todos los contribuyentes y pueda constituirse en un modelo de tribunal
administrativo, con un sistema gerencial modemo.

ARTICULO 3: Las actuaciones del Tribunal Administrativo Tributario, organismo
especializado, colegiado, de segunda instancia en materia administrativa, se regiran por los
principios de debido proceso, imparcialidad, economia procesal, celeridad, -eficiencia,
transparencia, rendicién de cuentas, buena fe, lealtad procesal y apego al principio de estricta
legalidad. Todos los colaboradores del tribunal observaran en sus actuaciones los valores
institucionales de lealtad, honestidad, competitividad, confiabilidad, responsabilidad y ética
profesional, y estaran obligados a dedicar el maximo de sus capacidades a la labor asignada.

ARTICULO 4: Son objetivos del Tribunal Administrativo Tributario:
1. Resolver los recursos de apelacion de su competencia, con eficiencia y garantizando el
debido proceso.
2. Unificar los criterios jurisprudenciales en materia de legislacion tributaria.
3

- Proponer normas de carécter fiscal, que sean necesarias para suplir vacios legales o
subsanar deficiencias.

ARTICULO 5: El Tribunal Administrativo Tributario promovera una cultura organizacional
de calidad total en la prestacion de sus servicios, incentivando la digitalizacion o
sistematizacién de su gestion, la innovacién y el liderazgo participativo.

Capitulo IT

Alcance del reglamento interno del Tribunal Administrativo Tributario

ARTICULO 6: El presente reglamento regula el sistema de administracién de los recursos
humanos del Tribunal Administrativo Tributario y tiene por objeto facilitar una
administracion coherente y eficiente del recurso humano a través de un conjunto de practicas
y normas aplicables a todos sus colaboradores, con motivo de la relacion laboral.

ARTICULO 7: El sistema de administracién de personal del Tribunal Administrativo
Tributario se fundamentara en los siguientes postulados:

1. El mérito.

2. Laigualdad de oportunidades.

Tribunal Administrativo Tributarie, Repiblica de Panama
Sede central, Ciudad de Panamd, calle 53 Obarrio, p.h. Victoria Plaza, piso 3 - Teldfono: 504 3400
www.tribunaltributario.gob.pa
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Reglamento Intemo y de Administracion de Recursos Humanos
del Tribunal Administrativo Tributario

La equidad en el trato a los colaboradores.

La evaluacion del desempefio.

El incentivo a la excelencia en la prestacién del servicio.

El fomento del desarrollo de competencias, habilidades y destrezas del personal.

La promocién de la capacitacién y el perfeccionamiento profesional.

La administracién de la fuerza laboral con eficiencia y efectividad.

El mantenimiento de normas altas de integridad, conducta y celo por el interés
publico.

10. La correccion del desempeifio insatisfactorio.

sofog Sy th ey

ARTICULO 8: Todo aquel que acepte desempeiiar un cargo en el Tribunal Administrativo
Tributario quedara sujeto al cumplimiento de las disposiciones y procedimientos establecidos

en la ley, al cumplimiento del Cédigo Uniforme de Etica de los Servidores Publicos y al de
este reglamento interno.

Capitulo III
Organizacién del Tribunal Administrative Tributario

ARTICULO 9: Para el logro de sus fines y objetivos, ¢l Tribunal Administrativo Tributario
contara con la siguiente estructura organizativa y funcional, debidamente aprobada.

NIVEL POLITICO Y DIRECTIVO
Pleno

NIVEL COORDINADOR
Secretaria General

NIVEL ASESOR

Oficina de Asesoria Legal

Oficina de Planificacién y Asuntos Internacionales
Oficina de Relaciones Publicas y Transparencia
Oficina de Asesoria Técnica Tributaria

NIVEL FISCALIZADOR
Oficina de Auditoria Interna

Oficina de Fiscalizacién de la Contraloria General de la Republica

NIVEL AUXILIAR DE APOYO
Secretaria Administrativa

Unidad de Tesoreria

Unidad de Presupuesto

Unidad de Compras y Proveedurias

- Almacén

Unidad de Contabilidad

- Bienes Patrimoniales

Unidad de Archivo y Correspondencia
Unidad de Servicios Generales

- Transporte

- Seguridad

- Mantenimiento

- Centro de Copiado

Oficina Institucional de Recursos Humanos
- Acciones de Personal

- Planilla
Unidad de Informatica e Innovacién
Soporte

Tribunal Administrativo Tributario, Repiiblica de Panamé
Sede central, Giwdad de Panamd, calie 53 Obarrio, p.h. Victoria Plaza, piso 3 - Telefono: 504 3400
www.tribunaltributario.gob.pa
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Comunicacion
Seguridad de Sistemas
Administrador de Bases de Datos

NIVEL OPERATIVO
Secretaria de Tramites

ARTICULO 10: El Pleno del Tribunal Administrativo Tributario determinara la estructura

organizativa y funcional, con las unidades administrativas que sean necesarias para lograr los
objetivos y fines institucionales.

Los cambios y modificaciones que se introduzcan a la estructura organizativa se formalizaran
por resolucion de Sala de Acuerdo que emita el Pleno del Tribunal Administrativo Tributario.

ARTICULO 11: El Pleno del Tribunal Administrativo Tributario sera el responsable de la
conduccion técnica y administrativa de la institucion y delegara en las unidades
administrativas de mando superior, las funciones de direccién que correspondan a los
objetivos institucionales de conformidad con la Ley. El Magistrado Presidente, ejercera la

representacion legal del Tribunal y tendra, ademas de las atribuciones que le sefiale la Ley, las
siguientes:

L. Convocar, Presidir y dirigir las sesiones que celebre el Pleno y proponer el orden del
dia;

2 Velar por el desarrollo y ejecucién de las decisiones de la junta directiva del Tribunal;

3. Servir como ente de comunicacién del Tribunal con los Organos del Estado y con las
demds instituciones pablicas o servidores publicos a quienes deba dirigirse; y
contestar las comunicaciones que se dirijan al Tribunal;

4. Representar oficialmente al Tribunal en los actos oficiales, culturales y sociales a los

cuales fuere invitado, pudiendo delegar esta funcion en el resto de los Magistrados u
otros funcionarios del Tribual;

5. Velar porque los magistrados concurran puntualmente al despacho y asistan a las
sesiones y audiencias;

6. Informar al Vicepresidente sobre sus ausencias;

7. Vigilar que la administracién del Tribunal se cumpla con arreglo a los acuerdos
y directrices del Pleno.

8. Suscribir los siguientes documentos de gestién y manejo del Tribunal:

a. Acta de Toma de Posesion de los servidores del Tribunal, previa
resolucion de nombramiento dictada por el Pleno.

Resoluciones Ejecutivas en materia de Recursos Humanos, relacionadas
con la modificacion de estructura del personal.

Acuerdos de Capacitacién que se suscriban con los servidores del Tribunal,
Afiliacion del servidor piblico a la Caja del Seguro Social.

Programa de Riesgos Profesionales: Aviso de entrada del trabajador.
Planillas Adicionales.

Remision de informes presupuestarios, contables y financieros.

Cheques y gestiones de cobro, segiin los acuerdos vigentes que rigen la
materia,

Contratos y sus adendas, previa aprobacion del Pieno.

Resoluciones y demas actos administrativos relativos a procesos de
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adquisicion de bienes o servicios.

k. Consultas a la Procuraduria de la Administracion.
L. Poderes de representacion del Tribunal.
m. Solicitudes de firma y manejo de cuenta bancaria

9. Ejercer la direccion activa y pasiva del patrimonio y fondos del Tribunal, y velar por
la ejecucidn eficiente de su presupuesto, segiin las directrices del Pleno.

10. Presentarle anualmente, al Pleno, los estados financieros, dentro de los tres meses
siguientes al cierre del respectivo afio fiscal.

11. Proponer al Pleno de los Magistrados proyectos de decisiones, resoluciones y medidas
que estime necesarios para la mejor administracién del Tribunal.

12. Proponer a la junta directiva la estructura operativa y administrativa del Tribunal.

13. Proponer al Pleno la estrategia de difusién y la politica de relaciones publicas del
Tribunal.

14. Autorizar la participacién del Tribunal en actividades de difusién y promocion.

15. Designar, previa consulta con el resto de los Magistrados, comisiones especiales de
trabajo que sean necesarias para cumplir con los objetivos y funciones del Tribunal;

16. Rendir periodicamente al Pleno de Magistrados los informes correspondientes a las
actividades desarrolladas; asi como de las notas oficiales que reciba y las invitaciones

que se cursen a la Institucion o al Presidente y las decisiones que sobre el particular
adopte;

17. Cualesquiera otras funciones que le sefialen la ley o los Acuerdos del Pleno y el
Reglamento Interno del Tribunal.

El Presidente del Tribunal podra delegar sus funciones a los demds Magistrados
para consideracion del Pleno.

TITULO II
POLITICAS INSTITUCIONALES DE GESTION ADMINISTRATIVA
Capitulo I
Responsabilidades gerenciales

ARTICULO 12: Los servidores piblicos que ejerzan supervisién de personal, ademas de la
responsabilidad de cumplir con las funciones propias de su cargo, tienen la obligacion de
mantener un alto nivel de eficiencia, moralidad, honestidad y disciplina entre su equipo de
trabajo. También serén responsables de asignarles por escrito las funciones inherentes a sus
cargos y velar por el uso racional de los recursos disponibles.

ARTICULO 13: Todo servidor publico que ejerza cargos directivos, de jefatura o
supervisién de personal, deberd tratar a sus colaboradores con respeto y cortesia, y lo propio
haran los colaboradores para con sus directivos. En consecuencia, el jefe de una unidad
administrativa no podra dar érdenes ni sancionar a un servidor publico de otra unidad
administrativa sino a través del jefe inmediato de este.
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ARTICULO 14: Los servidores publicos responsables de cada unidad administrativa del
Tribunal Administrativo Tributario deberin preparar anualmente el plan de trabajo de su
unidad, con el proyecto de ejecucion respectivo, atendiendo a las asignaciones
presupuestarias. Ademds, deberan entregar un informe trimestral de la labor realizada,

indicando el grado de avance en las mctas establecidas, las dificultades y sugerencias de
relevancia.

ARTICULO 15: Todos los servidores publicos que ejerzan supervision de personal estdn en
la obligacién de formalizar cualesquiera actos administrativos que afecten la situacién o
condicion del servidor publico en el ejercicio de sus funciones.

La Oficina Institucional de Recursos Humanos, previa delegacién del Pleno del tribunal,
autenticard las copias de los documentos que custodia con ocasién de sus funciones, y que
deban ser expedidas a los servidores, o exservidores y/o sus apoderados o representantes, ya
sea a solicitud de parte interesada o por ministerio de la ley o autoridad competente.

Capitulo II
Responsabilidades genéricas

ARTICULO 16: Los servidores puablicos que se separen de su puesto de trabajo en forma
temporal por efectos de licencia, vacaciones y otras acciones de personal que generen
ausencias prolongadas, deberan presentar un informe escrito a su jefe inmediato del estado de
los trabajos asignados.

ARTICULO 17: El camné de identificacién es de uso obligatorio para todos los colaboradores
del tribunal. Debe llevarse en lugar visible, en la parte superior del vestido, y de forma que
facilite la identificacion del servidor publico. En ningin caso el portador del carné esta
facultado para utilizarlo en funciones diferentes o ajenas a las del cargo asignado.

Capitulo II1
Peticiones, quejas y reclamaciones
ARTICULO 18: Todo servidor publico del tribunal podra presentar peticiones, quejas o

reclamaciones respetuosas por motivo de interés institucional o particular en forma verbal o
escrita ante su jefe inmediato.

De no obtener respuesta o no estar satisfecho con la misma, el servidor publico tep d
a recurrir ante el superior jerdrquico de su jefe inmediato, conforme a lo establ v
38 de 31 de julio de 2000.

Capitulo IV

Misiones oficiales

ARTICULO 19: El servidor publico que viaje en mision oficial dentro o fuera del patsterd;
derecho a vidticos de acuerdo a lo que establece la ley de presupuesto y los reglamentos
vigentes sobre la materia.

ARTICULO 20: En los casos en que ¢l tribunal no pueda proveer vehiculo oficial al servidor
piblico para el cumplimiento de misiones oficiales o en los casos en que sea mas conveniente,
pagard al servidor el equivalente a las tarifas establecidas para el uso de transporte
correspondiente, segun las disposiciones de la Contraloria General de la Repuiblica.
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Capitulo V
Manejo de informacién y politicas de privacidad

ARTICULO 21: Todos los actos administrativos expedidos por el Tribunal Administrativo
Tributario, asi como los expedientes que tramite, se regiran por las normas contenidas en la
Ley n.° 38 de 31 de julio de 2000 y 1a Ley n.° 6 de 22 de enero de 2002, que regulan el acceso
a la informaci6n, segiin el tipo de informacién manejada, ya sea de acceso libre, de acceso
restringido o confidencial, sin perjuicio de las disposiciones del Cddigo Fiscal que resulten

aplicables, de la Ley n.° 8 de 2010, que crea el tribunal o cualquier otra disposicion legal
aprobada en el futuro.

ARTICULO 22: Los servidores publicos del Tribunal Administrativo Tributario deberan
mantener la reserva de la informacion de caracter confidencial o de acceso restringido de la
que hubiesen tenido conocimiento por razén de sus funciones.

La divulgacién de informacion confidencial o de acceso restringido constituye una falta
administrativa grave, sin perjuicio de las responsabilidades civiles y penales que
correspondan. Se considera que un dato confidencial o restringido ha sido divulgado cuando,
mediante intencién o descuido por parte del servidor, dicho dato llega a conocimiento de otras
personas no autorizadas para conocerlo.

Constituye informacién confidencial 1a cuantia o fuente de entrada o beneficios y las
peérdidas, gastos o algiin otro dato relativo a ellos que figuren en las declaraciones de tributos
del contribuyente o documentos anexos. Para la aplicacion de este articulo, se tomard en

cuenta lo que a propésito de informacion confidencial o de acceso restringido establezca la
ley vigente, ademas de las normas del Cédigo Fiscal.

ARTICULO 23: Ningin servidor piblico puede solicitar, en nombre de la unidad
administrativa donde labora, datos o informaciones confidenciales que no sean de su
competencia sin autorizacion previa de su jefe inmediato.

Cuando se soliciten certificaciones o constancia de datos o informacién que reposen en los
archivos del tribunal, los mismos seran expedidos por la Secretaria General.

TIiTULO III

DEL USO, CUSTODIA Y PRESERVACION DE LOS RECURSOS PROPIEDAD DEL
TRIBUNAL ADMINISTRATIVO TRIBUTARIO

Capitulo I

Uso, custodia y preservacién de equipos de oficinas y papeleria oficial

ARTICULO 24: Todo servidor publico debera hacer uso correcto del mobiliario y equipo,
asi como tomar las precauciones necesarias a fin de evitar el deterioro o destruccion de los
mismos. El pago de los dafios que sufra el mobiliario y/o equipo correrd por cuenta del
servidor publico, si se comprueba plenamente su responsabilidad por culpa o negligencia. El
servidor pilblico no podra utilizar los equipos de oficina o papeleria oficial para beneficio
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propio o de terceros y tendra que observar las normas de bienes patrimoniales establecidas por
el Ministerio de Economia y Finanzas.

ARTICULO 25: Para la correspondencia oficial se deberan usar los sobres y papeleria
membretada. El servidor publico que haga uso indebido de estos incurrird en faita
administrativa y se aplicara la sancion correspondiente.

ARTICULO 26: El teléfono es para uso oficial. Cuando se amerite el use del mismo para
llamadas personales, estas deben ser breves y se llevard un control de las mismas. Las
llamadas oficiales de larga distancia nacionales o internacionales se limitaran a los casos de
urgencia, y requerirdn autorizacidn previa.

PARAGRAFO: El servidor piiblico que realice llamadas personales no autoriza

distancia y a celulares debera pagar el monto de las mismas y se le aplicara
correspondientes.

Capitulo I1
Uso, custodia y preservacién de recursos informaticos

ARTICULO 27: Todos los equipos informaticos, con sus respectivos nimetdy de; sep
debidamente registrados en el inventario informatico institucional, seran asi 0s
personalmente al servidor piiblico, que debera hacer uso correcto de los mismos, asi como
tomar las precauciones necesarias a fin de evitar su deterioro o destruccion. En los casos
donde estos equipos le sean asignados a un grupo de servidores plblicos, estaran bajo la
responsabilidad del jefe de la unidad administrativa. De igual forma:

a. Cada impresora o dispositivo de uso compartido, con su respectivo numero de serie
debidamente registrado en el inventario informatico institucional, serd responsabilidad
de la unidad administrativa correspondiente.

b. En la administracién de sistemas, la definicién de los usuarios de la red y telefonia
sera administrada por la Unidad de Informatica e Innovacion y autorizada por cada
secretaria, oficina o unidad, lo que incidira directamente en la seguridad de los datos.

¢. Cada secretaria, oficina o unidad dara la autorizacién para el acceso a los servicios de
red (internet, intranet, correo electrénico externo e interno, etc.) de cada uno de los

servidores publicos que asi lo considere, siendo responsable por ¢l uso eficiente que
este le dé.

ARTICULO 28: Existe responsabilidad jerarquica y del usuario por el uso adecuado de los
equipos informaticos, en los siguientes términos:

a. Cada secretario, jefe o responsable de unidades u oficinas tendrd la obligacién de
garantizar el uso adecuado de los recursos informéticos que le hayan sido asignados a
su equipo de trabajo.

b. Cada servidor piblico responsable por un equipo informatico deberé cuidarlo y
protegerlo de riesgos tales como caidas, derrame de liquidos y exposiciones
funcionales, como la introduccién de virus.

c. En el caso de las computadoras portatiles, adicionalmente a lo expresado en el literal
anterior, estas deberan ser protegidas contra hurto, robo o cualquier otro tipo de
exposicion al momento de su movilizacion.

ARTICULO 29: Cada usuario deberd utilizar los recursos informaticos (computadoras,
impresoras, escineres, etc.) de la manera mas eficiente y correcta posible, con base en los
principios de probidad, respeto, responsabilidad y uso adecuado de los bienes.

ARTICULO 30: Toda sustraccién o destruccion de informacion con valor de tramite,
contenida en cualquier medio de almacenamiento de datos (disco duro, disco ptico, DVD,
disquete, CD-Rom, USB, etc.) perteneciente al tribunal sera tratada como falta grave.
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ARTICULO 31: La sustraccién de todo o parte, dentro o fuera de la institucié
informético debera ser reportada por la Unidad de Informética e Innovacion a

Bienes Patrimoniales y a la Oficina de Asesoria Legal para su verificacion y 1;5-"*
denuncia ante la autoridad competente.

ARTICULO 32: Ei servidor piblico que traslade o dé la instruccion de trasladar, asi como
instalar o dar mantenimiento a uno o varios equipos informaticos, asi como a una o varias de
sus partes, sin la aprobacion previa y expresa de la Unidad de Informatica e Innovacién y

conforme a las disposiciones existentes sobre control de bienes patrimoniales, incurrira en
falta administrativa de naturaleza grave.

ARTICULO 33: El servidor piblico del tribunal que dafie un equipo informético, por
negligencia o intencionalmente, debera responder materialmente por el mismo, sin perjuicio
de la sancién que corresponda por la falta administrativa de naturaleza grave. Igualmente, el
que altere, trastoque o daiie en cualquier forma los datos, programas informaticos, archivos de
soporte, ordenadores o accesorios informéticos, o revele una o varias claves de acceso para

ingresar a los equipos informéticos o la informacién contenida en ellos, incurriri en falta
administrativa de naturaleza grave.

ARTICULO 34: Solo se podrian introducir o instalar en los equipos informaticos los
programas o aplicaciones autorizadas por la Unidad de Informatica e Innovacion. Asimismo,
solo podran usarse en los equipos informéticos los dispositivos de memoria externos o
moviles autorizados por la Unidad de Informatica e Innovacién. La omisién de estas medidas
se considerara falta administrativa de naturaleza grave.

ARTICULO 35: Todos los equipos y recursos informaticos del tribunal son para uso
exclusivo de caricter oficial. La utilizacién de los mismos para una tarea de cardcter personal,
dentro o fuera de los horarios laborales, sera sancionada como una falta administrativa leve,
pero, su reincidencia, como falta de naturaleza grave.

El hallazgo comprobado de datos o informacion obscena o pornogréfica en una computadora
se considerard como una falta grave.

Capitulo II
Uso, custodia y preservacién del equipo de transporte

ARTICULO 36: Los vehiculos propiedad del tribunal solamente podran ser utilizados con
fines institucionales. Cuando se haga necesario el transito de un vehiculo oficial fuera de la

jornada regular de la institucién, se requerird portar un salvoconducto que autorice su
circulacion.

ARTICULO 37: Solo podran conducir vehiculos oficiales los servidores del Tribunal
Administrativo Tributario, previa autorizacién expresa y con la licencia apropiada para
conducir.

El servidor piiblico al cual se le entregue un vehiculo del tribunal para la realizacion de sus
funciones serd responsable del mismo hasta que lo devuelva al término de la misién. El
responsable no podra entregar €l vehiculo a otro servidor piblico, aun con un nivel jerarquico
superior, sin que medie la documentacién expresa para tal fin.

ARTICULO 38: Los vehiculos propiedad de la institucién son de uso estrictamente oficial,
por lo tanto, queda prohibido transportar personas y objetos ajenos a las labores propias de la
institucion.

ARTICULO 39: Todo vehiculo oficial debera guardarse en el 4rea asignada para
estacionamiento del Tribunal Administrativo Tributario. Durante el gjercicio de misiones
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oficiales fuera del drea habitual de trabajo, el vehiculo debera guardarse en la institucion

oficial més cercana al lugar donde pernocta el encargado de la mision oficial o, en su defecto,
en un sitio con seguridad adecuada.

ARTICULO 40: El conductor que tenga asignado un vehiculo de la institucion dara
seguimiento al programa de mantenimiento preventivo de este y notificara a su jefe inmediato
con la suficiente antelacion para la coordinacién de la cita en el taller respectivo. Cuando se
trate de desperfectos mecanicos, lo comunicara por escrito inmediatamente al jefe inmediato,
para que este informe a la Unidad de Servicios Generales y a la Secretaria Administrativa para
que se tomen las medidas correspondientes.

ARTICULO 41: El servidor publico que conduzca vehiculos oficiales del tribunal sera
responsable ante el tribunal y terceros de los dafios e infracciones ocasionadas por hechos de
transito en que se vea involucrado, siempre que le sea demostrada su culpabilidad,
independientemente de las responsabilidades penales y civiles. El servidor publico debera
permanecer en el sitio del accidente hasta que se apersone el agente autorizado de la compaiifa
aseguradora del vehiculo oficial y se levante el formato tnico y definitivo para accidentes de

trinsito menores o hasta que se levante el parte policivo, en caso de otros accidentes de
transito.

El servidor publico informara lo mas pronto posible al jefe inmediato sobre cualquier
accidente de transito en que se vea involucrado al conducir vehiculos oficiales.

PARAGRAFO: El Tribunal Administrativo Tributario exigira al conductor de un vehiculo
propiedad de este tribunal el pago parcial o total de los dafios ocasionados o del deducible del
seguro, siempre y cuando sea demostrada su culpabilidad.

ARTICULO 42: De todo vehiculo propiedad del Tribunal Administrativo Tributario debera
mantenerse un expediente actualizado en la Unidad de Servicios Generales, de manera que
pueda conocerse en cualquier momento las distancias recorridas, el consumo de combustible
que se utiliza, la placa de circulacién, el nombre del servidor publico que lo conduce, el
revisado de cada afio y su registro de mantenimiento.
TITULO IV
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
Capitulo I

Disposiciones generales

ARTICULO 43: Todos los puestos de trabajo del Tribunal Administrativo Tributario
atenderéan a la naturaleza de las tareas y los requerimientos minimos para la ocupacién de los
cargos, cuya descripcion debera estar consignada en el Manual Institucional de Clases
Ocupacionales del Tribunal Administrativo Tributario.

ARTICULO 44: Toda persona que aspire a ser nombrada para ocupar un cargo en el
Tribunal Administrativo Tributario debera cumplir con los siguientes requisitos:

1. Ser panamefio.

2. Poseer la capacidad fisica y psiquica propia para el desempefio del cargo al que aspira.

3. Poseer antecedentes de buena conducta piiblica.

4. Poseer las aptitudes técnicas de acuerdo a los formularios y pruebas de aptitud que debera
presentar ante la Oficina Institucional de Recursos Humanos.

5. Ser idoneo para el cargo que asi lo requiera.

6. No estar inscrito en ninguan partido politico.

ARTICULO 45: Ningiin servidor publico podra ejercer el cargo para ¢l cual ha sido asignado
o ascendido hasta tanto no se formalice su nombramiento o ascenso, atendiendo a los
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procedimientos respectivos. Para los efectos fiscales, la remuneracion se har4 efectiva a partir
de la fecha de toma de posesi6n, y en ningiin caso tendra efecto retroactivo.

ARTICULO 46: El servidor publico, una vez haya tomado posesién del cargo, sera objeto
del proceso de induccibn a fin de familiarizarle con la mision, visién, estructura
organizacional, funcionamiento, reglamento interno y otros aspectos generales de Ia
institucion. Corresponde al jefe inmediato suministrarle por escrito las funciones basicas e
instrucciones especificas del cargo a desempefiar.

ARTICULO 47: El servidor publico que tome posesién en el Tribunal Administrativo
Tributario, ya sea por ingreso o por ascenso en un puesto, ocupard el cargo provisionalmente
hasta tanto pase satisfactoriamente el periodo de prueba, el cual no serd menor de 3 ni mayor
de 6 meses, segun el cargo. Durante el periodo de prueba, el jefe de la unidad administrativa
donde haya sido asignado el servidor publico lo evaluara y podra recomendar su separacion
del cargo, si en la practica se demuestra que:

1. Minti6 en todo o en parte en la informacidn contenida en su hoja de vida.

2. Obtuvo el nivel no satisfactorio en la evaluacién del desempefio.

3. Viola alguna de las disposiciones previstas en este reglamento,

Cuando se trate de un ascenso de puesto, la no obtencién de una calificacion del nivel
satisfactorio en la evaluacion del desempefio implica para este servidor publico el regreso al
puesto que ¢jercia.

ARTICULO 48: El servidor publico del Tribunal Administrativo Tributario, una vez finalice
satisfactoriamente el periodo de prueba, adquirir estatus de relacién de trabajo por tiempo
indefinido solamente si ocupa una posicién en la estructura de la planilla permanente. Su
estabilidad en el cargo estara condicionada al resultado de la evaluacién de su desempefio en
el ejercicio del cargo.

ARTICULO 49: Todo servidor publico del Tribunal Administrative Tributario sera sometido
a una evaluacién del desempefio de su cargo, la cual serd aplicada por lo menos una vez al afio
de acuerdo con las disposiciones establecidas, utilizando para ello el formulario que para tal
efecto disefie la Oficina Institucional de Recursos Humanos y apruebe el Pleno de
Magistrados. Habra cinco calificaciones: «Supera ampliamente», «Superan, «Cumple con el
desempeifion, «Cerca de alcanzar el objetivon y «No alcanza el objetivon. Y s
otros, en los siguientes elementos de juicio:

1. Calidad de trabajo.

2, Cantidad de trabajo.

3. Interés demostrado.

4. Conducta observada.

5. Relaciones humanas.

6. Capacidad directiva (jefes de oficinas o unidades administrativas).

ARTICULO 50: Al servidor publico se le comunicara personalmente y en forma privada, por
parte de su jefe inmediato, el resultado de su evaluacion de desempeiio del cargo. En caso de
que el servidor publico tenga observaciones que formular o se oponga al resultado de Ia
evaluacion, se debe remitir a las disposiciones que para este proposito contiene el Reglamento
de Evaluacion del Desempefio.

ARTICULO 51: No podran trabajar en la misma unidad administrativa servidores piiblicos
que tengan relacién dentro del tercer grado de consanguinidad o segundo de afinidad, 'ni
conyuges, ni quienes convivan como pareja en union libre.

En caso de producirse alguna de las situaciones planteadas, se reubicara a uno de los dos
servidores piblicos para que preste funciones en otra unidad administrativa o unidades con
funciones de dependencia no relacionadas entre si, siempre que, de acuerdo a la estructura
administrativa del tribunal, esto sea posible y el servidor a ser reubicado cumpla con los
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requisitos exigidos por los numerales 2, 4 y 5 del articulo 43. Si esa reubicacion

posible por no cumplirse con lo anterior, se declarara insubsistente el car
antigliedad.

Capitulo I1
La jornada laboral y trabajo extraordinario

ARTICULO 52: Las jornadas de trabajo pueden ser ordinarias o extrao aiT;
consideran jornadas de trabajo ordinarias las que estén contempladas en el horario rep:

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

ARTICULO 53: Corresponderé al jefe inmediato autorizar y aprobar la realizacién de
trabajo durante jornada extraordinaria. El servidor publico tiene derecho a cobrar el tiempo
laborado en jornada de trabajo extraordinaria de dos maneras: a través del uso de igual
periodo de tiempo de descanso remunerado, es decir, el uso del tiempo compensatorio, o a

través del pago de dinero equivalente al tiempo laborado, siempre que el tribunal cuente con
la disponibilidad presupuestaria para ello.

El tiempo compensatorio se reconocera siempre que el servidor pitblico haya laborado una
hora o mis antes de la hora establecida de inicio de labores o una hora o mas después de la
hora establecida de finalizacion de labores.

PARAGRAFO: Cuando se trabaje en turnos especiales de trabajo diferentes al horario
regular establecido, ello no constituira jornada extraordinaria.

ARTICULO 54: Los servidores publicos exentos de registrar la asistencia, por su nivel
jerdrquico o la naturaleza de su trabajo, no podrin acumular tiempo compensatorio por razén
de realizar labores fuera de la jornada de trabajo ordinaria. No obstante, los servidores
publicos exentos de registrar la asistencia tendran derecho al pago de los gastos de transporte
y alimentacién por jornadas extraordinarias que estén debidamente autorizadas y siempre que
se cumpla con la cantidad de horas establecidas en el reglamento vigente aprobado por
acuerdo del Pleno de Magistrados.

Solo se autorizaran trabajos extraordinarios en los casos de urgente necesidad cuya
desatencion pueda causar perjuicio en el normal desenvolvimiento del tribunal,

ARTICULO 55: La autorizacién de tiempo extraordinario no debe excederse del 25 % de la
Jornada laboral ordinaria mensual. En casos excepcionales, en los que por trabajos especiales

se exceda este limite, se debera contar con la autorizacién del Pleno, secretaria, oficina o
unidad respectiva.

ARTICULO 56: Para el reconocimiento del tiempo extraordinario, este debera tramitarse
conforme a las disposiciones y procedimientos existentes. El servidor publico que realice
trabajos extraordinarios sin autorizacién de su jefe inmediato no tendra derecho a recibir
ninguna clase de retribucion.

ARTICULO 57: Cuando el servidor publico incurra en gastos en concepto de alimentacion
por la realizacién de trabajos durante jomada extraordinaria, el tribunal cubrird los mismos
segun ¢l monto dispuesto en el acuerdo del Pleno vigente que fije las cantidades a pagar en
concepto de gastos de alimentacién y transporte por trabajos en jornadas extraordinarias.

ARTICULO 58: Cuando el servidor piblico trabaje en jornada extraordinaria, se le
reconocera por gastos de transporte, si la institucion no lo provee, el monto que correspenda
segin lo dispuesto en el acuerdo del Pleno vigente que fije las cantidades a pagar en concepto
de gastos de alimentaci6n y transporte por trabajos en jornadas extraordinarias.
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Capitulo I1I
Asistencia y puntualidad

ARTIiCULO 59: El horario general de trabajo del Tribunal Administrativo Tributario iniciara
a las 8:00 a. m. y culminara a las 4:00 p- m. El Pleno de Magistrados podr4 establecer un

horario distinto cuando se emitan disposiciones de obligatorio cumplimiento del sector
publico.

Los secretarios y jefes de oficinas o unidades, previa coordinacién con la Oficina Institucional
de Recursos Humanos podran fijar y adoptar horarios especiales para determinado tipo de
trabajo, cuando las necesidades del servicio asi lo exijan, siempre que se cumpla con el
tiempo minimo de servicio establecido.

El servidor piiblico de otra dependencia del Estado que preste servicio en esta institucion se
regird por el horario de trabajo que se le establezca.

ARTICULO 60: Los servidores publicos de! tribunal dispondran de 1 hora para almorzar.
Este perfodo podra ser ajustado cuando las necesidades del servicio asi lo exijan o para
cumplir con disposiciones de obligatorio cumplimiento del sector publico. Los jefes de cada
unidad administrativa tendran la responsabilidad de velar para que sus colaboradores cumplan
con el horario establecido para el almuerzo en forma escalonada y de manera que no se
interrumpa el servicio al piblico durante el mismo.

ARTICULO 61: El servidor publico estara obligado a registrar su asistencia. Para ello,
personalmente registrara la hora de inicio, horario de almuerzo y de finalizacion de la jornada
laboral en el mecanismo de conirol de asistencia existente. Los servidores publicos que
procedan en contravencién del presente articulo se harin acreedores a que su superior
jerarquico aplique o recomiende la imposicién de las sanciones segiin el caso.

Se exceptia del registro de asistencia y puntualidad al personal que se autorice, por su

jerarquia o por la naturaleza de sus funciones. No obstante, debers comunicar sus ausencias a
la Oficina Institucional de Recursos Humanos.

ARTICULO 62: El servidor publico que omita registrar 1a entrada o la salida de la jornada
laboral, o el horario de almuerzo, tendra que justificar esta omisién, en los 2 dias hébiles
siguientes. De no hacerlo, incurrira en falta administrativa. De ser justificada, el jefe
inmediato registrara la hora omitida y refrendara la accién. Se Justificaran hasta 3 omisiones
al mes por olvido involuntario.

ARTICULO 63: El servidor publico que se retire de las oficinas del tribunal con anten'oridgg_h
a la hora estabiecida de finalizacién de la jornada laboral sin la autorizacié 15 T
inmediato incurrir en falta administrativa.

Seccion 1

Tardanzas

ARTICULO 64: Se considerar4 tardanza la llegada del servidor piblico al puesto de tral 12j0
después de cinco minutos de la hora de entrada establecida en la jornada laboral. El jefe
inmediato velara por la concurrencia puntual del servidor piblico al puesto de trabajo.
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Se consideraran tardanzas justificadas aquellas generadas por sucesos que, a juicio del jefe
respectivo, puedan afectar en forma general a los servidores publicos, como huelgas de
transporte, fuertes lluvias o algiin suceso imprevisto o extraordinario. También las que se
originen del cumplimiento de citas para recibir atencion médica a nivel personal o para los
dependientes debidamente registrados en la Oficina Institucional de Recursos Humanos, o

para cumplir una diligencia judicial o administrativa, en cuyo caso se presentar4 la constancia
correspondiente.

Seccidon 2
Ausencias

ARTICULO 66: La ausencia es 1a no concurrencia y permanencia del servidor publico en su
puesto de trabajo, asi como también el hecho de no registrar la entrada o salida del trabajo. La
ausencia puede ser justificada e injustificada.

ARTICULO 67: El servidor publico podra ausentarse justificadamente de su puesto de
trabajo, por un periodo determinado, con la autorizacién correspondiente, por razén de

permisos, licencias, tiempo compensatorio reconocido, separacién del cargo, vacaciones,
citaciones o misiones oficiales.

ARTICULO 68: El servidor piblico que se ausente de manera temporal o por tiempo
definido de su puesto de trabajo sin la debida Justificacion incurrira en falta administrativa. Si
la ausencia injustificada se extiende a 5 dias habiles consecutivos, se podrd ordenar la
separacion definitiva del puesto por incurrir en abandono del puesto.

Las ausencias injustificadas no podran ser posteriormente conmutadas por tiempo
compensatorio o vacaciones.

ARTICULO 69: A todos los colaboradores del Tribunal Administrativo Tributario se les
notificaran mensualmente las ausencias y tardanzas en que hayan incurrido.

Seccion 3
Ausencias justificadas por permisos

ARTICULO 70: El servidor publico podré ausentarse por permiso hasta 18 dias al afio yla
utilizacion de este tiempo sera coordinada con su jefe inmediato.

Las ausencias podran ser justificadas por permisos, por cualquiera de las siguientes causas:

a. Enfermedad del servidor piblico hasta por 15 dias laborables,

b. Duelo por muerte del padre, madre, hermanos, hijos y conyuge o pareja de unién
consensual, hasta por 5 dias laborables.

c. Duelo por muerte de abuelos, nietos, suegros, yermnos y nueras, hasta por 3 dias
laborables.

d. Duelo por muerte de tios, sobrinos, primos y cufiados hasta por I dia laborable.
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Nota: En los casos de permiso por duelo en que el servidor piiblico tenga necesidad de

trasladarse a lugar lejano de su centro laboral, se podra extender el permiso hasta por 3
dias adicionales.

Matrimonio por una sola vez, hasta por 5 dias laborables,

Nacimiento de un hijo del servidor publico, hasta por 5 dias laborables.

g Para asuntos personales tales como; enfermedades de parientes cercanos, eventos
académicos puntuales, asuntos personales, entre otros, hasta por 3 dias laborables.

™o

ARTICULO 71: Para ausentarse del puesto de trabajo, por alguna otra causa que no
corresponda a las anteriores, o que esté contenida en una disposicion especifica, el servidor
piiblico debera obtener la autorizacién del Jefe inmediato y registrar la misma en el formulario
destinado para estos casos. Este tiempo de ausencia deberd ser compensado por el servidor

publico dentro de los préximos 10 dias laborables y no podré exceder de un limite de 3 dias
laborables al afio.

ARTICULO 72; Los padres, madres y tutores de personas con discapacidad tienen derecho a
permisos especiales de 144 horas al afio adicionales a los permisos contemplados en el
articulo anterior, para llevar a sus hijos a citas y tratamientos médicos. Este derecho se hace
extensivo a la propia persona con discapacidad.

Para hacer uso de este derecho, es necesario que el servidor publico acredite en su expediente
personal el diagndstico médico que certifique la discapacidad, solicite el permiso con

antelacion y presente constancia de las citas Y asistencia a los tratamientos en la que conste el
tiempo utilizado en cada vna de ellas.

ARTICULO 73: Con el objeto de garantizar la lactancia del menor, la servidora pblica al
término del periodo postnatal tendra derecho a 1 hora de permiso diaria, no computada de los

18 dias de permiso establecido, por un periodo de 6 meses contado a partir de su reintegro de
la licencia de gravidez.

ARTICULO 74; El dia de cumpleafios del servidor piblico se reconocera libre, no obstante,
dicho dia no sera acumulable y debera tomarse, de comun acuerdo con su Jjefe inmediato,
dentro de los 30 dias siguientes a la fecha su cumpleafios.

Salvo en los casos en que la necesidad del servicio obligara al servidor piiblico a laborar el
dia que le fuera previamente autorizado, se podra gozar del mismo en otro dia distinto aun
cuando hayan pasado los 30 dias indicados en este articulo.

ARTICULO 75: El servidor piblico que no pueda asistir puntualmente a su puesto de trabajo
debera informar a su jefe inmediato a més tardar 2 horas después de la hora establecida para el
inicio de labores, indicando €] motivo de la ausencia. De existir impedimento justificable para
tal comunicacion, el servidor piiblico a su regreso a la oficina debe presentar excusa ante su
jefe inmediato. De lo contrario, se le considerard la ausencia como injustificada,
¥

ARTICULO 76: Toda ausencia por enfermedad que no sea superior a 1 dia no requerira
certificado médico. Las ausencias superiores a 1 dia a que se tiene derecho por enfermedad

requerirn certificado médico expedido por facultativo idéneo desde el primer dia de la
ausencia,

ARTICULO 77: El servidor publico que se ausente en dias lunes o viernes, o en dia anterior
0 posterior a dias feriados, de fiesta o de duelo nacional establecidos en la ley, en dias de pago
y en dias posteriores al pago debera justificar y comprobar debidamente dicha ausencia, Si

ausencia es por enfermedad, debera presentar certificado médico tan pronto como se
a su puesto, aun cuando haya sido por 1 solo dia. El incumplimiento por parte del’se:
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publico del requerimiento sefialado se sancionari de acuerdo a lo establecido en el régimen
disciplinario.

ARTiCULO 78: Se concedera permiso para estudiantes ¥ docentes universitarios hasta por 8
horas semanales para la realizacién de sus actividades académicas, pero el tiempo
correspondiente a dichas ausencias sera compensado por el servidor piiblico en un plazo no
mayor de 3 meses en la forma mas convenicnte para la institucién y de comun acuerdo con el
jefe inmediato y la Oficina Institucional de Recursos Humanos.

ARTICULO 79: i, por motivos justificados, el servidor publico llegara a excederse en los
18 dias de permiso a que tiene derecho en el afio calendario, deberd compensar el tiempo
excedido del tiempo compensatorio reconocido o de vacaciones resueltas.

Capitulo IV
Acciones de personal

ARTICULO 80: Las acciones de recursos humanos se aplicardn de conformidad con el
Manual de Procedimientos Técnicos de Acciones de Recursos Humanos establecido en el
régimen de carrera administrativa.

ARTICULO 81: Los jefes de cada unidad administrativa deberan solicitar a la Oficina
Institucional de Recursos Humanos su requerimiento de personal con suficiente antelacién, de
manera que no se vea afectada la continuidad del servicio. La autorizacién para ocupar una
vacante sera responsabilidad del Pleno del tribunal.

ARTICULO 82: Todo servidor publico tendra la oportunidad de ocupar, a través de
concursos de ascensos, otro puesto de mayor complejidad, jerarquia y remuneracién. Los
ascensos se fundamentarén en las disposiciones establecidas para ese fin.

ARTICULO 83: Los servidores publicos estaran sujetos a las disposiciones establecidas de
movilidad laboral contempladas en el Manual de Procedimientos Técnicos de Acciones de
Recursos Humanos, de conformidad a necesidades comprobadas.

ARTICULO 84: Los servidores publicos del tribunal podrén ser trasladados del cargo actual
hacia otro puesto del mismo nivel, de igual complejidad, jerarquia y remuneracion, conforme

a las disposiciones establecidas en la Ley de Carrera Administrativa y no podra ser por
razones disciplinarias.

Seccion 1
Vacaciones

ARTICULO 85: Las vacaciones son el derecho a descanso anual remunerado que tiene todo
servidor publico, de 30 dias, después de 11 meses de servicios continuos, a razoén de 1 dia por
cada 11 dias de trabajo.

Las vacaciones son un derecho adquirido. Por lo tanto, en caso de retiro, al servidor pablico se
le pagarén los meses o dias proporcionales de vacaciones que le correspondan, en un término
no mayor de 30 dias calendario contados a partir de la fecha efectiva de su retiro, con sujecion
a las disposiciones presupuestarias vigentes a la fecha en que deban pagarse.

ARTICULO 86: Las vacaciones seran reconocidas por medio de resuelto, una vez adq uirido
el derecho a disfrutarlas. Para efecto del computo, las vacaciones comenzarin a-coRtatee

partir del primer dia habil de inicio de labores.
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ARTICULO 87: Las vacaciones deben tomarse en forma continua y de acuerdo a la
programacién anual establecida. El servidor publico que desee disfrutar de sus vacaciones
debera solicitarle las mismas al jefe inmediato con 15 dias calendario de antelacién a la fecha
en que pretenda iniciar el goce de estas.

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

inmediato y el servidor. En este caso, €l periodo minimo de vacaciones a otorgar sera de 15
dias.

En el caso de los magistrados, los secretarios, y jefes de oficinas o unidades, o del personal
que por la naturaleza de sus funciones se requiera, las vacaciones podrén fraccionarse en dias,

sin que exista un periodo minimo de vacaciones a otorgar, cuando por razones del servicio as{
se justifique.

PARAGRAFO: Debe tenerse presente que dentro de los 30 dias a que tiene derecho el
servidor plblico, hay 4 sabados y 4 domingos, asi como posibles dias feriados, de duelo o
fiesta nacional, que deben ser contados como parte del periodo de vacaciones,

ARTICULO 88: Para el reconocimiento y pago de vacaciones, se computara el tiempo de
servicio prestado en el Tribunal Administrativo Tributario. El Tribunal Administrativo

Tributario no se hara responsable del pago de vacaciones adquiridas en otras dependencias
del Estado.,

ARTICULO 89: El Jefe inmediato y el servidor publico podran postergar el descanso para

una ocasiéon mis oportuna, cuando las necesidades del servicio lo requieran, siempre que no
exceda los 2 afios.

ARTICULO 90: El pago correspondiente a las vacaciones puede ser cancelado por planilia
regular o por adelantado, siempre y cuando las vacaciones inicien un dia primero o dieciséis.
Esta 1ltima opcién debera solicitarla por escrito el servidor pablico a la Oficina Institucional
de Recursos Humanos con 15 dias hébiles de antelacion a la fecha en que pretenda iniciar el
goce de las vacaciones y el periodo a utilizar sea minimo de 15 dias.

ARTICULO 91; Para los efectos de vacaciones, las licencias sin sueldo afectan la
continuidad del tiempo de servicios del servidor piblico, a excepcién de los casos
contemplados en los literales e y f del articulo 92.

ARTICULO 92: Si el servidor publico fuese hospitalizado por enfermedad o accidente
durante el periodo de vacaciones, no se considerara como parte de ellas €l tiempo que dure la
hospitalizacién y la incapacidad posterior, posponiéndose la fecha de cese de las vacaciones
por el tiempo de duracion de la hospitalizacion e incapacidades posteriores. En este caso, se
aplicaran las disposiciones relativas a la licencia por enfermedad.

El servidor puablico debera notificar a la Oficina Institucional de Recursos Humanos el hecho
de la hospitalizacién y adjuntar los comprobantes necesarios dentro de los 5 dias hébiles
siguientes a la hospitalizacion. La dilacién de este trdmite, sin justificacién, dara lugar a que
solo se goce del beneficio que concede este articulo a partir de la notificacion.

ARTICULO 93: Para los efectos de vacaciones, los siguientes motivos no afectan la
continuidad del tiempo de servicio del servidor publico:

El goce de permisos de acuerdo a lo establecido en este reglamento.
El goce de licencia sin sueldo por riesgos profesionales.

El goce de licencia por gravidez.

El cumplimiento de misiones oficiales y designaciones especiales.
El goce de licencia sin sueldo por estudios inferior a 30 dfas.

Las licencias sin sueldo concedidas para ocupar otros cargos dentro del

e e o
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Seccidn 2
Licencias

ARTICULO 94: El servidor piblico tiene derecho a solicitar licencia para ausentarse
transitoriamente del ejercicio del cargo, a solicitud propia, con conocimiento del superior
inmediato y con la autorizacién previa del Pleno del Tribunal Administrativo Tributario. Las
licencias pueden ser con o sin sueldo y licencias especiales.

ARTICULO 95: El servidor publico dirigira por escrito la solicitud de licencia por medio del
jefe inmediato al Pleno del Tribunal Administrativo Tributario, quien la aprobara o rechazara.

El servidor piblico que solicite licencia no podré separarse de su cargo hasta tanto esta no le
sea concedida mediante resuelto.

ARTICULO 96: El servidor publico que cuente con un minimo de 12 meses de servicios

continuos en la instituci6n tiene derecho a licencias sin sueldo, a discrecién del Pleno, hasta
por 2 aiios para:

Asumir un cargo dentro de la institucién.

Realizar estudios formales.

Atender asuntos personales.

Asumir un cargo en otra institucién del sector publico.

Ap o

El servidor publico que esté cumpliendo tiempo de servicio en razén de un acuerdo de
capacitacion suscrito con el tribunal no podra solicitar licencia sin sueldo.

ARTICULO 97: EI servidor publico tiene derecho a licencia con sueldo, a discrecién del
Pleno del Tribunal Administrativo Tributario, para:

a. Estudios.

b. Capacitacion.

¢. Representacion de la institucién, el Estado o el pais.

d. Representacion de las asociaciones de servidores publicos.

ARTICULO 98: El servidor publico tiene derecho a licencia especial por:

a. Riesgo profesional. Todo servidor publico tiene derecho a recibir licencia con sueldo
cuando sufra incapacidad temporal por accidente de trabajo.

b. Enfermedad profesional a causa de las labores que ejecuta por cuenta de la institucion.
En tal caso, recibira el subsidio correspondiente de acuerdo con las normas
establecidas sobre riesgo profesional, en la Ley Orgénica de Riesgo Profesional de la
Caja de Seguro Social.

¢. Gravidez. Licencia por gravidez es el derecho que tiene toda servidora piiblica en
estado de embarazo a un descanso forzoso remunerado con su salario habitual, por 98
dias, distribuidos en 6 semanas antes del parto y 8 semanas después del parto.

El servidor piblico que se acoja a licencia especial deberd cumplir con las disposiciones
establecidas por la Caja de Seguro Social y su tramitacién serd a través de la Oficina
Institucional de Recursos Humanos.

ARTICULO 99: En adicién 2 la ausencia por enfermedad de que trata el articulo 69 de este
reglamento, €l Pleno de Magistrados podra conceder licencia con sueldo por enfermedad de la
siguiente manera:

1. Hasta por 15 dias adicionales, en los casos de servidores piblicos con més de [ afio y hasta
3 afios de antigiiedad.

Tribunal Administrative Tribwtario, Republica de Panama
Sede central, Gudad de Panamd, calle 53 Obarrio, p.h. Victoria Plaza, piso 3 * Teléfono: 504 3400
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2. Hasta de 30 dias adicionales, en los casos del servidor publico con mas de 3 afios y hasta 5
afios de antigiiedad.

3. Hasta de 45 dias, en los casos de servidores publicos con mas de 5 afios y hasta 10 afios de
antigiiedad.

4. Hasta de 60 dias adicionales, en los casos de servidores piblicos con mds de 10 afios de
antigiiedad.

Igualmente, podrin concederse las licencias estipuladas cuando el servidor piblico deba
atender al conyuge, padre, madre, hijo, hermano u otro familiar muy cercano que se encuentre
padeciendo grave enfermedad o incapacidad que requiera la asistencia continua de otra
persona, previa justificacién de esa circunstancia.

Para que pueda ser considerada la licencia de que ftrata este articulo, es necesario que los
servidores piiblicos hayan demostrado buena conducta, eficacia, asistencia, puntualidad Yy una
evaluacién del desempeiio satisfactoria. Igualmente, el secretario general y la Oficina
Institucional de Recursos Humanos deberan manifestar previamente su opinién respecto a la
licencia adicional.

ARTICULO 100: Al vencimiento de las licencias, el servidor publico debe reincorporarse al
ejercicio de sus funciones, el dia habil posterior al vencimiento. De no poder reincorporarse,
debera justificar la causa de su ausencia, segin lo dispuesto en este reglamento.

ARTICULO 101: El servidor publico podra renunciar al derecho de disfrutar la li
o sin sueldo, a su voluntad, previa comunicacién de 30 djas calendario de anticipa:
licencias no son revocables por quien las concede.

Capitulo V
Capacitacién

ARTICULO 102: El Tribunal Administrativo Tributario establecera un ProBtgng-
capacitacion de sus colaboradores, dirigido a desarrollar y perfeccionar sus habilidates;
destrezas, competencias Yy conocimientos con relacién a los métodos, técnicas y
procedimientos necesarios para el desempefio ptimo de sus funciones.

El tribunal velara porque exista la debida relacién entre dicho programa y los objetivos
institucionales, su plan estratégico, las funciones que desempefia el servidor piiblico y los
requerimientos exigidos en el puesto de trabajo, entre otros. Para este fin, la Oficina
Institucional de Recursos Humanos realizard estudios de deteccion de necesidades de
capacitacion del personal administrativo.

ARTICULO 103: El Tribunal Administrativo Tributario incorporaré en el presupuesto anual
las partidas presupuestarias requeridas para el programa de capacitacion institucional.
Ademds, podrd promover la autogestion econdmica como una fuente de financiamiento
adicional para el desarrollo de los programas y eventos de capacitacion.

ARTICULO 104: Los cursos de capacitacion pueden ser de libre concurrencia u obligatorios.
Sin embargo, sera obligatoria la asistencia, puntualidad y aprovechamiento de los servidores
publicos en las acciones de capacitacién para los que han sido seleccionados. Los servidores
publicos beneficiados con una accién de capacitacion, sea esta local o en el exterior, estan en
la obligacion de servir de agentes multiplicadores.

La asistencia y aprovechamiento de los cursos de capacitacion serdn tomados en cuenta en los
concursos, evaluaciones, ascensos, aumentos salariales y reclasificaciones que realice el
Tribunal Administrativo Tributario.

Tribunal Administrative Tributario, Repiblica de Panama
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ARTICULO 105: La Oficina Institucional de Recursos Humanos es la responsable de

divulgar, coordinar y tramitar las acciones de capacitacion, asi como todas las ofertas de
capacitacion que se reciban.

En los casos de capacitaciones sufragadas con fondos de la institucién, esta oficina se
encargard de que el servidor piblico beneficiado suscriba un acuerdo de capacitacién donde
se estableceran, entre otras, las siguientes condiciones:

1. El servidor beneficiado se comliromcte a permanecer en la institucion durante un
tiempo equivalente al doble de la duracién de la capacitacion recibida.

2. En caso de incumplimiento de lo anterior, el servidor beneficiado tendra Ia obligacién
de reembolsar a la institucién el gasto en que esta haya incurrido.

3. En caso de cumplimiento parcial de la obligacién mencionada en el numeral 1, el
servidor incurrird en la obligacion de reembolsar a la institucién la suma que sea
proporcional al tiempo dejado de servirle al tribunal.

ARTICULO 106: Para aquellas capacitaciones cuyo tiempo sea superior a 1 afio, el servidor
publico seleccionado debera regirse por lo establecido en la Ley n.° 31 de 2 de septiembre de
1977, del programa especial de perfeccionamiento profesional de los servidores publicos,
reformada mediante Ley n.° 20 de 30 de diciembre de 1985,

Capitulo VI
Evaluacién del desempeiio

ARTICULO 107: La evaluacién del desempefio de los servidores publicos del Tribunal
Administrativo Tributario tiene como objetivo valorar y calificar la eficiencia y productividad
del servidor publico en el desempefio de su puesto de trabajo, asi come su contribucién con el

cumplimiento de la misién, visién y metas institucionales a través de un instrumento
cientifico y objetivo.

Los resultados de la evaluacion del desempeiio se tomardn en cuenta para fundamentar las
acciones relacionadas con ascensos, licencias, destituciones, becas, cursos de capacitacion,
reclasificacion, concursos y remuneraciones.

ARTICULO 108: La evaluacion del desempefio serd aplicada, por lo menos, una vez al afio
por la Oficina Institucional de Recursos Humanos, segin los parametros de evaluacién
establecidos, y es de obligatorio cumplimiento.

La evaluacién del servidor publico compete a su jefe inmediato y no constituye en si premio
ni sancién. La evaluacion debe ser:

a. Objetiva, justa e imparcial y fundada en principios de equidad.

b. Sustentada en las actuaciones positivas y en las negativas.

c. Referida a hechos concretos y habilidades demostradas por el calificado durante el

periodo que abarca la calificacion y apreciados dentro de las condiciones en que
desempeiia sus funciones.

El incumplimiento de este deber por parte de quien realice la evaluacién de desempefio
constituye falta administrativa y no exime de la obligacion de subsanar los defectos de la
evaluacion.

ARTICULO 109: La Oficina Institucional de Recursos Humanos procesard la evaluacion del

desempefio y clasificaré el desempefio de los servidores publicos de acuerdo a la escala
aprobada. Esta evaluacién sera de caracter confidencial y se notificard a los int TR.A;
copia de ella se archivara en el expediente del servidor publico.

Tribunal Administrativo Tributario, Repiiblica de Panama
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Capitulo VII

Incentivos

ARTICULO 110: El Tribunal Administrativo Tributario tendra un programa de incentivos,
mediante el cual se reconozca o incentive a aquellos servidores piiblicos que por su labor
meritoria, eficiencia y dedicacién a su trabajo se hagan merecedores de los mismos.

ARTICULO 111: Los incentivos se concederan teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

Puntualidad y asistencia.

Por el desempefio de sus funciones.

Por eficiencia.

Por comportamiento ejemplar.

Por ideas y sugerencias innovadoras presentadas para el mejoramiento del trabajo
asignado.

f. Por antigiiedad.

g. Cualquier otro mérito que el Pleno estime debe ser objeto de distincion.

A

El Pleno de Magistrados aprobara la metodologia que la Oficina Institucional de Recursos
Humanos utilizara para otorgar dichos incentivos.

ARTICULO 112: Los incentivos que conceda el Tribunal Administrativo Tributario podran
consistir, entre otros, en certificados de reconocimiento, menciones honorificas, becas para
estudios, vales u otros que, de acuerdo a la legislacion vigente, se reconozecan a favor de los
servidores piiblicos y conforme a la capacidad presupuestaria del tribunal.

Capitulo VIII
Bienestar del servidor piblico

ARTICULO 113: El Tribunal Administrativo Tributario desarrollara programas de medio

ambiente, salud ocupacional, seguridad e higiene del trabajo, los cuales deberan ser cumplidos
por todos los colaboradores.

ARTICULO 114: Las medidas de proteccion y bienestar social se aplicarin mediante
programas, cuyos contenidos contemplen actividades culturales, deportivas, recreativas,
asistencia social, ayuda econémica, fortalecimiento institucional, relaciones laborales y
aquellas que promuevan estilos de vida saludable.

Para ejecutar estos programas de proteccién y bienestar social, se utilizardn los recursos
humanos y materiales con los que cuenta el tribunal y se podrén realizar en la medida que su
capacidad financiera lo permita. Le corresponderd a la Oficina Institucional de Recursos
Humanos la creacion, coordinacién y desarrollo de los programas de proteccién y bienestar
social a los que se refiere el presente articulo.

ARTICULO 115: El Tribunal Administrativo Tributario garantizara al servidor pablico con
discapacidad 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 116: Con el fin de prevenir y reducir el uso y abuso de drogas ilicitas y el
alcohol, la Oficina Institucional de Recursos Humanos disefiara, ejecutard y mantendr
actualizado un programa de educacién y prevencién en el ambito institucional. Ademas,
aplicard el Programa de Deteccién y Rehabilitacion del Uso de Alcohol y Drogas, sin
perjuicio de que, por razén de la naturaleza especifica de las funciones que ejerza el servidor
publico, el Pleno decida prescindir de sus servicios.
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TiTULO V

LA ASOCIACION DE SERVIDORES PUBLICOS

ARTICULO 117: El Tribunal Administrativo Tributario reconoceri la organizacién de la
Asociacion de Servidores Publicos de la institucién, constituida para el estudio,

mejoramiento, proteccion y defensa de sus respectivos intereses comunes, econémicos y
sociales.

ARTICULO 118: La existencia y el funcionamiento de la Asociacidn de Servidores Piblicos

del tribunal estard sometida a lo dispuesto en la Ley de Carrera Administrativa y su
reglamentacidn.

ARTICULO 119: Los servidores publicos permanentes de la institucién tienen el derecho de
constituir libremente la Asociacién de Servidores Piblicos del tribunal o dejar de pertenecer a

la misma, si ya esta constituida. Ningun servidor pablico podra ser obligado a formar parte de
la asociacion.

ARTICULO 120: La Asociacién de Servidores Publicos del tribunal tendra los siguientes
fines:

a. Velar para que se cumplan los derechos y obligaciones que la Ley de Carrera
Administrativa, sus reglamentos y el presente reglamento interno confieren a los
servidores publicos.

b. Colaborar con la Administracion del tribunal, cuando esta lo requiera, para el mejor
cumplimiento de sus funciones.

c. Promover el mejoramiento profesional, cultural, moral y social de sus asociados.
Prestar asesoramiento a sus miembros ante situaciones de conflictos individuales.

d. Asumir la representacién de sus afiliados en conflictos, controversias y reclamaciones
que se presenten y demandar o reclamar en nombre de ellos en forma individual o
colectiva,

TiTULO VI
RETIROS

ARTICULO 121: Son causales de retiro del servidor pitblico de la Administracién Piblica
las siguientes:

1. Renuncia escrita del servidor publico debidamente aceptada.
2. Reduccidn de fuerzas promovida por el Estado.
3. Destitucion.

4. Invalidez o jubilacién, de conformidad con la ley.

Durante el periodo de prueba, el servidor piblico podrd ser desvinculado, cuando Ia
evaluacion del desempefio resulte insatisfactoria o cuando durante el periodo de prueba
resulte positivo en el examen de deteccién de consumo de drogas ilicitas.

ARTICULO 122: El servidor piblico puede manifestar por escrito, en forma libre y
espontdnea, su decision de separarse permanentemente del cargo cuando lo estime
conveniente. La renuncia serd aceptada por la autoridad nominadora.

Sin embargo, no debe abandonar el puesto sin haber comunicado a su jefe inmediato la
decision de su renuncia, por lo menos con 15 dias de anticipacidn.
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ARTICULO 123: El Tribunal Administrativo Tributario podrd decretar un programa de
reduccion de fuerza que haya sido promovido por el Estado, siempre que cumpla con los
requisitos establecidos en la Ley 9 de 1994, Los servidores piblicos afectados seran reducidos
de acuerdo al orden establecido en la precitada ley.

ARTICULO 124: La destitucién se aplicard como medida disciplinaria al servidor publico
por la comisién de una falta de maxima gravedad de las contempladas en este reglamento, por

la reincidencia en el incumplimiento de deberes y/o por la violacién de derechos y
prohibiciones.

ARTICULO 125: El servidor publico podra acogerse a la jubilacién o a pensién por

invalidez bajo las condiciones y términos establecidos en la Ley Orgénica de la Caja de
Seguro Social.

ARTICULO 126: En caso de fallecimiento del servidor piblico, se le concederi a su
beneficiario previamente designado, el pago del nitimo mes de sueldo. El reconocimiento de
otras prestaciones se regira por lo establecido en la Ley 10 de 20 de enero de 1998, que

establece el procedimiento para entregar a familiares, las prestaciones a que tuviere derecho el
servidor.

TiTULO VII

Capitulo I
Deberes

ARTICULO 127: Son deberes de los servidores publicos los siguientes:

1.

responsabilidad, honradez, prontitud, cuidado y eficiencia que sean compatibles con
sus fuerzas, aptitudes, preparacién y destreza, en el tiempo y lugar estipulado.

2. Desempefiarse con conciencia ciudadana, honestidad y sentido de la misién social que
debe cumplir como tal.

3. Asistir puntualmente al puesto de trabajo en condiciones psiquicas y fisicas apropiadas
para cumplir su labor.

4. Observar los principios morales y normas éticas contenidas en el Codigo Uniforme de
Etica de los Servidores Publicos, como parametros fundamentales de orientacién para
el desempefio de sus funciones.

5. Cumplir y hacer cumplir las normas vigentes y las instrucciones provenientes de la
autoridad competente, a efectos de garantizar la seguridad y salud de los servidores
publicos y los ciudadanos en general.

6. Informar, de inmediato, de cualquier accidente o dafio a la salud que sobrevenga
durante la ejecucién del trabajo, o en relacién a este, asi como los que puedan causar
riesgo a la seguridad o salud.

7. Evaluar a los colaboradores con objetividad, atendiendo rigurosamente los parimetros
establecidos.

8. Acatar las 6rdenes e instrucciones emanadas de los jefes que dirijan o supervisen las
actividades del servicio correspondiente, siempre y cuando no contradigan los
procedimientos establecidos en la ley y no atenten contra su honra y dignidad.

9. Tratar con cortesia y amabilidad al publico, jefes, compaiieros y colaboradores,
empleando un vocabulario exento de expresiones despectivas o soeces.

10. Notificar a las instancias correspondientes cualquier hecho comprobado que pueda
desprestigiar, dafiar o causar perjuicio a la Administracién Piiblica,

11. Atender los asuntos de su competencia dentro de los términos establecidos en la ley y
los reglamentos.
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Cuidar, con la diligencia de un buen padre de familia, todos los bienes, utiles,
materiales, herramientas, mobiliario y equipo confiados a su custodia, uso o
administracion.

Garantizar la prestacién de servicios minimos, en los casos en que la Constitucién y la
ley otorguen el derecho a huelga v esta se dé.

Resolver, dentro del término de 30 dias de efectuada la peticion, cualquier consulta o
queja hecha por cualquier ciudadano, siempre que esta se presente por escrito, en
forma respetuosa, y el servidor piiblico sea el competente para ello,

Guardar estricta reserva sobre la informacién o documentacion que conozca por razén
del desempefio de sus funciones y que no esté destinada al conocimiento general.
Trabajar tiempo extraordinario cuando su jefe inmediato lo solicite, cuando por
siniestro ocurrido o riesgo inminente se encuentre en peligro la vida de las personas o
la existencia misma del centro de trabajo.

Salvo instruccién superior en contrario y de acuerdo a los requisitos del cargo, asistir o
mantenerse en el puesto de trabajo prestando el servicio en jormmada extraordinaria
hasta que llegue su reemplazo o concluya la gestién bajo su responsabilidad.

Informar a su jefe inmediato para que lo declare impedido de la atencion de un tramite
administrativo que atafia a los familiares del servidor publice hasta el cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad.

Informar por escrito al superior inmediato en el plazo oportuno en caso de que se
participe de un supuesto de nepotismo sobreviniente, para que se tomen las medidas
correctivas.

Cumplir las normas vigentes de la Constitucién, las leyes y los reglamentos.

Asistir al lugar de trabajo vestido apropiadamente, sin ir en contra del orden y la moral
publica o que se menoscabe el prestigio de la institucion.

Actualizar en la Oficina Institucional de Recursos Humanos sus datos personales, de
educacién y otros de interés que deban reposar en su expediente personal.
Someterse a los examenes médicos y de deteccion de drogas que requj
institucién, de acuerdo al programa que se establezca, ‘3\"‘“

&

la-
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Capitulo IT

Derechos

Ejercer las funciones atribuidas a su cargo.
Tomar o disfrutar del descanso anual remunerado y vacaciones proporcionales.

Optar por licencias sin sueldo, con sueldo y especiales.

Recibir remuneracion.

Percibir compensacién por jornadas extraordinarias.

Recibir indemnizacion por reduccién de fuerza, accidente de trabajo o enfermedades
profesionales.

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

Participar en el programa de bonificaciones especiales, en caso de creacién de
inventos o metodologias que produzcan ahorros o mejoras en los servicios publicos.
Gozar de confidencialidad en las denuncias relativas al incumplimiento del régimen
disciplinario por parte de terceros.

Solicitar y obtener resultados de informes, exdmenes y demas datos personales en
poder de la Direccion General de Carrera Administrativa o del tribunal y de los
resultados generales de las evaluaciones.

Recurrir las decisiones de las autoridades administrativas.

Conocer y obtener sus evaluaciones periddicas.

Negociar colectivamente los conflictos y aquellos elementos del régimen de los
servidores priblicos que no se prohiban expresamente por ley.

Gozar de la jubilacidn.
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15. Capacitarse y adiestrarse. \
16. Trabajar en ambiente seguro, higiénico y adecuado. PGS

17. Trabajar con equipo y magquinaria en buenas condiciones fisicas y mecanicas” ‘scr‘f?é_'{-"i? dﬁeﬁt«‘p

18. Contar con implementos adecuados que garanticen su proteccion, salud y seg\l”lridé'i t_ie___’_.f-‘/ﬁ/"
acuerdo con la naturaleza de su trabajo, y sin que ello conlleve costo alguno para el
servidor publico.

19. Hacer las recomendaciones validas para el mejoramiento del servicio, seguridad, salud
y el mantenimiento de la buena imagen de la Administracion Piblica, en todo
momento y, en especial, en caso de conflictos,

20. Gozar de los demas derechos establecidos en la Ley 9 de 1994 y en sus reglamentos.

21. Ejercer el derecho a huelga, de acuerdo con lo que establece la Ley 9 de 1994,

22. Ascensos.

23. Participacién en programas de rehabilitacién o reeducacion en caso de consumo de
drogas ilicitas o de abuso potencial, o de alcohol.

24, Integracion en asociaciones para la formacién y dignificacion del servidor publico.

Estos derechos los ejercera de acuerdo con la Ley de Carrera Administrativa, sus reglamentos
y el presente reglamento interno,

Capitulo III
Prohibiciones

ARTICULO 129: Con el fin de garantizar la buena marcha de la institucion, el logro de sus

objetivos y el efectivo ejercicio de los derechos mencionados, queda prohibido al servidor
piblico:

1. La exaccion, cobro o descuento de cuotas o contribuciones para fines politicos a los
servidores piiblicos aun con el pretexto de que son voluntarias.

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

3. Todo tipo de actividad proselitista o de propaganda politica, tales como la fijacion,
colocacion o distribucién de anuncios o afiches a favor de candidatos a puestos de
eleccién popular o partidos politicos, en las oficinas, dependencias y edificios
publicos, asi como €l uso de emblemas, simbolos distintivos o imagenes de candidatos
o partidos dentro de los edificios ptiblicos. Todos los servidores publicos del tribunal
tienen prohibida la afiliacion y participacion politica, salvo la emisién del voto.

4. Ordenar a los colaboradores la asistencia a actos politicos de cualquier naturaleza,
utilizar con este fin vehiculos o cualesquiera otros recursos del Estado, o impedir la
asistencia de los servidores publicos a este tipo de actos fuera de horas laborales.

5. Favorecer, impedir o influir, de cualquier forma, en la afiliacion o desafiliacion de las
asociaciones de servidores ptiblicos.

6. Alterar, retardar o negar injustificadamente el tramite de asuntos, o la prestacion del
servicio que le corresponde, de acuerdo a las funciones de su cargo.

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

8. Dar trato de privilegio a los tramites de personas naturales o Jjuridicas de familiares
que pretendan celebrar contratos con la nacién, o que soliciten o exploten concesiones
administrativas, 0 que sean proveedores o contratistas,

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

10. Consumir drogas ilicitas o de abuso potencial.

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

12. Atentar de palabra o de hecho, contra la dignidad de los jefes, colaboradores o
compafieros.

13. Incurrir en nepotismo.

14. Incurrir en acoso sexual.

Tribunal Administrativo Tributario, Repiiblica de Panama
Sede central, Ciudad de Panam3, calle 53 Obarrio, p.h. Victoria Plaza, piso 3 - Teicfono: 504 3400
www.iribunaitributario.gob.pa
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15. Apropiarse ilegitimamente de materiales, equipo o valores de propiedad del Estado.

16. Establecer fueros o privilegios personales o discriminacién por razén de raza,
nacimiento, clase 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 competenies respectivas.

19. Cobrar salario sin cumplir con su Jornada de trabajo, salvo las excepciones
contempladas en la ley. '

Articulo 130: Queda prohibido al Pleno del tribunal y al personal jerarquico del nivel
administrativo directivo:

1. Despedir a los servidores publicos o tomar cualquier otra represalia contra ellos, para
impeditles el auxilio de las autoridades encargadas de velar por el cumplimiento yla
aplicacién de la Ley de Carrera Administrativa o como consecuencia de demandarlo.

2. Inducir o exigir a los servidores publicos la adquisicién de articulos y la utilizacién de
determinados servicios, de establecimientos o de personas,

3. Exigir o aceptar dinero, especie o viveres de los servidores piblicos, como
gratificacion para que se les admita en el cargo, o por cualquier otra concesién o
privilegio que se relacione con las condiciones de trabajo en general.

4. Obligar a los servidores pitblicos a que se afilien o no a un determinado sindicato o
asociacion, o influir en sus decisiones politicas o convicciones religiosas.

5. Obligar, por cualquier medio, a los servidores publicos a retirarse del sindicato o de la
asociacion a que pertenezcan o a votar por determinada candidatura en las elecciones
de directivos de esas organizaciones.

6. Retener, por su sola voluntad, los objetivos del servidor piblico como indemnizacién,
garantia o por cualquier otro titulo.

7. Incumplir las medidas de seguridad, salud e higiene prescritas en la ley, en
reglamentos y en las demas disposiciones legales.

8. Exigir la realizacion de trabajos que pongan en peligro la seguridad, la salud o la vida
de los servidores puiblicos.

9. Deducir del salario de los servidores publicos alguna parte para fines no autorizados
por la ley o cobrarles algin tipo de cuota a favor de algiin tercero, sin el
consentimiento expreso del afectado.

10. Realizar acto de acoso sexual.

11. Impedir o negarse a descontar las cuotas legalmente acordadas por la Asociacién de
Servidores Publicos.

12. Permitir que personas que no ejerzan o realicen funciones publicas perciban
remuneraci6n del Estado en concepto de salario.

13. Incurrir en acoso laboral.

14. Despedir sin causa justificada a servidores publicos a los que les falten dos afios para
jubilarse,

En caso de incurrir en estas prohibiciones, podra ser sancionado con multa de 200 balboas
hasta 500 balboas, de acuerdo con la reincidencia,

Las multas descritas serdn impuestas por el superior jerarquico del que incurra en las
prohibiciones sefialadas. En el caso del Pleno del tribunal, correspondera al presidente de la
Republica.

Las multas serdn impuestas después de aplicado el procedimiento descrito en el capi
titulo VI del libro segundo de la Ley 38 de 2000.

Tribunal Administrative Tributario, Repiblica de Panama
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TITULO vIII
REGIMEN DISCIPLINARIO
Capitulo I
Las faltas y sanciones

ARTICULO 131: EI régimen disciplinario tiene como propésito promover la eficiencia de la
Administracién mediante la observancia de normas razonables de ética y buena conducta.

El servidor piblico que cometa una falta administrativa por el incumplimiento de las
disposiciones establecidas en las leyes y este reglamento interno seria sancionado

disciplinariamente sin perjuicio de su responsabilidad civil y penal proveniente del mismo
hecho.

ARTICULO 132: Las sanciones disciplinarias deben ser precedidas de una investigacién
exhaustiva e imparcial para obtener toda la informacién relacionada con los hechos.

ARTICULO 133: Las sanciones que se aplicaran por la comisién de una falta administrativa
son las siguientes:

L. Amonestacién verbal: consiste en el llamado de atencién en privado que aplica
personalmente el superior inmediato al servidor publico sobre su conducta.
Un informe de esta amonestacién se envia al expediente personal en la Oficina
Institucional de Recursos Humanos con constancia de recibo por parte del servidor
amonestado,

2. Amonestacion escrita: consiste en el llamado de atencion formal escrito que aplica
personalmente €l superior inmediato al servidor publico sobre su conducta.

Copia de esta amonestacion se envia al expediente personal en la Oficina Institucional
de Recursos Humanos con constancia de recibo por parte del servidor amonestado.

3. Suspension: consiste en la interrupcién del ejercicio del cargo sin goce de sueldo que

aplica el superior inmediato al servidor publico por reincidencia en faltas o la
comisién de una falta grave. La sancidn debe ser formalizada por resolucion.
Las suspensiones no podran ser mas de 3 en el término de 1 afio, ni sumar mas de 10
dias hdbiles durante el mismo periodo. El servidor piblico que exceda este limite se le
aplicara la sancion de destitucién. La aplicacién de las suspensiones sera progresiva,
de forma que consistirdn subsecuentemente en 2, 3 y 5 dias habiles.

4. Destitucion: consiste en la desvinculacién permanente del servidor publico que aplica
el Pleno del Tribunal Administrativo Tributario:

a) Por la comision de una de las causales establecidas en el régimen disciplinario o
por la reincidencia en faltas administrativas.
b) Por la pérdida de confianza en el servidor publico.

El tiempo no trabajado por razén de una sancién disciplinaria no dard derecho a Ia parte del
salario correspondiente.

ARTICULO 134: La violacién de las normas de cardcter disciplinario acarreara la aplicacién
de las sanciones enunciadas de modo progresivo, dependiendo de la gravedad de la falta.

ARTICULO 135: Las faltas administrativas se clasifican, de acuerdo con su gravedad, en:

a. Falta leve: es el incumplimiento de disposiciones administrativas o cualquier acto
contrario a los deberes establecidos para mantener el orden y la subordinacién
institucional,

Tribunal Administrativo Tributario, Repiiblica de Panama
Sede central, Ciudad de Panama, calle 53 Obarrio, p.h. Victoria Plaza, piso 3 + Teléforio: 504 3400
www.tribunaltributario.gob.pa
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b. Falta grave: la infraccién de obli gaciones o prohibiciones legalmente establecidas,
relativas a preservar la competencia, leaitad, honestidad y moralidad de los actos
publicos y privados que menoscabe el prestigio e imagen del tribunal.

¢. Falta de maxima gravedad: las conductas tipificadas en la Ley 9 de 20 de junio de
1994, que admiten directamente la sancién de destitucion.

ARTICULO 136: Para aplicar una sancién, se tomara como guia la lista de faltas anexada en
el presente reglamento y se consideraran los siguientes factores:

La naturaleza y gravedad de la falta.

El nivel del cargo y tipo de nombramiento del empleado.

El efecto de la falta sobre 1a habilidad del empleado para desempefiar sus funciones.
La notoriedad de la falta y su impacto en la imagen de la autoridad.

El historial disciplinario del empleado.

El historial de trabajo del empleado.

El potencial del empleado para cambiar de actitud o conducta.

Cualquier circunstancia atenuante.

La similitud de la sancién con aquellas impuestas a otros por la misma falta o una
similar.

WO R W -

ARTICULO 137: La lista de faltas que se anexa a continuacion es solamente una guia, para
cuya aplicacién se debera tomar en cuenta los siguientes criterios:

1. Es un listado de referencia que no incluye todas las faltas que pueden ser sancionadas.

2. La reincidencia se aplica con la concurrencia de dos o mas faltas administrativas
durante su periodo de vigencia. En consecuencia, ocurre si se da la infraccién de una
misma conducta tipificada como falta administrativa o en la concurrencia de distintas
conductas tipificadas como faltas administrativas,

3. Al servidor piblico reincidente (quien cometa una falta administrativa, teniendo
vigente para el computo de la reincidencia una falta administrativa previa) se le

sancionara progresivamente, es decir, con la sancién inmediatamente mas severa que
la aplicada anteriormente.

FALTAS LEVES
NATURALEZA DE LAS FALTAS PRIMERA VEZ REINCIDENCIA
1. Desobedecer las érdenes o instrucciones que impartan log Amonestacion 1°. Amonestacién escrita
superiores jerarquicos. verbal 2°. Suspension 2 dias

3°, Suspension 3 dias
4°. Suspensién § dias

[5°. Destitucion

Tribunal Administrativo Tribwtario, Repiblica de Panama . %
Sede central, Ciudad de Panamd, calle 53 Obarrio, p.h. Victoria Plaza, piso 3 * Teléfono: 504 3400
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ETmmr con irrespeto y descortesia a los compaiieros de trabajo y | Amonestacion 1°. Amonestacién escrita |
| piiblico. verbal 12°. Suspension 2 dias
e, Suspension 3 dias
H°. Suspension 5 dias
15°. Destitucion
3. Realizar actividades ajenas al cjercicio de las funciones del ' Amonestacion _ |I”. Amonestacion eserita |
cargo, durante ¢l horario de trabajo cstablecido, verbal 12°. Suspension 2 dias
B°. Suspensitn 3 dias
4°, Suspension 5 dias
5", Destitucion
4. Abusar del uso del teiéfono en asuntos no oficiales, Amoncstacidn 1°. Amonestacion escrita
verbal 2°, Suspensidn 2 dias
13°. Suspension 3 dias
H°. Suspension 5 dias
15°, Destitucion
I5. Omitir ¢l uso del camé de identificacion de la ' Amonestacion [I°. Amonestacion escrita |
ﬁnstimcién. verbal [2°, Suspensidn 2 dias
3°. Suspensién 3 dias
H°. Suspension 5 dias
15°. Destitucion
. Ignorar la limpieza general de los equipos, herramientas Amonestacion [°. Amonestacion escrita
[instrumentos de trabajo que utilice el servidor piblico en el verbal 2°. Suspensién 2 dias
cumplimiento de sus funciones. 3°. Suspension 3 dias
H°. Suspension 5 dias
15°. Destitucién
7. Abstenerse de cumplir las normas relativas al medio ambiente, a Amonestacian 1> Amonestacion escrita
['a salud ocupacional, o las de seguridad ¢ higiene del trabajo. verbal 2°, Suspension 2 dias
3% Suspension 3 dias
H°. Suspension 5 dias
[5°. Destitucidn
8. Abstenerse de utilizar durantc Ia jomada de trabajo los Amonestacién 1°. Amonestacidn escrita
implementos de seguridad necesarios y que le han sido verbal [2°. Suspensién 2 dias
suministrados para el desempeiio de su labor en forma segura y 1°. Suspension 3 dias
ficiente. H°. Suspensién 5 di_g__f______
15°, Destitu

| "
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I?. Vender o comprar articulos, prendas, polizas, rifas, chances, ' Amonestacion [1°. Amoncstacion escrita |

1oter{a y mercancia en general en los puestos de trabajo, verbal [2°. Suspension 2 dias
[°. Suspension 3 dias
H®. Suspension 5 dias

15°. Destitucidon

10. Asistir al lugar de trabajo vestido inadecuadamente, o en contral Amonestacién 1°. Amonestacion escrita
la moral y el orden publico o de manera que se¢ menoscabe el verbal [2°. Suspension 2 dias
tigio de la institucion. 3°. Suspension 3 dias

H®. Suspensién § dias

15°. Destitucion

11. Asistir al lugar de trabajo sin el uniforme complcto, cuando la Amonestacién 1°. Amonestacion escrita
[nstitucién lo ha establecido, y mantener su apariencia personal verbal [2°. Suspension 2 dias
decuada. B° Suspension 3 dias

4°. Suspension 5 dias

15°. Destitucidn

Wﬂsistir puntualmentc a su puesto de trabajo en ¢l horario Amonestacion _|1°. Amonestacion cscrita |
[convenido. verbal 2°, Suspensién 2 dias
Hasta tres tardanzas injustificadas de 1 a 10 minutos en un [3®. Suspension 3 dias

imes,

K°. Suspension 5 dias
asta una tardanza injustificada de 10 minutos o més en un mes. [5°. Destitucion

asta una ausencia injustificada al mes.

ambién se considerard ausencia injustificada 1a omisién de

istrar la asistencia a la entrada y salida de la jomada laboral.

[13. Entorpecer las labores y todo.acto que altere ¢l orden yla Amonestacion 1°. Amonestacién escrita
disciplina en el lugar de trabajo. verbal 2°, Suspensién 2 dias

13°. Suspension 3 dias
H°, Suspension 5 dias

159, Destitucion

14, Ingerir alimentos frente al piiblico. ] Amonestacion 1°. Amonestacion escrita
verbal [2° Suspension 2 dias
3°. Suspensidn 3 dias

4°, Suspension 5§ dias

15°, Destitucion

Tribunal Administrativo Tributario, Repiiblica de Panams
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15. Recabar cuotas o contribuciones entre ¢l personal, salvo

pquellas autorizadas.

Amonestacion

verbal

1°. Amonestacion escrita
2°. Suspension 2 dins
3°. Suspension 3 dias
4°. Suspension 5 dias

5%, Destitucién

16. Extralimitarse en la concesion del tiempo compensatorio al

personal a su cargo,

Amonestacién

verbal

1°. Amonestacion escrita
27, Suspension 2 dias
3°. Suspensidn 3 dias
4°. Suspension S dias

57 Destitucion

17. Abandonar temporalmente cl puesto de trabajo durante e|

Amonestacion

1°, Amonestacién escrita

orario de trabajo, sin Ia autorizacién correspondiente, verbal 2°. Suspension 2 dias
3, Suspension 3 dias
4, Suspensién 5 dfas
5°, Destitucion
FALTAS GRAVES
NATURALEZA DE LAS FALTAS PRIMERA VEZ REINCIDENCIA
1. Permitir a sus subalternos que laboren en estado de Amonestacion escrita  |1°, Suspensién 2 dias

embriaguez o bajo el efecto de drogas ilicitas o

medicamentos que afecten su capacidad.

[2°. Suspension 3 dias
B3°, Suspension 5 dias
H? Destitucidén

3 Desempefiar el cargo indecorosamente y observar una
conducta en su vida privada que ofenda al orden, la moral

[publica y que menoscabe el prestigio de la institucion.

Amonestacion escrita

1°, Suspension 2 dias |
[2°, Suspension 3 dias
3°. Suspensidn 5 dias
K°. Destitucion

3. Uso indebido del camé de identificacion de la

lInstitucion.

Amonestacién escrita

1°. Suspensidn 2 dias
2°. Suspension 3 dias
13°. Suspension 5 dias
4°. Destitucién

Tribunal Administrative Tributario, Repiiblica de Panama
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4. Dar lugar a pérdida o dafio de bienes destinados al
Servicio, por omision en el control o en la vigilancia, o por
egligencia. Ademas, deberd rembolsar el monto de la

rdida.

Amonestacién escrita

1°. Suspension 2 dias

[2°. Suspensidn 3 dias
[3°. Suspension 5 dias

H°. Destitucion

- No informar a su superior inmediato, con la maybr
revedad posible, sobre enfermedades infecto-contagiosas,
ccidentes y lesiones que sufra dentro o fuera del puesto de

bajo.

Amonestacidn escrita

1°. Suspensidn 2 dias
2°. Suspension 3 dias
3°, Suspensién 5 dias
H°, Destitucién

6. Tramitar asuntos de cardcter oficial sin seguir el orden

jerdrquico establecido,

Amonestacién escrita

1°. Suspensién 2 dias
2°, Suspension 3 dias
3°. Suspension § dias
M°. Destitucién

7. Irrespetar en forma gnive a los superiores, subalternos,

compafieros de trabajo o al publico.

Amonestacion escrita

|1°. Suspensién 2 dias

2°. Suspensidn 3 dias
3°. Suspension 5 dias
4°. Destitucion

8. Utilizar el servicio telefénico de larga distancia ya
celulares con cardcter particular,

IAdemas, debera cancelar el monto de la [lamada.

Amonestacién escrita

1°. Suspension 2 dias |

[2°. Suspension 3 dias
3°, Suspension 5 dias
H°. Destitucion

0. Celebrar reuniones sociales fuera de horas laborables en

as instalaciones de la institucion, sin autorizacion previa.

Amonestacion escrita

1°. Suspensidn 2 dias
2%, Suspensién 3 dias
B3°. Suspension 5 dias
H°. Destitucion

10. Omitir la denuncia ante el superior intediato de
cualquier acto deshonesto del cual tenga conocimiento el
servidor piiblico, ya sea que esté involucrado un servidor

piiblico u otra persona natural.

Amonestacién escrita

1°. Suspension 2 dias
[2°. Suspensi6n 3 dias
B3°. Suspensién 5 dias
H°. Destitucién

11, El abandono del puesto de trabajo anterior a Ia hora

establecida de finalizacion de labores.

Amonestacién escrita

Tribunal Administrativo Tributario, Repiiblica de Panams
Sede central, Gudad de Panamd, calle 53 Obarrio, p.h. Victoria Plaza, piso 3 * Telé
www. tribunaitributario.gob.pa

1°. Suspension 2 dias
[2°. Suspension 3 dias
3° Suspension 5 dias
H4°. Destitucién




No. 28091-A Gaceta Oficial Digital, lunes 08 de agosto de 2016 48

Acuerdo n,°27-2016

de 13-7-16

Reglamento Intemno y de Administracién de Recursos Humanos
del Tribunal Administrativo Tributario

T

12. Desaprovechar por negiiéencié ias actividades c}ue sele Amonestacion escrita Ji°. Suspension 2 dias |
[2°. Suspensi6n 3 dias
3% Suspension 5 dias

. . . 4°. Destitucion
perfeccionamiento profesional.

ofrccen para su adiestrainiento, capacitacion o

13. Transportar en vehiculos oficiales a personas ajenas ala Amonestacién escrita  |1°, Sﬁspensi(m 2 dias |
2°. Suspension 3 dias

institucion, 37, Suspension 5 dias
H°. Destitucidn

14. Hacer apuestas o Jjuegoes de azar en el ej'ercicio de sus - Amonestacién escrita _1°, Suspension 2 dias |

) 2°. Suspension 3 dias

funciones. 3°, Suspension 5 dfas
4%, Destitucién

R— 3 = 3 - o A X -

15. No proveerles a los subaltemnos nuevos de las Amonestacion escrita  [1°, Suspensién 2 dias

2°. Suspensién 3 dias
[3°. Suspensidn 5 dias
H°. Destitucion

[instrucciones especificas del puesto de trabajo.

IENO informar a su superior inmediato sobre cualquier Amonestacion escrita  [1°. Suspensién 2 dias |
{2°. Suspensién 3 dias
[3°. Suspension 5 dias
H°. Destitucion

falta o error que haya llegado a su conocimiento por razones

de su trabajo o de sus funciones ¥y que afecte a la institucion.

17. Encubrir u ocultar irregularidades o cua'lquier' Sﬁs}ensién dos '(2) 1°. Suspensidn 3 dias
2°, Suspension 5 dias

[sunto que afecte la buena marcha de la institucion. dias 3¢, Destitucién

[18. Desatender los exdmenes médicos que requiera la Suspension dos (2) 1°. Suspension 3 dias

2°. Suspension 5 dias

institucién. dias 3°, Destitucion

19. Marcar la tarjeta de asistencia de otro servidor publico, o Suspensién dos (2)  |1°. Suspension 3 dias |
2°. Suspension 5 dfas

[permitir que lo hagan a su favor. dias 3°. Destitucion
20. No permititle a sus subalternos participar en los [ Suspensién dos ) 1°, Suspeﬁsic‘m 3 dias |
2°. Suspension 5 dias
rogramas de bienestar del servidor piiblico y de relaciones dias 3°, Destitucién
llaborales.

Tribunal Administrativo Tributario, Repiblica de Panams
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21. No autorizar el uso de 'liempo compensatorio de sus

subalternos.

Suspension dos (2)

dias

1°. Suspension 3 dias
2°. Suspension 5 dias
3°. Destitucién

[22. Solicitar o recibir bonificaciones u otros emolumentos

de otras entidades piblicas cuando preste servicio en estas.

Suspension dos (2)

dias

1°. Suspensidn 3 dias
[2°, Suspensién 5 dias
37, Destitucién

- La sustraccion de la institucién, sin previa autorizacidn,

de documentos, materiales yio equipo de trabajo.

Suspensiﬁn dos (2)

dias

s, Suspension 3 dias

[2°. Suspensidn 5 dias
3°. Destitucion

24. Utilizar equipo de Ia institucion bajo efecto de bebidas

plcohdlicas o drogas ilicitas,

Suspensitn dos (2)

dias

1°. Suspensidn 3 dias |
2°, Suspension § dias

13°. Destitucién

25 Permitir cl manejo de vehiculos de la institucion a

servidores piblicos o personas no autorizadas.

Suspensién dos (2)

dias

1°. Suspension 3 dias |
2°. Suspension 5 dias
3°. Destitucion

6. Negarse a coaperar, obstruir o interferir en una

finvestigacion oficial.

Suspension dos (2)

dias

1° Silspensi(m 3 dias

[2°. Suspensién 5 dias
3%, Destitucién

27. Desobedecer, sin causa justificada y en perjuicio de la
finstitucion, las instrucciones impartidas para el desempeiio

de una tarea o actividad especifica.

Suspensién dos (2)

dias

1°. Suspensién 3 dias

[2°. Suspension 5 dias

13°. Destitucion

.‘58. Extralimitarse en sus funciones yporla actuacion u

omisién negligente de sus responsabilidades.

Suspension dos (2)

dias

1%, Suspension 3 dias

F". Suspension 5 dias
B3°. Destitucion

29. [ncumplir las normas establecidas sobre el otorgamiento

de vacaciones del personal a su cargo.

Suspension dos (2)

dias

1°. Suspension 3 dias

[2°, Suspension 5 dias
37, Destitucion

B30. No tramitar la solicitud de capacitacién de un subalterno,

Suspension dos (2)

dias

1°. Suspension 3 dias
2°, Suspension § dias

3°. Destitucién

Tribunal Administrativo Tributario, Repiblica de Panamé
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BY. Utilizar su cargo o influencia oficial para coaccionar a

plguna persona en beneficio propio o de terceros.

Suspensioén dos (2)

dias

1%, Suspensién 3 dias
27, Suspension 5 dias
3%, Destitucion

32. Promover o participar en peleas con o entre servidores

pﬁblicos.

Suspensién dos (2)

dias

1°. Suspensién 3 dias |
2°. Suspension 5 dias
3%, Destitucion

333. Utilizar al personal, equipo o vehiculos de la institucion

en trabajos para beneficio propio o de terceros.

Suspensidn dos (2)

dias

1°. Suspensiénj dias
2°. Suspension 5 dias
3°, Destitucion

34. Recibir o solicitar propinas o regalos de suplidofes por

£ompras o servicios que requiera la institucion.

Suspensidn cinco (5)

dias

35. No aplicar objetivamente la evaluacion del desempefio o

el régimen disciplinario al personal subalterno a su cargo.

' Suspénsic'm cinco (5}

dias

1°, Suspension 10 dias
(2%, Destitucion

1°. Suspensién 10 dias |
[2°. Destitucién

36. No 'lrabajar en tiempo extraordinario o no mantenerse en

Suspension cinco (5)

1°. Suspension 10 dias
2°, Destitucion

u puesto de trabajo hasta que llegue su reemplazo o hasta dias
ue concluya la gestién bajo su responsabilidad.
rl Introducir o portar armas de cualquier naturaleza durante Suspension de diez (10) [1°. Destitucion
as horas de trabajo, salvo que se cuente con autorizacién dias
para ello. i ,
38. Cobrar salario sin cumplir con su horario de trabajo Suspension de diez (10) [1°. Destitucion
establecido. ) 7 dias
9. Discriminar por cualquier motivo, Suspension de diez (10) [1°. Destitucion
= ] ~ dias ,
0. Presentar certificados falsos que le atribuyan Suspension de diez (10) [1°, Destitucién
conocimientos, cualidades, habilidades, experiencias o dias

acultades para la obtencion de nombramientos, ascensos,

umentos y otros.

1. Divulgar informacion confidencial o de acceso
tringido en los términos contemplados en el articulo 22

el reglamento interno.

Suspensién dos (2)

dias

1°. Suspension 3 dias
2°. Suspension 5 dias
3°. Destitucion

Tribunal Administrativo Tributario, Republica de Panama
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FALTAS DE MAXIMA GRAVEDAD

[ NATURALEZA DE LA FALTA 7 7
1. La exaccion, cobro o descuento de cuotas o contribuciones para fines politicos a los Destituciéon

Lervidores publicos, aun con el pretexto de que son voluntarias.

2, Exigfr la afiliacion o renuncia a un determinado partido para poder optar a un pueslb Destitucién

tiblico o er permanecer en el mismo. ] ] )
3. Todo tipo de actividad proselitista o de propaganda politica, tal como la fijacion, Destitucion

colocacién o distribucién de anuncios o afiches a favor de candidatos o partidos politicos

en las oficinas, dependencias y edificios piblicos, asi como el uso de emblemas, simbolos
distintivos o imagenes de candidatos o partidos dentro de los edificios piblicos, por parte

de los servidores piiblicos, salvo lo que en sus despachos o curules identifica a Ia

representacion politica del servidor publico electo popularmente.

4. Ordenar a los subalternos la asistencia a actos politicos de cualquier naturaleza,0 | Destitucion

jutilizar con este fin vehiculos o cualesquiera otros recursos del Estado.

5. Favorecer, impedir o influir, de cualquier forma, en la afiliacion o desafiliacion de las |  Destitucién

psociaciones de servidores piblicos.

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

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

7. Recibir pago indebido por parte de particulares, como contribuciones o recdmpensas por " Destitucion |

a ejecucidn de acciones inherentes a su cargo. 7
- Dar trato de privilegio a los trdmites de personas naturales o juridicas de familiares que Destitucion

pretendan celebrar contratos con la Nacién, o que soliciten o exploten concesiones

pdministrativas, o que sean proveedores o contratistas de las mismas.

9. Incurrir en nepotismo o no informar al superior inmediato en caso de incurrir en Destitucion

nepotismo sobreviniente.

t0. Incurrir en acoso sexual. ' 7 Destitucion
11. Apropiarse ilegitimamente de materiales, equipo o valores de propiedad del Estado. Destitucion
12. No guardar_rigurosa reserva de la informacion o documentacion que conozca Por razon Destitucién |

\del desempefio de sus funciones, y que no esté destinada al conocimiento general,

13. No asistir 0 no mantenerse en el puesto de trhbajo prestando el servicio en jornada Destitucion
extraordinaria hasta que llegue su reemplazo, o concluya la gestion bajo su
responsabilidad, salvo instruccién superior en contrario y de acuerdo a los requisitos del

kargo.

14. Realizar o participar en Huelgas prohibidas o declaradas ilegaies, o incufnplir con el Destitucion

requisito de servicios minimos en las huelgas legales.

[15. Desobedecer los fallos judiciales, los laudos arbitrales y las decisiones administrativas Destitucion

provenientes de las autoridades competentes respectivas.

Tribunal Administrativo Tributario, Repiblica de Panamsi
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16. Obtener en dos (2) evaluaciones ordinarias consecutivas un puntaje no satisfactorio. Destitucién

17. Laborar en estado de embriaguez o bajo efectos de drogas ilicitas o medicamentos Destitucién

que afecten su capacidad

ARTICULO 138: La persecucion de las faltas administrativas prescribe a los 2 afios de
entrar el superior jerdrquico inmediato del servidor piblico en conocimiento de la comisién
de los actos sefialados como causales de destitucién directa, y 1 afio después en el caso de
otras conductas. Las sanciones deben ser ejecutadas, a mas tardar, 3 meses después del fallo
final que las impone o confirma.

ARTICULO 139: Para efectos de la aplicacién de la reincidencia en la comisién de faltas
administrativas, las sanciones por faltas leves tendrin una vigencia de un afio calendario y las
sanciones por faltas graves o reincidencias en faltas leves tendran una vigencia de 2 afios
calendario, contados a partir de la fecha de la imposicién de la sancién.

Capitulo 11

El proceso disciplinario i "
ARTICULO 140: Para la aplicacién de la sancién de amonestacién verbal se seguird e’
siguiente procedimiento administrativo disciplinario:

1. El jefe inmediato del servidor piblico que cometa la falta levantara un informe en el
que constaran: los hechos que constituyen la falta, precisara la falta administrativa en
que se incurri6 y el fundamento legal que sustente la sancion.

El informe debe ser notificado personalmente al colaborador amonestado.

Copia del informe, con la constancia de la notificacion, debera remitirse a la Oficina
Institucional de Recursos Humanos para que repose en el expediente del sancionado.

2 I

ARTICULO 141: Para la aplicacion de la sancion de amonestacion escrita ¥ suspensiones se
seguira el siguiente procedimiento administrativo disciplinario:

1. El jefe inmediato del servidor puiblico que cometa la falta levantara un informe en el
que constaran: los hechos que a su juicio constituyen Ia falta, pruebas y testimonios —
de haberlos—, se precisar la falta administrativa en que se incurrid y el fundamento
legal que sustente la peticién de autorizacion de la sancion.

2. Bl informe de solicitud de autorizacién de sancién debe ser remitido a la Oficina
Institucional de Recursos Humanos.

3. La Oficina Institucional de Recursos Humanos, una vez recibido el informe, tiene 2
dias habiles para notificar al servidor piblico de la investigacion.

4. El servidor publico tiene 2 dias habiles a partir de la notificacién para presentar sus
descargos.

5. La Oficina Institucional de Recursos Humanos realizard una investigacion destinada a
esclarecer los hechos que se le atribuyen al servidor piblico en el término de 10 dias
habiles contados a partir de la fecha de recepcién del informe.

6. El resultado de la investigacion se remitira al solicitante, con la recomendacién de
aplicacién de la sancién o con la negativa, en caso de que sea improcedente.
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ARTICULO 142: Para 1a aplicacion de la sancién de destitucién se seguird el siguiente
procedimiento administrativo disciplinario:

1. Siempre que ocurran hechos que puedan producir la destitucién directa del servidor
publico, se le formularan cargos por escrito.

2. La Oficina Institucional de Recursos Humanos realizara una investigacion sumaria
que no durard mds de 15 dias habiles y en la que se le dara al servidor publico la
oportunidad de defensa y se le permitira estar acompaiiado por un asesor de su libre
eleccion,

3. Concluida la investigacién, la Oficina Institucional de Recursos Humanos y el
superior jerdrquico presentardn un informe a la autoridad nominadora en el que
expresaran sus recomendaciones,

4. Para fallar, el Pleno del tribunal tendra un plazo de hasta 30 dias a partir de la
recomendacion de la Oficina Institucional de Recursos Humanos. Si estimare probada
la causal y la responsabilidad del servidor publico, de acuerdo a los informes a ella
presentados, y a su mejor saber y entender, ordenard la destituciéon del mismo o
alguna otra sanci6n disciplinaria que estime conveniente.

ARTiCULO 143: Copias de los documentos de la investigacion realizada y los documentos
mediante los cuales se establezcan las sanciones disciplinarias se registraran y archivaran en
el expediente del servidor publico. En los casos en que haya apropiacién ilegitima de
materiales, equipos o valores de propiedad de la institucion que afecte directamente su
patrimonio, la unidad administrativa afectada tiene que notificarlo a la Oficina de Asesoria
Legal y a la Oficina de Auditoria Interna.

ARTICULO 144: La decision del Pleno del tribunal le sera notificada personalmente al
servidor piiblico y surtira efectos inmediatos.

ARTICULO 145: El documento que seifiale o certifique la accién de destitucién debe incluir
la causal de hecho y de derecho por la cual se ha procedido a la destitucién y los recursos
legales que le asisten al servidor publico destituido. El incumplimiento del procedimiento de
destitucion originara la nulidad de lo actuado. Las imperfecciones formales del documento
mediante el cual se destituye a un servidor pablico impedirédn que pueda tener efecto, hasta
tanto dichas imperfecciones sean corregidas.

ARTICULO 146: El servidor publico sancionado podra hacer uso de los _tecursos_de

reconsideracion o de apelacion, segiin correspondan dentro de los términos est qli ‘las:.
leyes. ;‘,:) &)
=
=
TITULO IX S
=
DISPOSICIONES ESPECIALES \

ARTICULO 147: Este reglamento intemo sera divulgado por la Oficina Institucional de
Recursos Humanos a todos los servidores publicos del Tribunal Administrativo Tributario, sin
excepcion en el proceso de induccion. El desconocimiento de sus disposiciones no exonerara
al servidor de su obligatorio cumplimiento.
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ARTICULO 148: Este reglamento interno podra ser modificado por acuerdo del Pleno del
Tribunal Administrativo Tributario y serd comunicado oficialmente por la Oficina
[nstitucional de Recursos Humanos,

Tercero: El presente Reglamento, empezaréa a regir a partir de su promulgacién en la Gaceta
Oficial.

Comuniquese, Publiquese y Camplase,

REINALDO ACHU SANCHEZ
Magistrado Vicepresidénte

Secretario General

TRIBUNAL ADMINISTRATIVCT’

TRIBUTARIO
/| Secretaria Gerferal
- O ’.",,.: NiANnnag
LBV 1L Edpd
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