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REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE GOBIERNO

DECRETO EJECUTIVO N, * 33 F
De 22 dedDeirmlng de JO/F-

Que aprucba ¢l Manual sobre ¢l Procedimiento. Diserio v Uso de los Simbolos de Ta Nacion

Y su Anexo.

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
en uso de sus facultades constitucionales legales.

CONSIDERANDO:

Que mediante Ley 2 de 23 de encro de 2012, se reformo la Ley 34 de 15 de diciembre de
1949, que adoptd como Simbolos de la Nacion. la Bandera. ¢l Himno v el Escudo vy
reglamento su uso en un Texto Unico:

Quc la Ley 19 de 3 de mayo de 2010, modificada por la Ley 70 de 24 de noviembre de 2015.
que dicta ¢l régimen de organizacion del Ministerio de Gobierno establece que en el
cumplimiento de sus fines v funciones. estara facultado para organizar los actos de caricter
patriotico, etemérides, feriados, custodia de emblemas v stmbolos nacionales ¢ intervenir en
lo relativo a Ta construccion y emplazamiento de monumentos:

Que el articulo 1 del Texto Unico de la Ley 34 de 15 de diciembre de 1949, adoptd como
Simbolos de Ta Nacion la Bandera, ¢l Himno v el Escudo v reglamentd su uso y comprende
las reformas de la Ley 2 de 23 de encro de 2012, estableciendo con cardeter permanente la
Comiston Nacional de los Simbolos de 1a Nacion (en adelante CONASINA)Y., adscrita al
Ministerio de Gobierno:

Que ¢l numeral 2 del articulo 44 del citado Texto Unico. seriala gque CONASINA tendra
cntre sus atribuciones la de claborar y proponer a la consideracion del Organo Ejecutivo, ¢l
Manual sobre ¢l Procedimiento, Disefio v Uso de los Simbolos de la Nacion, que debera ser
aprobado a traves de Deereto Ejecutivo;

Que CONASINAL en pleno v en cumplimiento de la Ley claboro el proyecto de Manual
sobre ¢l Procedimiento. Discio v Uso de los Simbolos de la Nacion;

Que en virtud de lo anterior. se hace necesario aprobar mediante Decreto Ejecutivo ¢l
Manual sobre ¢l Procedimiento. Discio y Uso de los Simbolos de la Nacion y su Anexo.

DECRETA:

Articulo 1. Sc aprueba ¢l Manual sobre ¢l Procedimiento. Discfio v Uso de los Simbolos de
la Nacion y su Anexo, cuyo texto es del tenor siguiente:

MANUAL SOBRE EL PROCEDIMIENTO, DISENO Y USO DE LOS SIMBOLOS DE
LA NACION

1. USO DE LA BANDERA NACIONAL
I Paraizar la Bandera Nacional debe procederse de la siguiente forma:

a. La Bandera Nacional sc¢ iza en silencio o con acompanamiento  musical
mterpretando la marcha Honores al Pabellon. Si es una izada o arriada protocolar,
previo a fa accion. se hard un llamado de tambor v clarin. Las provincias y distritos
que tengan legalmente establecido un himno. lo entonaran luego de Ta izada y antes
del fin del acto. Si ¢l acto lo amerita. ¢l Himno Nacional. en adelante Himno. se
entonara finalizado ¢l acto con o sin acompaniamicento musical en posicion de lirme
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para toda persona presente v se harin seiales viales para detener a los transedntes y
vehiculos durante el tiempo de izar v al arriar,

Para ser izada. fa Bandera Nacional, debe levarse hasta el asta doblada de forma
universal (en triangulo). mantemendo o la vista ol cuartel blanco con la estrella
azul. llevando la punta de noventa grados (90°) hacia adelante, sobre la mano
dercecha y cubriéndola con la mano tzquierdi. Quien porte la Bandera Nacional no
esta obligado a saludar, muentras la bandera este en su poder. al igual que los
escoltas que zan la Bandera Nacional. nuentras realizan esa labor

Los escoltas efectuaran fos amarres o anclajes de la driza en las agujetas de la
pretina en el extremo de la Bandera Nacional v la desplegaran con el canton blanco
con estrella azul hacia arriba. manteniendose en espera de la orden para proceder a
izarla. Toda persona que forme parte de la escolta para la ceremonia de izada de la
Bandcra Nacional. debe portar guantes blancos.

Seguidamente. los escoltas se cneargaran de manipular la driza. para proceder a
izar la Bandera Nacional: procurando que la Bandera Nacional se encuentre en ¢l
extremo exterior de la misma. manteniéndose ese extremo tirante, mientras ¢l otro
realiza los movimicntos para izarla: v quien porte la Bandera Nacional le saluda.
El saludo para estamentos de seguridad se realizara levando la mano derecha a la
altura de la frente del lado de Ta sien derecha. Los particulares presentes
permanceeran firmes. salvo que se hava anunciado of saludo con la mano derecha
colocada sobre ¢l corazon.

L.a Bandera Nacional sc 1za vigorosamente VoS¢ arra ceremoniosamente. Para izar
la Bandera Nacional a media asta. se iva 1gorosamente hasta ¢l tope del asta v se
arria ceremoniosamente hasta llevarla a su posicion de media asta,

Al arriar la Bandera Nacional que se encuentra a media asta. se invierte ¢l
procedimiento del punto anterior. Se lleva la Bandera Nacional vigorosamente al
tope del asta y lucgo se arria ceremoniosamente.

Lucgo de izada la Bandera Nacional. se levanta la mano derecha en un angulo de
noventa grados (90%), con la palma hacia ¢l frente, pronunciando el Juramento a la
Bandera Nacional (consultar Anexo).

Lucgo de cfectuado el Juramento. si el caso lo amerita, se procede a cantar ¢l
Himno a viva voz y en posicion de tirme.

En los actos civicos que realicen las entidades publicas. asi como en ¢l acto de los
funes en los centros escolares oliciales v particulares. debe entonarse ¢l Himno con
su musica v letra completo al finalizar ¢l acto.

En senal de respeto mientras se entona el Himno. se adopta la posicion de firmes y
se lleva la mano derecha a ta altura del corazon,

Los tegrantes de los movimientos escultistas asi como los estamentos  de
seguridad del Estado. si esta contemplado en sus estatutos, podran saludar la izada
de Ta Bandera Nacional v el canto del Himno. no asi ¢l resto de los ciudadanos.

El Organo Ejecutivo podri decretar que se enarbole la Bandera Nacional a media
asta, en ocasion del fallecimiento de expresidentes de la Repuablica. de presidentes
de naciones amigas, por tragedias ocurridas en nuestro pais, en solidaridad con
paises hermanos o por ¢l fallecimiento de personalidades relevantes a nivel
mundial, asi como en fechas de especial recordacion que havan sido establecidas
por Ley.
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m. St la Bandera Nacional se encuentra enarbolada a media asta v esta acompaiiada de
banderas de otras naciones en un lugar abicrto. dichas banderas podran mantenerse
1zadas en su totalidad.

n. Las provincias, distritos o partidos politicos que hayan adoptado legalmente una
bandera representativa. podran colocarla en un asta. cuya altura sea de un (1) metro
menos, ubicada a la derecha de la Bandera Nacional desde la perspectiva del
observador. La Bandera Nacional debe ser siempre la primera en izarse o arriarse.
Las instituciones del Estado no poscen banderas. sino estandartes que tienen un
protocolo distinto para uso en destiles v en interiores.

0. La Bandera Nacional izada cn las mstituciones v sitios publicos. debe recibir en
todo momento los honores que la Ley y el Manual establecen. incluyendo los
decretados de duelo nacional o de reflexion.

p. Cada wstitucion del Estado. incluvendo o colegios oficiales v particulares,
designara a los funcionarios o personas que atenderan la responsabilidad sobre la
Bandera Nacional v conformarin un Comité permanente para la atencion de esta
materia.

LLa Bandera Nacional v el Himno son Simbolos de la Nacion distintos. por tanto. ¢l
protocolo a seguir s especifico para cada uno.

La ubicacion de la Bandera Nacional en interiores y exteriores asi como en destiles,
¢s ¢l sitio de honor, el cual corresponde en el centro de consistir en un ndmero impar
de banderas y en el centro a la derecha {tzquicrda del observador) si es un nimero par
de banderas. Si va acompaada por una bandera de otro pais. la Bandera Nacional se
coloca a la izquierda. Si son tres o nimeros impares, sc coloca en el centro. Si son
varias banderas ¢n numero par, al centro del lado izquicrdo del observador.

Si se ubica en una tarima. dentro de un acto con o sin mesa principal. sobre o bajo de
la tarima ira a la izquierda del podio segan ¢l observador. La Bandera Nacional ira
sobre la tarima del lado izquierdo del observador de tal modo que no sea obstruida su
vista por podio 0 mesa principal. Si son banderas de varios paises. aplican las reglas
ya enunciadas dentro de su colocacion.

Los estandartes no son considerados banderas. 1os estandartes. del tipo que fueren,
las banderas provinciales o comarcales. se colocan en ol extremo opucsto a la
Bandera Nacional v en un plano ligeramente atras de la misnie Bl orden de
precedencia cs el siguiente: banderas provinciales yocomarcales: estandartes de
organismos  cstatales:  estandartes de otras organizaciones  no  gubernamentales.
civicas, profesionales o del sector privado: bandermes v estandartes de colegios,
CMPresas o grupos.

Todo civil que se encuentre presente al momento de la izada de Ia Bandera Nacional.
la saludara mientras csta siendo izada, cruzando su mano derecha, con la palma de la
mano sobre ¢l lado izquierdo det pecho. siendo ¢l Gnico saludo. tanto para damas
como para caballeros.

- Todo miembro de estamentos de Seguridad Nacional o de instituciones socorristas.

debidamente uniformado. debe rendir honores a la Bandera Nacional. realizando el
saludo institucional correspondiente. sin quitarse ¢l quepts de la cabeza.

- Ningun civil tendra la cabeza cubierta con un sombrero. gorra o similar, mientras
dure la ceremonia de izada de la Bandera Nacional o se entone ¢l Himno, colocando

¢l mismo en la mano derecha. cruzada sobre el lado izquierdo del pecho.
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La Bandera Nacional no debe mantenerse izada cuando haya mclemencias del tiempo
que puedan deterrorarla.

St las mclemencias del tiempo obligan a arriar la Bandera Nacional para que no sc
moje o no se¢ daiie, ¢sta puede ser izada nucevamente. siempre dentro del horario
establecido por Ley, entre las 7:00 a.m. v las 6:00 p.m.. sin estar en la obligacion de
rendirle los mismos honores de la izada inicial. requiriendo solo mantenerse en una
posicion respetuosa v firme. Si ¢l incidente ocurre poco antes del fin de la jornada
taboral no ¢s obligatorio volver a enarbolar Ia Bandera. Toda Bandera Nacional de
dimensiones espectales emplea astas con motor mceorporado para operar la driza vy,
por ello.se mantience izada las 24 horas del dia hasta que presente seiales de deterioro
para ser retirada de torma definitiva. salvo por las excepeiones que establezea
CONASINA.

- De estar 1zada la Bandera Nacional en horas nocturnas, por casos especiales. deberi

permanecer iluminada. Toda Bandera Nacional de dimensiones especiales  que
permanczea izada durante las 24 horas del dia. deberd estar correctamente iluminada
y con la respectiva luz intermitente roja al tope del asta.

- De no contar con un asta para desplegar la Bandera Nacional. debe tomarse en cuenta

que esta nunca debe ser perforada. desplegandola stempre por el area de amarre, en
donde se encuentran las agujetas. especialmente disenadas para tal fin. Por tal motivo.
al desplegarse la Bandera Nacional horizontalmente. esta debe estar, preferiblemente,
en un asta o bordon que sirva como tal o debe ser sostenida por varias personas si s¢
desplicga de forma horizontal en movimiento.

-En caso de realizarse ceremonias con una Bandera Nacional en asta movible, esta

debe entrar cnarbolada al arca o reemte de la ceremonia. conducida por un
abanderado con cscoltas. Debe legar al punto principal en donde esta ubicada lu base
para colocar ¢l asta, mientras los presentes fa saludan. Quien porte la Bandera
Nacional y quienes scan escoltas Hevarin guantes blancos.

- Al concluir el acto. la Bandera Nacional movible debe retirarse del arca principal.

mientras los presentes la saludan al salir. woual que como o cfectuaron cuando esta
ingreso al recinto.

- En marchas y destiles. la Bandera Nacional no sc llevari dentro de un grupo de otras

banderas nacionales. sin embargo. puede estar acompanada por i bandera de una
nacion amiga a su izquierda. Mientras se desfila, la Bandera Nacional se porta digna
y ceremoniosamente. escoltada 1 es posible. vosin lazos, borlas, cmtas, flecos.

cordones ni adormos de ninguna clase.

Cuando la Bandera Nacional sea llevada sin asta. al frente en una delegacion o
romeria, la misma debe ser de tamano no menor de un (1) metro de alto por 1.5
metros de largo. v debera haber al menos dos personas escolta, segun su tamaiio,
responsables de levarla con honra, y stempre en la posicion de honor, si hay otras
bandcras. cuidando en todo momento que no roce ¢f suclo De ser izada con
postertoridad. su tamano serd el que corresponda para ¢l asta en que seri enarbolada.
con la Bandera Nacional sostenida hasta ¢ momento de izarse acorde al protocolo
que establece la Ley.

. La Bandera Nacional, en posicion horizontal o vertical. se sostendra por quicnes la

escolten desde las esquinas superiores segun lo muestra sus Anexos. También, segin
¢l tamano y la ocasion. podrin agregarse escoltas para sostenerla en el medio v
esquinas inferiores, trasladandola de modo plano en relacion al piso. Los escoltas de
estamentos de Seguridad Nacional. estudiantes. deportistas. escuclas nauticas, grupos
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Scout o Muchachas Guias, grupos civicos v stmilares, utilizaran guantes blancos. con
vestido de gala o uniforme formal.

- Tambien ¢s permutido que la acompanen cstandartes de los estamentos de Segundad

Nactonal o de instituciones socorristas debidamente uniformados. uno a cada lado: de
no ser asi, esta debe ir sola al frente de la delegacion, portada por un abanderado, con
0 sin escolta.

Al ser acompanada de otra bandera, la Bandera Nacional dehe colocarse en ¢l lugar
de honor, a la derecha de la escolta o en ol frente de una edificacion (a la izquierda
del observador).

- Durante una ceremonia que involuere ¢l uso de varias banderas. la Bandera Nacional

serd la primera en ser izada v a altima en arriarse.

- La Bandera Nacional no debe ser colocada junto o en el nusmo plano de estandartes.

gallardetes, banderas, banderolas o banderimes que no tengan categoria de Estado. con
exeepeion de aquellas banderas oficiales de las provincias y distritos, y acorde a lo
establecido en la Ley v el Manual.

2. Siempre que s lleve a cabo una ceremonia. o Bandera Nacional debe colocarse a la

derecha de la mesa principal o del podio (a la izquierda del observador). En el
extremo opuesto pueden ir estandartes de las organizaciones presentes. siempre que
estos se coloquen en un plano posterior al de la Bandera Nacional en relacion al
pablico.

- El canton de honor de la Bandera Nacional corresponde al rectangulo blanco que

contiene la estrella azul. Fste canton stempre estara en la parte superior contiguo al
asta, v en la misma posicion superior. a la izquierda del observador, en caso de
colocacion vertical. Al plegar la Bandera Nacional con ¢l doblez universal (forma de
triangulo), esta debe terminar en el canton. rectangulo blanco con estrella azul,
tacilitando su izada. La Bandera Nacional que no vayva a ser utilizada nuevamente, se
plegard con el canton azul hacia atuera.

SLEnoel caso de un funcrai de Pstado. lo cual expresamente debe ser autorizado

mediante Decreto Ejecutivo. se permite cubrir ¢l féretro de cludadanos meritorios o
colocarla doblada en triangulo a la izquicrda del observador al lado de la urna. bn ¢l
caso de cubrir un féretro. ¢l canton de honor debe orientarse hacia ¢l hombro
izquierdo del difunto. va que ¢l honor se le confiere a este Cuando tratc de una urna,
la Bandera Nacional se dobla en triangulo. empezando de Ta pretina, doblada con el
cuadro blanco de cstrella roja o la vista y se colocara a la izquierda de la urna vista
desde el observador. Al concluir el funcral de Estado la Bandera Nacional es retirada
por escoltas y entregada a un familiar de la persona honrada, que en ¢l caso de cubrir
un fcretro. se dobla antes de su entrega en forma de tridngulo de la manera indicada.
La Bandera Nacional bajo ninguna circunstancia desciende con el féretro a la tumba o
fosa. y en ningin momento debe permitirse que toque cl suelo. ni debe inclinarse ante
nada nt nadic.

- Cuando la Bandera Nacional se exponga colocada en una ventana o vitrina con vista

al exterior, se entiende que Jos transeuntes la deben observar al derecho. En ¢ lado
nterior se podrd superponer otra Bandera Nacional de modo que alli también se
observe al derecho. No debe estar cerca de marcas. fextos o logos ni servir de soporte
a textos. marcas nt logos. St es parte de decorado alusivo a las Fiestas Patrias durante
¢l mes de noviembre, el local hard lo posible para que de noche esté ituminada,

St una sola persona arria la Bandera Nacional. esta podra colocarla sobre su hombro
derecho, mientras suelta los amarres y luego la dobiard en cuadros.
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27. En ningdn momento la Bandera Nacional se izard Cnuna misma asta con otra
bandera.

28. s de obligatorio cumplimiento 1zar la Bandera Nacional diariamente en los cdificios
o establecimientos gubernamentales, incluyendo escuclas pablicas y particulares., a
bordo de las naves de matricula panamena: asi como a bordo de las naves extranjeras
que entren en aguas jurtsdiceionales panamedias o a los puertos nacionales o que
transiten por ¢l Canal de Panama. Tambicn os obligatorio que la Bandera Nacional se
mantenga colocada en un asta en odos los despachos superiores de las entidades
publicas del pais, sicmpre al frente y a laizquierda de la entrada desde el punto de
vista del observador.

29. En cualquier empresa, industria. comercio o residencra, podra ser izada la Bandera
Nacional. siempre que cumpla con las disposiciones de la Lev y el Manual, v se izard
al inicio de labores. siempre v cuando se realice con posterioridad a las 6:00 a.m.

30. Quien enarbole o desplicgue la Bandera Nacional, debera mantenerla en buen estado

-

lisico, sujeto a lo establecido en el articulo 33 del Texto Unico de la Ley 34 de 1949,

31.La Bandera Nacional dafiada o deslucrda debers entregarse a la respectiva
Gobernacion de la provincia para ser cremada en una ceremonia protocolar privada,
debidamente demarcada con la segurtdad que amerita la ceremonia. 1.a Gobernacion
organizara ¢l acto protocolar en un sitio abicrto en ¢l cual se ctectuara la incineracion,
la ultima semana de octubre. cursando invitaciones a personalidades v autoridades
que participen del acto. portande cada uno una Bandera Nacional hasta ¢l incinerador.
Esta parte de la ceremonia se realiza con marchas patrioticas de fondo, pudiéndose
intercalar poesias v alocuciones patrias. o capsulas de docencia sobre la Bandera
Nactonal. De realizarse en ocasion a un acto de juramentacion masiva de extranjeros
que se naturalizan. la ceremonia de eremacion debe efectuarse con anteriondad o
posterioridad a dicho acto.

23
[BS]

- La ceremonia de cremacion consiste en colocar mdividualmente cada Bandera
Nacional, doblada en triangulo, terminado en el cuartel azul, previamente mojada en
alcohol. sobre la parrilla superior de un incinerador mctalico calentado con lefia, en
cuyo fondo se recogeran las cenizas, por medio de una bandeja. para luego ser
enterradas en un lugar previamente cscogido por la Gobernacion para tal fin. Se
procurara contar con al menos dos (2) incineradores para no saturar las parrillas.

4

- Al momento de ser reemplazada una Bandera Nacional de dimensiones especiales por
una nueva, s¢ hara una ceremonia de arriado con participacion ciudadana, estudiantil
y medios de comunicacion. a fin de rendir honores a la nueva Bandera Nacional que
la sustituye, inculcando nociones de civiea v pudiendo ser ocasion de serenatas v
declamaciones alusivas a este Simbolo.

(8]
1=

[1. USO DEL ESCUDO NACIONAL

L. Las notarias v oficinas de certificacion olicial podran emplear en su membretado
comun ¢l Escudo Nacional o [scudo en tono ris o bien en dincas heraldicas y. debajo
de ¢ste, la informacion de ia oficina. Los bonos del Estado v documentos similares
como cheques v otros. Hevardn el Escudo en marca de agua de orgen de Ta fabrica
del papel, pudiendo afadirlo como holograma impreso o de Fimina a estampar por

}‘}icznl()x‘. o bien imprimirlo con tintas metalicas.

=
!

s ,’IEI Escudo en color dorado solo puede ser utilizado en ia papeleria v estampado del

: x * Presidente de la Republica. del Presidente de ia Corte Suprema de Justicia v del

ot ' Presidente de la Asamblea Nacional. en las puertas delanteras del vehiculo que los

transporte, asi como a los gobernadores v los embajadores de la Repuablica de Panama
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en el servicio extertor en su calidad de representantes del Organo Ejecutivo: el mismo
podra optar por impreso plano o en adicion a repujado. Estos y demas funcionarios de
rango ministerial igualmente podrdin emplear en sus membretes el escudo sin color en
repujado. siempre que sus oficinas no hayan adoptado legalmente un logotipo propio.

La Guardia de Honor de la Presidencia de la Republica, asi como la Buanda
Republicana, en funciones de protocolo v honores al Presidente de la Republica, a la
Bandera Nacional y en visitas de Estado. estan autorizados a levar en su quepis cl
Escudo confeccionado en metal dorado. siempre que no contenga otros elementos y
se utihice ¢l uniforme de gala protocolar. De diario usardn sus propios logos o
simbolos carporativos,

Los demas estamentos de seguridad del Estado podran utilizar, en ausencia de un
emblema propio, el Escudo confeccionado en metal gris colocado en el quepis de su
uniforme reglamentario. Los emblemas o placas que contengan clementos de la
Bandera Nacional o del Escudo. deberan contar con el consentimiento previo de
CONASINA.

La papeleria de los demas servidores publicos debera levar impreso su logotipo o en
su defecto, el Escudo en grises o en lincas heraldicas. pudicndo sumar repujado sin
csmualtes.

El Escudo a colores, colocado en material mpreso, siempre se colocara sobre fondo
verde. que puede adoptar una figura rectangular o cireular segan amerite. La version
bordada sobre la banda presidencial no lleva fondo verde. Sino es dorado, goza de
esta excepeion un Escudo a colores sobre el fusclaje de acronaves destinadas al
transporte presidencial. Este escudo no medira mas de 30 x 20 centimetros vertical y
no sera acompanado de Bandera Nacional. 1.a Bandera Nacional estard pintada al
lado del nimero de matricula si esta en la parte posterior de la nave.

El Estado, en todos sus organos v dependencias. empleard un papel tamano carta o
tamano legal, blanco de primera. con contenido de 25% de fibra de algodon v marca
de agua hecha en la fabrica, sobre el cual se estampara al medio un Escudo en lineas
herdldicas dentro de dos circulos concéntricos en los cuales se leerda REPUBLICA DE
PANAMA vy una estrella en lineas de cinco (5) puntas. una hacia arriba, ¢n color de
tinta negra a una mtensidad del 20%,.

Este papel se denominara Papel Legal v serd cmpleado Gnicamente para imprimir
Leyes, Decretos Leyes, Decretos de Gabinete, Deeretos Ejecutivos, Resoluciones
Ejecuttvas, Resoluciones, Resueltos v Contratos del Estado. El didmetro exterior del
circulo sera de dier (10) em v el Escudo en el interior guardard la proporcion de tres
(3) de alto por dos (2) de ancho. Las letras seran hueeas como se tustra en ¢l Anexo
de este Manual: [a expresion “escudo de marca de agua fria” dejard de ser empleado.

Todas las dependencias de los organos del Estado. en su papeleria comdn,
entendicndose por esta el papel de notas con membrete. tarjetas de presentacion,
agradecimiento o invitacion. asi como sus sobres v clementos anexos emplearan ¢l
logotipo que hayan adoptado iegalmente, a colores. blanco v negro o bien lineal.
Cada Ministerio podra utilizar un disefo especial de togo que mcorpore la Bandera
Nacional o ¢l Escudo para uso en su comunicacion. consultando previamente con
CONASINA.

Los embajadores y gobernadores se rigen por las reglas para ¢l Escudo dorado
impreso. Las sedes diplomaticas de Panama en ¢l exterior. sean consularcs o
cmbajadas. deberan tener la version actualizada del Escudo en ¢l exterior de la
edificacion. sea pintado o impreso o realizado en bronee o bien en tallado de piedra
de acuerdo ala Ley y el Manual. La version a colores ird stempre sobre fondo verde.
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9. Cada Ol'g’dﬂ() del Estado podrd utilizar ¢l Escudo a colores en su presentacion circular
con un anillo amarillo o blanco que lo rodee. incorporando el texto REPUBLICA DFE
PANAMA en la parte inferior v oarriba la designacion del organo correspondiente,
siendo estos el ORGANO FILCUTIVO. ORGANO JUDICIAL v ORGANO
LEGISLATIVO. Adicionalmente un Escudo representado en lincas negras sobre
fondo dorado. anadiendo ¢l texto PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA en la parte
inferior, podra ser utilizado en los podios v auditorio presidencial. disponibles para el
uso del Presidente de la Republica. FI mismo podrd llevar indistintamente el Escudo a
colores o en dorado.

10. Las stituciones  estatales encargadas del diseno.  acufiacion y lanzamicnto de
monedas de curso legal o de interés numismatico. harin llegar previamente a
CONASINA. los disenos correspondientes para su revision. asi como también podrin
consultar sobre el correcto uso del Escudo.

H1. USO DEL HIMNO NACIONAL

! El Himno Nacional o Himno se¢ compone de tres partes distintas, todas con un
compas de 44y predominante aire miliiar. Consta de una fanfarria de introduccion,
Un coro que se repite tres veees v dos pares de estrofas de contenido. ] Himno se
interpreta y/o canta completo,

-

2. Entonar la fanfarria no cquivale a haber mterpretado ¢l Himno. En competencias
internacionales. auspiciadas por las reglas de organismos internacionales reconocidos,
es costumbre presentar una version abreviada de los himnos nacionales de fos paises
que compiten: para ¢stos casos. la version que aplica al Himno es la fanfarria, dos
coros y el primer par de estrofas.

‘e

El' Himno debera ser objeto de aprendizaje como poesia y ser declamado con
entusiasmo y patriotismo. Sera enscfiado formalmente en los centros educativos
publicos v particulares. como parte de las clases de musica, o en su defecto, la que ¢l
plantel establezea, v se supervisara su correcta interpretacion.

4. Enlos centros educativos sc izard la Bandera Nacional v entonara ¢l Himno en un acto
civico a realizarse el primer dia de la semana escolar. v aquellos que cuenten con banda
de musica. podrin interpretar la marcha Honores al Pabellon al izar la Bandera
Nacional, asi como ¢l himno del colegio voal finalizar ¢l acto civico. el Himno
Nacional.

N

Existe una sola version del tlimno. por lo que no podra cambidrsele ¢l ritmo. tiempo o
mclodia original. Puede cantarse a-capella. adaptandoto al tono adecuado para el
publico presente, sin introducir arreglos mnecesarios v que ticilmente el conjunto de
voces haga reconocible en tiempo v compases la composicion original.

0. Para actos de alto protocolo se empleara la version sinfonica del Himno. esté o no
cantada por coro de voces.

7. Para actos comunes en los que e Himno deba ser mterpretado, la version cotidiana es
la realizada por una banda de musica.

8. Cuando ¢l Presidente o Vicepresidente de la Republica ingrese o una actividad, se
mterpreta la marcha Saludos al Presidente. leual se realiza a su salida, excepto cuando
sc haya cantado ¢l Himno.

Et Himno. al igual que los otros Simbolos de la Nacion. es objeto de respeto.
reverencia y tiene su propio protocolo. No se aplaude al concluir ¢l Hinmo.
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10. En otros actos civicos, s¢ podra entonar ¢l Himno al inicio del mismo, de igual
manera en la apertura de competencias nacionales de un deporte en su primer dia y para
cerrarla el dltimo dia. En el caso de competencias internacionales. en cada partido se
puede entonar primero ¢l Himno Nacional y lucgo ¢l himno del pais visitante. Las
ceremontas de premiacion scgutran el protocolo establecido para las banderas ¢ himnos
que establece ¢l Comité Olimpico Internacional.

IV. USO DE LOS SIMBOLOS DE LA NACION EN EVENTOS Y CEREMONIAS

I En exteriores de sedes oficiales. estadios. gimnasios. centros de convenciones u
hoteles. puede mantenerse izada la Bandera Nacional mientras duren los actos,
ceremonias, presentaciones o eventos. cuidando que se mantenga bien iluminada en
horario nocturno.

2. Durante cstos actos, ¢l pablico en general puede portar ia Bandera Nacional enastada
0 s asta. siempre que las expongan con respeto voestén conteccionadas con las
proporciones. materiales v colores de conformidad con la Ley v el Manual.

La Bandera Nacional se debe desplegar trente a persona o grupo de personas, o por
encima de estas, resguardandola con el debido respeto y sin colocar en el piso cuando
no csté siendo utilizada.

s

4. Los miembros de delegaciones deportivas pueden portar la Bandera Nacional.
manteni¢ndola en alto v/o frente a ellos. durante los actos protocolares, siempre
guardandoles ¢l debido respeto.

N

Los miembros de delegaciones deportivas que representen a la Republica de Panama
en el exterior, podran portar un parche de la Bandera Nacional en la parte superior de
la manga derecha de su uniforme o en la parte izquicrda del pecho. En el caso del
uniforme de boxeo. se efectuaria de mancra similar., pero debe ubicarse entre la
cintura y la basta del pantaloncillo. del lado de la picrna derecha,

0. N1 la Bandera Nacional. ni el Escudo deben tormar parte del diseno o bordados de los
uniformes deportivos o vestimenta deportiva de diario o fatiga. pero pueden utilizarse
los colores nacionaies (rojo. blanco v azul). sin las estrellas.

7. En actos protocolares. ¢l Himno se mterpreta como altimo punto del acto, en cuyo
caso, una vez concluida su interpretacion. se culmina ¢l acto.

V. PUBLICACIONES O TRANSMISIONES DE LOS SIMBOLOS DE LA NACION

1. CONASINA asistird al Ministerio de Educacion en la revision de muestras de textos
escolares. materiales con fines diddcticos v publicaciones similares quc contengan o
deban contener representaciones de los Simbolos de Ja Nacion.

2. El Ministerio de Educacion velard que las casas editoriales de [aminas. materiales,
textos de Civica y/o Educacion Ciudadana. Historia. entre otros de similar naturaleza.
contemplen un capitulo de identidad Patria donde se trate la historia, usos. significado
y reproduccion de los Simbolos de Ta Nacion., con notas brogrificas ¢ imagenes de sus
autores.

‘o

Para la ficl reproduccion y representacion del Escudo v de la Bandera Nacional,
permanecerd una muestra exacta. en sitio debidamente resguardado, dentro de las
siguientes autoridades:

a. Presidencia de la Republica.

b. Presidencia del Organo [ egislativo.
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C. Presidencia del Organo Judicial,

d. Ministerio de Gobierno.

C. Ministerio de Educacion.

f. Museo de Historia.

L. Comision Nacional de los Simbolos de la Nacion.

4. CONASINA sera ¢l ente responsable del desarrollo v mantenimiento de un Portal
Oficial disponible en Internet. www.simbolosdelanacion.gob.pa el cual contendra la
mformacion oficial relacionada a los Simbolos de la Nacion, incluyendo La Ley y el
Manual. Resucltos. discnos. erificas, partituras. bandas sonoras. historia. material
didactico. asi como archivos para consulta v descarga disponibles, s cargo alguno
para ¢l usuario.

5. Los medios de comunicacion estan en 1o ineludible obligacion de transmitir fa
reproduccion del Himno. tanto al nicio como al final de Sus transmisiones. sin que
inmediatamente antes. durante o inmediatamente despucs se transmita mensaje
comercial alguno.

0. Las emisoras de radio. televisoras o transmisiones por mterncet, cuya senal proceda de
la Repablica de Panami v estén transmiticndo o las seis de la manana (6:00 a.m.).
deben interrumpir su programacion regular para transmitir a dicha hora la reproduccion
del Himno.

-~

Todo crudadano o servidor publico esta en fa obligacion de cumplir v ayudar a cumplir
con lo establecido en los articulos 48 parrafo | y 49 parrato 1 de la Ley 34 de 1949
retormada cn el texto tnico que refleja las reformas de la Ley 2 de 2012 en el sentido
de colaborar a la correcta difusion, conocimiento v uso de los Simbolos de la Nacion, v
reportar cuando tenga conocimiento del uso inadecuado de los mismos, notificando
para su atencion.  directamente a la Aicaldia, indicando el lugar y los hcechos
relevantes, aportando las evidencias disponiblcs.

V1. USO DE LOS SIMBOLOS DE LLA NACION EN VEHICULOS Y NAVES

I Todo ciudadano, empresa o entidad oficiai. pucede portar la Bandera Nacronal
confeccionada en tela, va sca para uso dentro o fuera de un vehiculo, siempre que esta
cumpla con las cspecificaciones descritas en la Ley v el Manual. Las banderas en
vehiculos se colocaran en la ventanilla de la puerta delantera derecha del auto. Solo
una.

o

Esta prohibida la confeccion v uso de la Bandera Nacional impresa en miaterial
plastico. Del mismo modo placas. del material que fuere. que se coloquen en los
portaplacas de vehiculos, a fos cuales le sobrepongan clementos ajenos a la Bandera
Nacional. textos publicitarios o que quede enmarcada con elementos  visuales
contrarios a lo establecido en fa Ley v el Manual.

Los vehiculos de transporte mternacional de pasajeros registrados con placa de
circulacion en la Republica de Panami. podran llevar estampada la Bandera Nacional
a laizquicrda de la puerta principal de pasajeros. con su base a .80 metros de altura
desde el nivel de la calle. Sus dimensiones serdn vertical de 25 em v horizontai de
37.5 em, con estrellas de 6.3 ¢m.

‘d

4. Las acronaves particulares u oficiales regtstradas en la Republica de Panama. podran
llevar estampada la Bandera Nacional en su tusclaje. con las proporciones apmpiadas,/-—?*
. . " . e pE by
segun lo establecido en el Anexo de este Manual, cumpliendo con fas nonnuy’.,d@f“a,j‘_.'ﬂ{%\
YRS NEDN

acronautica, segin su clasificacion SR NG
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Las embarcaciones registradas en la Republica de Panama. llevaran una Bandera
Nactonal izada. en un asta colocada a tal fin en la popa v de ficil visibilidad, de
conformidad con las normas internacionales. v las medidas correspondientes a su
clastficacion.

La acronave que transporte a un mandatario de cualquier nacion que nos visite, podra
colocar una bandera cnastada del pais visitante en la ventanilla del capitan de la
acronave lucgo de haber aterrizado en suclo panameno. Podra también colocar una
Bandera Nacional en ¢l lado opucsto. de la misma calidad v caracteristicas.

VII. USO DE SIMBOLOS EXTRANJEROS

1o

‘d

N

Se les reconoce a las misiones diplomaticas v consulares acreditadas o establecidas en
ta Republica de Panama v a las residencias de los Jetes de mision. ¢l derecho de
desplegar banderas extranjeras en los edificios que ocupan y colocar su escudo de
armas de conformidad con los estandares v acuerdos internacionales.

Los organismos internacionales reconocidos.  asociaciones civiles, civicas o de
comunidades extranjeras radicadas cn ¢l territorio nacional podran mantener dentro
de sus sedes las banderas de sus respectivos paises, siempre que se tenga la Bandera
Nacional en sitio de honor. Similarmente lo podran hacer en el exterior de la sede de
sus reuntones los organismos internacionales durante los dias de sesion.

A los particulares  se les permitira enarbolar  banderas  de otras  naciones
exclusivamente durante sus correspondientes dias nacionales o festivos olicrales.
Esta excepeion aplica también a la decoracion exterior de residencias 0 comerclos
con bandera extranjera cuando se celebre en Panama acto mternacional oticial o
deportivo en que participe activamente ¢l correspondiente pais. Los postes del
tendido de luz en avenidas principales v los corredores, centros de convenciones.
terminal de transporte terrestre y seccién exterior ¢ interior de las estaciones del
Metro podran decorarse para tales ocasiones con banderas de todos los paiscs que
participen en ¢l territorio nacional de una cita internacional oficial o deportiva,

Es permitido que el dia de fa Organizacion de las Naciones Unidas, 24 de octubre, y
cl dia de la Orgamizacion de Estados Americanos, 30 de abril. se desphegue en sus
sedes las banderas de los paises miembros. Los establecimicntos comerciales o de
expendio de alimentos étnicos o regionales, regentados por ciudadanos de otros
paiscs. no participan del principio de las embajadas u organismos internactonales para
colocar banderas en su exterior. Pero podran mantener banderas de dimensiones
modestas, igual tamano ¢ igual material, del pais de procedencia del negocio en
conjunto con la Bandera Nacional ubicada en ¢l sitio de honor cuando estén en
exteriores. recomendandose las banderas de tamano de un {1) mectro de alto por 1.5
metros de largo. Pueden optar por mantener una alegoria del pais dc¢ origen en pared
destacada del local en su interior. donde pueda apreciarse la bandera del pais de
origen siempre que del lado de honor aparczea de igual tamano y colores
proporciones correctas la representacion de la Bandera Nacional. En todos los €asos
senalados, los interesados habran de elevar consulia 1 CONASINA .

En los destiles o paradas, los grupos representativos de otra nacion o naciones podran
portar sus respectivas banderas. siempre que se leve al mismo iempo, en posicion de
honor. una Bandera Nacional.

Para todos los casos en que osté presente la Bandera Nacional en conjunto con
banderas de otros paises. se le colocara en la posicion de honor empleando la misma
calidad de tela, tamano v dimensiones. tanto de la Bandera Nacional como de las

12
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astas, sean estas portatiles. de interior o de exteriores., cumpliéndose con los
requisitos de contfeccion de la Bandera Nacional v del asta.

Salvo  por embajadas.  consulados Voorganismos internacionales  debidamente
acreditados en la Republica de Panami. mctuvendo eventos de caracter internacional
en sedes u hoteles, en que se celebren convenciones o visitas de representantes de
€808 paises ninguna otra entidad, sca esta publica o privada, podra colocar o enarbolar
su bandera nacional izada. Podrin, no obstante. disponer a lo mterno de la edificacion
de un lugar reservado. exclusivo. vistoso. decoroso v limpio donde podran colocar
una bandera nacional o su reproduccion. siempre que coloque en lugar de honor
(zquierda del observador), una Bandera Nacional o su reproduccion del mismo
tamano y calidad. Los tamanos serin en todo caso inferiores a 1.0 metros de largo
para ambas. y no deben estar sobre o ser parte de textos o logotipos.

Representar o colocar dos banderas nacionales cruzadas por ¢l asta se entendera en
plan decorativo y segin se ilustra en ¢l Anexo. La Ley 34 de 1949 reformada por la
Ley 2 de 2012, permite que ol dia nacional de un pais sc¢ pueda desplegar en
exteriores su bandera: al igual que en ocasion de la celebracion de alguna
competicion internacional a realizarse. por razon de una desgracia o calamidad
ocurrida (a media asta).

St se ha decretado duclo nacional o de reflexion. la Bandera Nacional que se exponga
exteriormente en embajadas. consulados o residencias de embajadores, también
deberd permanceer a media asta Jurante los dias decretados.

A los simbolos patrios extranjeros en territorio panameno se les dara el mismo
tratamiento de respeto que se da a los Simbolos de la Nacion.

- Enlos paises en donde Panama mantenga representaciones diplomaticas o consulares

o representado por delegaciones oficiales, ¢l uso v desplicgue de los Simbolos de la
Nacion se sujetara a las normas que rijan el evento. a las disposiciones protocolares
y/o las feyes locales o a las que indiguen los convenios mternacionales, segun el caso
lo amerite.

VIL PROHIBICIONES Y PROCEDIMIENTO PARA EL USO DE SIMBOLOS DE LA
NACION EN OBJETOS

B

Los Simbolos de la Nacion, o sus respectivas representaciones, no pueden ser
utilizados en su totalidad o parcialmente. de forma inapropiada, o que contravenga lo
establecido en la Ley. el Manual o Resueltos.

Se entiende por representacion cuando un Simbolo de la Nacion es dibujado. pintado.
grabado. impreso o estampado. entre otras féenicas.  sobre materiales, medios
analogos o digitales. u objetos que no sean de tela. en ¢l caso de la Bandera Nacional,
0 sobre madera. metal. acrilico y otros materiales. en el caso del Escudo. o
reproducido en cualquicr medio o cantado en ¢l caso del Himno.

El Escudo y la Bandera Nacional podrin ser utilizados como pies en la solapa
izquicerda de la chaqueta, pero nunca ambos al mismo tiempo.

Los Simbolos de la Nacion. o sus respectivas representaciones, no podran utilizarse
cn objetos que sirvan de adorno u ornamentos personales. v en el caso del Himno. en
propaganda comercial de ningun tipo

Los Simbolos de la Nacion. o sus respectivas representaciones. no podran utilizarse
impresos, pmtados o cosidos sobre la vestimenta, sino en forma de parche

13
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correctamente bordado y este cosido en la parte de la picza de vestir que corresponda.
Dicho parche no Hevara bordes de ningan otro color que no corresponda con cada
uno de los cuarteles de la Bandera Nacional y deberd estar previamente aprobado por
CONASINA.

La Bandera Nacional podra reproducirse en articulos comerciales cuya naturaleza sca
de interés turistico, articulos de vestir deportivos v otros, luego de obtener ¢l visto
bucno de CONASINA. exceptuado este requisito ¢n obras de arte o artesanias de
produccion local, requiriendo siempre que su uso v la representacion de la Bandera
Nacional cumpla con ¢l espiritu de la Ley v ¢l Manual. Las prendas de vestir u otros
articulos en general con diseitos que contengan la representacion de la Bandera
Nacional estan prohibidas.

La Bandera Nacional o representacion de la Bandera Nacional no debe ser, pintada o
estampada cn animalcs. carretas o vehiculos: ni utilizada para campanas comerciales,
ni como parte de marcas o logotipos. ni cn lugares de expendio de bebidas
alcoholicas. lugares de apuestas. o para recaudar fondos. ni utilizada para
prosclitismo politico. En ¢l caso de acronaves. naves maritimas. uniformes de
competencias  deportivas  internacionales.  se aceptard lo que los  organismos
mternacionales que rigen cada caso tengan dispuesto como regla general

Se permite reproducir la Bandera Nacional en artesanias fijas. tales como platos
ornamentales, placas, cuadros. entre otros. sicmpre que su tamafio v colores asi como
¢l uso en ¢l articulo no contravengan la Ley vy el Manual.

El empleo de la representacion de la Bandera Nacional podra ser:

a. En parte visible del objeto. como parte de su atractivo pero que no este sobre
logos o textos, mi formar parte de logos o textos, n1 tenerlos sobre ella. El Escudo
no sc¢ coloca sobre la Bandera Nacional. El dnico  texto aceptable  es
REPUBLICA DE PANAMA debajo de la Bandera Nacional y en texto scparado
de la Bandera Nacional y que no supere ¢l largo de la misma en su posicion
horizontal o vertical. Cuando la representacion de la Bandera Nacional se
cneuentre dentro de un logotipo, esta no podra contener las estrellas.

b. En comunicaciones o etiquetado que brinde informacion sobre un bien o SCIVICIo.
la representacion de la Bandera Nacional se podra realizar utilizando ¢l disefio
rectangular, cuadrado. circular u ovalado, manteniendo la proporcionalidad de la
Bandera Nacional, segin o muestra ¢l Anexo. con texto o tmagenes separados
del drea en donde esta ubicada la representacion de la Bandera Nacional

¢. En leyendas o ctiquetado ubicado en la parte posterior de mercancia u objeto,
adherida al mismo. como manifestacion de denominacion de origen, pudiendo
acompanarse de texto indicativo de su produceion u origen nacional, tales como
REPUBLICA DF PANAMA. PANAMA. PAN. PA. PTY . PAN/PTY. PA/PTY.
HECHO EN PANAMA ¢ MADE IN PANAMA.

El interesado en confeccionar la Bandera Nacional debe clectuar una solicitud tormal
ante. CONASINA. adjuntando una muestra del material a utilizar asi como una
descripardn de las caracteristicas del material y dimensiones, para cada tamafio a ser
confeccionado.

Para desarrollar. confeccionar. producir o importar objetos que incorporen algun
Simbolo de la Nacion ¢l interesado podra realizar consulta formal ante CONASINA,
acompanada de muestra o magen. la cual serd respondida con observaciones y/o
recomendaciones  dentro  de un plazo perentorio, permitiendo  también  la
comparecencia del interesado.

14
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Para cualquier uso que no hava sido especilicamente contemplado en la Ley y ¢l
Manual. deberdn contar con ia aprobacion previa mediante consulta eserita a
CONASINA.

Las empresas que descan incorporar la representacion de la Bandera Nacional en una
ctiqueta informativa. o a titulo de denominacion de origen. deberan cefiirse a lo que
cstablece la Ley v el Manual, pudiendo clevar consultas & CONASINA sobre el uso
correcto.

Las consultas o solicitudes formales a CONASINA se realizardn mediante nota
memorial en papel simple. Las respuestas de CONASINA serdn vinculantes para
cada caso que sc presente v de referencia para las autoridades competentes.

- Cada Bandera Nacional disponible para la venta a partir de un (1) metro de alto

deberi contener un instructivo para su uso. o en su defecto referir al propictario a
consultar ¢l Portal Oficial.

-Cuando trate de uso comercial, s¢ establece una regalia a ser cancelada por la

empresa tabricante. importadora o comercializadora que distribuya ¢l producto o
mercancia en ¢l territorio nacional. v la cual seri equivalente al 3% del valor de
facturacion. El fabricante notificara 2 CONASINA  los valores 'y cantidades
producidas que serdn comercializadas. para consignar el monto de la regalia a la
cuenta del Ministerio de Gobierno en ¢l Banco Nacional de Panama. Una copia del
recibo de deposito sera remitida a CONASINA. No aplican regalias cuando trate de
textos o materiales escolares, o con fines de docencia. Ello no excluye, regalias a las
cuales pueda tener derecho la Repuablica de Panama sobre el uso comercial de los
Simbolos de la Nacion en el exterior. de conformidad con la Ley y los tratados
vigentes en que el pais sea signatario.

-CONASINA coadyuvarda a la Autoridad Nacional de Aduanas y al Ministerio de

Comercio ¢ Industrias respectivamente en consultas relacionadas a mportaciones y de
propiedad intelectual de los Simbolos de la Nacion. y en materia de hacer cumplir la
Ley y ¢l Manual. Prima ¢l articulo oter del Convenio de Paris. Ley 41 de 1995 v la
Ley 24 de 2012 que aprucha el Tratado de Viena.

IX. TRATAMIENTO DE OBJETOS QUE INCLUMPLEN LA LEY

1.

jS

Toda autoridad legalmente constituida. en espeetal la Auwtoridad Nacional de Aduanas
y las alcaldias, asi como la ciudadania en general. tienen ¢f derecho y el deber de
reportar aquello que contravenga la Ley sobre los Simbolos de la Nacion, para lo cual
recibiran asistencia de la Policia Nacional.

Aquellos objetos que contravengan indistintamente la ey 34 de 1949 retormada por
la Ley 2 de 2012 este Manual o fa Tey 41 de 1995 (Convenio de Paris. articulo oter),
seran retenidos temporalmente por la autoridad responsable mientras dure ¢l proceso
de verificacion y correceion. en caso que aplique.

La autoridad responsable cursara consulta mediante nota 1 CONASINA con mmagen o
muestra del objeto. v esta as u vez tendra un plazo de hasta 10 dias habiles para
evaluar y emitir opinion sobre el objeto en cuestion. con recomendaciones o accrones a
tomar de conformidad con lo que establece la Lev.

En los casos de objetos que puedan ser subsanados, CONASINA despachara nota a la
autoridad de retencion v propictarios senalando los correctivos a realizar, otorgando ai
titular ¢l término de hasta un (13 ano para subsanar, presentando un memorial con
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muestra adjunta para la cvaluacion de CONASINA que tendra un plazo de 10 dias
habiles para dar respuesta definitiva.

De comprobarse una violacion no subsanable o en caso de no poder subsanar dentro
del término establecido, CONASINA cursard nota a la autoridad responsable
sefalando que no se pudo subsanar la irregularidad, por lo que los objetos retenidos
deberan ser destruidos  en su totalidad en presencia de representantes de la autoridad
responsable v de CONASINA. v para io cual se notiticara a los titulares del objeto
para aquellos que deseen estar presente. levantandose un acta notariada de lo ¢jecutado
que incluya mmagenes sobre lo actuado. En estos casos. CONASINA retendra la
muestra que mantenga ¢n su posesion para referencia futura,

X. DISENO Y CARACTERISTICAS DE LOS SIMBOLOS DE LA NACION

!x)

‘o

La Bandera Nacional consiste de un cuadrilongo de tela, igual por ambos lados.
con drea de amarre (pretina) con agujetas. de los que se sostiene para - ser
izada, con proporciones de una (1) medida de alto por una y media (1 %) medida de
largo (2:3): con estrellas de un cuarto (') de medida del alto, por lo que no debe
detformarse en  triangulo. cuadrado. circulo u otra forma. con las cxeeperones
establecidas en ¢l Articulo 5 del Texto Unico de la Lev 34 de 1949 y debe
reproducirse siempre con estas proporciones de conformidad con lo establecido en el
Anexo.

Las estrellas de la Bandera Nacional miden ' del alto total y van exactamente en ¢l
centro de los rectangulos blancos.

Para la confeccion de una Bandera Nacional. debe tomarse en cuenta cof plano de
disefio contenido en ¢l Anexo del presente Manual, en el que sc desceriben los detalles
de sus proporciones. al 1gual que los codigos de colores correspondientes y su
descripeion se encuentra en el Capitulo 11 del Texto Unico de la Ley 34 de 1949, que
adopta como Simbolos de la Nacion a la Bandera. ¢l Himno y ¢l Escudo y reglamenta
su uso; comprende la reforma por la Ley 2 de 2012,

Las solicitudes para la confeccion de una Bandera Nacional de dimensiones
especiales,  deberan divigirse al Ministerio de Gobierno con indicacion expresa de su
ubicacion con puntos geodésicos. plano del asta. medidas especificas de la Bandera
Nacional v responsable de su mantenimicento con copra 4 CONASINA.

Los colores. materiales y dimensiones de la Bandera Nacional y del asta corresponden
a lo siguiente:

a. El colorde la Bandera Nacional sc establece segan ¢l codigo cromitico de la
Federacion Internacional de Asociaciones Vexilologicas (FIAV) en las tablas
RGB y HTML para cada uno de los colores: blanco W: RED 255.0.0 “oules™ y
azul marino (Blue Navy) 0,0.128. Los cuales se definen., segun la FIAV como
blanco W1 rojo R (218-18-20) y azul B+ (7-35-87). y corresponden al Catalogo
Pantone: Blanco puro matc o con brillo. azul mate 296U v brillo 296C; rojo mate
86U y brillo 187C. Lo anterior aplica también a los siguientes clementos del
Escudo de Armas: cada Bandera Nacional v 1os colores de los cantones rojos dei
Jete y azul de la punta.

b. Se recomienda ¢l siguiente material o su cquivalente para confeccion de la
Bandera Nacional utilizada en exteriores: poliviscosa con especificaciones de
65% policster v 35 Y4 ravon. de tenido liso, tipo de hilo 29/2 #S” x 15 =87, peso
por metro cuadrado de 196 1 200 gramos o bien 280 a 300 gramos del metro
tincal; con maximo de encogimiento en agua det 3%, pertinencia de rasgaduras
JON/3SN, ISO13937-2 v cspecilicacion de 1SO12945 2 0KPA2000 para “0”
pelusa. Esta tela igualmente puede ser empleada para la Bandera Nacional ¢n
oficinas cuya jerarquia no requicra que sea confeccionada en material de seda o
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satin. Las de exterior deberan levar refuerzos en las costuras de los bordes vde las
esquinas para evitar desgarre prematuro por viento.

El cordon utilizado para izar la Bandera Nacional. denominado “driza.” ¢s cl
mismo que se atiliza para izar las velas de los navios. Debe ser bianco y tejido en
trama. desde 0.60 em hasta 1.00 ¢cm de espesor. dependiendo de las dimensiones
de la Bandera Nacional. con excepeion de las Banderas con dimensiones
aspectales, en cuyo caso debe uatilizarse un cable con las especificaciones
necesarias para soportar ¢l peso de la Bandera Nacional v las inclemencias del
ticmpo.

El asta debe mantener una relacion entre 33 a4 6.5 veees la altura de la Bandera
Nactonal. dependiendo del tamaio de la Bandera Nacional v su ubicacion. Desde
que ¢l asta queda fijada. en adelante la Bandera Nacional que sea izada en la
misma debera contar con la dimension espectfica que corresponda para su aitura.
La Bandera Nacional izada en ¢l exterior de edificios medird el maximo usual de
F.80 metros de alto. v cuando esten colocadas en astas ubicadas en patios internos
mediran 1.00 o 1.50 metros de alto. La Bandera Nacional ubicada en oficinas
medira 1.0 metros de alto.

La siguiente tabla se proporciona como guia referencia para las dimensiones mas
usuales:

T U AUTURADEL ASTA
CALTODE LA BANDERA | MINIMO T MAXIMO ‘
oo o b - e ——
1.5 metros 7.50 9 !
O80mawos T Ty I 1

L S - - -

BANDERAS DE DIMENSIONES ESPECIALES CON AS]
DE 2 PERSONAS

2 metros i ] 1 5
e e 4],‘ R - ‘i
S metros ; N |
N S o e
i 4 metros : 20 24 !
R e e ,L S S R e ‘

' BANDERAS PARA SER IZADAS O ARRIADAS CON A
| DE 2-4 PERSONAS

i
|
S -

'S metron S 0 |
b e e R B
L6 metros 30 t RIS |
b A |
7 metros RN 5 42 |
e ST UGV S S R __{J
i DIMENSIONES CON ASTAS MOTORIZADAS CON ASISTENCIA f
‘ DE 0-10 PERSONAS f
¢ 8 metros ! S0 ; 36 ‘
© Y metros ; hE| ! 03 :
Slometos w0 S TR
e —_— !;, —

1> metros

~
=
4

j 20 metros
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¢. Debe tenerse la precaucion de no instalar un asta muy cercana a arboles. paredes u
objetos con los cuales la Bandera Nacional pucda rozarse o ensuciarse, afectando
su - natural movimicento. asi como  causando  su  deterioro.  La distancia
recomendable a mantencer ¢s de al menos una vey v media el largo de la Bandera
Nactonal.

. En las astas de pared. la Bandera Nacional no debe inelinarse mas de cuarenta y
cinco grados (45°). El asta debe ser mstalada de tal modo que. sin importar si esta
en lo alto de una edificacion. a mitad o cerca del suclo. una sola persona pueda
ctectuar ¢l proceso completo sin inconvenientes. Fn el caso de astas de pared no
aplica ¢l protocolo general de izada v arrado de fa Bandera Nacional.

g. Elasta de pared en edificaciones debe guardar una proporcion de dos vecees y
media (2 '2) el alto de la Bandera Nacional. manteniéndose siempre paralela a la
misma. Esto es valido para las astas colocadas en azoteas.

h. Las astas s¢ disenaran de modo que la driza quede ascgurada de caerse o atascarse
en la polea superior v con astderos metalicos para poder asegurarla luego de izar o
arriar, contando con un tope en forma de punta de lanza o bien en forma de bola,
del mismo diametro que ¢l resto del fuste o wbo.

Las provincias que hayan legalmente adoptado una bandera representativa, podran
colocar un asta de altura correspondiente a un ( 1.0) metro por debajo de la alwra del
asta de la Bandera Nacional. Toda Provincia v Distrito tienen el derecho de contar
con una bandera. un cscudo v oun himno mediante coneurso organtzado por la
Gobernacion, y posteriormente legalizado mediante Resolucion del Ministerio de
Gobierno.  Las Provincias v Distritos que va tengan an simbolo v no hava sido
fegalizado, habran de hacerlo canalizando Ta solicitud al Concejo Municipal o al
Conscjo Provincial de Coordinacion segun corresponda, para la obtencion de la
Resolucion Ministerial. Todo simbolo regional debe tener autor-cs. descripeion,
codigo Pantone de colores. Los escudos se ajustaran a la proporcion 3 medidas de
alto por 2 de ancho. y las banderas, 1 X 1.5, Ljemplar en tela de las banderas. copia a
colores formato mediano del escudo v partitura de director mas particelas de los
himnos. seran enviados a CONASINA con una copia al Museo de Historia.

El asta con base movible debe mantener una proporcion adecuada con la Bandera

Nacional que en ella se enarbole. La punta inferior de la Bandera Nacional no debe

estar a menos de veinte (20) em del suelo.

El diseno. colores y dimensiones del Escudo corresponden a lo siguicente:

a. El Escudo es el reproducido en dleo. cuvas copias idénticas han sido entregadas a
las instituciones responsables de su custodia, descritas en el Capitulo IV del Texto
Unico de la Ley 34 de 1949, que adopta como Simbolos de la Nacion la Bandera,
¢l Himno v ¢l Escudo v reglamenta su uso: comprende la reforma por la Ley 2 de
2012,

b. L1 Escudo lleva varios colores en su composicion adicionales al blanco, rojo y
azul, que en codigo Pantone vienen a ser:

h.1 Negro o sable mate o brillo Process Black:

b.2 Verde o sinoples mate 34250 v brillo 343C:

b.3 El color madera de jos mangos de pala. azadon, asi como la culata del fusil
las astas de las Banderas de los tenantes en mate 16750 v brillo 1605C:

<

b.4 El amarillo de la embocadura v divisiones del Escudo. asi como las estrellas
sobre el aguila, en mate es 107U y brillo 114C.

La reproduccion del Escudo a colores (sobre fondo verde) en una lamina o afiche

cn que aparezea la Bandera Nacional. requiere que los azules. rojos v blancos de

cada Bandera Nacional sca idéntico.
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d. El Escudo que no sc reproduzen a colores no requiere fondo verde, pero debe
mmprimirse sobre tondo blanco o con efecto translicido para que ¢l fondo sca de
un solo color en toda su arca. No se puede aplicar al Fscudo efectos espectales.

Las reproducciones de gran dimension del Escudo se reservan para uso olicial en
eventos, pautas vy proyecciones en medios. La proporcion del Escudo completo
stempre serd 3 de alto por 2 de ancho. meluvendo Ta proporcionalidad en ¢l fondo
verde, sea este de forma rectangular. cuadrada, circular u ovalada, E] unico texto
que admite levar es REPUBLICA DE PANAMA debajo del borde inferior del
fondo verde.

e

{. Para impresion de textos escolares, didacticos v laminas en baja resolucion, podra
emplearse la version grafica del blason nacional donde se unifican los colores y se
climinan fas sombras.

g. Todo discno o representacion de la Bandera Nacionai o ¢l Lscudo. que por razones
espectales deba confeccionarse o reproducirse de forma distinta a lo que indica la
Ley y este Manual. en especial tamanios extra grande o cn mintatura,  debera
sustentarse y  realizarse con diseno o material previamente aprobado  por
CONASINA. ¢l cual podrd incluir recomendaciones de uso vV mantenimiento.

h. Sc considera como mterpretacion oficial del Himno. la que realice la Banda
Republicana basada en las  partituras originales. transeritas vy previamente
entregadas al Mimisterio de Gobierno en 2012,

t. La letra del Himno o su partitura pueden ser desplegadas en distintos formatos o
tamano siempre v cuando no sutran alteraciones de contenido v siempre anadiendo
los nombres del compositor v del autor.

XL DISPOSICIONES FINALES
. El Manual sobre ¢l Procedimicnto. Discio v Uso de los Simbolos de fa Nacion y sus
Anexos. podri ser revisado con la periodicidad que CONASINA establezca para su

modilicacion y actualizacion mediante Decreto Lijecutiva,

!\)

Para los fines de divulgacion. docencia, v consulta general se exhorta a CONASINA
a desarrollar y publicitar este Manual v sus Anexos en las versiones que considere
conveniente, incorporando graficas, entre otros elementos. en el Portal Oficial, asi
como cn los sitios de Internet de las distintas instituciones v entidades del Estado, ¢
mmpreso en las cantidades que estime conveniente para distribucion a las entidades.
medios de comunicacion, colegios. v demas organismos de la sociedad civil.

v

Las oficimas de mformacion y relaciones pablicas de las entidades del Estado, asi
como las publicitarias. tabricantes, empresas o protesionales, podran clevar consultas
por escrito o mediante cortesta de salit o CONASINA sobre ¢l uso correcto de los
Simbolos de ta Nacion. 1 respuesta tormai v por escrito de CONASINA.L asi como

los Resueltos que emita ¢l Ministerio de Gobierno sera vineulante,
4. Los Simbolos de la Nacton como tales. no son objeto de concursos.

5. Lasmstituciones del Estado cuyas leyes organicas v sus retormas scan anteriores a ia
Ley 34 de 1949 reformada por la Ley 2 de 20120 habran de consultar. de modo
sustentado a CONASINA ¢l uso que se habia dispucsto a los Simbolos de la Nacion
en los materiales impresos.

6. Queda prohibido cualquier otro uso de los Simbolos de la Nacion, que no esté
expresamente autorizado en la ey v el Manual o mediante pronunciamiento o

,,/“’"-_'-‘\< . ‘ N « ~
A REPUEZ N respuesta formal por parte de ¢ ONASINA, Lu cual puede ser consultada de acuerdo a
p P e LT i . . . A
e lo dispuesto por lu Ley 34 de 1949 reformada poria Ley 2 de 2012,
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Articulo 2. EI presente Decreto Ljecutivo deroga of Deereto Ejecutivo N° 268 de 18 de
junio de 19523 y el Decreto Ejecutivo N7379 de 7 de diciembre de 1953,

Articulo 3. Este Decreto Ejecutivo empezard a regir al dia siguiente de su promulgacion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en la Ciudad de Panama, a los Wo{m) { £R) dias del mes de D’WW de

dos mil diccisicte (2017).

JUAN CARLOS VARELA RODRIGUEZ
Presidente de ta Republica
g l - 4/,/”}
I [ ! f
AR [ L/%'/Zb»w
"ARLOS E. RUBIO

Ministro de Gobierno, encargado
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ANEXO DEL MANUAL SOBRE EL
PROCEDIMIENTO. DISENO Y USO DE
LOS SIMBOLOS DE LA NACION
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I LA BANDERA NACIONAL

La Bandera Nacional, o su representacion, consiste en un paralelogramo rectangulo dividido
en cuatro cantones de igual tamafio, uno (1) de color azul, uno (1) de color rojo, uno (1) de
color blanco con estrella de color azul, siendo este el cantén de honor, y uno (1) de color
blanco con estrella de color rojo .

El canton de honor, segun la vexilologia, se ubica en la parte superior contiguo al asta.
A la Bandera Nacional o su representacion, no se le rodea de flecos, cintas o cordones de

ningun tipo.

COLORES DE LA BANDERA

Valores Hexadecimales: Uso de color web safe.
Valores RGB: Monitores, pantallas, proyecciones, motion graphics.

Valores Pantone: Sistema de impresion offset.
Valores CMYK: Sistema de impresion offset / impresion laser color.

R:7 G:35 B:87 R:255 G:255 B:255 R:218 G:18 B:26
HEX: #072357 HEX: #FFFFFF HEX: #DA121A
Pantone Blanco Pantone
Solid Coated / brillo: 295C puro tanto en Solid Coated / brillo: 187C
Solid Uncoated / mate: 296U mate como en brillo.  Solid Uncoated / mate: 186U
C:100 M:46 Y:0 K:70 C:0 M:0 Y:0K:0 C:0 M:100 Y:79 K:20
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PROPORCIONES Y DIMENSIONES PARA REPRODUCCIONES FiSICAS

A continuacion se muestran imagenes de la Bandera Nacional en su correcta proporcion y
dimension junto con su correcta aplicacion de forma vertical y horizontal.

La Bandera Nacional es un cuadrilongo que se puede dividir exactamente en 16 partes
idénticas en proporcion de 1.0 x 1.5, correspondiendo cuatro (4) partes a cada color rojoy
azul y el doble para blanco. Las estrellas miden ¥ del alto total y van exactamente en el
centro de los cantones blancos. Las estrellas serén de tipo heraldicas y siempre con una punta
hacia arriba en la posicion horizontal.

pig

Para cufios de monedas, medallas o reproducir la Bandera Nacional sin colores, se usara el
modelo de lineas negras sobre fondo blanco, donde el azul tiene lineas horizontales y el rojo
verticales, incluyendo las estrellas.

" x

* x

Posicién Horizontal Posicién Vertical
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Sdlo se permiten dos posiciones en que es posible colocar la Bandera Nacional: horizontal y
vertical, en ambos casos colocando el canton de honor (blanco con estrella azul) en la parte
de arriba a la izquierda del observador.

PROPORCIONES DE LA BANDERA CON RESPECTO AL ASTA
o

Y
Altura de la bandera * *
igual hasta 1/6 del
asta o Asta igual a
6 veces la altura de |- * I- *
la bandera.

Las banderas se crearon para ondear atada a un cordel llamado driza, atado y con el uso de
poleas a un palo Ilamado asta. El asta medira entre cinco 5y seis 6 veces el alto de la Bandera
Nacional. El alto de la Bandera Nacional es la parte méas corta, que tiene la pretina blanca
con argollas para anclar. Las astas deben concluir en punta de lanza o bien en bola, tanto en
interiores como en exteriores. En interiores, el asta y la Bandera Nacional mediran suficiente
para que la punta no toque el techo y el canton blanco con estrella roja quede a 20 cm del
piso como minimo.

Las astas fuera de edificio siempre estaran a la izquierda del observador respecto de la entrada
principal del edificio o complejo, salvo que se tenga una pequefia explanada central con
facilidad para deambular a su alrededor.

La Bandera Nacional que supere los dos (2) metros de alto y que ha sido disefiada para estar
izada las 24 horas hasta su deterioro y respectiva reposicion, ha sido confeccionada de forma
tal que de noche sea igualmente visible que de dia.

Para toda Bandera Nacional de dimensiones especiales legalmente aprobadas, segun lo
establece el Articulo 17 de la Ley, o de dimensiones comunes, pero destinada a exhibirse de
noche, debera garantizarse su iluminacion nocturna. Si corresponde, se colocara en el tope
del asta la luz de sefial roja segun los requerimientos para la seguridad aérea.

En competencias deportivas en los que amerite mantener la Bandera Nacional izada de noche,
los responsables de la actividad garantizardn su iluminacion nocturna. En esos casos, el
Himno se cantara al inicio de la competencia y se cantara cuando concluyan todas sus
actividades el mismo dia o dias después. La Bandera Nacional se izara en sitio especial en

4
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la ceremonia de entrega de medallas, flanqueada un (1) metro mas baja por las del segundo
y tercer lugar.

IZADA'Y ARRIADA DE LA BANDERA

La Bandera Nacional se iza con suficiente luz, preferible a partir de las siete (7) de la mafiana.
Se arria en caso de inminente lluvia y se vuelve a izar si todavia restan al menos cuatro (4)
horas de jornada laboral. Se arria al cierre de la oficina si no queda nadie responsable o0 a las
seis (6) de la tarde si hay quien la pueda arriar entonces. Caso de mojarse con la lluvia, habra
de colgarse de tal modo que se seque sin riesgo de tefiir los cantones blancos.

JURAMENTO A LA BANDERA

Bandera panamefa:

Juro a Dios y a la Patria, amarte,
respetarte y defenderte, como simbolo
sagrado de nuestra Nacion.

El Juramento a la Bandera se pronuncia inmediatamente después de izada la Bandera
Nacional, se levanta la mano derecha en un angulo de noventa grados (90°), con la palma
hacia el frente, pronunciando el Juramento a la Bandera, el cual fue adoptado mediante la
Ley 24 del 31 de enero de 1959.

Mientras se iza la Bandera Nacional, los civiles no estan obligados a hacer ningin saludo.
Esto es competencia de los estamentos de seguridad, Scouts y Muchachas Guia. Sin
embargo, nada impide, con tal que sea de modo uniforme, hacer un saludo colocando la
mano derecha en el pecho a la altura del corazon mientras dure el proceso de izar o arriar la
Bandera Nacional.

ANCLAJE DE LA BANDERA

)

(% % N 8§

Hoy dia estan en uso los métodos tradicional y moderno de anclar la Bandera Nacional al
asta. EI método tradicional es empleando una driza que debe anudarse en las anillas de la
Bandera Nacional antes de izar. Es el método de nudos, en el que son expertos los cuerpos
de ejército, marina, policia y Scouts. El método moderno, la driza viene con botones de
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anclaje en los extremos gue permiten abrirlos y colocarlos en las anillas, como se hace con
las velas de barcos. Una vez hecho esto, se procede a izar. La driza sélo es blanca.

COLOCACION DE LA BANDERA

r
I~

Asta - 4 veces alto
de la bandera o ¢l alto
de la bandera igual 1/4

Asta de azoteas
Proporcion del asta con
arelacion al edificio

Edificio de Altura del asta

1 a 3 pisos 4m. é
4 a 6 pisos Sm.
7 a9 pisos 6m.
10 a 12 pisos Tm.
13 a 15 pisos 8m.
16 a 18 pisos 9m. é
19 a 21 pisos 10m.

HiEE

Existen edificios que poseen astas en su azotea. Alli la Bandera Nacional esta a una altura
mayor que en el suelo. Las astas de estos edificios tendran un alto como el sefialado en la

ilustracion. En estos casos la Bandera Nacional medira solamente una cuarta parte del alto
del asta.

Asta 2 1/2 veces el
alto de la bandera

o el alto de la bandera igual
a 2/5 del asta.

45 0 mas

Astas de la pared

Hay astas que se colocan en paredes exteriores de edificios. Su base se atornilla a la
estructura y en ella se embona una Bandera Nacional con un asta de dos y medio (2.5) veces
el alto de la Bandera Nacional y con maximo de cuarenta y cinco grados (45°) de inclinacion.
Las mejores son las que permiten quitar el asta a diario. Las antiguas son para izar y arriar
con el empleo de la driza.
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Los locales de expendio de alimentos étnicos, cuya denominacion de origen sea extranjera,
igual que los productos ofertados, deseen tener una bandera de su pais en exhibicion
permanente, dentro o fuera del local, podran hacerlo siempre y cuando mantengan una
Bandera Nacional de igual material, tamafio y calidad de asta o soporte en el sitio de honor,
que es la izquierda del observador, y sélo podrd mantenerlas desplegadas de noche si estan
iluminadas. Se mantiene la regla de recoger cuando llueva.

'4

Para fines decorativos y de manera temporal, es permitido colocar Banderas Nacionales
cruzadas por el asta, o con la de cualquier otro pais amigo, en este Gltimo caso a condicion
que en el cruce de las astas el asta de la Bandera Nacional esté sobrepuesta al asta de la del
pais amigo, e inclinada hacia el lado izquierdo del observador. Se exhorta a los interesados
a realizar consulta escrita a CONASINA, en especial en actos de caracter internacional, a que
confeccionen los pines, banners o arreglos de mesa, banners u otros objetos para la ocasion
en que se le de este tipo de uso a la Bandera Nacional.

Verticalmente de un balcon Horizontalmente de un balcon

La Bandera Nacional puede colocarse colgada de un balcon en horizontal o en vertical. La
imagen indica la forma correcta de hacerlo, siempre con el cantén de honor (blanco con
estrella azul) arriba a la izquierda del observador.

Si se coloca una Bandera Nacional colgada sobre una calle, primero que todo, debe estar su
borde inferior a mas de cinco (5) metros de altura respecto de la calle. En segundo lugar, se
colocan dos Banderas Nacionales correctamente cosidas para que de ambos lados de la calle
se vea al derecho segun la posicion en que se coloque.
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Cuando se coloque la Bandera Nacional sobre una mesa o sobre el piso, en un asta con base,
se arreglara de tal forma que el cantén azul se aprecie a la izquierda del observador.

El asta con su base para uso dentro de oficinas tendra una altura maxima de dos y medio
(2.50) metros y se colocard una Bandera Nacional de un (1.0) metro de alto. EIl vértice
inferior del canton blanco con estrella roja estara a no menos de quince (15) a veinte (20)
centimetros del piso. Sobre escritorios 0 adosadas a ventanas de vehiculos, la parte inferior
no debe rozar la cubierta que queda debajo.

I

Podio

QM‘ ‘M..

Audiencia

En las actividades en que sea pertinente colocar la Bandera Nacional sobre una base, se
colocara siempre a la izquierda del observador y sin nada que obstaculice su vista. De haber
podio, la Bandera Nacional se colocara a su derecha (izquierda del observador). En las
tribunas judiciales o de concursos en que amerite una Bandera Nacional, se colocara fuera
de la tribuna a la izquierda del observador. Los estandartes se colocan al lado opuesto en un
plano posterior de que aquel en donde se encuentra la Bandera Nacional.
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La Iglesia Catolica participa del principio de estar regentada por representantes del Estado
de la Ciudad del Vaticano. Por ello, en el plano al fondo en el que esta el oficiante, siempre
habréa dos banderas. En sitio de honor se coloca la Bandera Nacional, a la izquierda del
observador y, del lado opuesto, la bandera pontificia o de la Ciudad del Vaticano. Deben
colocarse en astas de igual calidad y altura, confeccionadas en telas de igual calidad.

B I =™ .
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En exteriores, la Bandera Nacional va sola adelante y a la izquierda del observador, en una
base para asta apropiada, a no menos de tres (3.00) metros de distancia de arboles, postes y
cableado o del edificio. Si es una base de astas maltiples de uso internacional, la Bandera
Nacional ira al centro si son tres banderas. Si son dos, ird a la izquierda del observador (sitio
de honor). Si son varias en nimero par, se colocara al centro-izquierda segtn el observador.
Las banderas izadas asi seran todas del mismo tamafio y de igual calidad de materiales. Si
es un sitio donde se izara ademas la bandera provincial o comarcal legalmente adoptada, al
no ser un Estado, iran en astas un (1.00) metro mas abajo a la derecha de la Bandera Nacional
desde la perspectiva del observador. Los organismos internacionales con rango reconocido,
si poseen banderas, se rigen por la norma internacional.

Usando la regla de la derecha, la redaccion habra de indicar que se habla respecto de la derecha
de la bandera y abundando entre paréntesis que es la izquierda del observador).

9
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Al ser acompafiada de varias banderas Enjstdesflia aoly

Al ser acompanada con una bandera

En los desfiles, todo colegio, estamento de Seguridad Nacional u oficina publica, asi como
clubes civicos y asociaciones civiles que participen, inician con una Bandera Nacional
llevada por un (1) porta-bandera, pudiendo y siendo recomendable que vaya con dos personas
como escoltas. Estas personas se distinguen por llevar guantes blancos.

Si se trata de un colectivo que represente varios paises, inicia la Bandera Nacional sola y las
demas van en bloque segun el orden de precedencia alfabético, iniciando de la izquierda a la
derecha del observador. Sin embargo, puede determinarse que la primera bandera alfabética
acompafie a la Bandera Nacional colocandose a su derecha y siempre habiendo un par de
personas que sean escoltas.

Las banderas de los desfiles van todas en astas iguales para desfilar y las banderas en si seran
del mismo tamafio y de los mismos materiales.

Las instituciones del Estado que posean algun tipo de estandarte reconocido, lo llevaran a
dos (2) metros de distancia de la Bandera Nacional, detrés de ella. Ese estandarte si podra
llevar un par de cordones que cuelguen, los cuales podrén ser sostenidos por dos personas
como escoltas. Los porta estandartes y sus escoltas no usan guantes blancos.

Cuando un colegio desfile y desean que sus estudiantes Ileven en la mano una Bandera
Nacional pequefia en asta, habré de vigilarse que todas estén en buen estado y colocadas al
derecho.

La Bandera Nacional, cuando es correctamente llevada por un (1) porta-bandera equipado
con el arnés para desfiles, puede inclinarse hasta un maximo de cuarenta y cinco grados (45°)
0 menos. Cuando se pasa frente al palco del Presidente o sus representantes, los estandartes,
banderas provinciales o comarcales legalmente adoptadas y banderines se inclinardn méas de
cuarenta y cinco grados (45°) ante la autoridad, pero la Bandera Nacional permaneceré recta
0 hasta cuarenta y cinco grados (45°) de inclinacién lateral, no mirando a la autoridad. En los
desfiles debera promoverse la unificacion de astas: todas con terminacion de punta o todas
con terminacion de bola.
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Cuando la Bandera Nacional es sostenida en una delegacion o romeria, se escolta sujetandola
con guantes blancos, cuidando en todo momento que no roce el suelo. En posicion
horizontal, se sostendra por quienes la escolten desde las esquinas superiores. También,
segun el tamafio y la ocasion, podran agregarse escoltas para sostenerla en el medio y
esquinas inferiores, trasladandola de modo plano en relacion al piso.

10

30



No. 28432-A

Gaceta Oficial Digital, martes 26 de diciembre de 2017

Las banderas se idearon para ser vistas y saludadas, no para inclinarse ni saludarse. Las
banderas tienen un origen militar universalmente aceptado, que cuando dos Estados estan en
guerra y uno gana, el perdedor inclina su bandera ante la del ganador en sefial de reconocer
que perdieron la guerra y se rinden. A esto se acostumbra acompafiar con la entrega de un
arma que indica que el ejército no hard mas actos ofensivos.

COMO DOBLAR LA BANDERA

P4

E

TP

&I D <

La Bandera Nacional nueva o aquella que se iza y arria a diario, esta protegida en una caja
dentro de la oficina responsable de custodiarla. Se extrae previamente doblada en triangulo,
se entrega al responsable de izarla y se procede a izarla segun la ocasion.

Al arriarla, preferible en compafiia de otra persona, la Bandera Nacional se recibe y se inicia
el doblado en triangulo empezando por los cantones rojo y blanco estrella roja hasta llegar a
la pretina, la cual se introduce por el pliegue del dltimo doblez. Una de las personas la
sostendra con la mano izquierda cubriéndola con la derecha y la llevaré ceremoniosamente
al sitio dispuesto para custodiarla hasta el dia siguiente. Debe verificarse que la pretina con
el canton de honor, blanco con estrella azul, quede a la vista para cuando se desdoble y vaya
a izarse esté lista para el amarre inicialmente con el canton de honor y evitar una
equivocacion.

Si no hay sitio para guardar y custodiar la Bandera Nacional, entonces, se dobla de tal modo
que pueda quedar colgada decentemente en una percha o gancho.

EL USO DE LA BANDERA EN ACTOS FUNEBRES

11
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En un funeral de Estado, cuando por disposicion del Organo Ejecutivo se honre con una
Bandera Nacional de tamafio apropiado para cubrir un féretro, se colocara antes del ingreso
del mismo al recinto. La Bandera Nacional se extiende a lo largo del féretro, con el lado que
contiene la pretina con argollas del lado de la cabecera, quedando el canton blanco con
estrella azul posicionado del lado izquierdo del cuerpo. El féretro se ingresa al recinto por la
cabecera, con los cantones azul y blanco con estrella azul, y se retira por el lado de los pies,
con los cantones rojo y blanco con estrella roja por delante. Al llegar al pie de la sepultura,
dos escoltas retiran la Bandera Nacional y la doblan en triangulo, mostrando el cantén azul
en su parte exterior, entregandola a uno de los familiares.

Este procedimiento se realizara bajo la coordinacién y supervision de Protocolo y Ceremonial
del Estado.

ACTO DE CREMACION

En un acto protocolar de cremacion de Banderas Nacionales, cada persona designada por la
Gobernacion lleva individualmente la Bandera Nacional doblada en triangulo, terminado en
el canton azul, y la coloca en el incinerador. La Gobernacion organizara todo de tal modo
que los incineradores, materiales, ubicacion, recoleccién de cenizas asi como el acto
protocolar que pueda organizarse se lleven a cabo sin peligro de contaminacién ambiental,
de asfixia 0 quemaduras. Se dispondra de personal para escoltar abanderados, la mesa con
banderas embebidas en alcohol, para el encendido del fuego y atizar brasas asi como para
atencion de prensa e invitados. Se comprobara la direccion del viento y correcta ventilacion
para la ubicacion de incineradores, bandera nueva, mesas de banderas embebidas de alcohol,
seccion de invitados, abanderados, prensa, banda de mdusica (si la hubiese), maestria de
ceremonia y la disposicidn final de las cenizas colocadas en un hoyo cavado en tierra.

Para el mayor lucimiento del acto, los particulares, centros educativos y entidades del Estado
harén llegar mediante nota las banderas destinadas a la incineracion a la Gobernacion que le
corresponda el mes de septiembre. Las Gobernaciones organizaran en union al Gabinete
Provincial y representantes de centros educativos y civicos el acto la ultima semana de
octubre disponiendo si lo amerita, cierre de calle, asignacion de espacios, designacion de
abanderados, personal de apoyo y disposicion del plano del &rea donde se llevara a cabo el
acto. Las Gobernaciones que hayan acopiado muchas banderas, haran seleccién de hasta 100
banderas para el acto de incineracion protocolar, y el excedente, la misma fecha en hora
distinta, serd incinerado aparte, mezclando ambos restos de cenizas al momento de
enterrarlos en hoyo en tierra cavado previamente. Los medios de comunicacion podrén
cubrir el acto en su totalidad para lo cual se les asignara un lugar de donde dominen visual y
auditivamente las acciones. El acto iniciara con la colocacion o izada de una bandera nueva
que presida en sitio prominente el &rea elegida para que se den las acciones, seguido de su
juramento. El acto se desarrolla punto por punto, y el Gltimo, entonar el himno nacional.
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REPRESENTACION DE LA BANDERA

La representacion de la Bandera Nacional se realizara de acuerdo a las formas permitidas
acorde al uso apropiado de su imagen, sea esta rectangular, cuadrada, circular u ovalada, en
el Pantone correspondiente a cada color y respetando las proporciones segin lo indicado en
el Manual.

USO DE LISTONES

= ][I

Verticalmenic de un baleon Torizantalmenic de un baledn

N

Las cintas tricolores, o listones para decorar no son Simbolos de la Nacion y por tanto no
estan reguladas. Sin embargo, deberan confeccionarse con los colores de la Bandera Nacional
y, por principio cromatico, se establece el orden azul-blanco-rojo horizontal y azul-blanco-
rojo en vertical. Las cintas de cuadros de honor, asi como la banda presidencial, van del
hombro derecho en diagonal hacia la cadera izquierda y sus colores viniendo del hombro
izquierdo, serén azul-blanco-rojo. El Escudo, en la banda presidencial, se colocara al derecho
segun el observador, no siguiendo el patron de las lineas. La banda presidencial refleja
Opticamente la Bandera Nacional pero no lleva estrellas. Cuando se coloquen dos listones
tricolores en forma vertical, unidos por un liston tricolor o pollerin horizontal, el color azul
va hacia el centro.
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APLICACIONES ESPECIALES DE LA REPRESENTACION DE LA BANDERA

Cuando se confeccione como pin, podra tener una forma ondulada que represente la Bandera
Nacional de acuerdo a lo que establece el Manual.

T ' Cola vista del lado derecho de la nave.

Cola vista del lado izquierdo de la nave

La representacion de la Bandera Nacional, si es colocada en la cola de un avién oficial, ird
centrada a esa parte del fuselaje y estard orientada en cada lado en perspectiva segun la
direccion de la nave.

El uso de la representacion de la Bandera Nacional en uniformes esta reservado a los
estamentos de seguridad o competencias deportivas internacionales, asi como para presencia
de estamentos y deportistas en eventos internacionales como distincion de lugar de origen, y
siempre con los colores y proporcion correctos. El ribeteado protector va del mismo color
que el color del area especifica. El parche se cose sobre la pieza de vestir que se requiera:
camisa, chaqueta, camiseta de competencia internacional o de vestir, uniformes de
estamentos de seguridad, pantalon corto o vestido de bafio de competencias deportivas
internacionales. También se puede utilizar en camisetas de manga tipo polo que ademas
lleven el distintivo de una delegacion Nacional, para lo que se colocaré en la manga derecha
del lado exterior entre el hombro y la costura inferior. Las empresas de seguridad privada
utilizaran su propio logo, y no podran utilizar parches que representen la Bandera Nacional.

Si hay normativa internacional aplicable, los estamentos de seguridad que empleen uniforme
de camuflaje, estan autorizados a emplear un parche con las proporciones y dimensiones de
la Bandera Nacional alterando los colores oficiales por los que se asocien al tipo de camuflaje
que se requiera. El ribeteado protector podré ser negro o verde oliva oscuro.

Se aceptaran los usos internacionales que sean parte del Derecho Positivo de la Republica de
Panama mediante la firma de cartas, constituciones y convenciones de tierra, mar y aire que
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hayan sido elevados a Ley de la Republica en relacion a uso de la Bandera Nacional o el
Escudo en formas distintas a las sefialadas por la Ley.

Las consultas para el uso correcto del parche con la representacion de la Bandera Nacional o
bien su colocacidn, segln la ocasién y la prenda de vestir, seran absueltos por CONASINA

1. EL ESCUDO NACIONAL

El Escudo Nacional o Escudo de Armas, en adelante el Escudo, es el sello nacional del Estado
y representa a la Republica de Panama. EIl Escudo esta dividido en diferentes partes como
son:

FONDO VERDE

ARCO DL 10
LSTRLELLAS

AGUILA HARPIA

TIMBRE

LEMA

CUARTEL

CUARTEL
DIESTRO SINIESTRO
DEL JEFE DEL IEFE

JEFE
CENTRO CUARTEL
PUNTA DEL CENTRO
U HONOR
CUARTEL CUARTEL
DIESTRO SINIESTRO

DE LA PUNTA

DE LA PUNTA

TENANTES
DOS PARES DE BANDERAS EN ASTAS DE MADERA
CON PUNTAS DE LANZA PARTESANA, DORADAS.

COLORES OFICIALES DEL ESCUDO

Valores Hexadecimales: Uso de color web safe.
Valores RGB: Monitores, pantallas, proyecciones, motion graphics.
Valores Pantone: Sistema de impresién offset.
Valores CMYK: Sistema de impresion offset / impresion laser color.

R:7 G:35 B:87 R:255 G:255 B:255 R:218 G:18 B:26 R:252 G:221 B9

R:7 G:137 B:48
HEX: #072357 HEX: #FFFFFF HEX: #DA121A HEX: #FCDD09 HEX: #078930
Pantone Blanco Pantone Pantone Pantone
Solid Coated / brillo: 295C puro tanto en Solid Coated / brillo: 187C Solid Coated / brillo: 100C Solid Coated { brillo: 349C
Solid Uncoated / mate: 296U mate como en brillo.  Solid Uncoated / mate: 186U  Solid Uncoated / mate: 012U Solid Uncoated / mate: 186U
C:100 M:46 Y:0 K:70 C:0 M:0 Y:0 K:0 C:0 M:100 Y:79 K:20 C:2.95 M:8.57 Y:99.28 K:0

C:86.45 M:21.4 Y:100 K:8.07
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El Escudo participa del rojo y azul de la Bandera Nacional. Por ello, la clasificacion de la
Federacion Internacional de Asociaciones Vexiloldgicas se emplea en cuanto a su
codificacion.

VERSION ORIGINAL

El Escudo, en su version original, corresponde a aquel pintado al 6leo sobre tela en 2014 por
encargo de la Comision Nacional de los Simbolos de la Nacion (CONASINA), actualizado
en sus estrellas a 10 provincias, de acuerdo la descripcion que establece la Ley 34 de 1949 y
la Ley 2 de 2012, y custodiado por las entidades gubernamentales que establece la Ley.

USO Y APLICACION DE LA REPRESENTACION DEL ESCUDO

El Escudo vectorizado es aquel en el que se simplifican las texturas y tonos. Es apto para
publicaciones, adhesivos, modelo de hologramas o tintas metalicas. Igualmente, puede ser
empleado para membretes y camparias del Estado previa consulta a CONASINA.
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Escudo en versién blanco y negro. No disefiado para trasparentar el color de fondo. El
Escudo que no sea a colores no lleva fondo. No lleva sombreado ni efectos de 3-D.
Apropiado para membretes de las instituciones que no poseen logo propio.

] I
il

el S

Escudo en disefio de lineas heraldicas, apropiado para cufios de monedas, medallas, pines,
condecoraciones, marca de agua y situaciones en que no se pueda dar color a los distintos
elementos del blason. Funcional para hologramas. No lleva sombreados ni efectos 3-D.

Escudo de lineas heraldicas encerrado en el doble circulo. Constituye la base para el Escudo
de papel legal, que debe ser solido, sin transparencia. Puede emplearse sobre carpetas para
traslado de documentos oficiales de alto nivel o uso internacional. Cada 6rgano, ministerio e
institucion del Estado, descentralizada, autbnoma o semiautonoma, puede emplearlo para sus
carpetas. Dimension real: 10 cm de diametro exterior, colocado al centro de la caratula.
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Disefio para la papeleria (Articulo 14 de la Ley 34 de 1949 en el texto Unico que refleja las
reformas de la Ley 2 de 2012. Version oficial aplicable a papel A4, carta, oficio, legal. Del
original al 100% color negro, degradar al 20%. Debe poder verse a simple vista sin impedir
la lectura de lo que se imprima encima. No lleva sombreados ni efectos 3-D. Su dimension
es de 10 cm de diametro exterior, al centro del papel que se emplee. El papel se entiende
blanco o marfil con o sin textura de hilo. Se preferird siempre el papel que traiga marca de
agua de fabrica y 25% de fibra de algodon.
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El Escudo en formato circular. Puede servir para membrete de notas, tarjetas de invitacion,
presentacion, agradecimiento y siempre en uso oficial. Empleando el Escudo en su version
original o vectorizada, el fondo verde también puede adoptar forma ovalada sin afectar la
proporcion 3 de alto por 2 de ancho del Escudo.

El Escudo en color dorado es de uso exclusivo para las autoridades indicadas en el Manual,
y se imprimira utilizando tinta metalica, foil de tipografia, grabado para empastes o grabados
de color dorado, y apropiado también para confeccion de pines metalicos.
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I11. EL HIMNO NACIONAL
LETRA
Coro:

Alcanzamos por fin la victoria en
el campo feliz de la unién; con
ardientes fulgores de gloria se
ilumina la nueva nacion.

(M

Es preciso cubrir con un velo del
pasado el calvario y la cruz; y
que adorne el azul de tu cielo de
concordia la espléndida luz.

El progreso acaricia tus lares al
compas de sublime cancion; ves
rugir a tus pies ambos mares que
dan rumbo a tu noble mision.

Coro:

Alcanzamos por fin la victoria en
el campo feliz de la unién; con
ardientes fulgores de gloria se
ilumina la nueva nacion.

(1

En tu suelo cubierto de flores, a
los besos del tibio terral,
terminaron guerreros fragores;
s6lo reina el amor fraternal.

Adelante la pica y la pala, al
trabajo sin mas dilacion; y
seremos asi prez y gala, de
este mundo feraz de Colon.

Coro:

Alcanzamos por fin la victoria en
el campo feliz de la unién; con
ardientes fulgores de gloria se
ilumina la nueva nacion.

La grabacion del Himno en sus tres versiones oficiales: piano y voz, banda de viento y
percusion y sinfonica con coro de voces y sin coro, reposa en los archivos de CONASINA.

Copia de las partituras de director, y de las particellas de instrumentos y de coros deberan
constar en el Museo de Historia de Panama4, en las presidencias de cada 6rgano del Estado y
los despachos superiores del Ministerio de Educacion y del Ministerio de Gobierno, asi como
estaran disponibles en el Portal Oficial de los Simbolos de la Nacion.

Las grabaciones y partituras anteriores, asi como las de Honores al Pabellon y de Saludos al
Presidente, estaran disponible en el Portal Oficial de los Simbolos de la Nacion
www.simbolosdelanacion.gob.pa
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REPUELICA DE PANAMA
INSTITUTO DE ACUEDUCTCS Y ALCANTARILLADOS NA

RESOLUCION DE JUNTA DIRECTIVA No./J Z -2016

Por medio del cual se adopta el Mznual de Evaluacion de Desempefio del Instituto
de Acueductos y Alcantarillados Nacionales y se dictan otras disposiciones.

LA JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO DE ACUEDUCTOS Y
ALCANTARILLADOS NACIONALES
En uso de sus facultades legales y reglamentarias, y;

CONSIDERANDO:

Que mediante el articulo 1 de le Ley 77 de 2001, Organica del Instituto de
Acueductos y Alcantarillados Nacionales (IDAAN), establece la naturaleza juridica
de esta Institucion y consagra que el IDAAN, es una entidad autonoma del Estado,
con personeria juridica, patrimonic propio y fondos separados e independientes
del Gobierno Central y con autonomia, tanto financiera como en su régimen
interno, segun lo dispone la presente Ley;

Que el articulo 7 de la ley 77 de 2001, numeral 6, establece, que la Junta Directiva
del IDAAN tendra las siguientes atribuciones:

Articulo 7. La Junta Dire:tiva tendra las siguientes atribuciones:

6. Aprobar mediante resolucion, los reglamentos y las normas de
organizacion de los servicios o dependencias del IDAAN que le
presente el Director Ejecutivo.

Que conforme al Articulo 27 de ia Ley 77 de 28 de diciembre de 2001 que
reorganiza y moderniza el IDAAN, 2l Organo Ejecutivo implementara en el IDAAN
la carrera Administrativa y establecera un sistema de administracion de recursos
humanos para estructurar, sobre la base de capacidad y eficiencia, los
procedimientos y las normas aplicables a todos sus servidores. Este sistema de
administracion considerara procesos de evaluacion periddica de los funcionarios y
desarrollara programas de capacitacion continua. El IDAAN adoptara, a través de
las reglamentaciones, normas éticas y garantizara la salud ocupacional.

Que el Texto Unico de 29 de agostco de 2008, Ordenado por la Asamblea Nacional
que comprende la Ley 9 de junio Jde 1994, por la cual se establece y regula la
Carrera Administrativa, dispone en sius articulos, lo siguiente:

Articulo2: Los siguientes términos utilizados en esta Ley y sus
reglamentos, deben ser entendidos a la luz del presente glosario:

Evaluacion: accién y efecto de estimar o calificar las
caracteristicas, el rendimiento o el desemperio del sistema de
recursos humanos, asi como de las personas que estan al servicio
del estado o que aspiren a estarlo.

Articulo  115: Los programas motivacionales estableceran
incentivos econdmicos, morales y socioculturales, basados
estrictamente en el desemperio del servidor publico.

Articulo 118: Se establece un sistema de evaluacion del
desempefio y rendimien'o para que sirva de base a los sistemas
de retribucion, incentivos. capacitacién y destitucion.

Articulo  119. El sistema de evaluacion del desempeiio y
rendimiento constituye uvn conjunto de normas y procedimientos
para evaluar y calificar ¢l rendimiento de los servidores publicos.
La evaluacion y calificacion se basara unicamente en el
desempefio y rendimiento sin perjuicios de ninguna indole.

Articulo 120: Las evaluaciones son de tres clases: de ingreso, C%

ordinarias y extraordinarias.
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Resolucion de Junta Directiva No./3.3-2016

Que ésta herramienta busca, ademas de medir las actividades d
los servidores publicos del IDAAN,
logren alcanzar niveles satisfactorios de trabajo;

Articulo 121: Las evaluaciones tienen efecto correctivo y
motivacional, segun sea el caso, y deben ser realizadas por el
superior inmediato del evaluado, discutidas con este y enviadas a
la Oficina Institucional de Recursos Humanos en la dependencia
respectiva, o a la Direccion General de Carrera Administrativa,
segun corresponda.

Articulo 122: La evaluacion de ingreso es la que se realiza al
servidor publico que s encuentra en periodo de prueba. Esta
evaluacion se enviaré a la Direccion General de Carrera
Administrativa y determina la incorporacién del servidor publico a
la Carrera Administrativa o su desvinculacion del servicio publico.

Articulo 123: La evaluscion ordinaria es aquella que controla el
desempefio y rendimiento del servidor publico de Carrera
Administrativa. Se realiza una vez al afio por el superior inmediato
del evaluado y sus restitados se enviaran a la Direccion General
de Carrera Administrativa. También es evaluacién ordinaria la
realizada en un periodo no mayor de tres meses, posterior a una
evaluacion no satisfactoia.

Articulo 124: La evalvacion extraordinaria es la que permite
controlar el desempeiio y rendimiento del servidor publico de
Carrera Administrativa entre las evaluaciones anuales. Esta
evaluacion no tiene efecto definitivo y su finalidad es orientar al
servidor publico para que pueda hacer las correcciones, en caso
necesario, antes de la evaluacién ordinaria.

Articulo 125: Las evalusciones se haran en base a sistemas y las
escalas determinadas por via reglamentaria.

Articulo 37. El servidor publico que tome posesion en el instituto de
Acueductos y Alcantarilados Nacionales, ya sea por ingreso o
ascenso en un puesto Je carrera, queda sujeto a un periodo de
prueba sobre la base de la complejidad del puesto y los requisitos
exigidos. Su desemperiy sera evaluado y sera notificado de los
resultados por su superior inmediato, segun las normas y el
procedimiento establecic'o.

Articulo 42: La Evaluacién del Desempefio sera aplicada por o
menos una vez al afio de' acuerdo a las disposiciones establecidas.

Articulo 92: Son deberes: de los servidores publicos en general los
siguientes:

A

B...

G. Evaluar a los subalternos con objetividad, atendiendo
rigurosarmente los parametros establecidos.

Que conforme al Reglamento Interno del Instituto de Acueductos Alcantariliadios
Nacionales, dispone en sus articuloss:

Que los fundamentos legales expuestos, sirven como base legal para la admision
del Manual de Evaluacién de Desempefio, el cual estara compuesto por 3
formularios: RH-ED01, RH-ED02, RH-ED03 correspondiente a cada servidor de
acuerdo a su cargo.

e desempefio de
incentivar a aquellos que con su compromiso

Que para lograr éste cometido, se implementa la siguiente tabla, con los incentivos
monetarios por evaluacion satisfactcria del desempefio:

@
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Escala de Calificaciér Rango Monto Incentivo
100-95 Excelente | B/.200.00
94-90 Muy Bueno | B/.150.00
89-80 Bueno B/.100.00

Que la Direccion Ejecutiva del Instituto de Acueductos y Alcantarillados Nacionales
(IDAAN), le solicita a la Junta Directiva la aprobacioén del Manual de Evaluacion de
Desempefio del Instituto de Acueduictos y Alcantarillados Nacionales.

Que el numeral 6 del articulo 7 de la Ley No. 77 de 28 de diciembre de 2001, Ley
Organica del IDAAN, establece las atribuciones gue tiene la Junta Directiva.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar la implementacién del Manual de Evaluacion de
Desempefic para los servidores publicos de Instituto de Acueductos vy
Alcantarillados Nacionales, el cual forma parte integral de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: Autorizar a la Oficina Institucional de Recursos Humanos
del Instituto de Acueductos y Alcantarillados Nacionales como responsable de la
planificacion, organizacion, direccén y control del Sistema de Evaluacion de
Desemperio de los servidores publicos, asi como la elaboracion de su normativa,
politicas que lo regiran, ademas diiigir, ejecutar, fiscalizar y evaluar su aplicacion,
impulsando su mejoria continua.

FUNDAMENTO LEGAL:, Ley N°77 de 28 diciembre de 2001, Organica del
IDAAN, Ley 9 de 20 de junio de 1§94, modificada por la Ley 43 de 30 de julio de
2009 y Reglamento Interno del IDAAN.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Dada en la ciudad de Panama, a lo:s nueve (9) dias del mes de noviembre del afio
dos mil dieciséis (2016).

~—z ._._,._T\’},I‘““x . . 1}
Ing. Julic CesarCastitlo—_,

Lic. Carlos Duboy

Por el Organo Ejecutivo

[ Azt 54,

Ing. Arnulfo Ho
For la Sociedad Civil
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Por el Ministro de Salud

Sr. Luis Amaya
Por la Sociedad Civil
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INFORME TECNICO DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Ef presente instrumento denominado “Manual de Evaluacion del Desempefio” pretende
entre alguno de sus objetivos, unificar los criterios de gestién en torno al complejo proceso
de evaluar la contribucién de las personas en un ambiente laboral caracterizado por la
concurrencia de diversas profesiones y ocupaciones y que para la administracién moderna,
esta buena préctica laboral, constituye una tarea de primer orden en un mundo que
experimenta cambios y retos para la personas y las organizaciones de servicios.

Esta propuesta del “Manual de Evaluacién del Desempefio” trata de la evaluacion de los
aportes que nuestro capital humano, a nivel personal y de equipo, hacen en pro de los
objetivos de la institucion, circunscrito al dmbito administrativo y de la gestion de los
procesos operativos que se ejecutan en el IDAAN.

ANTECEDENTES DEL SISTEMA

Fundamentado en una estrategia de mejora en el servicio, la Unidad de Transformacién y
Modernizacion a través de la Oficina Institucional de Recursos Humanos en conjunto con la
firma Ochomogo Consultores S.A. y en consenso con la Asociacién de Empleados del
Instituto de Acueductos y Alcantarillados Nacionales (ADEIDAAN), presentan esta
propuesta denominada “Manual de Evaluacién del Desempefio”, basado en estudios de
campo, estadisticas e investigaciones en distintos escenarios, para presentar un Sistema de
Evaluacién que le permita al IDAAN una adecuada Toma de Decisiones en cuanto a la
planeacion y efectividad del recurso humano.

PROPOSITO DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

La evaluacién del desempeiio se circunscribe en un proceso mas amplio de gerencia publica.
Un sistema que reconozca el mejor y mayor rendimiento, como factor necesario para la
profesionalizacién de la Administracién Publica. La iniciativa de introducir y potenciar la
evaluacion del desempeiio en los servidores publicos se sitia en el contexto de
incorporacion de una nueva cultura organizacional.

Este sistema debe fomentar la comunicacién y el didlogo entre el evaluado y evaluadoer,
facilitando la deteccion de capacidades, oportunidades y necesidades de formacién al
tiempo que se introducen nuevas formas de trabajo y mejoramiento de la gestion.
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En consecuencia es preciso asegurar la calidad y consistencia de las apreciaciones, creando
un sistema basado en pardmetros que minimicen la subjetividad.

La implementacién de un sistema de esta categoria alcanzara la concretizacién de los
siguientes propdsitos:

1) Mejorar la gestién de cada unidad administrativa, puesto que contribuird a:

a) Clarificar actividades y responsabilidades de cada persona y del conjunto.

b) Obtener datos acerca del clima laboral, asi como detectar problemas de
funcionamiento laboral ocultos o en fase de latencia.

¢) Proporcionar a los mandos directivos un instrumento de planeacién y organizacion
de actividades a través de la direccién de objetivos.

d) Reforzar las funciones directivas de los puestos de mando a través del liderazgo de
sus miembros.

2} Mejorar el desempefio de los servidores publicos al servicio de! Instituto de Acueductos
y Alcantarillados Nacionales, ya gue facilitara:

a) Reconocimiento de la actuacién del personal.

b) Mejorar los patrones de actuacién de los servidores piiblicos.
¢) Otorgar estimulos y recompensas a dicha actuacién.

d) Desarrollar la comunicacién lider —colaborador.

3} Mejorar la gestidén de recursos humanos, a través de:
a) Analisis del nivel de adecuacién persona / puesto.
b) Identificacion de las necesidades de formacién o capacitacion.
c) Gestién de oportunidades de crecimiento y condiciones de efectiva participacion a
todos los miembros de la organizacion.

LINEAS DE COORDINACION

A continuacion se detalla los roles que se desarrollaran durante el proceso de
evaluacién:

» Evaluador:
Su rol es la evaluacidn objetiva y constructiva hacia el evaluado, asi como

durante el periodo debe ser guia y apoyarlo en el cumplimiento de su meta.
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> Evaluado:
Su rol es poseer el conocimiento acerca de qué, cdmo y cuando serad medido su

desempefio, para asi estar alineado con las expectativas que posee la Institucién
con él.

> Oficina Institucional de Recursos Humanos:
Su rol es guia para los evaluadores en cuanto al alineamiento del proceso de

evaluacién con la estrategia de la institucién. Adicional, asegurar que la
documentacién e informacién del proceso se lleve de la manera objetiva y
transparente para ambas partes (Evaluador y Evaluado).

Analizar resultados y proponer planes de acciones que mejoren la debilidades
encontradas y se mejore la eficiencia de los procesos en la Institucién.

PRINCIPALES RESPONSABLES DE LA EJECUCION

¢ Oficina Institucional de Recursos Humanos

* Unidad de Evaluacién del Desempeiio

¢ Unidades de recursos humanos descentralizadas
e Jefes inmediatos y/o supervisores

ALCANCE

El Sistema de Evaluacién del Desempefio serd de aplicacidn general para todos los
servidores puiblicos de todas las unidades administrativas y dependencias del Instituto de
Acueductos y Alcantarillados Nacionales, con excepcién de aquellos que ocupen cargos de
libre nombramiento y remocion.

Para los efectos de la metodologia y la quia normativa de este sistema se adjunta a este
informe técnico el Manual de este sistema, el cual contiene la definicién, los ob jetivos,
roblemas mds comunes, roles en el procese, normas oliticas generales; asi como

también los formularios de evaluacion y flujo del proceso.
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EIECUCION

La Oficina Institucional de Recursos Humanos del IDAAN serd responsable de la
planificacién, organizacion, ejecucién, direccion y control del Sistema de Evaluacién del

Desempeiio de los servidores publicos.

Corresponde a la Oficina Institucional de Recursos Humanos la elaboracién de la normativa
y las politicas que regiran el Sistema de Evaluacién del Desempefio de los servidores IDAAN,
ademas de dirigir, ejecutar, asesorar, fiscalizar y evaluar su aplicacion, impulsando su

mejora continua.

El proceso de Evaluacion del Desempefio se desarrollara en un ciclo anual {12 meses) el

cual constara de cuatro (4) fases:

1. Fase de Planeacién

Durante esta fase se establece la programacidn de trabajo por parte de la unidad normativa
{OIRH), incluyendo la distribucién de las unidades administrativas por analistas, solicitud de
confeccidn y distribucién de formularios e instructivos, identificacién de los evaluadores,
capacitacién del personal involucrado en el proceso; ademas de todas aquellas tareas que

por la naturaleza organizativa de! sistema se encuentren inmersas durante este periodo.

2. Fase de Ejecucién

En la fase de ejecucion se realizan las tareas operativas del programa, entre las que se
pueden describir: distribucion de los instructivos y los formularios de evaluacion,
instruccion a los supervisores y se abre un espacio de consultas y asistencia durante todo el
tiempo que dure esta fase. Se aplica la evaluacién en el ciclo estipulado y se recuperan los
formularios de evaluacion. De igual forma se dara el procesamiento de los datos en el
sistema de informacion disefiado para tales fines, y la remision del formulario al expediente

de personal del colaborador.
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3. Fase de Reconsideracion

En este periodo del ciclo el Comité de Evaluacion del Desempefio debera atender, de
acuerdo al procedimiento de reclamos establecido, aquellos casos que presenten

desacuerdo en torno a la evaluacién del desempefio correspondiente.

4. Fase de Retroalimentacion

La comunicacidn de resultados comprende la recopilacién, analisis e interpretacion de la
informacién obtenida a través de todo el ciclo de evaluacién; ademas de la formulacién de
los informes correspondientes a todos los niveles mediante el sistema de informacion
previamente disefiado para tales fines.

Incluye también la identificacion de problemas de caracter organizacional, de
procedimientos y relacionados al recurso humano vy la remisién correspondiente a las

instancias respectivas para el manejo integral de los mismos.

CICLO ANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO:
Desde 01/Agosto de cada afio hasta 31/julio del siguiente afio
FASES DEL CICLO PERIODO

Planeacion Del 1° de abril al 31 de julio
Ejecucion Del 1° al 30 de agosto
Reconsideracion Del 1° al 30 de septiembre
Retroalimentacion Del 1° de octubre al 31 de marzo

El Sistema de Evaluacion del Desempefio reconoce (2) clases de evaluaciones que se definen
como ordinaria y especial:

¢ la evaluacion ordinaria es la que se aplica anualmente

¢ La evaluacion especial es la que se aplica a los servidores publicos en periodo de

prueba o de primer ingreso en la Institucidn.
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El proceso de evaluacion del desempeiio para la Institucion estard compuesto por dos
formularios:

1. Formulario RH-EDO1:
De aplicacién para servidores publicos que tienen personal bajo su cargo, del drea

administrativa y operativa.

2. Formulario RH-EDQ2:
De aplicacion para servidores publicos que no tienen personal a su cargo y aplica

para el area operativa.

3. Formulario RH-EDO3:
De aplicacién para servidores pdblicos que no tienen personal a su cargo y aplica
para administrativos.

Es responsabilidad de la Direccién de Recursos Humanos establecer la asignacion de los
formularios de acuerdo a los segmentos y niveles de jerarquia del personal. Cada miembro
de la institucion tiene asignado un formulario y debe recibir retroalimentacién durante y al
final del proceso.
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Introduccion

Todas las personas que forman parte de una organizacion no son iguales ni en sus
comportamientos y resultados son los mismos para la institucién. Hay diferencias en cuanto
a capacidad, inteligencia, formacion, iniciativa, actitud, etc. lo que significa que todos no
tienen la misma importancia para la organizacion, pues contribuyen de forma distinta al logro
de sus objetivos. Ademas, las actuaciones y resultados de los trabajadores no son siempre los
mismos, variando con el tiempo.

El fundamento de la evaluacion del personal es que hay ciertas caracteristicas o factores que,
siendo fundamentales para el buen desarrollo de la organizacién, se presentan con distintas
intensidad en los trabajadores. Mediante su analisis se puede conocer el nivel de desempeiio
de los trabajadores y las causas del mismo.

Con la evaluacién del desempefio se pretende determinar, de la manera mas objetiva posible,
a traves de las caracteristicas y el desempeiio de la actividad, el valor que en todo momento
tiene cada trabajador para la organizacién, por lo que podemos definir como un
procedimiento estructural y sistematico para medir, evaluar e influir sobre las habilidades,
comportamientos y resultados relacionados con el trabajo y mejorar el rendimiento futuro.

Por estas razones, se ha considerado de vital importancia el establecer un sistema formal para
¢l andlisis y fa evaluacién sistematica del desempefio, de las funciones de cada puesto dentro
de la institucion y por cada una de las personas que prestan sus servicios dentro de la misma.

El disefio e implementacion del Sistema ha sido desarrollado y ajustado a los principios, a
las técnicas de la evaluacion del desemperio, a la organizacion, las necesidades y al medio
ambiente de trabajo.

El presente Manual tiene la metodologia y la guia para el sistema de evaluacién del

desempeiio que consiste en dos formularios; uno dirigido al trabajador que tiene personal a
su cargo y el otro, al personal que no tiene subordinados su cargo.

4|Pagina
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A. DEFINICION
Definimos la Evaluacion del Desempefio como:

“Un método para analizar en forma individual y objetiva, la actuacién individual de una
persona en el desempefio de las funciones de un puesto en particular, durante un periodo
determinado, de acuerdo a normas u objetivos previamente establecidos y conocidos.

La evaluacién es una situacion de aprendizaje, que le permite al colaborador esclarecer los
hechos satisfactorios de su desempefio y corregir los aspectos que debe mejorar.”

B. OBJETIVOS DEL SISTEMA DE EVALUACION POR DESEMPENO

El objetivo primordial es el de mejorar la eficiencia del empleado y facilitar su desarrollo
personal,

El andlisis y evaluacion del desempeiio persigue varios fines especificos, entre los que
podemos identificar como principales, los siguientes:

1. MEJORAR LA COMUNICACION JEFE-SUBALTERNO

Brinda la oportunidad de que por lo menos anualmente, se retinan Jefe y Subalterno a
discutir formalmente aspectos como los siguientes:

a) El Puesto:

Las funciones de los puestos o la forma de desempeiiarlos van cambiando en razén
de las necesidades reales surgidas dia a dia, de modo que si no se hace una
recopilacion periddica, puede suceder que un puesto haya cambiado de tal forma
que puedan existir criterios muy diferentes respecto a su contenido, originando
confusion entre Jefe y Subalterno. Esta revisién periddica facilita el
mantenimiento de una organizacion flexible y adaptable a las nuevas necesidades,
que se mantiene operativa en virtud de una adecuada comunicacion.

b) Normas de Desempeiio:
Mediante un programa formal de andlisis y evaluacién del desempefio, se puede

llegar fécilmente a un acuerdo entre Jefe y Subalterno, respecto a qué resultados
y pricticas se consideran aceptables, diferentes, etc., lo cual sirve al empleado
como guia para orientarse en el desempefio de sus funciones.
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c¢) Conocer los Planes, Intereses, Ideas v Actitudes del Empleado
Este aspecto es de vital importancia, tanto para aprovechar los recursos de ideas
e intereses de los Subalternos, como para dar a éstos la oportunidad de expresarse
y ver satisfechas sus aspiraciones o solucionar posibles motivos de queja.

2. DETERMINAR LA EFICIENCIA DE LA INSTITUCION

Si consideramos la organizacion como un grupo de personas trabajando
coordinadamente para un fin comun; el analisis y evaluacion del desempefio ayuda a
medir y mejorar su eficiencia de diferentes modos, entre los que podemos citar como
mas importantes los siguientes:

a) Determinar el grado y responsabilidad en que se han obtenido los objetivos
planeados, dividiéndolos por los segmentos de personal que existen en la
Institucion.

b) Determinar e identificar las causas por las cuales se obtuvieron buenos o malos
resultados.

c¢) Obtener ideas concretas de como corregir causas que afectan negativamente la
obtencion de resultados y como aprovechar circunstancias o medios que hayan
probado su eficiencia para la obtencion de resultados positivos durante periodos
anteriores.

d) Detectar fallas de organizacion y sistemas que afectan negativamente el
desempeiio eficiente.

e) Fijar nuevos objetivos y/o normas de desempeiio.

3. RECOMENDAR EL DESEMPENO DE ACUERDO CON LOS MERITOS DE
CADA UNO

De no existir un programa formal para el anélisis y la evaluacién del desempefio
individual de cada puesto, lo mas probable es que tenga que recurrirse a la practica
de “Aumentos Generales”, la cual no estimula la iniciativa ni el esfuerzo individual.

Por otra parte, puede servir de escudo y proteccion para individuos mediocres,
qQuienes obtendran mayores ingresos “por antigiiedad” o por el solo hecho de
continuar dentro de la organizacion; ain en el caso de que su permanencia dentro de
la misma constituya mas una carga, que una aportacion al logro de los objetivos
necesarios para que ésta sobreviva y progrese de manera eficiente,
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4. ESTABLECER BASES PARA EL ENTRENAMIENTO Y DESARROLLO
DEL PERSONAL

Algunas de las formas en que el andlisis y evaluacién del desempeiio, puede ayudar
a establecer programas de entrenamiento y desarroilo, son las siguientes:

a)

b)

d)

€)

Facilita la determinacion de necesidades de entrenamiento y desarrollo, tanto
individual como de grupo.

Permite la elaboracién de un inventario de personal, mediante la identificacion
de individuos con potencial y preparacién, para asumir nuevas y/o mas
importantes responsabilidades, asi como para trabajar en el disefio de un plan de
sucesion para los puestos clave de la organizacién.

Seleccionar al personal, no sélo para ascensos y promociones, sino también para
la separacién de individuos que no se ajusten a las necesidades y condiciones de
operacion de la organizacion.

Ayuda a detectar las causas de la rotacién de individuos valiosos, a quienes se
planea asignar a puestos futuros de importancia o quienes son de dificil situacion.

Identifica las necesidades y/o deseos de los individuos a ser transferidos a otros
puestos.

Promueve entre el personal un sentido de responsabilidad por el propio desarrollo
de sus habilidades y potencial, evitando asi el “paternalismo™.

C. PROBLEMAS MAS COMUNES ASOCIADOS CON LA EVALUACION DEL
DESEMPENOQ

Algunas jefaturas parecen tener la habilidad innata para evaluar y analizar objetivamente
la actuacion de sus subalternos; mientras que otros tienen dificultades para llevar a cabo
esta importante responsabilidad de direccién.

Para evaluar con objetividad y justicia es necesario un esfuerzo especial y una
considerable habilidad para tratar algunos problemas que aparentemente son comunes en
la aplicaci6n de un sistema comeo el que nos ocupa.

A continuacion mencionamos los mas frecuentes:
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1. EL EFECTQ “HALO”
Es el dejarse influir por una caracteristica positiva o negativa de la persona cuyo
desempeiio se evaliia o analiza.

Algunas formas de evitar este problema son:
a) Asignar factores de peso a cada caracteristica o drea que se desea evaluar.

b) Evaluar una caracteristica, por ejemplo, calidad de trabajo, en todas las personas que
desempefian un puesto similar, lo cual nos proporciona puntos adicionales de
comparacion. Después de evaluar ese aspecto, se puede pasar a otro, como por
ejemplo, “rendimiento en el trabajo” y asi sucesivamente.

c¢) Discutir la evaluacion, de no estar claro con el aspecto a evaluar, es recomendable
consultar con otros supervisores que hayan podido observar el desempefio de la
persona o personas afectadas. Esta discusion deberd hacerse previamente a la
entrevista con el empleado.

PREDISPOSICION O PREJUICIO

Una base atil para evitar este problema, es la de comparar objetivamente el desempefio
del puesto realizado por el empleado, con las normas de desempefio u objetivos
previamente establecidos y convenidos.

TENDENCIA A LA INDULGENCIA O A LA SEVERIDAD
Este problema es grave porque tiende a desvirtuar los fines del sistema. Algunas formas
de evitar este problema son:

a) Establecer criterios previos, que permitan evaluar el desempefio del empleado en
forma objetiva y justa al final del periodo.

b) Asegurar una revisién por parte de la Direccion de Recursos Humanos, para analizar
las tendencias globales en las diferentes direcciones y gerencias, y comparar las
evaluaciones de personal contra los resultados anuales obtenidos por cada
direccion/gerencia.

¢) Establecer una distribucién estadistica de las evaluaciones del personal de cada
direccién/gerencia en particular y de la institucién en general,

RETROALIMENTACION:
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“Es informacién que le proporciona a la persona una guia sobre si sigue, o no, el camino
correcto en relacidn con cierto objetivo que dicha persona pretende lograr.

Se ha probado psicoldgicamente que la retroalimentacién positiva es decididamente mas
motivadora que su contraparte negativa. Sin embargo, el problema principal de la
evaluacion del desempeiio, es el hecho de que es mucho mas facil dar retroinformacion
negativa que positiva.

La retroalimentacion negativa surge principalmente cuando:

v

v

Se es poco claro en el mensaje, por la utilizacién de palabras generales que pueden
ser interpretadas en forma diferente por el evaluador y el evaluado.

Se es poco claro en la motivacion del evaluado, lo que lleva al evaluado a confusiones
en las conclusiones a las que llega.

Se carece de disposicion a la critica, por temor a herir al subalterno o crear un
problema emotivo,

Existe resistencia y actitud defensiva de parte del evaluado por actitudes amenazantes
del evaluador.

El evaluado no relaciona la retroinformacién con su propio comportamiento, por la
vaguedad del evaluador.

Algunas formas de evitar el problema de la retroinformacion negativa son:

v

v

Relacionar la retroalimentacion a normas mutuamente convenidas.

Aplicar una retroalimentacion esencialmente objetiva, y situar las evaluaciones
subjetivas en un plano secundario.

Relacionarla con un comportamiento e incidentes visibles e identificables, que
pueden observar tanto el supervisor como el subalterno.

Brindar la informacién con suficiente aproximacién al incidente para que el
subalterne pueda ver la relacion, pero no de manera tan inmediata que el subalterno
se sienta abrumado por ella.

Lograr un equilibrio entre retroalimentacion positiva y retroalimentacién negativa.
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v' Vincular la retroalimentacion a actividades respecto de las cuales la persona evaluada
mantiene cierto control.

v Lograr que la retroalimentacion no sea en lo mas minimo, amenazante a la autoestima
del individuo.

v Basar la retroinformacion en una secuencia logica, describir la situacion, comunicar
la reaccidn y posteriormente evaluar la accion.

D. ROLES EN EL PROCESO:

A continuacion se detalla los roles que se desarrollaran durante el proceso de
evaluacion:
» Evaluador:
Su rol es la evaluacion objetiva y constructiva hacia el evaluado, asi como
durante el periodo debe ser guia y apoyarlo en el cumplimiento de su meta.

» Evaluado:
Su rol es poseer el conocimiento acerca de qué, cémo y cuando sera medido su
desempefio, para asi estar alineado con las expectativas que posee la Institucién
con él.

> Recursos Humanos:
Su rol es guia para los evaluadores en cuanto al alineamiento del proceso de
evaluacion con la estrategia de la institucion. Adicional, asegurar que la
documentacién e informacion del proceso se lleve de la manera objetiva y
transparente para ambas partes (Evaluador y Evaluado). Analizar resultados y
proponer planes de acciones que mejoren la debilidades encontradas y se mejore
la eficiencia de los procesos en la institucién.

E. NORMAS Y POLITICAS GENERALES
1. PERIODOS DE EVALUACION:

a} La Oficina Institucional de Recursos Humanos del Instituto de Acueductos y
Alcantarillados Nacionales es responsable de la planificacion, organizacion,
ejecucion, direccion y control del Sistema de Evaluacion del Desempeiio de los
servidores publicos.

b) Corresponde a la Oficina Institucional de Recursos Humanos la elaboracion de la
normativa y las politicas que regiran el Sistema de Evaluacién del Desempeiio de los
servidores piiblicos en el Instituto de Acueductos y Alcantarillados Nacionales,
ademds de, dirigir, ejecutar, fiscalizar y evaluar su aplicacidn, impulsando su mejoria
continua.
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c)

d)

g)

h)

)

J)

k)

El Sistema de Evaluacién del Desempefio reconoce (2) clases de evaluaciones que se
definen como ordinaria y especial:
* la evaluacidn ordinaria es la que se aplica anualmente
* Laevaluacion especial es la que se aplica a los servidores pliblicos en periodo
de prueba o de primer ingreso en la Institucién.

Todo empleado de recién ingreso debera recibir una evaluacién por el desempeiio a
los seis (6) meses de haber ingresado a la institucion (evaluacion especial).

Cualquier empleado promovido a una posicién superior, o trasladado a otro puesto,
debera recibir una evaluacion por el desempefio a los seis (6) meses de su fecha
efectiva de promocion (evaluacion especial).

La evaluacién formal del desempefio de cada empleado debera llevarse a efecto por
lo menos una vez al afio, lo cual promover el dialogo entre supervisor y el subalterno
en el desempefio de las funciones y en el logro de las metas fijadas.

En el caso del personal de jefaturas (Direcciones, Gerentes, Jefes, Coordinadores,
Encargados y Supervisores), la declaracién sobre metas de actuacion y la discusién
sobre el progreso y cumplimiento de las mismas, debers realizarse cada 6 meses como
complemento a la evaluacion del desempeiio.

La evaluacion formal del desempefio debera llevarse a cabo en el mismo periodo, del
afio para todo el personal de la organizacion, ya que esta medida facilita la
administracion, control y seguimiento de la misma.

Los servidores publicos tienen derecho de requerir de su jefe inmediato el ser
evaluados, y de conocer los resultados de su evaluacion; asi como, de presentar quejas
si en su evaluacion se incumplen las normas, procedimientos o se utilizan
inadecuadamente los instrumentos. Este proceso debe ser totalmente transparente,
objetivo y oportuno.

La evaluacioén del desempefio del servidor publico del IDAAN y la calificacion
obtenida como resultado de estd, es un acto oficial, que debe ser parte de su
expediente individual. El servidor piiblico, tiene derecho a recibir una copia de la
misma, una vez sea evaluado.

El resultado de la evaluacién del desempefio podra tener indistintos usos que
favorezcan la gestion institucional y el desarrollo de la eficiencia de los servidores
publicos, sin embargo, tendran uso justificado para las acciones de promocién,
desarrollo, capacitacion, ingresos, incentivos, becas, clasificacion, concursos,
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ascenso, bienestar laboral, perfeccionamiento y para atenuantes o agravantes en
investigaciones disciplinarias.

De acuerdo a los resultados obtenidos se otorgard un Incentivo por Evaluacion
Satisfactoria del Desempefio en los siguientes términos:

Escala de Calificacién | Rango Monto Incentivo
100-95 Excelente B/ 200.00
94-90 Muy Bueno B/150.00
89-80 Bueno | B/ 100.00

Este incentivo podra ser efectivo de forma anual a partir del mes de diciembre del afio
2017, de acuerdo a los resultados obtenidos en la evaluacion del desempeiio
correspondiente al ciclo anual establecido en este Manual.

m} La Oficina Institucional de Recursos Humanos a través del Departamento de

n)

Reclutamiento, Seleccion y Evaluacion del Desempeifio serd la autorizada y
responsable de preparar, comunicar y hacer cumplir todas las disposiciones que en el
IDAAN se consideren necesarias para el fiel cumplimiento y desarrollo de este
manual.

A cada servidor publico se le llevard un registro confidencial en su expediente
personal y de forma electronica, no obstante su gestion puede estar descentralizada a
las areas administrativas de la institucién.

2. COMITE DE EVALUACION DEL DESEMPERNO:

Se instala Comité de Evaluacion mediante un acto formal y se registrara ante la Direccion
de Recursos Humanos o su equivalente para evaluar las quejas provenientes de los
evaluados en referencia a los resultados obtenidos en su Evaluacién del Desempeiio
Anual.

Estard integrado por cinco (5) personas las cuales representaran las partes de la
institucion:

It
R
3.

4-

Un representante de la Direccion de Recursos Humanos.

Un representante de la Asociacion o el capitular de tratarse de alguna regional.

Un representante de los colaboradores de estatus permanente, quien serd designado
por Recursos Humanos en consenso con la Asociacién.

El Evaluador, es la persona que realiza la evaluacion y es el responsable de la
retroalimentacion hacia el evaluado.
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5- ElEvaluado, es la persona que recibe la calificacion de su jefe inmediato o la persona
designada para tal fin.

2.1 Roles de cada miembro:

Los representantes de Recursos Humanos, Asociacién o Capitulares y Colaboradores
seran los responsables de tomar una decision frente a la situacion que se presente en cada
caso del proceso de evaluacién. Las decisiones finales se llevaran a cabo por consenso
mayoritario de las partes. Para nuestros fines, serian los representantes de Recursos
Humanos, Asociacion o capitular y el de los trabajadores.

El Evaluado y Evaluador son parte del proceso y son los encargados de exponer sus
posiciones en el resultado de la evaluacidn ante el comité.

El evaluado expone su desacuerdo y el Evaluador, explica o sustenta su posicién frente
al proceso de evaluacion.

2.2 Alcance del Comité de Evaluacion:

1- Reforzar la sensibilidad de los mandos medios y superiores con el objeto de que el
proceso de evaluacion se realice en forma objetiva y, en su caso capacitarlos para que
se cumpla con los propésitos.

2- Establecer cronograma de fechas para las reuniones del comité y hacer los llamados
a las partes involucradas el Evaluador y Evaluado.

3- El comité tiene la potestad, una vez analizado y evaluado la informacién y los hechos
del desacuerdo establecer las medidas correctivas en los resultados de la evaluacion.
De igual manera, la autoridad para indicar que se mantiene los resultados de la misma.

4- Los tres representantes del Comité participan en el proceso de Evaluacion y su papel
es mantener el equilibrio de los juicios, la mejora continua del proceso y la
permanencia del sistema.

2.3 Procedimiento:

1- Se inicia con el cierre de la evaluacion anual, en donde el colaborador firma en
desacuerdo con los resultados obtenidos de su evaluacién.

2- Recursos Humanos (Analista) notificara al Comité de Evaluacién de los casos en
desacuerdo.

3- Las personas asignadas de Recursos Humanos y Asociacion para formar el comité
coordinaran la hora, fecha, y lugar donde se realizaran las sesiones del comité con los
involucrados (Evaluado y Evaluador).
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4-

Una vez acordada la reunion con el Comité Evaluador. Es la Direccion de Recursos
Humanos el responsable de notificar a los involucrados (Evaluado y Evaluador) de
la fecha, hora y lugar en donde se realizara la reunion.

La persona que participara como representante de los trabajadores debe ser notificada
de igual manera por Recursos Humanos.

La sesion del Comité se inicia con la participacion de los cinco (5) integrantes, no
puede iniciar la sesién si hace falta alguna de las partes.

En el cierre de cada reunién del comité debe establecerse una minuta o nota en donde
quede plasmado la firma del comité, evaluado y evaluador de aceptacion de la
decision tomada en esa sesion.

El comit¢ evaluador dard seguimiento a los cambios acordados y estos deben
realizarse en un periodo no mayor de 30 dias calendario.

Recursos Humanos debera archivar en el expediente de cada uno de los trabajadores
su formulario de evaluacién y de igual forma, cualquier tipo de documentacion
referente al tema.

10- Todo formulario debe contemplar: puntaje obtenido, fortalezas, debilidades,

necesidades de capacitacion detectadas y las firmas de los involucrados.

RESPONSABILIDAD:

a)

b)

Es responsabilidad directa del nivel de supervision, incluyendo a las Direcciones,
Gerencias, Jefaturas y Supervisores, el asegurar que este sistema se aplique de

manera eficiente y acorde con las directrices del Instituto de Acueductos y
Alcantarillados Nacionales.

Es responsabilidad de la Direccién de Recursos Humanos proporcionar la orientacién
técnica necesaria a las diferentes jefaturas para asegurar la aplicacion eficiente y
coordinada de este sistema. Esta misma unidad ser4 la responsable de mantener un
registro de la fecha de evaluacion de todo el personal y de coordinar la distribucién
de los cuestionarios respectivos, asi como las fechas de entrega de los cuestionarios
debidamente llenados.

GENERALES

a)

b)

El resultado de la evaluacion formal del empleado debers ser remitido a la Direccién
de Recursos Humanos en el transcurso de los quince dias calendario posteriores a la
fecha que se llevo a cabo la evaluacion.

El sistema de evaluacién del desempefio, no sustituye la obligacion continua de
planificar, organizar, dirigir y controlar el trabajo de los subalternos, sino que
constituye una revision y reporte formal de los resultados de esa labor continua. Esto
facilita la toma de decisiones efectivas por parte de la Direccion de la institucién para
la administracion mas eficiente de sus recursos humanos.
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c) El personal direccion, gerencial, jefaturas y toda aquella posicion que tenga personal
a su cargo estard sujeta a una evaluacion de desempeiio basado en cumplimiento de
Metas y Objetivos, segin procedimiento establecido por la

Direccion de Recursos Humanos y se complementard con la evaluacion del
desempefio basado en las competencias seleccionadas para cada puesto gerencial.

d) La evaluacion del desempeiio basado en competencias para el personal gerencial se
llevara a cabo utilizando el concepto multidimensional: retroalimentacion sobre el
desempefio del individuo a nivel del supervisor directo.

e) Los evaluadores en el Sistema Institucional de la Evaluacion del Desempefio seran
los servidores piiblicos que desempefien cargos con jefatura o supervision dentro del
IDAAN, en una unidad administrativa.

f) El periodo minimo de desempefio de un servidor publico en un puesto para realizar
la evaluaciéon anual y que pueda recibir calificacion es de noventa (90) dias
calendario. En los casos en que el servidor piblico haya servido periodos menores a
este lapso, éste serd evaluado y calificado conjuntamente con el periodo de evaluacion
ordinario siguiente.

g) Todo superior inmediato de un servidor piblico (evaluador) del IDAAN, tiene la
obligacion de evaluar el desempefio de su subalterno dentro de los plazos y casos
establecidos en este Manual. Si tuviera impedimento para hacerlo, lo notificaré a la
Direccion de Recursos Humanos, la cual deberd resolver la situacion. El
incumplimiento del deber de evaluar seré sancionado disciplinariamente, sin perjuicio
de que se cumpla posteriormente con Ia obligacién de evaluar.

h) Los supervisores inmediatos o evaluadores responsables de evaluar a sus subalternos
deberan declararse impedidos para evaluarlos cuando ocurran las siguientes causas:

v" Se encuentren vinculados por matrimonio o por unién permanente.

v" Tengan parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad o
segundo de afinidad.

v" Cuando por informacién proveniente del servidor a evaluar se le
hubiera iniciado accion disciplinaria al superior inmediato.

v Todas aquellas causales de impedimentos sefialadas en la Ley 38
de julio 2000.

El evaluado podra denunciar el impedimento del supervisor inmediato para evaluarlo,

ante el Director Nacional o Gerente respectivo, cuando advierta alguna de las causales
de impedimento sefialadas, para lo cual aducird las pruebas que pretenda hacer valer.
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con este tiempo minimo se procederd a suplir esta necesidad de acuerdo a los
siguientes criterios:

k)

v

AR NN
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La funcion la podra ejercer el subjefe de la unidad o supervisor
inmediato si existe.

El superior jerdrquico de la Unidad Administrativa.

El Jefe anterior si es viable

Por acuerdo consensuado entre el jefe anterior y el jefe actual con
menos de tres meses. El superior jerdrquico o supervisores de
procesos que se trasladen a otros cargos o terminen su servicio
activo con la Institucion, deberan completar una evaluacion del
desempeiio anticipada de su equipo de trabajo, quienes deben ser
evaluados dentro de tres meses posteriores a la partida de dichos
supervisores. Esta evaluacion la utilizara el nuevo Supervisor al
finalizar el ciclo para preparar la evaluacién anual del servidor
publico evaluado.

J) Enaquellas situaciones donde resulte que algin servidor publico se encuentra en goce

de licencias, vacaciones, incapacitado o status de gravidez, es responsabilidad del
area comunicar por escrito esta situacion, a las unidades normativas de Recursos
Humanos, dentro del periodo de ejecucion establecido, para adoptar las previsiones

del caso.

El proceso de evaluacién del desempefio quedara regido de acuerdo con los ciclos de
evaluacion preestablecidos por la unidad normativa del programa para los sectores
laborales establecidos, atendiendo las necesidades de la organizacién y efectividad
del acto de evaluacion.

CICLO ANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO
Desde 01/Septiembre de cada aiio hasta 31/Agosto del siguiente afio

FASESDELCICLO [ PERIODO |
Organizacién Del 1° de mayo al 31 de agosto
Ejecucion Del 1° al 30 de septiembre
Reconsideracién Del 1° al 31 de octubre
Retroalimentacién Del 1° de noviembre al 30 de abril

5. CRITERIO DE CALIFICACION
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En lo concerniente a la calificacion de la evaluacion, ésta se debe realizar de manera
objetiva y clara. Los campos de calificacion o evaluacion corresponden a campos de

seleccién miltiple en cualquiera de los tres instrumentos o formularios utilizados.

Cuando nos referimos a la calificacion, se conforma de la siguiente manera:

5.1 Para el Formulario RH-EDO1 (tienen personal a su cargo):

5.1.1 Calificacion por metas alcanzadas.

Las metas alcanzadas se refieren a la ejecucion, desarrollo y realizacién de los
objetivos esperados al finalizar cada periodo. En el formulario se encuentra
en la seccion de “Objetivos del periodo” y se basa en tres indicadores. A

Continuacion dicho detalle:

ESQUEMA DE CALIFICACION PARA EVALUAR EL RESULTADO DE LAS
METAS
INDICADOR | DESCRIPCION:
EXCEDE Obt_uvo resultados s.ot{resaliemes y logros excepcionales muy por
encima de los requerimientos.
CUMPLE Su desempefio cumple con las expectativas establecidas para el puesto
y €n ocasiones puede exceder dichas expectativas.
NO CUMPLE (Su desempefio no cumple con las expectativas pero si con los

requerimientos minimos del puesto

5.1.2  Calificacién por Competencias:

Involucra las competencias Institucionales y las especificas, las cuales tienen
consigo una serie de conductas grupales e individuales del evaluado y estin

son medibles por ser observables. Y cuanto con cuatro (4) niveles.

DESEMPENO DE LAS COMPETENCIAS SE MIDE CONSIDERANDO EL

PUSTO

NIVELES

DESCRIPCION:

3

Demostro conductas que excedieron las expectativas del puesto.

2

Demostro con eficacia conductas que cumplieron con las expectativas

del puesto.

1

No demostrd con eficacia las conductas esperadas para el puesto,

0

No demostrd las conductas minimas aceptables.

5.1.3  Calificacién por Tareas realizadas:
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Son las responsabilidades, actividades y asignaciones diarias, semanales,
mensuales, trimestrales etc., que desarrolla el evaluado para alcanzar las
metas establecidas.

NIVEL DE APRECIACION PARA TAREAS

NIVELES

DESCRIPCION:

3

Si el colaborador cumplié con el rol y ademis ejecuté acciones
adicionales realmente especiales.

Si el colaborador cumplié con su nivel de responsabilidad en este rol.

Si ejecuté este rol pero con limitaciones o bien no asumié la
responsabilidad asignada.

Si no cumplié con este rol o por el contrario realizé acciones contrarias
y opuestas a lo estipulado en el rol.

5.2 Para el Formulario para
personal a su cargo):

operativos RH-ED02 y administrativo RH-EDO03 (no tienen

5.2.1 Calificacién de los Factores Generales de Desempefio:

En el formulario RH-ED02 y RH-EDO3 aparecerdn con diez (10) factores
cada uno, los cuales se dividen en dos partes; los primeros cinco (5) factores
son de medicién general e iguales para las dreas Administrativas y Operativas,
y otro cinco (5) restantes son de caracter puntual de cada drea.

Estos serdn medidos del 1 al 10 en donde la suma final/total es la suma de
cada puntuacion asignada al factor del evaluado. Al obtener la suma total, esa
puntuacion nos llevara a la siguiente escala:

CALIFICACION DE LOS FACTORES GENERALES DE DESEMPENO

PUNTUACION | DESCRIPCION:
Excelente:
1002 95 pts | Indica un desempefio excepcional, que consistentemente sobrepasa los

requerimientos de la posicién.

Muy Bueno:

94 a 90 pts Indica un desempefio excepcional, que sobrepasa los requerimientos de
la posicidn en la mayor parte de los casos,
Bueno:

89a80pts |Indica el desempefio que se encuentra consistentemente dentro de los
requisitos de la posicién.
Regular:
Necesita mejorar el desempeiio. Los evaluados que estén dentro de esta

79 a 60 pts categoria requieren mejorar su desempeiio. Dentro de este rango, se
debe especificar claramente en qué forma se debe mejorar el
desempefio.
Deficiente:

59 hacia abajo No estd cumpliendo con ninguna de las exigencias y responsabilidades

del puesto de trabajo. Se pasaria aplicar lo establecido en la norma en
materia de evaluacion del desempefio
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GLOSARIO

6.1 Competencias;
Son caracteristicas fundamentales del hombre e indican formas de
comportamiento o de pensar, que generalizan diferentes situaciones y
son duraderas en el tiempo. Es un conjunto de experiencia, habilidades,
conocimientos y talento la cuales son desarrolladas y puesta en
manifiesto en cada persona en su conducta.

6.2 Tareas Criticas:
Responsabilidades especificas relevantes que son un complemento a
las competencias.

6.3 Didlogo:
Es una conversacion que se desarrolla frente a la retroalimentacién
que puede ofrecer el evaluador al evaluado y viceversa. Esta
comunicacion va dirigida a la transmisién de criticas constructivas,
acompaiiado de un buen ambiente agradable y de confidencialidad
para las partes.

6.4 Alto Potencial:
Es el nivel que se asigna aquel personal que durante su evaluacion ha
demostrado alto estdndares para seguir avanzando dentro de la
institucién y es la primera opcion a ser considerado por parte de la
institucion.

6.5 Mctas del Desempeiio:
Corresponde a la seccién en la que se plantean los objetivos por los
cuales el evaluado va a ser medido. Tales objetivos se formulan del
plan estratégico de la institucién.

6.6 Coaching:
Es el proceso mediante el cual el coach (evaluador) orienta y
acompafia al evaluado al cumplimiento de sus metas y al logro de un
mejor desempefio de sus funciones.

6.7 Brechas:

Son las reas de mejora o de deficiencia en donde se debe trabajar para
que el evaluado llegue a los perfiles deseados y reales. Esto puede ser
mediante capacitaciones, talleres, orientaciones, etc.

F. FASES DEL PROCESO
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Fase de Planeacidon

Durante esta fase se establece la programacion de trabajo por parte de la unidad
normativa, incluyendo la distribucion de las unidades ejecutoras por analista, solicitud
de confeccién y distribucién de formularios e instructivos, identificacion de los
evaluadores, capacitacion del personal involucrado en el proceso, ademas de todas
aquellas tareas que por la naturaleza organizativa del sistema se encuentren inmersa
durante este periodo.

Fase de Ejecucién

En la fase de ejecucion se realizan las tareas operativas del programa, entre las que se
pueden describir: distribucién de los instructivos y los formularios de evaluacion,
instruccion a los supervisores y se abre un espacio de consultas y asistencia durante
todo el tiempo que dure esta fase. Se realiza la evaluacién en el ciclo estipulado y se
recuperan los formularios de evaluacion. De igual forma se dar4 el procesamiento de
los datos en el sistema de informacion disefiado para tales fines y la remision del
formulario al expediente de personal del colaborador.

Fase de Reconsideracién

En este periodo del ciclo se deben atender, de acuerdo al procedimiento de reclamos
establecidos por el Comité de Evaluacion, aquellos casos que presenten desacuerdo
en torno a la evaluacion del desempefio correspondiente.

Fase de Retroalimentacion

La comunicacién de resultados comprende la recopilacion, analisis e interpretacion
de la informacion obtenida a través de todo el ciclo de la evaluacion; ademas de la
formulacion de los informes correspondiente a todos los niveles mediante el sistema
de informacién previamente disefiado para tales fines.

Incluye también la identificacion de problemas de caracter organizacional, de
procedimientos y relacionados al recurso humano y la remisién correspondiente a las
instancias respectivas para el manejo integral de los mismos.

G. RECOMENDACIONES PARA LA PUESTA EN PRACTICA Y
MANTENIMIENTO DEL SISTEMA

I.

Distribuir los formularios, junto a las politicas y procedimientos que rigen el sistema a
cada uno de los empleados, segin su nivel jerdrquico y el rol que desempeiiarén en la
ejecucion del mismo.
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2. Asegurarse de que resulten claros los detalles de la direccion general y lo que espera de

los niveles de direccion en este proceso y en materia de la evaluacién, y de las
evaluaciones a su vez, que ellos hardn a su personal.

3. Comunicar claramente la frecuencia con que se espera que realicen las entrevistas de

evaluacion: durante el primer afio debe considerarse la posibilidad de realizarlas cada seis
meses; a partir del segundo afio, de acuerdo a los resultados y la madurez alcanzada por
el personal, pueden efectuarse anualmente.

H. FORMULARIOS PARA EVALUAR EL DESEMPENO:

El proceso de evaluacion del desempeiio para la Institucién estard compuesto por tres (3)
formularios:

1. Formulario RH-EDO1:
Corresponde a evaluar a los evaluados que tienen personal bajo su cargo y aplica para
administrativos y operativos.

2. Formulario RH-ED02:
Corresponde a evaluar a los evaluados que no tienen personal a su cargo y aplica para
operativos.

3. Formulario RH-ED03:
Corresponde a evaluar a los evaluados que no tienen personal a su cargo y aplica para
administrativos.

Es responsabilidad de la Direccién de Recursos Humanos establecer la asignacion de los
formularios de acuerdo a los segmentos y niveles de jerarquia del personal. Cada miembro
de la institucion tiene asignado un formulario y debe recibir retroalimentacion durante y al
final del proceso.
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INSTITUTO DE ACUEDUCTOS Y ALCANTARRILLADOS NACIONALES

EVALUACION DEL DESEMPENOQ
Formulario RH-ED(Q1

(Confidencial)
INSTRUCCIONES

La evaluacion anual por resultados es un esfuerzo conjunto del empleado evaluado y del
evaluador. Esta forma de evaluacion esta disefiada para:

* Aumentar el entendimiento de la base para la evaluacion.

* Mejorar la comunicacion entre el subalterno y el superior.

¢ Llegar a mejores decisiones al seleccionar empleados para su promocién.
* Mejorar la actuacién futura.

El formulario RH-EDO1 sirve para el evaluado como para su superior, en la reunién de
revision de desempefio. La comunicacién directa y abierta acerca de todos los aspectos del
desempefio actual del evaluado en el trabajo en comparacion con objetivos, competencias,
proyectos y tareas, es esencial para que esta discusion resulte de provecho mutuo. Este
formulario es para uso confidencial del evaluado y de su jefe. Cada uno de ellos conservara
una copia del mismo.

Utilizando el formulario RH-EDOI, se evaliia el logro de los objetivos establecidos para el
afio fiscal que termina, los cuales fueron establecidos en el plan estratégico de la institucion.
Cuando los objetivos se exceden o cumplen, debe hacerse mencidn escrita de los factores
positivos que contribuyen al éxito. Cuando un objetivo no se cumple, se deberan consignar
las razones y las medidas correctivas. Durante la conversacion, deberan trazarse los objetivos
del cargo para el préximo afio y llegarse a un acuerdo en conjunto al respecto; €stos quedaran
establecidos para el préximo proceso de evaluacién y confeccionara un nuevo formulario.

El uso y objetivo de estos formularios consiste en ayudar al evaluado ¥ a su supervisor a que

discutan en la reunion de revisién de desempeiio:

* (Qué ha hecho el trabajador evaluado durante el periodo de evaluacion
(realizaciones/resultados) en el trabajo?

*+  (Qué hard el trabajador evaluado en el préximo periodo?

*+ ¢Que asistencia y mejoramiento necesitara el empleado para lograr sus COMpromisos y
obligaciones? Plan de trabajo y plan de mejoramiento, utilizando el formulario.

PASOS PARA EL EMPLEADO EVALUADO
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Considere su actuacion durante el periodo, sus asignaciones, la dificultad relativa de
¢stas, y cualquier tendencia favorable o desfavorable en su actuacion.

Haciendo referencia al formulario RH-ED-01 evalie a lo largo del afio sus logros de
objetivos. Este formulario sirve de ayuda para dar un seguimiento constante y
permanente al logro de objetivos establecidos previamente. Para llenar este formulario
considere la dificultad para lograr los objetivos, el nivel de progreso obtenido en el logro
de los objetivos, la calidad de su logro, y cualesquiera otros factores que deberian
considerarse.

Evalue su logro al final del periodo fiscal, de los objetivos acordados previamente.

Al menos una semana antes de la entrevista para evaluar su desempeiio, revise la copia
del formulario de evaluacién antes de reunirse con su supervisor.

Reunase con el evaluador en la fecha previamente fijada para la entrevista de evaluacion.

PASOS PARA EL EVALUADOR

L.

3.

Requiera el formulario RH-EDOI ya lleno, del trabajador que usted evaluara. Este
formulario deberd ser entregado a usted al menos una semana antes de llevar a cabo la
entrevista de evaluacién.

Considere la actuacién del trabajador durante el periodo anterior; sus asignaciones, el
grado de dificultad de ellas, y cualquier tendencia favorable o desfavorable en la
actuacion.

En el formularioRH-EDO1 se evalia la actuacién del trabajador comparada con los
objetivos establecidos correspondiente al periodo fiscal pasado.

4. Reunase con el evaluado en la fecha y hora previamente fijada.

DURANTE LA ENTREVISTA

Durante la entrevista de evaluacion, las diferencias entre las calificaciones por el evaluador
y por el evaluado acerca del desempeiio y los logros de objetivos, seran conversadas y
resueltas. Si persiste un desacuerdo, debera mencionarse en la seccién para comentarios y
firmar en desacuerdo. En ese momento, se activa el “Comité Evaluador”

Tanto el evaluado como el evaluador deberan firmar el documento sobre la revisién
efectuada y enviarlo a la Direccion de Recursos Humanos para ser revisado de acuerdo a las
normas preestablecidas.

GRUPO DE FORMULARIOS RH-EDO1

CONTENIDO
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FORMULARIO DE EVALUACION RH-EDO1
| Trabajador:

Responsabile :

Periodo :

1 Objetivos individuales

(Los establecidos al inicic del afio por planeacién estratégica)

2 Tareas criticas (Roles)

{Se identifica de acuerdo al puesto y el directorio de tareas criticas)

3 Plan individual de desarrollo

(Segqin identificacién de brechas de desempefio, se aplica en el ciarre de ia entreviata)

4 Conclusiones y orientacion final

{Se aplica en el clerre )

Objetivos!A1

Tareas'a1

PID!A1

Orient. final'lA1

I. Objetivos del periodo
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Objetive indicando el QUE y ol Peso Observaciones
PARA QUE (%)
No cumple | Cumple | Exceds Mo:lo FI':;’.
Fin Periodo:
Medio periodo:
Medlo periode:
Fin Periodo:
ToTAL Fin Periodo:
ESQUEMA DE CALIFICACION PARA EVALUAR EL DESEMPENO EN RESULTADOS
INDICADOR DESCRIPCION:

EXCEDE

Obtuvo resultados sobresalientes y logros excepcionales muy
por encima de los requerimientos.

Su desempefio cumple con las expectactivas establecidas
CUMPLE establecidas para el puesto y en ocasiones puede exceder
dichas expectativas.

NO CUMPLE

Su desempefio no cumple con las expectativas pero si con los
requerimientos minimos del puesto.

I[I. COMPETENCIAS:

Nombre del colaborador :

Departamento :

ESPECIFICAS

COMPETENCIAS CORPORATIVAS Y.

Nivetes

OBSERVACIONES:

puesto)

‘V’lsidn estratégica (Solo si aplica para el

Santidn de anninn
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DESEMPENO DE LAS COMPETENCIAS SE MIDE CONSIDERANDO PUESTO

NIVELES DESCRIPCION
3 Demostro conductas que excedieron las expectativas del puesto.
2 Demostré con eficacia conductas que cumplieron con las expectativas del puesto.
1 No demostré con eficacia las conductas esperadas para el puesto.
0 No demostré las conductas minimas aceptables.
NIVE DE APRECIACION PARA TAREAS
NIVELES DESCRIPCION
3 Si el colaborador cumplié con el rol y ademads ejecutd acciones
adicionales realmente especiales.
2 5i el colaborador cumplid con su nivel de responsabilidad en
este rol.
1 Si ejecutod este rol pero con limitaciones o bien no asumias la
responsabilidad asignada
o Si no cumplié con este rol o por el contrario realizé acciones

contrarias y opuestas a lo estipulado en el rol.
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III. PLAN INDIVIDUAL DE DESARROLLO:

PLAN INDIVIDUAL DE DESARROLLO
DE BRECHAS Y ACUERDOS DE ROLES Y OBJETIVOS DE LA EVALUACION

Brechas

Detalle de brechas
relevantes

RECURSOS DE DESARROLLO SUGERIDOS

Curso, porque hay
desconocimiento o se necesita
profundizar.

Coaching, porque no ha
sido prioritario para el
colaborador.

Competencias

Destrezas
requeridas para
cumplir roles

Plan para Alto Potencial
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CONCLUSIONES Y ORIENTACION FINAL

RESUMEN DE LOGROS Y FORTALEZAS

periodo

Redacte cuales fueron los logros clave del
colaborador y las fortalezas demostradas en el

AREAS PARA CRECER/POTENCIAL DE MEJORAS

Con base en el logro de objetivos, el cumplimiento de
tareas criticas y la evaluacidn de competencias, redacte
cuales son las areas que debe mejorar el colaborador

ASPIRACIONES TECNICAS, PROFESIONALES y PERSONALES

Compartan las aspiraciones técnicas y
profesionales del colaborador, cémo se siente
en su puesto actual y cual es su plan de vida

FIRMA DEL COLABORADOR Y FECHA

FIRMA DEL COACH Y FECHA
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Ciclo de Evaluacion

Apreciacion del cumplimiento
detareas Revisién de logro de
metas 1) Diadlogo inicio periodo

acordadas

=Apreciacion de competencias
Conversaciony

*Resumen de oportunidadesy
fortalezas del colaborador
coaching permanente

*Plan de desarrollo individual
porbrechas de desempeifio

3) Diadlogo de fin de
periodo

Gaceta Oficial Digital, martes 26 de diciembre de 2017 81

=Definicion o ajustedetareas y
niveles de responsabilidad
sComprension de objetivos
corporativos y de unidad
sAcuerdo de abjetivos
*Comunicacion de aspiraciones y
motivacion

ePian de apoya (coaching)

sAvancede

logros {abjetivos y tareas) y
mejorade

competencias

sAcciones comrectivas

2) Dialogo de medio periodo
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EVALUACION DEL DESEMPENO
FORMULARIO RH-ED02
(Operativo)
INSTRUCCIONES

La evaluacion anual por resultados es un esfuerzo conjunto del empleado evaluado y del
evaluador. Esta forma de evaluacion esta disefiada para:

¢
¢
+
*

Aumentar ¢l entendimiento de la base para evaluacion.

Mejorar la comunicacién entre el subalterno y el supervisor

Llegar a mejores decisiones al seleccionar empleados para su promocién
Mejorar la actuacion futura.

PASOS PARA EL EMPLEADO EVALUADO

1. Considere su actuacion durante el periodo, sus asignaciones, la dificultad relativa de
éstas, y cualquier tendencia favorable o desfavorable en la actuacion.

2. Repase su evaluacion con los diez (10) factores de desempefio.

3. Reunase con el evaluador en la fecha previamente fijada para la entrevista de evaluacién,

PASOS PARA EL EVALUADOR

1. Considere la actuacién de dicha persona durante el periodo anterior: sus asignaciones, el
grado de dificultad de ellas y cualquier tendencia favorable o desfavorable en la
actuacion.

2. Complete la evaluacién para cada una de los diez (10) factores de desempeiio. Si la
calificacién da como resultado una evaluacion Regular o Deficiente (debajo de 59),
indique la base para este juicio en la seccion comentarios. Cualquier calificacion por
debajo de lo esperado requiere respaldo en la seccién de comentarios.

3. Reinase con el empleado en la fecha previamente fijada.

DURANTE LA ENTREVISTA

Durante la entrevista de evaluacion, las diferencias entre las calificaciones asignadas por el
evaluador y lo esperado por el evaluado acerca del desempefio, serin discutidas y resueltas.

Tanto el evaluado como el evaluador deberan firmar el documento sobre la revision
efectuada y enviarlo a la Direccion de Recursos Humanos para ser revisado de acuerdo a las
normas preestablecidas.

Si persiste un desacuerdo, debera indicarse en la seccion del formato que dice: “Acepta los
Resultados de la Evaluacion”.
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EVALUACION DEL DESEMPERD PARA OPERATIVOS
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DEPARTAMENTO: {1EFE INMEDIATD:

FECHA DE INICIO DE LA EVALUACION:

[FEcHA DE LA ULTIMA EVALIACION:

INSTRUCCIONES:

EVALUE AL COLABORADOR EN EL CARGO QUE DESEMPER A ACTUALMENTE. ENCIERRE DENTROD DE UN CROA.O EL PLUNTO SUADOG ARRIBA EN LA LINEA HORIZONTAL QUE EXPRESA £L UKIO
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<) servidor publica domins nuevos dimi ituach |
2da nproalimentadsn
@apta  las  enplicsciones  para  retener  estos) ifinall
{ronocimientos. -
Tora| ]
e Excelents
4490 by bueno
atom Bugno
Pasdr Regular
34 hucia shaja Deficiente
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Con bate eals evalyciéa reatizado por usted anterigrmente, conteste las siguientet preguntas con las propias palabras:
L. ¢ Cuiles fueron los logros clave del colaborador y las lortaletay demastradas en el periodo?

2. ¢Cuiles son las dreas gue debe mejorar el colaborador?

{3. {Coma se siente en su puesto de tebajo aciual y cuil son sus planes 2 futuros?

. ity de deganilo sugiene para el colsborador i bas de ta de estudio, téenicas; talleres, seminari )

Comentaria dol Evaluado:
Primera Entrevista:

Segunda Entrevista:

Comentario del Evaluador:
Primera Enrevista:

Segunda Entrevista:

Acepta los resultados de 12 evaluekn  SI: HNo:

Hata: De no aceptar fos resultados de la evaluackdn esta debe pasar 2l Comité de Evaluacion para su revisidn.

[Fecha de inicio de ts evaluscin: Facha de terminacidn de la evaluacidn: RECUASOS HUMANOS!
Firma del Evaluado: Firma del Evaluado | Nombre:

Firra de) Evaluador: Firma del Evaluador] Jrecha de revisisn:
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CALIFICACION DE LOS FACTORES GENERALES DE DESEMPENOQ

PUNTUACION | DESCRIPCION:
Excelente:
100295 pts | Indica un desempefio excepcional, que consistentemente sobrepasa los

requerimientos de la posicién.

Muy Bueno:

59 hacia abajo

94a 90 pts | Indica un desempefio excepcional, que sobrepasa los requerimientos de
la posicion en la mayor parte de los casos.
Bueno;
89a80pts |Indica el desempeiio que se encuentra consistentemente dentro de los
requisitos de la posicion.
Regular:
Necesita mejorar el desempeiio. Los evaluados que estén dentro de esta
79 a 60 pts categorfa requieren mejorar su desempefio. Deniro de este rango, se
debe especificar claramente en qué forma se debe mejorar el
desempefio.
Deficiente:

No esta cumpliendo con ninguna de las exigencias y responsabilidades
del puesto de trabajo. Se pasaria aplicar lo establecido en Ja norma en
malteria de evaluacion del desempeiio
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EVALUACION DEL DESEMPENO
FORMULARIO RH-ED03
(Administrativo)

INSTRUCCIONES

La evaluacion anual por resultados es un esfuerzo conjunto del empleado evaluado y del
evaluador. Esta forma de evaluacion esta disefiada para:

Aumentar el entendimiento de la base para evaluacion.

Mejorar la comunicacion entre el subalterno y el supervisor

Llegar a mejores decisiones al seleccionar empleados para su promocion
Mejorar la actuacion futura.

* & + @

PASOS PARA EL EMPLEADO EVALUADO

1. Considere su actuacién durante el periodo, sus asignaciones, la dificultad relativa de
€stas, y cualquier tendencia favorable o desfavorable en la actuacion.

2. Repase su evaluacién con los diez (10) factores de desempeiio.

3. Reunase con el evaluador en la fecha previamente fijada para la entrevista de
evaluacion.

PASOS PARA EL EVALUADOR

1. Considere la actuacién de dicha persona durante el periodo anterior: sus asignaciones,
el grado de dificultad de ellas y cualquier tendencia favorable o desfavorable en la
actuacion.

2. Complete la evaluacién para cada una de los diez (10) factores de desempeiio. Si la
calificacién da como resultado una evaluacion Regular o Deficiente (debajo de 59),
indique la base para este juicio en la seccién comentarios. Cualquier calificacién por
debajo de lo esperado requiere respaldo en la seccién de comentarios.

3. Reunase con el empleado en la fecha previamente fijada.

DURANTE LA ENTREVISTA

Durante la entrevista de evaluacion, las diferencias entre las calificaciones asignadas por el
evaluador y lo esperado por el evaluado acerca del desempefio, sern discutidas y resueltas.

Tanto el evaluado como el evaluador deberan firmar el documento sobre la revision

efectuada y enviarlo a la Direccion de Recursos Humanos para ser revisado de acuerdo a las
normas preestablecidas.

Si persiste un desacuerdo, deberd indicarse en la seccién del formato que dice: “Acepta los
Resultados de la Evaluacion™.
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EVALUACION DEL DESEMPENO PARA ADMINISTRATIVOS
NOMBRE: |carco:
DEPARTAMENTO: {JEFE INMEDIATO:
FECHA DE INICIO DE LA EVALUACION: | FECHA DE LA ULTIMA EVALUACION:
INSTRUCCIONES:
|EVALIE ALCOLABORADOR EN ELCARGO QUE DESEMPERIA ACTUALMENTE. ENCIERRE DENTRO DE UN CIRCULO EL PUNTO SITUADO ARRIBA EN LA LINEA HORIZONTAL QUE
EXPRESA ELJUICIO GLOBAL QUE L0 MEFOR LO DESCRIBE EN CADA CUALIDAD. EL CUIDADO ¥ LA ORIETIVIVDAD QUE EFECTUE LA EVALUACION DETERMINARAN LA UTIUDAD DE
ESTA PARA USTED, ELCOLABORADORY LA EMPAESA.
Conocdmiento del Trabajo w | o s | 2 § | s a | 3 2| a1 [sustota]ossevaciones:
[Consisle en  las  habilldades|Denmuettis elevados La mayorla de las veces (L poto minlmo
practicas vio téenicas,|conocimientos téenicos |demuestra tener los d tener los ento para conocimiento del dere m‘:l"lTudd"
informacidn  utilizada  en  el|y/o operativos para conocimientat técnicos |conoclmientos basicos |desempefiar o trabajo [trabsjo asignade. et
2da retroalimentackén
jtrabajo o deminio de tases dejcumplir y mejorar con  |y/o pata para o de forma sdecuads. {finan
ugidn del puesio. { cummplit Jtrabato.
asisencia s _| 7 . s « [ s 2 | v [sustorar [omservacionss:
S¢ tefiera a la concurencia v
permanentia en o puesio de
trabalo durante o petlodo de;
tlempo establecida per o mitmo)|
Sers  evalusdo mediante o Llers retroalimentacisn
::".“'::n‘:""::;:““::": © <80l 0e 104 nasta 129 horas [De 128 hasts 100 horas]oe 93 hasts 72hacas [e 71 hasta 43baras (02 horas o mencs sttt
squellas faltas de asistencias a) ihnat)
irabajo  de jot  servidores)
pdblicos. 1A = HORAS DE
AUSENCIASY TOTAL DE HORAS DE|
INCAPACIDAD
Pumuaiidad 1w | s s | s | s s | 3 3 | 1 |sustota |oasemvacones:
Se refiere 3l b e |Por o general curple  |En ocasiones cumple  |Con frecugncia re No cumpie con o lera retroalimentaclén
horario de entrads ¢ salids delafhoraric de rabajo con o horario de ton el horarlo da cumpte con o horarlo  |horario de trabalo {inielal}
lornada de ratajo. establecido para o t1abajo e tablecido trabajo establecido de trabajo establecide |establecids segin o 2da retroalimentacidn
turna. Tatdaniss segon o turno. segiin & tuing sequn ¢ tutng. tutno. Tardanzas {Ginal}
Disciplina [TEl 9 [ ] | [ 5 ] | 1 SUBTOTAL JOBSERVACIONES:
Se refiere al de las|Es d L. acata|Es i Com fri i las lera retroslimentacion
normas ¥ reglamentos, 8si como|cumplido en tus las Grdenes vy swajusta |di Acats d Ins ordivwes  |ordenes superioees, iniciat)
e cumplimiento de érdenet efobligacionss, Observa  |a los requerimientos de| drdenes y te ajusta a i 2da retroslimentacidn
|insmucciones derabajo. una condusta sjemplar. {ls Institucidn, Es {final]
Calldad de Trshajo 10 SUBTOTAL |OBSERVACIONES:
Es & nivel de precitidn vyl
confiabllldad en s ejecucidn y| la ejecucidn de sulEl nivel de precisién y
pretentacidn de fos rabajos de|Ripido y confiable]Hace su trabajo con|rabaje ex dio d fi = ® comete errores B aestcelmentacken
ds a [ dptimo d d [ desus d wabajo. {iniclaly
4 islén y aclesto. Babil e por  debsjo  del|Trabajador muy lento. 243 retroalimentatidn
. {Anal)
inormas,  procedimientas ¥
[otror)
Comunicacin Tl s |+ s | s a | 3 2 | 1 [ssww Jossavacones:
C:lal:idad d¢ expresar  con|Habilidad en grada Derrmsestra habilided bilided i para Mo posee habilldades Sera retrcalimentscion
¥ acierto, pars para transmitir de presentar Informes ipara briadat la
verbal y escrita, asl como de{iransmitir informes s forma verbal o escrita |verbales o escrites. No |informacion escrita o linicial)
T R . informes verbales y . 2da retroallmentacién
¥ ° it escritos en forma clara Fas tareas asignadas, [acents las opiniones o [verbal. Mo es empatica. {Finat)
opinlones ¢ldeds de atros. forma elara y precisa. €n oeasioned ac ideas deotros.
Capacidad do Resktacin 1 | s s | - s | s s | s 2 | 1 {semm QONES:
Capacidad de llevar a cabo ideas [Optima de  [Buens de  jPoneen prictica idess |Tlenecierts dificultad [Seledificults llevara lera retroalimentacién
¥ proyectos, concretar ldeas nuevas. |concrewar ldess nuevet fnuevas con habilidad |para concretar cabe una ides 0 linicial)
satisfactoria. proyecios. proyecto., 2da retroslimentacidn
{final}
Presentacsin Petionad w | e s | 37 s | s a_ I a 2 | "3 [sweroms |omstrvacons:
Considerela L1 [z} sy bien |& veces descuida su
2 los demias por fa W bleensu devestiry d i encd. lesa retroalimentacidn
personal del sesvidor puiblica, tu |de trabajo. presentarse. {inleiaty
manesa de llevar ¢l uniforme, de 2da retroallmentacitn
Bireglarse, et (Ainal)
Productidad 1 | 9 s | 3 e | s a |_3 2 | 1 [susota |omsewvacowes:
Siempre ejecuta las Generalments ejecula  [De manera aceptablelOcasionalments
Medida de eficlencia  del|ta1eas aslgnadas las taress asignaday  |ejecuta  las  tarsasejecuta las taress Ma eiecuts las tareas
que relacl Jos|haclendo uso raclonal  |baciendousaracional |asignadas b ' en o periado asignado. lera retroalimentacion
resultados de su Wabajo con los|delos recursos ened delos recursos ened  |uso raclonal de los|uso raclonal delos Ha Cumple con las Nnicial)
tecursos disponibles v Hempos|periodo detiemps petioda de tiempo e & period enel perlndo [metas windicadares L DLy AT
estipulados. estipulado, Encedeen  |estipulado.Cumplecon |de dempo de tiempo {final)
{rumplimiento las metas [las metas ¢indicadotes |Cumple en  promedio|Mo Cumple con Ias
TOTAL (=
i0da ¥ o Excalenta
o4 8 90 P Muy bueno
A9 a2 B) s Bueno
Liodoheasdid Regular
59 hacia Defidante
shaje |
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Instrucciones

Con base en la evalucién realizada usted anteriormente, conteste las siguientes untas con las propias palabras:

1. ¢ Cuiles fueron los legras clave del colaborador y las fortalezas demastradas en el periodo?

2. {Cuiles son las dreas que debe mejorar el colaborador?

3. $COmo se siente en su puesto de trabajo actual y cusst son sus planes a futuras?

4. Sefiale que recursos de desanollo sugierie para el colaborador (capacitaciones, pruebas de £ampo, niveles de estudio, técnicas, talleres, etc.):

Comentario del Evaluada:
Primera Entrevista:

’s_egunda Entrevista:

Comentario del Evaluador:
Primera Entrevista:

Segunda Entrevista:

Acepta los resultados de la evalucidn  Sit No:
Nota; De no aceptar los resultados de la evaluacion, esta debe pasaral Comité de Evaluacisn para su revisidn.

Fecha de Inicio de la evaluacién; Fecha de terminaclén de la evaluacién; Recurses Humanos:
Finta del Evaluado: Firma del Evaluado: Nombra:
Firma del Evaluador: Firma del Evaluadotl Fecha de revision:
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CALIFICACION DE LOS FACTORES GENERALES DE DESEMPENO

PUNTUACION | DESCRIPCION:

Excelente:

100 a 95 pts | Indica un desempeiio excepcional, que consistentemente sobrepasa los
requerimientos de la posicién.

Muy Bueno;

94 a 90 pts Indica un desempeiio excepcional, que sobrepasa los requerimientos de
la posicion en la mayor parte de los casos.

Bueno:

89 a 80 pts Indica el desempeiio que se encuentra consistentemente dentro de los
requisitos de la posicién.

Regular:

Necesita mejorar el desempeiio. Los evaluados que estén dentro de esta
79260 pts | categoria requieren mejorar su desempeilo. Dentro de este rango, se
debe especificar claramente en qué forma se debe mejorar el
desempeiio.

Deficiente:

No estd cumpliendo con ninguna de las exigencias y responsabilidades
del puesto de trabajo. Se pasaria aplicar lo establecido en la norma en
materia de evaluacién del desempeiio

59 hacia abajo

DESCRIPCION DE LA CLASIFICACION

Deficiente:
No estd cumpliendo con ninguna de las exigencias y responsabilidades del puesto de trabajo.
Se pasaria aplicar lo establecido en la norma en materia de evaluacién de desempefio.

Regular:

Necesita mejorar el desempefio. Los evaluados que estén dentro de esta categoria requieren
mejorar su desempefio. Dentro de este rango, se debe especificar claramente en qué forma
se debe mejorar el desempeiio.

Bueno:
Indica que el desempefio se encuentra consistentemente dentro de los requisitos de la
posicidn.

Muy Buene:
Indica un desempefio excepcional, que sobrepasa los requerimientos de la posicién en Ia
mayor parte de los casos.

Excelente:

Indica un desempeifio excepcional, que consistentemente sobrepasa los requerimientos de la
posicion.
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