Acuerdo Municipal N° 12
(de octubre de 2020)

Por el cual se aprueba el Reglamento Interno para servidores publicos municipales del
distrito Kankintu.

El Suscrito CONCEJO MUNICIPAL DEL DISTRITO DE KANKINTU en usos de sus

facultades Constitucional y Legal:

CONSIDERANDO:

Que mediante sesion Ordinario realizada el dia 23 de octubre del afio 2019, el Honorable Alcalde
Gregorio Jurado Castillo propuso la aprobacion del reglamento interno para Servidores Municipal del

distrito de Kankintu, con el cual los concejales votaron a favor del mismo.

Que es necesario que el Municipios de Kankintu cuenten con un reglamento interno para los
servidores municipal, en la que se establezca los derechos, obligaciones deberes, prohibiciones y
garantia en los momentos de nombramientos, prestacion de servicios y los relacionados a procesos
disciplinarios.

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el Reglamento interno para funcionariados Municipal del distrito de
Kankintu; que a su tenor dice los siguientes:



CAPITULO |
Disposiciones Generales
Articulo 1. Del objetivo del reglamento interno. Este Reglamento Interno tiene
como objetivo garantizarla adecuada administracion de los recursos humanos vy
facilitar una servicios coherente y eficiente, a través de un conjunto de practicas y
régimen interno para los funcionariados municipal; de manera que se permita la
uniformidad en la aplicacion de las medidas de los derechos, deberes, prohibiciones,

incentivos, evaluacién y aplicacion del régimen disciplinario.

Articulo 2. Del campo de aplicacion del reglamento interno. Toda persona que
acepte desempefar un cargo en el Municipio, quedara sujeto al cumplimiento de las
disposiciones y procedimientos establecidos en este Reglamento Interno.
Entendiéndose como tal; Concejo, Alcaldia, y unidades administrativas como
Tesoreria, Asesoria Legal, Ingenieria, Administracion, Compras, Plantificacion,
Contabilidad, Participacion Ciudadana y Casa de Justicia con excepcion de aquellas
personas contratadas por servicios profesionales que no tengan subordinaciéon
juridica ni dependencia econémica, las cuales quedaran sujetas a lo establecido en

las Normas Generales de Administracion Publica.

CAPITULO Il
La Organizacién
Articulo 3. De la estructura organizativa. Para el logro de sus fines y objetivos, el
Municipio contara con la estructura organizativa y sujetada a un organigrama funcional
debidamente aprobada por el concejo: que los son. El Concejo que sera la autoridad
nominadora, Alcaldia despacho la administracién Municipal, y los de los mas cargos
serd denominada unidad administrativa los son secretaria del Concejo, Tesoreria,
Asesoria Legal, Ingenieria, Administracién, Compras, Plantificacion, Contabilidad,
Participacién ciudadana y Casas de Justicia Comunitaria, que estara configurada en

un organigrama funcional.

Articulo 4. La autoridad nominadora. Sera Pleno del concejo, la entidad
nominadora, por consiguiente, los concejales que lo integran tendran a su cargo

adoptar medidas politica, juridica y fiscalizacion de la Administracién de Municipal.



Articulo 5. El jefe de la administracidon. Sera el alcalde y Vicealcalde responsable
en cumplir con los servicios de la municipalidad, rubricando todas las actuaciones
administrativas y quien fugue como director técnico respecto a planeacion y estrategia,
responsable del seguimiento, alineamientos y cumplimientos de las politicas de

desarrollos Municipales y hacer que se cumpla el presente reglamento.

El Concejo Municipal del Distrito y el jefe de la administracion determinara la estructura
organizativa y funcional, que sean necesarias para lograr tareas, objetivos y fines de

los servicios municipales.

Los cambios y modificaciones que se introduzcan a la estructura organizativa en
atencion a los servicios que ocasionen prestar, se formalizaran mediante acuerdo que

adoptado el concejo y por mocién del jefe de la administracion.

Articulo 6. Secretario (a) General. El Concejo tendra un secretario, quien refrendara
todas las actuaciones edilicias, conservara la documentacion relacionada con las
deliberaciones y servira de 6rgano receptor de toda la correspondencia y dar fe de los

actos publico cuando asi lo requiera aun usuario.

Articulo 7. De las unidades administrativas. Al frente de cada unidad departamental
habra un jefe departamental el cual planeara, coordinara, seguird, supervisara y
ejecutard tareas para consecuciéon de metas y logros de los objetivos de atencién y
servicios municipal; a su vez sera responsable directamente ante el jefe de la
administracién Municipal, quien velara por el estricto cumplimiento de las labores de

la unidad administrativo.

Capitulo 1l
Canales de Comunicacion
Articulo 8. De los canales de comunicacion entre la autoridad nominadoray jefe

de la administracién. El canal regular de comunicacién entre la autoridad
nominadora y el jefe de la administracion sera abierto y coordinada que se
concretizara en las sesiones del concejo en un sentido arménica y colaboradora en
atencion a la mocién ante concejo que arribara acuerdos y resoluciones municipal, en
tal sentido también el jefe de la administracion hara decretos y resueltos para las
medidas funciénales y coactivas conducente.



Articulo 9. De los canales de comunicacion entre el jefe de la administracion y
las jefes de las unidades administrativos. La comunicacion entre estos ultimos y
los demas funcionarios sera a través de los jefes de unidades administrativas ante jefe
de la administracién. Toda relacion entre superior y subalterno tiene que ser con un

alto nivel de eficiencia, moralidad, honestidad, disciplina, respeto, ética y cortesia.

Capitulo IV
Responsabilidades y Trabajos

Articulo 10. De los planes de trabajo. El encargado de cada unidad administrativa,
debera preparar dentro de los primeros quince (15) dias del mes de diciembre de cada
afio, el plan de trabajo anual en el que detallard las actividades y duracién de las
mismas, de acuerdo con los lineamientos y estrategias que se establezca y

compadecida en las asignaciones presupuestarias.

Articulo 11. Del informe de gestion. Los jefes de unidades administrativa deberan
entregar al jefe de la administracion, un informe trimestral de la labor realizada,

indicando dificultades y sugerencias de relevancia.

Articulo 12. De la formalidad de las actuaciones administrativas. La autoridad
nominadora, el jefe de la administracién y jefes de unidades administrativas municipal
deben formalizar sus actuaciones administrativas que no afecten la situacion,
condicion o estatus del servidor municipal en el ejercicio de sus funciones o de los

particulares, segun corresponda.

Articulo 13. Del estado de los trabajos. El servidor municipal que se separe de su
puesto de trabajo en forma temporal por efectos de licencia, vacaciones, permisos,
misiones oficiales u otras ausencias prolongadas, deberd presentar previo a su
separacion, un informe escrito al jefe de la Administracion, del estado de los trabajos

gue tenga pendientes o estén en ejecucion.

Articulo 14. Del uso del carné de identificacion. El carné de identificacion es de uso
obligatorio para todos los servidores municipal. Debe llevarse en lugar visible, en la
parte superior del vestido para que facilite su identificacion. En ningun caso el portador
del carné esta facultado para utilizarlo en funciones diferentes o ajenas a las del cargo

asignado.



Articulo 15. Del uso del uniforme. Todo servidor municipal, tiene la obligacion de
portar el uniforme de la municipalidad, de acuerdo con el reglamento que para su uso
establezca secretaria de la alcaldia quien funge lugar de la unidad administrativas de

recurso humanos.

Capitulo V
El Equipo, Materiales de la Institucién y su Uso

Articulo 16. Del cuidado del mobiliario y equipo. El funcionario municipal se obliga
al uso adecuado del mobiliario y equipo a su cargo; en consecuencia, debera tomar
las precauciones necesarias, a fin de evitar su deterioro o destruccion. Todo personal
municipal que conozca del incumplimiento de esta obligacion por parte de otro

funcionario, tiene el deber de comunicarlos al jefe de la administracién.

La municipalidad procurara todos los funcionarios cuenten con el mobiliario y los

equipos de calidad que requieran para el desempefio de sus funciones.

El pago de los dafios que sufra el mobiliario y equipo, correra por cuenta del

funcionario, si se comprueba su responsabilidad por culpa o negligencia.

Articulo 17. Todos los equipos, en especial los relacionados con la tecnologia de
informacion y comunicacion que municipio ponga a disposicion de sus funcionarios,
deberan, en términos generales, permanecer en las oficinas institucionales, salvo

autorizacioén del jefe de la administracion

Articulo 18. Del uso de sobres y papeleria oficial. Para la correspondencia oficial,
se usaran los sobres y papeles con membretes. El uso de la papeleria oficial del

municipio para asuntos no oficiales, deriva en sancion disciplinaria.

Articulo 19. Del uso del teléfono. El uso del teléfono para llamadas personales debe
ser breve. Las llamadas oficiales de largas distancias nacionales, internacionales o
por teléfonos celulares se limitaran a los casos en que las unidades administrativas
qgue, por la naturaleza de los servicios, asi lo requieran; y en el caso de llamadas
personales de los Servidores Municipal, cuando se trate de una urgencia, previa

autorizacién. Cada unidad administrativa establecera un sistema para el control y



registro de las llamadas realizadas, el cual reportara a la Unidad Administrativa dentro

de los cinco (5) primeros dias habiles de cada mes.

Articulo 20. Del uso de fotocopiadoras. El uso de las fotocopiadoras estara limitado
para los asuntos oficiales y se llevara el control de las copias reproducidas, a través

del mecanismo que disponga cada unidad administrativa.

Articulo 21. Del uso de los vehiculos oficiales de la institucion. Los vehiculos del
municipio (terrestres, fluviales o maritimos) solamente podran transitar durante la
jornada de trabajo vigente. Cuando sea necesario el transito de un vehiculo oficial
fuera de la jornada regular de labores, requerira portar un salvoconducto expedido por

el jefe de la administracion que autorice su circulacion.

Los vehiculos oficiales del municipio deberan contar con una péliza de seguro que
contemple las coberturas necesarias para que en caso de ocurrir un hecho de transito
puedan ser atendidos tanto los funcionarios, como los dafios que se le ocasionen al

vehiculo.

Articulo 22. De los que pueden conducir vehiculos oficiales. Solo podran conducir
los vehiculos al servicio del municipio las personas previamente autorizadas y las
debidamente registradas en la entidad aseguradora. Su conductor debe poseer la
licencia correspondiente vigente, esta obligado a utilizar el cinturén de seguridad y
asegurarse de que el funcionario que viaja con él también lo utilice, antes de poner en
marcha el vehiculo; asi como a someterse a examenes oculares y auditivos si asi lo

exige la Municipalidad.

Articulo 23. De las personas que pueden ser transportadas. Los vehiculos al
servicio de la municipalidad son de uso estrictamente oficial; por lo tanto, queda
prohibido transportar personas y objetos ajenos a las labores propias de la institucion,
a menos que se trate de casos de urgencia o que tengan relacion directa con la mision

que se ejecuta.

Los vehiculos oficiales, mientras esperan estacionados, no podran permanecer con el

motor ni con el aire acondicionado encendido.



Articulo 24. De la custodia del vehiculo. Todo vehiculo de la municipalidad debera
guardarse en el area asignada para estacionamiento del Municipio. Durante las
misiones oficiales, fuera de la jornada y area habitual de trabajo, el vehiculo debera
guardarse en la institucién oficial mas cercana al lugar donde pernocta el encargado

de la mision o, en su defecto, en un sitio con adecuada seguridad.

Articulo 25. De las condiciones del vehiculo. En el momento en que el conductor
reciba el vehiculo oficial asignado para su uso, completard el formulario de
condiciones del vehiculo, indicando la marca y modelo del vehiculo, el nUmero de
placa, kilometraje y fecha de revision. Este formulario sera firmado por el conductor,

junto con el funcionario que realice la verificacion del mismo para su entrega.

El conductor que tenga asignado un vehiculo del Municipio debera portar y custodiar
en este, copia de registro Unico vehicular, copia de la pdliza de seguro vigente y las
herramientas y dispositivos de seguridad exigidos en el Reglamento de Transito y

Transporte Terrestre.

Cuando de la inspeccion periédica del vehiculo oficial se detecten desperfectos
mecanicos, el conductor lo comunicara por escrito inmediatamente al jefe de la

administracion, para adopte las medidas necesarias.

El conductor esta obligado a completar el mismo formulario para dar seguimiento al
programa de mantenimiento preventivo y notificara a su jefe inmediato con la

suficiente antelacion, para la coordinacion de la cita en el taller respectivo.

Articulo 26. De los hechos de transito. El conductor que se encuentre involucrado
en un accidente o colisién de transito, esta obligado a permanecer en el lugar de los
hechos hasta tanto se confeccione el parte policivo. Igualmente, dicho conductor

debera asistir obligatoriamente a la audiencia de transito que corresponda.

Articulo 27. De los dafios en hechos de transito. El conductor informara lo mas
pronto posible al jefe de la Administracion, sobre cualquier accidente de transito en
que se vea involucrado, dejando constancia escrita. El funcionario que conduzca

vehiculos de la institucién, sera solidariamente responsable de los dafios ocasionados



por hechos de transito, siempre que le sea demostrada su culpabilidad,

independientemente de las responsabilidades penales y civiles.

Articulo 28. De la responsabilidad en accidentes de transito. Demostrada la
culpabilidad del conductor en el accidente vehicular, a la Municipalidad se le imputara
el pago del deducible de la pdliza si el vehiculo esta asegurado para el siniestro; o en

su defecto al Servidor Municipal debera pagar la totalidad del dafio causado.

Articulo 29. Del registro de los vehiculos. De todo vehiculo de propiedad del
municipio deberd mantenerse un expediente actualizado en la secretaria de la
alcaldia, de manera que pueda conocerse en cualquier momento las distancias
recorridas, el consumo de combustible que se utiliza, la placa de circulacion, el nombre
del funcionario que lo conduce, el revisado de cada afio y su registro de

mantenimiento.

Articulo 30. Del uso de otros medios de transporte. En los casos en que el
municipio no pueda proveer al funcionario de vehiculo oficial para el cumplimiento de
misiones oficiales o en los casos en que sea MAas conveniente, suministrara al
funcionario el equivalente a las tarifas establecidas para el uso de transporte publico,

selectivo o colectivo.

Capitulo VI
Acciones de Personal
Articulo 31. Del manual de descripciéon de cargos y funciones. Los puestos de
trabajo de la municipalidad atenderan a la naturaleza de las tareas y los
requerimientos minimos para la ocupacioén de los cargos, cuyas referencias y perfiles

deberé estar consignada en el Manual de Descripcién de Cargos y Funciones.

Articulo 32. Del requerimiento de personal. Los jefes de la administracion deberan
crear y solicitar a la autoridad nominadora requerimientos de personal con suficiente

antelacién, de manera que no se vea afectada la continuidad del servicio.

Articulo 33. Del ascenso. El Servidor Municipal tendra la oportunidad de ocupar otro
puesto de mayor complejidad, jerarquia y remuneracion. Los ascensos se

fundamentaran en las disposiciones establecidas para este fin y se podra tomar en



cuenta los afios de servicio, experiencia, capacitacion, aptitudes, habilidades y otros

estudios.

Articulo 34. Del nombramiento. Toda persona que aspire a ser nombrada para

ocupar un cargo en el Municipio, deberd cumplir con los siguientes requisitos:

1. Ser panamefio.

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

3. Poseer antecedentes de buena conducta publica o no haber sido
condenado por delito contra la administracién publica o por delitos
electorales.

4. Poseer las aptitudes técnicas de acuerdo a los Manuel de funciones y
desempeiio.

5. Ser idéneo para el cargo, que asi lo requiera.

Articulo 35. De la toma de posesion. Ningun funcionario de municipio podra ejercer
el cargo para el cual ha sido nombrado o ascendido, hasta tanto se formalice su
nombramiento o ascenso, atendiendo los procedimientos respectivos. Para los
efectos fiscales, la remuneracion se hara efectiva, a partir de la fecha de toma de

posesién y en ningln caso tendra efecto retroactivo.

Una vez haya tomado posesién del cargo, el servidor municipal cumplira un proceso
obligatorio de induccion y correspondera a su jefe de la administracion indicarle por
escrito las funciones basicas e impartirle las instrucciones especificas del cargo que

ha de desempefiar.

Articulo 36. Del periodo de prueba. El servidor municipal que tome posesion de un
cargo en el municipio, ya sea por ingreso 0 ascenso en un puesto, estara en periodo
de prueba, el cual sera de hasta tres (3) meses y el jefe de la administracion evaluara

gue decidira la desvinculacion de sus labores.

Articulo 37. De la estabilidad del funcionario. El servidor municipal, una vez finalice
satisfactoriamente el periodo de prueba, adquirira estatus de relacion de trabajo por

tiempo indefinido, solamente si ocupa una posicién en la estructura de la planilla



permanente. Su estabilidad en el cargo estard condicionada al resultado de la

evaluacion de su desempeiio en el ejercicio del cargo.

Articulo 38. Vinculo entre funcionarios. El concejo municipal y el jefe de la
administracion no podra nombrar al cényuge o pareja de unidn consensual, ni a

parientes de estos dentro del tercer grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

Antes de procesar cada nombramiento, la secretaria de la Alcaldia analizara si la
persona a ser nombrada:
1. Mantiene con alguno de los concejales, los vinculos de parentesco
prohibidos. De no haber tales vinculos, procesara el nombramiento con la
manifestacién expresa de que el o los nombramientos, no violan el

Reglamento Interno ni el Codigo de Etica de la Municipalidad.

2. Mantiene en la unidad donde laborara, vinculos de parentesco prohibidos
con otros servidos municipal procesara el nombramiento con la
manifestacion expresa de que el o los nombramientos, no violan el

Reglamento Interno ni el Cadigo de Etica de la municipalidad.

Articulo 39. De la evaluacion del desempefio. Todo servidor municipal sera
sometido, por lo menos una vez al afio y durante el afio en curso, a una evaluacion
del desempefio de su cargo, aplicada de acuerdo con perfiles del cargo y desempefio

de sus funciones utilizando una ficha evaluativa, que para tal efecto se disefara.

Articulo 40. El resultado de la evaluacion del desempefio. El Servidor Municipal
sera comunicado personalmente y en forma privada por el jefe de la administracion
del resultado de su evaluacion de desempefio del cargo. En ese momento, el servidor
municipal podra oponerse o formular observaciones a la calificacién recibida, dejando
constancia escrita de ello o en el espacio que para tal fin contiene el formulario de
evaluacion. Se reunira con el jefe de la unidad administrativa y el Servidor Municipal,

a fin de analizar la situacion planteada y hacer la recomendacion.

Articulo 41. De la capacitacion. Al servidor municipal se le brindara oportunidades
de formaciébn a través de capacitaciones internas o externas, nacionales o
internacionales, conforme al perfil del cargo, necesidades detectadas vy

procedimientos establecidos.
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Articulo 42. De los incentivos. El servidor municipal tiene derecho a los programas
de incentivos, bienestar laboral y a recibir los beneficios de aquellos programas que

desarrolle la Municipalidad.

La Municipalidad otorgara incentivos a los Servidores Municipal que, por su trabajo,
se hagan merecedores de los mismos. Igualmente, se reconocera a los que aporten

ideas y sugerencias creativas o innovadoras que beneficien del municipio.

Los incentivos se concederan anualmente, en acto publico, en virtud de los siguientes

meéritos:

Asistencia.
Puntualidad.
Eficiencia.
Antigledad.
Acciones ejemplares.

Ideas y sugerencias innovadoras.

N o o > w0 D P

Contribuciones significativas al mejoramiento de los procedimientos

establecidos en la institucion.

8. Representacion destacada y digna de la Municipalidad o la nacién
panamena.

9. Cualquier otra consideracion del pleno del concejo y jefe de la

administracion. En estos casos, la accion de personal deberd constar en

resolucién debidamente motivada.

Articulo 43. Declaraciéon de Insubsistencia. Hasta tanto se apruebe la ley que
desarrolla la carrera administrativa de los servidores municipal, el jefe de la
Administracion podra declarar insubsistente a cualquier funcionario, dado el hecho

que son de libre nombramiento y remocion.

Capitulo VI
Asistencia y Puntualidad
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Articulo 44. Del horario de trabajo. La jornada regular de trabajo de todas las
unidades administrativas del Municipio, serd de lunes a viernes, y el horario ser el

siguiente:
De 8:00 a.m. a 4:00 p.m.

En todo caso, que el jefe de la administracion adoptare horarios especiales para
oficinas especiales o para determinado tipo de trabajo, cuando las necesidades del
servicio asi lo exijan, siempre que se cumpla con el tiempo minimo establecido de

ocho (8) horas.

Igualmente, los jefes de la unidad administrativas podrdn asignar horarios
escalonados a sus funcionarios de acuerdo con la necesidad del servicio, siempre que

se cumpla con el tiempo minimo establecido de ocho (8) horas.

Articulo 45. Del horario de almuerzo. El servidor Municipal dispondra de un (1)

turnos para almorzar.
De 12:00 a.m. 1:00 p.m (Doce medio dias a una de la tarde).

Articulo 46. Del registro de asistenciay puntualidad. El Servidor Municipal estara
obligado a registrar su asistencia personalmente. Para ello, registrara en el respectivo
mecanismo de control de asistencia que se le asigne, la hora de inicio y de finalizacion
de labores de cada dia. Los Servidores Municipal que procedan en contravencion al
presente articulo, se haran acreedores que el jefe de la administracion aplique las

sanciones establecidas en el Reglamento Interno.

Articulo 47. De la omisién de registrar la entrada o salida de su area laboral. El
servidor Municipal que omita registrar la entrada o la salida tendra que justificar esta
omisién, y de no hacerlo incurrird en falta administrativa. De ser justificada, el jefe de
la administracion registrara la hora omitida y refrendard la accion, pero no se
permitiran mas de tres (3) olvidos en un mes. Desde la cuarta omision de marcacion

hacia adelante, se sancionara al funcionario con medio dia de descuento.
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Articulo 48. Del abandono del puesto de trabajo antes de la hora establecida
para finalizacion de labores. El Servidor Municipal que abandone su puesto de
trabajo con anterioridad a la hora establecida para la finalizaciéon de labores, sin la
autorizacion del jefe de la administracién, incurrira en falta administrativa. Al Servidor
Municipal, que abusando del hecho de no tener que registrar su salida o firmar la lista
de asistencia, se le compruebe que sale de la oficina sin autorizacion, antes de
finalizada la jornada de laboral, se le sancionara por indisciplina y quedara obligado a

registrar su asistencia en el reloj o firmar la lista de asistencia.

Secciéon 1
Las tardanzas

Articulo 49. De las tardanzas. Se entiende por tardanza, la llegada al puesto de
trabajo después de la hora de entrada establecida en la jornada laboral. Las tardanzas

se computaran mensualmente y se sancionaran de la manera siguiente:

Literal Tipo de N.° De Periodo Sancion
tardanzas Tardanzas

a Del1lal0l 1 mes Amonestacion
minutos 5 Verbal

b De 8 a 30 1 mes Amonestacion
minutos 3 Escrita
De 31
minutos y L

c ) 2 1 mes Suspension
mas ,

de un (1) dia

Las tardanzas mayores de hora y media, después de la hora de inicio de labores se
consideraran como ausencia para efectos del calculo del control de asistencia, no asi

para la asignacién y cumplimiento de las funciones propias de su cargo.

A los funcionarios que superen cinco (5) tardanzas de 1 a 10 minutos, o incurran en
las tardanzas establecidas en los literales b y ¢, se les descontara del salario el tiempo

no laborado, sin que esto se considere una sancion.

13



El funcionario reincidente en cualquiera de las faltas descritas en los literales b y c,
dentro de un periodo de seis (6) meses, sera suspendido de su cargo por tres (3) dias.

La segunda reincidencia dentro del mismo periodo dard lugar a la destitucion.
El jefe de la administracién solo puede autorizar hasta tres (3) tardanzas en el mes.

Articulo 50. De las tardanzas justificadas. Los Servidores Municipal justificaran sus

tardanzas ante su jefe de la administracion.

Se consideraran tardanzas justificadas aquellas generadas por sucesos que, a juicio
del jefe de la administracion, puedan afectar en forma general a los funcionarios, como
huelgas de transporte, cierre de calles, fuertes lluvias, graves calamidades domésticas
0 algun suceso imprevisto o extraordinario. También las que se originen del
cumplimiento de citas para recibir atencién médica a nivel personal, o para cumplir
una diligencia judicial o administrativa, en cuyo caso se presentara la constancia

correspondiente.

Seccion 2
Las ausencias
Articulo 51. De las ausencias. La ausencia es la no concurrencia y permanencia del

funcionario a su puesto de trabajo. La ausencia puede ser justificada o injustificada.

Articulo 52. De las ausencias justificadas. El funcionario podra ausentarse
justificadamente de su puesto de trabajo, por un periodo determinado, con la

autorizacion correspondiente del Jeje de la administracion.

Se justificara la ausencia del funcionario que acompafie a su padre, madre, hijo o
coényuge a recibir atencién médica, por lo que debera aportar el certificado médico que
le acredite las horas de ausencia en el puesto de trabajo, que seran descontadas de

sus dias de enfermedad.

Acredita la ausencia justificada: los permisos, licencias, tiempo compensatorio

reconocido, suspension del cargo, vacaciones y citaciones oficiales.

Articulo 53. De las ausencias injustificadas. Se considerardn ausencias

injustificadas cuando el servidor municipal se ausente de manera temporal o por
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tiempo definido de su puesto de trabajo sin la debida justificacién. Cada ausencia

injustificada conlleva el descuento de salario correspondiente al dia de su ausencia.

La ausencia injustificada en lunes o viernes o el dia siguiente o anterior de un dia
feriado, de fiesta o de duelo nacional, o dia de pago, dard lugar a dos (2) dias de

suspension sin derecho al salario correspondiente.

Dos (2) dias de ausencias injustificadas consecutivas o tres (3) dias alternos en el
periodo de un mes, daran lugar a una suspensién de cinco (5) dias de trabajo sin
derecho a salario. La reincidencia dentro de un (1) afio dara lugar a la destitucién del

funcionario.

Si la ausencia injustificada se extiende a tres (3) dias consecutivos, se podra ordenar

la separacion definitiva del puesto, por incurrir en abandono del cargo.

Seccién 3
Ausencias Justificadas Por Permisos

Articulo 54. De las ausencias justificadas con permisos. El servidor Municipal
podra ausentarse de su puesto de trabajo por permiso, y la utilizacion de este tiempo

sera coordinada por el jefe de la administracion.

Las ausencias justificadas con permisos en el periodo de un (1) afio, podran ser por:

1. Enfermedad del funcionario, hasta por quince (15) dias laborables.

2. Duelo por muerte del padre, padrastro, madre, madrastra, hermanos, hijos,
cényuge o pareja, por cinco (5) dias laborables.

3. Duelo por muerte de abuelos, nietos, suegros, yerno o nuera, por tres (3)
dias laborables.

4. Duelo por muerte de tios, sobrinos, primos o cufiados, por un (1) dia
laborable.

5. Matrimonio, por cinco (5) dias laborables.

6. Enfermedad de padres, hijos, conyuge o pareja, hasta por tres (3) dias
laborables.

7. Asistencia a eventos académicos durante dias laborables, por el periodo de

duracién del evento, siempre y cuando no supere los tres (3) dias, una vez
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obtenga la autorizacion previa del jefe inmediato y compense el tiempo
utilizado. Dicho permiso se concedera solamente una vez al afio.

8. Citas bajo el programa de deteccion y rehabilitacién o desintoxicacion en el
uso abusivo de alcohol o por consumo de drogas ilicitas.

9. S i excepcionalmente por razones personales, el Servidor Municipal
requiera un permiso especial y no cuenta con tiempo compensatorio
reconocido, debera obtener la autorizacion del jefe inmediato, a quien
informard detalladamente la razén que justifique su solicitud. Una vez
concedido el permiso excepcional, El Servidor Municipal debera reponer el
tiempo ausentado durante los siguientes diez (10) dias habiles, y debera

presentar informe del trabajo realizado.

Estas ausencias seran comprobadas con la documentacién correspondiente o
cualquier otro medio de prueba eficaz, dentro del término de dos (2) dias laborables
posteriores al hecho, y no seran descontadas de los dias de enfermedad al afio, salvo
los casos descritos en el numeral 1 del presente articulo, que se regiran de acuerdo

con lo dispuesto en el articulo 64.

En caso de muerte de padrastro o madrastra, el funcionario podra ausentarse por el
tiempo establecido en el numeral 2 de este articulo, siempre y cuando no haya
utilizado este tiempo por muerte de padre o madre, en cuyo caso la ausencia por duelo

seré de tres (3) dias.

En los casos de permiso por duelo, en que el funcionario tenga necesidad de
trasladarse a un lugar lejano de su centro laboral, se podra extender el permiso hasta

por dos (2) dias adicionales.

En caso de ausencia por matrimonio, el funcionario notificard al jefe de la

administracién con antelacion no inferior a quince (15) dias laborales.

Cuando el Servidor Municipal exceda los dias de ausencias justificadas con permisos
Yy no cuente con tiempo compensatorio reconocido, este tiempo de ausencia lo
compensara dentro de los proximos diez (10) dias laborables, sin exceder de tres (3)
dias laborales al afio. El jede de la Administracién aprobara previamente el tiempo de

compensacion siempre que el funcionario detalle el trabajo a realizar durante el
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mismo, de todo lo cual se dejara constancia en el formulario respectivo suscrito por
ambos. Al dia habil siguiente, el funcionario presentara al superior inmediato la prueba

de trabajo realizado.

El uso abusivo de las prerrogativas antes mencionadas se tomara en cuenta en la
evaluacion de desempefio del funcionario, para lo cual la Direccion de Recursos

Humanos disefiara el formulario para estos casos.

Articulo 55. Del tramite para ausencias justificadas por enfermedad. El Servidor
Municipal que no pueda asistir a su puesto de trabajo por motivos de enfermedad,
debera informar a su jefe inmediato a mas tardar una (1) hora después de la hora

establecida para el inicio de labores, indicando el motivo de la ausencia.

De existir impedimento justificable para tal comunicacion, la misma debe hacerse a la
mayor brevedad o a su regreso a la ofi cina y debe presentar excusa o certificado
médico, dependiendo del caso, ante el superior inmediato, de lo contrario se le

considerard la ausencia como injustificada.

Articulo 56. De la justificacién de ausencia por enfermedad. Toda ausencia por
enfermedad de un (1) dia no requerira la presentacion de certificado médico, hasta
cuatro (4) dias al afio, siempre y cuando no sea en los dias contemplados en el articulo
65

Las ausencias por enfermedad que supere un (1) dia habil, requerira certificado

médico expedido por facultativo idéneo.

Las ausencias por enfermedad se descontaran de los quince (15) dias de los que tiene
derecho todo servidor Municipal de acuerdo con la ley. Agotados estos quince (15)
dias, el funcionario saldra de la planilla del municipio y se acogera a los beneficios de
la Caja de Seguro Social, mientras dure su incapacidad y se reintegre al servicio activo
en su cargo, salvo que se le conceda una licencia con sueldo por enfermedad, de

acuerdo con lo dispuesto en el articulo 64.

En los casos en que el funcionario supere los dias de ausencias justificadas a que se

refiere este articulo, se aplicaran las sanciones por ausencias injustificadas.
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Articulo 57. De la justificacion de ausencia por atencion meédica en horas
laborales. El Servidor Municipal que requiera permiso para acudir a cita médica en
horas laborales, previa a esta, completara y firmara el Servidor Municipal de permiso
acompafiando la constancia de la misma, si aplica, y lo entregara al jefe inmediato

para su aprobacion y firma.

En caso de urgencia o de no contar con la constancia de la cita, el funcionario
completara el formulario en comento, a mas tardar el dia habil siguiente a la cita,
acompafado de la constancia de haber acudido a la misma, firmada por el funcionario

de salud que lo atendio.

Igual constancia de asistencia, presentard en caso de permiso para acompafar a
recibir atencion de salud a padres o hijos menores de edad. Se incluyen a los hijos
mayores de edad, cuando el funcionario de salud certifigue que el acompafiamiento

era indispensable.

Articulo 58. De la justificacion de ausencias por comparecencia ante entidades
gubernamentales. Al Servidor Municipal requerido a comparecer ante cualquier
dependencia gubernamental o judicial, se le concedera permiso con derecho a sueldo
por el tiempo que estuviese ausente de su trabajo en tales gestiones, siempre que
dentro de los tres (3) dias laborables siguientes a la terminacion de la respectiva
diligencia, presente la certificacién, emitida por la respectiva autoridad, que

compruebe su asistencia y el tiempo a acreditar.

Articulo 59. De las ausencias justificadas por periodo de lactancia materna. Toda
Servidora Municipal, al término de su periodo posnatal y una vez reintegrada a las
labores, tendra derecho a una (1) hora diaria de permiso para la lactancia de su hijo,
hasta los seis (6) meses de edad del menor, sin que dicho tiempo de permiso tenga
gue ser compensado, siempre y cuando acredite mediante certificacion médica

mensual, que en efecto esta amamantando a su hijo.

El uso de la hora diaria de permiso por lactancia sera coordinado mediante arreglo
interno entre la funcionaria y su superior inmediato y comunicado por escrito a la

secretaria que lo incorporara al expediente de la funcionaria.
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Seccion 4

Licencias
Articulo 60. Del uso y los tipos de licencias. El Servidor Municipal tiene derecho a
solicitar licencia para ausentarse transitoriamente del ejercicio del cargo, con
conocimiento del director respectivo, cumpliendo con las reglamentaciones dictadas.

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

Articulo 61. De la solicitud. EI Servidor Municipal dirigira por escrito la solicitud de
licencia ante la secretaria de la Alcaldia, quien lo remitira al jefe de administracion
cuando corresponda, con su opinién. El Servidor Municipal que solicite licencia no

podra separarse de su cargo hasta tanto le sea concedida mediante resolucion.

Articulo 62. De las licencias sin sueldo. El Servidor Municipal tiene derecho a

licencias sin sueldo hasta por tres (3) meses para:

1. Realizar trabajos que no estén directamente relacionados con las funciones
de los servidores municipales, pero que sean de beneficio para la educacién
nacional o para el mejoramiento de la administracién publica.

2. Prestar asistencia técnica en campos de especializacién propios de las

funciones del servidor.

3. Trabajar en la ensefianza, promocion, coordinacién o mejoramiento de
actividades en las cuales el municipio tenga un interés directo por razén de
sus funciones.

4. Ademas de las especificadas en este reglamento, el concejo y el jefe de la
administracion podra conceder licencia sin sueldo por otras causas que se

consideren justificadas.

Articulo 63. De las licencias con sueldo. El Servidor Municipal tiene derecho a
licencia con sueldo, otorgada concejo y jefe de la administracion, para:

Becas por estudios. En los casos de becas para realizar estudios relacionados con las
funciones de la Municipalidad, el funcionario tendra derecho a la licencia de acuerdo

con lo que sefala la ley, pero se obligara a suscribir un acuerdo de compromiso.
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2. Capacitacién. Cuando la municipalidad requiera que el funcionario participe en
programas de capacitacion para superacion profesional, el funcionario se debera

comprometer mediante un acuerdo de compromiso de perfeccionamiento profesional.

3. Representacion de la Municipalidad, el Estado o el pais. Los funcionarios o el
funcionario responsable, que asistan a conferencias, congresos, seminarios, pasantia
municipal, dentro o fuera del pais, deberan presentar un informe sobre la misién
encomendada dentro de los quince (15) dias siguientes a la fecha de su regreso a la
oficina.

4. Cooperacion horizontal. Cuando el servidor municipal sea requerido por otras
municipios o entidades internacionales, para dar asistencia técnica en el area de su

especializacion, para beneficio de otros municipios.

Articulo 64. De las licencias especiales. El Servidor Municipal tiene derecho a

licencia especial por:

1. Accidente de trabajo. Todo Servidor tiene derecho a recibir esta licencia
cuando sufra incapacidad temporal por accidente de trabajo.

2. Enfermedad profesional a causa de las labores que ejecuta por cuenta de la
institucion.

3. Gravidez. Licencia por gravidez es el derecho que tiene toda Servidora
Municipal en estado de embarazo a un descanso forzoso remunerado con su
salario habitual, por noventa y ocho (98) dias, distribuidos en seis (6)
semanas antes del parto y ocho (8) semanas después del parto.

4. Licencia de Paternidad: el Servidor Municipal gozara de una licencia
remunerada por paternidad por cincos (5) dias habiles, desde la fecha de

nacimiento del hijo o hija.

Los servidores Municipal que se acoja a las licencias especiales, establecidos en los
numerales 1, 2 y 3, debera cumplir con las disposiciones legales establecidas por la

Caja de Seguro Social.

Articulo 65. De las licencias con sueldo por enfermedad. En adicién a las

ausencias por enfermedad de que tratan los articulos 64 (numeral 1) y 65 de este

20



reglamento, el jefe de la administracion podra conceder licencia con sueldo por

enfermedad de la siguiente manera:

1. H asta por quince (15) dias, en los casos de funcionarios con mas de (1) afio
y hasta tres (3) afios de antigliedad.

2. Hasta de treinta (30) dias, en los casos de funcionarios con mas de tres (3)
afios y hasta cinco (5) afios de antigliedad.

3. Hasta cuarenta y cinco (45) dias, en los casos de funcionarios con mas de
cinco (5) afos y hasta diez (10) afios de antigliedad.

Igualmente pueden concederse las licencias estipuladas, cuando el
funcionario deba atender al conyuge, padre, madre, hijo, hermano u otro
familiar muy cercano, que se encuentre padeciendo de grave enfermedad o
incapacidad que requiera de la asistencia continua de otra persona, previo

aval médico de esa condicion.

Para que pueda ser considerada la licencia de que trata este articulo, es necesario
que los funcionarios hayan demostrado buena conducta, eficacia, asistencia,
puntualidad y una evaluacién del desempefio satisfactoria. Igualmente, el director de
la unidad administrativa correspondiente, debera manifestar previamente su opinion

respecto a la licencia adicional.

Articulo 66. De la reincorporacion. Al vencimiento de cualquiera de las licencias, el
Servidor Municipal debe reincorporarse al ejercicio de sus funciones el dia habil
posterior al vencimiento. De no poder reincorporarse debera justificar la causa de su

ausencia.

Articulo 67. De la revocacién y renuncia a la licencia. La licencia puede ser
revocada por el que la concede por el administrador, si se demuestra que mintié para

obtenerla. También puede renunciarse por el funcionario a su voluntad.

En caso de licencia sin sueldo, el Servidor Municipal que quiera reincorporarse antes
del tiempo solicitado, tendra que notificarlo con un (1) mes de anticipacion ante la
secretaria de la alcaldia quien funge las veces de recursos Humano para que se
resuelvan las acciones de personal del Servidor Municipal que est4 ocupando la

posicion en ese momento.
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Secciéon 5

Vacaciones
Articulo 68. De las vacaciones. El Servidor Municipal tiene derecho a treinta (30)
dias anuales de descanso remunerado después de once (11) meses de servicio
continuo. Las vacaciones seran reconocidas por medio de resolucion, una vez
adquirido el derecho a disfrutarlas, la cual sera confeccionada por la secretaria de la
Alcaldia.

Para efectos del computo, las vacaciones comenzaran a contarse a partir del dia de

inicio de labores.

Articulo 69. Del derecho adquirido. Las vacaciones constituyen un derecho
adquirido por los Servidores Municipal. Por tanto, en caso de destitucién, renuncia del
cargo u otra circunstancia especial, al Servidor Municipal se le pagaran las vacaciones
que le correspondan, con sujecion a las disposiciones presupuestarias vigentes a la

fecha en que deban pagarse.

Articulo 70. Del tiempo de vacaciones. Las vacaciones deben tomarse en forma

continua y de acuerdo con la programacion anual establecida.

El Servidor Municipal que desee disfrutar sus vacaciones, deberéa solicitarlas al jefe
de la Administracién, con un minimo de quince (15) dias calendario de antelacion. Las
vacaciones iniciaran a partir del uno (1) o dieciséis (16) del mes, siempre que estos

dias sean dias laborables.

Articulo 71 De la posposicién. Cuando las necesidades del servicio que presta el
Servidor Municipal el jefe de la Administracién, y por acuerdo del concejo podra

postergar el descanso para una ocasion mas oportuna.

Seccién 6
Lajornada de trabajo y el tiempo compensatorio
Articulo 72. De los motivos que afectan la continuidad del tiempo de servicio.
Para los efectos de vacaciones, las licencias sin sueldo, y las especiales que excedan
de ciento diez (110) dias calendario, afectan la continuidad del tiempo de Servidor

Municipal.
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Articulo 73 De las jornadas de trabajo. Las jornadas de trabajo pueden ser

ordinarias o extraordinarias.

Se consideran jornadas de trabajo ordinarias las que estan contempladas en el horario
regular de trabajo; y son jornadas de trabajo extraordinarias, las realizadas en horas

fuera del horario regular de trabajo.

Articulo 74. De la jornada extraordinaria. Correspondera al jefe de la Administracion
decidir en qué casos deben realizarse trabajos fuera de la jornada regular y ponerlo
en conocimiento del respectivo, quien lo autorizara, siempre de manera previa a la

jornada extraordinaria.

También se considerara jornada extraordinaria la asistencia a seminarios obligatorios

efectuados en horarios distintos a su jornada de trabajo.

En casos cuando el Municipio esté desarrollando consultas publicas, redicion de

cuentas, plebecitas, y cabildeos el jefe de las Administracion determinara los limites.

Articulo 75. De la compensacion del tiempo extraordinario. El tiempo extra
laborado ser4d compensado con descanso remunerado por el mismo periodo

trabajado, siempre que esté debidamente autorizado y registrado.

Articulo 76. Del derecho a viaticos. El Servidor Municipal que viaje en mision oficial
dentro o fuera del pais, tendra derecho a viaticos de acuerdo con lo que establece la

tabla aprobada para el pago de los mismos.

Titulo VIII
Retiros de los Servidores Publicos

Articulo 77. De ladesvinculacion del Servidor Municipal en tiempo de prueba. La
desvinculacion del funcionario se efectuara cuando la evaluacién del desempefio del
mismo, durante el periodo de prueba, resulte insatisfactoria, o cuando durante el
periodo de prueba resulte positivo en el examen de deteccion de consumo de drogas
ilicitas, la misma debera ser debidamente sustentada al funcionario mediante informe

del jefe de la Administracion.
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Articulo 78. De la renuncia. El Servidor Municipal manifestara por escrito, al jede de
la Administracion en forma libre y espontanea, su decisibn de separarse
permanentemente del cargo. El funcionario no podra abandonar el cargo, hasta que

le sea aceptada la renuncia.

Articulo 79. De la destitucion. La destituciéon es la desvinculacién definitiva que se
aplicara por el jefe de la administracién debidamente motivada, como medida
disciplinaria al funcionario que incurra en faltas graves tipificadas y debidamente

comprobadas, asi como en reincidencias.

Articulo 80. De la jubilacion, pension por vejez o pensién por invalidez. El
Servidor Municipal podra acogerse a la jubilacion, pensién por vejez o a la pension
por invalidez, bajo las condiciones y términos establecidos en la Ley Organica de la

Caja de Seguro Social o leyes especiales pertinentes.

Articulo 81. Fallecimiento del funcionario. En caso de fallecimiento del funcionario, se
le concedera a sus beneficiarios previamente designados, el pago hasta el Gltimo dia
laborado, y ademas el reconocimiento de otras prestaciones regidas por la Ley 10 de
22 de enero de 1998, que establece el procedimiento para la entrega a familiares, de

las prestaciones a que tuviere derecho.

Capitulo IX
Deberes, Derechos y Prohibiciones

Articulo 82. De las obligaciones. Son obligaciones de los funcionarios los siguientes:

1. Respetar y cumplir con lealtad la Constitucién Politica y la Ley.

2. Leer y cumplir fielmente el presente reglamento y cualquiera de sus
posteriores modificaciones.

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

4. Desempefarse con conciencia ciudadana, honestidad y sentido de la

mision social que debe cumplir como tal.
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10.

11.

12.

13.

14.

Asistir puntualmente al puesto de trabajo en buen estado de salud fisica y
mental dependiendo de sus capacidades, para cumplir con su labor

apropiadamente

Observar los principios morales y normas éticas de la Municipalidad como
parametros fundamentales de orientacion para el desempefio de sus
funciones.

Cumplir y hacer cumplir las normas vigentes y las instrucciones
provenientes de autoridad competente, a efecto de garantizar la seguridad
y salud de los Servidores Municipales y los ciudadanos en general.
Informar, de inmediato, cualquier accidente o dafio a la salud que
sobrevenga durante la ejecucion del trabajo, o en relaciéon con este, asi
como los que puedan causar riesgo a la seguridad o a la salud.

Evaluar al personal a su cargo con objetividad y conforme a las normas
institucionales vigentes.

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

Tratar con interés, cortesia, amabilidad y eficiencia al puablico, consciente
de la necesidad de ahorrarle tiempo, y consistente con su mision de
Servidor Municipal, asi como a sus superiores, comparfieros y personal
supervisado, empleando un vocabulario exento de expresiones
despectivas o soeces.

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

Cuidar y hacer buen uso de todos los bienes, Utiles, materiales,
herramientas, mobiliario y equilibrio confiados a su custodia, uso o
administracion; asi como denunciar con su superior jerarquico, cuando
conozca del incumplimiento de esta obligacibn por parte de otro
funcionario.

Guardar estricta reserva sobre la informacién o documentaciéon que

conozca por razon del desempefio de sus funciones.
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15. Portar el uniforme de la institucién que le ha sido asignado, en la forma
gue lo indique el reglamento.

16. Actualizar ante secretaria de la alcaldia a través de los conductos
regulares, sus datos personales, de educacion y formacion.
y otros de interés que deban reposar en su expediente personal.

17.Someterse a los examenes médicos y de deteccién de drogas que
requiera la institucion, de acuerdo con el programa que se establezca,
ordenado el concejo y el jefe de la administracién.

18. Informar de inmediato cuando se encuentre en la situacién de nepotismo
prevista en el articulo 38

19. Es obligaciéon del concejo y jefe inmediato, aplicar las medidas o sanciones

disciplinarias establecidas en este Reglamento Interno.

Articulo 83. De los derechos. Todo Servidor tendra, los siguientes derechos:

1. Recibir la remuneracion correspondiente al cargo ejercido.

2. Estabilidad en el ejercicio del cargo, mientras realice su trabajo con
eficiencia y no incurra en las causales de destitucion que se sefialan en
este reglamento.

Ejercer las funciones atribuidas a su cargo.

4. A ser considerado para ascensos a puestos de mayor jerarquia y
remuneracion mediante la comprobacion de su eficiencia, idoneidad y
afios de servicios.

5. Tomar o disfrutar del descanso anual remunerado y vacaciones
proporcionales.

6. Optar por licencias con o sin sueldo, y especiales.

7. Gozar de los beneficios, prestaciones y bonificaciones generales
establecidos por la Constitucion, las leyes y los reglamentos, y otros que
se decreten.

Participar en los programas de incentivos y bonificaciones especiales.
Gozar de confidencialidad en las denuncias relativas al incumplimiento

del régimen disciplinario.
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10. Solicitar y obtener resultados de informes, evaluaciones, examenes y
demas datos personales en poder del Municipio.

11. Gozar de los beneficios de la seguridad social.

12. Capacitarse y actualizarse.

13.Laborar en un ambiente seguro, higiénico y con las condiciones
adecuadas para el desarrollo de su trabajo.

14. Trabajar con equipo y maquinaria en buenas condiciones fisicas y
mecanicas.

15. Contar con implementos adecuados que garanticen su proteccion, salud
y seguridad, de acuerdo con la naturaleza de su trabajo, y sin que ello
conlleve costo alguno para el funcionario.

16. Hacer las recomendaciones validas para el mejoramiento del servicio,
seguridad y el mantenimiento de la buena imagen de la institucion.

17. A presentar renuncia del cargo que desempefia.
Estos derechos los ejerceran de acuerdo con el presente Reglamento Interno.

Articulo 84. Bonificaciones. Todos los servidores del Municipal y las personas
contratadas por servicios profesionales en condiciones de subordinacion juridica y
dependencia econdmica, que finalicen cada afio de servicios con la Municipalidad,

tendran derecho a una bonificaciéon navidefio.

Articulo 85. De las prohibiciones. Con el fin de garantizar la buena marcha de la
Municipalidad, asi de lograr de sus objetivos y el efectivo ejercicio de los derechos

mencionados, queda prohibido al servidor municipal:

1. Todo tipo de participacion politica o politica partidista, en hora labores.

2. Hacerse acompafiar en la oficina sin autorizacién, por personas ajenas a
las labores al municipio.

3. Aprovecharse del cargo para beneficio personal. Aceptar, recibir o solicitar
donativo o cualquier beneficio para realizar, omitir o retardar un acto en

violacién de sus obligaciones
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10.

11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

Hacer uso directo o indirecto, de informacion oficial, con fines de
adelantar intereses particulares o permitir que se haga uso de informacion
oficial obtenida con motivo de su empleo en el municipio.

Alterar, retardar maliciosamente o negar injustificadamente el tramite de
asuntos, o la prestacion del servicio que le corresponde, de acuerdo con
las funciones de su cargo o realizar un acto indebido.

Favorecer o perjudicar a alguno de los proponentes en los actos publicos
que pretendan celebrar contrato con la institucion.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o ingerir licor o sustancias
ilicitas en horas de trabajo.

Consumir drogas ilicitas o de abuso potencial.

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

Atentar de palabra o, de hecho, contra la dignidad de los superiores, del
personal bajo su supervision, de compafieros o del publico al que debe
atender.

Incurrir en actos de acoso de cualquier naturaleza.

Actuar de manera que afecte la integridad del Municipio.

Apropiarse, sustraer o malversar de cualquier forma dinero, valores o
bienes de la institucion o alquilados por esta.

Establecer fueros o privilegios personales o discriminacion por razén de
raza, nacimiento, clase social, sexo, religion o ideas politicas.

Portar armas de cualquier clase, dentro de la institucion. El personal
autorizado para poseer o portar armas que permita que un tercero la utilice
0 se la entregue directamente a otra no autorizada o ajena a la institucién,
también serd debidamente sancionado, salvo los casos expresamente
autorizados por autoridad competente.

Desobedecer los fallos judiciales, decisiones administrativas provenientes
de las autoridades competentes respectivas.

Usar teléfono u otros instrumentos, o hablar o vociferar solo 0 en conjunto,
en forma que perturbe el ambiente que debe guardarse en una oficina

publica o que incomode a sus compafieros.
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18. Asistir al trabajo en chancletas, con gorras o sombreros, con zapatos,
trajes 0 pantalones inapropiados, salvo las excepciones que establezca el
Pleno.

19. Presentar certificados falsos que le atribuyan conocimiento, cualidades,
habilidades, experiencias o facultades para la obtencion del
nombramiento, ascensos, aumento y otros.

20. Ingerir alimentos frente al publico o fuera de su horario de almuerzo.

21.Tramitar asuntos de caracter oficial sin seguir el orden jerarquico
establecido.

22.Usar papel y sobres oficiales, para la impresién de documentos ajenos a
la institucion.

23.Abusar en el uso de los teléfonos oficiales para llamadas de caracter
personal no autorizadas por el Superior Jerarquico

24.Cualquier actividad comercial que realicen los funcionarios a titulo
personal, dentro de las instalaciones del Municipio, que no tenga relacién
con las funciones que desempefian.

25. Incurrir en nepotismo.

26.Efectuar o patrocinar a favor de terceros, tramites o gestiones
administrativas, se encuentren o no directamente a su cargo.

27.Celebrar contratos con los municipios, las juntas comunales y locales,
cuando estén relacionados Municipios.

28. Tomar del Municipio, sin autorizacion alguna, materiales, Gtiles, articulo de
programacion informatica, equipo u otras propiedades.

29. Utilizar el equipo o material que se le hubiere asignado para sus labores,
en usos ajenos al Municipio en beneficio propio o de terceros.

30. Alterar, trastocar o dafiar, en cualquier forma los datos, articulos de
programacion informatica, los archivos de soporte, los ordenadores o
accesorios de informéatica.

31. Efectuar colectas, boletos, rifas, loterias o cualquier otro tipo de juegos o
apuestas de azar dentro de las instalaciones del municipio en horas

laborables.

Capitulo XX
Régimen Disciplinario
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Articulo 86. De las faltas administrativas. El Servidor Municipal incumpla alguna de
las obligaciones o incurra en algunas prohibiciones establecidas en este reglamento
interno, incurrira en falta administrativa y sera sancionado disciplinariamente, sin
perjuicio de su responsabilidad civil, penal o patrimonial, proveniente del mismo

hecho.

Articulo 87. De la clasificacion de las faltas. De acuerdo con la gravedad, las faltas

se clasifican en:

1. Faltas leves: el incumplimiento de las obligaciones establecidas en este
reglamento para mantener el orden y disciplina Municipal

2. Faltas graves: reincidencia en las faltas leves, asi como la infracciéon de
las prohibiciones establecidas en este Reglamento.

3. Faltas de maxima gravedad: las conductas tipificadas en el presente

reglamento que admiten directamente la sancién de destitucion.

El periodo de aplicacion de la sancion a las faltas serd de un (1) afio calendario,
contados a partir de acaecida la falta. Una vez inicien las investigaciones se entiende

interrumpido el periodo de aplicacion de la sancion a la falta.

Articulo 88. De las sanciones disciplinarias. Las sanciones que se aplicaran por

la comision de una falta administrativa son las siguientes:

1. Amonestacion verbal: consiste en el llamado de atencién que aplica
personalmente el concejo y jefe de la Administracién al funcionario sobre
su conducta, misma que serd registrada por el secretario quien hace las
veces de los recursos humanos.

2. Amonestacion escrita: consiste en el llamado de atencion formal y por
escrito, que aplica personalmente el concejo y jefe de la administracion, al
funcionario sobre su conducta. Copia de esta amonestacién se envia al
expediente personal al secretario, con la constancia de notificacion al

funcionario amonestado.
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3. Suspension del cargo: consiste en la suspension del ejercicio del cargo
sin goce de salario, que aplica el jefe de la Administracién o concejo al
funcionario por reincidencia en faltas leves o la comision de una falta
grave. La sancion debe ser formalizada mediante resolucion de personal
debidamente motivada.

4. Destitucion del cargo: consiste en la desvinculacion definitiva y

permanente del funcionario que aplica el ente nominador por:

a. Lareincidencia en el incumplimiento de las obligaciones o incurrir en
prohibiciones establecidas en este Reglamento.
b. Incurrir en algunas de las causales directas establecidas en este

Reglamento.

En estos casos, la accién de personal debera constar en resolucién debidamente

motivada.

Articulo 89. De la aplicacion progresiva de las sanciones. La violacion de las
normas de caracter disciplinario acarreara la aplicacion de las sanciones enunciadas

de modo progresivo, dependiendo de la gravedad de la falta.

Articulo 91. De la aplicacién de la sancion de suspension. El nimero de
suspensiones no sera mayor de tres (3) en el término de un (1) afio laborable, ni sumar
méas de diez (10) dias habiles, durante el mismo periodo. Al funcionario que se exceda

de este limite, se le aplicara la sancidén de destitucion.
Articulo 92. De las causales de destitucién. Son causales de destitucion directa:

1. La participacién directa en actos de proselitismo o parcialidad politica en
hora laborable.

2. Lanegligencia manifiesta o la irresponsabilidad comprobada del funcionario
para el ejercicio del cargo que desempefia.

3. Lainfraccién reiterada de las obligaciones o prohibiciones impuestas en los

articulos de este reglamento.

4. Anteponer los intereses, personales, o de otra naturaleza, a los del
Municipio.
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10.

11
12

15.

16.

17.

Haber sido condenado, por falta cometida en el ejercicio de sus funciones

o por delito comun.

La conducta desordenada e incorrecta del servidor Municipal dentro o fuera
del ejercicio de sus funciones o con el uso de su uniforme, que ocasione
perjuicio al prestigio de la institucion.

El abandono del cargo. Incurrird en abandono del cargo todo funcionario
que permanezca ausente de su trabajo durante tres (3) dias consecutivos,
al cabo de los cuales no presente al concejo y jefe de la Administracién una
justificacion valida.

La infidencia o el suministrar datos, informes confidenciales o cualquier
clase de informacién a personas extrafias y ajenas al Municipio o sacar
documentos de esta sin la debida y previa autorizacién del jefe de la
Administracion.

Incurrir en acoso sexual, moral, psicolégico o laboral.

Cobro de gratificacién o dadivas de cualquier clase por servicios que preste

la institucion.

.Incurrir en nepotismo.

.No aprobar el periodo de prueba.
13.
14.

Consumo de alcohol o de drogas ilicitas por los Agentes de Seguridad.

La negativa del servidor Municipal a quien se le haya comprobado el uso
abusivo del alcohol o de drogas ilicitas, a inscribirse en un programa de
deteccion y rehabilitacion o desintoxicacion; la inasistencia irregular o el
incumplimiento de cualquiera de las obligaciones del programa, o por
abandono del mismo antes de su terminacion.

La reincidencia comprobada en el uso abusivo del alcohol o en el consumo
de drogas ilicitas, por el funcionario beneficiado con el programa de
deteccion y rehabilitacion del uso abusivo del alcohol y consumo de drogas
ilicitas.

La ejecucién de actos graves de violencia, amenaza o injuria en contra de
directivos, subalternos, compafieros de trabajo o publico en general.

La pérdida de confianza en el funcionario, por razén del cargo que

desempenia.
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18. Haber sufrido engafio por parte del funcionario mediante la presentacion de
documentos o certificados falsos.

19.Hacer mal uso intencional de las herramientas, materiales e insumos
laborales para el ejercicio de sus funciones.

20. Incurrir durante el desempefio de sus funciones, en faltas graves de

probidad u honradez y en perjuicio del Municipio.

Articulo 93. Recursos contra las sanciones disciplinarias. La sancién de
amonestacion verbal, suspensién o destitucion se emitira una resolucion motivada, en
la cual se indicardn los fundamentos de hecho y de derecho de la decision, se
notificard personalmente al afectado. Contra la cual solo se admite recurso de

reconsideracion

Capitulo XI
Proceso Disciplinario para la Destitucion
Articulo 94. De la investigacion que precede a la aplicacién de sanciones
disciplinarias. La aplicacién de sanciones disciplinarias por la comision de alguna de
las causales establecidas en este reglamento en aquellos casos que se requiera, para
tal efecto se nombra dos (2) personal para precedida la investigacion con el objeto de
verificar los hechos que se atribuyen al funcionario, que este pueda presentar sus
descargos y ejercer su derecho a defensa. La investigacion puede ser iniciada a

solicitud de parte o de oficio.

En los casos que haya apropiacion ilegitima de materiales, equipos o valores de
propiedad de la institucién, la unidad administrativa afectada notificara al
departamento de contabilidad para iniciar la respectiva auditoria y en caso de
encontrar hallazgos, remitira el informe al jede de la administracion, a fin de que realice

la investigacion administrativa.

Articulo 95. Del proceso de investigacion y el informe. La investigacion
administrativa de los hechos vinculados al funcionario, deberé realizarse en un plazo

de un (1) meses contados a partir del inicio de la investigacion.

Luego de transcurrido este tiempo, el informe respectivo se remitira al alcalde del

servidor investigado, quien lo notificara personalmente y le entregara copia fisica del
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referido informe para que presente sus descargos en un periodo de cinco (5) dias

habiles posteriores a la notificacion.

Cumplido lo anterior, el alcalde tendra un plazo de tres (3) dias habiles para evaluar
tanto el informe como los elementos aportados por el funcionario y los remitird junto
con sus consideraciones a la al concejo, quienes posteriormente, si el resultado de la
investigacion lo amerita, cuando se trata personal de nombramientos y remocion del

concejo.

Articulo 96 De la aplicacién de la sancidon. Tanto el concejo y el jefe de la
Administracion cuando le corresponda aplicar sancion de acuerdo a los resultados de

la investigacion, sera motivada mediante resolucion.

Copia del informe de la investigacién y de la sancion aplicada al funcionario se

archivara en la secretaria del alcalde.

Articulo 97. De los recursos. El funcionario sancionado podra hacer uso del recurso

de reconsideracién, segun corresponda, dentro de los términos establecidos por ley.

Titulo XII
Disposiciones Especiales

Articulo 98. De la divulgacién del Reglamento Interno. Este Reglamento Interno
sera validad en sesion sociabilizacion funcionariados, aprobado mediante acuerdo del
concejo y sera publicada en gaceta oficial. El desconocimiento de sus disposiciones

no exonerara al funcionario de su obligatorio cumplimiento.

Articulo 99. De las modificaciones al Reglamento Interno. Este Reglamento
Interno podra ser reformado, adicionado, subrogado o modificado total o parcialmente,
en cualquier momento con se cumpla estos procedimientos. Validacion en sesion de
sociabilizacion de funcionariados, aprobado mediante acuerdo del concejo y que sera

publicada en gaceta oficial.

Articulo 100: Este Acuerdo de Reglamento interno para Servidor Municipal

comenzard a regir al dia siguiente de su sancion y publicaciéon en la gaceta Oficial.
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Acuerdo Aprobado en el Salén del concejo Municipal del Distrito de Kankintd, comarca

Ngabe-Bugle a los veinte tres (23) de agosto de dos mil veinte (2020)

Comuniquese y Cumplase

EL Presidente La Secretaria
Constantino Beker Machado Ana Maria Abrego
Beker

El suscrito alcalde del Municipio de Kankintu en usos de sus facultades legales que
le confiere la ley de la Republica.

Procede a sancionar el acuerdo numero 013 del ...de agosto de 2020 del Concejo
Municipal de Kankintu, mediante el cual se aprueba acordar cddigo de ética para
los servidores municipal.

Dado en el despacho de la Alcaldia Municipal de kankintu a los .. (3) dias del mes
de agosto de dos mil veinte de 2020.

GREGORIO JURADO CASTILLO YARITZA JIMENEZ
ALCALDE MUNICIPAL SECRETARIA
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