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Acuerdo Municipal N° 05
(viernes 14 de marzo 2025)

POR MEDIO DEL CUAL SE APRUEBA ADOPTAR EL REGLAMENTO INTERNO, MANUAL DE CARGOS Y
ORGANIGRAMA DE LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DEL MUNICIPIO DE CANAZAS.
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REPUBLICA DE PANAMA

DECRETO No. /&0

De I de Jul—  de2026

Que designa al Ministro de Relaciones Exteriores y al Viceministro de Relaciones
Exteriores, encargados

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

DECRETA:

Articulo 1. Designese a Su Excelencia CARLOS A. HOYOS, Viceministro de Relaciones
Exteriores, como Ministro de Relaciones Exteriores, encargado, del 17 de julio de 2026
hasta su salida del pais el 24 de julio de 2026, mientras el titular Su Excelencia, JAVIER
EDUARDO MARTINEZ-ACHA VASQUEZ, se encuentre en misién oficial.

Articulo 2. Designese a GIANCARLO SOLER, Director de la Academia Diplomatica
“Ernesto Castillero Pimentel" del Ministerio de Relaciones Exteriores, como Viceministro
de Relaciones Exteriores, encargado, a partir del 17 de julio de 2026 hasta el 24 de julio
de 2026, fecha de salida del pais de Su Excelencia CARLOS A. HOYOS, mientras este
ejerza las funciones de Ministro de Relaciones Exteriores, encargado.

Articulo 3. Estas designaciones rigen a partir de la Toma de Posesion del cargo.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en la ciudad de Panam3, a los Dnu:w.b(ll() dias del mes de 7:—0“" de

dos mil veintiséis (2026).
/j
/A

JOSE RAUL-MULING '
/ Presiden

“de-ta-Repéblica—
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REPUBLICA DE PANAMA
DECRETO No. /(; {,

De 24 de Julis de 2026

Que designa al Ministro de Relaciones Exteriores y al Viceministro de Asuntos
Multilaterales y Cooperacion, encargados

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

DECRETA:

Articulo 1. Designese a Su Excelencia CARLOS GUEVARA MANN, Viceministro de
Asuntos Multilaterales y Cooperacién, como Ministro de Relaciones Exteriores,
encargado, a partir de la salida del pais, el 24 de julio de 2026, de Su Excelencia CARLOS
A. HOYOS, Ministro de Relaciones Exteriores, encargado, hasta la llegada al pais, el 26
de julio de 2026, de Su Excelencia JAVIER EDUARDO MARTINEZ-ACHA VASQUEZ,
Ministro de Relaciones Exteriores.

Articulo 2. Designese a GIANCARLO SOLER, Director de la Academia Diplomatica
"Ernesto Castillero Pimentel” del Ministerio de Relaciones Exteriores, como Viceministro
de Asuntos Multilaterales y Cooperacién, encargado, a partir de la salida del pais, el 24
de julio de 2026, de Su Excelencia CARLOS A. HOYOS, Ministro de Relaciones
Exteriores, encargado, hasta la llegada al pais, el 26 de julio de 2026, de Su Excelencia
JAVIER EDUARDO MARTINEZ-ACHA VASQUEZ, Ministro de Relaciones Exteriores,
mientras el titular, Su Excelencia CARLOS GUEVARA MANN, ejerza las funciones de
Ministro de Relaciones Exteriores, encargado.

Articulo 3. Estas designaciones rigen a partir de la Toma de Posesion del cargo.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en la ciudad de Panama, a Ios\].,'.,,{t“w;n“q.) dias del mes de j-u.ﬂ,‘,r- de

dos mil veintiséis (2026).

[l >/

" { 'U
A #\.&Lk’u; -
JO'SE RAUL MULINO QUINTERO \

resi Ha-Republica
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REPUBLICA DE PANAMA

DECRETO No. / F4
De U de Qo‘e;h- de 2026

Que deja sin efecto el Decreto No. 172 de 3 de agosto de 2026

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

CONSIDERANDO:

Que mediante Decreto No. 172 de 3 de agosto de 2026, se designé a LUIS FELIPE ICAZA
FRANCESCHI, como Ministro de Seguridad Publica, encargado, del 04 al 07 de agosto de
2026, mientras el titular FRANK ALEXIS ABREGO, se encontrara en mision oficial;

Que mediante Nota No.CTI-164-26 de 21 de julio de 2026, el Ministro de Seguridad Publica
comunic6 que, al suscitarse cambios de la agenda institucional, la mision oficial ya no se
llevaria a cabo, por lo tanto, solicité dejar sin efecto el Decreto previamente mencionado;

Que, en virtud de lo anterior,

DECRETA:

Articulo 1. Dejar sin efecto el Decreto No. 172 de 3 de agosto de 2026, por medio del cual
se design6 a LUIS FELIPE ICAZA FRANCESCHI, como Ministro de
Seguridad Publica, encargado, del 04 al 07 de agosto de 2026.

Articulo 2.  Este decreto empieza a regir a partir de su promulgacién.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en la ciudad de Panam4, a los Qnml\— (4 ) dias del mes de Q%J‘ del

afio dos mil veintiséis (2026).

v/ g f ) "UM,‘\};\L_L.J

. . N N\
RAUL MULING*QUINTERO
Presidente de la Republica
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REPUBLICA DE PANAMA

DECRETO No. /75
Del l de QM de 2026

Que designa al Ministro de Seguridad Publica, Encargado

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA,
En uso de sus facultades constitucionales y legales,

DECRETA:

Articulo 1. Designese a LUIS FELIPE ICAZA FRANCESCHI, actual
Viceministro de Seguridad Publica como Ministro de
Seguridad Publica, Encargado, el 07 de agosto de 2026,
mientras el titular FRANK ALEXIS ABREGO, se
encuentre-en mision oficial fuera del pais.

Articulo 2. Esta designacion rige a partir de'la Téma de Posesion del
cargo.
COMUNIQUESE-Y CUMPLASE.

Dado en la ciudad de Panam4, a los )S,u_., (e ) dias del mes de Qﬁoﬁ} de dos mil
veintiséis (2026).
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REPUBLICA DE PANAMA

DECRETO No. /78

De /] de Olrd} de 2026

Que designa a la Viceministra de Ambiente, encargada

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

DECRETA:

Articulo 1. Designese a MARIA DEL CARMEN SILVERA, actual
Secretaria General del Ministerio de Ambiente, como Viceministra
de Ambiente, encargada, del 12 al 14 de agosto de 2026, inclusive,
mientras el titular, OSCAR VALLARINO BERNAT, se
encuentre en mision oficial.

Articulo 2. Esta designacion rige a partir de la Toma de Posesion del cargo.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en la ciudad de Panama, a los ID” 72 ( // ) dias del mes de- 0 304#
del afio dos mil veintiséis (2026)/)

‘]{r'q,

.,

-”f‘ )
’:} ‘,‘, . ‘.‘.": F
L J o IS

E-RAUL-MULINO QUINTERO

Presidente dé'1a Repuiblica
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REPUBLICA DE PANAMA

DECRETO No. |¥ 2

De |4 de 0%53,— de 2026

Que designa al Ministro y a la Viceministra de Desarrollo Social, encargados

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

DECRETA:

Articulo 1. Designese a ROBERTO AROSEMENA CERVANTES, ' actual
Viceministro de Desarrollo Social, como Ministro de Desarrollo Social,
encargado, del dia 16 al 21 de agosto de 2026, inclusive, mientras la titular,
BEATRIZ CARLES DE ARANGO, se encuentre en mision oficial.

Articulo 2. Designese a ANDREA CAROLINA VEGA, actual Secretaria General del
Ministerio de Desarrollo Social, como Viceministra de Desarrollo Social,
encargada, del dia 16 al 21 de agosto de 2026, inclusive, mientras el titular,
ROBERTO AROSEMENA CERVANTES, se encuentre gjerciendo
funciones de Ministro de Desarrollo Social, encargado.

Articulo 3.  Estas designaciones rigen a partir de la Toma de Posesién del cargo.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en la ciudad de Panam4, a los Q_ax,\u., ( B ) dias del mes de QOG;;L‘ del

afio dos mil veintiséis (2026).

— ‘~\ )
3 DY 4

y y-LJ)\_)\HLKk\*\'(

i RAUL MULINO QUINTERO |~
Presideiite de la Repiibtica —
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REPUBLICA DE PANAMA

DECRETON° |92

De 14 de Qo?-&- de 2026

Que designa a la Viceministra de Ambiente, encargada

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA,
En uso de sus facultades constitucionales y legales,

DECRETA:

ARTICULO 1. Designese a MARIA DEL CARMEN SILVERA, actual Secretaria
General, como Viceministra de Ambiente, encargada, del 16 al 26 de
agosto de 2026, mientras el titular OSCAR VALLARINO BERNAT, se
encuentre ausente

1

ARTICULO 2. Esta designacion rige a partir de la Toma de Posesién del cargo.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en la ciudad de Panama, a los l"" dias del mes de &Ouﬁj}" de dos mil
veintiséis (2026). _

// =/ A\

JOSE RAUI-MULINO QUINTERO—==
%@ﬁt&d@ laRepublica >
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 REPUBLICA DE PANAMA

PROVINCIA DE VERAGUAS
DISTRITO DE CANAZAS

. MUNICIPIO DE CAﬁAzAs

ACUERDO MUNICIPAL No. 05
De] 14 de marzo de 2025

j.“Por medlo del cual se aprueba adoptar el Reglamento Intemo Manual de Cargos y Orgamgrama de la
R Estructura Adxmmstratwa del Mumclpm de Caﬂazas ”

EL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL DEL DISTRITO DE CANAZAS
en uso de sus facultades legales:

CONSIDERANDO:

‘ Que para la buena marcha del Municipio de Cafiazas, es indispensable una adecuada reglamentacién de las

dlsposwtoncs disciplinarias, del trémite de las acciones de recursos humanos y, en especnal de los derechos

deberes y responsablhdades de los servidores publicos.

Que en la ac'tuahd'ad 'esta institucién requiere un instrumento administrativo que se fundamente en las

disposiciones de 1a Ley 9 de 20 de junio de 1994, por la cual se establece y desarrolla la Carrera Admirtistrativa
y que regule y comprenda adecuadamente tales derechos, deberes y. responsablhdades de los servidores -

pubhcos tanto colaboradoms como duecnvos

Quela Ley 106 de 8 de octubre de 1973, establece que el Alcalde tiene el deber de cumplir y hacer cumplir las
leyes; por lo cual presenta este Reglamento Interno para regular y actualizar las actuaciones administrativas,
disciplinarias, derechos, deberes y obligaciones de todos los funcionarios municipales ¢ ir de acuerdo a lo

! normadn enlaLey 9de20dej Jumo de 1994, por la cual se establece y desarrolla la Carrera Adm1mstratwa

'Que €s necesario adoptar un Reglamento Interno que propicie servidores piblicos conscientes de la mision del

“Municipio de Cafiazas, que constituya un medio eficaz para encauzar la marcha de la admmxstraclén de la
: mstltucxén y resoiver los problemas préacticos que a diario se presentan.

| Que confonne alo establecido en el Articulo 14 de la ley 106 de 8 de octubre de 1973, los concejos municipales
- regularan la vida Jundlca de los municipios por medio de acuerdos que tienen fuerza de ley dentro del

respectivo Distrito.

ACUERD'A'

ARTICULO PRIMERO -Adoptar el Reglamento Interno del Mumclpm de’ Canazas cuyo texto es el

siguiente:

MUNICIPIO DE CANAZAS
REGLAMENTO INTERNO

TITULOT g
DISPOSICIONES GENERALES

. CcAPfTULOT
MISION Y OBJETIVOS DE LA INSTITUCICN.

ARTICULO 1:DELA MISION DEL MUNICIPIO DE CANAZAS

. “Entidad rectora con un comprormso continuo de garantizar el semcxo soclal para proveer en

forma 6ptima, espacio-de convivencia, zonas de desarrollo educativo, social y ambiental a la

poblacmn de nuestro distrito y los transeintes, mediante la apheac;én de politicas econémicas.

“sociales vsosvembles con los mejores recursos materiales, humanos y financieros siempre con
' equidad,' eﬁcacia, eficiencia y con la parﬁcipaci('m y la integridad social”.

ARTiCULo 2:DE LOS OBJETIVOS Los obgetwos del Mumclplo de Cafiazas son:

Equldad Igualdad de opor’tumdadcs de la gente y el amblente para recibir servxclos ante una
misma necesidad social.
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Eﬁc1enc1a Alcanzar los maximos: mveles de mtegndad posxble con el mlmmo de Tecursos
humanos ﬁsxcos y ﬁnancxeros

Eﬁcama Incremento de los mdlcadores dei desarrollo socxal-educauvo poblacnonal y amblental

Cahdad Gestién publlca que favorezca la satlsfaccmn de 1a oferta y la demanda a favor del
desarrollo humano sostemble de la poblacxén

i} ARTfCULO 3:DE LA VISION La visién del Mun1c1p10 de Caﬂazas es:

““La estructura administrativa del Municipio de Cafiazas, exige la modernizacién y adaptacién

B de un nuevo_ modelo acorde alas emgencxas de las nuevas concepcnoncs que laAdmlmslracxén Publica pretende
1mpulsar s :

CAPITULOTI .
OBJETIVOS Y CAMPO DE APLICACION DEL REGLAMENTO INTERNO

ARTICULO 4: DEL GBJETIVO DEL REGLAMENTO INTERNO

El presente Reglamento Interno tiene por objetivo facilitar una adrmmstrac:én coherente y
eficiente del recurso humano, a través de un conjunto de practicas y normas aplicables a todos
ios servxdores del M\:miClpIO de Caﬁazas con motlvo de la relamon laboral.

ARTICULO_ 5: DEL CAMPO DE LA APLICACION DEL REGLAMENT 0O INTERNO

Todo aquél que acepte desempefiar un cargo en el Municipio de Cafiazas, por nbmbramlento o

~ por contratacion, quedara sujeto al - cumphrmento de las' dnsposmwnes y procedmnentos
establecldos en este Reglamento Interno :

CAPITULO III
ORGANIZACION

ART[CULO 6: DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Para ¢l logro de sus fines y objetivos, el Municipio de Cafiazas, contara con una estructura
orgamzatlva y funcional, debldamente aprobada,

ARTiCULO 7. DE LAS MODICAFIONES A LA ESTRUCTRA ORGANIZATIVA
El (Alcalde) determinara la estructura organizativa y funcional, que comprenda las unidades
~ administrativas que sean necesarias para lograr los objetivos y fines institucionales.

~ Los cambios y modlﬁcacmnes a la estructura orgamzanva se formahzaran por resolucion que
, emlta el (Alcalde) .

ARTICULO 8 DE LA AUTORIDAD NOMINADORA.
El (Alcalde del Distrito), en su condicién de autoridad nominadora, es el responsable de la
conduccion técnica y administrativa de la institucion y delegara en las unidades administrativas

de mando superior las funciones de dlreccmn que correspondan a los objetwos institucionales,
de confonmdad con la Ley. '

'ARTICULO 9: DE LOS DlRECTORES
- Al frente de cada unidad administrativa de mando superior estara un director, que desempefiara
las funciones de direccion, coordinacién y supervision propias del cargo y, como tal, serd
responsable directo ante €l Alcalde. El Secretario General y el Asesor Legal, serdn responsable
.dlrecta y umcamente al Alcalde y este sera el que los podra sanclonar remover o destituir.

_ARTICULO 10: DE LOS CANALES DE COMUNICACION ’
El canal tegular de comunicacién entre la autoridad nominadora y las dnferentes unidades
*_administrativas de mando supenor sera a través de sus respectivos directores. L.a comunicacién
* entre estos ultimos y los subalternos seré, a través de los jefes de unidades adxmmstratwas y de
R _mando medlo Qefe de departamenxo)

' ARTtCULo 11: DE LOS JEFES. ,
~ Los servidores pﬁbhcos que ejerzan supervxsmn de personal, ademas de la responsabxhdad de
- cumplir con las funciones propias de su cargo, tienen la obligacion de mantener un alto nivel de
eﬁcmncza, moralidad, honestidad y disciplina entre los serwdores subalternos. También serdn

-. j‘responsables de asxgnarles, por escrito, las funciones mherentes asus cargos y velar por eluso

2 racmnal de los TECUrsos dlspombles

' ARTICULO 12: DE LAS RELACIONES ENTRE JEFE Y SUBALTERNO.

11
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Todo superior jerdrquico deberé tratar a sus subalternos con respeto y cbrtésia, y lo propio haran

* los subalternos para con sus supenores En consecuencia, el jefe de una unidad administradora

- no podra dar 6rdenes ni sancionar a un servidor de otra umdad administrativa, sino.a traves y de
: acuerdo con el }efe 1nmed1ato de este '

CAPITULOIV
RESPONSABILIDADES Y TRABAJOS

ARTiCULo 13; DE LOS PLANES DE TRABAJO.
Los jefes de departamento deberén presentar dentro de los primeros quince (15 ) dias de cada

afio, el plan de trabajo de su departamento con e] proyecto de aplwacxén respectwo conforme a
las asxgnacmnes presupuestanas

ARTICLTLO 14: DEL INFORME DE GESTION..

.- Los jefes de departamento deberan entrégar a la direccion respectlva un mforme mensual dela

- labor realizada en su departamento en ¢l que md:quen las: dxficultades o sugerencias de
relevancm L .

ARTICULO 15: DE LA FORMALIDAD DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS
~ - Todos los servidores pubhcos que ejerzan supervisién sobre oros serv1dores estdn en la
~ obligation de formalizar cualquier acto administrativo - que afecte la snuaclou, condlcmn o
estatus del scrv:dor pubhco en el ejercmo de sus funcmnes

ARTiCULO 16: DEL ESTADO DELOS TRABAJOS

- Los servidores pitblicos que se separan de su puesto de trabajo en forma temporal por efectos
de licencias, vacaciones y otras ausencias prolongadas, deberan pnesentar mforme escnto al
' superior inmediato del estado de los trabajos asignados.

‘ ARTICULO 17: DEL USO DEL CARNE DE IDENTIFICACIC)N
El camé de identificacién es de uso obligatorio para todos. los servidores publicos. Deben
g ‘Hevarlo en un lugar visible de la parte superior del vestido, que facilite 1a identificacion del

servidor pablico.  En mngun caso, el portador del carné estd facultado para unlxza:rlo en
i func:ones dlferentes o ajenas a las del cargo asignado.

CAPITULOV
EQUIPO Y MATERIALES DE LA INSTITUCION Y SU USO

, SECCION 1 -
EQUIPO DE OFICINA Y SU USO".

ARTICULO 18: DEL CUIDADO DEL MOBILIARIO Y EQUIPO.
~El servidor publico debera tomar las precauciones necesanas a fin de evitar el deterioro o

» destruccién del mobiliario y equipo. El pago de fos dafios que sufra el mobiliario o el equipo,

correra por cuenta del servidor publico, si se comprueba plenamente su respcnsabxhdad, por
culpa o negligencia. -

ARTICULO 19: DEL USO DE SOBRES Y PAPELERIA OFICIAL

Parala correspondencia ofi cial, se deberén usar los sobresy papeleria; membretados El servidor
' pubhco no podré hacer uso de estos para ﬁncs no of’ ciales.

ARTICULO 20 DEL USO DEL TELEFONO
- El uso del teléfono para llamadas personales debe ser breve y se llevaré un control de ellas. Las
 llamadas oficiales de larga distancia, nacionales o internacionales y a telefonos celulares se
hmltarén a los casos de urgencla y requenran una autonzaczon previa.

PARAGRAFO: El servidor pubhco que reahce las llamadas personales no autonzadas de larga
distancia o de teléfonos celulares, debera cancelar el costo del servxcm ademas de las sancnones
' dxscxphnanas con’templadas en el presante reglamento

SECCION 2
TRANSPORTE

ARTICULO 2L D,EL Uso DE LOS VEHICUL OS OFICIALES DELA INSTITUCION

- Los vehiculos del Mumcxplo de Cafiazas solamcnte podrén transnar durante la )omada regular
- de trabajo

12
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- Cuando sea necesario transuar en un vehiculo oﬁcxai fuera de jomada regular s€ requcnré portar '

un saIvoconducto que autonce su mrculacmn _

ARTICULO 22:DE LOS QUE PUEDEN CONDUClR VEEHCULOS
~Sélo podran conducir vehiculos oficiales los servidores del Mummplo de Cafiazas, - que posean
hcencm aproplada para conducir, previa autorizacion del Jefe mmedxato

ARTICULO 23: DE LAS PERSONAS QUE PUEDBN SER TRANSPORTADAS

Los vehiculos propiedad del Municipio de Cafiazas, son para uso esmcta:ﬁente oficial; por lo
tanto, queda proh;bxdo transpoﬂar personas y objetos a;enos a las Iabores proplas de la

mstxtum én

ARTICULO 24 DELAS CUSTODIA DEL VEHICULO

* Todo vehiculo oficial debera guardarse en el 4rea aszgnada para estacmnamwntos del Mummplo |

“de Cafiazas.. Durante el gjercicio de misiones oficiales fuera del 4rea habitual de trabajo, el
‘vehiculo debera guardarse en-la entidad oficial més cercana al lugar donde pernoctara el
'encargado de la misi6n oficial o en un sitio con adecuada segundad

.'ARTICULO 25 DE LAS CONDICIONES DEL VEHICULO

-El conductor del vehiculo velar4 por el mantemrmehto buen funcmnamnento mecamco y el aseo
- det veluculo que el Municipio de Cafiazas le conﬁe o

ARTiCULO 26: DE LOS DANOS POR HECHOS DE TRANSITO.

El servidor conductor informard, lo més pronto posxble al supenor Jerérqmco sobre cualquier
~accidente de transito en que se vea involucrado.  El servidor piblico que conduzca vehiculos
oficiales de la institucion seré responsable de los- dafios ocasionados por hecho de transito,

siempre que le sea demostrada su culpabilidad, independientemente de las responsabtlxdades
" penalesy civiles. En cualquier accidente en el que se vea involucrado permanecera en ‘el sitio
del accidente, hasta tanto se apersone la autoudad de transxto y sea levantado el parte pohctvo

- ARTICULO 27: DEL USO DE LOS MEDIOS DE TRANSPORTE

En los casos en que el Municipio de Cafiazas no pueda proveer un vehiculo oficial al servidor
publico, para el cumplimiento de misiones oficiales o cuando sea més conveniente, pagara al
servidor el equivalente a la tarifa establecida para el uso de transporte selectivo, cuando se trate

"de misiones dentro de la ciudad, o para uso del transporte colectivo, en m:smnes fuera de la
' cmdad

ARTICULO 28: DEL DERECHO A VIATICOS. -

El servidor piblico que viaje en misién oficial, dentro o fuera del pals tendré derecho a viaticos,
en concepto de alimentacion y hospedaj e, de acuerdo con la tabla aprobada en el presupuesto

~ carituLov o )
CONFIDENCIALIDAD, SOLICITUD DE DATOS Y SERVICIOS

ARTICULO 29 DE LA CONFIDENCIALIDAD. -
Seran considerados confidenciales, los informes que reposen en los archwos los resultados de
las act\vndades y demas documentos smnlares, hasta tanto sea autonzada su dwulgacmn

: _ARTICULO 30: DE LA SOLICITUD DE DATOS
N ‘Ningiin servidor piblico puede solicitar datos o informaciones conﬁdenc:ales que no sean de su
competenc;a a nombre de la unidad admmlstratwa donde: labora, sin autonzaclén prcv:a de su
- superior mmedmto ' :

‘ARTiCULO 31: DELA SOLICITUD DE SERVICIOS. :
- El servidor publico serd responsable de brindar el servicio que; segin su cargo, le corresponda,

ny deberé velar para queel serv:cw se brinde de manera mmtcrrumplda, sin afectar las solicitudes

y requenmlentos
. ritoom
ADMINISTRACION DE RECURSOSHUMANOS,
. capituLot
SRR _ ACCIONBS DE RECURSOS HUMANOS

ARTICULO 32: DEL PROCEDHVIIENT 0 BN LAS ACCIONES DE RECURSOS
HUMANOS

= o

-
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Las ‘acciones de recursos humanos de conformidad con los manuales de procedmnentos
establecldos en el réglmen de carrera adrmmstratwa

- ARTiCULO 33 DEL MANUAL DE CLASES OCUPACIONALES
"~ Los puestos de trabajo de la institucion atenderan a la ‘naturaleza de las tareas 'y los

requerimientos minimos para la ocupacion de los cargos, cuya descripeitn deberé estar

conmgnada en el Manual de C}asas Ocupacmnales del Mumcqno de Caﬁazas R

ARTICULO 34: DEL REQUERIMIENTO DE PERSONAL.
- Los jefes inmediatos deberan solicitar a la Oﬁcma de Recursos Humanos s requenmmnto de
personal con suficiente antelacion, de manera que no se vea afectadala continuidad del servicio.
La autonzac;én para ocupar una vacante serd responsabthdad de la autondad nommadora

'.;ARTICULO 35:. DEL ASCENSO

El servidor publico.de carrera tendré la oportumdad de ocupar, através de mncurso otro puesto
-de mayor complejidad, jerarquia y remuneracion.
Los ascensos se fundamentarén en las dlsposwnones establemdas para este fin.

. ARTICULO 36 DE LA TOMA DE POSESION,

Ningun servidor piblico podra ejercer el cargo para el cua] ha s1do as;gnado o ascendido hasta
tanto no se formalice su nombramiento o ascenso, atendiendo los procedimientos respectivos.

Para los efectos fiscales, la remuneracuﬁn se hard efectiva, a pamr de la fecha de toma de

posesion y, en ningun caso, tendra efecto retroactxvo :
-El servidor piblico del Municipio de Cafiazas, una vez haya tomado posesnén del cargo serd
objeto del proceso de induccién y corresponderd al supervisor inmediato del servidor

 suministrarle;’ por escnto, Ias funciones bésicas e instrucciones espemf icas del cargo a
, desempeﬁar '

ARTICULO 37 DEL PERIODO DE PRUEBA
: ‘El servidor pblico que tome posesion en el Municipio de Cafiazas. Ya sea poringreso o ascenso
en un puesto de carrera, queda sujeto a un periodo de prueba de acuerdo con la complejidad del
puesto y los requisitos exxgxdos Su desempefio serd evaluado y su superior mmedlato le
notlﬁcara los resultados segtin las normas y el procedmuento establecido.

ARTICULO 38 DE LA ESTABILIDAD DEL SERVIDOR PUBLICO.

-El servidor piiblico de carrera administrativa, una vez finalice y' apruebe el periodo de prueba,

adquirird 1a estabilidad en su puesto de trabajo. Su estabilidad en el cargo estara condicionada
a Ia competencia, lealtad y morahdad en el servicio,

ARTICULO 39: DEL NEPOTISMO

No podran trabajar en la misma umdad admmlstratlva, panentes dentro del cuarto grado de
, consangumndad o segundo de afinidad. = -
* En caso de nepotismo sobreviniente, se reubicard a uno de los dos serv1d0res. para evitar que

preste funciones en la misma unidad administrativa, en umdades con funclones a dependencia
0 relacmnadas una con la otra

ARTICULO 40: DE LA MOVILIDAD LABORAL,

- Los servidores piiblicos del Municipio de Caifiazas, estaran sujetos a las dlsposwmnes de:

: movxhdad laboral de conformldad con las necesxdades competentes

ARTiCULo 41: DEL TRASLADO. ’ o
: . El servidor publico podr4 ser trasladado del cargo actual hama otro’ puesto del mismo nivel, de

: 1gua1 complejidad, jerarquia y remuneracion, conforme alas dlsposxclones establecidas, perono '

podré ser por razones dlsc1plmar1as

ARTICULO 42 DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

La evaluacion del desempefio sera aphcada por lo menos una vez al afio de acuerdo a las'

dxsposmxones establemdas El cual sera evaluado por u superior mmedx_ato -

ARTICULO 43: DELA CAPACITACION T
~ El Municipio de Caffazas, brindara oportumdades de fcrmacwn y desarrollo a los servidores

_publicos a través de la capacitacion interna o externa, nacional e internacional, conforme a las
necesxdadcs detectadas el cnteno de seleccion y los prooedxmlentos establecldos

‘ ARTICULO 44: DE LDS INCENTIVOS

L -

14

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacion GO6A7F7F9B1CEA9

I-E en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta
o



No. 30590 B Gaceta Oficial Digital, viernes 14 de agosto de 2026

6

, El servidor pablico nene derecho a los programas de mcentlvos, bxenestar y laboraj asi comoa -
remblr los beneﬁcms de aquellos programas que desarrolle el Mumcxpm de Cafiazas.

. CAPiTULO ;| ST
ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD '

SECCION 1
HORARIO

ARTICULO 4s: DEL HORARIO DE TRABAJO :

' - Los servidores publicos del Municipio de Cafiazas, deberéan trabajar no menos de cuarenta (40)
horas semanales, sobre la base de cinco dias laborables establecidos por la Ley. Los directores,
previa coordinacién con la Oficina de Recursos Humanos, podran fijar y aceptar horarios
especiales para determinado tipo de trabajo cuando las necesidades del servicio as Io exgan :

“siempre que cumplan con el tiempo minimo establecido porlaLey.
El servidor pablico de otra dependencia del Estado, que preste servicio en esta msutumén se
'reg;lra por el horano de traba_;o que se le es’cablezca~ ‘

ARTICULO 46: DEL HORARIO DE ALMUERZO. - .
El Municipio de Cafiazas, dispondra de dos (2) turnos para almorzar de una hora cada uno asi:
' ~ Del12:00am. al230pm.
.De12:30 pm. alOOpm S
Los directores y los supervisores 1nmed1atos tendrdn la responsablhdad de velar que los
servidores publicos cumplan con el horario establecido para el almuerzo, en forma escaionada
¥ de manera que no se mterrumpa el servicio al pubhco '

ARTICULO 47: DEL REGISTRO DE ASISTENCIA e PUNTUALIDAD
~ El servidor publico estaré obligado a registrar su asistencia. Para ello, cada dia de trabajo
- registrara personalmente, en su respectwa tarjeta 0 a través de cualquier otro mecanismo de
* control de asistencia, la hora de inicio y de finalizacion de labores. -
Queda exceptuado de la obligacion de registrar la asistencia y puntualidad, el servidor que
autorice el Municipio de Cafiazas. No obstante, deberé comumcar sus ausencias a la Oficina de
Recursos Humanos. : _

ARTICULO 48: DELA OMISION DE REGISTRAR LA ENTRADA O SALIDA DEL
- AREA LABORAL. ‘
El servidor pubhco que omita registrar la entrada o salida tcndra que justxﬁcar esta omision; de

no hacerlo, incurrira en una falta administrativa. De ser Justnf cada, el Jefe inmediato registrara
la hora ummda y refrendaré la acclén

: ARTICULO 49: DEL ABANDONO DEL PUESTO DE TRABAJO, ANTES DELA
' ~ HORADE FINALIZACION DELABORES.
El servidor pubhco que abandone su puesto de trabajo, con anterioridad a la hora de finalizacién
de Iabores sinla autorizacion del Jefe 1nmed1ato, mcurnré. en falta adtmmstratwa

SECCION 2
TARDANZAS

. ARTICULO 50: DE LAS TARDANZAS _
. Seconsiderara tardanza, la llegada del semdor publico al puesto de trabajo después de lahora
de entrada establecida en la jornada laboral. El jefe mmedlato velar4 por Ia concmrencla puntual
del serv1dor pubhco al puesto de trabajo

ARTICULO 51: DELAS TARDANZAS JU STIFICADAS

' . Los servidores piblicos deberan jushﬁcar sus tardanzas ante su _]efe 1nmed1ato a mas tardar eI

- dia siguiente a la fecha de la tardanza. - o

_ Se consideraran tardanzas justificadas aquellas generadas por SuCEs0s que puedan afectar en
‘forma general, a los servidores publicos, como huelgas de transporte, fuertes lluvias o algin
suceso imprevisto o extraordinario. También, las que se originen del cumplimiento de citas para
recibir atencion médica a nivel personal. En caso de tardanzas Jusnﬁcadas por c1tas médxcas el v
servxdor deberé presentar la constancla corrcspondlente ; k1

s&ccxém
T U AUSENCIAS
ARTICULO 52: DE LAS AUSENCIAS
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La ausencia es la no concurrencia o permanencla del servndor pubhco en su puesto de trabajo
La ausencla puede ser Jusnﬁcada o mjustlﬁcada :

'“ARTICULO 53 DE LAS AUSENCIAS JUSTIFICADAS: - '
" El servidor piblico podra ausentarse justificadamente del puesto de trabajo por un penodo_

determinado, con la autorizacién correspond:ente por razén de permmos licencias, o tiempo
compensatono reconccldo separaclon del cargo o vacacmnes

ARTfCULO 54:DELAS AUSENCIAS INJU STIFICADAS
» ~ Elservidor publico que se ausente, de manera temporal o por tiempo ¢ defi mdo de su puesto de
trabajo sin la debida Jusuﬁcacmn incurrira en falta administrativa.
. Si la ausencia injustificada se extiende a cinco o m4s dias habiles consecutivos, se podré ordenar
la separamén deﬁmtwa del puesto por mcumr en abandono- del puesto

: SECCION 4
AUSENCIAS JUSTIFICADAS POR PERMISOS

' ARTfCULO 55. DELAS AUSENCIAS J USTIFICADAS POR PERMISOS

‘El servidor publico podré ausentarse con permiso, hasta 18 dias al afio (144 horas laborables) y
la utilizacion de este tiempo serd considerada con su superior inmediato. :
-Las ausencias justificas por permisos podran ser por las siguientes causas:
Enfermedad del servidor publico, hasta quince (15) dias laborables anuales. -
~ Duelo por padre, madre, hermanos, hijos o cényuge, hasta por cinco (5) dias laborables.
Duelo por muerte de abuelos, nietos, SUCEFOS, YEIMoS 0 nuera, hasta por (3) dias laborables.
“Duelo por muerte de tios, sobrinos, primos y cufiados, hasta por un (1) dia laborable.
~ Nota: en los casos de permiso por duelo en que el servidor piblico tenga la necesxdad de
trasladarse a un lugar lejano de su centro laboral se podré. extender el permiso hasta por tres
~(3) dias adicionales.
e. Matrimonio, por una sola vez, hasta por cinco (5) dias laborables.
f. Nacimiento de un hijo del servidor piiblico, hasta por cinco (5) dias laborables.
~g. Para asuntos personales; tales como: enfermedades de parientes - cercanos, eventos
académicos puntuales u otros asuntos personales, hasta por tres.(3) dias laborables. .
El servidor piblico podra ausentarse del puesto de trabajo, durante las horas laborables y
registrar la hora de salida y de regreso en el formulario, destmado para estos casos, refrendado
por el jefe inmediato.
- Las horas asi utilizadas seran descontadas de los dmcmcha (18) dias anuales en los que el
‘ semdor pubhco puede ausentarse 3ust1ﬁcadmnente del puesto de trabajo

Q=R i~

ARTICULO 56: DEL TRAMITE PARA SOLICITAR PERMISO.
El servidor publico que no pueda asistir puntualmente a su puesto de trabajo debera informarlo
"-a su jefe inmediato, a mas tardar dos horas después de la hora establemda poreli inicio de labores
- indicando el motivo de la ausencia.

De existir 1mped1mento Justlﬁcado para tal comumcaclén el servxdor pubhco a suregreso a la

oficina, debe. presentar excusa ante el supervxsor mmedxato de Io contrano s¢ considerard la

ausencia como Hlj ustlﬂcada

ARTiCULO 57: DELA JUSTIFiCACION DE AUSENCIA POR ENFERMEDAD..
‘ " Toda ausencia por enfermedad que no sea supenor a dos (2) dias no requerird comprobante

_ mediante certificado  médico. - Las ausencias superiores 2 los dos @ d:as requenran‘

o comprobarse con cemﬁcado médwo

ARTICULO 58 DE LA JU STIF ICACI@N DE AUSENCIA EN C[ERTOS DIAS

El servidor piblico que se ausente en dias lunes o viernes, 0 en dia anterior o posterior a dias
feriados, de fiesta o de duelo nacional, en dias de pago y en dias posteriores al pago debera
- justificar y comprobar debidamente dicha ausencia. El incumplimiento por parte del servidor
pubhco del requenmxento seﬁalado se cnnszderaré. falta administrativa.

: ARTICULO 59; DE LAS AUSENCIAS JU. STIF ICADAS QUE DEBEN COMPENSARSE

Se concedera permiso a los servidores publicos que sean estudiantes y docentes universitarios,

~ hasta seis (6) horas semanales, pero el tiempo correspondiente a dichas ausencias serd
compensado por el servidor publico en un plazo no mayor de tres (3) meses, en la forma mas
conveniente para la institucién y de comiin. acuerdo con el supemsor mmedxato y la Oficina
Institucional de Recursos Humanos. ‘

Si el servidor plblico llegara a excederse de los dleclocho ! 8) dxas de permisos a que tiene
“derecho en ¢l afio calendario, también debera compensa: el nempo en exceso con el tiempo
~comp;nsatorm reconocido o de vacaciones resueltas.
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Incumré en falta admmxstratwa el supenor que 1o procure la compensaczén de este tzempa" )
'excedldo por el serv:dor pubhco en el plazo seﬁalado ' '

SECCION 5
LICENCIAS

ARTiCULo 60: DEL USO Y CLASES DE LICENCIAS
o El servidor pubhco tiene derecho a solicitar: licencia para ausentarse transitoriamente del
~ gjercicio. del cargo, a solicitud propia, con conocimiento- del director respectivo, y con la

" autorizacién previa del Alcalde Mummpxo de Caﬁazas Las hcenclas pueden ser con sueldo, o
- sin sueldo y especm]es o ' _

ARTICULO 61 DE LA SOLICITUD

‘El servidor publico dirigira, por escrito, su solicitud de hcencta por conducto del supenor
-inmediato, a la Oficina de Recuxsos Humanos para la tram1tacnén de su aprobamon por el
(Alcaldc)

- El servidor publico que sollcxte licencia, no podré separarse de su cargo hasta tanto ésta no le
" sea’ concedlda medlante resolucmn admxmstratwa

ARTICULO 62: DE LAS LICENCIAS SIN SUELDO.

' " El servidor pablico tiene derecho a solicitar licencias sin sueldo para:
a. - Asumir un cargo de eleccion popular, salvo las excepciones de la Ley.
b. Asumir un cargo de libre nombramiento y remocion.
¢. Estudios formales. :

N Asuntos personales

ARTICULO 63: DE LAS LICENCIAS CON SUELDO
. Elservidor publico de carrera admnmstratwa tiene derecho a hcencxa con sueldo para:
- a. Estudios :
" 'b. Capacitacion -
- ¢. Representacién de la Instltuclon, el Estado o el pais -
- d Representacxon de las asociaciones de servidores piblicos.

PARAGRAFO: Este derecho seré extenswo a los scmdores pubhcos a discrecion del
(Alcalde) ‘

ARTiCULO 64: DE LAS LICENCIAS ESPECIALES.
" Elservidor pablico tiene derecho a licencia especial por:
" a. Riesgoprofesional
~b. - Enfermedad profesxonal
¢ Gravidez

El servidor publico que se acoja a hcenc;a especxal debera cumphr con las disposiciones
, establecldas por 1a Ca;a de Seguro Socnal

ARTICULO 65 DE LA REINCGRPORACION
- Al véncimiento de cualquiera de las licencias, €l semdor publico de remcorporarse al ejercicio
- de las funciones, el dia habil posterior a su vencimiento; y el supervisor inmediato debera
“notificarlo a la Oficina de Recmsos Humano. De no poder reincorporarse, deberé justificar la
. causa de su ausencla . _

B ’_AR’I‘ICULO 66 DE LA RENUNCIA DE LA LICENCIA

- El servidor pubhco podré renunciar al derecho de dxsfrutar la hcenc;a con o sin sueldo, a su
. voluntad, avisando con la ant;cxpac:én que sefiale el procedimiento técnico. :

~ SECCION 6
o VACACIONES .
- ARTICULO 67: DE LAS VACACIONES.
S Las vacaciones serdn reconocidas por medio de resuelto, una vez adquirido el derecho a

- disfrutarla. Para efecto del computo, Ias vacacxones comenzaran 2 contarse a pamr del primer
- dia hébll de 1mc1o de hbores - ;

ARTICULO 68: DEL TIEMPO DE VACACIONES S ' -
: - “Las vacaciones deben tomarse en forma continua y de acuerdo a la programamon anual

" establecida.. El servidor piiblico que desee dlsfrutar de sus vacaclones debera solicitarle al jefe:
) mmedxato con (15) dias calendanos de antelamon :

-
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PARAGRAFO Debe tenerse prescntc que dentro de los tremta (30) dlas a3 que txene derecho al o

servidor piblico, hay cuatro €} sébados y (4) dommgos que deben ser contados como paﬂc del
~ periodo de vacacmnes - ‘ _ .

ARTfCULO 69 DE LA CONTINUIDAD EN EL TIEMPO DE SERVICIO ,
Para el reconocimiento y pago de vacaciones, se computara el tiempo de servicio prestado enel
Municipio de Cafiazas, y en cualesqulera otras dependencias oficiales del estado, siempre que

exista la continuidad del servicio entre ambas y que el serv1dor pubhco no haya hecho uso del
) derecho en la otra dependencm oficial. =

Aquellos servidores que al i ingresar al Municipio de Caﬁazas hayan prestado servicios en otra

- dependencia oficial debern presentar una certificacion expedida por la Oficina Institucional de

- Recursos Humanos de dicha dependencia, indicando la fecha de inicio y de terminacién de
labores y €l txempo unhzado en concepto de vacacwnes cxrcunscnto alos meses efectlvamente g

laborados. -

E ARTICULO 70: DELA POSPOSICION

El jefe inmediato y el servidor publico podran postergar ei descanso para una ocasién mas
- oportuna, cuando las necesidades del servicio lo requieran; sin embargo 1as vacaciones no
' podrén ser postergadas en més de dos (2) ocasmnes

v ARTICULO 71: DEL PAGO .
- El pago correspondiente a las vacaciones puede ser cancelado por planilla regular o por

" adelantado, a solicitud del servidor publico. El servidor pliblico que opte por este uitimo deberd
solicitarla por escrito el servidor piiblico a la Oficina de Recursos Humanos, con quince (15)
dias héblles de anteiacwn a la fecha en que pretenda iniciar el goce de las vacacxones

ARTICULO 72: H*JTERRUPCION DEL TIEMPO DE SERVICIO

Para los efectos de vacaciones, las hcenclas sm sueldo afecinn la contmmdad del tiempo de
servicio del serwdor pubhco

SECCION 7
LA. JORNADA DE TRABAJO Y EL TIEMPO COMPENSATORIO

ARTICULO 73: DE LAS JORNADAS DE TRABAJO
Las jornadas de trabajos pueden ser ordinarias o extraordmanas Se consideran jornadas de
* trabajo ordinarias las que estdn contempladas en el horario regular de trabajo y son jornadas de
trabajo extraordmanas las realizadas en horas fuera del horario regular de trabajo.

ARTICULO 74: DE LA JORNADA EXTRAORDINARIA.

Correspondera al jefe mmedmto autonzar la rea,hzamon de trabajo durat’tte jormada
extraordinaria.
El tiempo se reconocers, sxempre que el semdor piblico haya laborado una (1) hora 0 més
“anterior-a la hora establecida de inicio de labores, o una (1) hora o mas despues dc la hora_
establecida de finalizacion de labores. :
También se considerard jornada extraordinaria la asistencia a seminarios obhgatonos efectuados
en horanos distintos a su jornada extraordinaria.

. PARAGRAFO: El trabajo en turnos especiales de trabajo dlferentes al  horario regular
establec:do ello no constltulra Jomada extraordmana

‘ '-ARTICULO 75: DEL LIM]TE EN LA AUTORIZACION DE TIEMPO

EXTRAORDINARIO.
~La autonzaclon de txempo exiraordmano no debe excederse del 25% de la Jomada laboral
ordinaria.
_-En casos excepclonales que por trabajos especxales se exceda estc lumte se deberé contar con la
' -»auton zaclén del director respectwo o »

] ARTICULO 76 DE LA COMPENSACION DEL TIEMPO EXTRAORDINARIO

El tiempo extraordinario sera compensado con descanso remunerado cqmvalente al tiempo
traba_;ado debldamente reg:strado en Jomada extraordmana y | am

'ARTICULO 77 DE LOS GASTOS EN CONCEPTO DE ALOMENTACION

" Cuando el servidor publico incurra en gastos en concepto de alimentacién porla realizacion de
trabaj 08 durante Jornada extraordmana, el Mummpm de Cafiazas, procuraré cubnr los mlsmos

AR’I‘ICULO 78 DE LOS GASTOS DE TRANSPORTE
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~ Cuando el servidor pﬁblido trabaje en jornada extraordinaria se le reconobéré por gastbs de

transporte, segin el drea geogréfica el valor de la tarifa de transporte selectivo del centro de

‘trabajo al lugar de remdencxa si la institucién no provee el transporte.
- TituLomr
BIENESTAR DEL SERVIDOR PUBLICO

kARTICULO 79: DEL PROGRAMA PARA EL CONTROL DEL USO Y ABUSO DE
’ ALCOHOL Y DROGAS. -

'. ~_Conel fin de preveniry reducir el uso y abuso de drogas ilicitas y alcohol, 1a Oficina de Recursos
. Humanos, disefiara, ejecutaré y mantendra actualizado un programa de educacién y prevencion

en el 4mbito institucional. Para los servidores plblicos del Municipio de Caﬁazas aplicara el

Programa de Deteccién y Rehablhtaclén del uso de alcohol y drogas

- A.RTICULO 80 DE LOS DERECHOS DEL SERVIDOR PUBLICO DISCAPACITADO :
N El Municipio de Cafiazas, garantiza al servidor pubhoo discapacitado el derecho al trabajo de

forma util y producnva respetando el derecho del mismo a recibir tratamiento conforme a la

dlscapacldad y acatando las recomendaciones de las instituciones de salud correspondlentes

 ARTICULO 81: DE LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR LABORAL.

- El Municipio de Cafiazas, desarrollar programa de medio amblente salud ocupacional,

seguridad e h]glene del trabajo, los cuales deberan ser cumphdos por todas las instancias de la
mstltucwn

TITULO v
ASOCIACION DE SERVIDORES PUBLICOS

ARTICULO 82: DE LA ASOCIACION.
La Asociacion de Servidores Piblicos es una organizacion permanente de servidores piblicos
~del Municipio de Cafiazas, constituida por el estudio, mejoramiento, proteccxén y defensas de
sus respectivos intereses comunes, econémicos y sociales.

| ARTICULO 83: DE SU FUNCIONAMIENTO. S |
' La existencia y el funcionamiento de la Asociacién de Servidores Publicos del Municipio de

“Cafiazas, - estaran sometldos a lo dispuesto en la Ley de Carrera Administrativa y su
reglamentacion.

ARTICULO 84: DE LA AFILIACION,

" Los servidores péblicos incorporados al Régimen de Carrera Administrativa tienen el derecho
|- de constituir libremente la Asociacion de Servidores Publicos del Municipio de Cafiazas, o dejar
b de pertenecer a la misma, si la misma ya esta constituida. Ningin semdor publico podra ser
-obligado a fonnar parte de la Asocnacrén

ARTiCULO 85: DE LOS FINES. .
' La Asociacion de Servidores Pubhcos del Municipio de Cafiazas, tiene los siguientes fines:
-a.  Velar que se cumplan los derechos y obligaciones que la Ley de Carrera Administrativa y
sus reglamentos confieren a los servidores pitblicos del Municipio de Cafiazas.
b. Colaborar con la Administracion del Municipio de Cafiazas, cuando ésta lo requiera, para el
"~ mejor cumplimiento de sus funciones.
¢. Promover el mejoramiento profesional, cultural moral y soc1a1 de sus asociados,
- d. Prestar asesoramiento a sus miembros ante situaciones de conflictos individuales. -
¢. Asumir la representacién de sus afiliados en conflictos, controversias y reclamaciones que
se presentan y demandar o r‘eclamar en nom’o're de ellos en forma individual o colectiva.

TiTULO V:
RETIROS DELA ADMINISTRACION PUBLICA

ARTICULO 86 DELA DESVINCULACION DEL SERVIDOR PUBLICO EN
.. PERIODO DE PRUEBA. :
- La desvinculacion del servicio pubhco se hara en el periodo de prueba cuando la evaluacion del
- desempefio del servidor publico durante el ‘periodo de prueba resulte insatisfactoria o cuando

durante el penodo de prueba resulte posmvo en ¢l examen de deteccmn dc consumo de drogas '

111c1ta

ARTICULO 8’7 DELA RENUNCIA

- Fl'servidorpublico manifestard por escnto en forma libre y espontanea su dec:swn de separarse
“permanentemente del cargo. La renuncia sera aceptada por la autoridad nominadora.
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. ARTICULO 88: DE LA DESTITUCION,

- La destitucion se aplicard como medida disciplinaria al servidor publico- por la reincidenciaen
el incumplimiento de deberes y por la violacién de derecho y prohibiciones, al igual que por los :

‘conductos que admxtau destxtucxén dm:cta de acuerdo con el artxculo 152 dela Ley 9 del 20 de
~ junio de 1994. - :

A.RTfCULO 89 DE LA JUBILACION O PENSION POR INVALIDEZ.

El servidor piiblico podra acogerse a la jubilaciénoa pen516n pof mvahdez bajo las condlclones
y ténmnos establemdos en laLey Orgamca de la Caja de Seguro Somal

ARTICULO 90 REDUCCION DE FUERZA.

" El Municipio de Caflazas, podré decretar un ‘programa de reduccion de fuerza siempre que
cumpla con los requisitos establecidos en la Ley 9 de 20 de junio de 1994. Los servidores
pubhcos afectados seran reducldos de acuerdo al orden establecido en la Ley

_ARTICULO 91: FALLECIMIENT O DEL SERVIDOR PUBLICO.
' En caso de fallecimiento del servidor piiblico, se le concedera a su beneficiario previamente

designado, el pago del ltimo mes de sueldo. El reconocimiento de otras prestaciones se regird
“por lo establecido en la Ley 10 de 20 de enero de 1996 que establece el procedlmxenm para
entregaa farmhares de las prestacxones aque tuv1era derecho

T-IT.ULO:\H 3
DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DEL SERVIDOR PUBLICO

- CAPITULOT -
LOS DEBERES

ARTICULO 92: DE LOS DEBERES.

‘Son deberes de los servidores ptblicos en general los siguientes:

1. Realizar personalmente las funciones propias del cargo, con la intensidad, responsabilidad,
honradez, prontitud, cuidado y eficiencia que sean compatibles con sus fuerzas, aptn‘.udes,
preparacién y destreza, en el tiempo y lugar estipulado.

2. - Desempefiarse con conciencia ciudadana, honestidad y sentldo de la rmsmn social que debe

~* cumplir como tal.

3. Asistir puntualmente al puesto de trabajo en condlcmnes psxqulcas y fisicas apropxadas para

“cumplir su labor.
4. -Observar los- principios ‘morales y normas éticas, como pardmetros fundamentales de

* orientacién para e} desempefio de sus funciones.

5. Cumplir y hacer cumplir las normas vigentes y las instrucciones provementes de autoridad
competente, a efecto de garantizar la seguridad y salud de los servxdores publicos y los

~ ciudadanos en general. .

6. Informar, de inmediato, cualqmer acc1dente o dafio a la salud que sobrevenga durante la

ejecucién del trabajo, o en relacxon a ¢éste, asi como los que puedan causar riesgo a la
" seguridad o salud.

7. Evaluar a los subaltemos con Obj etmdad atendlendo rigurosamente los parametros
establecidos.

- 8. ‘Acatar las érdenes e mstruccmnes ‘emanadas de los supervisores que dirijan supervisan las
actividades ' del servicio . correspondiente, siempre -y cuando no contradigan los
‘procedimientos establecidos en la Ley y no atenten contra su honra y dignidad.

9. Tratar. ¢con cortesia y amabilidad al pubhco superiores, companeros y subalternos,

~ empleando un vocabulario exento de expresiones despectivas o soeces.

10. Notificar a las instancias correspondientes cualquier - hecho comprobado que puedav

desprestigiar, dafiar o causar perjuicio a la administracion piblica. .~

" 11. Atender los asuntos de su competencza dentro de los térmmos establecxdos en la Ley y los :

~ reglamentos.
~"-12. Cuidar, con la diligencia de un buen padre de familia, todos los bienes, tiles, materiales,
herramientas, mobiliario y equipo confiados a su custodia, uso o administracion.

13. Garantizar la prestacion de servicios minimos, en los Casos en que la Consutucmn y la Ley

_ -otorguen el derecho a huelga y ésta se dé. -
‘14. Resolver, dentro del término de treinta (30) dias de. efcctuada la petxcmn consulta 0 queja

hecha por cualquier ciudadano, siempre que ésta se presente por escrito, en forma respetuosa

y el servidor pablico sea el competente para ello.
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15 Guardar esmcta reserva sobre la mformacxon 0 documentacmn que conozca por. razon del

desempeﬁo de sus funciones, y que no esté destinada al conocimiento general.
16. Traba]ar tiempo extraordinario cuando su superior lo solicite, cuando por siniestro ocurrido

0 Tiesgo inminente se encuentre en peligrola v1da de las personas ola exlstenma misma del "

centro de trabajo.

'17 Salvo instruccién superior en contrato y de acuerdo a los requxsnos del cargo, asxstlr o
" mantenerse en el puesto de trabajo prestando el servicio en jomada extraordmana hasta que '

* llegue su reemplazo o concluye la gestion bajo su responsabilidad.

_'-18 Informar a su superior para que lo declare impedido de la atendlén de un tramite

. administrativo que atafia a los familiares del semdor pubhco hasta el cuarto grado de
” consanguinidad o segundo de afinidad. :

19. Informar en el plazo oportuno en caso de que se parnclpe de un supucsto de neponsmo
sobreviniente para que se tomen las medidas correctivas.

-20. Asistir al lugar de trabajo vestido apropiadamente, sin ir en contra del orden y la moral'

publica o que se menoscabe el prestigio del Municipio de Cafiazas. -

*21. Actualizar en la Oficina Institucional de Recursos Humanos sus datos persona.les, de

educacién y otros de interés que deban reposar en su expediente personal.

22, Someterse a los exdmenes médicos y de deteccién de drogas que requlera la mstltumbn de.

acuerdo al programa que se establezca.

o 23 Cumphr las normas v1gentes de la Consutucxén, las 1eyes y los reglamentos

. CAPiT,ULO i
“LOS DERECHOS

ARTICULO 93: DE LOS DERECHOS

.O\.U':P.@'Prﬂ

Todo servidor piiblico del Mumclplo de Caﬁazas tendra xndependten’cemente de otms, los
: derechos siguientes: v

- Ejercer las funciones ambuldas a su cargo. ' :
- Tomar o disfrutar del descanso anual remunerado y vacacxones proporcxonales
~ Optar por licencias sin sueldo y especxales ’
Recibir remuneracion,
Percibir compensacién por jornadas extraordmarxas
Recibir indemnizacién por rcduccmn de fuerza acc:dente de trabajo 0 enfennedades
-profesionales. '
7. Gozar de los bcneﬁcxos prestaciones 'y bonificaciones generales establemdos por 1a
- Constitucion, las leyes y los reglamentos y otros que decretos del Gobierno.
8, Participar en el programa de bonificaciones especlales en caso de creacion de mventos o
* metodologias que produzcan ahorros o mejoras en los servicios piblicos.

9. Gozar de confidencialidad en las demmcxas relativas al 1ncumphmlento del reglmen
- dxsmplmano por parte de terceros.

10. Solicitar y obtener resultados de mformes exdmenes y demas datos personales en poder de

la Direccion General de Carrera Administrativa de la Institucién en la que labora y de los
" resultados gcnerales de las cvaluamones de los Tecursos humanos del cstado o de alguna de
sus dependencias. : o

- 11. Recurrir las decisiones de las autondades adm1mstratlvas

12. Conocer y obtener sus evaluaciones periédicas.

" 13. Negociar colectivamente los conflictos y aquelios elementos del réglmen de los servndores :

. publicos que no se prolﬁban expresamente por Ley

o ’,14 Gozar de la jubilacién. -
' 15. Capacitarse y adiestrarse. o
- 16. Trabajar en ambiente seguro hlglemcoyadecuadc

17. Trabajar con equipo y maquinaria en buenas condiciones ﬁswas mecamcas

- - 18. Contar con implementos adecuados que garantlcen su proteccién, salud y seguridad de
acuerdo con la naturaleza desu trabsgo y sin que ello conllcve costo alguno para el serv:dor :

. pliblico.

19, Hacer las recomendacmnes vélxdas para el mej joramiento del servicio, segundad, salud y el

‘mantenimiento de la buena imagen de la admmxstracmn pubhca, en todo momento yen
especial en caso de conflictos. :

20. Gozar de los demas derechos establecldos en la Ley 9 de 20 de Jumo de 1994 y en sus
reglamentos. -

- 21. Ejercer el derecho a huelga de conformldad con la Ley 9 de 20 Jumo de 1994 _
-~ Estos derechos lo ejercerdn de acuerdo con la Ley de carrera Ad:mmstrauva sus reglamentos y

el presente reglamento mtemo

ARTICULO 94 DE LOS DERECHOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE -

CARRERA ADMINISTRATIVA. -
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v Los serv;dores pubhcos de carrera, admlmstratxva ademds, uenen Ios mgmentes derechos de
~ acuerdo con la Ley 9 del 20 de junio de 1994 y sus rcglamentos L
1. Estabxhdad €n su cargo. S .
2. Ascensos y traslados - :
3. Participacién en programas de rehabilitacién ‘o reduccion en caso de consumo de drogas
_ ilicitas o de abuso potencial o de alcohol.
4. Bonificacién por antlguedad
5. Optar por licencias con sueldos.
6. Integracmn en asociaciones para la fonnacmn y dxgmﬁcaclén del Servicio pubhco

~ CAPITULOMI
PROHIBICIONES

ARTiCULo 95: DE LAS PROHIBICIONES.

Con ¢l fin de garantizar la buena marcha de la institucion, el logro de sus ob3et1vos yel efectwo
ejercicio de los derechos mencionados, queda prohibido al servidor piblico;
1. La exaccion, cobro o descuento de cuentas o contribuciones para fi nes pohtlcos a los»
~ servidores piblicos ain con el pretexto de que son voluntarias. : ,
' 2. Exigir la filiacion o renuncia a un dete.nmnado partldo para poder optar aun puesto publico
o poder permanecer en el mismo.
3. Todo tipo de actividad prosehtxsta o de propaganda polmca tales como fijacxén, colocacion
0 distribucion de anuncios o afiches a favor de candidatos a puestos de eleccton popular o
partidos politicos, en las oficinas, dependencias y edificios piblicos, asi como el uso de
emblemas; snnbolos dxstmnvos o :magenes de candldatos 0 pamdos dentro de los edxﬁcms
publicos. '
4. OQrdenar a los subaltemos la asistencia a actos politicos de cualquier naturaleza, utilizar con
este fin vehiculos o cualquier otro recurso del Estado impedir la amstencxa de los servidores -
publicos a este tipo de actos fuera de horas laborables,
5. Favorecer, impedir o influir, de cualqmer forma, en la afiliacion o desaﬁhamon de las
- asociaciones de servicios piiblicos.
6. Alterar, retardar o negar injustificadamente el tramite de asuntos, o la prestacion deI servicio
- que le corresponde, de acuerdo a las funciones de su cargo.
7. Recibir pago o favores de particulares, como contribuciones o recompcnsas por la ejecum én
| de acciones inherentes a su cargo.
i ‘8. Dartrato de privilegio a los tramites de personas naturales o Juridlcas que pretendan celebrar
~contratos con la Naci6n, o que soliciten o exploten concesiones adxmmstrat]vas 0 que sean
- proveedores o contratistas.
9. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o libar en horas de trabajo
10. Consumir drogas ilicitas o de abuso potencial.
_11. Abandonar el puesto de trabajo sin causa justificada y sin previo aviso al superior inmediato.
12. Atentar de palabra o de hecho, contra la dignidad de los supenores subaltemos o
compafieros. _
13. Incurrir en nepotismo. ' -
14. Incurrir en acoso sexual e mvesngacwnes penales que involucren delitos sexuales
~15. Apropiarse ilegalmente de materiales, equipo o valores de propiedad del Estado..
16, Establecer fueros o privilegios personales o d:scnmmamén por razén de raza, nacumento
~ clase social, sexo, religion o ideas politicas. . :
17. Realizar o participar en huelgas prohibidas o declaradas 1legales, 0 mcumphr con el reqms:to
- de servicios minimos en las huelgas legales.
18 Desobedecer los fallos judiciales, los laudos arbitrales y las declsmnes admuustranvas
provenientes de las autoridades competentes respectivas. :
19 Cobrar salario sin cumplir con su jomada de trabayo, salvo las excepcwnes contempladas en
la Ley '

1
;
£_

TITULO VII -
PETICIONES QUEJAS Y RECLAMOS

ARTICULO 96: PETICIONES, QUEIJAS. YRECLAMOS :
“ Todo. servidor publico del. Municipio de Cafiazas, podra presentar peticiones, quejas o
~reclamaciones por motivo de interés. mstntumonal o particular en forma verbal o escrita, ante su.
- jefe inmediato. _
- De no obtener respuesta 0 no estar satisfecho con la misma, el servidor pubhco tendré derecho-
- arecurrir a las 1nstanc1as supenores en el plazo establecldo

- i TITULOVIII c
REGINIEN DISCIPLINARIO
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. cAPiTULOT
LASFALTAS Y SANCIQNES :
ARTICULO 97 DE LAS FALTAS S T '
'El servidor piblico que cometa una falta admmlstratwa por el mcumphmlento de las

' dxsposxclones establecidas en laLey 9 de 20 de Jumo de 1994, sus reglamentos y este reglamento

- interno seré sancionado dlscnplmanamente sin perjuicio de su responsablhdad civil y penal
: provemente del mismo hecho ,

ARTfCULO 98: DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS
. -~ Las sanciones que se aplicaran por la comisién de una falta admxmstratlva son las siguientes:
a “ Amonestacién verbal: Consiste en el Ilamado de atencién en pnvado que aplica
- personalmente el superior inmediato al servidor publico sobre su conducta.

- Informe de esta amonestaci6n se envia al expediente personal en la Oficina Instltuclonal de

- Recursos Humanos con constancia de recibo por parte del servidor amonestado.
'b.- Amonestacién escrita: Consiste en el llamado de atencién formal escrito que aphca
N .personalmente el supervisor inmediato al servidor publico sobre su conducta.
- Una copia de esta amonestacién se envia al expediente personal en la Oficina Institucional
- de Recursos Humanos con constancia de recibo por parte del servidor amonestado.
- ¢. Suspensién: Consiste en la suspension del ejercicio del cargo sin goce de sueldo que aplica
el superior inmediato al servidor publico por reincidencia en faltas o la comision de una falta
- grave, La sancién debe ser formalizada por resolucién. ‘
d. Destitucién del cargo: Consiste en la desvinculacion pennanente deI serwdor pubhco que
aplica el Municipio de Cafiazas, por la comisién de una de las causales establecidas en el
’ régunen disciplinario 0 por la remcxdencxa en falws adm1mstranvas '

ARTICULO 99: DELA CLASIFICACION DELA GRAVEDAD DELAS FALTAS
: - De acuerdo a la gravedad de las faltas se clasificanen: =
a. Faltas leves: Por el incumplimiento de disposiciones adm1mstrat1vas 0 de cualquier acto
. contrario a los deberes establecidos para mantener ¢l orden y subordinacién institucional.
~ b. Faltas graves: Tipificadas como infraccién de obligaciones o prohibiciones legaimente
- establecidas, relativas a preservar la competencia, lealtad, honestidad y moralidad de los
-actos publicos y privados que menoscabe el prestigio e imagen de la Administracion Pablica.

c Faltas de méxima gravedad: las conductas tipificadas en la Ley 9 de 20 de Junio de 1994,

- que admiten directamente la sancion de destitucién.

La caducidad de las faltas leves sera de un (1) afio calendano | nnantras quc la caducidad de
' las faltas graves sera de dos (2) afios calendano

ARTiCULO 100: DE LA APLICACION PROGRESIVA DE SANCIONES,
‘La violacién de las normas de caracter disciplinario acarreard la aplicacion de las sanciones
enunmadas de modo progresivo dependiendo de la gravedad de la falta.

ARTICULO 101 DE LA APLICACIC)N DELA SANCION DE SUSPENSION
- El nimero de suspensiones no sera mayor de tres (3) en ¢l término de un (1) afio laborable, ni
sumar mas de diez (10) dias habiles, durante el mismo periodo. Al serv1dor pubhco que se

‘ exceda de este Im’nte se le aphcara la sanclon de destxtucnon '

ART ICULO 102: DE LA TIPIFICACION DE LAS FALTAS
' Para determinar las conductas que constituyan faltas administrativas se aphcaran 105 criterios
* del cuadro siguiente para onentar la cahﬁcaczén de la gravedad de las faltas, asi como la sancion

que le corresponda
R R FALTAS LEVES
NATURALEZADELAFALTA - | PRIMERA VEZ- - REINCIDENCIA -
{1 Desobedecer las érdenes o instrucciones que | 1° Amonestacion escrita
- imparten los superiores jeérérquicos.. Amonestacmn verbal 2° Suspension dos (2) dias
. AR ’ “3° Suspension tres (3) dias
4° Suspension cinco (3) dias -
_ 5° Destitucion
2. Tratar con. irrespeto 'y descortesia a los - 1° Amonestacion escrita
n compaﬁeros de trabajo yal pubhco - ~ Amonestacién verbal 2° Suspension dos (2) dias
S 3° Suspenision tres (3) dias -
R 4° Suspensién cinco () dias
v . : 5° Destitucion
.| 3. Realizar actividades ajenas al ejercicio de las o - 1° Amonestacion escrita
. funciones del cargo, durante el horario de trabajo Amonestacion verbal - 2° Suspension dos (2) dias
establecido. 3° Suspension tres (3) dias
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4° Suspensién cinco () dlas
' 5° Destitucion
4. Abusar del uso del teléfono en asuntos no _ . 1% Amonestacion escrita
»oﬁmales R Amonestacién vetbal 2° Suspensién dos (2) dias
g o g L 3° Suspension tres (3) dias
4° Suspension cinco (5) dias
g 5° Destitucion
3. »Ommr el uso del carne de. ldentxﬁcac:on de la R 1° Amonestacidn escrita
.- institucion. ' Amonestaci6n verbal '2° Suspension dos (2) dias
. ' -3° Suspension tres (3) dias
4° Suspension cinco (5) dias
: 5° Destitucion '

6. Ignorar la limpieza general de los equipos, s 1° Amonestacion escrita
herramientas € instrumentos de trabajo - que Amonestacion verbal 2° Suspension dos (2) dias -
utilice el servidor publxco en el cumphmxento de e 3° Suspension tres (3) dias
sus func;ones 4° Suspension cinco (5) dias

s 5° Destitucion :
7. Abstenerse de cumpllr las normas relativas al 1° Amonestacién escrita
medio - ambiente, 13 salud - ‘ocupacional, de Amonestacion verbal 2° Suspension dos (2) dias
segun idad e hlgtene del trabago o ' 3° Suspensidn tres (3) dias
4° Suspension ¢inco {5) dias
5° Destitucion -

» NATURALEZA DE LA FALTA PRIMERA VEZ REINCIDENCIA

8.. Abstenerse de utilizar durante la jornada de ' ‘1° Amonestacion escrita
trabajo los implementos de seguridad necesarios Amonestacion verbal '2° Suspension dos (2) dias
y que le han'sido suministrados par el desempeiio 3° Suspension tres (3) dias:
de su labor en forma segura. y eficiente. - 4? Suspension cinco (5) dias

~5° Destitticion -

9. Vender o comprar articulos, prendas, pélizas, 1° Amonestacidn escrita

 tifas, chances, loteria, ymercancia en general en Amonestacion verbal 2° Suspension dos (2) dias
los puestos de trabajo. ' ' e ' ‘3% Suspension tres (3) dias
' 4° Suspensién cinco (5) dxas
5° Destitucidn

10. Asistic = al - lugar - de =~ trabajo  vestido , 1° Amonestacion escrita
inadecuadamente; o en contra dé la moral y el Amonestacion verbal 2°-Suspension dos (2) dias

; orden pubhco o de manera que menoscabe el ' 3° Suspension tres (3) dias
prestxglo dela mstxtuclén 4° Suspension cinco (5) dias
5° Destitucién

1 1. Asistir_al Iugar de trabajo sin el uniforme 1° Amonestacién escrita

- completo, cuando la institucion lo ha establecido Amonestacion verbal 2° Suspension dos (2) dias
-y no mantener la apariencia personal adecuada . 3° Suspension tres (3) dias
L T e s 4° Suspension cinco (5) dias
5° Destitucién
12 No asistir puntualmente a su puesto de trabajo en ‘ _ 1° Amonestacion escrita
¢l horario convenido: o Amonestacion verbal 2° Suspension dos (2) dias
|+ Hasta tres tardanzas m;usnﬁcadas de T a 10 3° Suspension tres (3) dias -
- minutos en un mes. - 4° Suspension cinco (5) dias
‘- Hasta una tardanza mjusuﬁcadn de 10-minutos o 5° Destitucién - '
. mAs en un mes. ’
- Hasta- una ausencia mjustlﬁcada al mes.
" También se considerar4 ausencia injustificada la
omisién. de registrar la asistencia a la entrada y
salida de la jornada laboral. '
13. Entorpecer las labores y todo acto que altere el 1° Amonestacion escrita
- orden y la disciplina en el lugar de trabajo. Amonestacion verbal 2° Suspension dos (2) dias
ST e e e ’ »3°Suspensmntres(3)dxas
4° Suspension cinco (5) dias
5° Destitucién -
14, Ingerir alimentos frente al piblico. . , 1° Amonestacion escrita
: L Amonestacién verbal 2° Suspension dos (2) dias
S .3° Suspensidn tres (3) dias
| 4° Suspension cinco (5) dias
5° Destitucion -

15.Recabar cuotas 0 contribuciones  entre el v 1° Amonestacion escrita
pers(mal salvo aquellas autorizadas. Amonestacién verbal . | 2° Suspension dos (2) dias

S S - 3° Suspension tres (3) dias
4° Suspension cinco (5) dlas
5° Destitucidén

16. Extralmntarse en -la concesion. del uempo | 1° Amonestacion escrita
compensatono al persona! asu cargo ' Amonestacion verbal 2° Suspension dos (2) dias

' | 3° Suspension tres (3) dias
4° Suspension cinco (5) dias
| ' ok 5° Destitucion

17. Abandonar temporalmente. el puesto de trabajo N ~1° Amonestacion escrita
durante ¢l horario de trabajo, sm la autonzaclén I Amonestacion verbal. 2° Suspension dos (2) dias
corteﬁponmente 3° Suspension tres (3) dias

'4° Suspension cinco (5) dias
5° Destitucién
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. ‘menoscabe el prestigio de la institucién.

.- observar una conducta’ en su vida privada que.
ofenda - el ‘orden, la moral publica y que-

* Amonestacion escrita

FALTAS GRAVES
- ‘NATURALEZA DE LA FALTA PRIMERA VEZ ~ REINCIDENCIA
-1, Permitir a sus subaltemos que laboren en estado ‘ - 1° Suspension dos (2) dias
- - de embriaguez o bajo efecto de drogas ilicitas o Amonestacion escrita’ 22 Suspensmn'tres (3) dias
. medicamentos que afecten su capacidad. ‘ . ‘ 3° Suspension cinco (5) dias
S n - ole s p o_an_us | 4° Degtitucién .
2. Desempefiar el . cargo “indecorosamente u 1° Suspension dos (2) dias

2° Suspension tres (3) dias
3° Suspension cinco (5) dias

: orden }emrqmco establemdo

Amonestacion escrita

j . 4° Destitucion - v
3. Uso indebido del camé de xdent:ﬁcacmn de la T e o '1° Suspension dos (2) dxas
mshtucnon . " Amonestacién escrita . 2° Suspension tres (3) dias
: e D 3° Suspension cinco (5) dias
S » : | 4° Destitycion
4, Dar iugar a pérdlda o dafio de bienes destinados |- Amonestacion escrita. Ademas, | 1° Suspension dos (2) dias
‘ al semcm, por omlsxon en el control o vxg:lancm ‘debera reembolsar el monto de [24 Suspension tres (3) dias
o . la pérd:da 3¢ Suspension cinco (5) dxas.
_ : = : : v -4° Destitucion
5, No informar a su supervisor mmedmto con la : ‘ T 1° Suspension dos (2) dias .
- ‘mayor . brevedad posible sobre enfermedades - Amonestacion escrita ‘| 2° Suspension tres (3) dias
infectocontagiosas, accidentes y lesiones. que ' v ; 3° Suspensién cinco (5) dias
sufra dentro o fuiera del puesto de trabajo. 4° Destitucién ’
6. . Tramitar asuntos de caracter oficial sin seguir el. '1° Suspension dos (2) dias

2° Suspension tres (3) dias -
3° Suspension cinco (5) dias
4° Destitucion -

7. Irrespetar en forma grave a los: supervisores,
- subaltenoso x;ompaﬁaros detrabajoyy al publico.

- Amonestacion escrita

1° Suspension dos (2) dlas _
2° Suspension tres (3) dias
3° Suspension cinco (5) dlas
4° Destitucion

8. ‘Utilizar el servicio telefomco de 1ar9a dxstancia 0

' parucular

llamadas a- te]efonos ceiulares con carécter:

Amonestacion escrita. Ademas,

“deberd pagar el monto dela
llamada

1° Suspension dos {2) dlaS

2° Suspensién tres (3) dias -

3° Suspension cinco (5) dla.s

: ' 4° Destitucion
9. Celebrar ‘reuniones somales fuera de- horas_ 1° Suspension dos (2) dias
. laborables en las instalaciones de la mshtuc;én Amonestacion escrita. 2° Suspension tres (3) dias
sin prevm autorizacion. ° ' : ' 3° Suspensién cinco.(5) dias
‘ - 4° Destitucién '
10, Ommr la denunc:a ante el superior i mmedmto de o 1° Suspension dos (2) dias
 cualquier acto deshonesto - del cual tenga . Amonestacion escrita- - 2° Suspension tres (3) dias
- conocimiento el servidor publico, ya sea que esté S - 3° Suspension cinco (5) dias
involucrado un semdor publico u otra persona 4° Destitucién
natural.
11. El abandono del puesto de trabajo antenor ala : SR 1° Suspension dos.(2) dias
hora establemda de,la ﬁnallzacxon delabores. Amonestacion escrita 2° Suspensién ires (3) dias
R REREE : ' ' 3° Suspension cinco (5) dias
4° Destitucion .~
12. Desaprovecha por negligencia: las actividades L 1° Suspensién dos (2) dias
- que se le ofrecen para su ‘adiestramiento, Amonestacion escrita 2° Suspension tres (3) dias
N capamtac;én 0 perfecclonamnento profesronal 3° Suspensién cinco (5) dias
’ 4° Destitucion ‘
13: Transportar en vehtculos oﬁmala a personas S 1° Suspension dos (2} dias
. ajenas glai msnmmon ' : - Amonestacion escrita. 2° Suspension tres (3) dias
. S G 3° Suspension. cinco (5) dias.
4° Destitucién
14. Hacer apuestas o juegos de azar en el ejercicio de _ 1° Suspension dos (2) d:as
| sus funciones. - ‘Amoriestacion escrita 2° Suspension tres (3) dias
R " . S “3° Suspension cinco (5) dlas
: . 4° Destitucion - :
15.No -proveerles  a ‘los subalternos nuevos, las Iy - -1° Suspension dos (2) d:as
" " instrucciones especificas del puesto de trabajo. . ' Amonestacion escrita 2° Suspension tres (3) dias
S R L LA ~3° Suspension cinco (5) dias
- ' 4° Destitucion. ;
| 16.No. informar a su superior inmediato sobre T “1° Suspension dos (2) diasv'
cualquier falta o error que haya llegado a su |- Amonestacion escrita. 2° Suspension tres (3) dias
- conocimiento por razones de sb trabajo o de sus R SR 3° Suspensidn cinco (5) dlas
-funéiones y que afecte a la institucion. 4° Destitucién
17. Encubrir u ocultar irregularidades o cualqu:er S o 1° ,Suspensgén dos (2) d:'ask
asunto que. afecte -1a buena marcha de ia "+ Amonestacion escrita 2° Suspensidn tres (3) dias -
institucion © ¢ . s ST S 3° Suspensidn cinco (5) dias
: 4° Destitucion
| 18 Desatender Tos examenes médxoos que reqmera e e 1° Suspensidn tres (3) dias .
la institucion: Suspensién dos (2) dias 2° Suspension cinco (5) dias
R B , o R 3° Destitucion -
v 19A Ma'rcar la taljeta de asistencia ,de‘otroservidor_ R 1° Suspension tres (3) dia
" pblico, o permitir que lo hagan a su favor. suspensxcm dos (2) dias i 3: gui%;nsxgﬁ cinco (5) dias
i . ST - s . . . s ok
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20. No permitirle a sus subalternos participarenlos | -~ .~ S 1° Suspension tres (3) dias |
programas de bienestar dei semdor pubhco yde | Suspensidn dos (2) dias 2° Suspengion ¢inco (5) dlas l
. -relaciones laborales. s e L L 3° Destitucion
21 ‘No autorizar el uso de txempo compensatono de : y : 17 Suspension tres (3) dias
. su subaltemo . -Suspension dos (2) dias 2° Suspensidn cinco (5) dias
: ' . 3° Destitucion -
122, Sohcuar 0 rec:bir bonificaciones u otros ; 4 = = E 1° Suspension tres (3) dias -
" emolumentos de ofras entldades publtcas cuando ’ Suspensién dos (2).dfas | 2° Suspension: cinco (5) dias
preste servicios en éstas. . ’ ' o 3° Destitucion
23.La sustraccion de documentos, matenales y/o : S L 1° Suspension ires (3) dias
- equipo de trabajo sin prewa autonzactén de la Suspensiondos (2) dias - | 2° Suspension cinco (5) dias.
institucion. . o : 3° Destitucion -
24, Utilizar equipo de la institucion bajo efecto de i AR 1® Suspensnontres(3) dxas
bebidas alcohélicas o drogas ilicitas. - - Suspensién dos (2) dias 2° Suspension cinco {5} dsas
L . o . 3° Destitucién D)
-25. Permitir el manejo de vehiculos de la institucion o v - 1° Suspension tres {3) dias -
Coa semdores pubhcos 0 personas no autonzadas Suspensién dos (2) dias 2° Suspension cinco (5) dias
’ 3° Destitucion
26. Negarse a cooperar; obstruir o mfenr en una S o ' 1° Suspension tres (3} dias
mvestlgaclén oﬁcxal ' -Suspension dos (2) dias 2° Suspensiodn cinco (5) dlas
- S 3° Destitucién ’
' 27 Desobedecer sin causa Jusnﬁcada y en perjuicio’ _ , 1° Suspension tres (3) dias
de 1a institucion, las instrucciones impartidas ‘Suspension dog (2) dias 2° Suspensién cinco (5) dias
para el desempeﬁo de una tarea o actividad Caas H 3° Destitucion. -
- especifica. )
28 Extralimitarse en sus funciones y por la o 1° Suspension tres (3) dias
© actuacion ommtén neghgente de - Suspension dos (2) dias 2° Suspension cinco (5) dias :
" responsabilidades. R , 3° Destitucién '
29.Incumplir las normas establemdas sobre. el _ o -1°-Sugpensién tres (3) dnas
otorgamiento de vacactones del ‘personal a su -Suspensién dos (2) dias- 2° Suspension cinco (5) dias
cargo. ) e 3° Destitucion =
30.No tramitar la solicitud de capacltacxén de un S 1° Suspension tres (3) dias
subaltemo ' S . ‘Suspension dos (2) dias . 2° Suspension cinco (5) dias
N ‘ 3° Destitucion
31 Utilizar su cargo o influencia oficial, para ‘ 1° Suspensin tres (3) dias. -
- coacciona a alguna persona en beneficio propxo o ‘Suspenisién dos (2) dias 2° Suspensién cinco (5) dias
‘de terceros. . ' 3° Destitucion .
32. Promover: o pamcrpar én peleas ‘con o sin " o 1° Suspension tres (3) dias
- servidores pablicos. - Suspensién dos (2) dias 2° Suspension cinco (5) dias
o ' 3° Destitucion
33. Utilizar al personal, equipo- o vehiculos de la ‘ - 1° Suspension tres (3) dnas
. institucion en trahajos para beneficio propio o de Suspension dos (2) dias 2° Suspension cinco (5) dias
terceros. B ’ 3° Destitucién
.34, Recibir o sohcntar propinas o rega}os de o _1° Suspension diez (10) d:as
" suplidores por compras o servicios que reqmere Suspension cinco'(5) dias 2° Destitucion .
la institucion, - '
-35.No aplicar objenvamente la. eva!uacmn del _ , . 1° Suspension d1ez (10) dias
“desempefio o -l - régimen dlsmpimano, -al | ‘Suspension cinco (5) dias. 2 Destltuclén
" personal subalterno a su cargo. . A : ‘
36 No trabajar en tiempo extraordinario o abandonar 1° Suspensién diez (10) dias
© 'su’ puesto. de trabajo antes que llegue . su . 2° Dest:tuczon '
reemplazo o ‘concluya. la gestion bajo | Suspensién cinco (5) dias-
. rtesponsabilidad o por siniestro’ o riesgo o
- inminente se encuentre en peligro la vida de
- personas, o la seguridad de la institucion.
37. Introducir o portar armas de cualquier naturaleza 1° Destitucién
.~ durante las horas de trabajo, salvo que se cuente’ Suspensién diez (10) dias |
con autorizacion. para ello.’ - :
38 Cobrar salario sin cumphir oon. su horano de ‘ ‘1° Destitucién.
- trabajo éstablecido.. Suspension diez (10) dias
39 Dnscnmmar por cualquier mohvo L 1° Destitucion
] Suspension diez (10) dias -
40. Presentar certificados falsos que le atribuyan , 1° Destitucién
~conocimientos,  cualidades, - habilidades, Suspension diez (10) dias
experiencias o facultades para la obtencion. de. ‘ . S
nombramientos; ascénsos, aumentos 'y otros.
‘ . FALTAS DE MAX[MA GRAVEDAD e v
NATURALEZA DE LA FALTA _ PRIMERA VEZ
1. La exaccion, cobro o descuento de cuotas o contri bumones para fmes poIlttcos a ios Destitucién -
servidores piblicos aun‘a pretexio de que:son voluntarios. ]
2. Exigirla afiliacion ¢ renuncia a un determinado pamdo para podcr optar aun puesto: Destitucion
- publico o poder permanecer en el mismo. '
3. Todo tipo de actividad proselitista o de propaganda polmca, tales como la ﬁjacxon,’ Destitucion
" colocacion o distribucion de anuncios o afiches a favor de candidatos. o partidos |+ .~
politicos en las oficinas, dependencias y edificios publicos, asi como el uso de
.zﬁmbbﬂw.ﬂi&u@g.Lli@m&ml_siﬂnupjglm Ny
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edificios publxcos, por parte de Ios servxdcres pubhcos salvo io que en sus |
~ despachos o cumles 1dentxﬁca ala representamén poliuca del funcionario e}ecto’
- popularmente.
4. Ordenar alos subaltemos la asistencia a actos polmcos de cualquier naturaieza, o | Destitucion
utilizar con este fin vehiculos o cualesquiera otros recursos del Estado; o impedir | -~
| laasi stencia de los servidores puiblicos a este tipo de actos fuera de horas laborales.
5. Favorecer, impedir o influir, de cualquier forma, en la: af hacxon °o desaﬁlmclbn de | Destitucion
las asociaciones de servidores publicos. -
| 6 Alterar, retardar o negar injustificadamente el tramite de asuntos, o la prestaclon" Destitucién
. del servicio que le corresponde, de acuerdo a las funciones de su cargo.
7. Recibir pago indebido por parte .de . particulares, como contribuciones o'| Destitucion
©- recompensas por la ejecucion de acciones inherentes a su cargo. s e
8. Dar trato de privilegio alos tramites de personas naturales o juridicas que pretendenv Destitucidn
~celebrar contratos con la Nacién, o que’ solicitan o explotan. conoes:onesﬁ -
administrativas, o que séan proveedores 0 comratlstas de ésms : .
- 9. Incurrir en nepotismo. - , ) ' Destitucién

10. Incurtir en acoso sexual. Destitucion

-11. Apropiarse ﬂegmmamema de materiales, equipo o valores de pmpledad del Estado Destitucion

12. No guardar rigurosa reserva de la informacidn o documentacién que conozea por | Destitucion

~razén del desempedio de sus. funciones y que no estd destinada al conoclmxemo S

‘ general. :

| 13.No asistir o no mantenerse en el puesto de trabajo prestando el servicio en jornada /| Déstitucion

* extraordinaria hasta que llegue su reemplazo ‘0 concluya la gestion bajo su | N

. responsabilidad, salvo mstruccxén superior.en contrario y de acuerdo a los'

-requisitos del cargo. »

14. Realizar o participar en huelgas prohxbxdas o declara(h:s nlegales ] mcumphr con Destitucion
. el fequisito de servicios minimos en sus huelgas legales.’ ' o

' 15 Desobedecer - los fallos judiciales, los laudos arbitrales y - las demsmnes Destitucién

. administrativa proveniente de las autoridades competentes respectivas. i N .

16 Obtener en dos (2) evaluaciones ordinarias consecutivas un puntaje no satisfactorio. | Destitucion ]

| , . CcaPITULOIT
| - EL PROCESO DISCIPLINARIO

ARTICULO 103: DE LA INVESTIGACION QUE PRECEDE A LA APLICACION

' DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS. -

 Laaplicacién de sanciones disciplinarias deberd estar precedlda por una investigacién realizada

~ por la Oficina de Recursos Humanos, destinada a esclarecer los hechos que se le atnbuyen al

~servidor publico, en la cual se permita a éste ejercer su derecho a defensa.

'PARAGRAFO: Copias de los documentos de la investigacion realizada y los documentos
mediante los cuales se establezca las sanciones disciplinarias, se registrarén en el expediente del
servidor.

ARTICULO 104: DEL PROCESO DE LA INVESTIGACION.
La investigacion sumaria de los hechos que conlleven a la aplicacién de sanciones disciplinarias
“al servidor publico, deber4 practicarse con la mayor celeridad de manera que se cumplan los
plazos establecidos para la presentacion del informe. ‘
En caso de faltas administrativas que conlleven la aplicaci6n de sancién de amonestacién escrita
o suspensiones, el mforme se remitird al superior, jerérqmco que sohclta lai 1mpostcaon de las
sanciones.
‘En caso de faltas administrativas que conlleven la aphcacxén de sancion de destztuclon la
Oficina Institucional de Recursos Humanos y el superior jerérquico presentaran el informe al
(Aicalde) en el que se expresaran sus recomendaciones.

ARTICULO 105 DEL INFORME SOBRE LA INVESTIGACION. -
“Rendido el informe si se encuentra que los hechos estan demostrados y se ha cumplido con el
procedtmlento establemdo se procedera a aphcar la sancion:

ARTICULO 106: DE LA SEPARACION PROVISIONAL Y EL REINTEGRO
.~ Con el fin de asegurar la armonia y seguridad del ambiente laboral, cuando sea necesario el
‘(Alcalde) podra separar provisionalmente -al servidor- piblico durante el periodo de la-
Investigacion. = Cuando la investigacion realizada demuestre que no existen causales de
destituci6n, el servidor pubhco se relncorporaré asucargo y reclbué las remuneracmnes dejadas
de perczblr durante la separacion. :

ARTICULO 107: DE LOS RECURSOS: o
El servidor publico sancionado podré, hacer uso de los recursos de reconsxderamén o de
apelacxén segun correspondan dentro de los términes establecidos en las leyes.
TiTuLocmr
DISPOSICIONES ESPECIALES
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L ARTICULO 108: DELA DIVULGACIC)N DEL REGLAMENTO INTERNO
= Este Reglamento Interno serd divulgado por la Oficina de Recursos Humanos a todos los
... servidores piblicos del Mumclplo de Cafiazas, sin excepcion en el proceso de induccion, al igual
" que la Ley 9 del 20 de junio de 1994 y el Decreto 222 de 12 de septiembre de 1997 que la

reglamenta. - El desconocimiento de sus dxsposxcxones no exoneraré al serv1dor del obhgatono
cumphmlento o

b ARTICULO 109: DE LAS MODIFICACIONES AL REGLAMENTO INTERNO
Co - . Este Reglamento Interno podra ser modificado por el (Alcalde), previa consulta a la Direccion

- General de Carrera Administrativa. Las modificaciones se efectuardn a través de resolucion

. emitida por el Municipio de Cafiazas, y- seran comumcadas oﬁmalmente por la Of cma
Instltucmnal de Recursos Humanos s , o

| ARTICULO SEGUNDO Con el presentc Acuerdo se aprueba adoptar en todas sus partes el Reglamento

wy Interno, Manual de Cargos y Organigrama. de la Estructura Administrativa del Mumclpxo de Ca.i’iazas los
: cuales serén anexados en este acuerdo como documentos adjuntos _

ARTICULO TERCERO. Este Acuerdo luego de su aprobacién, rigea partlr de su sanclén y pubhcaclon en.

Gaceta Oficxal y deroga todas las dlsposmones que le sean contrarias.

ARTICULO CUARTO. Una vez cumplido el tramite de rigor, remitir el presente acuerdo a la Direccion de
Carrera Adnumstratwa para su tramite correspondiente

FIINDAMENTO DE DERECHO. Ley No. 106 de 1973 y ley 37de 29 de junio de 2009 modlﬁcada por la
‘Ley 66 de 29 de octubre de 2015.

‘COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE{

‘Dado en el Salén de Sesiones del Honorable Concejo Municipal, "‘Emilio Clavel” del Di‘striio de Cafiazas, a
los catorce (14) dias del mes de marzo del afio dos mil veinticinco (2025): '

“ME

SECRETARIA DEL CONCEJO
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