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DECRETO ALCALDICIO No.024-2019
(De 17 de julio de 2019)

Que adopta el Reglamento Interno de Personal del Municipio de Panamé

EL ALCALDE DEL DISTRITO DE PANAMA,
En uso de sus facultades legales,

CONSIDERANDO:

Que el articuio 45 de la Ley 106 de 8 de octubre 1973, sobre Régimen Municipal,
establece como atribucion del alcalde o de la alcaldesa, promover el progreso de la
comunidad municipal y velar por el cumplimiento de los deberes de sus servidores publicos;

Que el Reglamento Interno de Personal del Municipio de Panamd fue aprobado
mediante el Decreto Alcaldicio No.19 de 31 de marzo de 2015;

Que en la actualidad la organizacién politica del Municipio de Panami estd
confarmada por 26 Corregimientos, que se extienden a lo largo del distrito de Panama;

Que mediante Acuerdo No.165 de 13 de noviembre de 2014, y sus modificaciones
se aprobd la nueva estructura administrativa del Municipio de Panamé, el cual reestructuré
algunas unidades administrativas existentes y cred nuevas unidades operativas y
funcionales para el mejoramiento del servicio que presta a la poblacién del distrito;

Que la Estructura Administrativa y Funcional se ha hecho con el propdsito de
fortalecer institucionalmente a la Alcaldia de Panama y transformarla en una
organizacion modelo en la gestién publica respondiendo a las numerosas necesidades de
la comunidad del distrito de Panama, priorizando los recursos existentes, a través del
establecimiento de una estructura con mayor especializacion a nivel operativo, con
una cadena de valor enfatizada en las funciones y responsabilidades, con un dmbito de
control que permita la toma de decisiones oportunas y el fortalecimiento de las funciones
y responsabilidades de los cargos directivos municipales;

Que es imperante, actualizar y modificar el Reglamento Interno de Personal del
Municipio de Panamd, para que el mismo esté acorde a las nuevas tendencias en gestidn
de Recursos Humanos del sector publico;

Que se hace necesario establecer |a reglamentacion del personal para lograr un
funcionamiento eficiente, adecuado y uniforme en todas las Unidades Administrativas ¥
dependencias del Municipio de Panama;

Que es facultad del alcalde o la alcaldesa dictar Decretos sobre los asuntos de sus

competencias, de conformidad con lo dispuesto en el numeral 11 del articulo 45 de la Ley
106 de 8 de octubre de 1973,
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DECRETA:

ARTICULO UNICO. APROBAR el Reglamento Interno de Personal dei Municipio de Panam,
cuyo texto es el siguiente:

REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE PANAMA

Titulo |
Disposiciones Fundamentales

Capitulo |
Mision y Vision de la Institucidn

Articulo 1. Misién institucional. Desarrollar una ciudad inteligente, que haga uso de las
tecnologfas modernas, para mejorar la calidad de vida de sus ciudadanos, manteniendo una
relacion que asegure un canal permanente de comunicacién, estabilidad y fiscalizacion a un
gobierno abierto, en el cual pueda prevalecer la transparencia, participacién y colaboracién
en la gestion alcaldicia, fortaleciendo un desarrollo humano auto sostenible que permita
vivir en un entorno seguro, saludable, accesible a servicios sociales y bienes publicos con el
fin de alcanzar el progreso, el bienestar de la poblacién y hacer una ciudad de orgullo, para
quienes viven en ella.

Articulo 2. Visién institucional. Ser una ciudad con calidad de vida, equidad, desarrollo y
sostenible que fortalezca la institucionalidad para beneficio del ciudadano.

Capitulo Il
Objetivo del Reglamento

Articulo 3. Objetivo. E! propésito de este Reglamento es lograr el comportamiento
equilibrado de los servidores y las servidoras publicos municipales; proveer la uniformidad
en materia de sus derechos, deberes y disposiciones que contribuyan a la eficiente
administracion del Municipio de Panama.

Capitulo 11l
Definiciones Comunes

Articulo 4. Glosario. Para los efectos del presente Reglamento los siguientes términos o
frases tendrén el significado que se expresa a continuacion:

1. Acciones de personal: Toda accién administrativa que afecta la situacién, condicién o
estatus de un servidor o servidora, entendiéndose por estos aquellos referentes a
nombramientos, evaluacién del desempefio, vacaciones, licencias, etc, y que se
originan por instruccion o aprobacion de autoridad competente en base a politicas y
procedimientos aceptados.

2. Accidente de Trabajo: Es toda lesién corporal o perturbacién funcional que el servidor

o la servidora sufra en la ejecucién o como consecuencia del trabajo que realiza.

Ajuste de sueldo: Accién de recursos humanos que implica incremento de salario.

4. Ascenso: Acto mediante el cual se realiza el cambio de un funcionario o una
funcionaria de su actual cargo a otro de mayor jerarquia, responsabilidad o
remuneracién.

5.  Autoridad: Potestad o facultad inherente a un cargo de jerarguia con capacidad
decisoria.

6.  Autoridad Nominadora: La persona con la autoridad juridica de ejercer el poder
administrativo y la representacion legal de la Institucién.

e
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Capacitacion: Es el proceso por el medio del cual se adquieren o amplian
conocimientos técnicos, administrativos y cientificos para la realizacién de trabajos
especificos.

Cargo: Conjunto de funciones, deberes, vy responsabilidades permanentes o
transitorias cumplidas por un funcionario por los que percibe remuneracién o no.
Cesantia: Acto por el cual la autoridad competente suprime o elimina cargos por faita
de trabajo, escasez presupuestaria, o por cambios en la organizacion o en las
funciones correspondientes.

Clase de Cargos: Conjunto de cargos iguales en titulos, funciones, y requisitos para su
desempeiio y retribucion.

Cédigo de Etica: Conjunto de principios y normas de obligatorio cumplimiento, con
recomendaciones que ayudan a los miembros de una organizacion a actuar
correctamente.

Comunicacion: Proceso de intercambio oral o escrito para trasmitir y conocer
criterios, informaciones, sugerencias e inquietudes.

Confidencialidad: Principio o propiedad de la informacidn relacionada con la salud de
una persona, por el cual se garantiza que sea accesible unicamente a aquellos
autorizados por el titular de la informacidn, con el fin de proteger y tratar los datos
que los profesionales conocen del paciente, no facilitando o limitando la informacién,
excepto por orden de autoridad competente.

Contrato: Es el acto legal mediante el cual se pacta la prestacion de servicios de una
persona, por tiempo y honorarios definidos, para el desempefio de un cargo.
Deberes: Actividades o tareas que se deben realizar y actitudes que se deben observar
como consecuencia del cargo que se ocupa en la institucion.

Delegacidn de Funciones: Autorizar a una persona para que represente a otra o acttie
en su lugar.

Destitucion: Es el acto mediante el cual la autoridad competente separa
permanentemente a un servidor o una servidora publico del cargo que desempeiia,
por causa justificada y previo el cumplimiento del procedimiento establecido
legalmente para este fin.

Discriminacion: Toda forma injustificada de distincién, exclusién, restriccién o
preferencia que prive, perturbe, amenace o menoscabe el ejercicio de los derechos
de las personas; en particular cuando se encuentren fundamentadas en motivos de
raza, etnia, nacionalidad, religidn, situacion socioecondmica, lugar de residencia
idioma, ideologia u opinién politica, participacion en gremios o asociaciones, sexo,
género, estado civil, edad filiacion, apariencia personal, enfermedad o discapacidad.
Eficiencia: Cantidad de bienes y servicios producidos por un individuo o una individua
0 una organizacion, en proporcion a los recursos y tiempo invertidos.

Estabilidad en el Cargo: Derecho del servidor o servidora a no ser destituido de su
€argo sino por causa justificada determinada en Ja Ley o en el Reglamento Interno y
mediante el procedimiento sefialado al efecto.

Estimulos: Recompensa que se le concede al funcionario o funcionaria con el objeto
de obtener la mixima productividad.

Estructura Organizativa: Son los distintos niveles de autoridad comprendidos dentro
de ia conformacién de la institucion.

Evaluacicn: Accion y efecto de estimar o calificar el rendimiento o el desempefio y las
cualidades, de las personas que estén al servicio de |a institucion.

Enfermedad Ocupacional: Es todo estado patoldgico que se manifiesta de manera
subita o por evolucién lenta, come consecuencia del proceso de trabajo o debido a
las condiciones especificas en que éste se ejecuta.

Estigmatizacion: Trato injusto, desleal y desfavorable dirigido contra alguien o algo;
también descrito como un proceso dinamico de devaluacién que desacredita
significativamente a un individuo ante los ojos de los demds.
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Etica: Conjunto de reglas, principios y modelos de conducta que corresponden a
criterios de correccién y de racionalidad que se identifican con un cédigo de buen
gobierno.

Funcionario o Funcionaria: Servidor o servidora pdblico que ocupa un puesto de
trabajo dentro de la estructura gubernamental.

Gastos de Representacion: Asignacion que se concede a un servidor cuya jerarquia
exige una serie de gastos no contemplados en su salario.

Hostigamiento, acoso sexual o moral: Accién u omision sistematica, continua o de
reiteracion eventual, en la que la persona insinta, invita, pide, persigue, limita o
restringe derechos, disminuye la libertad, actia groseramente con insultos, humilla a
otros con fines de obtener alguna retribucion sexual o afectar la dignidad de la otra
persona. En el ambito laboral, incluye, pero no se limita, a la explotacién, la negativa
a darle a fa victima las mismas oportunidades de empleo, no aplicar los mismos
criterios de seleccion, no respetar su permanencia o condiciones generales de trabajo
o descalificacién del trabajo realizado.

Incentivo: Es el reconocimiento que se otorga a un funcionario o una funcionaria por
su buen desempeiio u otra accidn meritoria.

Informacién: Todo tipo de datos contenidos en cualquier medio, documento o
registro impreso, optico, electrénico, quimico, fisico o biolégico.

Informacién Confidencial: Todo tipo de informacién en manos de agentes del Estado
o de cualquier institucion publica que tenga relevancia con respecto a los datos
meédicos y psicoldgicos de las personas, la vida intima de los particulares, incluyendo
sus asuntos familiares, actividades maritales u orientacion sexual, su historial penal y
policivo, su correspondencia y conversaciones telefénicas o aquellas mantenidas por
cualquier otro medio audiovisual o electrénico, asi como también la informacion
pertinente a los menores de edad. lgualmente se considera confidencial aquella
informacién contenida en los registros individuales o expedientes de personal o de
Recursos Humanaos de los funcionarios o funcionarias, bases de datos electrénicas o
fisicas.

Jefe: Es la persona a la que se le ha asignado la responsabilidad directiva y de
supervisién. Los términos de director o directora y jefes o jefas de Departamentos se
incluyen en la definicidn genérica de “jefe”.

Jerarquia: Distintos niveles de autoridad comprendidos dentro de la organizacion que
determinan las atribuciones y mando.

Legislacion: Cuerpo de leyes o disposiciones referentes a una materia.

Lealtad: Es el cumplimiento exacto de la Constitucién, la Ley vy los reglamentos, por
parte del servidor o servidora pdblice, en el ejercicio de las funciones de su cargo.
Licencia: Es el derecho que tiene el empleado para ausentarse transitoriamente del
ejercicio de sus funciones.

Licencia por enfermedud: Es el derecho que tiene el servidor publico cuando se
encuentre en estado de enfermedad o incapacidad temporal por accidente de
trabajo, o enfermedad profesional, debidamente comprobada mediante certificado
médico; de acuerdo al articulo 798 del Cédigo Administrativo y con las disposiciones
legales de la Caja de Seguro Social.

Licencia por Gravidez: Es el derecho al descanso forzoso que se le concede a la
servidora publica en estado de gravidez, de acuerdo con el articulo 68 de la
Constitucion Politica y con las disposiciones legales de la Caja de Seguro Social.
Misidn: Asunto encomendado a una institucién o a grupo de servidores o servidoras
publico, en cumplimiento de mandato juridico.

Nepotismo: Trato de favor hacia familiares o amigos, a los que se otorgan cargos o
empleos ptiblicos por el mero hecho de serlo, sin tener en cuenta otros méritos.
Nombramiento: Accién de personal mediante la cual se designa a una persona al
servicio de la Institucion para desempefiar un puesto especifico con deberes y
derechos que le fijan los reglamentos y disposiciones legales vigentes.
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Organizacion: Conjunto de Direcciones, Departamentos, Secciones u oficinas que
constituyen [a Institucién.

Perfodo de Prueba: Es el periodo de trabajo previo al nombramiento permanente en
el que un servidor o una servidora municipal debe mostrar su capacidad para
desarrollar adecuadamente los deberes y responsabilidades inherentes al cargo.
Racismo: Concepcion que parte de una superioridad de ciertas razas o raza sobre
otras, basédndose en una supuesta pureza bioldgica que debe traducirse en ventajas
para la raza superior, o en el reconocimiento de su dominio, sobre otras u otras que
son finalmente discriminadas y tratadas indignamente.

Reglomento: Conjunto ordenado y sistematico de reglas o preceptos dictados por
autoridad competente para normar disposiciones legales vigentes en una
determinada materia.

Remuneracion: Es el sueldo o saiario que se paga al servidor o servidora municipal por
el desempefio del cargo.

Responsabilided: Es la obligacion personal e intransferible de dar cuenta sobre el
cumplimento de los deberes y la autoridad, cuando ésta ha sido conferida y aceptada.
Sancion: Medida disciplinaria que aplica la autoridad competente por infraccién de
leyes o normas de cardcter administrativo.

Segregacion: Separar, marginar o apartar a una persona o a un grupo de personas en
el dmbito laboral, intentando disminuir [a igualdad de condiciones.

Servidor Publico Municipal: Toda persona que preste servicios al Municipio en
cualquier nivel jerarquico.

Sexismo: Actitud o accién que subvalora, excluye, sobre presenta y estereotipa a las
personas por su sexo. Contribuye a la creencia de que las funciones y roles diferentes
asignados a hombres y mujeres son consecuencia de un orden natural, inherentes a
las personas por el solo hecho de haber nacido de sexo masculino o femenino.
Superior Jerdrquico: Es el funcionario que tiene bajo su responsabilidad la direccién y
supervision de un grupo de servidores pablicos que realizan tareas especificas.
Suspensidn: Es la sancion disciplinaria que se le impone al servidor municipal por la
comisién de alguna falta que consiste en la separacion temporal de las funciones sin
derecho a percibir remuneracién por el término de su duracién.

Traslado: Acto mediante el cual se pasa un servidor o servidora municipal de un cargo
a otro y con la misma remuneracion.

Unidad Administrativa: Cada una de las partes que integran la Institucidn,
indistintamente que sean despacho, oficinas, departamentos, direcciones, entre
otras.

Vacaciones: Es el derecho y el deber al descanso con goce de sueldo que adquiere un
servidor o servidora a razén de un mes por cada once meses consecutivos de trabajo.
Vidticos: Provision en dinero, de lo necesario para el sustento del servidor plblico gue
debe trasladarse fuera del lugar habitual de trabajo, sea en territorio nacional o al
exterior del pais.

Vision: Percepcidn de la representacion de la entidad y que desea proyectar en los
usuarios de sus servicios publicos.

Capitulo IV
Aplicacién del Reglamento

Seccion 12,
Campo de Aplicacion

Articulo 5. Ambito de aplicacién. El presente Reglamento Interno de Personal sera aplicado
de la siguiente manera:
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1. Servidory servidora publico municipal de carrera, que son los servidores o servidoras
publicos incorporados mediante el sistema de méritos a las carreras publicas
mencionadas expresamente en [a Constitucion o creadas por la ley, o que se creen
mediante ley en el futuro.

2. Servidory servidora publico de Carrera Administrativa, que son los que han ingresado
a la Carrera Administrativa segln los procedimientos establecidos en la presente Ley,
Y que no pertenecen a ninguna otra carrera ni estan expresamente excluidos de la
Carrera Administrativa por la Constitucién Politica o las leyes.

3.  Servidor o servidora pablico que no son de carrera, que son los servidores y servidoras
publico no incluidos en las carreras publicas establecidas en la Constitucién o creadas
por la ley, y en particular aquellos excluidos de las carreras publicas por la
Constitucién vigente.

4.  Alas personas contratadas por servicios profesionales en el Municipio de Panamd lo
contemplado en el articulo 22 y en el Capitulo | del Titulo I de este Reglamento.

5. Alos servidores publicos contratados por otras instituciones o empresas privada para
ser personal de refuerzo en las labores inherentes al Municipio de Panami lo
contemplado en el articulo 22 y en el Capitulo | del Titulo !l de este Reglamento.

6.  Alos contratistas o personal de los contratistas que por motivo de la contratacién con
el Municipio de Panama debe mantener personal temporal o permanente realizando
algun trabajo especifico lo contemplado en el articulo 22 y en el Capitulo | del Titulo
Il de este Reglamento.

7. Alos visitantes del Municipio de Panamd que por cualquier circunstancia o razon se
acerquen a cualquiera de las oficinas del Municipio de Panami, lo referente al Titulo
de los Visitantes contemplado en este Reglamento Interno.

8. Alos estudiantes o practicantes o pasantes académicos nacionales o internacionales
que se encuentren realizando su practica profesional o pasantias en cualquiera de las
oficinas de Municipio de Panamé lo contemplado en el articulo 22 y en el Capitulo |
del Titulo Il de este Reglamento.

9.  Alos empleados y empleadas de empresas que brinden soporte técnico relacionado
con temas informaticos o que por alguna razén deban tener acceso a los servidores o
equipo de computo de la institucidn, lo contemplado en este Reglamento Interno y
cumplir con las medidas de Confidencialidad desarrolladas para este tema.

Seccion 23,
Responsabilidad de la Aplicacién

Articulo 6. Unidades responsables de la aplicacion. La Direccién de Recursos Humanos serd
la unidad responsable de la correcta aplicacion de las disposiciones establecidas en el
presente Reglamento, a través de su oficinista de Recursos Humanos ubicado en cada
unidad administrativa.

Todos los servidores y las servidoras de jerarquia dentro de la Institucion seran
responsables en sus respectivas dependencias por el cumplimiento de los deberes y
prohibiciones que se establecen en este Reglamento.

La Direccion de Recursos Humanos es la autorizada y responsable de la preparacién,
comunicacién y cumplimiento de las resoluciones y decretos en materia de personal que
sean necesarias para el cumplimiento del Reglamento.

La ignorancia y el desconocimiento de las disposiciones de este Reglamento, no
exime al servidor o servidora publico municipal de la responsabilidad de su cumplimiento.
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Capitulo V
Estructura Organizativa

Articulo 7. Estructura Organizativa. Para el logro de los objetivos y fines institucionales, el
Municipio de Panama contara con una Estructura Administrativa y Funcional debidamente
aprobada por el Concejo Municipal.

Articulo 8. Autoridad méxima de la Institucién. La méxima autoridad administrativa del
Municipio de Panama es el alcalde o la alcaldesa, quien tiene la responsabilidad de la
direccién y administracién de las funciones y actividades de Ia Institucion.

Articulo 9. Estructura administrativa. Los niveles jerarquicos dentro de la estructura
administrativa son en su orden: alcalde, Vicealcalde, Secretario General, directores,
subdirectores, Jefes de Departamentos y Secciones.

Articulo 10. Alcalde o Alcaldesa. El alcalde o la alcaldesa, en su condicion de autoridad
nominadora, es el responsable de desarrollar politicas pubiicas que garanticen Ila
integracidn social de los ciudadanos, asi como la atencién a las solicitudes y planteamientos
de las comunidades que hacen vida en el Municipio, en relacion a proyectos y obras que se
traduzcan en su beneficio.

Articulo 11. Vicealcalde o Vicealcadesa. El Municipio de Panamda contara con un
Vicealcalde, con el objetivo de apoyar en el desarrollo de politicas pdblicas que garanticen
la integracion social de los ciudadanos, ademas de asumir y cumplir con las funciones y
proyectos que le sean delegadas por el alcalde o la alcaldesa.

Articulo 12, Secretaria General. El Municipio de Panama contara con una Secretaria
General, que es la unidad responsable de liderar las acciones necesarias para la planificacién
coordinacion, supervisién y control de los programas y proyectos de las dependencias que
conforman la Alcaldia del Municipio de Panamad, velando por la éptima utilizacién de los
recursos y garantizando una eficaz y eficiente prestacién de servicios, con el propésito de
satisfacer las necesidades y expectativas de la ciudadania.

Articulo 13, Director o directora. Al frente de cada unidad administrativa de mando
superior estara un director o una directora, el cual desempeiiara las funciones de liderar,
organizar, coordinar, controlar y supervisar la ejecucién de la unidad a su cargo y como tal
serd responsable directo ante la Autoridad Nominadora de la Institucion.

Articulo 14. Subdirector o subdirectora. Al frente de cada unidad administrativa de mando
medio estara un subdirector, el cual tendra la responsabilidad de organizar, coordinar,
controlar y supervisar la ejecucién de la unidad a su cargo, y como tal serd responsable
directo ante el director de la unidad administrativa a la cual pertenece.

Articulo 15. Jefe o jefa. Al frente de cada departamento y seccién estara a cargo un jefe o
jefa que ejercerd la supervision de personal, ademas de la responsabilidad de cumplir con
las funciones propias de su cargo, el cual tiene la obligacién de mantener un alto nivel de
eficiencia, moralidad, honestidad y disciplina entre los funcionarios y funcionarias
subalternos.

Articulo 16. Relaciones entre autoridad vy subalterno o subalterna. Todo superior jerarquico

deberd tratar a sus subalternos con respeto y cortesfa, y lo propio haran los subalternos
para con sus superiores. En consecuencia, un director o jefe de una unidad administrativa
no podra sancionar a un funcionario de otra unidad, sino a través y de acuerdo con el
superior inmediato de éste.
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Capitulo VI
Responsabilidades y Trabajos

Articulo 17. Planes de trabajo. Los directores o las directoras y subdirectores o
subdirectoras deberan preparar anualmente, el plan de trabajo de su Direccion u Oficina a
cargo atendiendo a las asignaciones presupuestarias.

Articulo 18. Informe de gestién. Los jefes o las jefas de departamento deberan entregar a
la Direccion respectiva, un informe semestral de la labor realizada en su Departamento o
con la periodicidad que se requiera en el que indiquen las dificultades y sugerencias de
relevancia en la ejecucion de su trabajo.

Articulo 19. Formalidad de los_actos administratives. Todos los servidores ptiblicos que
ejerzan supervision sobre otros servidores estdn en la obligacién de formalizar por escrito
ante el Superior Inmediato cualesquiera actos administrativos que afecten la situacion,
condicion o estatus del servidor o servidora publico en el ejercicio de sus funciones.

Articulo 20. El estado de los trabajos. Los servidores piblicos que se separen de su puesto
de trabajo en forma temporal por efectos de licencias, vacaciones y otras ausencias
prolongadas, deberdn presentar informe escrito al superior inmediato del estado de los
trabajos asignados.

Articulo 21. Uso dei documento de identificacion municipal. La direccidn de recursos

humanos proveera el documento (carné) de identificacién como herramienta de seguridad
de uso obligatorio para todos los servidores y servidoras publicos municipales y todos
aquellos contemplados en el articulo 6 del presente Reglamento. Debe Hevarse en lugar
visible, en la parte superior del vestido y que facilite la identificacién del servidor o servidora
publico o privado. En ninglin caso el portador del carné esta facuitado para utilizarlo en
funciones diferentes o ajenas a las del cargo asignado.

El servidor o servidora publico municipal cuyo nombramiento se deje sin efecto, sea
destituido, renuncie o sea separado del cargo a causa de un procesc disciplinario, debera
entregar el carné de identificacion en la Direccién de Recursos Humanos.

Igualmente, el carné de identificacién debera ser devuelto a la Direccién de Recursos
Humanos en los casos en que el servidor publico se ausente de la Institucién por mas de
quince (15) dias por motivos de licencias de cualquier tipo, vacaciones, traslado en calidad
de préstamo a otras instituciones, mision oficial, enfermedad u otra razén contemplada en
este reglamento. La Direccién de Recursos Humanos autorizara la renovacion del carné de
identificacion a servidores o servidoras publicos que asi lo requieran por razones de:

1.  Cambio de cargo, traslados y rotaciones entre otras acciones
2. Deterioro
3.  Pérdida

Para cada caso la renovacién del carné de identificacion la solicitara por escrito el
Servidor o la servidora Pablico. La pérdida del carné de identificacion, por primera vez
tendra un costo de cinco balboas (B/.5.00), la segunda diez balboas (B/.10.00) y la tercera
para los servidores de la institucién una suspensién de dos dias sin derecho a sueldo y todos
aquellos contempiados en el articulo 6 del presente Reglamento.

Articulo 22, Contravenciones al Reglamento. El servidor o servidora publico municipal que
contravenga estas disposiciones le serd aplicado las medidas disciplinarias que establece el

presente Reglamento.
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Capitulo VII
Equipo, Materiales de la Institucién y Bienes del Estado

Seccidn 12,
Equipo de Oficina y su Uso Tecnolégico

Articulo 23. Cuidado del mobiliario y equipo. El servidor o servidora publico debera tomar
las precauciones necesarias, a fin de evitar el deterioro o destruccidn del mobiliario y
equipo. El pago de los dafios que sufra el mobiliario y/o equipo, correran por cuenta del
servidor o servidora puablico, si se comprueba plenamente su responsabilidad por culpa o
negligencia.

Articulo 24. Uso de sobres v papeleria oficial. Para la correspondencia oficial se deberan
usar los sobres y papeleria membretadas. El servidor o servidora publico no podra hacer
uso de éstos para fines no oficiales.

Articulo 25. Uso del teléfono. El uso del teléfono para llamadas personales se limita a
aquellas de urgente necesidad y se llevara un control de estas. Cuando previa autorizacion
del superior inmediato el servidor o servidora ptiblico origine llamadas personales de larga
distancia nacionales o internacionales, el costo sera cubierto por el mismo o misma.

El superior inmediato deberd velar por el fiel cumplimiento de este articulo. £l
servidor o servidora publico municipal que realice lamadas personales no autorizadas de
larga distancia o a lineas calientes, debera cancelar el monto de estas.

Articulo 26. Uso de Medios Tecnoldgicos: Todos los servidores y servidoras publico
municipal deber3 utilizar con responsabilidad los medios tecnoldgicos que la administracion
pone a su disponibilidad para el ejercicio de sus funciones.

Seccion 22,
Transporte

Articulo 27. Uso de los vehiculos oficiales de la Institucion. Los vehiculos del Municipio de
Panama podrdn transitar durante cualquiera de las Jornadas de trabajo de la Institucién. No
obstante, cuando se haga necesario el transito de un vehiculo oficial, en los turnos de
trabajo comprendidos entre las horas de 6:00 p.m. a 6:00 a.m. requerira portar un
salvoconducto que autorice su circulacién, especificando fecha, duracién y lugar de la
misién; el mismo serd refrendado por el Director o Directora de Servicios Internos o por
aquel que se designe.

Queda prohibida la expedicién de salvoconductos con duracién indefinida, de
conformidad con lo establecido en el Decreto Ejecutivo No.124 de 27 de noviembre de
1996.

Articulo 28. Servidores que pueden conducir vehiculos oficiales de la Institucién. Solo
podran conducir vehiculos, al servicio del Municipio de Panama, los conductores u otros
servidores publicos de la Institucién con la licencia vigente, previa autorizacion expresa del
Director o Directora de Servicios Internos y cumpliendo con los requisitos minimos como
Conductor.

Cualquier servidar publico que utilice un vehiculo del Estado para un propdsito que
no sea oficial o que infrinja alguna de las normas del Decreto Ejecutivo No.124 de 27 de
noviembre de 1996, serd sancionado con una multa de cien balboas (B/.200.00} la primera
vez y, en caso de reincidencia, con la destitucion del cargo, independientemente de la

responsabilidad civil, penal o disciplinaria establecida en este Reglamento Interno.
Reglamento Interno de Pérsdyal- Decreto Alcaldicio No.024-2019
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Articulo 29. Personas que pueden ser transportadas. Los vehiculos propiedad del Municipio
de Panama son de uso estrictamente oficial; por lo tanto, queda prohibido transportar
personas y objetos ajenos a las labores propias de la Institucion.

Articulo 30. Custodia del vehiculo. Todo vehiculo oficial deberd guardarse en el drea
asignada para estacionamiento del Municipio de Panamd. Durante el ejercicio de misiones
oficiales fuera del drea habitual de trabajo, el vehiculo debera guardarse en la Institucion
oficial mas cercana al lugar donde pernocta el encargado de la misién oficial o en un sitio
con adecuada seguridad.

Articulo 31. Condiciones del vehiculo. El conductor del vehiculo velard por el
mantenimiento y buen funcionamiento mecanico y aseo del vehiculo que el Municipio de
Panama le ha confiado.

Articulo 32. Registro de recorrido del vehiculo. Todo vehiculo oficial de la Institucidn
mantendra un registro de distancias recorridas para cada mision oficial realizada, indicando
millaje o kilometraje al inicio y al final de la mision.

Articulo 33. Condiciones del vehiculo. Cada vehiculo del Municipio de Panama mantendra
una hoja de registro sobre el estado de limpieza y mecénico; y sobre el consumo de
combustible del mismo. Esta hoja de registro deberd completarse segin el caso:
diariamente o al momento de inicio y de finalizacion de cada misién, por el conductor
asignado o conductora asignada.

El conductor o conductora del vehiculo deberd asegurarse en todo momento que el
vehiculo esté provisto de las condiciones exigidas por las leyes de transito {placa oficial
vigente, franja amarilla, logo de !a Institucién, herramientas y accesorios indispensables) y
verificard siempre el agua del radiador, bateria, aceite y frenos.

Articulo 34. Irregularidades relacionadas con el manejo, cuidado y mantenimiento del
vehiculo. Las irregularidades relacionadas con el manejo, cuidado y mantenimiento de los
vehiculos oficiales serdn sancionadas de acuerdo con las disposiciones establecidas en este
Reglamento Interno, en atencién a lo que establece el articulo anterior.

Articulo 35. Dafios en hechos de trénsito. El servidor o servidora informara lo mas pronto
posible al superior jerdrquico sobre cualquier accidente de trdnsito en que se vea
involucrado. El servidor publico que conduzca vehiculos oficiales de la Institucion sera
responsable de los dafios ocasionados por hechos de transito, siempre que le sea
demostrada su culpabilidad, independientemente de las responsabilidades penales y
civiles.

Articulo 36. Determinacién de responsabilidades en accidente vehicular. Si determinada la

responsabilidad de un accidente vehicular, la misma se le atribuye al servidor publico o
conductor del vehiculo, la Institucion le imputara al responsable, los gastos incurridos Y
derivados del accidente; independientemente de la responsabilidad civil o penal en que
hubieren incurrido.

Lo establecido en este Reglamento es sin perjuicio de la responsabilidad civil
extracontractual, exigible por los actos u omisiones propias del conductor del vehiculo
propiedad del estado o de éste, de conformidad con lo establecido en los articulos 1644 y
1645 del Codigo Civil y el Decreto Ejecutivo No.124 de 27 de noviembre de 1996.

Reglamento Interno de Persimal- Decreto Alcaldicio No.024-2019
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Articulo 37. Uso de otros medios de transporte. En los casos en que el Municipio de Panama
no pueda proveer vehiculo oficial al servidor publico, para el cumplimiento de misiones
oficiales o en los casos en que sea mas conveniente, pagara al servidor o servidora el
equivalente a las tarifas establecidas para el uso de transporte selectivo,

Articulo 38. Derecho a vidticos. El servidor o servidora publico que viaje en misién oficial
dentro o fuera del pafs, tendra derecho a viaticas de acuerdo con lo que establece el Titulo
M1, Capitulo Vil del presente Reglamento Interno. Capitulo VIIl Confidencialidad, Solicitud de
Datos y de Servicios.

Capitulo VIl
Confidencialidad, Solicitud de Datos y de Servicios

Articulo 39. Confidencialidad. Seran considerados confidenciales los documentos que
reposen en |os distintos expedientes, los resultados de las actividades y demas documentos
similares, hasta tanto su divulgacion sea autorizada. Para los efectos del presente articulo,
se considera que un dato confidencial ha sido divulgado cuando, mediante intencién o
descuido por parte del servidor o servidora, dicho dato llega a conocimiento de otras
personas no autorizadas para conocerlo.

Articulo 40. Solicitud de datos. Ningun servidor o servidora publico puede solicitar datos o
informaciones confidenciales que no sean de su competencia, a nombre de la unidad
administrativa donde labora, sin autorizacién previa de su superior inmediato. Cuando se
soliciten certificaciones o constancia de datos o informacidn que reposen en los archivos de
la Institucién los mismos seran expedidos por el servidor o servidora publico responsable
de su certificacién.

Articulo 41. Solicitud de servicios. El servidor o servidora publico municipal serd responsable
de brindar el servicio que segun su cargo le corresponda, y deberd velar para que el mismo
se brinde de manera ininterrumpida sin afectar las solicitudes y requerimientos.

Titulo 1l
Administracion de Recursos Humanos

Capitulo |
Acciones de Recursos Humanos

Articulo 42. Personal del Municipio de Panam3, de otras entidades o de contratistas. Toda

persona nombrada por el Municipio de Panamad o por otra institucién o empresa que tenga
oficina dentro del Municipio de Panama o por contratistas del Municipio de Panama que
deban permanecer durante el dia en cualquiera de las dependencias de la institucioén,
deberan cumplir con las disposiciones de este Reglamento Interno mientras permanezcan
en la institucion aun cuando no sean servidores o servidoras publicos municipales. Esto
incluye portar el Carné que para los efectos le entregue la Direccidn de Recursos Humanos
el cual debera portar en lugar visible durante la jornada de trabajo.

Articulo 43. Impedimentos para ingresar al servicio publico. No podran ingresar al servicio

del Municipio de Panama, las siguientes personas:

1. las personas que guardan relaciones de parentesco hasta tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, con la autoridad nominadora de la misma
Institucion.

Reglamento Interno de Pe - Decreto Alcaldicio No.024-2019

Pdgina 11 de 42
N,

11



No. 28824

Gaceta Oficial Digital, miércoles 24 de julio de 2019

2. Dos o mas personas que entre si tengan la siguiente relacion de parentesco,
exceptuando aquellos casos que por necesidades del servicio sean autorizados por el
alcalde o la alcaldesa:

a.  lLosconyuges.

b.  Los parientes dentro del primer grado de consanguinidad, esto es, los padres,
madre e hijos o hijas.

c. Los parientes dentro del segundo grado de consanguinidad, esto es, los abuelos,
las abuelas, los nietos o nietas y los hermanos o hermanas.

d.  Los parientes dentro del segundo grado de afinidad, esto es, yernos o nueras y

SUS SUEErOs y suegras.

Lo dispuesto en este numeral no se aplicarad para los servidores o servidoras
publicos municipales que teniendo alguna de !as relaciones indicadas se encuentren
trabajando en el Municipio de Panam4, con anterioridad a la aprobacién de este
reglamento.

3. Laspersonas que han sido sancionadas por delito doloso y que a juicio de la Autoridad
nominadora rifia contra los principios éticos y morales.

Articulo 44. Requerimientos de jngreso. Toda persona que aspire a ser nombrado por el
Municipio de Panama debera cumplir con los siguientes requisitos minimos de ingreso a la
Institucion:

1. Ser de nacionalidad panamefia, salvo las excepciones indicadas en la Constitucion
Politica y sin discriminacién alguna podra aspirar a ejercer un cargo publico en la
Institucion.

2. Presentar titulos o constancia de la educacién recibida.

3. Poseer capacidad o idoneidad certificada para desempeiiar el cargo, solvencia moral
y presentar los resultados de exdmenes médicos ordenados por la Institucion, cuyos
resuitados deberdn ser recibidos en la Clinica Municipal.

4. Reunir los requerimientos minimos para el desempefio del cargo, de acuerdo con el
procedimiento de seleccién establecido.

Articulo 45. Reclutamiento y seleccion de personal. El Sistema de Reclutamiento y
Seleccion de Personal Interno y Externo considerars los méritos personales y profesionales
a través del andlisis de antecedentes (educacién formal e informal y experiencia laboral),
examenes de libre oposicién {pruebas psicoldgicas y conocimientos) y de entrevistas, a fin
de detectar aptitudes, rasgos y conocimientos, conforme a la naturaleza de las tareas ya
los requerimientos minimos establecidos por el Sistema de Clasificacién de Cargos.

Articulo 46. Reclutamiento para vacantes de carrera administrativa. Cuando se produzca

una vacante de una posicion permanente, se podrd ocupar sélo por concurso de
convocatoria publica o mediante concurso interno.

Articulo 47. Reclutamiento para vacantes gue no son de carrera administrativa. Cuando se

requiera reclutar personal que no son de caricter permanente podrs realizarse concurso
interno o externo y se aplicaréan los requisitos de seleccion basicos para la contratacién.

Articulo 48. De la Seleccién. La Direccién de Recursos Humanos proporcionara una terna
compuesta por los aspirantes mejor calificados. La autorizacidn de promocion {Concursos
Internos) o de nombramiento (Concursos Externos) sera solicitada a! alcalde o alcaldesa por
la Direccién de Recursos Humanaos seguin recomendacion escrita del Jefe correspondiente.

Es potestad del alcalde o la alcaldesa la seleccién final. En cumplimiento con la Ley
23 de 12 de mayo de 2017", publicada en Gaceta Oficial No. 28277-B, que reforma la Ley 9

Reglamento Interno de Pérsohal- Decrete Alcaldicio No.024-2019
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de 20 de junio de 1994, que establece y regula la Carrera Administrativa y dicta otras
disposiciones.

Articulo 49. Ingreso al servicio publico en el Municipio de Panama. El ingreso al servicio

publico en el Municipio de Panama se formaliza mediante la accion administrativa de
nombramiento o de celebracién de contrato por servicios profesionales.

El nombramiento o contratacion surtird efectos fiscales solamente a partir de la
fecha de inicio de labores del servidor publico, contenida en el acta de toma de posesion o
en el contrato. Ningn servidor publico podra ejercer el cargo para el cual ha sido asignado
con anterioridad a la fecha de emisién del Decreto de Nombramiento correspondiente o a
la firma del contrato por servicios profesionales.

Articulo 50. Nombramientos eventuales. Podran nombrarse servidores o servidoras
eventuales o provisionales para ejercer funciones temporales relacionadas directamente
con las finalidades de la Institucién; en cuyo caso se determinara su periodo en el acto de
nombramiento, quedando sujeto al cumplimiento de las disposiciones del presente
reglamento. Los nombramientos eventuales estaran contemplados en las siguientes
partidas:

1. Partida Transitoria: los servidores o servidoras podréan ser nombrados por un periodo
no mayor a un (1) afio.

2.  Partida Contingente: los servidores o servidoras podran ser nombrados por un
periodo no mayor a seis (6) meses,

Articulo 51. Contratos por_servicios_profesionales. Podran celebrar con el Municipio de
Panama contrato por servicios profesionales personas naturales nacionales o extranjeras
como profesionales independientes. Estos no estaran sujetos a horario, subordinacién
jerarquica, ni adquirirdn derecho a ninguna prestacién laboral, como consecuencia del
contrato establecido, toda vez que no es considerado servidor o servidora piiblico y solo
presta sus servicios profesionales, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Presupuesto
vigente y el Manual del Gasto Piblico. No obstante, estara sujeto a las deducciones
previstas en la Ley 6 del 2 de febrero de 2005 y la Ley 51 del 27 de diciembre de 2005.

Articulo 52. Toma de posesion. Ningun servidor o servidora publico podra ejercer el cargo
para el cual ha sido asignado o ascendido hasta tanto no se formalice su nombramiento o
ascenso, atendiendo los procedimientos respectivos. Para los efectos fiscales, la
remuneracién se hara efectiva, a partir de la fecha de toma de posesién y en ningun caso
tendra efecto retroactivo.

Articulo 53. Proceso de induccidn. El servidor o servidora pliblico del Municipio de Panama,
una vez haya tomado posesion del cargo en la Direccién de Recursos Humanos, serd objeto
del proceso de induccion; a fin de familiarizarle con la misién, accién, estructura
organizacional, funcionamiento, Reglamento Internoc y otros aspectos generales de la
Institucion. La Direccion de Recursos Humanos emitira una Certificacién de Participacién en
el proceso de induccién para garantizar el proceso.

La Direccidn de Recursos Humanos asignari las funciones al servidor o servidora y le
corresponde al superior inmediato del servidor suministrarie informacion basica e
instrucciones especificas del cargo a desempeiiar.

Articulo 54. Periodo de prueba. El servidor o servidora publico que tome posesién en el
Municipio de Panama ya sea por ingreso o ascenso, queda sujeto a un periodo de prueba
de tres (3) meses sobre la base de la complejidad del puesto y los requisitos exigidos. Su
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desempefio sera evaluado y serd notificado de los resultados por su superior inmediato,
segun las normas y el procedimiento establecido. El superior inmediato de la unidad
administrativa podra solicitar a la Direccion de Recursos Humanos extender el periodo de
prueba, si asi lo considera conveniente.

Articulo 55. Separacién del servidor o servidora publico municipal en periodo de prueba.
Durante el periodo de prueba el superior inmediato podrd solicitar a la Direccién de
Recursos Humanos la separacién del servidor piblico municipal de su cargo dejando sin
efecto su nombramiento, si la practica demuestra:

1. Queelservidor o la servidora publico municipal carece de la capacidad necesaria para
ejercer el cargo.

2. Que el servidor o servidora publico municipal no cumple con las obligaciones que le
impone el cargo.

3.  Porcualquier otra causa justa.

Articulo 56. Requerimiento de personal. Los jefes o las jefas inmediatos deberan solicitar a
la Direccién de Recursos Humanos su requerimiento de personal con suficiente antelacién
de manera que no se vea afectada la continuidad del servicio y la carga presupuestaria. La
autorizacién para ocupar una vacante sera responsabilidad del alcalde o de la alcaldesa.

Articulo 57. Ascensos. El servidor o servidora piblico municipal tendra la oportunidad de
aspirar, a través de concurso, a otro puesto de mayor complejidad, jerarquia vy
remuneracion. Los ascensos se fundamentaran en las disposiciones establecidas para este
fin.

Articulo 58, Estabilidad del servidor o_servidora publico municipal. Llos servidores y
servidoras pdblico del Municipio de Panamé deben regirse por el sistema de méritos, por lo
que la estabilidad en sus cargos estard condicionada a su competencia, lealtad y moralidad
en el servicio.

Articulo 59. Prohibicién del nepotismo. El alcalde o la Alcaldesa no podrén nombrar como
servidores publicos municipales a familiares que se encuentren dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, para que trabajen en el Municipio de Panama.

Articulo 60. Movilidad laboral. Los servidores o servidoras publicos del Municipio de
Panama estaran sujetos a las disposiciones establecidas de movilidad laboral, de
conformidad a necesidades comprobadas.

Articulo 61. Traslados. El servidor o servidora publico municipal podra ser trasladado del
cargo actual hacia otro puesto del mismo nivel, de igual complejidad, jerarquia vy
remuneracién, conforme a las disposiciones establecidas y no podra ser por razones
disciplinarias.

El traslado sera analizado y tramitado por la Direccion de Recursos Humanos,
tomando en cuenta las siguientes condiciones:

1. Que exista una necesidad debidamente comprobada del servicio.

Que exista la aprobacion previa de los directores involucrados.

3. Que no represente ninguna erogacion adicional a la Institucién ni disminucién de la
eficacia de la actividad o servicio que prestaba.

=

El traslado se concretard al obtener la autorizacién del Director o Directora de
Recursos Humanos y que éste comunique por escrito al servidor o servidora publico

municipal y Directores o jefes de Departamento o Seccion involucrados. Los traslados de
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otras instituciones del Estado hacia el Municipio de Panama deben cumplir los requisitos
establecido por la Direccién de Recursos Humanos.

Articulo 62. Evaluacién de desempeiio. La Evaluacion del Desempefio sera aplicada por lo
menos una vez al afio de acuerdo con las disposiciones establecidas.

El procedimiento de evaluacion sera establecido por la Direccién de Recursos
Humanos en cumplimiento con el Manual de Evaluacién de Desempefio.

Articulo 63. Capacitacién. El Municipio de Panama brindara oportunidades de formacién y
desarrollo a los servidores publicos a través de la capacitacion interna o externa, nacional e
internacional, conforme a las necesidades detectadas y seglin criterio de seleccién y
procedimientos establecidos.

El servidor o la servidora publico municipal que participe de una capacitacién serd
responsable del auto aprendizaje y perfeccionamiento profesional a través de la asistencia,
puntualidad y de las calificaciones obtenidas.

El superior inmediato facilitara la aplicacion de los contenidos de la capacitacion al
puesto de trabajo.

Articulo 64, Remuneracion. El servidor o servidora publico municipal tiene derecho a recibir
el importe de su sueldo en forma integra y en el periodo de pago correspondiente, de
acuerdo con el calendario de pago de |a Institucién.

Articulo 65. Autorizacién para retirar el pago de sueido. Cuando el servidor o servidora
publico municipal por fuerza mayor o caso fortuito no pueda concurrir a recibir su sueldo,
podra autorizar a una persona mediante documento escrito, con copia de cédula de ambos
y firmado por el servidor, para que retire en nombre de este el pago correspondiente.
También podrd ser retirado por la oficinista de recursos humanos de la unidad
administrativa correspondiente.

Articulo 66. Disposicién de pagos pendientes en caso de muerte del servidor o de la

servidora publico municipal. En caso de muerte del servidor o servidora publico municipal,
los salarios, las vacaciones y cualquier otro beneficio salarial a que tenga derecho por el
periodo trabajado, serdn entregados a quien disponga el tribunal competente.

Articulo 67. Incentivos. El servidor o servidora publico municipal tiene derecho a los
programas de incentivos, bienestar laboral y a recibir los beneficios de aquellos programas
que desarrolle el Municipio de Panama.

Articulo 68. Incentivas por méritos laborales. Los servidores municipales por su eficiencia y
responsabilidad en el desempefio de sus funciones y demas méritos podran recibir los
siguientes incentivos:

1. Promociones de categoria de cargos, asi como aumento salarial conforme a las
condiciones econémicas de la Institucion.

2. Adiestramiento, que se le ofrecerd a aquellos servidores que demuestren interés y
capacidad para mejorar sus funciones.

3. Becas, que se otorgaran a aquellos servidores que poseen requisitos académicos para
continuar estudios o perfeccionar los actuales, con estudios universitarios o de
postgrado o especialidades dentro o fuera del pais.

4.  Distinciones, que se otorgaran a aquellos servidores que lo merezcan por los
siguientes motivos: puntualidad, 6ptimo desempefic de sus funciones,

comportamiento ejemplar, antigiiedad y otros méritos reconocidos.
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5. Asociacién y cooperativismo. Se reconoce el derecho y el deber de los funcionarios ¥
servidores en general de permanecer a la Asociacién de Empleados Municipales, asi
como a formar cooperativas para servicios sociales econémicos.

Capitulo Il
Asistencia y Puntualidad

Seccion 12,
Horario de Trabajo

Articulo 69. Horario de trabajo. Los servidores y servidoras publico municipal deberén
trabajar no menos de cuarenta (40) horas semanales, sobre Ia base de cinco dias laborables,
establecidos por la Ley. Las horas laborables de la administracion estdn comprendidas de
lunes a viernes, de 8:00 a.m. a 4:00 p.m., como horario regular.

Los directores o directoras, previa autorizacién del alcalde o la alcaldesa y en
coordinacién con la Direccion de Recursos Humanos podrin fijar y adoptar horarios
especiales, entre ellos: jornadas flexibles, teletrabajo, Jornadas reducidas de trabajo,
trabajo on call para determinado tipo de trabajo, cuando las necesidades del servicio asi lo
exijan, siempre que se cumpla con el tiempo minimo establecido por la Ley, y se establezca
presentacion de informe.

El servidor pablico de otra dependencia del Estado que preste servicio en el
Municipio de Panama se regira por el horario de trabajo que se le establezca.

Articulo 70. Trabajo en horario especial. Para los efectos de cumplir con la jornada de 24
horas, siete dias a la semana, el Municipio de Panama, organizara a su personal en jornadas
laborales que garanticen la operatividad de la institucion de forma ininterrumpida en las
Direcciones que asi se requieren.

Articulo 71. Horario de almuerzo. El municipio de Panama dispondra de cuatro (4) turnos
para almorzar de treinta (20) minutos cada uno, asi:

De 11:30 a.m. a 12:00 m.d.
De 12:00 m.d. a 12:30 p.m.
De 12:30 p.m. a 1:00 p.m.
De 1:00 p.m. a 1:30 p.m.

il o L

Lo anterior es siempre y cuando no exista un Decreto Ejecutivo que sea en beneficio
de los colaboradores y colaboradoras municipales.

Los directores o las directoras y los superiores o superioras inmediatos tendran la
responsabilidad de velar porque los servidores publicos cumplan con el horario establecido
para el almuerzo en forma escalonada y de manera que no se interrumpa el servicio al
publico durante el mismo. La jornada de alimentaciéon también se regira por las
disposiciones legales establecidas para el sector publico por el Gobierno Central.

Articulo 72. Registra de asistencia y puntualidad. El servidor o la servidora publico municipal
estaran obligados a registrar su asistencia, por medio de tarjetas de tiempo o marcacion
digital o de formularios para aquellas oficinas que no cuentan con reloj de control del
tiempo. Para ello personalmente se registrara en el mecanismo de control de asistencia que
se disefie, la hora de inicio y de finalizacién de labores de cada dia.

El control estard a cargo de la Direcciéon de Recursos Humanos. Se exceptua del
registro de asistencia y puntualidad el alcalde, la alcaldesa, vicealcalde o vicealcaldesa,
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secretario general o secretaria general, tesorero o tesorera municipal, directores,
directoras, subdirectores, subdirectoras, jefes y jefas de departamento, y aquellos
servidores o servidoras que la autoridad nominadora autorice. No obstante, sus ausencias
deberdn comunicarlas a la Direccion de Recursos Humanos.

Articulo 73. Omision de registro de la entrada o salida. El servidor o la servidora pablico

municipal que omita registrar la entrada o la salida tendra que justificar esta omisién, de no
hacerlo sera sancionado con el descuento correspondiente. De ser justificada, el jefe o jefa
inmediata registrardn la hora omitida, refrendara la accion y la remitird a la Direccién de
Recursos Humanos.

Seccidn 22,
Tardanzas

Articulo 74. Tardanzas. Se considerara tardanza la llegada del servidor o servidora publico
al puesto de trabajo después de la hora de entrada establecida en la jornada laboral. El jefe
o jefa inmediata velaran por la concurrencia puntual del servidor publico al puesto de
trabajo.

Articulo 75. Computo de las tardanzas. Las tardanzas se computaran mensualmente y se
sancionaran asi:

TIPO DE TARDANZA N2 DE TARDANZAS PERIODO SANCION A APLICAR

De 6 a 15 minutos Dela3 En un mes Se le descontard una
{1) hora de trabajo

De 16 a 30 minutos Dela3 En un mes Se le descontara tres
(3) horas de trabajo

De 31 minutos en | Sélo una (1) En un mes Se le descontara

adelante medio (1/2) dia de
trabajo

Articulo 76. Justificacidn de las tardanzas. Para los efectos de los numerales 1, 2y 3del
articulo anterior, solo servirdn de excusa para justificacion de las tardanzas, aquellos
sucesos que, a juicio del superior inmediato, puedan afectar en forma general a los
servidores o servidoras publicos, como huelgas de transporte, fuertes lluvias o algin suceso
imprevisto o extraordinario.

También se consideraran tardanzas justificadas las que se originen del cumplimiento
de citas para recibir atencion médica a nivel personal; asi como para tramitar citas o retirar
medicamentos en la Caja de Seguro Social u otros centros médicos, siempre y cuando se
haya notificado previamente al superior inmediato y se remita la constancia
correspondiente a la Direccion de Recursos Humanos.

Articulo 77. Reincidencia en las tardanzas. El servidor o servidora puiblico municipal reincide
en tardanzas cuando, llega tarde al puesto de trabajo en el curso del mes siguiente. La
reincidencia se sancionard asi:

REINCIDENCIA PERIODO SANCION APLICABLE
Primera Al mes siguiente posterior a la | Dos (2) dias de suspensién sin
aplicacion del descuento por | derecho a sueldo, conforme al
tardanzas. numeral 19 del articulo 161 del
presente Reglamento.
Segunda Dentro del mes siguiente posterior | Cinco (5) dias de suspension
a la primera reincidencia. sin derecho a sueldo,
conforme al numeral 19 del
articulo 161 del presente
Reglamento.
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Tercera Dentro del mes siguiente posterior | Destitucion del cargo,
a la segunda reincidencia. conforme al numeral 19 dal
articulo 161 del presente

Reglamento.

Articulo 78. Omisidn de registro de entrada. El servidor o la servidora publico municipal que
omita registrar la entrada, sélo le serd reconocido medio dia de sueldo, excepto que el
mismo compruebe que llegé al puesto de trabajo con anterioridad a la hora de entrada
establecida.

En este caso el jefe inmediato registrard manualmente la hora omitida y firmara en
la tarjeta o en el formulario de asistencia. Esta tarjeta o formulario a su vez sera refrendado
por el director o directora, subdirector o subdirectora o servidor o servidora en guien se
delegue.

Articulo 79. Omision de registrar la salida. El servidor o servidora ptiblico municipal que
omita registrar la salida sélo le sera reconocido medio dia de sueldo, excepto que
compruebe que se retiré del puesto de trabajo después de la hora de salida establecida. En
este caso el Jefe Inmediato registrard manualmente la hora omitida y firmara en la tarjeta
o en el formulario de asistencia. Esta tarjeta o formulario a su vez sera refrendado por el
director, subdirector o servidor en quien se delegue.

Articulo 80. Omisién del registro de asistencia al entrar y al salir. El servidor o servidora

publico municipal que omita el registro de asistencia al entrar y al salir en un mismo dia se
le considerara ausente de manera injustificada. El Jefe Inmediato enviara a la Direccion de
Recursos Humanos, la comunicacién de ausencia del dia correspondiente.

Articulo 81. Descuentos por infringir las normas de asistencia vy puntualidad. Todo servidor

o servidora publico municipal debera ser notificado de los descuentos que se le aplicaran
por infringir las normas de asistencia y puntualidad. E! funcionario o funcionaria podra
presentar reclamo dentro de los tres (3) dias siguientes a la Direccién de Recursos Humanos.
De no presentar el reclamo correspondiente, no se haran devoluciones de lo descontado.

Articulo 82. Abandono del puesto de trabajo antes de la hora establecida. El servidor o

servidora pablico municipal que abandone su puesto de trabajo con anterioridad a la hora
establecida de finalizacion de labores, sin la autorizacion previa del Jefe Inmediato, incurrird
en acto de indisciplina y sera sancionado con un (1) dia de suspensién sin derecho a sueldo.
La reincidencia en esta falta, en un afio laborable originara subsecuentemente la aplicacion
progresiva de suspensiones de tres (3) y cinco {5) dias habiles.

Articulo 83. Permisos para ausentarse del puesto de trabajo. Para ausentarse del puesto de

trabajo, durante las horas habiles, el servidor o servidora publico debera cumplir con los
requerimientos siguientes:

1. Obtener la autorizacion previa del jefe o jefa inmediata.

2. Registrar la hora de salida y de regreso en el formulario destinado para estos casos.

3. Presentar la tarjeta o el formulario ante el Jefe Inmediato correspondiente, para que le
refrende la hora de salida o de entrada, ya que de Io contrario se le considerard como
tardanza injustificada o como salida anterior a la hora de finalizacion de labores.

La tarjeta o formulario, a su vez, serd refrendado por el director o directora de Recursos
Humanos o servidor o servidora en quien se delegue.

Articulo 84. Permisos por citas médicas para servidor o servidora piblico municipal que sea
padre, madre o tutor de persona con discapacidad. El padre, madre o tutor o tutora de una
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persona con discapacidad debera presentar previamente en la Direccién de Recursos
Humanos la constancia médica que acredite el diagnéstico de discapacidad de su hijo o hija
o persona tutelada.

El servidor o servidora publico municipal que es padre, madre o tutor o tutora de
una persona discapacitada, con anticipacion debera hacer del conocimiento del jefe o jefa
inmediato, la cita médica a la que ha de asistir acompaiiando al discapacitado, a fin de que
el mismo pueda tomar las previsiones del caso en lo concerniente a la organizacién del
trabajo. En caso de urgencia de una persona con discapacidad, el padre, madre o tutor o
tutora de la misma, deberd informar y a la vez presentar al jefe o jefa inmediata la
constancia de asistencia expedida por {a entidad de salud.

Articulo 85. Tiempo utilizado para atender asuntos personales. El servidor o servidora

publico municipal tendrd veinticuatro (24) horas al afio para hacer uso por asuntos
personales, es decir tres (3) dias habiles. El servidor o servidora que exceda este periodo
de tiempo tendra treinta (30) dias calendario para compensar el tiempo excedido en este
concepto, de lo contrario, le sera descontado del sueldo. El maximo de tiempo a utilizar
durante un mes sera de dieciséis (16) horas.

Articulo 86. Compensacién de permisos personales. El tiempe utilizado para uso personal,
debidamente autorizado, que exceda a ocho (8) horas continuas, deberd ser compensado

en la forma que establezca el jefe inmediato en asocio con el funcionario.

Articulo 87. Registro del tiempo trabajado fuera de horas regulares. El servidor o servidora

publico municipal registrara en una tarjeta adicional, el tiempo trabajado fuera de las horas
regulares, o lo anotara en la columna correspondiente del formulario sobre registro de
asistencia y puntualidad para aquellas oficinas que no cuenten con reloj de control del
tiempo.

Ambos registros requieren del refrendo de la Direccién de Recursos Humanos o
servidor en quien se delegue. Dicho tiempo debe ser de una (1) hora anterior al inicio o
posterior a la finalizacion de la jornada laboral. No seran reconocidos los registros a los
cuales se refiere este articulo cuando incumplan con lo indicado. Este tiempo debe ser
previamente autorizado por el jefe inmediato.

Articulo 88. Tiempo utilizado en servicios médicos. Cuando el servidor o servidora publico
municipal requiera solicitar citas médicas o medicamentos, recibir servicios médicos o
retirar medicamentos durante el horario regular de trabajo, presentard al superior
inmediato una constancia firmada por el médico que lo esté tratando u otro personal
autorizado. El tiempo utilizado en estos menesteres sera descontado de los quince {15) dias
a que tiene derecho el servidor por enfermedad.

Agotados los quince (15} dias, el servidor o servidora piblico municipal tendrs
derecho a acogerse a los beneficios que le otorga la Caja de Seguro Social. Una vez agotados
los quince (15) dias, el servidor publico sélo podrd presentar incapacidades superiores a tres
(3) dias para que las mismas puedan ser tramitadas a través de la Caja de Seguro Social, de
ser menor a tres (3) dias se le descontardn y los mismos no serén reconocidos y deberd
acordar con la Direccién de Recursos Humanos la forma de pago del tiempo excedido.

Articulo 89. Tratamiento de permisos de padres de personas con discapacidad. Para efecto
de los permisos a que tiene derecho el servidor o la servidora publico municipal que sea
padre, madre o tutor o tutora de personas con discapacidad para asistir a las citas médicas
y tratamientos de estos, se entendera por “tiempo necesario”, un maximo de ciento
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cuarenta y cuatro {144) horas al afio. Estas horas no deben ser computadas del tiempo a
que tienen derecho por permisos personales e incapacidades propias.

Cuando la atencién o tratamiento de la persona con discapacidad requiera de un
periodo de tiempo superior al establecido en el parrafo anterior, el servidor o servidora
publico que es padre, madre, o tutor o tutora de los mismos, podran acordar con el jefeo
jefainmediato el tiempo necesario para la debida atencién de su familiar o persona tutelada
y la forma de pago del tiempo excedido.

El servidor o servidora piblico municipal que sea padre, madre o tutor o tutora de
personas con discapacidad que hagan uso de estos derechos debera presentar al jefe o jefa
inmediato la constancia de |a cita o asistencia a los tratamientos, la cual sera remitida por
el superior inmediato, a la Direccién de Recursos Humanos, a fin de llevar un registro y
control de! tiempo utilizado en las actividades referidas.

Articulo 90. Tiempo utilizado para el periodo de lactancia. Se reconoce el Permiso de

Lactancia, como un permiso especial otorgado a la servidora publica al término del periodo
postnatal, que permite ausentarse, justificadamente, una (1) hora de permiso no
computable de los quince (15) dias de incapacidad anuales, por un periodo de seis (6) meses
contados a partir de su reintegro de la licencia de gravidez y podra ser utilizado una (1) hora
3l inicio de la jornada laboral o antes del término de la jornada laboral para amamantar a
su hijo.

También, la servidora en periodo de lactancia podra hacer uso de esta hora para
utilizar los servicios del Lactario que se ofrecen en la clinica municipal y para lo cual el jefe
inmediato coordinara la distribucién del tiempo en el cual la servidora hara uso de este
derecho.

Articulo 91. Justificacion de ausencias por enfermedad en fines de semana, dia feriado,

fiesta o duelo nacional. Toda ausencia, permiso por enfermedad o de otra indole debers
notificarse al jefe o jefa inmediata o a quien é| designe, a mas tardar dos (2} horas después
de iniciado su turno laboral para dejar constancia de esta y aquella que sea superior a un
(1) dia requerira certificado médico.

La ausencia por enfermedad en lunes o viernes o en dia anterior o posterior al dia
feriado, de fiesta o de duelo nacional establecido, en dias de pago y en dias posteriores al
pago debe justificarse con certificado médico de incapacidad.

De reincidir en las causales mencionadas por dos fechas en el periodo de un mes se
aplicara amonestacién seguin el articulo 160 referente a faltas graves.

Las ausencias por enfermedad seran descontadas de los quince (15) dias por
enfermedad, a que tiene derecho el servidor o servidora publico municipal pagados por el
Municipio de Panama.

Articulo 92. Computo de ausencias por enfermedad en fines de semana. La ausencia por

enfermedad justificada con certificado médico, que se extienda por varios dias continuos,
se computara de acuerdo con los dias que establezca el certificado médico.

Seccion 32,
Ausencias

Articulo 93. Clases de ausencias. Las ausencias pueden ser justificadas e injustificadas. El
servidor o servidora pablico municipal que se ausente debe informar indicando el motivo
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de la ausencia, a su jefe inmediato o a el quien él designe, a mds tardar dos horas después
de la hora establecida para el inicio de labores.

De existir impedimento justificable para tal comunicacién, el servidor o la servidora
publico municipal a su regreso a la oficina debe presentar excusa o de lo contrario se le
considerara la ausencia como injustificada.

Articulo 94. Ausencias justificadas por permisos. Se consideran ausencias justificadas por
permisos, aquellas que luego de ser comunicadas segin formulario, al jefe o jefa inmediata
enviadas a la Direccién de Recursos Humanos por el superior inmediato correspondiente,
las siguientes causas:

1.  Enfermedad del servidor publico hasta quince (15) dias.

2. Duelo por muerte del padre, madre, hermanos, hijos y conyuge, hasta por cinco (5)
dias laborables.

3. Duelo por muerte de abuelos, nietos, suegros, yerno y nuera, hasta por dos {2) dias
laborables,

4.  Duelo por muerte de tios, sobrinos, primos, y cufiados hasta por un (1} dia laborable.

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

6.  Cuando el servidor o servidora publico municipal tenga que ejercer como jurado de
conciencia o comparecer ante un tribunal u organismo administrativo.

7. Cuando el servidor o servidora pablico municipal por motivos ajenos a su voluntad se
vea involucrado en circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito debidamente
comprobadas.

8. Nacimiento de un hijo del servidor publico municipal, hasta por cinco (5) dias
iaborables.

9.  Para asuntos personales tales como: enfermedades de parientes cercanos, eventos
académicos puntuales, asuntos personales, asistencia escolar, entre otros, hasta por
tres (3) dias laborables, es decir, veinticuatro {24) horas habiles.

Los dias contemplados entre el numeral 2 y 8, se haran efectivos inmediatamente
ocurrido el acto y debera presentar la documentacion necesaria al reintegro a sus labores.
No son tiempos acumulables.

Articulo 95. Ausencias injustificadas. Se consideran ausencias injustificadas, las no
comprendidas en el presente Reglamento. La reincidencia dentro del afio laborable de cada
servidor o servidora publico se considerard como acto de indisciplina. Las ausencias
injustificadas seran sancionadas asi:

1. Porla primera vez, descuento de la cantidad de dias laborables que se ausento.

2. Por la segunda vez, suspensién del cargo sin derecho a sueldo, por dos {2) dias
laborables.

3. Por tercera vez, suspension del cargo sin derecho a sueldo, por cinco (5) dias
laborables.

4.  Por la quinta vez, destitucion del cargo.

La ausencia injustificada del puesto de trabajo por tres dias consecutivos o mas, serd
considerada como abandono del cargo, la cual sera causal de destitucion.

Articulo 96. Notificacién de suspensién temporal. El servidor o servidora publico municipal
sera notificado anticipadamente de las suspensiones temporales sin goce de sueido a

aplicarsele por infringir las normas de asistencia y de puntualidad.

Articulo 97. Inasistencia continua una vez agotados los dias por enfermedad. El servidor o
servidora piblico municipal que presente inasistencia continua, una vez agotados los dias
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por enfermedad a que tiene derecho, sera referido por el jefe o jefa inmediata
correspondiente, al departamento de Bienestar y Salud Ocupacional, de la Direccidn
Recursos Humanos, para el estudio y seguimiento. De comprobarse que no existe causa
justificada para este tipo de ausencia, las mismas seran comunicadas como injustificadas
por el Jefe Inmediato y se le aplicara la sancidn correspondiente.

Capitulo 1l
Licencias

Articulo 98. Concepto v tipos de licencia. El servidor o servidora publico se encuentra de
licencia cuando transitoriamente se separa del ejercicio del cargo, a solicitud propia, previa
aprobacién del alcalde o Ia alcaldesa. La licencia puede ser con o sin sueldo.

Articulo 99. Licencias que puede gozar el servidor publica. Ei servidor publico municipal

tiene derecho a las licencias siguientes:

1. Hasta sesenta (60} dias en el afio calendario, con derecho a sueldo, para prestar
asistencia técnica a otra dependencia del Estado o a otro gobierno, siempre que la
otra dependencia o el otro gobierno no remunere al servidor. Para los efectos de este
numeral no se considerara remuneracién el pago de pasajes y/o de viaticos.

2. Hasta sesenta (60) dias en el afio calendario, con derecho a sueldo, para representar
al pais en congresos, conferencias, competencias nacionales o internacionales
relacionadas con el trabajo, con el deporte, la cultura o cuando asi lo requieran los
mejores intereses del Estado Panamefio y sean aprobadas por las autoridades
competentes. Esta licencia no interrumpe el periodo de trabajo para los efectos de
vacaciones.

3. Hasta sesenta (60) dias en el afio calendario, sin derecho a sueldo, con causa
justificada. El alcalde o la alcaldesa podra concederla cuando considere que lalicencia
no afecta el ritmo normal de las labores.

Igualmente, en casos excepcionales y cuando asi lo amerite una causa justificada, el
alcalde o la alcaldesa podra prorrogar la licencia sin sueldo.

Articulo 200. Licencia para trabajar en otras entidades. El alcalde o la alcaldesa podra
conceder licencia sin sueldo para prestar servicios en otra dependencia oficial en otro
gobierno o en un organismo internacional, en los casos y por el tiempo que se indican a
continuacién:

1. Pararealizar trabajos que no estén, directamente relacionados con las funciones del
Municipio de Panamd, pero que sean de beneficio para la educacion nacional o para
el mejoramiento de la administracion publica, hasta seis {6) meses.

2. Para prestar asistencia técnica en campos de especializacion propios de las funciones
del Municipio de Panams, hasta a un (1) afio.

3. Para trabajar en la ensefianza, promocién coordinacién o mejoramiento de
actividades en las cuales el Municipio tenga interés directo o por razon de sus
funciones, hasta un afio.

4.  Para desempeifiar cargos publicos dentro de fa estructura gubernamental: ministro,
ministra, viceministra, viceministra, director, directora, gerente general, subdirector
general, subdirectora general u otro cargo de similar o superior jerarquia, hasta por
(2) afios.

Ademds de las causas especificadas en este Reglamento, el alcalde o la alcaldesa
podran conceder licencia sin sueldo por mas de 60 dias, por otras causas que él considere
Justas. El alcalde o la alcaldesa podran ademas prorrogar el periodo establecido en este

articulo si media justa causa.
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Articulo 101. Licencia por enfermedad comun o no profesional. La Direccién de Recursos

Humanos procederd a tramitar la licencia por este tipo de riesgo. No obstante, se requerira
de [a certificacion de incapacidad expedida por la Caja del Seguro Social.

Articulo 102. Licencia por gravidez. La servidora publica en estado de gravidez tendra
derecho a descanso forzoso, de acuerdo con el articulo 68 de la Constitucién Politica y con
las disposiciones legales de la Caja de Seguro Social.

Articulo 103. Licencia_por estudios. Sobre la base de los requerimientos técnicos y
especializados del Municipio de Panamd, asi como sus niveles de seguridad vy
perfeccionamiento de caricter apremiante de contar con profesionales de la especialidad
y en virtud de que la Institucién no cuente con dicho personal previo analisis de los
requisitos minimos que se deben cumplir, el servidor con més de seis (6) meses en condicién
permanente podra solicitar licencia con sueldo para estudios a nivel nacional o
internacional y la aprobacién de la misma quedard sujeta al alcalde o alcaldesa.

Articulo 104. Solicitud de licencia. Todo servidor o servidora publico municipal que solicite
licencia debe dirigirla por escrito al alcalde o alcaldesa, acompaiiada de los documentos que
la justifiquen. El alcalde o la alcaldesa podra autorizar o negar la solicitud de licencia.

Articulo 105. Separacién del cargo por solicitud de licencia. El servidor o servidora publico

municipal que solicite licencia no podra separarse de su cargo, hasta tanto ésta no le sea
notificada por escrito a través de la Direccién de Recursos Humanos.

Articulo 106. Revocacidn de la licencia. La licencia no puede ser revocada por el que la
concede, pero puede, en todo caso, renunciarse por el servidor o servidora publico, a su
voluntad.

Articulo 107. Reincorporacién del servidor, Al vencimiento de cualesquiera de las licencias,
o de sus prérrogas; el servidor o servidora pubiico debe reincorporarse al ejercicio de sus
funciones, al dia habil posterior al vencimiento, de lo contrario incurrira en abandono del
cargo, salvo causa justificada.

Articulo 108. Cdmputo de afio de trabajo. Para los efectos de licencia con sueldo por
enfermedad, el afio se contara a partir de la fecha de inicio de labores del servidor publico.

Capitulo IV
Vacaciones

Articulo 109. Derecho al descanso anual. Todo servidor o servidora publico municipal
tendra derecho a descanso anual remunerado. El descanso se calculara a razén de treinta
(30) dias por cada once (11) meses continuos de trabajo, o a razén de un (1) dia por cada
once (11) dias de trabajo efectivamente servido, segun corresponda.

En base al programa de vacaciones acordado, es obligatorio para los servidores o
servidoras pablicos municipales en general tomar sus respectivas vacaciones, a fin de evitar
la acumulacién mayor a dos (2) meses.

En el evento de que no sea posible acatar dicha programacion por requerirse la
continuacién laboral del servidor o servidora publico, asi lo hard constar el jefe inmediato
respectivo en el formulario denominado “Reprogramacién del Uso y Pago de las
Vacaciones”, confeccionado para este efecto; incluyendo el Visto Bueno del director o
directora de Recursos Humanos.
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Articulo 110. Programacién anual de vacaciones. Cada Departamento informara por escrito
a la Direccion de Recursos Humanos a mds tardar el 30 de noviembre de cada afio sobre el
programa anual de vacaciones del personal a su cargo, para el afio siguiente.

La Direccion de Recursos Humanos suministrard a cada Direccion y de manera
anticipada el formulario para la programacién de vacaciones de cada servidor publico
municipal y velara por el estricto cumplimiento de este articulo.

Articulo 111. Autorizacion de las vacaciones. Las vacaciones, su programacion Y uso seran
reconocidas y autorizadas por medio de resuelto firmado por el director o directora de
Recursos Humanos, una vez adquirido el derecho a disfrutarlas. Para efectos del computo,
las vacaciones comenzaran a contarse a partir del primer dia habil.

Articulo 112, Posposicion del goce de las vacaciones. Cuando las necesidades del servicio lo
requieran, el superior inmediato y el servidor o servidora piblico podran postergar el
descanso para ocasion mas oportuna.

Articulo 113. Forma de pago de las vacaciones. El pago correspondiente a las vacaciones
puede ser cancelado por pilanilla regular o por adelantado a solicitud del servidor o
servidora publico municipal. Esta dltima opcién deberd solicitarla por escrito el servidor
publico a la Direccién de Recursos Humanos, con treinta (30) dias de antelacién a la fecha
en que pretenda iniciar el goce de las vacaciones, a partir del dia primero (1) o del dieciséis
(16) del mes. Esta solicitud debe ser refrendada por el director o directora correspondiente.

Las vacaciones vencidas y las proporcionales les serdn canceladas al ex servidor o ex
servidora ptiblico municipal de acuerdo con las politicas establecidas por la Direccién de
Recursos Humanos y Recursos Financieros y Econdmicos disponibles para tal efecto.

Articulo 114. Uso del tiempo. Las vacaciones deben tomarse en forma continua y de
acuerdo con la programacién anual establecida. Debe tenerse presente que dentro de los
treinta (30) dias a que tiene derecho el servidor o servidora publico, hay cuatro (4} sdbados
y cuatro (4) domingos que deben ser contados como parte del periodo de vacaciones.

En caso de urgente necesidad las mismas pueden ser fraccionadas previo acuerdo
entre el superior o superiora inmediata y el servidor o servidora. En este caso el periodo
minimo de vacaciones a otorgar serda de siete (7) dias.

Articulo 115, Motivos que afectan Ia continuidad del tiempo de servicios. Para los efectos
de vacaciones, los siguientes motivos afectan la continuidad del tiempo de servicios del
servidor publico:

1. Licencia sin sueldo por enfermedad.
2. Licencia sin sueldo por motivos personales, superior a quince (15) dias.
3.  Licencia sin sueldo por estudios.

Articulo 116. Motivos gue no afectan la continuidad del tiempo de servicios. Para los
efectos de vacaciones, los siguientes motivos no afectan la continuidad del tiempo de
servicios del servidor publico:

1.  Elgoce de licencia con sueldo por enfermedad no superior a quince {15} dias.

2. El goce de licencia sin sueldo, no mayor a quince (15) dias, para atender asuntos
personales.

3. El goce de licencia sin sueldo por riesgos profesionales.

4.  El goce de licencia por gravidez.
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5. El cumplimiento de misiones oficiales y designaciones especiales.

6.  Losservidores piblicos a quienes se le conceda licencia para prestar servicios en otras
dependencias del estado o de un organismo internacional, si esta no le reconoce
vacaciones.

Capitulo V
Turnos Laborales y Tiempo Compensatorio

Articulo 117. Clases de turnos laborales. Para los efectos de este Reglamento Interno, los
trabajos pueden ser ordinarios o extraordinarios.

Articulo 118. Trabajos ordinarios. Son trabajos ordinarios los que estan contemplados en el
programa regular de trabajo.

Articulo 119. Trabajos extraordinarios. Son trabajos extraordinarios los no contemplados
en el programa regular de trabajo. Estos trabajos pueden ser realizados en horas ordinarias
o extraordinarias.

Articulo 120. Autorizacién para trabajos extraordinarios. En lo relativo a los trabajos
extraordinarios se deben seguir las siguientes reglas:

1. Solo se autorizaran trabajos extraordinarios en los casos Gnicos de urgente necesidad
los cuales serdn determinados por el jefe o jefa inmediata, previa autorizacion escrita
del superior inmediato correspondiente.

2. Corresponde al jefe o jefa inmediato, decidir en qué casos deben realizarse trabajos
extraordinarios.

3. El servidor o servidora publico municipal que trabaje horas extraordinarias sin la
autorizacion del jefe inmediato perderd el derecho a recibir el tiempo compensatorio
correspondiente.

Articulo 121. Tiempo_compensatorio. El tiempo compensatorio constituye el tiempo
utilizado cuando por motivos de urgente necesidad, la Institucion requiera la realizacién de
trabajos fuera del horario regular establecido.

Corresponde al jefe o jefa inmediata decidir para los casos en que se requiera la
realizacion de trabajo durante tiempo extraordinario. Cuando se requiera la realizacién de
trabajos en tiempo extraordinario, el tiempo se reconocerd, siempre que el servidor o
servidora piblico municipal haya laborado una (1) hora o mas en los siguientes casos: antes
de la hora establecida para e! inicio de labores o posterior a la hora de finalizacion de
labores. Cuando se requieran adoptar turnos especiales de trabajo diferentes al horario
regular establecido, ello no constituira tiempo extraordinario.

La utilizacién del tiempo compensatorio debe ser autorizada por el jefe o jefa
inmediata y refrendada por la Direccidn de Recursos Humanos que mantendra un control
de las horas extraordinarias y su uso.

Articulo 122. Registro del tiempo compensatorio. El servidor o servidora publico municipal
registrara el tiempo trabajado fuera del horario regular, o lo anotard en la columna
correspondiente del formulario para registro de asistencia y puntualidad en aquellas
oficinas que no cuenten con reloj de control del tiempo.

Ambos registros requieren del visto bueno del jefe inmediato. Esta se adjuntara al
Informe Mensual sobre tiempo laboral que presenta cada Direccién o Subdireccién a fa
Direccion de Recursos Humanos. Se reconocera tiempo compensatorio conforme a lo
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establecido en los articulos 119, 120 y 121 de este Reglamento y siempre que se dé
cumplimiento al registro del tiempo de acuerdo al presente articulo.

Articulo 123. Limite para el cémputo de tiempo compensatario. El tiempo compensatorio

sera autorizado de acuerdo con lo siguiente:

1. Elminimo de tiempo compensatorio sera de una (1) hora anterior al inicio o posterior
a la finalizacién de la jornada laboral y de cuatro (4) horas diarias los sabados,
domingos y dias feriados, de fiesta o de duelo nacional establecido.

2. El méximo de tiempo compensatorio serd de cuatro (4) horas diarias en dias
laborables y de ocho (8) horas diarias, los sabados, domingos y dias feriados, de fiesta
o de duelo nacional establecido.

3.  El maximo de tiempo compensatorio, durante el mes sera de cuarenta (40) horas.

4.  Los servidores o servidoras pblicos con personal a su cargo, que autoricen trabajos
extraordinarios en exceso a las cuarenta (40) horas establecidas, seran sancionados
progresivamente de conformidad al presente Reglamento Interno. Corresponde al
alcalde o la vicealcaldesa autorizar trabajos extraordinarios en exceso a las cuarenta
(40) horas establecidas.

Se exceptuaran de los maximos establecidos a los servidores ptiblicos municipales que
laboren en la Subdireccién de Justicia Comunitaria de Paz y en la Direccion de Seguridad
Municipal que por motivos de sus funciones excedan el tiempo compensatorio maximo
establecido.

Articulo 124, Supervisién en tiempo extracrdinario. Cuando un grupo de servidores o
servidoras publicos municipales sea autorizado para laborar durante horas extraordinarias,
el jefe inmediato respectivo debera asignar en caracter de supervisor encargado a uno de
los servidores del grupo en mencién.

El supervisor encargado serd responsable ante el director o directora o subdirector
o subdirectora del cumplimiento de las tareas asignadas y del mantenimiento de la
disciplina, se mantendra un registro de produccién en los casos en que sea posible, el cual
estard a disposicion de la Direccion de Recursos Humanos, para los fines carrespondientes.

Articulo 125. Compensacién del tiempo compensatorio. El tiempo extraordinario podra

compensarse tiempo por tiempo, de acuerdo con lo siguiente:

1. El tiempo por tiempo serd concedido cuando, a juicio del superior inmediato, sea
conveniente para la Institucién,

2. Sélo se compensard el tiempo compensatorio cuando se ejerza un control directo
mediante el uso de la tarjeta de tiempo u otro medio efectivo autorizado.

3. La utilizacion del tiempo compensatorio deberd hacerse efectiva en un plazo no
mayor a treinta (30) dias.

4.  En caso de no utilizar el tiempo compensatorio en el tiempo correspondiente, el
servidor o servidora pablico municipal tendrd un plazo no mayor a seis (6) meses para
hacer uso de este o podra solicitar el pago de este.

Se exceptian de la compensacion de tiempo extraordinario al servidor o servidora
publico municipal que cumpla misiones oficiales en el exterior.

Articulo 126. No computaran tiempo extraordinario. Los servidores o servidoras publicos

escogidos por eleccién popular, los directores y subdirectores del Municipio de Panama,
los gerentes de sociedades en las que el Municipio tenga una participacion mayoritaria
en el capital accionario, los administradores y subadministradores, el secretario general

o la secretaria general o el personal nombrado por consultoria bajo el amparo de la Ley
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de contrataciones publicas o contrato de servicios profesionales y el personal que por
discrecion de la autoridad nominadora se le exceptia del registro de asistencia y
puntualidad.

Capitulo VI

Becas

Articulo 127. Condiciones del candidato a la beca. Todo candidato o candidata para una
Beca debe reunir las siguientes condiciones:

1. Que estén prestando servicio en condicién permanente con antigiiedad no menor a
seis (6) meses en el Municipio de Panama.

2. Que durante el periodo a que se refiere el literal anterior hayan prestado sus servicios
satisfactoriamente y no hayan sido sancionados disciplinariamente con suspension en
el cargo.

3. Las licencias por becas solo podrian concederse para recibir adiestramiento o
perfeccionamiento en el ejercicio de las funciones propias del cargo que desempeiia,
o en relacion con los servicios del Municipio de Panama.

Articulo 128. Duracién de la licencia por beca. La licencia por beca sera concedida por un
periodo no mayor de 12 meses, la cual podra prorrogarse hasta un término igual cuando se
trate de obtener titulo académico; salvo los términos consagrados en los convenios sabre
asistencia técnica, celebrados con gobiernos extranjeros u organismos internacionales.

Articulo 129. Compromiso de prestacién de servicios. Todo servidor o servidora publico
municipal a quien se le concede licencia por estudios en el exterior o en el interior del pais,
que implique separacion total o parcial en el ejercicio de sus funciones por seis (6) meses o
mas, suscribira con el alcalde o la alcaldesa un contrato, en virtud del cual se obliga a prestar
sus servicios al Municipio de Panama, en el cargo que ejerce o en aquel que se le designe
en virtud del perfeccionamiento obtenido, por un tiempo correspondiente al doble del que
dure los estudios, termino éste que en ningtn caso podrd ser inferior a un afio.

Articulo 130. Compromiso de prestacion de servicios. Se consideraran causales de
incumpliendo por parte del servidor o servidora publico municipal, que darédn lugar a la
terminacion del Contrato:

La pérdida del periodo académico.

El retiro voluntario del curso.

La expulsion del centro de estudios.

La muerte del beneficiario.

Cualquier otra forma de incumplimiento.

SN

En caso de incumplimiento del contrato, el servidor publico municipal debera pagar
la misma cantidad de dinero con el cual se le becé, en concepto de devolucién. Silo pactado
fue una licencia con sueldo por estudios, debers devolver el monto de dinero que se le pagd,
en concepto de salario, por la misma cantidad que devengé a través de la licencia.

Capitulo VI
Viaticos

Articulo 131. Pago de vidticos. Los viaticos se pagaran de acuerdo con la escala establecida
por el Acuerdo de Presupuesto de Rentas y Gastos del Municipio de Panama vigente. Se
podra reconocer por vidticos ios pagos:

1.  Pordesayuno.
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2. Poralmuerzo.
3. Porcena.

4.  Por hospedaje.
5.  Portransporte.

Articulo 132, Viaticos en el lugar habitual de trabajo. Tendra derecho a vidticos en concepto
de alimentacién y transporte, aquel servidor o servidora pablico municipal que, por misién
oficial en su lugar habitual de trabajo, la realice fuera de las ocho (8) horas laborables.

Articulo 133. Vidticos al interior del pais. Cuando el servidor o servidora publico municipal
viaje en mision oficial dentro del territorio nacional, se reconoceran viaticos en concepto
de alimentacidn y hospedaje, en base a la tabla establecida en el Acuerdo de Presupuesto
de Rentas y Gastos del Municipio de Panama vigente.

Articulo 134. Viaticos al exterior del pais. Cuando el servidor o servidora publico municipal
viaje en mision oficial fuera del territorio nacional, se reconoceran vidticos en concepto de
alimentacion y hospedaje, en base a la tabla establecida en el Acuerdo de Presupuesto de
Rentas y Gastos del Municipio de Panama vigente.

El servidor o servidora publico municipal debera rendir un informe sustantivo, sobre
fos resultados de la misién oficial atendida a su regreso al pais, a la autoridad nominadora
con copia a su expediente de personal.

Cuando el servidor o servidora publico municipal asista por algin evento cuya
modalidad esté relacionada a una capacitacion, deberd presentar el certificado del
organismo respectivo, a su regreso al pais.

Titulo 1l
Bienestar del Servidor Piblico Municipal

Articulo 135. Examenes de Laboratorio. Todo servidor o servidora debe someterse, sin
previo aviso, a examenes de laboratorios para detectar drogas ilicitas o de abuso potencial
por requerimiento de las autoridades competentes.

Articulo 136. Programa para el control del uso y abuso de alcohol y drogas. Con el fin de
prevenir o reeducar, la Institucion a través de la Direccién de Recursos Humanos, disefiara,
ejecutara y mantendra actualizado un Programa de Educacién, Prevencién y Deteccidn del
uso de alcohol y drogas, para los servidores y servidoras ptblicos del Municipio de Panama.

Articulo 137. Derechos del servidor o servidora piblico municipal con discapacidad. El
Municipio de Panama garantiza al servidor o servidora publico municipal discapacitado el
derecho al trabajo de forma dtil y productiva, respetando el derecho de este a recibir
tratamiento acorde a su discapacidad y acatando las recomendaciones de las instituciones
de salud correspondientes.

Articulo 138. Programa de Salud Integral v Seguridad laboral. El Municipio de Panama
establece el programa de Salud Integral para el servidor o servidora publico municipal, cuya
finalidad es prevenir, controlar y dar seguimiento en materia de salud que requiera los
servidores y servidoras municipales y seran llevados por el Departamento de Bienestar y
Salud Ocupacional de la Direccién de Recursos Humanos.

Articulo 139. Clinica Municipal. La Clinica Médico-Dental-Fonoaudiologia det Municipio de
Panama, presta servicios de medicina general, odontologia y Fonoaudiologia a los
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servidores y servidoras municipales y sirve de apoyo a los programas de Servicio Social del
Municipio de Panama.

Articulo 140. Lactario. Con el fin de brindar un servicio a las servidoras publicas
municipales, que se encuentran en periodo de lactancia, el Municipio de Panama cuenta
con un espacio para que puedan realizar su ordefie, cuyo uso estd reglamentado por el
Decreto No.27 de 29 de junio de 2018,

Articulo 141. Programa integral de las Infecciones de Transmisién Sexual (ITS) v el Virus de
Inmunodeficiencia Humana (VIH). La Clinica Municipal en conjunto con el Departamento
de Bienestar Laboral y Seguridad Social, desarrollara las politicas para sensibilizar, educary
prevenir a los servidores y servidoras publicos municipales, en los casos en donde exista
servidores o servidoras publicos afectados se tomaran las medidas necesarias para
resguardar la confidencialidad y se garantizaran recomendaciones que mejoren la calidad
de vida profesional del servidor o servidora piiblico, sus parientes y familiares.

Articulo 142. Programa de Prevencién al hostigamiento, acoso sexual o moral, racismo,
discriminacion laboral. El departamento de Bienestar laboral de la Direccién de Recursos
Humanos desarrollard, las politicas de sensibilizacién, educacion y prevencién para los
servidores y servidoras publico municipal, garantizar jas medidas de proteccién y asistencia
médico- social a las personas que han sido victimas de hostigamiento, acoso sexual o moral,
racismo, discriminacién laboral.

Titulo IV
Asociacién de Servidores Piblicos Municipales

Articulo 143. Objeto de |a Asociacidn. La Asociacion de Empleados del Municipic de Panama
es una organizacion conformada por los servidores y servidoras publicos del Municipio de
Panamad, constituida para el estudio, mejoramiento, proteccién y defensa de sus respectivos
intereses comunes, econdémicos y sociales.

Articulo 144. Funcionamiento de la Asociacion. La existencia y el funcionamiento de la
Asociacién de Empleados del Municipio de Panamd, estard sometida a lo dispuesto en los
Estatutos,

Articulo 145. Afiliacidn a la Asociacién. El servidor o servidora ptblico municipal nombrado
en condicién permanente pertenecera a la Asociacién de Empleados del Municipio de
Panama y pagara la cuota de filiacion de acuerdo en los estatutos aprobados de la
Asociacion.

Titulo Vv
Retiros de la Administracion Piblica

Articulo 146. Facultad de remocién de! servidor publico municipal. Corresponde al alcalde

o alcaldesa la facultad de dejar sin efecto un nombramiento, caso en el cual el servidor o
servidora piblico municipal serd removido de la Institucién, siempre y cuando no goce de
ninguna proteccion laboral reconocida por Ley.

Articulo 147. Renuncia al cargo. Se produce cuando el servidor publico municipal manifiesta
por escrito, en forma espontanea su decision de separarse del cargo y ésta es aceptada por
el alcalde o la alcaldesa.
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Articulo 148. Abandono del cargo. El abandono se produce cuando el servidor o servidora
publico municipal, sin causa justificada deje de concurrir a sus labores, por un periodo de
tres (3) dias consecutivos o mas. También se considera abandono cuando el servidor;

1. No reasume sus funciones al vencimiento de una licencia, permiso, vacaciones o
misiones oficiales.

2. No concurre al trabajo durante los dias anteriores a serle concedida la autorizacion
para separarse del cargo, por motivos de licencia, permiso, vacaciones o misiones
oficiales.

Articulo 149. Destitucién del cargo. Se aplica como medida disciplinaria al servidor o
servidora publico municipal de acuerdo a lo establecido en ias disposiciones concordantes
de este Reglamento Interno.

Articulo 150. Retiro por jubilacién o pensién por invalidez. El servidor o servidora publico

municipal que redna los requisitos para acogerse a jubilacién o a pensién por invalidez
cesard el ejercicio de sus funciones bajo las condiciones y términos establecidos en la Ley
Organica de la Caja de Seguro Social.

Titulo VI
Deberes, Derechos y Prohibiciones del Servidor Publico
del Municipio de Panama

Capitulo |
Deberes del Servidor Publico Municipal

Articulo 151. Los deberes del servidor o servidora pliblico municipal. Son deberes de!

servidor y servidora publico municipales los siguientes:

1. Respetary cumplir la Constitucion y las Leyes de la Repblica, el Reglamento Interno,
decretos ejecutivos y alcaldicios y demas disposiciones.

2. Comunicar a su jefe o jefa inmediata o a quien se designe, dentro de las dos primeras
horas luego del inicio de labores de cualquier situacién que le impida asistir
puntualmente a su puesto de trabajo.

3. Cumplir con los Principios Eticos de los servidores puablicos y de los servidores publicos
municipales, de conformidad con el Decreto Ejecutivo No.13 de 24 de enero de 1991
y el Acuerdo No.107-A de 23 de julio de 2002, respectivamente.

4. Concurrir puntualmente al trabajo y dedicar la totalidad del tiempo reglamentario al
desempefio de las funciones que le han sido asignadas.

5.  Desempeiiar el trabajo convenido con la intensidad, cuidado y eficiencia, que sean
compatibles con sus aptitudes, preparacién y destrezas en el tiempo y lugar
estipulado.

6.  Respetar y acatar las ordenes e instrucciones que le impartan sus superiores
jerarquicos, siempre y cuando éstos no contradigan los procedimientos establecidos
y aprobados previamente y no atenten contra su honra y dignidad.

7. Observar dignidad en el desempeiio de su cargo, y una conducta en su vida privada,
que no ofenda el orden y la moral piiblica; y menoscabe el prestigio del Municipio de
Panama.

8.  Observar respeto, tacto y cortesia con sus compaiieros de trabajo y en sus relaciones
de servicio con el piblico.

9. Guardar la reserva y confidencialidad que requieran los asuntos relacionados con la
naturaleza del trabajo que desempefia, asi como de los asuntos administrativos
reservados cuya divulgacion pueda causar perjuicio a la Institucion.

10. Vigilar y salvaguardar fos intereses del Estado y del Municipio de Panama.
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Responder por el uso y la conservacién de los documentos, materiales, ttiles, equipo,
muebles y bienes confiados a su custodia o administracién.

Asistir al lugar de trabajo vestido de acuerdo al buen gusto y a la decencia, como
corresponde a un servidor o servidora publico del Estado.

Ser responsable por la condicién general de los equipos, herramientas e instrumentos
de trabajo que utilice en el cumplimiento de sus funciones y de las dreas circundantes
a su puesto de trabajo, pasillos y bafios.

Denunciar ante el director o directora correspondiente cualquier acto deshonesto en
contra de la administracién publica del cual tenga conocimiento, ya sea que esté
involucrado un servidor publico, otra persona natural u organizacion. El
incumplimiento de esta disposicién dara lugar a que se considere al servidor o
servidora publico como cémplice o encubridor, sin perjuicio de la responsabilidad
penal que pueda caberle.

Informar a la Direccién de Recursos Humanos su direccién y numero telefénico
residencial y actualizar oportunamente cualquier cambio que ocurra.

Actualizar el Formulario de Educacién que reposa en la Direccién de Recursos
Humanos, una vez obtenida la certificacion correspondiente a la participacién en
eventos de capacitacion o a logros alcanzados mediante la educacién formal e
informal. Este proceso de actualizacion requiere de la documentacién original.
Portar y hacer uso correcto del carné de identificacion de la Institucion.

Atender los exdmenes médicos y de deteccién de drogas que sin previo aviso requiera
la Institucién, de acuerdo al Programa que se establezca.

Notificar a la mayor brevedad posible a su superior inmediato de las enfermedades
infecto-contagiosas, accidentes y lesiones de toda indole que sufra dentro o fuera del
trabajo.

Informar por escrito a su superior inmediato sobre cualquier falta, omisién o error
que haya llegado a su conocimiento por razones de su trabajo o de sus funciones y
que afecte al Municipio de Panamd o a su buen nombre.

Comparecer ante cualquier tribunal u organismo administrativo, o servir de jurado de
conciencia. En estos casos, se le concedera permiso al servidor publico por el tiempo
que estuviese ausente de su puesto de trabajo para tales gestiones, con derecho a
sueldo. Queda entendido que ni la moda, ni atuendos deportivos, casuales o
adecuados para otras ocasiones podrén alterar la presentacion del servidor publico
municipal,

Capitulo Il
Derechos

Articulo 152. Derechos del servidor publico mupicipal. Todo servidor publico dei Municipio

de Panamd tendrd, independientemente de otros, los siguientes derechos:

1.
2.

Recibir trato justo y respeto a su dignidad y a sus derechos.

Ser informado por la Direccién de Recursos Humanos por escrito e instruido al asumir
el cargo sobre la mision, vision, accién, estructura organizacional y funcionamiento
del Municipio de Panamd, sus deberes, derechos, prohibiciones, salarios vy
prestaciones. El superior inmediato instruird al subalterno o subalterna sobre sus
funciones bdsicas, instrucciones especificas del cargo, responsabilidades y cualquier
otra informacién pertinente.

Trabajar en ambiente higiénico y seguro.

Gozar de vacaciones remuneradas a razén de treinta (30) dias por cada once (11)
meses de servicios continuos, de conformidad con el presente Reglamento Interno.
Gozar de la garantia de libre afiliacién politica y religiosa.

Ser informado previamente de todas aquellas medidas o decisiones que afecten sus
derechos como servidor publico.
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Ser reincorporado de inmediato a su cargo o a otro andlogo en clasificacién y recibir
las remuneraciones dejadas de percibir durante Ia separacién, en un términc no
mayor de noventa (90} dias, una vez compruebe plenamente la inocencia de los
hechos imputados y existan las condiciones presupuestarias vigentes.

Gozar de estabilidad en el ejercicio del cargo mientras realice el trabajo de acuerdo
con [a ley, siempre y cuando no incurra en las causales de destitucion que sefiala este
Reglamento Interno.

Ascender a puestos de mayor jerarquia y sueldo, mediante la comprobacion de
eficiencia y méritos, de acuerdo con lo que establecen los sistemas de evaluacién del
desempefio.

Percibir una remuneracién de acuerdo con las funciones que desempefiay a la politica
salarial institucional.

Gozar de licencias con o sin sueldo de conformidad con la Ley y el presente
Reglamento Interno.

Apelar ante sus superiores en orden ascendente de jerarquia.

Utilizar el tiempo compensatorio cuando haya trabajado previamente en exceso de la
jornada regular sin que medie remuneracién. Ei superior inmediato solo autorizars el
uso de tiempo compensatorio equivalente a la cantidad acumulada de horas
trabajadas y debidamente autorizadas.

Tener acceso a su expediente personal, previa coordinacién con la Direccién de
Recursos Humanos.

Capitulo Il
Prohibiciones

Articulo 153. Prohibiciones en el ejercicio de sus funciones. Con el fin de garantizar la buena

marcha del Municipio de Panamd, el logro de los objetivos de la administracion de ésta yel
efectivo ejercicio de los derechos mencionados queda prohibido al servidor publico
municipal:

1

10.

Solicitar regalos, concesiones, dddivas o gratificaciones de cualquier clase por la
realizacién de un servicio especifico propio de las funciones del servidor o de los
servicios que presta la Institucion.

Recibir propinas o regalos de suplidores por compras o servicios que requiera la
Institucion.

Ejercer activismo o difundir propaganda de cualquier naturaleza ajenc a las
actividades normales de la Institucién, durante la jornada de trabajo.

Ordenar y obligar la asistencia a actos publicos de respaldo politico de cualquier
naturaleza, o utilizar, con este fin, vehiculos u otros bienes de Ia Institucién.
Mantener dentro de la oficina, tanto en horas regulares como en horas
extraordinarias radios o cualquier otro tipo de equipo de sonido, con volumen que
afecte el desarrollo normal de las tareas.

Permitir la permanencia o hacerse acompafiar por personas ajenas a las labores del
Municipio de Panama.

Recibir visitas durante el desempefio de sus labores sin el permiso previo del superior
inmediato.

Celebrar reuniones sociales fuera de las horas laborables, en los diferentes puestos
de trabajo del Municipio de Panama, sin la autorizacién previa del alcalde o la
alcaldesa.

Formar y participar en circulos de préstamos distintos a los permitidos por la Ley.
Vender o comprar articulos, prendas, pdlizas, rifas, chances, loteria, y otras
mercancias en los puestos de trabajo y en los pasillos del Municipio de Panama. Los
servidores o servidoras que efectien ventas o compras seran sancionados de acuerdo
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a lo que establece este Reglamento Interno. Se exceptdan aquellas actividades
aprobadas previamente por el alcalde o la alcaldesa.

11.  Leer revistas o cualquier otro material ajeno a las funciones de la Institucion, durante
el horario de trabajo establecido.

12.  Asistir al trabajo en estado de embriaguez o con notable aliento alcohélico o afectado
por el uso de drogas o estupefacientes.

13.  Percibir dos o més sueldos pagados por el Estado, de conformidad con el articulo 298
de la Constitucion Politica, salvo los casos especiales que determine la Ley; y
desempefiar dos o mds cargos con jornadas simultineas de trabajo.

14. Extraer de las dependencias del Municipio de Panamd, documentos, materiales v/o
equipo de trabajo sin previa autorizacién escrita del director directora o subdirector
o subdirectora respectivo o superior o superiora inmediata.

15.  Utilizar el equipo de la Institucion para la reproduccion, impresién y encuadernacion
de documentos de indole personal.

16. Introducir o portar armas de cualquier naturaleza durante las horas de trabajo, salvo
que el servidor cuente con la autorizacion de la Direccién de Seguridad Municipal.

17. Defender o patrocinar intereses econémicos propios o de un familiar comprendido
dentro del primer grado de afinidad o segundo de consanguinidad.

18. Realizar trabajos de indole privada en los despachos de la Institucion.

19.  Incurrir en acoso a través de manifestaciones de contenido sexual: contacto fisico,
gestas, lenguaje verbal o escrito entre dos (2) servidores publicos del mismo u otro
sexo, sin que medie solicitud expresa o tacita, interfiriendo asi con el bienestar
{aboral.

20.  No asistir al lugar de trabajo vestido de acuerdo con el buen gusto y a la decencia.

Articulo 154, Sancién. El servidor o servidora publico que incurra en la violacién de las
disposiciones del Codigo de Etica del Servidor Publico, en atencién a la gravedad de a falta
cometida, sera sancionado administrativamente con amonestacién verbal, amonestacidn
escrita, suspension del cargo o destitucién.

Titulo Vil
Régimen Disciplinario

Capitulo |
Faltas y Sanciones

Articulo 155. Responsabilidad civil y penal. El servidor o servidora publico municipal que
incumpla con las leyes y disposiciones establecidas en este Reglamento Interno sera
sancionado disciplinariamente sin perjuicio de su responsabilidad civil y penal proveniente
del mismo hecho.

Articulo 156. Medidas disciplinarias. Las medidas disciplinarias por orden de gravedad de la
infraccion son las siguientes:

Amonestacion verbal.
Amonestacion escrita.
Suspension temporal sin goce de sueldo.
Destitucién del cargo.

RN

Articulo 157. Clasificacién de la gravedad de las faltas. De acuerdo con la gravedad de las

faltas se clasifican en:
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1. Faltas leves: por el incumplimiento de disposiciones administrativas o de cualquier
acto contrario a los deberes establecidos para mantener el orden y subordinacién
institucional.

2. Faltos graves: tipificadas como la infraccion de obligaciones o prohibiciones
legalmente 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 Puablica.

3.  Faltas de mdxima gravedad: las conductas tipificadas que admiten directamente la
sancion de destitucion.

Articulo 158. Formalizacion de las medidas disciplinarias. En la aplicacion de las medidas

disciplinarias por las faltas incurridas por el servidor publico municipal se abservaran las
siguientes reglas:

1. Laamonestacion verbal: Es una sancién verbal que se le hace a un servidor o servidora
publico municipal y se le informard que de reincidir en la accién sera sancionado o
sancionada gravemente, Esta sancion serd aplicada por el superior inmediato y la
constancia de aplicacion de esta serd comunicada por escrito a la Direccién de
Recursos Humanos para que repose en el expediente. Admite el Recurso de
Reconsideracidn ante la Direccion de Recursos Humanos.

2. Lo amonestacion escrita: Es una sancion aplicable al servidor o servidora publico que
hayan incurrido en faltas leves, que consiste en un llamado de atencién que se le hace
por escrito. Constituye antecedente disciplinario. Esta sancién sera aplicada por el
superior inmediato, quien la comunicara por escrito al servidor o servidora publico y
enviard copia de la misma a la Direccién de Recursos Humanos. Se requerird de
constancia de recibo de la amonestacién escrita por parte del servidor o servidora
afectado.

3. La suspension temporal sin goce de sueldo: Es una sancidn grave que implica la
interrupcién temporal de la prestacién de funciones sin que por ello se extinga el
nombramiento entre el Municipio y el servidor o servidora publico municipal, .la
sancion debe ser formalizada por resolucién y debe aplicarse en forma progresiva de
dos (2), tres (3) y cinco (5) dias habiles. El nimero de suspensiones no sera mayor de
tres (3), en el término de un (1) afo laborable, ni sumar mas de diez (10) dias habiles,
durante el mismo periodo.

4.  La destitucion: Es el acto mediante el cual se deja sin efecto el nombramiento de un
servidor o servidora publico municipal y sera formalizada mediante decreto, una vez
sean evaluados los cargos y descargos en base a la sana critica y se llegue a comprobar
la culpabilidad. Se exceptia de este procedimiento las medidas disciplinarias
aplicables a la asistencia y puntualidad, que son de aplicacién directa.

Articulo 159. Sanciones de amonestacién verbal. Son faltas que conllevan la amonestacion
verbal, 1as siguientes faltas leves:

DESCRIPCION DE LA FALTA PRIMERA VEZ REINCIDENCIA
1. Desobedecer las érdenes o instrucciones | Amonestacién | 12. Amonestacion escrita.
que impartan los superiores jerarquicos. verbal 22, Suspensidn dos (2} dias.
39, Suspension tres (3) dias.
42, Suspension cinco (5) dias.
52, Destitucion.

2. Tratar con irrespeto y descortesia a los | Amonestacion | 12, Amonestacidn escrita.
compafieros de trabajo y al publico. verbal 22, Suspension dos (2) dias.
32, Suspension tres (3) dias.

. Suspensién cinco (5) dias.

£
10 10

w

. Destitucion.
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3. Realizar actividades ajenas al ejercicio de | Amonestacion | 12, Amonestacidn escrita.
las funciones del cargo, durante el horario | verbal 22, Suspension dos (2) dias.
de trabajo establecido. 32, Suspension tres {3} dias.
42, Suspension cinco (5) dias.
52, Destitucién,
12, Amonestacion escrita.
4. Omitir el uso del carné de identificacion | Amonestacion . Suspensidn dos (2) dias.
de la Institucién. verbal . Suspension tres (3) dias.
. Suspensién cinco (5) dias.
. Destitucion.
5. Ignorar la limpieza general de los equipos, | Amonestacién . Amonestacion escrita.
herramientas e instrumentos de trabajo | verbal . Suspensién dos (2} dias.
que utilice el servidor pablico en el . Suspensidn tres (3) dias.
cumplimiento de sus funciones. . Suspension cinco (5) dias.
. Destitucion.
6. Abstenerse de cumplir las normas | Amonestacién . Amonestacion escrita.
relativas al medio ambiente, la salud | verbal . Suspensidn dos (2) dias.
ocupacional y seguridad e higiene del . Suspension tres (3) dias.
trabajo. . Suspensidn cinco (5) dias.
. Destitucion.
7. Abstenerse de utilizar durante Ia jornada | Amonestacion . Amonestacion escrita.
de trabajo los implementos de seguridad | verbal . Suspensién dos (2) dias.
necesarios y que le han sido suministrados 2, Suspensidn tres (3) dias.
para el desempefio de su labor en forma 2, Suspension cinco {5) dias.
segura y eficiente. 52, Destitucion,
8. Vender o comprar articulos, prendas, | Amonestacién | 12. Amonestacién escrita.
pélizas, rifas, chances, loteria y mercancia | verbal 292, Suspension dos (2) dias.
en general en los puestos de trabajo. 32, Suspension tres (3) dias.
42, Suspension cinco (5} dias.
59, Destitucion.
9. Asistir al lugar de trabajo vestido | Amonestacién | 12. Amonestacién escrita.
inadecuadamente, o en contra de la moraly | verbal 22, Suspension dos (2} dias.
el orden pulblico o de manera que se 39, Suspensién tres {3) dias.
menoscabe el prestigio de la Institucion 42, Suspensidn cinco (5) dias.
52. Destitucion.
10. Asistir al lugar de trabajo sin el uniforme | Amonestacion { 12, Amonestacién escrita.
completo, cuando la institucion lo ha | verbal 22, Suspension dos (2) dias.
establecido y mantener su apariencia 3¢, Suspension tres (3) dias.
personal adecuada. 42, Suspension cinco (5} dias.
52, Destitucidn.
11. Entorpecer las labores y todo acto que | Amonestacién | 12. Amonestacion escrita.
altere el orden y la disciplina en el lugar de | verbal 22, Suspensidn dos (2) dias.
trabajo. 32, Suspension tres (3) dias.
42, Suspension cinco (5) dias.
59, Destitucidn,
12. Ingerir alimentos frente al publico. Amonestacion | 12. Amonestacion escrita.
verbal 22, Suspension dos (2) dlas.
32, Suspension tres (3) dias.
42, Suspension cinco {5) dias.
592, Destitucion.
13. Recabar cuotas ¢ contribuciones entre | Amonestacién | 12. Amonestacion escrita.
el personal, salvo aquellas autorizadas. verbal 22, Suspensién dos (2} dias.
3%, Suspensidan tres (3) dias.
42, Suspensidn cinco (S} dias.
52. Dastitucidn.
14. Extralimitarse en la concesion del | Amonestacion | 12. Amonestacion escrita.
tiempo compensatorio al personal a su | verbal 22, Suspensién dos (2) dias.
cargo. 32, Suspension tres {3) dias.
42, Suspensidn cinco (5) dias.
52, Destitucidn.
15. Abandonar temporalmente el puesto de | Amonestacién | 12. Amonestacion escrita.
trabajo durante el horario de trabajo, sin la | verbal 22, Suspension dos (2) dias.
autorizacion correspondiente. 32, Suspensién tres {3) dias.
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42, Suspension cinco {5) dias.
52, Destitucién,

Articulo 160. Sancion

escrita, las siguientes faltas graves:

es de amonestacidn escrita. Son faltas de que conllevan amonestacion

horas laborables en las instalaciones de la ! escrita

DESCRIPCION DE LA FALTA PRIMERA VEZ REINCIDENCIA

1. Permitir que sus subalternos laboren en | Amonestacién | 1°. Suspensién dos (2) dias.

estado de embriaguez o bajo el efecto de | escrita 22, Suspension tres (3) dias.

drogas ilicitas o medicamentos que afecten 3%, Suspensién cinco (5) dias.

su capacidad. 42, Destitucién.

2. Desempedfiar el cargo indecorosamente y | Amonestacion | 19. Suspension dos (2) dias.

observar una conducta en su vida privada | escrita 22, Suspension tres (3) dias.

que ofenda al orden, la moral pablica y que 32, Suspensién cinco (5) dias.

menoscabe el prestigio de la institucion. 42, Destitucion.

3. Uso indebido del carné de identificacion | Amonestacion | 1°. Suspension dos (2) dias.

de la institucion. escrita 29, Suspension tres {3) dias.
32, Suspensidén cinco {5) dias.
42. Destitucion.

4. Dar lugar a pérdida o dafio de bienes | Amonestacion 12, Suspension dos (2) dias.

destinados al servicio, por omisidn en el | escrita 22, Suspensidn tres {3) dias.

control la vigilancia o por negligencia. 32, Suspensidn cinco (5) dias.

Ademds, debera rembolsar el monto de la 42, Destitucién.

pérdida.

5. No informar a su superior inmediato, con | Amonestacién | 12. Suspension dos (2} dias.

la mayor brevedad posible sobre | escrita 22, Suspensién tres (3) dias.

enfermedades infecto - contagiosas, 32, Suspensidn cinco (5) dias.

accidentes y lesiones que sufra dentro o 42, Destitucidn.

fuera del puesto de trabajo. Salvo que la

Ley lo exprese directamente

6. Tramitar asuntos de caricter oficial sin | Amonestacion | 12. Suspensidn dos {2} dfas.

seguir el orden jerarquico establecido. escrita 22, Suspension tres (3) dias.
32, Suspensidn cinco (5) dias.
42, Destitucidn.

7. Utilizar el servicio telefénico de larga | Amonestacion | 1¢. Suspensidn dos (2) dias.

distancia con cardcter particular o hacer | escrita 22, Suspensidn tres (3} dias.

llamadas a teléfonos celulares si no se 32, Suspension cinco (5) dias.

cuenta con la autorizacion debida. 49, Destitucién.

8. Celebrar reuniones sociales fuera de | Amonestacion | 1e. Suspension dos (2) dias.

N
0

. Suspension tres (3) dias.

institucidn, sin previa autorizacién. 32, Suspensidn cinco (5) dias.
42, Destitucién.

9. Omitir la denuncia ante el superior | Amonestacién | 1¢. Suspensidn dos (2} dias.

inmediato de cualquier acto deshonesto del | escrita 22, Suspensién tres (3) dias.

cual tenga conocimiento el servidor pblico, 32, Suspensidn cinco (5) dias.

ya sea que esté involucrado un servidor 42, Destitucion.

publico u otra persona natural.

10. Retirarse del puesto de trabajo anterior | Amonestacién | 1°. Suspension dos (2) dias.

a la hora establecida de finalizacion de | escrita 292, Suspension tres (3) dias.

labores, sin haberlo notificado previamente 39, Suspension cinco (5) dias.

a su superior inmediato 42, Destitucion.

11. Desapravechar por negligencia las { Amonestacion | 1°. Suspensidn dos {2) dias.

actividades que se le ofrecen para su | escrita 22, Suspension tres {3) dfas.

adiestramiento, capacitacion o 32. Suspension cinco (5) dias.

perfeccionamiento profesional. 42, Destitucién.

12. Transportar en vehiculos oficiales a | Amonestacién

[uey
-]

. Suspension dos (2) dias.

personas ajenas a la institucion, sin la | escrita 22, Suspensidn tres (3) dias.

debida autorizacion. 32, Suspensién cinco (5) dias.
42, Destitucidn,

13. Hacer apuestas o juegos de azar durante | Amonestacién | 12, Suspension dos (2) dias.

la jornada laboral. escrita 29, Suspensidn tres {3) dias.
39. Suspension cinco {5) dias.
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posteriores al pago.

42, Destitucion,
14. No proveerle a los subalternos nuevos, | Amonestacion | 19, Suspension dos (2) dias.
las instrucciones especificas del puesto de | escrita 22, Suspension tres (3) dias.
trabajo. 32, Suspensidn cinco (5) dias.
42, Destitucién.
15. No informar a su superior inmediato | Amonestacién | 12. Suspensién dos (2) dias.
sobre cualquier falta, error o conducta | escrita 22, Suspension tres (3) dias.
indebida que haya llegado a su 3%, Suspension cinco (5) dias.
conocimiento por razones de su trabajo o 42, Destitucién.
de sus funciones {y que afecte a la
institucién.)
16. Ausentarse injustificadamente en dias | Amonestacion | 12. Suspension dos (2) dias.
anteriores o posteriores a fines de semana, | escrita 2°. Suspensidn tres {3) dfas.
dia feriado, de fiesta, duelo nacional 3¢, Suspension cinco (5) dias.
establecido o en dias de pago y en dias 49, Destitucion.

Articulo 161. Sanciones de suspensién sin goce de sueldo. Son faltas que conllevan

suspensién sin goce de sueldo, las siguientes faltas graves:

DESCRIPCION DE LAS FALTAS PRIMERA VEZ REINCIDENCIA

1. Encubrir u ocultar irregularidades o | Suspensién 12, Suspension tres (3) dias.

cualquier asunto que afecte la buena | dos (2) dias 22, Suspensidn cinco {5) dias.

marcha de la Institucién, 3°, Destitucion.

2. Desatender los exdmenes médicos que | Suspension 12, Suspensidn tres (3) dias.

requiera la institucion, dos (2) dias 22, Suspensidn cinco (5} dias.
3°. Destitucién.

3. Marcar |a tarjeta o lista de asistencia de | Suspension 12, Suspension tres (3) dias.

otro servidor o servidora publico municipal, | dos (2) dias 22, Suspension cinco (5) dias.

permitir que lo hagan a su favor, o afiadir a 3°. Destitucion,

la lista de asistencia informacion ajena a la

verdad.

4. No permitirles a sus subalternos o | Suspensién 12, Suspensidn tres (3) dias.

subaiternas participar en los programas de | dos (2} dias 22. Suspension cinco (5) dfas.

bienestar del servidor pdblico o de 3°. Destitucion.

relaciones laborales

5. No autorizar el uso de tiempo | Suspensidn 12, Suspension tres (3) dias.

compensatorio de sus subalternos. dos (2) dias 22, Suspension cinco (5) dias.
3. Destitucion,

6. Solicitar o recibir bonificaciones u otros | Suspension 12, Suspensién tres (3) dias.

emolumentos de otras entidades publicas | dos (2) dias 29, Suspension cinco (5) dias.

cuando preste servicio en éstas. 3°, Destitucion.

7. Irrespetar en forma grave a los | Suspensi6n 12, Suspensidn tres (3} dias.

superiores, subalternos, subalternas o | dos (2) dias 22, Suspension cinco (5) dias.

compaiieros o compafieras de trabajo y al 3°. Destitucidn.

publico.

8. Permitir el manejo de vehiculos de la | Suspension 12, Suspension tres (3) dias.

institucion a servidores o servidoras publico | dos (2) dias 22, Suspension cinco (5) dias.

0 personas no autorizadas. 3*. Destitucion.

9. Negarse a cooperar, obstruir o interferir | Suspensién 2, Suspensién tres (3) dias.

en una investigacion oficial. dos {2) dias 8, Suspensidn cinco (5) dias.
3°. Destitucion.

10. La pérdida del carnet de identificacion | Suspensién 12, Suspensidn tres (3) dias.

de servidor o servidora plblico municipal, | dos (2) dias 28, Suspensidn cinco {5) dias.

por tercera vez. 3°. Destitucion.

11. Desobedecer, sin causa justificada y en | Suspensién 12, Suspensidn tres (3) dfas.

perjuicio de la institucion, las instrucciones | dos (2) dias 29, Suspension cinco (5) dias.

impartidas para el desempefio de una tarea 3°, Destitucién.

o actividad especifica.

12. Extralimitarse en sus funciones y por la | Suspensién 12. Suspensidn tres (3) dias.

actuacion u omisién negligente de sus | dos (2) dias 22, Suspensioén cinco (5} dias.

responsabilidades. 3°. Destitucion.
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13. Incumplir las normas establecidas sobre | Suspension 12, Suspension tres (3) dias.
el otorgamiento de vacaciones del personal | dos (2) dias 22, Suspension cinco (5) dfas.
a su cargo. 3°. Destitucion.

14. No tramitar la solicitud de capacitacién | Suspensién 12, Suspensidn tres (3} dias.
de un subalterno o subalterna. dos (2) dias 22, Ssuspension cinco (5) dias.

. Destitucion,

3°
15. Utilizar su cargo o influencia oficial, para | Suspensién 1¢
coaccionar a alguna persona en beneficio | dos (2) dias 22
propio o de terceros. 3°

. Suspensién tres (3) dias.
. Suspensidn cinco (5) dfas.
. Destitucion.

16. Promover o participar en peleas con o | Suspensién 12, Suspensidn tres (3) dias.
entre servidores o servidoras publico | dos (2) dias 22, Suspensidn cinco (5) dias.
municipal o personas que no laboren en la 3°. Destitucion.

institucion,

17. Utilizar al personal, equipo o vehiculos | Suspensién 12, Suspensidn tres (3) dias.
de la institucién en trabajos para beneficio | dos (2) dias 29, Suspension cinco (5) dias.
propio o de terceros. 3°, Destitucion.

18. Cualquier conducta que contravenga el | Suspensién 12, Suspension cinco {5} dias.
Cédigo de Etica de los servidores publicos | dos (2) dias 2°. Destitucion,

municipales

19. La reincidencia en tardanzas y/o | Suspension 12, Suspension tres (3) dias.
ausencias injustificadas al mes siguiente | dos (2) dias 22, Suspensioén cinco (S) dias.
posterior a la aplicacion del descuento. 3°, Destitucion.

20, Recibir o solicitar propinas o regalos de
suplidores por compras o servicios que
requiera la institucién.

Suspension
cinco (5) dias

. Suspension diez (10) dias.
. Destitucidn.

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

Suspensidn
cinco (5) dias

. Suspensién diez (10) dias.
. Destitucion.

22. No trabajar en tiempo extraordinario o
mantenerse en su puesto de trabajo hasta
que llegue su reemplazo o concluya la
gestion bajo su responsabilidad o por
siniestro o riesgo inminente se encuentre
en peligro la vida de persona o la seguridad
de la Institucion, salvo instruccion superior
en contrario y de acuerdo a los requisitos
del cargo.

Suspension
cinco (5) dias

. Suspension diez (10} dias.
. Destitucion.

23. Introducir o portar armas de cualquier
naturaleza durante las horas de trabajo,
salvo que se cuente con autorizacién para
ello.

Suspensién de
diez (10} dfas

. Destitucién

24, Cobrar salario sin cumplir con su horario

Suspension de

. Destitucion

de trabajo establecido. diez (10) dias
25. Incurrir en Hostigamiento Laboral Suspension de | 12, Destitucién
diez (10) dias

Articulo 162. Sanciones de_destitucién. Son faltas que conllevan la destitucién del cargo,

las siguientes faltas de maxima gravedad:

DESCRIPCION DE LAS FALTAS DE MAXIMA GRAVEDAD

SANCION

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

Destitucién

2. Exigir la afiliacion o renuncia @ un determinado partido para poder
optar a un puesto pablico o poder permanecer en el mismo.

Destitucion

3. Todo tipo de actividad proselitista o de propaganda politica, tales
como la fijacién, colocacion o distribucién de anuncios o afiches a favor
de candidatos o partidos politicos en las oficinas, dependencias Y
edificios publicos, asi como el uso de emblemas, simbolos distintivos o
imagenes de candidatos o partidos dentro de los edificios ptiblicos, por
parte del servidor o servidora publico, salvo lo que en sus despachos o
curules identifica a la representacién politica del funcionario electo

popularmente.

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

Destitucion

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

Destitucion

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

Destitucion

7. Recibir pago indebido por parte de particulares, como contribuciones
0 recompensas por la ejecucion de acciones inherentes a su cargo.

Destitucion

8. Dar trato de privilegio a los tramites de personas naturales o juridicas
de familiares que pretendan celebrar contratos con la Nacidn, o que
soliciten o exploten concesiones administrativas, o que sean
proveedores o contratistas de las mismas.

Destitucion

9. Incurrir en nepotismo.

Destitucion

10. Cualquier acto de discriminacion, estigmatizacion o segregacion.

Destitucién

11. Eil abandono del cargo o sea la ausencia del servidor publico
municipal de su puesto de trabajo durante tres (3) dias consecutivos o
mas.

Destitucion

12. La conducta desordenada e incorrecta del empleado que ocasione
perjuicio al funcionamiento o al prestigio de la institucion.

Destitucién

13. Presentar certificados falsos que le atribuyan conocimientos,
cualidades, habilidades, experiencias o facultades para |a obtencién de
nombramientos, ascensos, aumentos y otros.

Destitucion

14. La entrega de certificaciones y constancias ajenas a la verdad.

Destitucion

15. La alteracién de documentos piblicos en beneficio de otros.

Destitucion

16. La condena de! servidor piblico municipal por falta cometida en el
ejercicio de sus funciones o por delito comun.

Destitucion

17. Incurrir en hostigamiento, acoso sexual o moral, racismo o sexismo.

Destitucion

18. La sustraccion de la Institucidn sin previa autorizacion de
documentos, materiales y/o equipo de trabajo.

Destitucion

19. Apropiarse ilegitimamente de materiales, equipe o valores de
propiedad del Estado.

Destitucion

20. No guardar rigurosa reserva de la informacidn o documentacién que
conozca por razon del desempefio de sus funciones, y que no esté
destinada al conocimiento general.

Destitucion

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

Destitucion

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

Destitucion

23. Obtener en dos (2) evaluaciones ordinarias consecutivas un puntaje
no satisfactorio,

Destitucion

Capitulo Il
Proceso Disciplinario

Articulo 163. Proceso Disciplinario: Es un conjunto de acciones orientadas a investigar y en
algunos casos orientados a sancionar determinados comportamientos o conductas del
servidor o servidora publico municipal, que conlleve incumplimiento de deberes, violacion

de prohibiciones y abuso en el ejercicio de su derecho y funciones.

Articulo 164. Responsabilidad Civil y Penal: Sin perjuicio de la responsabilidad penal y/o civil
proveniente del hecho cometido, el servidor publico estara sujeto al régimen disciplinario
establecido en la Ley y en los reglamentos especiales. La violacion de las normas de caracter
disciplinario acarreara la aplicacién de las sanciones correspondientes de modo progresivo,

siempre y cuando [a gravedad de la falta lo permita.
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Articulo 165. Investigacién que precede a la sancion. Cuando la sancién sea por una causa
comprendida en el régimen disciplinario debera estar precedido por una investigacion

destinada a esclarecer los cargos que se le atribuyen al servidor o servidora publico
municipal, en la cual se permita a éste ejercer su derecho a defensa.

La investigacion debe ser realizada por servidores publicos municipales de la
Direccién de Recursos Humanos o cuando el caso lo amerite, por un comité compuesto de
servidores publicos municipales que designe el alcalde o la alcaldesa.

Articulo 166. Apertura del Proceso Disciplinario: La comunicacién de la apertura del proceso
disciplinario al servidor o servidora publico-imputada y la formulacién de cargos se hara por
escrito; se le notificaradn los presuntos incumplimientos o faltas a los deberes/obligaciones
del servidor pablico municipal que tienen que estar preestablecidos en la ley o el
reglamento interno, también se le notificard del periodo de tiempo para realizar sus
descargos. El servidor o servidora publico Municipal tendra un término de cinco (5) dias
habiles, para la presentacion de sus descargos o ejercer su derecho a defensa.

El traslado de las pruebas podria darsele a conocer con la natificacién de apertura
del proceso disciplinario para que al momento de ejercer su derecho a defensa pueda
manifestar sus consideraciones respecto de las pruebas.

Al servidor o servidora publico municipal que se le realicen cargos tendra la opcidn
de estar acompafiado o acompafiada por un asesor de su libre eleccion.

Articulo 167. Plazo de la investigacién. La investigacion sumaria del servidor o servidora
publico provisionalmente debera practicarse en un término no mayor de treinta (30) dias
habiles posteriores al conocimiento de la comisién del acto o posterior a la instalacién del
comité de investigacién disciplinaria. Este periodo puede prorrogarse en caso necesario.

Articulo 168. Separacién del cargo por investigacién: Los servidores o servidoras puablico

podrén ser separados de su cargo, presentada la solicitud de la aplicacién de una falta de
maxima gravedad y notificado del proceso disciplinario que se ha instaurado en su contra.
En este caso la separacion del servidor o servidora de su cargo no dara derecho a la parte
de salario correspondiente salvo que producto de la investigacién el servidor o servidora
sea reintegrado a su cargo y se ordene el pago de salarios caidos.

Articulo 169. Separacién_del cargo como medida de asegurar_el ambiente laboral. En

algunos casos el alcalde o la alcaldesa puede ordenar la separacién del cargo al servidor o
servidora publico municipal que sean sometidos a investigacién judicial o administrativa,
como medio para mantenery asegurar la armonia del clima laboral de la institucién, cuando
asi lo considere necesario. En este caso la separacion del cargo no afectara la remuneracion
del servidor o servidora publico municipal. En este caso la Direccion de Recursos Humanos
tendrd quince (15} dias para resolver y tomar las medidas necesarias cuyo objetivo final es
eliminar la causa que originé la medida.

Articulo 170. Informe sobre la investigacidn. La Direccion de Recursos Humanos o el Comité
establecido para la causa, rendira el informe al alcalde, si los hechos estan demostrados, se
procederd a solicitar la destitucion del servidor o servidora publico municipal o se
recomendara la aplicacién de una sancidn distinta a la destitucién.

Articulo 171. Reincorporacién_ del servidor ptblico _municipal al cargo. Cuando la
investigacion realizada demuestre que no existen causales de destitucién, el servidor
publico se reincorporard a su cargo o a otro analogo en clasificacién y recibira las
remuneraciones dejadas de percibir durante la separacién, en un término no mayor de
noventa (90) dias, y cuando existan las condiciones presupuestarias vigentes. Copias de los
documentos mediante los cuales se establezcan las sanciones disciplinarias, se registraran
y archivarén en el expediente del servidor o servidora publico municipal.
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Capitulo il
La Destitucién

Articulo 172. La Destitucién. La Destitucién solo podré ser aplicada por el alcalde o la
alcaldesa.

Articulo 173. Casos en que procede la destitucién:

1. Cuando se ha hecho uso progresivo de las sanciones establecidas en el régimen
disciplinario.

2. lareincidencia en el incumplimiento de los deberes, en la violacion de los derechos o
en las prohibiciones contempladas en la Ley, Reglamento Interno y otras.

3.  las conductas que admiten destitucion directa. Siempre que ocurran hechos que
admitan la destitucion directa del Servidor o Servidora publico municipal, se le
formularan cargos por escrito.

Articulo 174. Resolucién gue certifique la Destitucién. La Resolucién que sefiale o certifique
la accion de destitucion, debe incluir la causal de hecho y de derecho por la cual se ha
procedido la destitucidn y los recursos legales que le asisten al servidor o servidora publico
destituido.

Capitulo IV
La Apelacidn de las Destituciones

Articulo 175. Apelacion a la destitucién a servidor o servidora que no_son de carrera
administrativa:

1. El servidor o la servidora publico municipal que ha sido destituido podra presentar
Recurso de Reconsideracion de la destitucion ante la Secretaria General del Municipio
de Panamd, en el término de cinco (5) dias habiles, contados a partir de la fecha de
notificacion de la resolucién de la destitucién.

2. El servidor o servidora de Carrera Administrativa, que ha sido destituido o destituida
de su cargo, presentard su recurso de apelacién ante la Junta de Apelacion vy
Conciliacion, en el término de ocho (8) dias habiles contados a partir de la fecha de
notificacion de la destitucidn.

Titulo Vil
Docencia Universitaria

Articulo 176. Acreditacidn de la condicién de docente universitario. Todos los servidores o
servidoras ptblicos del Municipio de Panama que acrediten su condicion de docente en una
Universidad Oficial o Particular podran solicitar autorizacion, sujeta a aprobacion del alcalde
0 la alcaldesa, a través de la Direccién de Recursos Humanos, por el horario de clase y
durante el periodo académico, para ejercer la docencia universitaria.

Articulo 177. Permiso para el ejercicio de Ia docencia superior. A los servidores publicos del

Municipio de Panama que acrediten la condicién indicada en el articulo anterior, se les
podra conceder permiso, segun el anélisis de cada caso en particular, hasta un maximo de
seis (6) horas semanales que coincidan con su horario de trabajo para ejercer la docencia
superior.
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Titulo IX
Visitantes a las Instalaciones Municipales

Articulo 178. Reglas _de visitantes a las instalaciones municipales. Las areas estaran
protegidas por mecanismos de controles de entrada apropiados, que aseguren que solo

perscnal autorizado tenga permitido el acceso. Bajo los siguientes contreles:

1. Los visitantes a areas seguras deberan ser supervisados e instruidos. Sus datos
generales, fecha, hora de entrada vy salida o cualquier otro requisito establecido por
la Direccion de Seguridad Municipal seran registrados. Solo se otorgaran permisos de
acceso a lo interno de la institucion para propdsitos especificos y autorizados.

2. las personas autorizadas llevaran en forma visible la identificacién correspondiente y
debera comunicarse a toda persona no acomparada o con la identificacion no visible,
a cumplir con esta regla.

Titulo X
Disposiciones Finales

Articulo 179. Descuentos voluntarios, Todo servidor piblico municipal tiene derecho a
adquirir compromisos voluntarios de pago por descuento directo conforme a los
pardmetros establecidos por la ley.

Articulo 180. Obligatoriedad de las disposiciones del Reglamento. Las disposiciones
contenidas en este Reglamento y los Manuales de Procedimientos son de obligatorio

cumplimiento para todos aquellos que ejerzan funciones en el Municipio de Panama.

Articulo 181. Reformas al Reglamento Interno. Este Reglamento podra en cualquier
momento ser reformado, adicionado, subrogado o modificado total o parcialmente, por el
alcalde o la alcaldesa, pero sus reformas, modificaciones, adiciones o supresiones, solo
surtiran efecto cuando se hayan dado a conocer a los interesados.

Articulo 182. Subrogacion del Reglamento. Este Decreto subroga el Decreto Alcaldicio
N0.19-2015 de 31 de marzo de 2015 y el Decreto Alcaldicio No.006-2019 de 7 de febrero de
2019,

Articulo 183. Vigencia del Reglamento. El presente Decreto Alcaldicio de Reglamento
Interno de Personal del Municipio de Panama comenzaré a regir a partir de su publicacion
en la Gaceta Oficial.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en la ciudad de Panama, a los diecisiete (17) dias del mes de julio de dos mil diecinueve
(2019).

A TR VTR

e
.,

La Secretaria General,

MIRIAM'E. ENZO M.
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