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Repiblica de Panama
Ministerio Piblico
Procuraduria de la Administracion

Resolucion DS-16-2011
{de 3 de octubre de 2011)
Por la cual se adopta el Reglamento Interno
de la Procuraduria de la Administracion

El Procurador de la Administracion,
en uso de sus facultades legales,

CONSIDERANDO:

Que mediante la ley 1 de 6 de enero de 2009, se instituye la carrera del
Ministerio Pablico, con el objetive de garantizar el mejoramiento
continuo del servicio piblico que prestan las instituciones que lo integran,
en defensa de los intereses del Estado y de la colectividad, fortaleciendo y
garantizando la administracién del recurso humano en condiciones de
estabilidad, equidad, desarrollo eficiente, remuneracion adecuada y
oportunidad de ascenso.

Que la Procuraduria de la Administracién es una institucién integrada al
Ministerio Piblico que cuenta con independencia funcional, administrativa
¥ presupuestaria, y ejerce sus competencias en todo el territorio de la
Republica.

Que la ley 38 de 31 de julio de 2000 “Estatuto Organico de la Procuraduria
de la Administracion”, faculta a esta institucién para expedir los
reglamentos, manuales y resoluciones que sustenten la administracién de su
organizacion interna y del recurso humano.

Que mediante resolucion 096-03 de 17 de diciembre de 2003, la entidad
adoptd un reglamento interno apegado a los principios de administracién de
personal vigentes en ese momento.

Que la aprobacion de la ley de Carrera del Ministerio Piblico hace
necesario dejar sin efecto la mencionada resolucién y adoptar un nuevo
reglamento interno que adecte los derechos, deberes y responsabilidades
de los servidores de la Procuraduria de la Administracién a las
disposiciones de dicha Ley, conforme a la mision y vision institucional.
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RESUELVE:

PRIMEROQO: Adoptar el Reglamento Interno aplicable a los servidores
publicos de la Procuraduria de la Administracion.

TITULOT
DISPOSICIONES GENERALES

, CAPITULO I
MISION Y VISION DE LA INSTITUCION

ARTICULO 1. MISION. La Procuraduria de la Administracion es una institucion que,
mediante una gestion de calidad desarrollada dentro del marco constitucional y legal,
defiende los intereses del Estado v de los municipios; promueve la legahidad, la
competencia v la ética en las actuaciones de los servidores publicos; brinda orientacion
ciudadana v contribuye a formar una cultura de par a través de la mediacion
comunitaria, para fortalecer el Estado democratico de Derecho.

ARTICULO 2. VISION. Ser una institucion de excelencia dentro del sistema de
administracion de justicia,

CAPITULO I
OBJETIVO Y AMBITO DE APLICACION DEL REGLAMENTO INTERNO

ARTICULO 3. OBJETIVO DEL REGLAMENTO INTERNO. El presents
Reglamento Interno tiene como objetivo regular las relaciones laborales entre la
Procuraduria de la Administracidn y sus servidores.

ARTICULO 4. AMBITO DE APLICACION DEL REGLAMENTO INTERNO.
Todo aquél que acepte desempefiar un cargo en la institucién por nombramiento o por
contratacidn, quedard sujeto al cumplimiento de las disposiciones v procedimientos
establecidos en este reglamento interno.

Se exceptian de esta disposicion los consultores ¥ aquellas personas contratadas por
servicios especiales, las cuales quedardn sujetas a lo establecido en las Normas
Generales de Administracion Presupuestaria.

CAPITULO I
LA ORGANIZACION

ARTICULO 5. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA. Para el logro de sus fines y
objetivos, la institucidn contard con la estructurz organizativa v funcional necesaria
sujetdndose en lo posible a los criterios establecidos para el sector piblico, Fl
Frocurador de 1a Administracién determinard la estructura organizativa v funcional, asi
como las unidades administrativas que sean necesarias y sus funciones, sobre la base de
las facultades que le otorgan las disposiciones legales vigentes.

Los cambios y modificaciones que se introduzcan a la estructura organizativa se
tormalizaran por resolucién que emita el Procurador de la Administracion.

ARTICULO 6. AUTORIDAD NOMINADORA Y FACULTAD DE
DELEGACION. En su condicion de autoridad nominadora, el Procurador de la
Administracién tiene la facultad de nombrar y destituir a los servidores de Ia institucién:
ejercer la conduccién téenica y administrativa de la institucion, y delegar en las



No 26885-A Gaceta Oficial Digital, martes 4 de octubre de 2011

PROCURADURIA DE LA ADMIMISTRACION REGLAMENTO [hEd

unidades administrativas de mando superior las funciones de direccion
correspondan a los objetivos institucionales de conformidad con la Ley.

ARTICULO 7. LOS JEFES. Los servidores que ejerzan supervision de personal,
ademas de la responsabilidad de cumplir con las funciones propias de su cargo, tienen la
obligacion de mantener, personalmenie y entre sus subaliernos, un alio nivel de
eficiencia, moralidad, honestidad v disciplina, También serdn responsables de velar por
el uso racional de los recursos de la institucion.

ARTICULO 8. RELACIONES ENTRE JEFE Y SUBALTERNO. Todo superior
jerdrquico debe tratar a sus subaltemos con respeto y cortesfa, v lo propio harin los
subalternos para con sus superiores.

ARTICULO 9. UNIDAD RESPONSABLE DE LA APLICACION DEL
REGLAMENTO INTERNOD. La Oficina Institucional de Recursos Humanos de la
institucion tendrd competencia a nivel nacional, actuard de acuerdo con la Constitucion,
las leves, los reglamentos de la Procuraduria de la Administracion v las politicas
institucionales ¥ ejercerd las funciones establecidas en el articulo 13 de la ley 1 de 2009
¥ las demas que Je asigne el presente Reglamento o el Procurador de la Administracion.

CAPITULO IV
RESPONSARILIDADES Y TRABAJOS

ARTICULCQ 10. PLANES DE TRABAJO. Los jefes de unidades administrativas
deberdan preparar el plan de trabajo anual de su unidad para su discusion, aprobacion e
incorporacion en el programa operativo anual de la institucién que serd aprobado por el
despacho superior, atendiendo a las asignaciones presupuestarias.

ARTICULO 11, INFORME DE GESTION. Los jefes de unidades administrativas
deberén entregar al Procurador, dentro de los primeros cinco (5) dias de cada mes, un
informe de la labor realizada en el mes anterior, indicando dificultades ¥ sugerencias de
relevancia,

ARTICULO 12. ESTADO DE LOS TRABAJOS. Los servidores de la institucion
que se scparen de su puesto de trabajo ¢n forma temporal por efectos de licencias,
vacaclones y otras ausencias prolongadas, antes de acogerse a las mismas, deberin
presentar a su jefe inmediato un informe escrito sobre el estado de los trabajos
asignados.

ARTICULO 13. USO DEL CARNE DE IDENTIFICACION. El camé de
identificacién es de uso obligatorio para todos los servidores de la Procuraduria de la
Administracién. Debe llevarse en lugar visible, en la parte superior del wvestido, de
manera que facilite su identificacién. En ningin case ¢l portador del camé estd
facultado para utilizarlo en funciones diferentes o ajenas a las del cargo asignado.

CAPITULO V
EL EQUIPO Y MATERIALES DE LA INSTITUCION Y SU USO

SECCION 1
EL EQUIPO DE OFICINA Y SU USO

f#Rf[iC_‘l‘ZJI_{) 14. CUIDADO DEL MOBILIARIO Y EQUIPQ. Los servidores de la
institucion deberdn tomar las precauciones necesarias a fin de evitar el deterioro o
destruccion del mobiliario y equipo. El pago de los dafios que sufra el mobiliario Vi
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equipo, comreran por cuenta del servidor si se comprueba plenam
responsabilidad por culpa o negligencia.

ARTICULO 15 USO DE SOBRES Y PAPELERIA OFICIAL. Para la
correspondencia oficial se deberdn usar los sobres v papeleria con membrete. No se
podra hacer uso de éstos para fines no oficiales.

ARTICULO 16. USO DEL TELEFONO, Fl uso del teléfono para llamadas
personales debe ser breve y se llevard un control de las mismas. Las llamadas oficiales
de larga distancia, nacionales o inlernacionales y a celulares requeriran la autorizacién
previa del jefe inmediato.

ARTICULO 17. USO DE FOTOCOPIADORAS. El uso de las fotocopiadoras estard
limitado a asuntos oficiales y se llevard un control de las copias reproducidas, a través
de un formulario que proporcionard la Direccién de Administracion y Finanzas,

SECCION 2
TRANSPORTE

ARTICULO 18. USO DE LOS VEHICULOS OFICIALES DE LA
INSTITUCTON. Los vehiculos de la Institucién solamente podran transitar durante la
jornada de trabajo.

Cuando se haga necesario el trénsito de un vehiculo oficial fuera de la jonada regular
de la Institucién, requerird portar un salveconducto que autorice su circulacion.

ARTICULO 19. CONDUCCION DE LOS VEHICULOS. Sélo podrén conducir
vehiculos de la institucion, los servidores previamente autorizados por el jefe del
Departamento de Servicios Generales y que cuenten con la licencia apropiada para
conducirlos.

ARTICULO 20. USO DE LOS VEHICULOS. Los vehiculos propiedad de la
institucidn son de uso estiictamente oficial,

El uso indebido de los vehiculos de la institucién quedard sujeto a las sanciones
establecidas en el presente Reglamento, sin perjuicio de las que establezca la
Contraloria General de la Repablica.

ARTICULQ 21. CUSTODIA DEL VEHICULO, Toedo vehiculo oficial debers
guardarse en el drea asignada por la Institucién para fines de estacionamiente. Durante
el ejercicio de misiones oficiales fuera del drea habitual de trabajo, el vehiculo debera
guardarse en la Institucion oficial méds cercana al lugar donde pemocta el encargado de
la misiin © en un sitio con adecuada scgundad, debidamente autorizado por éste.

ARTICULO 22. CONDICIONES DEL VEHICULO. El conductor velari por el
mantenimiento, ¢l buen funcionamiento mecanico v el aseo del vehiculo que la
Institucidn le confie,

ARTICULO 23. DAROS EN HECHOS DE TRANSITO, El conduetor del vehiculo
informard lo mas pronto posible a su superior jerdrquico sobre cualguier hecho de
transito en que se vea involucrado y serd responsable de los dafios ocasionados siempre
que sea demostrada su culpabilidad, independientemente de las responsabilidades
penales, civiles, patrimoniales y administrativas.

ARTICULO 24. DERECHO AL TRANSPORTE EN MISTONES OFICTALES, La
institucién proveerd a los servidores de los vehiculos necesarios para el cumplimiento
de misiones oficiales. En los casos en que la institucién no pueda proveerle vehiculo
oficial para realizar la mision, les suministrard el importe equivalente a las tarifas
establecidas para ¢l uso de transporte publico, selectivo o colectivo.
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mision oficial dentro o fuera del pais, tendrd derecho & vidticos de acverdo a vy
determine la tabla aprobada por el Ministerio de Economia y Finanzas, N

CAPITULO VI
CONFIDENCIALIDAD, SOLICITUD DE DATOS Y DE SERVICIOS

ARTICULO 26. INFORMACION CONFIDENCIAL O DE ACCESO
RESTRINGITHD. Serin considerados como informacion confidencial o informacion de
caracier restringido, conforme los términos de la ley 6 de 22 de enero de 2002, todos los
documentos que reposen o estén en tramite en la Procuraduria de la Administracion v
que, de manera respectiva, guarden relacion con los archivos de personal de los
servidores o los procesos judiciales o administratives, quejas o denuncias
administrativas u otras cuya divulgacion haya sido circunscrita Gnicamente a aquellos
que la deban conocer en razdn de sus airibuciones.

ARTICULO 27. ACCESO A LA INFORMACION DE CARACTER
CONFIDENCIAL O RESTRINGIDOQ. Ningan servidor de la institucion puede
requerir informacion sobre asuntos confidenciales o de cardcter restringido que no sean
de su competencia, sin autorizacion previa de su jefe inmediato.

Cuande se soliciten certificaciones, constancias o informacion de esta naturaleza, las
mismas serdn expedidas o suministradas por el responsable de su custodia.

ARTICULO 28. SOLICITUD DE SERVICIOS. El servidor de la institucion serd
responsable de brindar el servicio que segin su cargo le corresponda, v deberd velar
para que el mismo se brinde de manera ininterrumpida sin afectar las solicitudes y
requerimientos que se le formulen de acuerdo al procedimiento establecido.

TITULO 11
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

CAPITULO I
ACCIONES DE RECURSOS HUMANOS

ARTICULO 29, PROCEDIMIENTQO EN LAS ACCIONES DE RECURSOS.
HUMANOS. Las acciones de recursos humanos se aplicardn de conformidad con lo

establecido en la ley, en este reglamento y en los manuales de procedimientos e
adopte la institucion.

ARTICULO 30. MANUAL DE CLASES OCUPACIONALES. Los puestos de
trabajo de la institucion atenderdn a la naturaleza de las tareas y los requerimicntos
minimos para la ocupacion de los cargos, cuya descripeién debers estar consignada en
el Manual de Clazes Qcupacionales de la institucidon.

ARTICULO 31. REQUERIMIENTO DE PERSONAL. Los jefes inmediatos
deberdn presentar a la Oficina Institucional de Recursos Humanos su requerimiento de
personal con suficiente antelacién de manera que no se vea afectada la continuidad det

servicio. La autorizacién para ocupar una vacante sera responsabilidad de la autoridad
nominadora.

ARTICULO 32. TOMA DE POSESION. Ninguna persona podra ejercer ¢l cargo
para el cual ha sido nombrado hasta que tome posesion del mismo, atendiendo a los
procedimientos respectivos. Para los efectos fiscales, la remuneracién se hard efectiva a
partir de la fecha de toma de posesién y en ningin caso tendrd efecto retroactivo.

Una vez haya tomado posesion del cargo, el servidor de la institucién cumplird un
proceso Dbllgﬂl:.':lﬂ{‘l de induccién y corresponderd a su jefe inmediato suministrarle por
escrito las funciones bésicas e instrucciones especificas del cargo a desempeiiar.



No 26885-A Gaceta Oficial Digital, martes 4 de octubre de 2011

PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION REGLAMENTO I

ARTICULO 33. NEPOTISMO. El servidor de la Procuraduria de la Adminigfr.
no podréd nombrar o contribuir al nombramiento de su ednyupe, pargja dd

consensual o de sus parientes dentro del cuarte grado de consanguinidad o 3 e,
afinidad en cualquier cargo en la institucion. bl

i P
. . . . e . . e
No podrin trabajar en la misma unidad administrativa servidores com vineulos de

parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

En caso de vincule sobreviniente, se reubicard a uno de los dos servidores para evitar
que preste funciones en la misma unidad administrativa o en unidades con funciones de
dependencia

ARTICULO 34, CAPACITACION. La institucién brindara oportunidades de
formacidn y capacitacion a sus servidotes a través de cursos, seminarios y otras
actividades académicas, internas o externas, nacionales ¢ internacionales, conforme a
las necesidades detectadas y segiin la disponibilidad presupuestaria.

ARTICULO 35, INCENTIVOS. Los servidores de la institucion tienen derecho a los
programas de incemtivos, bienestar laboral v a recibir los beneficios de aguellos
programas que €sla desarrolle.

ARTICULO 36, RECONOCIMIENTOS AL PERSONAL. La Procuraduria de la
Administracion hard reconocimientos piblicos a los servidores que se hayan destacado
por su frabajo. a través de incentivos que podrin consistir en certificedos, medallas,
placas, patrocinios académicos vy otros que establezea la administracion. .

ARTICULO 37. CATEGORIAS PARA RECONOCIMIENTOS. Los
reconocimientos se hardn para las siguientes catlegorias. a) eficiencia, b) asistencia y
puntualidad, c) contribuciones significativas al mejoramiento de la Institucion, d)
antigliedad, ¢) acciones ejemplares, [) ideas y sugerencias innovadoras, g) por estudios
v h} otros que se determinen.

ARTICULO 38, ESTUDI0O PARA EL OTORGAMIENTO DE
RECONOCIMIENTOS. La Oficina Institucional de Recursos Humanos estudiard v
recomendara al Despacho Superior los reconocimientos que deberin otorgarse a los
servidores meritorios, de lo cual deberd dejarse constancia en su respectivo expediente.

Serdn otorgados los reconocimientos previstos dentro de cada unidad administrativa al
servidor que se haga merecedor de ellos, los que se procurardn otorgar anualmente
durante el aniversario de la Institucién. (1° de junio de 1943)

CAPIiTULO I
ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

SECCION 1
JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 39, JORNADA DE TRABAJO. La jomada de trabajo es el tiempo en
que el servidor de la Procuraduria de la Administracién permanece a disposicion de la
institucion. La jornada ordinaria de trabajo se desarrollard de conformidad con lo
establecido en el Codigo Judicial.

El horarioc de labores para la Procuraduria de la Administracién serd establecido
mediante acto administrativo expedido per el Procurador de 1a Administracion.

SECCION 2
REGISTRO DE ASISTENCILA

ARTICULO 40 ASISTENCIA. Se entiende por asistencia ¢l deber que tiene el

servidor de la institucién de presentarse a trabajar todos los dias laborables cumpliendo
con el horario establecido y en forma puntual,
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ARTICULO 41. REGISTRO DE ASISTENCIA. En las dependencias "i_l
Procuraduria de la Administracién se [levard un registro de asistencia y puntualidid
los servidores mediante reloj, tarjetas de control de tiempo, listas de asistenc

cualguier otro medio que permita verificar el cumplimiento del horario establecido.

Todos los servidores de la institucidon estdn obligados a registrar su asistencia
personalmente. Se excephian del Registro de Asistencia los servidores previamenie
auterizados por el Procurador de la Administracion. No obstante, sus ausencias deberdn
ser comunicadas a la Oficina Institucional de Recursos Humanos para los controles
correspondientes.

ARTICULO 42. OMISION EN EL REGISTRO DE LA ENTRADA O SALIDA.
El servidor que omita registrar la entrada o la salida tendrd que justificar esta omision,
de no hacerlo incurrird en falta adminisirativa. De ser justificada, el jefe inmediato
registrard la hora omitida y refrendara la accién.

SECCION 3
TARDANZAS

ARTICULO 43. TARDANZAS. Se entiende por tardanza la llegada al puesto de
trabajo después de cince {5) minutos de la hora del inicio de labores de acuerdo con el
horario establecido.

ARTICULO 44, TARDANZAS JUSTIFICADAS. Se consideran tardanzas
justificadas aquellas debidas a sucesos que puedan afectar en forma general a los
servidores, como paralizacion del transporte, cierre de calles, huelgas o por cualquier
otro motive de fuerza mayor o caso fortuito. También se consideraran tardanzas
Justificadas las que se originen del cumplimiento de citas para recibir atencién de salud
a nivel personal. En este dltimo caso, ¢l servidor estd obligado a presentar la constancia
expedida por el funcionario de salud respectivo.

ARTICULO 45. JUSTIFICACION DE TARDANZAS. Los servidores de la sede y
del centro de capacitacién deberan justificar diariamente sus tardanzas ante la Directora
Administrativa; los de las oficinas regionales y los centros de mediacidn comunitaria
que dependen de éstas ante el respectivo jefe regional; v los centros de mediacion
comunitaria de la provincia de Panam4, lo hardn ante la coordinacién del programa de
Mediacion Comunitaria.

En el caso de las oficinas regionales y de los centros de mediacién comunitaria los
formularios de tardanzas justificadas deberdn ser remitidos a la Oficina Institucional de
Recursos Humanos por los jefes respectivos, el primer dia de trabajo de la siguiente
semana laboral, mediante memorando, al cual se adjumtarin los documentos
correspondientes.

SECCION 4
AUSENCIAS

ﬁR’l‘lCl:]I.JD 46. AUSENCIA. Se entiende por ausencia la no comparecencia al lugar
de trabajo dentro del calendario y horario obligatorio. Las ausencias pueden ser
justificadas o injustificadas.

Se considera ausencia injustificada la no comparecencia al lugar de trabajo dentro del
calendario y horario obligatorio, sin contar con la debida justificacion.

Se mnsi_dm ausencia justificada la no comparecencia al lugar de trabajo dentro del
ca}cm:!&zlm ¥ horario obligatorie, por alguna de las causas previstas en la ley de carrera
del Ministerio Piblico o en el presente reglamento.
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para tal comunicacion, el servidor debe presentar, a su regreso a la oficina, excusa ani?
el jefe inmediato, de lo contrario se considerard su ausencia como igjustificada.

ARTICULO 48, AUSENCIAS JUSTIFICADAS, Son ausencias justificadas, ademés
de las ocasionadas por enfermedad o acecidente de trabajo, las causadas por los
siguientes hechos:

1. Nacimiento de un hijo, por dos (2) dias calendario,
2. Matrimonio, por tres (3) dias calendario.

3. Muerte del padre, madre, hijos, hermanos o conyuge, por cinco (5) dias
calendario,

4, Muerte de abuelos o nietos, por tres (3) dias calendario.
3. Muerte de tios. primos o sobrinos consanguineos, por un dia (1) laborable;
6. Muerte de suegros o cufiados, por un dia (1) laborable.

En los casos previstos en los numerales 3, 4, 5 v 6 del presente articulo, cuando el
servidor tenga necesidad de trasladarse a dreas distantes o de dificil acceso, la ausencia
s¢ podrd prolongar hasta por dos (2) dias laborables adicionales.

Las ausencias justificadas serdn remuneradas,

ARTICULO 49. AUSENCIA POR ENFERMEDAD. Cuando la ausencia por
enfermedad pase de dos (2) dias el servidor deberd presentar un certificado médice, sin
perjuicio de la comunicacién a que se refiere el articulo 47 del presente reglamento.

El tiempo que dure la ausencia por enfermedad sera descontado de los treinta (30) dias
anuales de licencia por enfermedad a que tienen derecho los servidores de la institucion.

Para efecto de este articulo se entiende por dia las veinticuatro (24) horas siguientes al
momento en que inicid la ausencia por enfermedad.

ARTICULO 50. AUSENCIAS INJUSTIFICADAS. Las ausencias injustificadas

corresponden a los casos en que el servidor no acuda a trabajar y no presente ningiin
motive que justifique su ausencia.

ARTICULO 51. DESCUENTOS POR AUSENCIAS INJUSTIFICADAS. Toda
ausencia injustificada serd descontada del sueldo del servidor por la Oficina
Institucional de Recursos Humanos, sin perjuicio de las sanciones disciplinarias que
pudieran imponerse.

ARTICULO 52. RETIRO DEL PUESTO DE TRABAJO DURANTE LA
JORNADA LABORAL. Los jefes de unidades administrativas tendrin la

responsabilidad de velar porque los servidores de Ja institucién cumplan con el horario
establecido.

El servidor que tenga que ausentarse de la oficina antes de la hora de salida, estd en la
obligacién de registrar su salida v llenar ¢l “Formulario de Comunicacién de Ausencia,
Tardanzas y Permisos Personales”, sefialando el motive de su salida, que deberd ser
autorizada por el jefe inmediato.

ARTICULO 53. COMUNICACION DE AUSENCIAS JUSTIFICADAS A LA
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS. Los formularios de
ausencias justificadas deberan ser remitidos a la Oficina Institucional de Recursos
Humanos, por el jefe inmediato de cada unidad administrativa, el primer dia de trabajo

g8



No 26885-A Gaceta Oficial Digital, martes 4 de octubre de 2011

PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION REGLAMEMNTO [hFHss

de cada semana laboral, mediante memorando al cual se adjuntaran los d
cormespondientes,

Las ausencias no incluidas en dicho memorando se considerarén injustificadas.

SECCION 5
PERMISOS

ARTICULO 54. PERMISOS. Se entiende por permiso la autorizacion que recibe el
servidor para interrumpir su trabajo para atender asuntos urgentes, por un lapso
razonable a juicio del jefe inmediato, segin el lugar v la naturaleza del asunto.

ARTICULO 55. SOLICITUD DE PERMISOS. Los permisos deben solicitarse a
través del formulario establecido para tal fin v ser previamente aprobados por el jefe
inmediato, salvo caso fortuito o de fuerza mavor,

En estos Oltimos casos, el servidor deberd informar a su jefe inmediato el hecho que
justifique su permiso en cuanto le sea posible.

ARTICULO 56. CONCESION DE PERMISOS. Los jefes inmediatos procuraran que
la concesion de permisos altere lo menos posible ¢l funcionamicnto normal de los
servicios que prestan las unidades a su cargo.

En un mes solo se podrin autorizar un méximo de tres (3) permisos a un mismo
servidor, sin exceder de dieciocho (18) permisos en el periodo de un afio.

ARTICULO 57. PERMISOS POR RAZONES MEDICAS. Los permisos que se
otorguen por razones médicas, exdmenes médicos o citas deberdn ser sustentados con
las constancias de asistencia respectivas.

Las horas que se utilicen en este tipo de permisos se acumulardn y descontardn de los
tremnta {30) dias de licencia por enfermedad a que tienen derecho los servidores de la
Procuraduria de la Administracion.

ARTICULO 58. PERMISOS POR LACTANCIA. Permiso especial que permile
ausentarse de manera justificada durante una (1) hora diaria, al inicio o al final de la
jornada laboral. Este permiso especial no serd computable como parte de los dieciocho
{18) permisos a quc tiene derecho anualmente vy no excederd de un periodo de seis (6)
meses, contados a partir de la finalizacidn de la licencia.

ARTICULO 59. SOBRE EL TIEMPO UTILIZADO COMO PERMISO. El tiempo

utilizado por el servidor con motivo de permisos personales, salvo aquellos concedidos

por razones médicas o por lactancia, deberd ser descontado del tiempo extraordinario

acumulado que tenga disponible o compensado, con posterioridad a la finalizacién de la

jornada vespertina de trabajo, en un periodo no mayor de treinta (30) dias calendario, de

;} contrario le serd descontado del sueldo por la Oficina Institucional de Recursos
umanos.

F_:n este ltimo caso, el liempo laborado para compensar el permiso no dard derecho a
tiempo compensatorio ni al pago de transporte o alimentacion.

ARTICULO 60. COMUNICACION DE PERMISOS A LA OFICINA
INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS. Los formularios de solicitud de
Pcnnism. deberdn ser remitidos a la Oficina Institucional de Recursos Humanos por el
jefe inmediato de cada unidad administrativa, ¢! primer dia de trabajo de cada semana
laboral, mediante memorando al cual se adjuntarin los documentos correspondientes,
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