No 27415 Gaceta Oficial Digital, viernes 15 de noviembre de 2013

Resolucion D5-16-2013
(de 7 de noviembre de 2013)
Por la cual se expide vy publica el Texto Unico del Reglamento Interno

de la Procuraduriza de la Administracion
adoptado mediante Resolueion DS-16-2011

de 3 de octubre de 2011, con las modificaciones introducidas mediante
Resolucidn DS-13-2013
de 23 de octubre de 2013

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

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucién No. DS-16-2011 de 3 de octubre de 2011 la
Procuraduria de la Administraciéon adoptd el Reglamento Interno aplicable a los
servidores piblicos que en ella laboran, publicada en Gaceta Oficial 26,883-A
del 4 de octubre de 2011.

Que mediante Resolucion No. DS-13-2013 de 23 de octubre de 2013 se
modifican y adicionan algunas disposiciones de dicho Reglamento, publicada
en Gaceta Oficial 27404 del 28 de octubre de 2013.

Que se requiere publicar un Texto Unico que recoja todas disposiciones del
Reglamento Interno y sus modificaciones, para facilitar su comprensién v
aplicacion.

RESUELVE:

PRIMERO: Expedir y publicar el Texto Unico del Reglamento Interno de la
Procuraduria de la Administracion adoptado mediante Resolucion DS-16-2011
de 3 de octubre de 2011, con las modificaciones introducidas mediante
Resolucion DS-13-2013 de 23 de octubre de 2013,

Texto Unico del Reglamento Interno
de la Procuraduria de 1a Administracion
adoptado mediante Resolucion DS-16-2011
de 3 de octubre de 2011, con las modificaciones introducidas mediante
Resolucién DS-13-2013
de 23 de octubre de 2013

TITULO &
DISPOSICIONES GENERALES

) CAPITULOI
MISION Y VISION DE LA INSTITUCION

ARTICULO 1. MISTON. La Procuraduria de la Administracion es una institucion gue.
mediante una gestion de calidad desarrollada dentra del marco constitucional y legai,
defiende los intereses del Estado y de los municipios; promueve la legalidad, 1a competencia
¥ la ética en las actuaciones de los servidores piblicos; brinda onentacion ciudadann y
contribuye a formar una cultura de paz a través de la mediacion comunitaria, para fortalecer
¢l Estado democritico de Derecho.
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ARTICULO 2. VISION. Ser una institucion de excelencia dentro del sistema de
administracion de justicia.

, CAPITULOTI
OBJETIVO Y AMBITO DE APLICACION DEL REGLAMENTO INTERNO

ARTICULQ 3. OBJETIVO DEL REGLAMENTO INTERNO, El presente Reglamento
Imerno tiene como objctive regular las relaciones laborales entre la Procuraduria de la
Administracion y sus servidores.

ARTICULO 4. AMBITO DE APLICACION DEL REGLAMENTO INTERNO, Todo
aqueél que acepte desempediar un cargo en la institucidn por nombramiento o por contratacién,
quedard sujeto al cumplimiento de las disposiciones y procedimientos establecidos en este
reglamento interna.

Se exceptian de esta disposicion los consultores y aquellas personas contratadas por servicios
especiales, las cuales quedarin sujetas a lo establecido en las Normas
Administracién Presupuestaria.

CAPITULO 111
LA ORGANIZACION

ARTICULOQ 5. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA. Para el logro de sus fines y objetivos,
la institucidn contard con la estructura organizativa v funcional necesaria, sujetindose en o
posible a los criterios establecidos para ef sector pablico. Bl Procurador de 1a Administracion
determinard la estructura organizativa y funcional, asi como las unidades administrativas que
sean mecesanias y sus fumciones, sobre la base de las facultades que le otorgan las
disposiciones legales vigentes,

Los cumbios v modificaciones que se introduzcan a la estructura organizativa se
{ormalizaran por resolucion que emita ¢l Procurador de la Administracion.

ARTICULO 6. AUTORIDAD NOMINADORA Y FACULTAD DE DELEGACION,
En su condicidn de autoridad nominadora, el Procurador de la Administracion tiene la
facultad de nombrar ¥ destimir a los servidores de la institucion; ejercer la conduccidn técnica
y administrativa de la mstteeion, v delegar en las unidades administrativas de mando
superior las funciones de direccidon que correspondan 2 los objetivos institucionales de
cotiformidad con la Ley.

ARTICULO 7. LOS JEFES. Los servidores que ejerzan supervision de personal, ademds
de la responzabilidad de cumplir con las funciones propias de su caryo, tienen la obligacion
de mantencr, personalmente ¥ entre sus subalternos, un alto nivel de eficiencia, moralidad,
honestidad v disciplina. También serdn responsables de velar por el uso racional de los
recursos de la institucidn,

ARTICULO 8. RELACIONES ENTRE JEFE Y SUBALTERNOQ. Todo superior
jerarquico debe tratar a sus suballernos con respeto y cortesia, y lo propio harin los
subalternos para con sus superiores.

ARTICULO 9. UNIDAD RESPONSABLE DE LA APLICACION DEL
REGLAMENTO INTERNO. La Oficina Institucional de Recursos Humanos de la
institucion tendrd competencia a nivel nacienal, actuara de acuerdo con fa Constitucion, las
leyes, los reglamentos de la Procuraduria de la Administracidn v las politicas institucionales
¥ ejercerd las finciones establecidas en el articule 13 de la lev 1 de 2009 y las demaés que le
asigne el presente Reglamento o el Procurador de la Administracion.
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CAPITULO IV
RESPONSABILIDADES Y TRABAJOS

ARTICULO 10, PLANES DE TRABAJO. Los jefes de unidades adminisirativas deberin
preparar el plan de trabajo anual de su unidad para su discusidn, aprobacién e incorporacion
en ¢l programa operativo anual de la institucién que serd aprobado por el despacho superior,
atendizndo a las asignaciones presupusstarias,

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 ¢l mes anterior, indicando dificultades y sugerencias de relevancia.

ARTICULOQ 12. ESTADO DE LOS TRABAJOS, Los servidores de la institucion que se
separen de su puesto de trabajo en forma temporal por efectos de licencias, vacaciones y otras
ausencias prolongadus, antes de acogerse a las mismas, deberdn presentar a su jele inmediato
un informe escrito sobre el estado de los trabajos asignados.

ARTICULO 13. USO DEL CARNE DE IDENTIFICACION. El camé de identificacion
s de uso obligatorio para todos los servidores de la Procuraduria de la Administracion, Debe
Hevarse en lugar visible, en la parte superior del vestido, de manera que facilite su
identificacion. En ningin caso el portador del carné esté facultado pars utilizarlo en funciones
diferentes o ajenas a las del cargo asignado.

CAPITULO V
EL EQUIFO Y MATERIALES DE LA INSTITL*CI(’)N ¥ S5UUSD

SECCION 1
EL EQUIPQO DE OFICINA ¥ SU USO

ARTICULO 14, CUIBADO DEL MOBILIARIO Y EQUIPOD. Los servidores de la
institueidn deberan tomar las precauciones necesarias a fin de evitar el deterioro o destruccion
del mobiliario v equipo. El pago de los dafios que sufra el mohiliario y/o equipe, cormerin
por cuenta del servidor s se comprueba plenamente su responsabilidad por culpa o
negligencia.

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

ARTICULO 16. USO DEL TELEFONO. El uso del teléfono para lamadas personales
dehe ser hreve v se llevard un control de las mismas. Las llamadas oficiales da larga distancia,
nacionales o internacionales v a celulares requerirdn la autorizacion previa del jefe inmediato.

ARTICULO 17. USO DE FOTOCOPIADORAS. Ll uso de las fotocopiadoras estara
limitado a asuntos oficiales y se llevard un control de las copias reproducidas, através de un
formulario que proporcionara la Direccidn de Administracidn ¥ Finanzas,

SECCION 2
TRANSPORTE

ARTICULO 18, USO DE LOS YEHICULOS OFICIALES DE LA INSTITUCION. Los
vehiculos de la Institucidn solamente podran transitar durante la jornada de trabajo.

Cuando se haga necesario el trénsito de un vehieulo oficial fuera de Ia jomada regular de la
Instiluvidn, reguerird portar un salvoeonducto que autorice su circulaciin.
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ARTICULO 19. CONDUCCION DE LOS VEHICULOS. S6lo podrin conducir
vehiculos de la institucién, los servidores previamente autorizades por el jefe del
Departamento de Servicios Generales v que cuenten con la licencia apropiada para
conducirlos,

ARTICULOQ 20. USO DE LOS VEHICULOS. Los vehiculos propiedad de la mstitucion
g0n de uso estrictamente oficial.

El uso indebido de tos vehiculos de la institucion quedard sujeto a las sancivnes establecidas
en ¢l presente Reglamento, sin perjuicio de las que establezea la Contraloria General de la
Republica.

ARTICULO 21. CUSTODIA DEL VEHICULO, Todo vehiculo oficial deberd guardarse
¢n el area asignada por la Institucion para fines de estacionamiento. Durante el ejercicio de
misiones oficiales fuera del drea habitual de trabajo, el vehiculo deberd puardarse en la
Institucidn oficial mas cercana al lugar donde pernocta ¢l encargado de la mision o en un
sitio con adecuada seguridad, debidamente autorizado por éste.

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

ARTICULO 23. DANOS EN HECHOS DE TRANSITO. El conductor del vehiculo
informara lo més pronto posible a su superior jerdrquico =obre cualguier hecho de transito en
que se ven involucrado v serd responsable de los dafios ocasionados siempre que sea
demostrada su culpabilidad, independientements de las responsabilidades penales, civiles,
patrimeniales y administrativas.,

ARTICULOQ 24. DERECHO AL TRANSPORTE EN MISIONES OFICIALES. La
institucion proveerd a los servidores de los vehiculos necesarios para el cumplimiento de
misiones oficiales. En los casos en que la institucidn no pueda proveerle vehiculo oficial para
realizar la mision, les suministrard el importe equivalente a las tarifas establecidas para ¢l
uso de transporte pablico, selectivo o colectiveo,

ARTICULO 25. DERECHO A VIATICOS, El servidor de la institucién gue viaje en
misitn oficial dentro o fuera del pais, tendrd derecho a vidticos de acuerdo a lo que determine
la tabla aprobada por el Ministerio de Economia y Finanzas.

CAPITULO VI
CONFIDENCIALIDAD, SOLICITUD DE DATOS Y DE SERVICIOS

ARTICULO 26. INFORMACION CONFIDENCIAL O DE ACCESO
RESTRINGIDO. Serdn considerados como informacitn confidencial o informacion de
caracter restringido, conforme los téominos de la ley & de 22 de enero de 2002, wdos los
documentos que reposen o estén en framite en la Procuraduria de la Adminisiracion v que,
de manera respectiva, guarden relacion con los archivos de personal de los servidores o los
procesos judiciales o administrativos, quejas o denuncias administrativas u otras cuya
divulgacidn hava sido circunserita ‘imicamente & aquellos gue la deban conocer en razdn de
sus atribuciones.

ARTICULO 27. ACCESQ A LA INFORMACION DE CARACTER CONFIDENCIAL
O RESTRINGID(O. Ningin servidor de la institucion puede requerir informacidn sobre
asuntos confidenciales o de cardcter resrringido que no sean de su competencia, sin
autorizacion previa de su jefe inmediato.

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

ARTICULO 28. SOLICITUD DE SERVICIOS. El servidor de la institucién
responsable de brindar el servicio que segim su cargo le corresponda, y deberd velar pafdaie’
el mismo se brinde de manera ininterrumpida sin afectar Jas solicitudes v requerimig
se le formulen de acuerdo al procedimiento establecido.
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TITULO I
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

CAPITULO 1
ACCIONES DE RECURSOS HUMANOS

ARTICULO 29. PROCEDIMIENTO EN LAS ACCIONES DE RECURSOS,
HUMANOS, Las acciones de recursos humanos se aplicardn de conformidad con lo
eslablecido en la ley, en este reglamento y en los manuales de procedimientos que adopte la
institueion,

ARTICULO 30, MANUAL DE CLASES OCUPACIONALES. Los puestos de trabajo de
la institucitn atenderdn a la naturaleza de las tarcas v los requerimientos minimos para la
ocupacion de Jos cargas, cuva deseripeidn deberd estar consignada en el Mannal de Clases
Cleupacionales de la institucion.

ARTICULO 31. REQUERIMIENTO DE PERSONAL. Los jefes inmediatos deberin
presentar & la Oficina Institucional de Recursos Humanos su requerimiento de personal con
suficiente antelacién de maners que no se vea afectada la comtinuidad del servicio. La
autorizacidn para ocupar una vacante serd responsabilidad de la autoridad nominadora.

ARTICULO 32. TOMA DE POSESION. Ninguna persona podra ejercer el cargo para el
cual ha sido nombrado hasta que tome posesidn del mismo, atendiendo a los procedimientos
respectivos. Para los efectos fiscales, la remuneracién se hard efectiva a parlir de la fecha de
toma de posesion ¥ en ningan caso tendra efecto retroactivo.

Una vez haya tomado posesidén del cargo, el servidor de la institucidm cumplird un proceso
obligatorio de induccidén ¥ corresponderd a su jefe inmediato suministrarle por escrito las
[unciones bagicas e nstrucciones especificas del cargo a desempefiar.

ARTICULO 33. NEPOTISMO. El servidor de la Procuraduria de la Administracion no
podrd nombrar o contribuir al nombramiento de su conyuge, pareja de unidn consensual o de
sus parientes dentro del cuarto gradoe de consanguinidad o segunde de afinidad en cualquier
cargo en la instilucion.

Mo podran trabajar en la misma unidad administrativa servidores con vinculos de parentesco
dentro del euarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

En caso de vinculo sobreviniente, sc reubicard a uno de los dos servidores para evitar que
preste funciones en la misma unidad administraliva o en unidades con funciones de
dependencia.

ARTICULO 34, CAPACITACION. La institacién brindard oportunidades de formacién ¥
capacitacidn a sus servidores a través de eursos, seminarios y otras actividades académicas,
internas o externas, nacionales e internecionales, conforme a las necesidades detecladas ¥
sepin la disponibilidad presupuestaria.

ARTICULO 35. INCENTIVOS. Los servidores de la institucién tienen derecho a los
programas de incentivos, bienastar lahoral ¥ a recibir los beneficios de aguellos programas
que ésta desarrolle.

ARTICULO 36. RECONOCIMIENTOS AL PERSONAL. La Procursduria de la
Administracion hard reconocimientos piiblicos a los servidores que se hayan destacado por
su trabajo, a traveés de incentivos que podrin consistir en certificados, medallas, placas,
patrocinios académicos ¥ olros gue establesca la administracion

ARTICULO 37. CATEGORIAS PARA RECONOCIMIENTOS. Los reconocimientos
se¢ haran para las siguienies calegorias. a) eficiencia, b) asistencia v puntualidad, c)
contribuciones significativas al mejoramiento de la Institueién, d) antigiledad, ¢) acciones
ejemplares, f) ideas ¥ sugerencias innovadoras, g} por estudios v h) otros que se determinen.

5
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ARTICULO  38. ESTUDIO PARA EL  OTORGAMIENTO  DE
RECONOCIMIENTOS. La Oficina Institucional de Recursos Humanos estudiard v
recomendard &l Despacho Superior los reconocimientos que deberin otorgarse a los
servidores meritorios, de lo cual deberd dejarse constancia en su respectivo expediente.

Seran otorgados los reconocimientos previsios dentro de cada unidad admunistrativa al
servidor que sc hapa merccedor de ellos, tos que se procuraran otorpar anualmente durante
el aniversario de la Institucidn. (1° deo junio de 1943}

CAFITULOIL
ASISTENCIA ¥ PUNTUALIDAD

SECCION 1
JORNADA DE TRABAJIOQ

ARTICULO 39. JORNADA DE TRABAJO. La jomada de trabajo es el tiempo en que el
servidor de la Procuraduria de la Administracion permanece a disposicion de la institucidn.
La jomada ordinaria de trabajo se desarrollard de conformidad con o establecido en el
Codigo Judicial.

El horario de labores para la Procuraduria de la Administracién serd establecido mediante
acte administrative expedido por el Procurador de la Administracidn.

SECCION 2
REGISTROD DE ASISTENCIA

ARTICULQ 40. ASISTENCIA. Se entiende por asistencia el deber que tiene ¢l servidor
de la institucion de presentarse & trabajar todos los dias laborables cumpliendo con el horario
establecido y en forma puntual,

ARTICULO 41. REGISTRO DE ASISTENCIA. En las dependencias de la Procuraduria
de la Administracion se llevard un registro de asistencia v puntualidad de los servidores
mediante reloj, tarjetas de control de tiempo, listas de asistencias o cualquier otro medio que
permila verificar el cumplimiento del horario establecido.

Tados los servidores de 1a institucidn estin obligados a registrar su asistencia personalmente.
Se excepian del Registro de Asistencia los servidores previamente autonzados por el
Procurador de la Administracion. Wo ohstante, sus ausencias deberin ser comunicadas a la
Oficina Institucional de Recursos Humanos para los controles correspondientes,

ARTICULO 42. OMISION EN EL REGISTRO DE LA ENTRADA O SALIDA. Fl
servidor que omita registrar la entrada o la salida tendrd que justificar esta omisién; de no
hacerlo incurrird en falta administrativa, Dicha justificacién  deberd ser presentada anie su
jefe inmediato, en ¢l formulario correspondiente, a mas tardar €l dia siguiente a aguel en
gue se haya producido dicha omision.

(Texto del articulo segin quedd modificade por el articule segunde de la Resolucitn
DS-13-2013 de 23 de octubre de 2013)



No 27415 Gaceta Oficial Digital, viernes 15 de noviembre de 2013

PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION TEXTO UNICO DEL REGLAMEADRNEE

SECCION 3
TARDANZAS

ARTICULO 43, TARDANZAS. Se entiende por tardanza la llegada al puesto de trabajo
después de cinco (3) minutos de la hora del inicio de labores de acucrdo con el horario
estahlecido.

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

ARTICULO 4%, JUSTIFICACION DE TARDANZAS. Los servidores de la sede y del
centro de capacitacion deberdn justificar diariamentie sus tardanzas ante ¢l Jefe de la Oficina
Institucional de Recursos Humanos; los de las oficinas regionales ¥ los centros de mediacion
eotvunitaria que dependen de stas ante ¢l respectivo jefe regional; v los centros de mediacidn
cotmunitatia de la provincia de Panamé, lo harin ante la coordinacién del programa de
Mediacion Comunitaria.

En el caso de las oficinas regionales y de los centros de mediacion comunitaria los
formularios de tardanzas justificadas deberan ser remitidos a la Oficina Institucional de
Recursos Humanos por los jefes respectivos, ¢l primer dia de trabajo de ia siguiente semana
laboral, mediante memorando, al cual se adjuntardn los documentos correspandientes.

{Texto del articulo segiin queddé modificado por el articulo tercero de la Resolucién DS-
13-2013 de 23 de octubre de 2013)

SECCION 4
AUSENCIAS

ARTICULO 46, AUSENCIA. Sec 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 v horario obligatorio, sin contar con la debida justificacidn.

Se considera auvsencia justificada la no comparecencia al lugar de trabajo denmo del
calendario y horario obligatorio, por alguna de las causas previstas en la ley de carrera del
Ministerio Pablico o en el presente reglamento.

ARTICULO 47. NOTIFICACION DE AUSENCIA, Todo servidor que se ausente de su
puesio de lrabajo debe informar a su jefe inmedialo ¢l melivo de su ausencia dentro de las
dos (2) horas siguientes al inicio de labores. De existir impedimento justificable para tat
comunicacidn, el servidor debe presentar, a su regreso a la oficing, excuss ante €] jefe
inmediato, de lo contrario se considerara su ausencia como injustificada.

ARTICULO 48. AUSENCIAS JUSTIFHCADAS. Son ausencias justificadas, ademsas de
las ocasionadas por enfermedad o accidente de trabajo, las causadas por los siguientes
hechos:
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1. Nacimiento de un hijo, por dos (2} dias calendario.

2. Matrimonio, por tres (3) dias calendanio.

3. Muerte del padre, madre, hijos, hermanos o conyuge, por cinco (5) dias calendario.
4. Muerte de abuelos o nictos, por tres (3) dias calendario.

5. Muerte de tios, primos o sobrinos consanguineos, por un dia (1) laborable;

6. Muerte de suegros o cufiados, por un dia (1) laborahle.

En los casos previstos en log numerales 3, 4, 5 y 6 del presente articulo, cuando el servidor
tenga necesidad de trasladarse a dreas distantes o de dificil acceso, la ausencia se podri
prolongar, con la antorizacidn previa de la autoridad nominadors, hasta por dos (2} dias
laborables adicionales, de acuerdo a la justificacion que se presente en cada caso.

Las ausencias justificadas serén remuncradas.

(Texte del articulo segin quedd modificado por el articulo cuarto de la Resolucitn DS-
13-2013 de 23 de octubre de 2013)

ARTICULO 49. AUSENCIA POR ENFERMEDAD. Cuando la ausencia por enfermedad
pase de dos (2) dias ¢l servidor deberd presentar un certificado médico, sin petjuicio de [a
comunicacion a que se refiere el articulo 47 del presente reglamento,

El tiempo que durc la ausencia por enfermedad serd desconmtado de los treinta (30) dias
anuales de licencia por enfermedad a que tienen derecho los servidores de la institucion.

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

ARTICULD 500 AUSENCIAS TNJUSTIFICADAS. lLas ausencias injustificadas
corresponden a fos casos en que el servidor no acuda a (rabajar y no presente ningdn motive
gue justifique su ausencia.

ARTICULO 51. DESCUENTOS POR AUSENCIAS INJTUSTIFICADAS. Toda ansencia
injustificada serd descontada del sueldo del servidor por la Oficina Institucional de Recursos
Humanuos, sin perjuicio de las sanciones disciplinarias que pudieran impongrse.

ARTICULO 52, RETIRO DEL PUESTO DE TRABAJO DURANTE LA JORNADA
LABORAL. Los jefes de unidades administrativas tendrén la responsabilided de velar
porque loz servidores de la institucidn cumplan con el horario establecido.

El servidor que tenga que gusentarse de la oficina antes de la hora de salida, estd en la
obligacidn de registrar su salida v Henar el “Formulario de Comunicacién de Ausencia,
Tardanzas v Permisos Personales", sefialando ¢l motivo 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
ansencias justificadas deberdn ser remitidos a 1a Oficina Institucional de Recursos Humanos,
por el jefe inmediato de cada unidad administrativa, el primer dia de trabajo de cada semana
laboral, mediante memorando al cual se adjuntardn los documentos correspondientes.

Las ausencias no incliidas en dicho memorando se consideraran injustificadas.
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SECCION 5 T
PERMISOS £

ARTICULO 54. PERMISOS. Sc entiende por permiso la autorizacitén que Tecihe ¢
servidor para interrumpir su trabajo para atender asuntos urgentes, por un lapse no menor de
una (1) hora ni mayor de tres (3) horas, sepin el lugar v |a naturaleza del asunto.

Cuando el lugar v la naturaleza del asunto justifiquen que el permiso exceda el lapso antes
establecido, s¢ cargard a vacaciones vencidas, por dia completo.

Por cada cinco (5) dias de permiso que se hayan cargado a vacacioncs wencidas, sc
descontarin dos (2} dias adicionales, correspondientes a los fines de semana (sdbado ¥
domingo}

{Texto del articulo segiin quedd modificado por el articulo quinto de la Resolucidén DS-
13-2013 de 23 de octubre de 2013)

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 mayor.

En estos dltimos casos, ¢l servidor debera informar a su jefe inmediato ¢l hecho que justifique
su permiso en cuanto le sea posible.

ARTICULO 56, CONCESION DE PERMISOS. Los jefes inmediatos procurarin que la
concesidn de permisos altere lo menos posible el funcionamiento normal de los servicios que
prestan lag unidades o su cargn.

En un mes solo se podran sutorizar un maxine de tres (3) permisos a un mismmo servider, sin
exceder de dieciocho (18) permisos en el periodo de un afic.

ARTICULO 57. PERMISO0S POR RAZONES MEDICAS, Los permisos que s¢ otorguen
por razones médicas, examenes médicos o citas deberan ser sustentados con las constancias
de asistencia respectivas.

Las horas que se utilicen en este tipo de permisos se acumularin y descontardn de los treinta
(30) dins de licencia por enfermedad a que tienen derecho los servidores de la Procuraduria
de la Administracion.

ARTICULQ 58. PERMISOS POR LACTANCIA. Permiso especial que permite
ausentarse de manera justificada durante una (1) hora diaria, al inicio o al final de la jornada
lahoral. Este permiso especial no serd computable como parte de Ins dieciocho (18) permisos
& yue liene derecho anualmente vy oo excederd de un perlodo de seis (6) meses, contados a
partir de la finalizacién de la licencia.

ARTICULO 59. SOBRE EL TIEMPO UTILIZADO COMO PERMISO. El tiempo
utilizada por ¢l servidor con motive de permisos personales, salvo aquellos concedidos por
razones médicas o por lactancia, deberd ser descontado del tiempo extranrdinario acumulado
que tenga disponible o compensado, con posterioridad a la finalizacidn de la jomada
vespertina de trabajo, en un periodo no mayor de teeinga (30) dias calendario, de lo contrario
le serd descontado del sueldo por la Oficing [nstitucional de Recursos Humanos.

En este Gltimo caso, &l tiempo laborado para compensar el permiso no dard derecho a tiempo
compensatorio oi al page de transporte o alimentacion.

ARTICULO 60, COMUNICACION DE PERMISOS A LA OFICINA
INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS. Los formularios de solicitud de
permisos deberdn ser remitidos a la Oficina Institucional de Recursos Humanos por el jefe
inmediato de cada unidad adminisirativa, el primer dia de trabajo de cada semana laboral,
medianie memorando al cual se adjuntarin los documentos correspondientes.
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SECCION 6
LICENCIAS

ARTICULO 61. LICENCIA. Sc entiende por licencia el derecho de todo servidor a
ausenmtarse Justificadamente de su trabajo, previa autorizacidn de la autoridad nominadora,
con conocimiento del jefe inmediato y manteniendo el cargo que ocupa.

ARTICULO 62. TIPOS DE LICENCIA. Las licencias se otorgan a los servidores de la
Procuraduria de la Administracién en los siguientes supuestos:

Gravidez.

Enfermedad.

Accidente de trabajo o enfermedad profesional.
Estudios,

Practica profesional,

Representar al pais o a la inslitucion.

Prestar servicios en otra institucion.

+

wd SR U fa Ll bd e

En los casos de los numerales 4, 5 v 7 los servidores de la institucion que pueden acogerse a
ese tipo de licencias serdn los que pertenezcan a la Carrera del Ministerio Piblico u ocupen
una posicién permanente dentro de la estructura de la Institucion, con un minimo de dos afios
de servicio continuo.

ARTICULO 63. LICENCIA POR GRAVIDEZ. Toda servidora en estado de gravidez
tendra derecho a un descanse forzoso retribuido del mismo modo que su trabajo, durante un
minimo de seis (6) semanas antes del parto v las ocho (8) semanas que le siguen. Durante
cste periodo la servidora recibird un subsidio pagado por la Caja de Seguro Social.

Si se irata de aborto, de parfo no viable, o de cualquier otro caso anormal de parto, el término
de la licencia por gravidez se [fjard de acuerdo con fas exigencias de la salud de la servidora,
segiin resulte del certificado médico v de las prescripeiones del facultativo que la atienda.

Cuando la Caja de Seguro Social no esté obligada a cubrir el subsidic de maternidad, la
obligacidn que sefiala este aniculo correrd ntegramente a cargo de la Procuradurda de la
Administracion, que para estos efecios mantendra a la servidora ¢n la planilla regular. En
estos casos, & la servidora efectuara trabajos remunerados para otro empleador, perderd el
derecho al subsidio.

ARTICULO 64. LICENCIA POR ENFERMEDAD. Todo servidor tiene derecho a
auscnfarse del trabajo hasta por treinta (30) dias anwales con derecho a sueldo, por
cnfermedad debidamente comprobada mediante certificade médico, Cuando por metivos de
enfermedad se exceda el periodo de ausencia justificada previsto ¢n cste articulo, ¢l servidor
debera solicitar a la autoridad nominadora el otorgamiento de upa licencia sin sueldo ¥
tramitar el pago del subsidio correspondients ante la Caja de Seguro Social.

Los dias de la licencia por enfermedad se computaran por afio calendario vy no son
acumulables.

{Texto del articulo seghin queddé modificado por el articulo sexto de la Resolocidn DS-
13-2013 de 23 de velubre de 2013)
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ARTICULO 65, LICENCIA POR ACCIDENTE DE TRABAJO O ENFERMEDAD
PROFESIONAL. Todo servidor tiene derechoe a recibir licencia sin sueldo cuando sufra
incapacidad temporal por accidente de trabajo o enfermedad profesional. En tales casos
recibird el subsidio correspondiente de acuerdo con la legislacion que regula los riesgos
profesionales.

{Texta del articulo segin quedé modificado por el articulo séptimo de la Resolucién DS-
13-20113 de 23 de octubre de 2013)

ARTICULO 66. LICENCIA POR ESTUDIOS. Los servidores de la Procuradurfa de la
Administracién que hayan laborado por un minimo de dos afios en la institucitn tendrin
derecho & que se les conceda licencia para realizar estudios, la cual pudrd ser con goce de
sueldo o sin este,

ARTICULO 67. OBLIGACIONES DEL BENEFICIARIO DE LA LICENCIA CON
SUELDO POR ESTUDIOS, El servidor de la Procuraduria de la Administracién que sca
beneficiado con una licencia con sueldo para realizar estudios en el pais o en el extranjero
tendra 1a obligacién de laborar para la institucion por el mismo tiempo gue comprenda la
licencia, Esta obligacién quedard consignada en un contrato suscrito entre la Institucidn v el
beneficiario, el cual reposard en Ja Oficina Institucional de Recursos Humanos.

En caso de incumplimiento, €] servidor gquedara obligado a devolver a la institucion los
sueldos percibidos duranie & término de la licencia y el costo total de la capacitacitn, en caso
de gue los estudios hubiesen sido eosteados por la institueidn. Ta Oficina Tnstitucional de
Recursos Humanos establecerd los mecanismos para el cobro de los salarios devengados.

Cuando la licencia sea con sueldo el beneficiario tendra la obligacion de mantener un indice
académico no inferior a 2.00 o su equivalente, de acuerdo con la escala establecida por la
Universidad de Panam4, De no mantenerse este indice la licencia serd revocada.

{Texto del articnlo segin quedé modificado por el articulo octavo de Ia Resolucién DS-
13-2013 de 23 de octubre de 2013)

ARTICULO 68. LICENCIA PARA PRACTICA PROFESIONAL. Los scrvidores de la
Procuraduria de la Administracidn que cursen estudios universitarios podran gozar de una
licencia con sueldo para realizar su practica profesional.

El servidor beneficiado con este tipo de licencia deberd presentar a la Oficina Institucional
de Recursos Humanos un informe sobre el aprovechamiento del tiempo dispensado v, en
caso de incumplimiento, debera reintegrar lo recibido a la institucion.

ARTICULO 6%. LICENCIA PARA REPRESENTAR AL PAIS O A LA
INSTITUCION. Los servidores que sean designados, con la aprobacion del Despacho
Superior, como delegados para representar al pais o a la institucién en congresos,
conferencias, reuniones, misiones, seminarios o eventos relacionados con el trabajo que
desarrollan, o en competencias nacionales o internacionales, relacionadas con el trabajo, el
deporte 0 la cultura, tendrin derecho a que se les conceda licencia con sueldo por el tiempo
que dure el evento.

11
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ARTICULO 70. LICENCIA PARA PRESTAR SERVICIOS EN OTRA
INSTITUCLON. Los servidores de la institucién que hayan laborado por un minimo de dos
afios en la institucion podedn gozar de licencia sin sueldo para prestar servicios en otra
institucién del Estado cuando su colaboracidn sea requerida por las mismas, No obstante,
¢sta licencia podrd ser revocada por necesidades del servicio por el Procurador de la
Administracion.

ARTICULO 71. REINCORPORACION. El servidor debe reincorporarse al ejercicio de
sus funciones el dia hidbil siguiente al del vencimiento de la licencia; de no poder
reincorporarse deberd justificar la causa de su ausencia De lo contrario se le aplicard la
sancidn correspondiente de conformidad con lo dispuesto en el presente reglamento.

SECCION 7
VACACIONES

ARTICULO 72. DERECHO A VACACIONES, Todos los servidores de la Procuraduria
de la Administracion tendrén derecho a treinta (30} dfas de vacaciones remuneradas, después
de once {(11) meses continuos de servicio.

Dentro de los treinta (30) dias de vacaciones a que tiene derecho el servidor se computardn
los sdbados ¥ los domingos.

Mientras un servidor esté pozando de vacaciones su trabajo serd desempefiado por sus
compafieros de oficina.

Los servidores que havan acumulado mas de dos (2) meses de vacaciones deberdn hacer uso
del excedente en forma programada.

Para los efectos de vacaciones, la licencia sin sueldo interrampe la continuidad del tiempo de
servicios.

ARTICULO 73. PROGRAMACION DE VACACIONES. Las distintas unidades
administrativas de la Procuraduria de la Administracién programaran anvalmente las
vacaciones de su personal de manera que fa prestacion del servicio no se afecte. Fsm
programaciom debe ser remitida a la Oficina Institucional de Recursos Humanos en el mes
de diciembre de cada afio.

La solicitud de vacaciones deberd formularse con treinta (30) dias de antelacion a Ia fecha en
que deba hacerse efectiva, salve que por motives de urgencia el servidor deba lomarlas en

forma inmediata.

Las vacaciones no podrin fraccionarse en perfodos menores de quince (15) dias, salvo por
necesidades del servicio debidamente autorizadas por la auloridad nominadora.

El jefe inmediato y el servidor podrdn postergar las vacaciones de éste cuando las necesidades
del serviciv lo requieran. No obstante, éstas no sc podrdn postergar por mis de tres (3) meses,

12
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ARTICULO 74. DERECHO AL PAGO DE VACACIONES VENCIDAS Y
PROPORCIONALES. El pago correspondiente a las vacaciones vencidas puede ser
cancelade por planilia regular o por adelantado a solicitud del servidor. En este Gltimo caso,
¢l servidor deberd incluir esta opeidn en la solicitud vacaciones que presente a su jeli
inmediato.

En caso de destitucitn, renuncia o cualquier otra circunstancia que implique la separacién
defimtiva del cargo, el servidor tendrd derecho a recibir el pago de las vacaciones vencidas
y proporcionales que l¢ correspondan,

En caso de muerte, dicho pago serd efectuado a sus beneficiarios de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

SECCION 8
JORNADA EXTRAORDINARIA DE TRABAJQ Y TTEMPO COMPENSATORIOQ

ARTICULO 75. JORNADA EXTRAORDINARIA DE TRABAJO. Se considera
jormada extraordinaria el tiempo efectivamente trabajado fuera del horario regular,

ARTICULO  76. AUTORIZACION PARA LABORAR  JORNADAS
EXTRAORDINARIAS. El jefe inmediato deberd auntorizar previamente y mediante el
formulario correspondiente la realizacidn de trabajos durante jornadas extraordinarias y
determinar las tareas especificas que deban ejecutarse.

Este tiempo se reconocerd siempre que €l servidor haya laborado una (1) hora o més con
anterioridad a la hora establecida para el inicio de labores, o una (1) hora o mas después de
la hora establecida de finalizacion de labores. o en dias de asueto.

Las jornadas especiales de trabajo, establecidas por necesidad del servicio, no se considerarén
Jjornada extraordinaria.

Para los efectos de este articulo, se entiende por jomada especial de trabajo el horario distinic
al regular, establecide por necesidades del servicio, para ciertos servidores,

ARTICULO 77. LIMITE EN LA AUTORIZACION DE TIEMPO
EXTRAORDINARIO. La autorizacién para laborar tiempo extraordinario no debe exceder
del 25% de la jornada diaria de twabajo, de cinco (5) horas semanales ni de diez (10) horas
al mes.

En casos excepcionales que por trabajos especiales se exceda este limite se deberd contar con
la antorizacion expresa de la autoridad nominadora.

ARTICULO 78. DE LA COMPENSACION DEL TIEMPO EXTRAORDINARIO. L
Jomada extraordinaria se pagard con lismpo compensatoric o en efectivo, segin determine
la autoridad nominadora. Se procurard que los servidores sean retribuidos en primer lugar
con tiempo compensatorio. Ln caso de que por razones de funcionamiento no se pueda
atorgar dicho tiempo compensatorio, la jormada extraordinaria se remunerass en efectivo,
siempre que exista la partida presupuestaria correspondisnie,

ARTICULO 79, USO DEL TIEMPO COMPENSATORIQ. El iempo compensatorio
solo podra utilizarse en la quincena siguiente a aquella en que se generd, salve los casvs en
que el servidor no pueda hacer uso del tiempo por necesidad del servicio, expresamicnte
reconocida por el jefe inmediato, en cuyo caso no podra postergarse por mas de dos (2)
meses, contados a partir del mes en que se generd el derecha.

13
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ARTICULO 30. COMUNICACION A LA OFICINA INSTITUCIONAL DE
RECURSOS HUMANOS DE LA AUTORIZACION PARA LABORAR JORNADA
EXTRAORDINARIA. Los formularios en que conste la autorizacion para laborar jornadas
extraprdinarias deberdn ser remitidos a la Oficina Institucional de Recursos Humanos porel
jefe inmediato de cada unidad administrativa el dia habil siguiente a aquel en que se laborg
la respectiva jornada.

ARTICULO 81. TIEMPO COMPENSATORIO GENERADC. Fl primer dia habil de
cada gquincena la Oficina Institucional de Recursos Humanos remitird a los jefes de las
unidades administrativas un reporte del tiempo compensatorio generado durante la quincena
anterior por 1os servidores a su cargo,

TITULO HI
DERECHOS, DEBERES Y PROHIBICIONES

CAPITULO I
DERECHOS

ARTICULO %2, DERECHOS. Los servidores de la Procuraduria de la Administracién
tendran los siguientes derechos.

1.

10,

11.
12.

13.

Percibir una remuneracion que corresponda a las funciones inherentes al cargo que
desempefian, de acuerdo con las disposiciones salariales vigemtes.

Gozar de estabilidad en el carge, condicionada al cumplimiento de los requisitos
establecidos en la ley y en los replamentos que se dicten en materia de evaluacidn de
desempefio.

Ascender, mediante concurso, a cargos de mayor jerarquia ¥ remuneracion,
condicionado al cumplimiento de los requisitos establecidos en la ley v en los
replamentos que s¢ dicten en materia de evaluacién de desempefio.

(Gozar de vacaciones anuales remuneradas.

Acogerse a una pension de vejez de conformidad con las disposiciones de seguridad
social vigenies.

Hacer uso de licencias con goce de sucldo o sin él, sujetas a las disposiciones
establecidas en la Ley v en este reglamento,

Recibir capacitacidon dentro de los pardmetros establecidos en la ley v en este
reglamento.

Ser informados previamente de todas las medidas o decisiones que afecten sus
derechos como servidores de la institucion.

Percibir 1a retribucion correspondiente por ¢l tiempo extraordinario trabajado, previo
cumplimiento de las condiciones establecidas en la ley v este reglamento.

Recibir los beneficios de una poliza de seguro colectivo institucional contratada por
la Procuraduria de la Administracidn.

Fecurrir en contra de las decisiones de las autoridades.

Ser evaluados objetivamente por sus superiores, asi como conocer y obtener copia de
sus evaluaciones periddicas,

Los demds que les concedan la Constituciom Politica v la ley.

14
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CAPITULO II
DEBERES

R L

ARTICULO 83. DEBERES, Los servidores de la Procuraduria de la Administracion
tendréin los siguientes deberes.

I, Desempefiar las funciones que les sean asignadas con la intensidad, cuidado v
eficiencia que sean compatibles con sus aptitudes y preparacion, en el tiempo y
lugar estipulados.

2. Acatar las instrucciones o las érdenes que dentro de los pardmetros de legalidad
les impartan sus superiores jerirguicos.

3. Mantener siempre en ¢l ejercicio de sus funciones una conducta corlés, mesurada
¥ respetuosa, ulilizando un vocabulario adecuado, cxento de expresiones
despectivas o indecorosas.,

4. Mantener una conducta, tanto dentro como fuera del Despacho, que no afecte
negativamente el prestigio de la institucion,

5. Conservar en buen estado y hacer uso comrecto de los instrumentos, materiales v
bienes que se les hayan entregado para la realizacion de su trabajo, asi como
preteger ¢l patrimonic y los otros bienes piblicos que estén bajo su custodia por
mativos de su cargo.

6. Acudir al trabajo en condiciones adecuadas para ejecutar sus Jahores.

7. Asistir al trabajo puntualmente, de acuerde con el horario estipulado y la jomada
establecida.

& Guardar reserva sobre la informacién confidencial o de acceso restringido de las
cuales tengan conocimiento por razén de sus funciones.

9. Laborar jomadas extraordinarias cuando el servicio asi lo requiera y lo autorice
expresamente el jefe inmediato o la autoridad nominadora,

10. Registrar personalmente su asistencia de acuerdo con los mecanismos
establecidos para cz0s propdsitos.

11. Portar, en horas laborables y para lines oficiales, el camet de idemtificacion que
lo acredita eomo servidor de la instimcién. Deberd devolverlo cuando deje de ser
servidor de la institucion.

12. Informar a su jefe inmediato sobre cualquier falta, omision o error que haya
llegado a su conocimiento por razones de su trabajo o de sus funciones vy que
afecte los intereses de la institucidn,

13. Cumplir con las disposiciones contenidas en el Cédige Uniforme de Frica de los
Servidores Pablicos,

14. Los demis que les impongan la Constitueion Politiea, la ley v los reglamentos.

CAPITULO I
PROHIBICIONES

ARTICULO 84. PROHIBICIONES. Se prohibe a los servidores de la Procuraduria de Ta
Administracidn.

1.

Recibir, solicitar u ofrecer, directamente o por interpuesta persona, dinero, dadivas,
promesas o recompensas o cualguier otro beneficio por la ejecucidn de funciones
propias del cargo que desempefian ¢ a cambio de un nombramientlo, ascenso o
mejoramienic de las condiciones de rabajo.

Realizar ¢n horas laborables actividades, funciones o tareas que pugnen con sus
vhligaviones como servidor pablico, en general, ¥ como servidor de la Procuraduria
de la Administracidn, en especial.

Participar, durante o después de sus horas de trabajo, en actividades de politica
partidista, salvo la emision del voto en las elecciones popularcs.
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2.
13.

i4.
15.

16.

17.

18.
19,
20,
21.
22,

23,

26.

27

28
29
30

Obligar o incitar a otros servidores a asistir a actividades de politica partidista,

Estar inseritos en partidos politicos.

Emitir opiniones sobre asuntos de candcter politico.

Sustraer o destruir informacion de la institucién, sin previa autorizacidn,

Abandonar el trabajo o faliar a sus labores sin causa justificada y previo cumplimiento
de los requisitos establecidos por este reglamento y 1a Ley.

Retardar, omitir o rehusar injustificadamente actos propios de su cargo o
instrucciones impartidas por sua superiores jerdrquicos,

. Destinar para uso personal los materiales o bienes de la institucion o darles uwn uso
distinto al de cardeter oficial.

. Realizar, sin previa autorizacion, actividades que no sean afines al desempefio de sus

labores en el &mbite de trabajo.

Realizar actos que atenten contra la integridad v la seguridad de la institueidn ¥ dal

resto de los servidores.

Registrar la entrada y salida de otro servidor en los sistemas establecidos para tal fin.

Fjercer actos que vialen el principio de independencia judicial.

Postularse o gjercer cargos direcivos en gremios profesionales ajenos & la institucifn

durante €] pericdo que ejercen un cargo en la Procwraduria de 1a Admindstracion,

exceplo en la emusion del volo y la parlicipacion en comisiones de trabajo compatibles
con ¢l carpgo.

[Desempefiar otro cargo pablico durante el periodo para el cual han sido nombrados o

gjercer la abogacia o el comercio, salvo el ejercicio de la docencia segin lo que

establezea la Constitucidn o la ley.

Valerse de su cargo para resolver asuntos personales o en los cuales tenga interés o

pueda verse afectado su conyuge o parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad

o segundo de afinidad.

Incurrir en acoso lehoral o sexual.

Actuar con favoritismo o discriminacidn en el ¢jereicio de sus funciones.

Portar o usar injustificadamente sustancias que produzean dependencia fisica o

siquica, asistir al trabajo en estade de embriaguez o bajo el efecto de estupefacientes.

Ejecwtar o incitar Ia comisidon de actos de irrespeto o de violencia contra sus

superiores, subalternos, compaiieros de trabajo u otras personas.

Ocastonar dafios o pérdidas de bienes, expedientes o documentos que hayan llegado

d su poder,

Celebrar reunicones sociales fuera de las horas laborables, en los puestos de trabajo,

sin la previa autorizacion del titular del despacho.

. Vender o comprar articulos, joyas, rifas, loterias o cualquier otra mercancia en los
puestos de trabajo v en los pasillos de la Procuraduria de la Administracién. Se
exceptian aquellas actividades aprobadas previamente por el superior jerdrquico.

. Leer revistas o cualquier otro material ajeno a las fimeiones de la institucidn durante

¢l horano de frabajo establecido,

Sustraer de las dependencias de la Procuraduria de la Administracion, documentos,

materiales y/o equipos de trabajo sin la autorizacion previa del superior jerdrquico.

- Introducir o portar armas de cualquier naturaleza durante las horas laborables, salvo
el servidor gue cuente con la respecliva autorizacion del Procurador de la
Administracidn.

. Realizar trabajos de indole privads en los despachos de 1a institucidn,

. Inewrrir en nepotismao.

. Desempefiar cargos de peritos, testipos, actuarios, depositarios o secuestres,
defensores de ausente y curadores en las actuaciones judiciales,
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TITULO TV
REGIMEN DISCIPLINARIO

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES
-.\‘__“ - "
ARTICULO 85. PROPOSITO DEL REGIMEN DISCIPLINARIO, EI régimen
diseiplinario tiene como proposito asegurar el buen funcionamiento de la institucidn
mediante nonnas que permitan elevar el rendimiento y garantizar que la conducta de sus
servidores sirva a los fines de la administracién de justicia.

ARTICULO 86. RESPONSABILIDAD DE LOS SERVIDORES. Los servidores de la
Procuraduria de la Administraciém que incurran en alguna de las falias comtempladas en ¢l
Capitulo II de¢ este Titulo, seran sancionados conforme a lo establecido en la ley ¥ en este
reglamento, sin perjuicio de la responsabilidad penal, civil o patrimonial en que pudicran
incurrir por el mismo hecho.

CAPITULO 1L
FALTAS Y SANCIONES

ARTICULO 87. FALTAS, El servidor que incurra en falta administrativa por el
incumplimiento de Ias disposiciones establecidas en la ley 1 de 2009 o en este reglamento
serd sancionado disciplinariamente sin petjuicio de su responsabilidad civil, penal o
patrimonial proveniente del mismo hecho.

ARTICULO 88, CLASIFICACION DE LAS FALTAS. De acuerdo a su gravedad las
laltas se clasifican en;

@, Faltas leves. El incumplimiento de disposicion administrativa ¢ la comizidn de
conductas contrarias a los deberes establecidos en la ley de Carrera del Ministerio
Puiblico ¥ en este reglamento.

b. Faltas graves. El incumplimiento de algunos deberes o la infraceitn de las
prohibiciones establecidas en la ley de Carrera del Ministerio Piblico v en este
reglamento.

¢. Falias de méxima gravedad. Las conductas tipificadas en la ley de Carrera del
Ministerio Pablico que admiten dirgctamente la sancidn de destitucion.

ARTICULO 89. SANCIONES DISCTPLINARIAS. Las sanciones que se aplicardn por la
comision de una falta administeativa son las sigwientes:

i. Amonestacién verbal, Consiste en el llamado de atencidn en privado que aplica
personalmente el jefe inmediato al servidor sobre su conducta.

b Amonestacin escrita. Consiste en el llamado de atencién formal escrito que aplica
personatmente el jefe inmediato al servidor sobre su conducta.

¢. Suspension. Consiste en la cesacidn temporal del ejercicio del cargo sin goce de
sueldo que aplica el jefe inmediato al servidor por reincidencia en faltas o la comisidn
de una falia prave.

El mimero de suspensiones no serd mayor de tres (3) en el témino de un (1) afio

laborable ni sumar més de diez (10) dias hdbiles durante el mismo periodo. Al
servidor que se exceda de este limite se le aplicard la sancion de destilucion.

17
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d. Destitucién del cargo. Consiste e¢n la desvinculacién permanente con que la
autoridad nominadora sanciona a un servidor por incurrir en una de las causales
establecidas en el régimen disciplinario o por la reincidencia en faltas administrativas.

ARTICULQ 90. APLICACION PROGRESIVA DE SANCIONES. La violacion de las
normas de cardcter disciplinario acarreard 1a aplicacidn de las sanciones enunciadas de modo

progresivo, dependicndo de la gravedad de la falta.

ARTICULO 91. TIPIFICACION DE LAS FALTAS. Las fal

tipifican ¥ sancionan de la siguiente manera:

FALTAS LEVES.
] NATURALEZA DE PRIMERA VEZ
| LAS FALTAS =
| | Ausentarse del sitio de | Amonestacion verbal 17 Amonestacion eserila
trabajo sin  previa 2° Suspensidn de tres (3)
autorizacidn. dias
3% Diestitucion
2 Utilizar indebidamente el | Amonestacidn verbal 1* Amonestacion eserita
equipo de informdtica o 27 Suspensidn de tres (3)
cualquier otro equipo de dias
oficina. = 3% Destitucion
"3 | Desobedecer las ordenes ¢ | Amonestacion verbal 1° Amonestacion escrita |
instrucciones que | 2 Suspension de tres (1) '
impartan sus superiores ' dias ;
jerdrquicos. 3° Destitucién i
|
4 |Utilizar ¢l teléfono o | Amonesiacion verbal I Amonestacion escrita |
cualquier otro medio de 2% Suspensidn de tres {3) |
comunicacion para | dias i
asuntos no oficiales, salvo | 3® Destitucion :
que se trate de casos de |
urgencia. | 1 !
5 | Omitir el uso del camé de | Amonestacién verbal 1° Amonestacion escrita |
identificacion de servidot | 2® Suspensidn de tres (3) |
de la institucién o hacer | | dias |
! uso incorrecio de este, : I 37 Destitucidn i
i i {
5 6 | Descuidar el | Amoneslacion verbal | 1° Amonestacion escrita _;
mantenimiento y limpieza | ,f 2% Suspensiin de tres (31 !
general de los equipos o dias |
instrumentos de trabajo ¥ 3° Destitucion
de Jas dreas eircundantes a
su puesto de trabajo. !
7 Mantener wuna a2etiid | Amonestacidn verbal 1" Amonestacidn escrita |
indecorosa dentro o fuera 2° Suspensidn de tres (3) {
de las horas de trabajo. dias f
3° Destitucion E
I |
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NATURALEZADE |  PRIMERA VEZ REINCIDENCIA
LAS FALTAS

8 | Abstenerse de utlizar o | Amonestacion verbal 1® Amonestacidn escrita
utilizar inadecuadamente 2° Suspension de tres (3)
durante la  jormnada de dias
trabajo los implementos | 3% Destitucidn

! de seguridad necesarios y i
i que  le hem sido
suministrados para el
: desempefio de su labor en
forma segura v eficiente.
9 | Mantener encendidos | Amonestacién verbal 1* Amonestacion escrita
| durante la jornada regular 2° Suspensiin de tres (3)
o cxtraordinaria radios o | dias
cualquier otro tipo de ! 3° Destitucijn
equipe de sonido, salvo
que se  cuente  con
autori zacion,

10 | Recibir visitas durante el | Amonestacidén verbal 1° Amonestacion escrita
desempefio  de  sus 2° Suspensitn de tres (3)
funciones =in el permiso dias
previo del jefe inmediato. 3° Destitucion

11 r'Leet revistas o cualquier | Amonestacion verbal 1° Amonestacion escrita
otro material ajeno a las 27 Buspension de tres (3}
| | funciones de la institucidn dias
| durante las  horas de 3° Destitucién
| trabajo.

12 | Acudir al trabajo en | Amonestacion verbal 1° Amonestacion escrita |
coticiones no adecuadas 2% Suspensiin de ires (3)
para ¢jccutar sus labores o dias
un vestuario inapropiado 3° Destitucidn
que rifiz con la moral, la
decencia v las buenas _

¢ 13 |Liegar tarde a las | Amonestacion verbal 1¥ Amonestacion escrita :
r reuniones oficiales 2° Suspensidn de tres (3) :
convocadas previamente, dias
{ 3° Destitucion
FALTAS GRAVES
NATURALEZADE PRIMERA REINCIDENCIA |
LASFALTAS VEZ
k. Incumplir con el horario | Amonestacion 1% Suspension de tres (3)
de trabaje establecido o | escrita dfas
suspender las labores sin 27 Drestitucion
previa autorizacion, asi:

* Hasta
tardanzas
injustificadas de 6
a |5 mimgtos en un

CUATHD
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NATURALEZA DE

PFRIMERA
VEZ

REINCIDENCIA

periodo de treinta

dias cootados a
partir  de la
primera tandanza,

« Hasta dos
tardanzas
injustificadas  de
16 minutos o mds
en un periodo de
lreinta dias
contados a partir
de la primera
tardanza,

*  Hasla umi
ausencia
injustificada al
mes.

# la omisién de
regisirar la
asistencia a la
entrada 0 a la
salida de la
jornada
laboral.

En estos casos  se
entenderd por
reincidencia  incurrir én
una tardanza, uria
ausencia o una omisidn
adicional, segn
corresponda

Ausentarse

—=

¢l dia anterior o posterior
a dias feriados, de fiestas
o duelo nacional
establecidos.

| Amonestacidn
injustificadamente  los |
dias lunes o viernes, o en |

cscnita

1® Buspension de tres (3)
dias
2° Diestitucidn

Tratar com Urrespeto ¥
descortesia a los

compafieras de trabajo ¥
al publico.

inmediato, con la mayor
brevedad posible, sobre
enfermedades  infecto-
contagiosas, accidentes v
lesiones que sufra dentro
o fuera del trabajo.

Omitir informar a su jefe

Amonestacion
escrita

1¥ Suspension de tres (3}
dias
27 Destitugicn.

Amonestacion

esgrita

17 Suspensidn de tres (3)
dias

F 2% Destitucidon

20
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NATURALEZA DE
LAS FALTAS

PRIMERA
YEZ

REINCIDENCIA

Omitir informar a su jefe
inmediate sobre cualquier
falta o emor que haya
Hepado a su conocimiento
por razones de su trabajo
o de sus funciones v que
afecte a la institucion.

Amonestacion
escrifa

12 Suspension de wes (3)
dias
27 Destitucion

Transportar  en los
wvehiculos  oficiales a
personas  ajenas a  las
lahares de 1a institucion.

Amonestacion
gsorita

1° Suspension de tres (3)
dias
2° Destitucidn

Realizar actividades
ajenas al ejercicio de las
funciones  del  cargo,
durante ¢l horario de
trabajo establecido.

Utiizar el  servicio
telefonico de  larga
distancia con  cardcter
particular, Ademis,
debera cancelar el monta
de la Uamada.

Suspensidn de res
(3} dias.

Suspensién de tres

(3) dias.

Destitucion

Destitucién

Incumplir con algin deber
o ineurrir en alguma
prohibicidn contemplada
en la ley de carrera del
Ministerio Publico, en el
Chdigo Procesal Penal o
en el presente reglamento ],
v que no tenga sefialado |
otro tipo de sancidn,

Suspensidn de tres
(3) dias.

Destitzcion

10

Condueir vehiculos
oficiales en estado de
embriaguez o con licencia
vencida o que no
corresponda al Hpo de

vehiculo utilizado.

Suspension de tres
(3) dias.

Destitucion

11

Jl_rreapel;a} en forma grave |
a los superiores, ]
suballernos o compafieros ;:
de trabajo v al publico. |

L

Suspension de tres
(3) dias.

Destitucion

FALTAS DE MAXIMA GRAVEDAD.

NATURALEZA DE LA FALTA PRIMERA
YEZ
| La incompetencia comprobada del servidor para el " Destitucidn
: gjercicio del cargo, de acucrdo con los resultados de
la evaluacion de su desempefio.
2 ! Participar en actividades politicas, salvo la emision Destitucion
| | del voto en las clecciones.

s |
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NATURALEZA DE LA FALTA | PRIMERA

Ve ;
3 Actuar de manera desleal con la institucion, Destitucidn

anteponiendo  los  intereses propios & los
inslitucionales,

4 La condena ¢jecutoriada del servidor por la comision Destitucion
de un hecho pumible o la comprobacion de una falta
ala ética.

La conducta desordenada ¢ incorrecta del servidor Destitucion |
que ocasione perjuicio al funcionamiento de la f
institucion o lesione su prestigio.
6 El abandono del cargo, es decir, la ausencia del Destitucion
servidor de su puesto de trabajo, sin causa justificada
¥ sin previo aviso al jefe inmediato, durante tes (3)
dias conzecutivos 0 mas.

7 La divalgacién, sin previa autorizacidn, de asunios Destitueidn E
relacionmados con la naturaleza del trabajo que
desempefia, asi como de los asuntos administrativos
reservadoes, cuyva divulgacion pueds causar perjuicio
a la institucion.

B La extraccién de las dependencias de la institugidn Destitugidn
de documentos, materiales o bienes sin previa
nipetzsckiweseritn delifcle ol

i

i A E

— e, R

g La expedicion de certificaciones ¥ constancias Destitucion
ajenas a la verdad de los hechos.

1) La cjecucidn de actos de violencia conira direetivos, Destitueidn
subalternos, compafieros de trabajo o particulares.

i La utilizacidn sin autorizacion de los vehiculos o el Destitucion
equipo de trabajo de la institucibn. _ a

12 La asistencia al trabajo en estado de embriaguez o “Destitucion

con notable aliento aleohdlico o afectado paor el uso
de drogas yfo estupefacientes de uso prohibido.

13 Recibir propinas o regalos de suplidores por Destitucidn
compras o servieios que requiera la institucidn.

CAPITULO 11X
PROCEDIMIENTO IMSCIPLINARIO

ARTICULO 92, INICIO DEL PROCESO. La investigacién de faltas se inicis A :
o & soliciiud de la parte afectads u ofendida.

Todas las quejas o denuncias presentadas en contra de un servidor de la Procuraduria de la
Administracién serdn conocidas por su jefe inmediato. En los casos en que la conducta
copocida o denunciada amerite la imposicin de las sanciones de amonestacion verbal o
escrita, éstas seran aplicadas directamente por el jefe inmediato, previa comprobacidn de los
hechos.

Cuando Jas conductas conocidas o denunciadas sean cometidas por un servidor piblice de
carrera ¥ puedan dar lugar a la imposicion de la sancidn de suspension o destitucion, serdn
remitidas al Consejo Disciplinarie, garantizando siempre el debido proceso. Si dichas
conductas son imputadas a un servidor de libre nombramiento y remocion, la sancién serd
aplicada directamente por el Procurador de la Administracion, previa comprobacidon de los
hechos,

22

22



No 27415 Gaceta Oficial Digital, viernes 15 de noviembre de 2013

PROCUKAIFGRLA DE LA ADMINISTRACION TEXTO UHICH DEL REGLAMENTO INTERNG

ARTICULO 93. CONSEJO DISCIPLINARIO. El Consejo Disciplinario es el ente
independiente v objetivo encargado de investigar las infracciones cometidas por los
servidores de carrera de la Procuraduria de 1a Administracién, con excepcidn de las faltas
que puedan dar lugar a una amonestacion verbal o escrita.

ARTICULO 94, INTEGRACION DEL CONSEJO DISCIPLINARIO. El Consejo
Disciplinario de la Procuradurda de la Administracién estarsl imegrado por el Secretario
General, quien lo presidira, los Jefes de las Secretarias Juridicas, el Duector de
Administracidn y Finanzas o, en su defects, el Jefe de la Oficina Institucional de Recursos
Humanos, el Director de Investigacién vy Capacitacidn y un representante de los demds
servidores de la institucidn,

El representante de fos servidores ¥ su respectivo suplente serdn escogidos por mayoria de
votos para un periodo de tres afios v no podran reelegirse para el periodo inmediatamente
siguiente.

Fl funcionamiento interno del Consejo serd objeto de reglamentacion.

ARTICULO 95. PROCEDIMIENTO. El Consejo Disciplinario seguird el siguiente
procedimiento en la investigacidn de las faltas cometidas por los servideres de carrera:

1. Determinara la existencia de los hechos que constituyen la falta disciplinaria.

2. Pondri en conocimiento del servidor investipado los antecedentes del caso, con
el objeto de que presente sus descargos y proponga las pruebas que considere
pertinentes, dentro de los cinco (5) dias hdbiles siguientes a su notificacion.

3. Sefialard un términc no menor de tres (3) dias habiles ni mayor de diez (10) dias
habiles para la préctica de pruehas.

4. Vencida la etapa probatoria el servidor presentard sus alegatos dentro de los tres
{3) dias habiles siguientes. Toda investigacion disciplinaria deberd agotarse en un
término no mayor de dos meses,

5, Agotada la investigacion, el Consejo tendrd un término de cinco (3) dias habiles
para entregar a la autoridad nominadora el informe correspondiente, en el cual se
determinard la comisién o no de la falta disciplinaria por parte del servidor.

Los servidores sometidos a investigacidn disciplinaria por la comisidn de hechos que puedan
dar lugar a su destitucion de acucrdo con las causales previstas en la ley v en este reglamento
podran ser trasladados de sus cargos, durante el desarrollo del procedimiento, en virtud de
mandamiento de la autoridad nominadera.

ARTICULO 96, APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS, Acreditada
la falta, las sanciones disciplinarias sc aplicardn de la siguiente forma:

1. La amonestacitn verbal serd aplicada personalmente por el jefe inmediato del
servidor, dejando constancia de ello en el expediente personal.

2. La amonestacion escrita sera aplicada por el jefe inmediato ¥ la constancia de su
aplicacion serd comunicada por escrito a la Oficina Institucional de Recursos
Humanos, con el correspondiente acuse de recibo det servidor sancionado.
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3. Las sanciones de suspensidn y de destitucion serdn aplicadas por la autoridad
nominadora, ptevia consideracion del informe del Consejo Disciplinario, en los
casos de los servidores de camrera. En caso de suspensidn, la autoridad
nominadora comunicard la decisién a la a la Oficina Institucional de Recursos
Humanos, para que haga efectiva la sancién.

En el case de los servidores de carrern, la sancidm disciplinaria se aplicard dentro de un
trmmine no mayor de quince dias habiles siguientes a la culminacién del procedimiento
disciplinario.

ARTICULO 97. RECURSOS CONTRA LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS, La
sancidon de amonestacion verbal no admite recurso alguno,

El servidor afectado por la sancién de amonestacidn escrita, suspensidn o destitucion tendrd
derecho a mterponer recurso de reconsideracidn contra la decisidn ante el servidor que ejercid
la potestad sancionadora dentro de los cinco dias siguientes a su notificacion.

Resuelto el recurso de reconsideracion, el servidor afectado podrd interponer el de apelacion
ante el superior jerdrquico, cuando corresponda, dentro de los tres dias siguientes a la
notificacidn,

Cuande la sancidn sea impuesta por la autoridad nominadora solo admitird el recurso de
reconsideracidn, con lo cual se considerard agotada la via gubernativa.

Ambos recursos se concederdn en el efecio suspensivo.

En los casos de suspensidn o destitucidn se emitird una resolucion en la cual se indicaran los
fundamentos de hecho y de Derecho de la decisidn ¥ los recursos que caben en su contra.
Esta resolucidn se notificard personalmente al afectado,

ARTICULO 98. PRESCRIPCION DE LA ACCION DISCIPLINARIA. La accion para
solicitar que se sancione a un servidor de la Procuraduria de la Administracidn preseribe de
la siguiente forma,

1. Por faltas leves, a los tres (3} meses.

2. Por fzltas graves, a los seis (6) meses.
3. Para falias de méxima gravedad, en un (1) afio.

El i¢rmino de prescripeion empieza a contarse a partir de la fecha en que ocurra la falta.

El t¢rmino de prescripcidn se interrumpe con la presentacion de la queja o denuncia, o con
la primera actuacidn de oficio del superior jerdrquico con respecto a la falta cometida,

La prescripeidn no podrd ser reconocida de oficio v, por lo tanto, el servidor acusado deberd
aleparla ante quien corresponda aplicar la sancidn.

ARTICULO 99. PROHIBICION DE NOMBRAMIENTO EN EL CARGO DEL
SERVIDOR DESTITUIDO. Ningin puesto del cual sea destiuido un servidor de la
institucidén poded ser ocupado permancntemente, hasta tanto la resolucién de destitucion
quede debidamente gjecutoriada.
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TITULO ¥V
DISPOSICIONES FINALES

Articale 100. VACIOS DEL REGLAMENTO. Los casos no previstos en ef presente
Reglamento s¢ resolveran por las disposiciones de la ley de Carrera del Ministerio Publico,
el Codige Judicial ¥, en su defecto, por las de I2 ley de Carrera Adminisirative, en tanto no
sean contrarias a su texto y espirita.

Articule 101. TRANSITORIO. Las disposiciones contenidas en ¢l Titulo IV sobre €l
Reégimen Disciplinario que se refieren & los servidores de carrera de la Procuraduria de la
Administracion comenzardn a regir a partir de Ja promulgacién del Reglamento que regule
el ingreso de los servidores de la institucién a la Carrera del Ministerio Piblico.

Articule 102. VIGENCIA. Este reglamento comenzara a regir a partir de su promulgacidn.

DERECHO: Articulos 1, 10 ¥ 25 de la ley 38 de 31 de julio de 2000.

PUBLIQUESE.

Dada en la Cindad de Panama, a los siete (7) dias del mes de noviembre de
dos mil trece (2013).

OSCAR CEVILLE
Procurador de la Administracion

REFBLICA DE Emam.i
MINISTERIC PUBLICTH
FROCURADURIA DE LA ADMINISTRACTON

E aj'unriu: SECRETAMID GENERAL de ls Procursdurls
v Admanismacidn, CERTIFECA que |a pltwenic £
copia ded documesir ot fepoas en nicToe schivon

Panamd, /98 g HY de 0 15

—_—
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