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‘ CON'!"RALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
ESTATUTO ORGANICO DE LA PROCURADURIA DE LA

ADMINISTRACION Y REGULA EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL

: DECRETO NUMERO 194
{De 16 de septlembre de 1997)

Por el cual se modifica el Reglamento Interno de la Contraloria General de P!

Republica.

El. CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA

en Uso de sus Facultades Constitucionales y Legales,

DECRETA:

CAPITULO |

MISION, VISION Y ACCION DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

ARTICULO 1:

At ey o

- ARTICULO 3:

DE LA MISIGN.- La Contraloria General de ia Republica es un
organismo estatal independiente, de cardcte: técnico, cuya mision
es fiscalizar, regular y controlar los movimientos de los tfondos vy
bienes publicos, y examinar, intervenir, fenecer y juzgar las’
cuentas relativas a los mismos. La Contraloria llevara, ademas, la
contabilidad publica nacional; prescribird los métodos y sistemas
de contabilidad de las dependencias plblicas; y dirigird vy formaré
la estadistica nacional (Articulo 275 y 276 de la Constitucién y el
Articuto To. de la l.ey 32 de 1984}, '

(TS VTR VI T ITRY Y P Ceabiadedn Clegusiad e Ao Dlspailadfeon.
gardntizand a fos cludadanos ol use ahiclonty da lus Juclsos

publicos, « fin de que ge salislagan sus necesldadoes pora uno

~vida rhigna, decorosa y productiva.

DE LA ACCION.- La accién de la Contraloria General se ejerce
sobre todas las personas.y organismos que tengan a su cargo la
custodia o el manejo de fondos o bienes del Estado, de los
municipios, juntas comunales, empresas estatales, ‘empresas
mixtas, entidades auténomas y semiautonomas, en el pais o en el
extranjero. También se ejerce esta accion sobre aquellas personas
u organismos en los que tenga participacion econdmica el Estado
o las entidades publicas y sobre las personas que reciban subsidio
o ayuda ‘e"cdnémi'_qa de .dichas entidades y sobre aquellas que
realicen colectas publicas, para fines publicos, pero tal accion
serd proporcional al grade de participacién de dichos entes

 publicos.



Gaceta Oficial, lunes 9 de julio de 2001 N° 24,340

CAPITULO I}

_#" OBJETIVO Y CAMPO DE APLICACION DEL REGLAMENTO INTERNO

DEL OBJETIVO DEL REGLAMENTO INTERNO.- El‘ presef\:re
Reglamento Interno tiene por objeto facilitar una admamstrz_icron
coherente v eficiente del recurso humano, a través de- un conjunto .
de préacticas y normas aplicables a todos los servidores de la
Contraloria General con motivo de Ja relacién laboral.

ARTICULO 4:

ARTICULO 5: DEL CAMPO DE APLICACION DEL REGLAMENTO INTERNO.-

Todo aquol que acepte desempefar un cargo on fa Cont_rnlorm'
General por nombramiento o por contratacion quedard suiefo n‘l
ctnpitdatite da lag theposiciones y procedingunios gslalduuidus

oit aslo Heglamento Interno.

CAPITULO M

ORGANIZACION DE LA INSTITUCION
ARTICULO 6: DEL REPRESENTANTE LEGAL.- La Contraloria General estﬂa‘FE"é«r _
cargo de un servidor plblico denominado Contralor General de la
Republica, quien ostentard la representacién legal de la
Institucion, secundado por un Subcontralor General. Ambos
seran nombrados en ta forma y por el periodo  determinado en
la  Constitucién  Politica {Articulo 30. de la Ley 32 de 8 de
noviembre de 1984). :

ARTICULD 7: DE LA ORGANIZACION.- La Contraloria General estard integrada
por un organismo central y por los departamentos u oficinas que
sean necesarios para el cumplimiento de sus funciones. En
consecuencia, el Contralor General podra crear oficinas regionales -
y provinciales en distintos sectores del pais y en los otros érganos
del Estado, los ministerios, las entidades auténomas,
semiauténomas y municipales, cuando las necesidades del
servicio [o justifiquen; su personal dependerd y sera nombrado por
el Contralor General, quien mediante reglamento determinars Jos
requisitos exigidos para desempefiar el cargo y los deberes y
responsabilidades inherentes. al mismo {Articulo So. de la Ley 32
de 1984). A : - :
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ARTICULO 8 DE LAS FUNCIONES.- Son funciones generales de |la
Contraloria General las gue se establecen en la Constitucion, la
Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, el Cddigo Fiscal y leyes
concordantes; y funciones especificas las que se establecen en el
Manual de Funciones de la Contraloria General.

ARTICULO 9: DE LOS DESPACHOS QUE INTEGRAN LA INSTITUCIQN Para
T ' curnplir las funciones asugnadas en la Constitucion y la. Ley, la
= ' | Contraloria General de la Repubhca tendrd baje_la direccién vy

dependencia del Contralor y Subcontralor Genera! los despachos
siguientes vy los que se establezcan en el futuro: Secretaria
-General, Delegados vy Coordinadores, Auditoria  Interna,
Relaciones Publicas vy las Direcciones  de: Administracién vy
Finanzas, Asesoria Legal, Auditoria General, Consular Comercial,
Contabilidad, Control Fiscal, Ejecutiva de Desarrollo, Estadistica y
Censo, Informatica, ‘Ingenieria, lnvestigacionés Especiales,
Programacién, Recursos Humanos, Responsabllldad Patrimonial vy
Sistemnas y Procedimientos.

DE LOS DELEGADOS Y COORDINADORES.- En las instituciones
que io requieran el Contralor General designard un Delegado y/o-

Coordinador, quien fo representard y cuyas funciones le serdn
asignadas por el mismao. -

S

-

ARTICULO 11: DE LA SECRETARIA GENERAL.- lLa Contraloria Genera—l contara
‘ con una Secretaria ‘Generah con funciones de coordinacién
asignadas por el Contralor General y las gue le sefiale la Ley.

N

ARTICULO 12: DE LOS DIRECTORES.- Al frente de cada Direccién estara el
Director, quien serd responsable directamente ante el Contralor
General. La Direccién de Responsabilidad Patrimonial estard a
cargo del Magistrado Presidente vy sus  funciones vy
responsabilidades se regiran por el Decreto de Gabinete N° 38 de
10 de febrero de 18990, el Decreto N® 65 de 23 de marzo de
1990, y los acuerdos adoptados por el Pleno de los Magistrados,
de conformidad con las reglas de los Tribunales colegiados.

ARTICULO 13: DE LOS. SUBDIRECTE)RES.- Cuando sea necesario las
- Direcciones podran tener Subdirectores, quienes seran

responsabies ante el Director y lo reemplazardn en sus ausencias
temporales.

ARTICULO 14: DE LOS JEFES DE DEPARTAMENTOS.- Al frente de cada

Departamento habra un jefe, quien coordinara las labores técnicas

y administrativas de las secciones a su cargo. {
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ARTICULO 15:  DE LOS JEFES DE SECCION.- Al frente de cada Seccién habra
: " un jefe, quien ademas. de la funcién supervisora de los trabajos
 que se realicen en la Seccién, deberd proyectar y mantener un
alto nivel de eficiencia y de disciplina entre los servidores publicos
a su cargo. '

ARTICULO 16:  DE LAS REUNIONES DEL CONSEJO DE DIRECTORES.- A finy de;
' discutir la politica general de la Institucidn, coordinar las labot€s;y
servir como medio de comunicacién, ¢rgano de consulta y.d
intercambio de opiniones, el Contralor y Subcontralor General sg: "
reuniran periddicamente con los Directores, el Magistrado

Presidente y el Secretario General.

PARAGRAFO: Cuando lo considere convenients el Contralor
General solicitara {a participacién de otros
funcionarios en las reuniones del Consejo de
Directores.

ARTICULO 17: DE LAS REUNIONES EN LAS DIRECCIONES.- Los Directores,
Jefes de Departamento vy Jefes de Seccién deberan reunirse con
sus subalternos inmediatos por lo menos una vez al mes, con el
fin de coordinar y mejorar las labores.

ARTICULO 18: DE LAS RELACIONES DE LAS DIRECCIONES.- Las relaciones de
cada Direccién con el Contralor General, Subcontralor General y
demas Direcciones de la Contraloria General estardn a cargo del
Uirector, Subdirector o persona a quien el Director designe.

ARTICULO 19: DE LAS RELACIONES ENTRE JEFE Y SUBALTERNO.- Todo
superior jerarquico debera tratar a sus subalternos con respeto y
cortesia, y lo propio haran los subalternos para con sus
superiores. Las controversias en |as relaciones se resolveran ante
el superior correspondiente.

CAPITULO IV

ADMINISTRACION DE PERSONAL

ARTICULO 20 DEL IMPEDIMENTO PARA INGRESAR AL SERVICIU PUBLICU EN
LA CONTRALORIA GENERAL.- No podrdn ingrusar o la
Contraloria General, los siguientes:
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ARTICULO 21:

a. Las personas que guardan relaciones de parentesco hasta
tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad, con la

autoridad nominadora de la misma Institucidn {Articulo 44 de .

la Ley No. 9 de 20 de jujnio‘de 1994).

b. Dos o mas.personas que entre si tengan la siguiente relacion
de  parentesco, exceptuando aguellos casos que por
necesidades del servicio sean autorizados por el Contrator
General:

- Los céHnyuges.

- Los parientes dentro del primer grado de consanguinidad,
esto es, los padres e hijos.

- Los parientes dentro deli segundo grado de
consanguinidad, esto es, los abuelos, nietos y hermanos.

- Los parientes dentro del sequnde grade de afinidad, este
eS, YErNOos 0 nueras y sus suegros.

PARAGRAFO 1: Esta disposicidn no rige para los servidores que
teniendo - alguna de_ las relaciones indicadas se
encuentren trabajando en la Contraloria General,
con antericridad al 1 de octuwxe de 1997,

PARAGRAFO 2.Cada Director reubicara uno de los dos servidores
que a ta fecha de promulgacién del presente
Reglamento Interno, mantenga o haya mantenido
en el pasado, larelacién de parentesco indicada

en e! presente literal, a fin de evitar que prbgte'

funciones .nferrelactonadas en la misma Sec\on

o ODepartamento o que labore en dlferené\g

Secciones o Departamentos, con funciones de
dependencia relacionada una a la otra.

Esta misma disposicion regird para aquellos servidores que
contraigan matrimonio, a partir del 1 de octubre de 1997.

c. Las personas qgue han sido sancionadas por delito
doloso y que a juicio de la Contraloria General rifa contra
los principios éticos y morales.

DE LOS REQUERIMIENTOS DE INGRESO.- Para ingresar al
servicio de la Contraloria General, se requiere:
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ARTiCULO 22:

ARTICULO 23:

a. Ser de nacionalidad panarmefia, salvo (as excepciones
indicadas en la Constitucién Politica.

b. Presentar titulos o' constancia de la educacion recibida y del
récord policivo. '

c. Poseer capacidad y/o idoneidad certificada para
desempehar el cargo, solvencia moral y goce de salud fisica
comprobada mediante examen médico y deteccion del uso de
drogas, ordenados por la Institucton.

ch. Reunir los requerimientos minimos para el desempeiio del
cargo, de acuerdo con el procedimiento de seleccion .
establecido.

DEL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.- E
Sistema de Reclutamiento y Seleccién de Parsonal Interno vy
Externo considerard los méritos personales y profesionales a
través de! analisis de antecedentes (educacion formal & informal v
experiencia ~ laboral), exdmenes de libre oposicion (pruebas
psicoldgicas y conocimientos) y de entrevistas, a lin de detectar
aptitudes, rasgos y conocimientos, conforme a la naturaleza de
las tareas y a los requerimientos minimos establecidos por el
Sistema de Clasificacidn de Cargos.

La Direccidn de Recursas Humanos proporcionara una terna
compuesta por los aspirantes mejor calificados al Comite de
Seleccidon para efectos de la entrevista final. E' Comité de
Selecciéon a su vez estara formado por el Director > quien éste
designe adicional al Analista de Recursos Humanos .

La autorizacién de promocion {Concursos Interios) o de

~ nombramiento {Concursos Externos) serd solicitada | Contralor

General por fa Direccibn de Recursos Humaros segdn
recomendacién escrita de! Director correspondiente. Es potestad
del Contralor la seleccion final.

Fste Sisterna estara constituido ademas, por las normas y el
procedimiento gue mediante Decreto apruebe el Contralor
General.

DEL INGRESO AL SERVICIO PUBLICO EN LA CONTRALORIA
GENERAL.- E! ingreso al servicio publico en la Contraloria
General se formaliza mediante la accion administrativa de
nombramiento o de celebracion de contrato.

El nombramiento o contratacién surtird efectos fiscales solamente
a partir de la fecha de inicio de fabores del servidor publico,
contenida en el acta de toma de posesién o en el contrato.
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ARTICULO 24:

ARTICULO 25:

ARTICULO 26:

PARAGRAFO:  Ningln servidor publico podra ejercer el cargo
para el cual ha sido asignado con anterioridad a
la fecha de emisién del Decreto correspondiente

" 0 ala firma del contrato, _

DEL PROCESO DE INDUCCION.- El servidor piblico de la
Contraloria General una vez haya tomado posesién del cargo en la
Direccién de Recursos Humanos, serd cbjeto del proceso de
induccién; a fin de familiarizarle con fa misidn, accién, estructura
organizacional, funcionamiento, Regilamento Interno y otros
aspectos generales de la Instituci4n.

Corresponde al superior inmed.ato del servidor suministrarle por
escrito las funciones bésicas e instrucciones especificas del cargo
a desempenar.

DEL PERIODO DE PRUEBA.- El servidor publico que ingrk3
laborar en la Contraloria General, queda sujeto a un perio
prueba de doce (12) meses, su desempeio serd evaluad
notificado trimestralmente de los resultados por el superior
inmediato, segun las normas y el procedimiento establecido.

PARAGRAFO 1: Al servidor publico que labore mediante
- nombramiento interino o contratacidon le serd
evatuado el desempefo durante el término de la
relacién laboral hasta el maximo de doce (12)
meses, segun lo establezca el decreto o
- contratacién correspondiente y sélo para efectos

de referencia sobre el desempeno.

PARAGRAFO 2: Al servidor publico que inicie el ejercicio
' de nuevo cargo por efectos de Concurso Interno
serd sometido a periodo de prueba de tres (3) y
seis (B) meses, para los niveles operativos y
supervisorios respectivamente, le sera evaluado
el desempefio y notificado de los resultados
mensual y bimestralmente por el superior
inmediato. '

VDE LA DECLARATORIA DE INSUBSISTENCIA DEL SERVIDOR

PUBLICO EN PERIODO DE PRUEBA.- El Director correspondiente
recomendara al Contralor . General, la declaratoria de

insubsistencia del servidor publico en periodo de prueba si la

practica demuestra:

a. {ue el servidor carece de la capacidlad »
ai cargo, sustentado‘en jog rezull :
desempeno de ios des {2 orimerns oo

Ard eiarce

. LI
y ol
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b. Que el servidor incumple con las obligaciones que le impone
el cargo, vy con los deberes y prohibiciones que establecen los
Articulos 78 y 80 de este Reglamento Interno.

c. Que el servidor carece de las condiciones fisicas,
mentales y morales para ejercer el cargo.

ch. Que el servidor resulte positivo en la deteccidon del uso de
-drogas.

d. Por cualquier otra causa, la cual debe ser plenamente
justificada.

PARAGRAFQ: Cuando se trate de servidores publicos en periodo
de prueba por efecto de Concursos Internos, el
Director  correspondiente recomendard la
reubicacidén en el cargo anterior, cuando el
promedio final de la evaluacidn del desempefio de
los tres {3} y seis {6} meses resulte irreguiar o
deficiente.

ARTICULO 27:  DE LA PROMOCION.- La promocién es el ascenso del servidor
publico permanente del cargo actual hacia otro de mayor
complejidad, jerarquia y remuneracion.

Ningun servidor publico podréd ejercer el cargo para €l cua! ha sido
promovido, anterior a {a fecha de emisién del decreto. Para los
efectos fiscales, la nueva remuneracion se haréa efectiva, a partir
de la fecha de toma de posesidon y én ninglin caso tendra efectc
retroactivo.

La promocidon se fundamentara en los Sistemas de Reclutamiento
y Seleccion, de Evaluacién del Desempeno, de Clasificaciéon de
Cargos y de Administracion de Sueldos, aprobados segun lo
dispone este Reglamento Interno.

ARTICULO 28: ~ DEL SISTEMA DE CLASIFICACION DE CARGOS.- Fl Sistema de
‘ Clasificacion de Cargos considerara la naturaleza de las tareas y
los requerimientos minimos para la ocupacién de los cargos de la
Contraloria General, lo cusl proporcionard las bases para la
aplicacién de los Sistemas de Reclutamiento y Seleccidn,
Evaluacion del Desempeno, Administracion de Sueldos vy
Capacitacion. SRS

Este Sistema estard constituido por la metodologia y
procedimientos que mediante decreto apruebe e! Contralor
General. '
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ARTICULO 29:

ARTICULO 30:

alcaniados en relacién a Iaé tareas y deberesque impone el ¢
al servidor publico de la Contraloria General durante el periodo
evaluar. ’ '

La Evaluacion del Desempenio sera aplicada por lo menos una vez

~ al ano independientemente del nivel jergrquico del servidor publico

y cuando corresponda se consnderaran las dltimas evaluaciones
del desempefo realizadas en los Ultimos dos {2) afos. Este
Sistema proporcionara las bases para el reconocimiento de
méritos, la capacitacidn y la:destitucién: vy estard constituido por
las normas y el procedimiento gque medlante Decreto apruebe el
Contralor General.

DEL TRASLADO.- El traslado es la reubicacién del servidor
publico permanente del cargo actual hacia otro cargo de igual
complejidad, jerarquia y remuneracion, conforme a las
necesidades del servicio y no por razones disciplinarias.

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

. a. Que exista una necesidad debidamente comprcbada en el
servicio,
b. Que exista la wvacante vy partida presupuestaria

correspondiente;

C. -Que.  exista = la aprobacion .previa de los Directores
involucrados.

ch. Que no represente ninguna erogaciéon adicional a la

lns‘tltumon ni dlsmmumon de la eficacia de la actividad o
servicio que prestaba (Artlculos 79 y 80 de Ley N° O
de 20 de junio de 1994).

El traslado se concretard al obtener la autorizacion del Contralor
General, medlante decreto y la Direccidon de Recursos Humanos
comunique por escrito al servidor publico y Directores
involucrados. o

PARAGRAFQ: Los traslados de otras instituciones del Estado
hacia la Contraloria General deben cumplir los

-
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requisitos que establece este Articulo y los
establecidos en los Articulos 21 v 22 de este
Reglamento Interno.

ARTICULO 31:  DE LA ROTACION POR NECESIDADES DEL SERVICIO.- La
rotacidn es la transferencia del servidor publico permanente, en el
mismo cargo, de igua! clasificacion (grado) y remuneracidn de la
Seccidén o Departamento actual hacia otro, en la misma u otra
Direccidn.

Los Directores tendran la potestad de realizar rotaciones
periédicas en las Secciones y Departamentos a su cargo,
conforme las necesidades del servicio asi fo exijan y previa
comunicacién a la Direccibn de Recursos Humanos,. para los
efectos de rontrol,. registro y actualizacion del hli[Oflal det -
) - oty
servidor publico. .,{w“' L
ARTICULO 32:  DE LA CAPACITACION.- La Contraloria General brindara
' | oportunidades de formacion vy desarrolfo'a través de la
capacitaciéon interna, extema nacmnah e “internacional a los
servidores publicos, conforme. a las necesndades detectadas por
cada Direccion y segun criterios de seleccnén - procedimientos

establecidos.

Y .
-

E! servidor publico serd consciente de sus necesidades de

capacitacion; % responsable del = autoaprendizaje y
perfeccionamiento  profesional a través . de la asistencia,
puntualidad y de las calificaciones obtenidas. El superior

inmediato facilitard la aplicacién de los contenidos de la
capacitacién al puesto de trabajo.

Este programa estara. constituido por la metodolo
procedimientos que medlante decreto apruebe el Cor
General. : )

ARTICULO 33: DE LOS INCENTIVOS.- la Direccién de Recursos Humanos en
coordinacién con la- Direccién Superior establecera y ejecutarad
programas de incentivos; a fin de promover la efectividad, el
bienestar, el logro y el sentimiento de pertenencia de los
servidores publicos que laboran para la institucién.

Estos programas se ‘disenaran de manera anticipada, a fin de
. contar con el presupuesto que permita su fiel cumplimiento.

ARTICULO 34: DE LA ESTABILIDAD DEL SERVIDOR PUBLICO.- La estabilidad es
un derecho exclusivo de los servidores publicos de carrera, de la
Contraloria General;, y que se adquiere una vez fmallzado y
aprobado el periodo de prueba
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CAPITULO V

ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

ARTICULO 35:  DEL HORARIO DE TRABAJO.- Los servidores publicos de la
: - Contraloria General deberan trabajar no menos de cuarenta (40)
horas semanales, sobre la base de cinco dias laborables,

‘establecidos por la Ley. :

" PARAGRAFO 1: Los Directores, previa autorizacién del Contralor .
General podran fijar y- adoptar turnos especiales
para determinado tipo de trabajo, cuando las
necesidades del servicio asi lo exijan, siempre
gue se cumpla con el tiempo minimo establecido
por la Ley. ‘

PARAGRAFO 2: El servidor publico de la Contraloria General
que preste servicios en otras dependencias det
Estado tales como: ministerios, entidades
descentralizadas, oficinas’ regionales,
provinciales, municipales y otras, se regiran por
el calendario y horario de trabajo de tales
dependencias. Se excluyen de este -aparte
aquellos servidores que presten servicios en tales
dependencias por tareas o fases determinadas de
trabajo y los cuales deberan ponerse a drdenes
de su superior Jerarquu,o para los fines que
correspondan. -

ARTICULO 36: DEL HORARIO DE ALMUERZO.- La Contraloria General, dispondré
"~ de cuatro (4} turnos para almorzar de 30 minutos cada uno, asi:

Primero 11:30am. a 12:00 m.
Segundo 12:00 m. a 12:30 p.m.
Tercero 12:30p.m. a 1:00 p.m.
Cuarto 1:00p.m. a 1:30 p.m.

Los Directores y los superiores inmediatos tendrén 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 eI
Mismo.

ARTICULO 37:  DEL REGISTRO DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD.- Se i

- un registro obligatorio ‘de la asistencia y puntualidad del seri Hor
publico, por medio de tarjetas de tiempo o de formularios b@l
aquellas oficinas que no cuentan con reloj de control del tiempo™
El control estara a cargo del Departamento de Administracién de
Personal, de la Direccién de Recursos Humanos.
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ARTICULO 38:

ARTICULO 39:

#RTidyLo 40:

“

El registro de asisténcia 'y puntualidad ‘del ‘personal’ de la ~

Contraloria General asignado a otras dependencias del Estado
debersd ser remitido al Departamento de Administracién de
Personal de la Direccién de Recursos Humanos, dentro de los tres
(3) primeros dias habiles después de finalizado el mes.
PARAGRAFO: Se exceptia del registro de asistencia vy
puntualidad al servidor que ocupe los siguientes
cargos: Contralor, Subcontralor, Secretario
General, Directores, Subdirectores, Magistrados;
y Asesores, Delegados y Coordinadores de la
Direccién ‘Superio‘r; no obstante, sus ausencias
serdn comunicadas a la Direccién de Recursos
Humanos, mediante el formulario
correspondiente.

DE LA TARJETA O FORMULARIO PARA REGISTRO DE

ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD.- El servidor publico registrara
personalmente .en su respectiva tarjeta o en el formulario
correspondiente, la horz de inicio y de finalizacién de Iabores de
cada dia. ' '

Todo servidor publico que registre por otro la hora de inicio y/o de

finalizacién de labores, como el que lo solicite o permita, se hara

acreedor a que la Direccién respectiva solicite la imposicion de
una suspensién de dos (2) dias sin derecho a sueldo. En caso de
reincidencia se solicitara la destitucion de él o de ambos
servidores publicos.

DEL REGISTRO DE TIEMPO NO TRABAJADO.- Ei registro de
tiempo no trabajado dard lugar a que se solicite la destitucion del
servidor ptblico o de los servidores publicos que en forma dolosa
intervienen eh el acto. ’

DE LAS TARDANZAS.- -Se entiende por tardanza la llegada al
puasto de trabajo después de la hora de entrada establecida en 1a
jornada laboral. Las tardanzas se computaran mensualmente y se

.sancionaran asi:

TIPO DE TARDANZA N° DE. PERIODO SANCION A
TARDANZAS APLICAR
‘a. De 1 a 15 minutos 3 en un mes Amonestacién Verbal

(Véase literal a. del
Articulo B2 del
presente Reglamento)

N° 24,340
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b. De 16 a 30 minutos 2

ARTICULO 41:

ARTICULO 42:

REINCIDENCIA

Primera

n adelante

Para los efectos de la sancion a aplicar,

~Amonestacion  Escrita
(Véase literal b. del
Articulo 82 del
presente  Reglamento)

en uh mes

Dos {2} dias de
SUSPENSION {Véase
literal c. del Articulo
82 del presente

Reglamento)

- amd

cada tardanza de las
indicadas en el literal a. que rebase el numero de tres {3) se
computard como tardanza de las indicadas en el literal b.; del
mismo modo cada tardanza de las indicadas en el literal b. que
rebase el nimero de dos (2) se computara como tardanza de las
indicadas en el literal c.

DE LAS EXCUSAS POR TARDANZAS.- Para los efectos de los
litarnlos a., b, vy c., del Artfculo anterior, sélo servirdn de uxcusa
para justificacién de las tardanzas, aquellos sucesos que, a juicic
del superior inmediato, Director, Subdirector o servidor en quien
se delegue, puedan afectar en forma general a los servidores
publicos, como huelgas de transporte, fuertes lluvias o algdn
sucesc imprevisto o extraordinario. También se consideraran
tardanzas justificadas las que se originen del cumplimiento de

citas para recibir atencién médica a nivel personal; asi comoé?'_rw
tramitar citas o retirar medicamentos en el Seguro Social u
centros medicos, siempre Yy cuande se hava
previamente al superior inmediato y se presente la consta
correspondiente al Director, Subdirector o servidor en quien-se
delegue.

DE LA REINCIDENCIA EN LAS TARDANZAS EN UN ANO
LABORAL.- El servidor pdblico reincide en tardanzas cuando,
ademds de hacerse acreedor a dos (2} dias de suspensién en un
mes anterior, llega tarde al puesto de trabajo en el curso de los
tres (3) meses posteriores. La reincidencia se sancionard asf:

PERIODO SANCION A APLICAR

Deﬁtro de los tres Tres (3} dias de suspensién

(3} meses sin derecho a sueldo.
posteriores a la {Véase literal c. del Articulo
aplicacién de 82 del presente Reglamento)
dos (2) dias de
suspensiéon  por

tardanzas.
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Segunda Dentro de los tres Cinco {5) . dias de
{3) meses suspensién sin derecho a
posteriores a la -sueldo. {Véase literal c. del
primera reinci- Articulo 82 del presente
dencia. - Reglamento)

Tercera Dentro de los tres Destitucion del cargo.
{3} meses {Véase literal ch. del Articulo
posteriores a la 82 del presente Reglamento}
segunda  reinci-
dencia.

ARTICULO 44:

ARTICULO 45:

ARTICULO 46:

PARAGRAFQ: El  servidor piblico que reincida por
primera vez serd referido por el Director
correspondiente al Departamento de Bienestar
Social, Direccién de Recursos Humanos, para el
estudio y seguimiento.

DE LA OMISION DE REGISTRAR LA ENTRADA.- El servidor
publico que omita registrar ta entrada sélo le serd reccnocido
medio dia de sueldo, excepto que el mismo compruebe que legé
al puesto de trabajo con anterioridad a la hora de entrada

- establecida. En este caso el Jefe Inmediato rogistrara
‘manuaimente la hora. omitida y firmard en la tarjeta o en el

formulario de asistencia. Esta tarjeta o formulario a su vez serd
refrendado por el Director, Subdirector o servidor en quien se

7 del‘egue.

DE LA OMISION DE REGISTRAR LA SALIDA.- Ef servidor piiblico
que omita registrar la salida sélo le serd reconocido medio cia de
sueldo, excepto que compruebe que se retir6 del puesty de
trabajo después de la hora de salida establecida. En este caso el
Jefe Inmediato registrard manualmente la hara omitida y firi1ard
en la tarjeta o en el formulario de asistencia. Esta tarjeta o
formulario a su vez sera refrendado por el Director, Subdirectcr o
servidor en quien se delegue. '

DE LA OMISION DEL REGISTRO DE ASISTENCIA AL ENTRAR Y
AL SALIR.- El servidor ptiblico que omita e| registro de asistencia
al entrar y al salir en un mismo dia se le considerard ausente de
manera injustificada. El Jefe Inmediato enviarg a la Direccién de
Recursos Humanos, fa comunicacidn de ausencia del dia
correspondiente. ‘

DEL ABANDONO DEL PUESTO DE TRABAJO ANTERIOR A LA
HORA ESTABLECIDA DE FINALIZACION DE LABORES.-
servidor pudblico que abandone su puesto de trabajo con
anterioridad a la hora establecida de finalizacidon de labores, sin ia
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ARTICULO 47:

ARTICULO 48:

ARTICULO 49:

autorizacién previa del Jefe Inmediato, incurrird en acto de
indisciplina y serd sancionado con un dia de suspensién sin
derecho a sueldo.

PARAGRAFO: La reincidencia en esta falta, en un afio laborable
originard - subsecuentemente la  aplicacién
progresiva. de suspensiones de tres {3) y cinco
{5) dias habhiles.

DE LOS PERMISOS PARA A sSENTARSE DEL PUE_S_,, .
TRABAJO.- Para ausentarse dei puesto de trabajo, durant

horas habiles, el servidor publico deberd cumplir ¢on.,
requerimientos siguientes: '

a. Obtener la autorizacién previa del Jefe Inmediato.

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

c. Presentar la tarjeta o el formulario ante el Jefe Inmediato
correspondiente, para que le refrende la hora de salida y/o de
entrada, ya que de lo contraric se le considerard como
tardanza injustificada o como salida anterior a la hora de
finalizacion de labores. Esta tarjeta o formulario a su vez sera
refrendado por el Director, Subdirector o servidor en quien se
delegue. ’

DEL TIEMPO UTILIZADO PARA ATENDER ASUNTOS
PERSONALES DE URGENCIA .- El servidor pdblico tendra
sesenta (60) dias calendario para cancelar el tiempo utilizado en
este concepto, de lo contrario le serd descontado del sueldo. .

DEL REGISTRO DEL TIEMPO TRABAJADO FUERA DE HORAS
REGULARES.- El servidor publico registrard en una tarieta
adicional, el tiempo trabajado fuera de las horas regulares, o lo
anotard 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 del Director, Subdirector o servidor en
quien se delegue. :

Dicho tiempo debe ser de una (1) hora o mas si se trabaja con
anterioridad al inicio de 1a jornada regular de entrada y de treinta
(30} minutos o més si se trabaja posterior a la finalizacién de la
misma.




Gaceta Oficial, lunes 9 de julio de 2001 N° 24,340

No seran reconocidos los registros a los cuales se refiere este
Articulo cuando incumplan con lo indicado. -

PARAGRAFO: Se exceptuan de la aplicacién de este Articulo,
los servidores sefialados en el Paragrafo del
Articulo 37 de este Reglamento interno.

. ARTICULO 50:  DEL TIEMPO UTILIZADO EN SERVICIOS MEDICOS.- Cuando el
servidor publico 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 seréd
descontado de los dieciocho {18) dias a que tiene derecho el
servidor por enfermedad.

Agotados estos dieciocho {18} dias, el servidor publico tendré
derecho a acogerse a los beneficios que le otorga la Caja de
Seguro Social; de lo contrario deberd acordar con el Director
correspondiente la forma de pago del tiempo excedido. (Articulo
83 de Ley No. 9 de 20 de junio de 1994)

ARTICULO 51:  DE LA JUSTIFICACION DE AUSENCIAS POR ENFERMEDAD
ANTERIORES O POSTERIORES A FINES DE SEMANA, DiA (S)
FERIADO (S), DE FIESTA O DUELO NACIONAL ESTABLECIDO
{S}) Y EN DIiAS DE PAGO.- Toda ausencia por enfermedad
superior a un {1) dia debe justificarse con certificado médico de
incapacidad. La ausencia por enfermedad en dias lunes o viernes
o en dia anterior o posterior a dia (s} feriado (s} de fiesta o de
duelo nacional establecido (s) y en dias de pago debe justificarse
con certificado médico de incapacidad. El incumplimiento por
parte del servidor publico del requerimiento sefialado dara lugar al
descuento del dia (s) en que se origine la ausencia.

PARAGRAFO: Las ausencias  por enfermedad seran
descontadas de los dieciocho (18) dias por
enfermedad, a que tiene derecho el servidor
publico por Ley.

ARTICULO 62:  DEL COMPUTO DE AUSENCIAS POR ENFERMEDAD ANTERME)
Y POSTERIOR A FINES DE SEMANA.- La ausencigs)
enfermedad justificada con certificado médico, que se exti€
por varios dias continuos, se computara de acuerdo a los dias que !
establezca el certificado médico. '

ARTICULO 53: DE LAS AUSENCIAS-. Las ausencias pueden ser justificadas e
injustificadas.’
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ARTICULO 54:

ARTICULO 55:

Bl servidor publico que se ausente debe informar indicando el
motivo de la ausencia, al superior inmediato a mas tardar dos
horas despues de |la hora establecida para el inicio de labores. De
existir impedimento justificable para tal comunicacién, el servidor
publico a su regreso a la oficina debe presentar excusa ante el
superior inmediato, de lo contrario se le considerard la ausencia

como in_justificada.

DE LAS AUSENCIAS JUSTIFICADAS POR PERMISOS.- Se
consideran ausencias justificadas por permisos, aquellas a ser

- comunicadas segun formulario, por el Jefe Inmediato, por el

Director o Subdirector correspondiente y las debidas a las
siguientes causas:

a. Enfermedad del servidor publlco hasta dieciocho dias (18)
dias.
b. Duelo por muerte del padre, madre, hermanos, hijos y

cényuge, hasta por cinco {5) dias laborables.

c. Duelo  por muerte de abuelos, nietos, suegros, yerno vy
~ huera, hasta par dos (2) dfas laborables. :

ch.  Duelo por muerte de tios, sobrinos, primos, y cufiados

hasta por un {1) dia laborable.

d.  Matrimonio hasta por tres {3) dias laborables.

e. Cuando el servidor publico tenga que ejercer como
jurado de conciencia o comparecer ante un trlbunal u
orgamsmo administrativo.

Cuando el servidor pulblico por motivos ajenos a su
voluntad, se vea involucrado en circunstancias de fuerza
mayor debidamente comprobadas. '

PAFiAGRAFO: El tiempo correspondiente a ausencias por causas

contempladas en el literal f de! presente Articulo
- 'sera retribuido por el servidor publico en la forma
“mas conveniente para la Institucion y de comun
acuerdo con el superior inmediato y la Direccion
de Recursos Humanos.

~DE LAS AUSENCIAS INJUSTIFICADAS. .- Se consideran
ausencias injustificadas, las no comprendidas en el Articulo 54 de
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. ARTICULO 57:  DE LA INASISTENCIA CONTINUA UNA VEZ AGOTADOS Ebs'—'%z-;-:

este Reglamento. La reincidencia dentro del afio laborable de
cada servidor publico se considerara como acto de indisciplina.
Las ausencias injustificadas seran sancionadas asi:

a. Por la primera vez, suspensién del cargo sin derecho a
sueldo, por un (1) dia laborable.

b. Por la segunda vez, suspensién del cargo sin derecho a
sueldo, por tres {3) dias laborables.

c. Por la tercera vez, suspension del carge sin derecho a
sueldo, por cinco (b) dias laborables.

ch. Por la cuarta vez, destitucién del cargo.

ARTICULO 56:  DE LA NOTIFICACION DE SUSPENSION TEMPORAL.- El servidor
publico serd notificado anticipadamente de las suspensiones
temporales sin goce de sueldo a aplicarsele por infringir las
normas de asistencia y de puntualidad. El servidor publico podréa
presentar reclamo dentro de los cinco (5) dias habiles, posteriores
a la fecha de la notufncac:on (Ley 135 de 1943 sobre Justicia
Administrativa). ' : '

DIAS POR ENFERMEDAD.- Ei servidor publico que pr '
inasistencia continua, una vez agotados los dfas por enfermed
que tiene derecho, ser4 referido por el Director correspondiente sl -
Departamento de Bienestar Social, Direccién de 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 sancién correspondiente.

CAPITULO VI

LICENCIAS Y VACACIONES
>
ARTICULO 58:  DE LA DEFINICION.- El servidor pubiico se encuentra de licencia
cuando transitoriamente se separa del ejercicio del cargo, a
solicitud propia, previo conocimiento del Director respectivo y con
la autorizacion del Contralor General. La licencia puede ser con o
sin sueldo.

ARTICULO 59: DE LAS LICENCIAS A QUE TIENE DERECHO EL SERVIDOR
' PUBLICO- El serwdor pubhco tiene derecho a las iicencias

mgmentes

‘a. Hasta sesenta (60) dias en el afo caléndafio, con derecho
a sueldo, para prestar asistencia técnica a otra dependencia
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ARTICULO 60:

ARTICULO 61:

ARTICULG 62: -

ARTICUILO 63:

del Estado o a otro gobierno, siempre que la otra dependentia
o el otro gobierno no remunere al servidor.’

PARAGRAFO: Para_ los efeétos de este literal no se considerard
' ~ remuneracién el pago de pasajes y/o de vidticos.

b. Hasta sesenta (60) dfas en el afo calendario, con
derecho a sueldo, para representar al pais en congresos,
conferencias, competencias nacionalés o internacionales
relacionadas con el trabajo, con el -deporte, !a cultura o cuando
asi o requieran los mejores intereses del Estado Panamero vy
sean aprobadas por el Contralor General.

Esta licencia no interrumpe el periodo de trabsjo para
los efectos de vacaciones.

c. Hasta sesenta (60) dias en el afo calendario, sin derecho a
sueldo, con causa justificada. E! Contralor General podrad
concederta cuando considere -que la licencia no afecta el ritmo
normal de las labores. Igualmente, en casos excepcionales y
cuando asi .lo amerite una causa justificada, el Contralor
General podrd prorrogar la licencia sin sueldo. {Articulo 807
del Cédigo Administrativo) :

DE LA LICENCIA POR ENFERMEDAD COMUN O PROFESIONAL.-
A solicitud del servidor publico, se procederd a autorizar la
licencia por este tipo de riesgo. No obstante se requerird de Iz
certificacion de incapacidad expedida por la autoridad
compete-nte. ‘ '

DE LA LICENCIA POR GRAVIDEZ La servidora publica erf §
de gravidez, tendré derecho ‘a descanso forzoso, de acud do ¢
el Articulo 68 de la Constitucién Politica y con las disposigionesy..
legales de la Ca]a de Seguro Social.

DE LA f LICENCIA POR ESTUDIOS.- Para realizar estudios
relacionados con las funciones de la Contraloria General y
aprobados por el Contralor General, el servidor publico tendrd
derecho a licencia con o sin sueldo, de acuerdo con lo que
sefialan las leyes y disposiciones reglamentarias vigentes.
(Decreto Ejecutivo No. 15 de 1962, Ley 31 del 2 septiembre de
1977, Decreto Interno que reglamqnta la capacitacién y leyes
correspondnentes)

DE LA L!CENCIA PARA TRABAJAR EN OTRAS ENTIDADES.- El

~ Contralor General podré conceder licencia sin sueldo para prestar

servicios en otra dependencia oficial, en otro gobierno o en un
organismo internacional, localizado en el pais o en el exterior
hasta por cuatro {4} meses, y en los casos que se indican a
continuacién; siempre y cuando el servidor publico goce de
estabilidad. :
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| Para. realizar trabajos indirectamente relacionados con las

.. funciones de la Contralorfa General, pero que sean de
beneficio para la educacibn nacional o para si
fortalecimiento de fa administracién puiblica.

- L, Para prestar. asistencia, técnica en. campos de

R especializacién proplos de las funciones de la Contralorfa
o General.

B 3 ex.. Para trabajar en la ensefanza, promocion,

coordinacién o mejoramiento de actividades en las cuales
ta Contralorfa General tenga interds directo por razén de
sus funciones. '

ch. Para desempefiar cargos publicos dentro de |Ia
estructura gubernamental: Ministros, Directores Generales,
Viceministros, Subdirectores Generales o cargos de similar
o supenor jerarqula y/o de nive! técnico.

oo PARAGRAFO €l Contralor General podré prorrogar el periodo
: : establecido en este Articulo si media causa
justificada.

"'u,,,‘,,u\" el servidor pﬂblic’o‘a! Contralor, acompafiada de la informa_cién
que suministre la Direccién de Recursos Humanos y de la opinion
del Director correspondiente. El Contralor podra autorizar o negar
la solicitud de licencia.

*AR'I%’LO 64:  DE LA SOLICITUD.- La soficitud de licencia la dirigiré por escrito

ARTICULO 65: DE LA SEPARACION.- Ei servidor publico que solicite licencia, no
podré separarse de su cargo, hasta tanto ésta no le sea concedida

mediante resuelto.

'ARTICULO 66:  DE LA REVOCACION.- La licencia no puede ser revocada por e!
' que la concede, pero puede, en todo caso, renunciarse por el
servidor publico, a su voluntad. (Articulo 812 del Cédigo

Administrativo}.

ARTICULO 67: DE LA REINCORPORACION.- Al vencimiento de cualesquiera de
las licencias, o de sus prérrogas de haberlas; el servidor publico
debe reincorporarse al ejercicio de sus funciones, al dia habil
posterior al vencimiento, de lo contrario el cargo se declararé
vacante, salvo causa justificada.

ARTICULO 68: ° DEL ANO DE TRABAJO.- Para fos efectos de licencia con sueido
' por enfermedad, el aflo se contaré a partir de |a fecha de inicio de

labores del servidor publico.

ARTICULO 69: D'E -I.AS-VACACIONES.'- Todo servidor publico tendra derecho a
_ descanso anual remunerado. El descanso se calculara a razon de
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ARTICULD 70:

ARTICULO 71:

ARTICULO 72;

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, segin corresponda.

En base al programa de vacaciones acordado, es obligatorio para -

los servido'res publicos con recurso$ humanos a su cargo,

‘autorizar las vacaciones del personal; y para los servidores

publicos en general, tomar sus respectivas vacaciones; a fin de
evitar la acumulacién mayor a dos (2) meses (Articulo 94 y 95
de la Ley No. 9 de 20 de junio de 1994).

personal a su carge, para el ano siguiente. Este programa
considerara el normal cumplimiento de las tareas asignadas para
cada Departamento y/o Seccién y las disposiciones establecidas
en los Articulos 68, 69, 71, 72y 73, 75y 76.

PARAGRAFO: La Direccién de  Recursos Humanos
suministrard a cada Direccién y de manera
anticipada ¢! formulario para la programacion de

vacaciones de cada servidor publico, velara por e}

estricto cumplimiento de este Articulo y emitirad
un informe trimestral al Contralor General sobre
el cumplimiento del programa anual. de
vacaciones.

DE LA-CONCESION.- Las vacaciones serdn reconocidas por medio

de resuelto, una vez adquiride el derecho a disfrutarlas.  Para
efectos del cémputo, las vacaciones comenzardn a contarse a
partir del primer dia habil.

DE LA CONTINUIDAD EN EL TIEMPO DE SERVICIOS.- Para el
reconocimiento y pago de vacaciones, se computara el tiempo de
servicios prestados en la Contraloria General y en cualesquiera
dependencia oficial del Estado, siempre que exista la continuidad
del servicio entre ambas y que el servidor publico no haya
adquirido el derecho en la otra dependencia oficial.

Aquellos servidores que antes de ingresar a la Contraloria General
hayan prestado servicios en otra dependencia oficial, deberén
presentar una certificacién expedida por dicha dependencia
indicando la fecha de inicio y de terminacién de labores y el
tiempo utilizado en concepto de vacaciones circunscrito a los
meses efectivamente laborados.

PARAGRAFO: La Contraloria General no se hara responsable
del pago de vacaciones adquiridas en otras
dependencias del Estado. '
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DE LA POSPOSICION.- Cuando las necesidacss del servicic o
requieran, el Director y el servidor publico pc 3rdn postergar et
descanso para acasion mas oportuna.

ARTICULO 74: DEL PAGO.- El pago correspondiente a {as vace siones puede ser
cancelado por planilla regular o por adelantad . a sdalicitud de
servidor publico. Esta ultima opcién deberd solivitarla por escritc
el servidor publico a la Direccidn de Recursos Humanos, con
quince (15) dias de antelacién a la fecha en que pretenda iniciar el
goce de, las vacaciones, a partir del dia 10. o del 16 del mes.
Esta solicitud debe ser refrendada por el Director correspondiente.

PARAGRAFO: Las vacaciones vencidas y las proporcionales
‘ les serd canceladas al servidor publico en un
término no mayor de treinta (30) dias, a partir de
la fecha efectiva de su retiro o de su finalizacién
de servicios en Ja Institucién [Articulo 96 de Ley

No. 9 de 20 de junio de 1994).

ARTICULO 75: DEL USO DEL TIEMPO.- Las vacaciones deben tomarse en forma
continua y de acuerdo a la programacién anual establecida. Debe.
tenerse presente que dentro de los treinta (30} dias a que tiene
derecho el servidor publico, hay cuatro (4) sdbados y cuatro {4)
domingos que deben ser contados como parte del periodo de
vacaciones.

PARAGRAFO: En caso de urgente necesidad las mismas
pueden ser fraccionadas previo acuerdo :ntre el
superior inmediato y el servidor. En este zaso el
pericdo minimo de vacaciones a otorgar erd de
quince (15) dias {Articulo 95 de Ley No. £ de 20
de junio de 1994),

ARTICULO 76: DE LOS MOTIVOS QUE AFECTAN LA CONTINUIDAD \:Q 3%
TIEMPO DE SERVICIOS.- Para los efectos de vacacnones,ﬂ@
siguientes motivos afectan la continuidad del tiempo de servicios .
del servidor publico:

a. Licencia sin sueldo por enfermedad.

b. Licencta sin sueldo por. motivos personales, superior a
dieciocho {18) dias.

c. Licencia sin sueldo por estudios superior a treinta {30} dias.

ch. Licencia con sueldo por estudios superior a sesenta (60)
: dias.
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ARTICULO 77:

DE LOS MOTIVOS QUE 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 piblico:

a.

El goce de permiso cor sueldo por enfermedad no superior
a dieciocho (18 } dfas.

El goce de permisc =in sueldo, no mayor a dieciocho (18} -

dias, para atender asuntos personales.
El goce de licencia sin sueld:; por riesgos profesionales.
E! goce de licencia por gravidez.

El cumplimiento de misiones cficiales y designaciones
especiales.

El goce de licencia sin sueldo por estudios, inferior a treinta
{30) dias.

CAPITULO VII

- *"DEBERES, DERECHDS Y PROMIBICIONES DEL SERVIDOR PUBLICO DE LA

AaTioULo 78:

DE 1.OS DEBERES.- Son deberes de los servidores publicos los

CONTRALORIA GENERAL

siguientes:

a.

ch.

Respetar y cumplir la Constitucion, la Ley, el Reglamento

Interno y demés disposiciones de trabajo.

Cumplir  con los Principios FEticos de lecs Servidores

Publicos (Decreto Ejecutive No. 13 de 24 de enerc de

1991).

Concunit  puntualmente  al trabajo y dedicar la
totaiidad del tiempo reglamentario al desemperio de las

funciones que le han sido asignadas.

Desempefar el trabajo convenido con la intensidad,

cuidade vy eliciencia, que sean compatibles con sus
apiitudes, preparacién y destrezas en el tiempo y lugar

estipulado. -

Respetar y acatar las 6rdenes e instrucciones que le
impartan sus superiores jerdrquicos, siempre y cuando
éstos no coniradigan los procedimientos estzblecidos vy
aprohados previamente y no atenlen contra su honra vy
gignidad. '

~ Observar dignidad en ei desempeno de su cargo, v una

cenducta en su vida privada, que no ofenda e! orden y la
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" moral pliinCa; y menoscabe el prestigic de la Contraloria
- General.

Observar respeto tacto 'y cortesfa con sus companeros’
de trabajo y en sus' relamones de servicio con el publico.

- GQuardar la reserva vy confidencialidad que requieran los

asuntos relacionados con la naturaleza del trabajo que
desempenia, asi como de los asunilos administrativos
reservados cuya dwulgacnén pueda causar perjuicio a la
Institucidn.

Vigilar y salvaguardar los intereses del Estadc y de la
Contraloria General.

',Responder por el :uso y la conservacién de los.

documentos, materiales,: utlles equipo, muebles y bienes
confiades a su custodia o administracién.

Asistir al lugar de trabajo vestido de acuerdo al buen gusto
y a la decencia. ‘ :

- PARAGRAFO: Ni la moda,_nl atuendos deportivos, casuales o

adecuados para otras ocasiones podrén alterar la
presentacion de! servidor pudblico.

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

Denunciar ante - el Director correspondiente
cualquier acto deshonesto en conira de la administracion
publica del cual tenga conocimiento, ya sea que esté
involucrado un servidor publico, otra persona natural u
organizacion. El incumplimiento de esta disposicion, dara
lugar 2 que se considere al servidor ptiblico como cémplice
0 encubridor, sujeto a lo que establece el literal m del

Articulo 85 de este Reglamento Interno, sin perjuicio de la

responsabilidad penal que pueda caberle.

Registrar en el Departamento de Administracién de
Personal - su direccion y namero telefénico residencial y
actualizar oportunamente cualquier cambio que ocurra.

Actualizar el Formulario de Educacién que reposa en el
Departamento de Administracion de Personal, una vez
obtenida la certificacion correspondiente a la participacién .
en evenlos de capacitacién o a logros alcanzados mediante
la educacion formal e informal. Este proceso de
actualizacién requiere de la documentacién original.

Portar 'y hacer wuso correcto del Carnet de
Identificacién de la Institucién.

N° 24,340
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Atender los exémenes médicos y de deteccién de
drogas que sin  previo aviso requiera la Institucion, de
acuerdo al Programa que se establezca. :

Utilizar durante Ia jornada de trabajo los implementos de
seguridad necesarios y que le han sido suministrados para
el desempeiio de su labor en forma segura y eficiente.

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 det trabajo.

Informar por escrito a su superior inmediato sobre
cuaiquier falta, omisidn o error que haya llegado a su
conocimiento por razones de su trabajo o de sus funciones
y que afecte a la Contraloria General o a su buen nombre.

Comparecer ante cualquier tribunal u organismo
administrativo, o servir de jurado de conciencia. En estos
casos, se le concederd permiso al servidor publico por el
tiempo que estuviese ausente de su puesto de trabajo para
tales gestiones, con derecho a sueldo.

DE LOS DERECHOS.- Todo servidor publico de la Contraloria
General tendrd, independientemente de otros, los derechos
siguientes:

a.

ch.

Recibir trato justo y respeto a su dignidad y a sus

derechos.

Ser informado por {a Direccién de Recursos Humanos por

escrito e instruido al asumir el cargo sobre la misién,

visién, accidn, estructura organizacional y funcionamiento
de la Contraloria General, sus deberes, derechos,

‘prohibiciones, salarios y prestaciones. El superior
inmediato instruird al subalterno sobre sus funciones
basicas, instrucciones  especificas del - cargo,

responsabilidades y cualquier otra informacion pertinente.

Obtener los beneficios de la seguridad social. {Decreto
Ley No. 14 de 1954 y modificaciones).

Trabajar en ambiénte 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 Articulo No. 69 del presente
 Reglamento Interno. "

i

Gozar de la garantia de libre afiliac;ién/;/)olitica y religiosa.
' {

Ser informado previamente té-todas aquellas medidas o

decisiones que afecten isus derechos como servidor

\ publico.
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ARTICULO 80:

Ser reincorporado de inmediato a su cargo o .
andlogo en clasificacién (grado); vy recnba )
remuneraciones dejadas de percibir durante la separ
en un término no mayor de noventa (90) dias, uha
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 la ley, siempre y cuando
no incurra en las causales de destitucién que senala este

Reglamento Interno

Ascender a puestos de mayor jerarquia y sueldo,
mediante la comprobacién de eficiencia y méritos, de
acuerdo a lo que establecen los sisternas de evaluaclén del
desempeiio y de clasificacién de cargos.

‘Percibir una remuneracion de acuerdo a las funciones
que desempena y a la polltica salarial institucional.

Gozar de licencias con o sin sueldo de conformidad con
la Ley vy el presente Reglamento interno. :

Apelar ante sus supenores en orden ascendente de
jerarquia.

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

Tener acceso al ' expediente personal, previa
coordinacién con la Direccion de Recursos Humanos.

DE LAS PROHIBICIONES.- Con el fin de garantizar la buena
marcha de la Contralorfa General, el logro de los objetivos de la
administracién de ésta y el efectivo ejercicio de los derechos
mencionados, queda prohibido al servidor publico:

a.

Solicitar  regalos, concesiones, dadivas o
gratificaciones de cualquier clase por la realizacién de un =
servicio especifico prepio de las funciones del servidor o de
los servicios que otorga la Institucién.

Aceptar, los servidores de la Contraloria General que
prestan servicios ;. en Municipios Y Entidades
Descentralizadas, bonificaciones u otros emolumentos de
es0s organismos. :

Recibir propinas o regalos de suplidores por compras o
servicios que requiera la Institucion.
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PARAGRAFO: ElI servidor publico que sea objeto de un
obsequio por cualquier otro motive que los
senalados en los literales a., b. y c. del presente
Articulo deberd informarlo a su superior
inmediato.

Fd

ch. Ejercer activismo o difundir propaganda de cualquier
- naturaleza ajenos a las actividades normales de |a
- Institucién, durante la jornada de trabajo.

d. Ordenar y obligar la asistencia a actos publicos de respaldo
politico de cualquier naturaleza, o utilizar, con este fin,
vehiculos u otros bienes de la Institucidn.

e. 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 afecie al
desarrollo normal de las tareas.

f. Permitir . la permanencia y/o hacerse acompanar por
personas ajenas a las labores de la Contraloria General.

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

h. - Celebrar reuniones sociales fuera de las horas
laborables, en los diferentes puestos de trabajo de la

Contraloria General, sin la autorizacion previa del Contralor
General. o

i Formar y participar en circulos de préstamos
distintos a los permitidos por la Ley.

I8 Vender o comprar articulos, prendas, pélizas, rifas,
chances, loteria, y otras mercancias en los puestos de
trabajo y en los pasillos de la Contraloria General. Los
servidores que efectlien ventas o compras seran
sancionados de acuerdo a lo que establece este
Regiamento Interno. Se exceptian aquellas actividades
aprobadas previamente por el Contralor.

K. lLeer revistas o cualquier otro material ajeno a las: -
. . . . . . U,
funciones de la Institucién, durante el horario de trabajo._.;_
establecido. - ~

L Asistir  al trabajo en estado de embriaguez o con
notable aliento alcohdlico o afectado por el uso de drogas
v/o estupefacientes. '

. Percibir dos o mas sueldos pagados por el Estado, de
- conformidad con el Articulo 298 de la Constitucién
' Nacional, saivo los casos especiales que determine {a Ley;

y desempeiiar dos ¢ més cargos con jornadas simultaneas
de trabajo.
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m. Extraer de las dependenclas ‘de la Contratoifa Genaral

' documentos, materiales y/o equipo de trabajo sin previa
autarizacién escrita del Director o Subdirector respectivo v
sin  la notificacién correspondlente al Director de
Administracién.y Fmanzas : :

n. Utilizar el equipo de la Instltuclén para lai .
‘repreduccion, impresion_ y encuadarnacwn de docurnentos_.‘v, L
de indole personal e Al Lt

Introducir o portar armas de cualqurer naturalezardurantel

f.
las horas de trabago, sai\ro ‘dqua el sérvidor cuente eon: la :
autorizacién del Contralor General | para ello. j_-; -

o. Defender o patroclnar mtereses econémlcos proplos o

de un familiar comprendido dentro del primer grado de
afinidad o segundo de consangunmdad {Articulo 79 de la
Ley 32 de 1984). |

p. Realizar trabajos de- "‘)\fﬁdole - priyéda en los
despachos de la Instltucién

g. Incurrir en acoso a través de mamfestacnones de contenido
sexual: contacto fisico, gestos, lenguaje verbal o escrito
entre dos {2) servidores publlcos del mismo u otro sexo,
sin que medie solicitud expresa o técita, interfiriendo asi
con el bienestar Iaboral

r. No asistir  al lugar- de trabajo vestido de acuerdo al
buen gusto y a la decencla

PARAGRAFO Ni la moda ni atuendos deportivos, casuales o
adecuados para otras ocasiones podrén alterar la
presentacién .de|.'servidor publico.

[ A
CAPITULO Vilt

REGIMEN DISCIPLINARIO

ARTICULC 81: ©  DE LAS OBLIGACIONES.- El servidor publico que incumpla con
las leyes y disposiciones establecidas en este Reglamento Interno
serd sancionado disciplinariamente sin  perjuicio de su
responsabilidad civil y penal proveniente del mismo hecho.

ARTiCULO 82: DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS.- Las medidas disciplinarias
por orden de gravedad de la infraccion son las siguientes:

a. Amonestacién verbal que consiste en la reprimenda que
hace personalmente el superior inmediato al servidor
publico afectado, enviando constancia escrita al Director.

b. Amonestacién escrita dirigida al servidor publico afectado
que consiste én la reprimenda formal que se hace al
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ARTICULO 83:

ARTICULO 34:

ch.
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mismo. Copia de esta amonestacion se envia al
expediente personal en la Direccién de Recursos Humanos,
con - constancia de recibido por parte del servidor

- amonestado.

Suspensién temporal sin goce de sueldo, a aplicarse en
forma progresiva de dos (2}, tres (3) y cinco (5) dias
héabiles. El ndmero de suspensiones no serd mayor de tres

2 . ~ - ,
{3), en el término de un {1} afio laborable, ni sumar mas de

diez {10) dias habiles, durante el mismo pericdo.

Destitucién del cargo que consiste en la desvinculacién

definitiva .y permanente del servidor publico por las

~ causales establecidas en el régimen disciplinario.

DE LA APLICACION DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS AL
SERVIDOR PUBLICO.-

La amonestacién verbal serd aplicada por el superior
inmediato y la constancia de aplicacién de la misma seré
comunicada por escrito al Director correspondiente.

La amonestacion escrita  serd solicitada por el
superior inmediato al  Director correspondiente, para
evaluar la accidn de manera conjunta y {a decisién

pertinente serd aplicada por el superior inmediato, quien |z

comunicard por escrito al servidor piiblico y a la Direccid
de Recursos Humanos. .Se requerird de constancia
recibo de la amonestacién escrita por parte del 'sefvi

atectado. - -&}g

La suspensién temporal y la destitucién seran decretadas
- por ¢l Contralor General, a solicitud escrita del Director

correspondiente, una vez comprobada la culpabilidad del
servidor publico, a juicio del Contralor General.

- DE LAS CAUSALES DE AMONESTACION VERBAL O ESCRITA

DEL SERVIDOR PUBLICO.- Son causales de amonestacidn verbal
0. escrita, las siguientes:

a.

Desobedecer las drdenes e instrucciones que impartan
los superiores jerarquicos. '

Tratar con irrespeto y descortesia a los compafieros
de trabajo y al publico.

Realizar actividades ajenas al ejercicio de las funciones
del cargo, durante 2l horario de trabajo establecido.

Abusar de! uso del teléfono en asuntos no oficiales.

Omitir el wuso del carnet de identificacién de la
Institucién y/o hacer uso incorrecto del mismo.
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8. lgnorar la limpieza general de los equipos, herramientas
e instrumentos de trabajo que utilice el ser /idor publico en
el cumplimiento de sus funciones y de las 4&reas
circundantes a su puesto de trabajo, pasillos y bafios.

f. Desempenar el cargo indecorosamente; ‘' observar una
-conducta en su vida privada que ofenda el orden y la moral

piblica y que menoscabe el prestigio de ‘a Contraloria
General. -

g. Abstenerse de utilizar durante la jornada do trabajo los
implementos de seguridad necesarios y que le han sido
suministrados para el desempefio de su labor en forma
segura y eficiente. : |

h. Desatender los exdmenes médicos que requieré la
Institucién.

Omitir informar a su superior inmediato, a la mayor

brevedad posible sobre enfermedades infecto-contagiosas,

-accidentes y lesiones que sufra dentro o fuera del puesto
. de trabajo.

i- Omitir informar a su superior inmediato sobre cualquier
falta o error que haya llegado a su conocimienio por
razones de su trabajo o de sus funciones y que afecie a la
Contraloria General.

k. Incumplir con los literales a., b., i., m. y n. establecidos en
el Articulo 78 de este Reglamento Interno.

. Recibir propinas o regalos de suplidores por compras ©
setvicios que requiera la Institucién.

Il. Ejercer activismo o difundir propaganda de cualquier
naturaleza ajenos a las actividades normales de I(a
Institucién, durante la jornada de trabajo.

.m. Mantener durante horas regulares y . extraordinarias le
trabajo radios o cualquier otro tipo de equipo de sonid.:,
con volumen gue afecte el desarrollo normal de las tareas.

n. Permitir la permanencia y/o hacerse acompahar por
personas ajenas a las labores de la Contraloria General.

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

o. Vender o comprar articulos, prendas, polizas, rifas,
chances, loteria y mercancia en general en los puestos de
trabajo y en los pasillos de la Contraloria General, segun lo
establece el literal j. del Articulo 80 de este Reglamento
Interno. - ‘
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p. Leer revistas o cualquier otro material ajeno a las
funciones de la Institucién durante el horaric de trabajo
establecido,
q. Formar y participar en circulos de prestamos dl
a los permitidos por .ey. A
r. No asistir al lugar de trabajo vestido de acuerdo al\

gusto y a la decencia.

PARAGRAFO: Ni la moda n; atuendos deportivos, casuales o
adecuados par. otras ocasiones podran alterar la
presentacion dei servidor publico.

ARTI'CULD 85: DE LAS C“AUSALES DE SUSPENSION TEMPORAL DEL
SERVIDOR PUBLICO, SIN GOCE DE SUELDO.- Son causales de
suspension temporal sin goce de sueldo ias siguientes:

a. Las establecidas en los Articulos 38,-40, 42 y 46
y en los literales a., b. y ¢. de! Articulo 55 de este
Reglamento Interno.

b. Reincidir en falta que haya dado lugar a una amonestacién
escrita.
C. ‘Cesempefiar el trabajo convenido sin la intensidad,

cuidado vy eficiencia que sean compatibles con las
aptitudes, preparacion y destrezas, en el tiempo y lugar
establecidos.

ch.  Reincidir en el abandono del puesto de trabajo, anterior
a la hora establecida de finalizacién de labores.

d. Dar lugar a pérdida o dafio de bienes destinados al
servicio, por omisidon en el control o vigilancia.

e. Conducir vehiculos oficiales con licencia vencida.

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

g. Irrespetar en forma grave a los superiores, subalternos

.0 compaiieros de trabajo.

h. Utilizar el servicio telefonico de larga distancia con caracter
~ particular.

. Haber sido sujeto de secuestro o embargo de sueldo,
previa comprobacién de que {os mismos son ficticios o que
s¢ debe a irresoonsabilidad del servidor.

J. Recibir bonificaciones u otros emolumentcs de los
municipios y entidades descentralizadas cuando preste
Servicios en éstos.
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K. Celebrar  reuniones  sociales fuera de horas
laborables en los Despachos de ta Contraloria General, sin
la autorizacién previa del Contralor General.

1, _Défender o patrocinar intereses economicos propios o
“de un familiar comprendido dentro del primer grado de
afinidad o segundo de consanguinidad. Articulo 79 de la
Ley 32 de 8 de noviembre de 1984).

li. Utilizar con fines politicos, vehiculos u otros bienes de fa
Institucion. :

m. Omitir la denuncia ante. el Director correspondiente

' de cualguier acto deshonesto del cual tenga conacimiento

el servidor ptiblico, ya sea que esté involucrado un servidor
publico u otra persona natural. '

PARAGRAFQ: Para la aplicacién de los literales d., e., f., g.,
h.,i., j., k., 1., Il., y m., del presente Articulo, la
suspensién serd no menor de cinco (B) dias sin
goce de sueldo. '

ARTICULO 86: DE LAS CAUSALES DE DESTITUCION.- Son causales de
: destitucién, las siguientes:

a. La r_ein;:idencia en _fa1tas que -hayan dado lugar a la
suspensién temporal sin goce de sueldo (Véase Articulos
38, 42, 55 y 85 de este Reglamento Interno).

b. La incapacidad del servidor publico para el ejercicio dei
cargo que desempefa, evidenciado por puntuaciones no
satisfactorias obtenidas en dos evaluaciones consecutivas.

C. La infraccidn reiterada de los deberes y prohibiciones
establecidos en - "los - Articulos 78 vy 80 de este
Reglamento Interno. :

ch. La deslealtad al antepo'ner el servidor publico sus
intereses a los de la Institucion.

d.  La. condena del servidor piblico por f{alta cometida
en - el ejercicio de sus funciones o por delito comun.

e. La . conducta desordenada e incorrecta del servidor publico
que ocasions perjuicio al funcionamiento o al prestigio de la
Institucién. | ‘ ' .‘

. ) i)

f. El abandono del cargo o sea la ausencia del servidor K
publico de su puesto de trabajo durante tres (3) dias
consecutivos © mas. (Véase Articulo 93 de este

Reglamento Interno}

g. La divuigacién sin  previa autorizacién, de asuntos
relacionados con la naturaleza del trabajo que desempena,
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asi como de los asuntos administrativos reservados cuya
divulgacién pueda causar perjuicio a la Institucién- (Véase

- Artfculo 125 de este Reglamento Interno).

-La extracctén de las ﬂependenclas de. la Contraloria

General de documentos, materiales y/o equipo de trabajo
sin previa autorizacién escrita del Director o Subdirector

" respectivo y sin la notificacién correspondlente al Dnrector
"~ de Admlmstraclén y Finanzas.

'.;-"'La gxped:clén de certificaciones 'y constancias
-;_‘*a;enas ala verdad de los hechos

>'La e;qcumén de actos de wolencta o maltrato contra
';',dtfectwos subal"ternos o compaiieros de trabajo.

R 5El acoso a través de manifestaciones de contenido sexual:

" contacto fisico, gestes, lenguaje verbal o escrito entre dos
tZ) sewtdores ‘publicos del mismo u otro sexo, sin gue
' medle solicitud expresa o técita, interfiriendo asi con el

blenestar laboral

La  solicitud de regalos, concesiones, dadivas o

gratificaciones de cualquier clase por la realizacién de un
servicio especifico propio de sus funciones o de los
servicios que otorga la Institucidn,

La utilizacidn sin autotizacién de los vehiculos o

equipo de trabajo de la Contralorfa General o del organismo
que se fiscaliza.

La inasistencia al Programa de Salud Mental de la Caja de

Seguro Social, quien recomendarda el Programa de

Rehabilitacién al cual debe ingresar el servidor publico.

La reincidencia una vez en el consumo de drogas,
detectado éste mediante examenes de laboratorio; y el
incumplimiento con el programa. de rehabilitacion
recomendado por la auteridad médica competente.

ARTICULO 87:

ARTICULO 88:

DE LA INVESTIGACION QUE PRECEDE A LA DESTITUCION.- La

destitucion . deberd estar precedida por una investigacidn
destinada a esclarecer los cargos que se le atribuyen al servidor
publico, en la cual se permita a éste ejercer su derecho a defensa. -
La investigacion debe ser realizada por funcionarios de la
Direccién respectiva o cuando el caso lo amerite, por un comité
compuesto de servldores que designe el Contralor General,

DEL PERIODO DE LA INVESTIGACION.- La investigacién
sumaria de los hechos que conlleven a la destitucién del servidor
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ARTICULO 89:

ARTICULO 90:

BHTELO 91:

ARTICULO 92:

ARTICULO 93:

~ pulblico, deberd practicarse en un término no mayor de treinta

{30) dias habiles posteriores al conocimiento de la comisidon del
acto. Este periodo puede prorrogarse en caso necesario.

DEL INFORME SOBRE LA INVESTIGACION.- Rendido el informe
al Contralor General, por el Director respectivo o por el comité
designado por el Contralor General; si se encuentra que los
hechos estdn demostrados, que se ha oido al servidor publico en
declaracién de descargo, que han transcurrido diez {10} dias
habiles a partir de la fecha de notificacién por escrito y que se
han surtido las pruebas conducentes por é! solicitadas, se
procedera a ordenar la destitucién del servidor.

PARAGRAFO: El - Contralor General podrd separar
- provisionalmente al servidor del cargo durante el
periodo. de la investigacién. El  servidor

suspendidc puede aportar pruebas y ofrecer
descargos u otros elementos que coadyuven a la
investigacion.

DE LA REINCORPORACIQN DEL SERVIDOR PUBLICO' uAL
CARGO.- Cuando la investigacién realizada demuestre q-e. npv
existen causales de destitucién, el servidor publica®
reincorporard a ‘'su cargo o a otro andlogo en clasificacién {(gra
v recibird las remuneraciones dejadas de percibir durante ia
separacidn, en un término no mayor de noventa (30} dfas, y
cuando existan las condiciones presupuestarias vigentes.

PARAGRAFO: Copias de los documentos mediante los cuales se
- establezcan [as sanciones disciplinarias, se
reglstrarén y archivaran en el expeduente del
servidor.

CESE DE FUNCIONES

DE LA DECLARACION DE INSUBSISTENCIA - La declaracién de
insubsistencia se hara cuando el desempefo del servidor publico
durante el periodo de prueba resulte insatisfactorio y cuando
durante el periodo de prueba, el servidor resulte positivo en el
examen de deteccién de consumo de drogas.

DE LA RENUNCIA.- Se ‘produce cuando el servidor publico
manifiesta por escrito, en forma espontanea su decisidn de
separarse del cargo y ésta es aceptada por el Contralor General.

DEL ABANDONO DEL CARGO.- El abandono se produce cuando
el servidor publico, sin causa justificada deje de concurrir a sus
labores, por un periodo de tres (3) dias consecutivos o mas. El
abandono se produce cuando el servidor:
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© a. No reasume sus funciones al vencimiento de una licencia,
- permiso, vacaciones o misiones oficiales.

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

,

ARTICULO 94:  DE iy DEFTITUCION.- Se aplica como medida disciplinaria al
‘ servidor publico de acuerdo alo establecido en los Articulos 82 y
83 de este Reglamento Interno. '

\ /-:

ARTICULO 95:  DE LA Jy'leACION O PENSION POR INVALIDEZ.- El servidor
“publico que redna los requisitos para acogerse a jubilacion o a
pensién por invalidez cesaré el ejercicio. de sus funciones bajo las
condiciones y términos establecidos en la Ley Orgénica de la Caja
de Seguro Social. S o |

ARTICULO 96: DE LA JUBILACION ESPECIAL:- El servidor publico que

: laborado en las dependencias del Estado durante un. mini
veintiocho (28) afos, quince {15} de los cuales }:ayan, s
desempefiados en la Contraloria General, y cuente con cincuy
y cinco {55) afios o mas de edad tendréa derecho a jubilarse con 13~
Gltima remuneracion percibida en la Contraloria General, segun lo
estabiece el Articulo 8C de la Ley 32 de 1984 y disposiciones
concordantes. ' :

CAPITULO X

TRABAJOS Y TIEMPO EXTRAORDINARIO

ARTICULO 97: DE LOS TRABAJOS.- Para los efectos de este Reglamento
' ‘ interno, los trabajos pueden ser ordinarios o extraordinarios.

&

ARTICULO 98: DE LOS TRABAJOS ORDINARIOS.- Son trabajos ordinarios los
o que estan contemplados en el programa regular de trabajo.

ARTICULO 99: DE LOS TRABAJOS EXTRAORDINARIOS.- Son trabajos
‘ extraordinarios los no contemplados en el programa regular de
trabajo. Estos trabajos pueden ser realizados en horas ordinarias

o extraordinarias. :

ARTI’CULE) 100: DE LA AUTORIZACION PARA TRABAJOS EXTRAORDINARIOS.-
o En lo relativo a los trabajos extraordinarios se deben seguir las
siguientes reglas: ‘ '

a. Sdélo se autorizardn trabajos extragrdinarios en los casos
Unicos de urgente necesidad.
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. .b. _Cb'fr'r‘eé'ponde al Vbirl,e,débrf‘de'c:'idi:r en qué casos deben

ARTICULO 101:

ARTICULO 102:

ARTiCULO 103:

realizarse trabajos extraordinarios.

"DEL TIEMPO EXTRAORDINARIO.- E! tiempo extraordinario
constituye el tiempo utilizade cuando por motivos de urgente
necesidad, la Institucién requiera . la realizacién de trabajos fuera
del horario regular establecido.

PARAGRAFO 1: Corresponde al Director decidir para los casos
en que se requiera la realizacion de trabajo
durante tiempo extraordinario.

PARAGRAFO 2: Cuando se requiera la realizacién de trabajos
en tiempo extraordinario, el tiempo se
reconocera, siempre que el servidor publico haya
laborado una (1) hora o mas anterior a la hora de
inicio de labores establecida; y media (1/2} hora
o mas después de la hora de finalizaciéon de
tabores,

PARAGRAFO 3: Cuando se requieran adoptar turnos esp
de trabajo diferentes al horaric
- establecido,. ello no constituira
extraordinaric.

7

DEL REGISTRO DEL TIEMPO EXTRAORDINARIO.- El servidor
publico registrard en una tarjeta adicional, el tiempo trabajado
fuera del horaric regular, o lo anotard en la columna
correspondiente del formulario para registro de asistencia vy
puntualidad en aquellas oficinas que no cuenten con reloj de
control del tiempo. Ambqs registros requieren del refrendo del
Jefe Inmediato, previa autorizacién escrita del Director respectivo.
Esta se adjuntard al Informe Mensual sobre Tiempo Laboral que

 presenta cada Direccién al Departamento de Administracion de
Personal. - :

PARAGRAFO: Se reconocerd tiempo extraordinario conforme a

lo establecido en los Artlculos 101, 103, 104 y
105 de este Reglamento y siempre que se dé
cumplimiento al registro del tiempo de acuerdo al
presente Articulo..

Se exceptuan de la aplicacién de este Articulo, los servidores
sefialados en el Pardgrafo del Articulo 37, de este Reglamento
Interno.

DEL LIMITE EN LA UTILIZACION DE TIEMPO
EXTRAORDINARIO.- La utilizacién de tiempo extraordinario seré
‘autorizada de acuerdo a lo siguiente: '
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a. EI_' minimo de 'tiempo extraordinario serd de una {1) hora -
anterior al inicio de la jornada laboral, de treinta (30) minutos
posteriores a la finalizacién de la misma; y de cuatro {4} horas

diarias los sdbados, domingos y dias feriados, de f|esta o de
duelo nacional establecido.

b. El maximo de tiempo .extraordinario serd de cuatro (4) horas
diarias en dias laborables y de ocho (8) horas diarias, los
‘sadbados, domingos y dias feriados, de fiesta o de ‘duelo
nacional establecido.

c. El maximo de tiempo extraordinario, durante el mes sera
de cuarenta (40) horas.

PARAGRAFO: Para efectos del tiempo extraordinario laborado

' | en actividades de campo relacionadas con las
estadisticas y censos nacionales, se reconocerd
hasta un maximo de veinticinco (25) horas
semanales.

ARTICULO 104: DE LA SUPERVISION EN TIEMPO EXTRAORDINARIO.- Cuando
un grupo de servidores publicos sea autorizado para laborar
durante horas extraordinarias, el Jefe inmediato respectivo deberé
asignar en cardcter de supervisor encargado a uno de |os
servidores de! grupo en mencién.

Este supervisor encargado sera responsable ante el Director de!
cumpliimiento de las tareas asignadas y del mantenimiento de la
disciplina, se mantendréd un registro de produccion en los casos
en que sea posible, el cual estard a diSpchicié:‘l de las Direcciones
de Administracién y Finanzas y de Recursos Humanos; y del
Departamento de  Auditoria  Interna, para los fines
correspondientes.

ARTICULO 105: DE LA COMPENSACION DEL TIEMPO EXTRAORDINARIO.- ElI
tiempo extraordinario podrd compensarse en efectivo o tiempo
por tiempo, de acuerdo a lo siguiente:

a. El tiempo extraordinario en efectivo serd pagadc de acuerdo a
la Ley Presupuestaria vigente hasta un méximo de cuarenta
{40} horas por mes, previa autorizacidon del Contralor General.

b. E! tiempo  por tiempo serd concedido cuando a juicio
del superior inmediato sea conveniente para la (nstitucion.

c. Soélo se compensara el tiempo extraordinario .cuando se ejerza
un controt directo mediante el uso de la tarjeta de tiempo u-
otro- medio efectivo autorizado.
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PARAGRAFO: Se exceptian de la compensacién de ti
- extraordinario;

- El servidor publico exento del registro
asistencia y puntualidad s»falado en . el
- Paragrafo del Articulo 37, de este Reglamento
Internc. :

- El servidor publico que cumpla con misiones
oficiales fuera del pafs.

ARTICULO 106: DEL PAGO EN EFECTIVO DE TIEMPO EXTRAORDINARIO.- £l
‘ pago en efectivo en concepto de tiempo extraordinario se
efectuard de acuerdo a la tarifa que establezca la Direccién de
Administracion y Finanzas. = El servidor publico, sélo podra
laborar hasta un maximo de cuarenta (40) horas al mes en
concepto de tiempo extraordinario. Ningun servidor publico
podréd devengar en concepto de tiempo extraordinario més del
50% del sueido regular en un mes. Cualquier tiempo trabajado
en exceso a lo anteriormente contemplado se reconocera en
tiempo por tiempo. Se exceptuan de la aplicacién de este
Articulo los servidores senalados en el Pardgrafo del Articulo 37
de este Reglamento Interno.

ARTICULO 107: DE LOS GASTOS EN. CONCEPTO DE ALIMENTACION.- Los
gastos en concepto ‘de alimentacién por la realizacién de
trabajos durante tiempo extraordinario se cancelaran de acuerdo
a las normas y procedimientos que establezca la Direccién de -
Administracién y Finanzas y segin los siguientes casos:

a. Cuando por necesidad de sus servicios, el servidor fublico
inicie labores anteriores a las 6:30 a.m. y se mai tenga
laborando hasta la finalizacién del horario regular.

b. Cuando por necesidad de sus servicios el servidor pubiico
{abore los dias sé&bados, domingos, dias feriados de fiestas o
de duelo nacional establecidos durante un minimo de cuatro
(4) horas continuas. '

c. Cuando por necesidad de sus servicios, el servidor pablico
continte laborando en forma ininterrumpida juego de la
finalizacién del horario regular, hasta 7:30 p.m.

Durante el mismo dia, se reconocerén gastos de alimentacién
por uno de los casos sefalados en los literales a., b. y c. de este

Articulo.
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ARTICULO 108: ° DE LOS GASTOS EN CONCEPTO DE TRANSPORTE.- Cuando
' o por necesidades del servicio se tengan que reconocer gastos en
concepto de transporte al servidor publico, los mismos seran
cubiertos segun las normas y el procedimiento que establezca la

Direccion de Administracién y Finanzas.

ARTICULO 109: DEL ESTADO DE LOS TRABAJOS.- Los servidores publicos que
se separen de la oficina en forma temporal por efectos de
licencia, vacaciones o indefinidemente, deberan presentar informe
escrito del estado de los trabzeics al superior inmediato.

ARTICULO 110: DEL INFORME.- Los Jefes de Departamento o de Seccién segin
el caso, deberan entregar a la Direccién, un informe de la labor
realizada en su Departamento o Seccion, durante el periodo
requerido, indicando dificultades y sugerencias de relevancia.

ARTiCULO 111: DE LOS PLANES DE TRABAJO.- Los Jefes de Departamento o de
Seccidn deberan preparar para la fecha requerida, el plan de
trabajo de su Departamento o Seccién, con el proyecto de
presupuesto, correspondiente al afo siguiente. Este proyecto
serd remitido al Director responsable de la supervisién,

ARTICULO 112: DEL INFORME ANUAL DE LOS DIRECTORES.- Los Directores
deberdn entregar con cuarenta y cinco (45} dias de anticipacién a
ta fecha de presentacién del Informe del Contrator, el informe
parcial que les corresponda. '

CAPITULO XI

TRANSPORTE Y VIATICOS

CARTICULO 113: DEL USO DE LOS VEHICULOS OFICIALES DE LA"
 INSTITUCION.- Los vehiculos de la Institucién solamente podran
transitar durante el horario de trabajo vigente.

Cuando se haga necesario el trénsito de un vehiculo oficial fuera
del horario regular de la Institucién, requerird portar -un
salvoconducto que autorice su circulacién, especificando la
fecha, duracion y lugar de Ia misién; el mismo serd refrendado
por &l Director Administrativo. Queda prohibida la expedicion de
salvoconductos con duracién indefinida (Decreto Ejecutivo No. -
124 de 27 de noviembre de 1996).

ARTICULO 114: DE LOS QUE PUEDEN CONDUCIR VEHICULOS.- Séio podrén
' conducir vehiculos, al servicio de la Contraloria General, los
sprvidores de la Institucién, previa autorizacién expresa del

Director y con la licencia vigente y apropiada para conducir.
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Cualquier servidor 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 muita de B/.100.00. [a primera
vez y en caso de reincidencia, con la destitucién del cargo,
independientemente de la responsabilidad civil, penal o
disciplinaria establecida en este Reglamento Interno.

ARTICULO 115: DE LAS PERSONAS QUE PUEDEN SER TRANSPORTADAS.- Los
“vehiculos propiedad del Estado son de uso estrictamente oficial;
por lo tanto, queda prohibido transportar personas y objetos
ajenos a las labores propias de la Institucién {Decreto Ejecutivo
No. 124 de 27 de noviembre de 1996).

ARTICULO 116: DE LA CUSTODIA DEL VEHICULO.- Todo vehiculo oficial debers
‘ guardarse en el &rea asignada para estacionamiento de la
Contraloria General. Durante el ejercicio de misiones oficiales
fuera del 4rea habitual de trabajo, el vehiculo deberd guardarse
en la Institucién oficial méas cercana al lugar donde pernocta el
. encargado de la misién o en un sitio con adecuada seguridad.

!}"hffl ULO 117: DEL REGISTRO DE RECORRIDO DEL VEHICULO - Todo vehiculc
oficial de la Institucién mantendrd un registro de distancias
recorridas para cada misién oficial realizada, indicando millaje o

kilometraje al inicio y al final de la misién,

ARTICULO 118: DE LAS CONDICIONES DEL VEHICULO.- Cada vehiculo de la
Contraloria General mantendrd una hoja de registro sobre el
estado de limpieza y mecdnico; y sobre el consumo de
combustible del mismo. -Esta hoja de registro deberd
completarse segun el caso: diariamente o al momento de inicio y
de finalizacion de cada misién, por el conductar asignhado.

PARAGRAFO: EiI conductor del vehiculo velard por el

mantenimiento y buen funcionamiento mecanico

y aseo del vehiculo que la Institucion le ha

confiado. Se asegurard en todo momento que

el vehiculo esté provisto de las condiciones

exigidas por las leyes de trdnsito (placa oficial

vigente, franja amarilla, logo de la Institucién,

herramientas y accesorios indispensables) vy .
verificard siempre el agua del radiador, baterla,

aceite y frenos.

ARTICULO 119: DE LAS IRREGULARIDADES RELACIONADAS CON EL
o MANEJO, CUIDADO Y MANTENIMIENTO DEL VEHICULO.- Las
irregularidades relacionadas con el manejo, cuidado ‘v
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mantenimiento de los vehiculos oficiales seran sancionadas de
“acuerdo con las disposiciones establecidas en los Articulos del
78 al 86 y del 113 al 120 de este Reglamento Interno, en
atencién a lo que establece el 'Articplo anterior.

ARTICULO. 120: DE LOS DANOS EN HECHOS DE TRANSITO.- El servidor publicc
| | que conduzca vehiculos oficiales de 'la Institucién, ® serd =
responsable de los dafios ocasionados por hechos de transito,
siempre que le sea demostrada su cuipabilidad, de acuerdo ccn
el fallo del Juez de Transito o de la autoridad competente;
' mdependlentemente de Ias responsab:hdades penales y civiles.,

PARAGRAFO: Eb servidor informard oportunamente a le
institucién sobre cualquier accidente de transitc
en gue se vea involucrado.

ARTICULO 121: DE LA DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES

ACCIDENTE VEHICULAR.- Si determinada !a responsabilidad
un accidente vehicular, el mismo se le atribuyera al servidag;:-

publico o conductorrdel vehiculo, la Institucién le imputarad a
responsable, ios gastos incurridos y derivados del accidente;
independientemente de la responsabilidad civil o penal en que
hubieren incurrido.

- PARAGRAFO: El contenido de Ios Articulos 114 y 120
- de este Reg_!amento 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 Coédigo Civil (Decreto

Eiecutivo No. 124 de 27 de noviembre de
" 1996).

ARTICULO 122: DEL USO DE OTROS MEDIOS DE TRANSPORTE.- En los casos
. en que la institucién no pueda proveer vehiculo oficial al servidor
publico, para el cumplimiento de misiones oficiales o en los casos
en que disponga mas conveniente, suministrard al servidor el
equivalente a las tarifas establecidas para el uso de transporte
publico.

ARTICULO 123: DEL DERECHO A VIATICOS.- ‘EI servidor plblico que viaje en
' - misidn oficial dentro o fuera del pais tendréd derecho a viaticos de
acuerdo a lo que establece la Ley.

ARTICULO 124: DEL ANTICIPO PARA GASTOS.- El servidor publico que reciba
: anticipo para et pago de imprevistos, viaticos y honorarios a
terceros, debera rendir cuentas dentro de las veinticuatro (24)

horas habiles siguientes a su regreso al puesto de trabajo.
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CAPITULO XII .

CONFIDENCIALIDAD, SOLICITUD DE DATOS Y DE SERVICIOS
. L]

_ARTICULO 125: DE LA CONFIDENCIALIDAD.- Los datos individuales
' correspondiqntes a personas naturales o a personas juridicas
privadas son estrictamente confidenciales. Sélo  podréan
publicarse o suministrarse datos que correspondan a la
informacién agrupada de, por lo menos, tres {3) personas, salvo
el caso de que se cuente con la autorizaciéon escrita de los
informantes (Decreto Ley No. 7 de 25 de febrero de 19260).

También serdn considerados confidenciales los informes, los
documentos que reposen en los archivos, los resultados de las
intervenciones y deméas documentos similares, hasta tanto su
divuigacién sea autorizada por el Contrator General.

El servidor- pdblico que divulgare un dato considerado como
confidencial sera destituido de su cargo, sin perjuicio de la -
responsabilidad establecida en los Articulos 168 y 170 del Cddigo
Penal. Para los efectos det presente Articulo, se considera que un
dato individual ha sido divulgado cuando, mediante intencién o
descuido, por parte del servidor, dicho dato liega a conocimiento
de persona distinta del empleado autorizado para conocerlo por
- razén del desempeiio de sus funciones.

Cuando se soliciten certificaciones o constancias de datos o
informacién que repose en los archivos de la Contraloria General,
jos mismos seran expedidos por el Contralor, Subcontralor o el
Secretario General.

ARTICULO 126: . DE LA SOLICITUD DE DATOS.- Ningin servidor publico puede
' solicitar datos confidenciales a nombre de la oficina donde labora
sin autorizacién previa de su superior inmediato y sin el carnet

que lo identifique como servidor de ta Contraloria General.

CAPITULO XIil
USO DE PAPELERIA OFICIAL Y DEL TELEFONO

ARTICULO 127: DEL USO DE SOBRES Y PAPELERIA OFICIAL.- Para la
' correspondencia oficial se deberan usar los sobres y papeleria
timbrados. Queda terminantemente prohibido al servidor publico
el uso de éstos para fines no oficiales.

ARTICULO 128: DEL USO DEL TELEFONO.- El uso del teléfono para Hamadas
personales se limita a aquellas de urgente necesidad. Cuando
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ARTICULO 125:

ARTICULS 130:

ARTICULO 121:

ARYICULD 1232

LATICULD 132

previa autorizacién del superior inmediato el servidor publico
origine {lamadas de larga distancia nacionales e internacionales, el
costo de las mismas serd cubierto por el mismo. El superior
inmediato velara por el fiel cumplimiento de este Articulo.

DE LAS LLAMADAS TELEFONICAS DE LARGA DISTANCIA.- La
utilizacidn del teléfono por el servidor publico para liamadas
oficiales de larga distancia nacionales o internacionales se
limitardn a los casos cuya urgencia asi lo requiera, previa
autcrizacién del Director o del Contralor General:

CAPITULO XIV
DISPOSICIONES GENERALES
DE LOS COMPROMISOS DE PAGO.- Todoe servidor publico tiena
deracho a .adgouirir compromisos voluntarios de page conforme a

lo establecdo por ie Ley.

DEl. CUDADC DEL MOBILIARIO Y EQUIPO.- EI servider piﬁb!.‘cc

deberd tornar las precauciones necesarias, a fin ds evitar &

cdeterioro o destruccidn del mobiliario v equigo. El pago de los
danos que sufra el mcbhiliario v/o equipo, por extrema negligencia

el servidor, correrdn por cuenta de éste, si se compruebs

pienamernte su culpabiidad.

DiL HORAR!O DE LA CAFETERIA.- £l horario de la cafeieria esté
comnrencidc, entre tas 6:30 a.m. y 8:15 am. y de 171:20 m. =
1:30 p.m. El servidor pdblico gue haga uso de este servicic se
circunscribird a! horario establecide 2n el  Articulo 32 de este
Regiaments :nterno. No obstante 1o anterior, la cafeteria

cerrarg sug suertas ala 1:15 o.m.

DEL USO DEL CARNET DE IDENTIFICACION.- Ei carnet de
identificaciéon es de uso obligatorio para todos los sarvidores

tiblicos a partir de la techa de inicio de labores en la Institucion.,
Debe llevarse en lugar visible, de la parte superior del vestido y
que facilite 1a identificacién del servidor publico. En ningin caso zi
servidor portador de! carnet estd facultado para utilizarlc en
funciones diferentes o ajenas a las del cargo asignado.

La Direccién de Administracion y Finanzas se reserva el derechoe
de solicitar al servidor, la presentacién del carnet de identificacién
sin previa notificacién.

- PARAGRAFO 1: La Direccién de Recursos Humanos renovara e

carnet de identificacién a los servidores piblices
"que asi lo requieran por razones de:
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ARTICULO 134:

ARTICULO 135:

e

ARTICULO 136:

ARTICULO 137:

- cambio de estado civil

- cambio de cargo, traslados y rotaciones entre
otras acciones

- “deterioro
- pérdida

Para cada caso la renovacién del carnet. de,

identificacidn la solicitard por escnto el Diractor

correspondlente

PARAGRAFO 2: El Director se asegurara de devolver el carnet de

identificacién a la Direccién de Recursos
Humanos, una vez el servidor cese de laborar en
la Institucidn independiente del motivo.

DE LA DIVULGACION DEL REGLAMENTO INTERNO.- Este
Reglamento Interno sera divulgado por la Direccién de Recursos
Humanos, Directores y Subdirectorss, a todos los servidores
publicos de la Contraloria General sin excepcién. La ignorancia de
sus disposiciones no exonerard al servidor del obligatorio
cumplimiento. :

DE LAS MODIFICACIONES AL REGLAMENTO INTERNO.- Este

- Reglamento Interno podré ser modificado por el Contralor

General. Las modificaciones se efectuaran a través de un decreto
emitido por el Contralor General y serdn comunicadas
oficialmente mediante curcular proveniente de la Dlrecmon de
Recursos Humanos.

CAPITULO XV

DISPOSICIONES ESPECIALES

DE LAS ACCIONES DE RECURSOS HUMANOS.- Aguelias
acciones de recursos humanos para las cuales no existan
manuales de procedimientos, ia Direccidén de Recursos Humanos
adoptard los mecanismos, para la implementacién
correspondiente.

DEL PROGRAMA PARA EL CONTROL DEL USO Y ABUSO DE
ALCOHOL Y DROGAS.- Con el fin de prevenir, rehabilitar o

'
-
at
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reeducar, la Institucién a través del Departamento de Bienestar
Social, disefard, ejecutard y mantendra actualizado un Programa
_ de Educacién, Prevencién, Deteccién y Rehabilitacién del uso de
P - alcohol y drogas, para los servidores publicos de la Contralorfa
‘ ' General, conforme a los pardmetros generales del Capitulo |V de
la Ley 9 de 20 de junio de 1994.

ARTICULO 138: DE LOS DERECHOS DEL SERVIDOR PUBLICO DISCAPACITADO .-
La Contraloria General garantiza al servidor publico discapacitado
el derecho al trabajo de forma util y productiva, respetando el
derecho del mismo a recibir tratamiento acorde a la discapacidau
y acatando las recomendaciones de las instituciones de salud
correspondientes.

ARTICULO 139: DE LA SUPLETORIEDAD DEL REGLAMENTO INTERNO.- En todo
aquello no regulado de manera expresa en este Reglamento
Interno, se aplicara la Ley No. 9 de 20 de junio de 1994 v
disposiciones concordantes.

ARTICULO 140: DE LA VIGENCIA DEL REGLAMENTO lNTERNO- E{Iy
‘ ‘ Reglamento Interno comenzard a regir a partir del ‘l' i

octubre de 1997 vy deroga el Decreto Na. 22 de.28 29 gg\
enera de 1982 y todas las disposiciones que le sean contranas

Dado en la ciudad de Panam4, a los 16  dias del mes de SePtiembre 4.
mil novecientos noventa vy siete.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

JUAN A, PACHECO M.
Secretario General
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MODIFICACIONES AL REGLAMENTO
| INTERNO |

DECRETO NUMERO 230-DRH
iDe 12 de diciembre de 1997)

. ' . g L
Por el cual se madifican los Artfculos 51 y 75 del Reglamento Interno de la Contralorfa ™
General de la Republica, adoptado meduante Decreto No 194 del 16 de septiembre de
1997, ,

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

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el Articulo 135 del Decreto No.194 del 16 de septiembre de
1997, el Contralor General tiene la facultad para modificar y adicionar al referido

Decreto. _
DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Modificase el Articulo 51 del Decreto No.194 del 16 de
septiembre de 1997, el cual quedard asi:

"ARTICULO 51: DE LA JUSTIFICACI,ON DE AUSENCIAS POR ENFERMEDAD
ANTERIORES O POSTERIORES A FINES DE SEMANA, DIA (S} FERIADO (S), DE
FIESTA O DUELO NACIONAL ESTABLECIDO (8), EN DIAS DE PAGO Y EN Di/.S
POSTERIORES AL PAGO.- Toda ausencia por enfermedad superiar a un (1) dfa deie
justificarse con certificado médico de incapacidad. La ausencia par enfermedad en
dias lunes o viernes o en dia anterior o posterior a dia {s) feriado [s) de fiesta o0 ¢ 3
duelo nacional establecido (s), en dias de pago y en dias posterigres al pago deb+
justificarse con certificado médico de incapacidad. El incumplimiento por parte de
servidor publico del requerimiento sefialado dar4 lugar al descuento del dla(s} en que
se origine fa ausencia.

" PARAGRAFO: Las ausencias por enfermedad seradn descontadas de los
dieciocho (18) dfas por enfermedad, a que tiene derecho el servidor

publico por Ley.”

ARTICULO SEGUNDO: Modificase el Articulo ‘75 del Decreto No.194 del 16 de
septiembre de 1997.

"ARTICULO 75: DEL USO DEL TIEMPO.- Las vacaciones deben tomarse en forma
continua y de acuerdo a la programacién anual establecida. Debe tenerse presente
que dentro de los treinta (30) dias a que tiene derecho el servidor publico, hay cuatro’
{4).sdbados y cuatro (4) dommgos que deben ser contados como parte del perfodo de

-vacaciones.
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PARAGRAFO: En caso de urgente necesidad las mismas pueden
' ' : ser fraccionadas previo acuerdo entre el superior inmediato y el
servidor. En este caso el periodo minimo de vacaciones a

otorgar serd de siete (7) dfas.”

ARTICULD TERCERO: Este Decreto comenzaré a regir a partir dei 12 de diciembre de
1997. Para el Articulo No.75 es retroactivo al 1 de octubre de 1997.

Dado en la ciudad de Panam4, a los doce dias d i mes de diciembre de mil novecientos
noventa y siete,

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

S R
Contralor General

JUAN A. PACHECO M.
Secretario General

. DECRETO NUMERO 15-98 DRH
{De 16 de enero de 1998)

"Por el cual se modifica el Reglamento Interno de la Contralori& General de'l,la
Republica, adoptado mediante Decreto Numero 194-de 16 de septiembre de 19977 .

b

L

EL SUBCONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA
en uso de sus facuitades constitucionales y legales,

" CONSIDERANDO

Que de conformidad con el Articulo 135 del Decreto Nimero 194 de 16 de
septiombre de 1997, el Subcontralor General tiene la facuitad para modificar el

referido Decreto.

Que se hace necesario modificar la cultura institucional de los funcionarios en
cuanto a la utilizacién de tiempo "extraordinerio para lograr disminuir al maximo
posible su generacién y acumulacién.
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Que es necesario unificar criterios en cuanto a la normatividad que aplican las
diferentes Direcciones para el raconocimiento del tiempo extraordinario..

Que es necesario adoptar medidas para hacer més eficiente sl Presupuesto de
Funcionamiento, disminuyendo la presién para la cancelacién en efectivo del tiempo
extraordinario.

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Modiffcase el Parsgrafo 2, dell Articulo 101 del Decreto
Nimero 194 de 16 de septiembre de 1997, el cual quedara asi: _

“PARAGRAFQ 2: Cuando se requiera la realizacién de. trabajos. en
tiempo extraordinario, el tiempo se reconocerd, siempre que el servidor
publico haya laborado una {1} hora 0 méis en los siguientes casos:
antes de la hora establecida para el inicio de labores o posterior a la
hora de finalizacién de labores.”

ARTICULO SEGUNDO: Modificase el Literal a) del Articulo 103 del Decreto Numero
194 de 16 de septiembre de 1997, el cual quedara asf:

a. “El minimo de tiempo extraordinario serd de una (1) hora anterior al inicio
o posterior a la finalizacién de la jornada laboral y de cuatro (4) horas
diarias los s&bados, domingos y dias feriados, de fiesta o de duelo

nacional establecido.”

ARTICULO TERCERO: Modificase el Paragrafo del Articulo 105 del Decreto
Mmero 194 de 16 de septiembre de 1997, el cual quedar§ asi:

"PARAGRAFO: Se exceptian de la compensacién dz ternpo
extraordinarno:

— Ei Servidor Publico exento da! registro de asistencia y puntualidad
sefalade en el Parégrafs dei Articulo 37, de este Regtamento
interno.

- &l servider publico que cumigia mistones cficiales fuasra del lugar
habitusl de trabajo, va sea en el pais o en ei exterior.

- El Servidor Pubiico que por !a necesidad de sus sarvicios continde
laborando en forma ininterrumpida luego de la finalizacién del
horario regular, méas alla de las 7:30 p.m. en forma autorizada vy
reciba en concepto de compensacién un estipendio para gastos da
alimentacidn y transporte.”

ARTICULO CUARTO: Este Decrato rige a partir del diecinueve de enero de 1998.

[
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Dado en la ciudad ae Panama a los dieciséis dias del mes de enero de mil
novecientos noventa y ocho. :

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

~ GUSTAVO A. PEREZ A,
Subcontralor General

" JUAN A. PACHECO M.
© ‘Secretario General

DECRETO NUMERO 98-98 DDRH
{De 5§ de mayo de 1998)

Por el cual se modilica el Articulo 48 del Reglamenio lnterno de la Contralorla General de la
Republica, adoptade mediante Decrelo Num. 194 del 16 de septiembre de 1997,

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

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el Articulo 135 del Decreto 194 del 16 de septiembre de 1997, el
Subcontralor General tiene !a faculiad para modificar y adicionar al referido Decreto.

Que se hace nacesario eliminar el ausentismo y promover ia productividad en la tnstitucién.
DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: A partir de Ja fecha modifiquese sl Articulo 48 dal Decreto 194 del 16
de sepliembre de 1997 el cual quedara asi;

ARTICULO 48: DEL TIEMPO UTILIZADO PARA ATENDER ASUNTOS
PERSONALES.- El tiempo utilizado por el servidor piblico para
alender asunies personales, o dias por enfermedad utilizados en

- exceso de lo establecido, debera cancelarlo de las vacaciones, de lo
contrario e seré descontado del sueldo.

ARTICULD SEGUNDO: Este Decrelo comenzara a regir a pariir de! 11 de mayo de 1998.

Dade en la ciudad de Panama, a los cinco dias del mes de mayo de mil novecientos noventa y
ocho.
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COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE

m -

GUSTAVO A. PEREZ A.
Subcontralor Generai

DECRETO NUMEROQ 145 DDRH
{De 19 de junio de 1998)

Por sl cual se modifican los Ariculos 48, 49, 51, 103 y 105 del Reglamento
intemno de la Contrakyria General de la Republica, adoptado mediante Decreto
N°194 de 16 de septiembre de 1997,

EL SUBCONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA
en uso de sus facultades constitucionales y lagales,

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con & Adiculo 135 del Decreto N°104 de 16 de septiembre
de 1897, el Subcontralor General tiens facuitad para modif.car v adicionar el

referido Decreto.

Que s haca necesario replaméar algunos temas que fueron modificacos por
Decretos posteriores al Decreto N®194 de 16 de septiembre de 1897,

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Modificase e! Articulo 48 del Decreto N°194 de 16 de
septiembre de 1997, modificado por el Decreto Numero 98-98 DDRH dea 5 de
mayo de 1988, el cual quedara asi:

ARTICULO 48: DEL TIEMPO UTILIZADO PARA
ATENDER ASUNTOS PERSONALES.- El servidor
publico tendra treinta (30) dias calendario para cancelar el
tiempo utilizado en este concepto, de lo contrarlo, e sera
descontado del sualdo. El méximo de tiempo 3 utilizar
durante un mes sera de dieciséis (16) horas.

ARTICULO SEGUNDO: Modificase el Articulo 48 del Decieto N°194 de 16 de 16
da septiembre de 1997, el cual quedara asl:

ARTYICULO 49: DEL REGISTRO DE TIEMPO TRABAJADO FUERA
DE HORAS REGULARES.- E! servidor poblico registraré en una tarjeta
adiciona!, el tiempo trabajado fuera de las horas regulares, o lo anotara
en ta 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 de! refrendo del
Diractor, Subdirector o servidoer en quien se delegue.
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Dicho tiempo debe ser de una (1) hora o mas anterior al inicio o
pasterior & la finalizacién de la jornada laboral.

No seran reconocldos ios reglstros a los cuales se refiere esle Articulo
cuando incumplan con lo indicado.

PARAGRAFO: Se excepluan de la aplicacién de esle Articulo, los
servidores sefalados en eof Pardgrafy del Articuio 37 de esta
Reglamenio Interna. '

ARTICULO TERCERO: Modificase el Articuic 51 del Decreto N°194 de 16 de
septiembre de 1997, modificado por el Articulo Primero del Decreto Nuamero 230-
DRH de 12 de diciembre de 1997 el cual quedara asl:

ARTICULO 5t: DE LA JUSTIFICACION DE
AUSENCIAS POR ENFERMEDAD ANTERIORES O
POSTERIORES A FINES DE SEMANA, DiA {8)
FERIADO (S}, DE FIESTA O DUELO NACIONAL
ESTABILECIDO (S), ENDIAS DE PAGO Y EN DiAs
POSTERIGRES AL PAGO., Toda ausencia pol
enfermedad que no sea supsrior a un dla y que no
exceda de nueve (0) dlas al afo, no requerird
certificado médico, Los nueve (9) dias restantes a
que se liene derecho por enfermedad requeriran
cerlificado médico aunque la ausencia sea de un
sélo dia. La ausencia por enfarmedad en dlas lunes
o viernes o en dfa anteror o posterior a. dia (5)
feriadc (s) de fiesta ¢ de duelo nacional establecidc
(s). en dias de pago y en dias posteriores al pago
debe fustificarse con certificado médico de
incapacidad.  E! incumplimiento por parte del
servidor pablico del requerimiento sefialado dara
lugar al descuenio del dia (s) en que se origine |a
ausaencia. :

FARAGRAFO: Las ausencias por enfermedad serén
descontadas de los diaciocho (18) dfas por
anfermedad, a que tiene derecho el servidor publi.o
por Ley.

ARTICULD CUARTO: Modificase el Articulo 103 del Decreto N°194 de 16 de
septiembre de 1997, medificado por ¢l Articulo Segundo del Decreto Numero 15-
98 DRH de 16 de enero de 1988, el cual quadera asi:

ARTICULO 103: DEL LIMITE EN LA UTILIZACION
DE TICMPO EXTRAORDINARIO.. La utifizacion de
tieampo extraordinario serd autorizada de acuerdo a
lo siguiente:

a. E} minimo de tiempo exiracrdinario serd de una
(1} hot2 anterior al inicio o posierior a la finalizacion
de la jornada laboral y de cuatro (4) horas diarias los
sabados, domingos y dias feriados, de flesta © oe
duelo nacional establecido.

b. El maximo de tiempo extraqgidinario sera de cuatro
(4) horas diarias en dias laborables y de ocho (B)
hotas diarias, los sabados, domingos y dias
feriados, de flesla o de duslo naclonal establecido.

c. E! maximo de tiempo extréotdinario, durante el
mes, sefd de cuarenta (40) horas.



58

Gaceta Oficial, lunes 9 de julio de 2001

- N" 24,340

PARAGRAFO: Para efectos del tiempo
extraordinaric, laborado en actividades de cempo
refacionadas con (as estadisticas y censos
nacionales, se reconocerd hasta un mdximo de
veinticinea (25) horas semanales.

d. Los servidores publicos con personai a su carga,
que autoricen frabajos extraordinarios en exceso a
las cuarenta {(40) horas establecidas, serén
sancionados progresivamente de conformidad al
Articulo 82 de! Reglamenio Interno (Articuio 92 de
da Ley N°9 de 1994). :

PARAGRAFO: Corresponde at Contralor General o
Subeontralor autorlzar trabajos extraordinafios en
exceso a las cuarenta (40) horas establecidas

ARTICULO QUINTO: Modificase el Articulo 105 del Decreto N°194 de 16 de
septiembre de 1097, modificado por el Articulo Tercero del Decreto Nidmero 15-98
DRH de 16 de anero de 1998, el cual quedara asi: ,

ARTICULO 106: DE LA COMPENSACION DEL
TIEMPO EXTRAORDINARIO.- El  tlempo
extraordinatio podra compensarse en efectivo o
tiempo por tiempo, de acuardo a lo siguiente:

a. El tiempo extraordinario en efactivo sera pagado
de acuerdo a la Ley Presupuestaria vigente, hasta
un maximo de’ cuarenta (40} horas por mes,
previa autorizacién del Contralor General.

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

c. Solo se compensard el tiempo extraordinario
cuando se ejerza un control directo mediants 2!
usc de la tarjeta de tismpo y otro medio efective
autocrizado. -

PARAGRAFO: Se excepiuan de |a compensacién
de tiempo exiraordinario;

El Servidor Publico exento del registro ae
asistencia y puntualidad senalado en el Paragrafo
del Articulo 37, de este Reglamento interno.

- El sarvidor poblico que cumpla misiones cficiales
en el exterlor. :

d. La retribucion del tiempo compensatorio dabara
hacerse efectiva en un plazo no mayor de un afio.

Para efeclos de la compensacién del tiempo
extraordinario, laborado en actividades de campo,
relacionados con los censos naecionales, serd de tres
{3) anos.

PARAGRAFO TRANSITORIO: Se autoriza a ia
Directora de Desarrollo de los Recursos Humanos,
para que tramite cualquler accidn de personal
ocurrida en 8! periodo de marzo hasta junio, y que

- 8 ajusten a lo normado en el presente Decreto.
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ARTICULO SEXTO: Este Decreto deroga en todas sus partes el Decreto Num.
G8-98 DORH de 5 de maya de 1998, y modifica los Decretos Nom. 230-DRH de 12
de diciembre de 1997 y el Num. 15-98 DRH de 16 de enero de 1948,

ARTICULO SEPTIMO: Este Decreto rige a partir del mes de marzo de 1998

Dado en la ciudad de Panama, a los diecinueve dias del mes de junic de mi
novecientos noventa y ocho. :

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

LIC. GUSTAVO A, PEREZ A.
Subcontraler General DR. LUIS ALBERTO PALACIOS A.

Secretario General

REPUBLICA DE PANAMA

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DECRETO NUMERO 195-DRH
(DE 17 DE SEPTIEMBRE DE 1997)

“POR EL CUAL SE ADOPTA EL SISTEMA DE CLASIFICACION DE
CARGOS Y ESTABLECE LA POLITICA DE SUELDOS DEL PERSONAL
NO DIRECTIVO DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA”

Panamd, septiembre 1997



