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REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE DESARROLLO
AGROPECUARIO

RESOLUCION N° ALP--ADM-99-
DE 18 DE AGOSTO DE 1999.

POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA EL
REGLAMENTO INTERNO DEL
MIDA

El Ministerio de Desarrollo Agropecuario, en uso
de las facultades que le confiere la Ley N? 12 de
25 de enero de 1973, por medio de la cual se crea
& Ministerio de Desarrollo Agropecuario y se deter-
mina sus funciones,

CONSIDERANDO:

Que para la buena marcha del Ministerio de De-
sarrollo Agropecuario es indispensable una ade-
cuada reglamentacidn de las disposiciones disci-
plinarias, del tramite de acciones de recursos
humanos y en especial, de los derechos, debe-
res y responsabilidades de los servidores pdbli-
iCOs;



Que en la actualidad se requiere un instrumento
administrative fundamentado en las disposicio-
nes establecidas en la Ley N® 9 de 20 de junio
de 1994, “por la cual se establece y desarrolia la
Carrera Administrativa™ que regula una adecua-
da comprension de tales derechos, deberes y
responsabilidades por parte de los servidores
plblices, tanto subalternos como directives;

Que es necesario adoptar el reglamento interno
que propicie una verdadera conciencia de la mi-
sion en los servidores piblicos del Ministerio de
Desarrollo Agropecuario y que constituya un
medio eficaz para encauzar la marcha de la ad-
ministracion de la institucion y resolver los pro-
blemas practicos que a diario se presentan,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar en todas sus
pi. tes el siguiente Reglamento Interno apli-
cable al Ministerioc de Desarrollo

Agropecuario.

REGLAMENTO INTERNO

TITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

capiTuLO 1
MISION Y OBIETIVOS
DE LA INSTITUCION

ARTICULO 1: DE LA MISION El nom-
bre legal de esta institucidn es MINISTE-
RIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO,
el cual fue creado por la Ley N°® 12 de 25
de ENERO 1973. La Institucidn tiene la
mision de: normar, coordinar, al sector
agropecuario y brindar los servicios de
extensién agropecuaria, a todos los ciu-
dadanos involucrados en la actividad que
necesitan del mismo, a través de los téc-
nicos y otros recursos en forma perma-
nente para asegurar el logro de los obje-
tivos, politicas y funciones del ministerio.

ARTICULO 2: DE LOS OBJETIVOS
Son los objetivos del Ministerio de Desa-
rrollo Agropecuario:



Promover y asegurar e mejoramiento

economico, social v politico del nombre
y la comunidad Rural y su participadion
en la vida Nacional, definir y ejecutar la
politica, planes y programas del sector.

ARTICULO 3: DE LA VISION La vision

del MINISTERIO DE DESARROLLO
AGROPECUARIO es: Desarrollar social v
econdmicamente a los productores
agropecuarios del pais, para que sean
competitivos nacional (-]
internacionalmente,

CAPITULO II

OBJETIVOS Y CAMPO DE APLICACION

DEL REGLAMENTO INTERNO

ARTICULO 4: DEL OBJETIVO DEL RE-

GLAMENTO INTERNO El presente Re-
glamento Interno tiene por objeto facili-
tar una administracion coherente y efi-
ciente del recurso humano, a través de
un conjunto de practicas y normas apli-
cables a todos los servidores del Ministe-
rio de Desarrollo Agropecuario con moti-
vo de la relacion laboral,

ARTICULO 5: DEL CAMPO DE APLI-

CACION DEL REGLAMENTO INTER-
NO Todo aguel que acepte desempe-
far un cargo en el Ministerio de Desarro-
|les Agropecuario por nombramiento o por
contratacion quedara sujeto al cumpli-
miento de las disposiciones y procedi-
mientos establecidos en este Reglamen-
to Interno.

CAPITULO 1T
LA ORGANIZACION

ARTICULO 6: DE LA ESTRUCTURA

ORGANIZATIVA Para el logro de sus
fines y objetivos, el Ministerio de Desa-
rrollo Agropecuario contara con la estruc-
tura organizativa y funcional debidamen-
te aprobada.

ARTICULO 7: DE LAS MODIFICACIO-

MNES A LA ESTRUCTURA
ORGANIZATIVA EL MINISTERIO DE
DESARROLLO AGROPECUARIO de-
terminars 'a estructura organizativa y fun-
cional, con las unidades administrativas
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ARTICULO 8:

ARTICULOD 9:

que sean necesarias para lograr los ob-
jativos v fines institucionales.

Los cambios v modificaciones que se in-
troduzcan a la estructura organizativa se
formalizaran por medio de un resuelto
gue emita el Ministerio de Desarrollo

Agropacuario,

DE LA AUTORIDAD NO-
MIMNADORA EL MINISTRO DE DESA-
RROLLO AGROPECUARIC en su condi-
cidn de autoridad nominadora es el res-
ponsable de la conduccidn técnica y ad-
ministrativa de la institucidn y delegara
en las unidades administrativas de man-
do superior las funciones de direccion que
correspondan a los objetivos
institucionales de conformidad con la Ley.

DE LOS DIRECTORES
Al frente de cada unidad administrativa
de mando superior estara un Director, el
cual desempefara las funciones de di-
reccién, coordinacién y supervision pro-
pias del cargo, y como tal serd respon-
sable directo ante el MINISTRO DE DE-
SARROLLO AGROPECUARIO.

ARTICULO 10:

ARTICULO 11:

ARTICULO 12:

DF LOS CANALES DE
COMUNICACION El canal regular de
comunicacion entre la autoridad nomina-
aora y las diferentes unidades adminis-
trativas de mando superior sera a traves
de sus respectivos Directores. La co-
municacion entre estos Ultimos y los sub-
alternos sera a través de los jefes de
unidades administrativas de mandos
medios (jefes de departamento).

DE LOS JEFES Los servi-
dores piblicos que ejerzan supervision
de personal, ademas de la responsabili-
dad de cumplir con las funciones propias
de su cargo, tienen la obligacidn de man-
tener un alto nivel de eficiencia, morali-
dad, honestidad v disciplina entre los fun-
cionarios subalternos. También serdn
responsables de asignarles por escrito las
funciones inherentes a sus cargos y ve-
lar por el uso racional de los recursos
disponibles.

DE LAS RELACIONES
ENTRE JEFE ¥ SUBALTERNO Todo
superior jerarquico deberd tratar a sus
subalternos con respeto y cortesia, y lo
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propio haran los subalternos para cor
superiores. En consecuencia, el jef
una unidad administrativa no podra dar
drdenes ni sancionar a un funcionario de
otra unidad administrativa, sino a través
y de acuerdo con el jefe inmediato de
éste,

CAPITULO IV

RESPONSABILIDADES ¥ TRABAJOS
ARTICULO 13: DE LOS PLANES DE

TRABAJO Los jefes de departamento
deberan preparar para e mes de junio,
el plan de trabajo de su Departamento
con el proyecto de aplicacion respectivo
atendiendo a las asignaciones presupues-
tarias.

ARTICULO 14: DEL INFORME DE GES-

TION Los jefes de departamento debe-
rdn entregar a la Direccidn respectiva,
un informe semanal, mensual y anual de
la labor realizada en su Departamento
indicando dificultades y sugerencias de
relevancia.

ARTICULO 15: DE LA FORMALIDAD DE

LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS To-
dos los servidores pdblicos que ejerzan
supervision sobre otros funcionarios es-
tén en la obligacién de formalizar cuales-
quiera actos administratives que afecten
la situacién, condicidn o status del servi-
dor publico en el ejercicio de sus funcio-
nes.

ARTICULO 16: DEL ESTADO DE LOS

TRABAJOS Los servidores publicos que
se separen de su puesto de trabajo en
forma temporal por efectos de licencia,
vacaciones y otras ausencias prolongadas,
deberan presentar informe escrito al su-
perior inmediato del estado de los traba-
jos asignados.

ARTICULO 17: DEL USO DEL CARNET

DE IDENTIFICACION El camnet de
identificacion es de uso obligatorio para
tedos los servidores pdblicos. Debe lle-
varse en lugar visible, en la parte superior
del vestido y que facilite la identificacidn
del servidor plblico. En ningln caso el
portador del camet esta facultado para
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utilizarlo en funciones diferentes o aje-
nas a las del cargo asignado.

CAPITULD V
EL EQUIPO ¥ MATERIALES
DE LA INSTITUCION Y SU USO

SECCION 1
EL EQUIPO DE OFICINA Y SU USO

ARTICULO 18: DEL CUIDADO DEL MO-
BILTARIO ¥ EQUIPO El servidor publi-
co deberd tomar las precauciones nece-
sarias, a fin de evitar el deterioro o des-
truccion del mobiliario y equipo. E pago
de los danios que sufra el mobiliario y/o
equipo, correran por cuenta del servidor
plblico, si se comprueba plenamente su
responsabilidad por culpa o negligencia.

ARTICULO 19:  DEL USO DE SOBRES Y
PAPELERIA OFICIAL Para la corres-
pondencia oficial se deberan usar los so-
bres y papeleria membretadas. El senvi-
dor plblico no podrd hacer uso de éstos
para fines no oficiales.
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ARTICULO 20: DEL USO DEL TELEFO-

NO El uso del teléfono para llamadas
personales debe ser breve y se llevard
un control de las mismas. Las llamadas
oficiales de larga distancia nacionales o
internacionales se limitaran a los casos
cuya urgencia asi ko requiera, previa au-
torizacidn.

PARAGRAFO: El servidor plblico que
redlice llamadas personales no autoriza-

das de larga distancia debera cancelar el
monto de las mismas.

SECCION 2
TRANSPORTE

ARTICULO 21:  DEL USO DE LOS VEHi-

'EU!.'I'.'IS OFICIALES DE LA INSTITU-
CION Los vehiculos del Ministerio de
Desarrollo Agropecuario solamente podran
transitar durante la jornada de trabajo
vigente.

Cuando se haga necesario el transito de
un vehiculo oficial fuera de Ia jornada re-
gular de la institucion, requerird portar
un salvoconducto gue autorioe sU Circu-
lacian.
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ARTICULO 22: DE LO5S QUE PUEDEN

CONDUCIR VEHICULOS Sdlo podran
conducir vehiculos oficiales los servido-
res publicos del MINISTERIO DE DESA-
RROLLO AGROPECUARIO, previa autori-
zacidn expresa y con la licencia apropla-
da para condudir.

ARTICULO 23: DE LAS PERSONAS

QUE PUEDEN SER TRANSPORTADAS
Los vehiculos propiedad del Ministerio de
Desarrolio Agropecuario son de uso es-
trictamente oficial; por lo tanto queda
prohibido transportar personas y objetos
ajenos a las labores propias de la Insti-
tucion.

ARTICULO 24: DE LA CUSTODIA DEL
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VEHICULO Todo vehiculo oficial debe-
ra guardarse en el area asignada para
estacionamiento del MINISTERIO DE
DESARROLLO AGROPECUARIO. Duran-
te el ejercicio de misiones oficiales fuera
del area habitual de trabajo, el vehiculo
debera guardarse en la Institucion oficial
mas cercana al lugar donde pernocta el
encargado de la mision oficial o en un
sitio con adecuada sequridad.

ARTICULO 25: DE LAS CONDICIONES

DEL VEHICULO El conductor del vehi-
culo velara por el mantenimiento v buen
funcionamiento mecanico y aseo del ve-
hiculo que el Ministerio de Desarrollo
Agropecuario le ha asignadao.

ARTICULO 26: DE LOS DANOS EN HE-

CHOS DE TRANSITO El servidor infor-
mard lo mas pronto posible al superior
jerarquico sobre cualquier accdente de
transito en que se vea involucrado.  El
servidor publico que conduzca vehiculos
oficiales de |a Institucion, serd responsa-
ble de los dafios ocasionados por hechos
de transito, siempre que le sea demos-
trada su culpabilidad, independientementa
de las responsabilidades penales y civi-
les,

ARTICULO 27: DEL USQO DE OTROS

MEDIOS DE TRANSPORTE En los ca-
sos en que el Ministerio de Desarrollo
Agropecuario no pueda proveer vehiculo
oficial al servidor publico, para el cumpli-
miento de misiones oficiales o en los ca-
S05 en que sea mas conveniente, paga-
ra al servidor el equivalente a las tarifas
establecic 35 para el uso de transporte
salectiva.
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ARTICULO 28: DEL DERECHO A VIATI-

COS  El servidor piblico que viaje en
misidn oficial dentro o fuera del pais, ten-
dré derecho a vidticos de acuerdo a lo
que establece la tabla aprobada para el
pago de los mismos; los mismos seran
desembolsados con anticipacion a la mi-
sion oficial, previa aprobacion respecti-
va.

CAPITULO VI
CONFIDENCIALIDAD,

SOLICITUD DE DATOS Y DE SERVICIOS

ARTICULO 29: DE LA CONFIDENCIA-
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LIDAD Seran considerados confiden-
ciales los informes que reposen gn los
archivos, los resultados de las activida-
des y demas documentos similares, has-
ta tanto su divulgacion sea autorizada.

Para los efectos del presente Articulo, se
considera que un dato confidencial ha
sido divulgado cuando, mediante inten-
cion o descuido por parte del servidor,
dicho dato llega a conocimiento de otras
personas no autorizadas para conocerio.

ARTICULO 30: DE LA SOLICITUD DE

DATOS Ningun servidor plblico puede
solicitar datos o informacicnes confiden-
ciales que no sean de su competencia, a
nambre de la unidad administrativa don-
de labora, sin autonzacion previa de su
superior inmediato.

Cuando se soliciten certificaciones o cons-
tancia de datos o informacién que repo-
sen en los archives de la Institucidn los
mismos seran expedidos por el servidor
publico responsable de su certificacian.

ARTICULO 31: DE LA SOLICITUD DE

SERVICIOS El servidor plblico serd res-
ponsable de brindar el servicio que se-
gin su cargo le corresponda, y deberd
velar para que el mismo se brinde de
manara iminterrumpida sin afectar las
solicitudes v requerimientos.

TITULO II
ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS

CAPITULO I

ACCIONES DE RECURSOS HUMANOS
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ARTICULO 32: DEL PROCEDIMIENTO

EN LAS ACCIONES DE RECURSO0S
HUMANOS Las acciones de recursos
humanos se aplicaran de conformidad con
los manuales de procedimientos estable-
cidos en el régimen de Carrera Adminis-
trativa,

ARTICULO 33: DEL MANUAL DE CLA-

SES OCUPACIONALES Los puestos
de trabajo de la Institucion atenderan a
la naturaleza de las tareas y los requeri-
mientos minimos para la ocupacion de
los cargos, cuya descripcion debera es-
tar consignada en el Manual de Clases
Ocupacionales del Ministerio de Desarro-
llo Agropecuario.

ARTICULO 34:  DEL REQUERIMIENTO
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DE PERSONAL Los jefes inmediatos
deberan solicitar a la Oficina Institucional
de Recursos Humanos su requerimiento
de personal con sufidente antelacion de
manera que no se vea afectada la conti-
nuidad del servicio. La autorizacion para
pcupar una vacante serd responsabilidad
de la autoridad nominadora,

ARTICULO 35: DEL ASCENSO Fl servi-

dor plblico de Carrera tendra la oportu-
nidad de ocupar a traves de concurso
otro puesto de mayor complejidad, je-
rarquia y remuneracion.

Los ascensos se fundamentaran en las
disposiciones establecidas para este fin.

ARTICULO 36: DE LA TOMA DE POSE-

SION Ninguin servidor pblico podra ejer-
cer el cargo para el cual ha sido asigna-
do o ascendido hasta tanto no se forma-
lice su nombramiento O ascenso, aten-
diendo los procedimientos respectivos.
Para los efectos fiscales, la remunera-
cion se hara efectiva, a partir de la fecha
de toma de posesion y en ningun caso
tendra efecto retroactivo.

El servidor publico del Ministerio de De-
sarrollo Agropecuario una vez haya to-
mado posesion del cargo serd objeto del
proceso de induccion y corresponde al
superior inmediato del servidor suminis-
trarle por escrito las funciones basicas e
instrucciones especificas del cargo a des-
empenar
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ARTICULO 37:

ARTICULO 38:

ARTICULO 39:
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DEL PERIODO DE
PRUEBA El servidor publico que tome
posesion en el Ministerio de Desamrollo
Agropecuario, ya sea por ingreso o as-
censo en un puesto de carrera, queda
sujeto a un periodo de prueba sobre la
base de la complejidad del puesto v los
requisitos exigidos. Su desempefio sera
evaluado vy serd notificado de los resulta-
dos por su superior inmediato, seqin las
normas y el procedimiento establecido.

DE LA ESTABILIDAD
DEL SERVIDOR PUBLICO El servidor
piblico de carrera administrativa una vez
finalice y apruebe el periodo de prueba
adguirira la estabilidad en su puesto de
trabajo. Su estabilidad en el cargo esta-
ra condicionada a la competencia, leal-
tad y moralidad en el servicio.

DEL NEPOTISMO No po-
drén trabajar en la misma unidad admi-
nistrativa servidores publicos dentro del
cuarto grado de consanguinidad o sequn-
do de afinidad.

En caso de nepotismo sobreviniente, se
reubicara a uno de los dos servidores para
evitar gue preste funciones en la misma

unidad administrativa o en unidades con
funciones de dependencia relacionada
una a la otra.

ARTICULO 40:  DE LA MOVILIDAD LA-
BORAL Los servidores plblicos del Mi-
nisterio de Desarmollo Agropecuario esta-
ran sujetos a las disposiciones estableci-
das de movilidad laboral, de conformi-
dad a necesidades comprobadas.

ARTICULO 41:  DEL TRASLADO El ser-
vidor piblico de carrera administrativa
podrd ser trasladado del cargo actual
hacia otro puesto del mismo nivel, de
igual complejidad, jerarquia y remunera-
cion, conforme a las disposiciones esta-
blecidas y no podra ser por razones dis-
ciplinarias.

ARTICULO 42: DE LA EVALUACION
DEL DESEMPENO La Evaluacion del
Desempefio serd aplicada por lo menos
una vez al ano de acuerdo a las disposi-
ciones establecidas.

ARTICULO 43:  DE LA CAPACITACION
El Ministerio de Desarrollo Agropecuario
brindara oportunidades de formadion y
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ARTICULOD 44:

20

desarrollo a los servidores plblicos a tra-
ves de la capacitacidn interna o externa,
nacional e internacional, conforme a las
necesidades detectadas y segln criterio
de seleccion y procedimientos establec-
dos.

DE LOS INCENTIVOS
B servidor plblico del MINISTERIO DE
DESARROLLO AGROPECUARIO, tiene
derecho a los programas de incentivos:
bienestar laboral v a recibir los benefi-
cios de aquellos programas que desarro-
lle el MINISTERIO DE DESARROLLO
AGROPECUARIO, tales como:

2- Reconocimiento escrito o formal por seryi-
cio destacado, de parte del jefe inmediato,

b- Reconocimiento a raveés de cerificado v/o
pines por antigliedad.

c-  Reconocimiento en el mes de dicembre por
la puntualidad en la asistencia a sus labo-
res diarias, durante el afio a través de su
jefe inmediato,

d- Capacitacion administrativa y técnica, con
puntaje, tanto para el que recibe como para
el expositor.

ga.

Programas sociales tales coma: lentes, so-
lucion de problemas socioeconamicos, se-
guros de vida colectivos pagados entre |a
institucion y funcionarios.

Coordinar con el MIVI programas de vivien-
da no registrado en los controles de asis-
tencia.

Programa de blenestar laboral { Adecuacion
del ambiente, luz temperatura adecuada,
etc.) en su puesto de trabajo,

Se ofrecera Defensa legal cuando concu-
man accidentes que involucren vehiculos de
propiedad del MINISTERIO DE DESARRO-
LLO AGROPECUARIO, operados por funcio-
narios al servicio del mismo, durante sus
horas laborables y en cumplimiento de sus
funciones, autorizado por su jefe inmedia-
to, 5i el accidente ng ha sido provocado
por faltas a las leyes del pais.

El Ministerio de Desarmolio Agropecuarnio pa-
gara el monto de las boletas cuando fas
mismas se impongan por desperfectos me-
canicos comprobados.

El Ministerio de Desarrollo Agropecuario,
proporcionard las herramientas, equipo y
materiales que requieran el puesto para el
desarmllo eficente de las tareas del fun-
CHONAM,
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k- El Minksterio de Desarrolio Agropecuario,
aportard la suma de Doscientos Balboas
(B, 200.00) al funcionaria, como ayuda
en caso de fallecimiento debidamente com-
probado, del conyuge; previa presentacion
del Certificado de defuncidn comespondiente
y certificado de matrimonio.

CAPITULO II
ASISTENCIA ¥ PUNTUALIDAD

SECCION 1
EL HORARIO

ARTICULO 45: DEL HORARIO DE TRA-
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BAJO Los servidores publicos del MI-
NISTERIO DE DESARROLLO
AGROPECUARIO deberdn trabajar no
menos de cuarenta (40) horas diurnas
semanales, sobre la base de cinco dias
laborables, establecidos por la Ley.

Los Directores, previa coordinacidon con
la Oficina Institucional de Recursos Hu-
manos podran fijar v adoptar horarios
especiales para determinado tipo de tra-
bajo, cuando las necesidades del servi-
cio asi lo exijan, siempre que se cumpla
con el tiempo minimo establecido por la
Ley.

Los servidores publicos del Ministerio de
Desarrollo Agropecuario que laboren en
la jornada maxima nocturna, la misma
no sera mayor de siete (7) horas y las
horas extraordinarias seran remuneradas
CON recargo

El servidor plblico de otra dependencia
del Estado que preste servicio en esta
Institucién se regira por el horario de
trabajo que se le establezca.

ARTICULO 46: DEL HORARIO DE AL-

MUERZO El MINISTERIO DE DESA-
RROLLO AGROPECUARIO dispondra para
almorzar de dos tumos de 60 minutos
cada uno; asi:

De 12:00 a.m. a 1:00 p.m.

De 1:00 pm. a 2:00 p.m.

Los directores y los superiores inmedia-
tos tendrdn la responsabilidad de velar
porque los servidores publicos cumplan
con el horario establecido para el almuerzo
en forma escalonada y de manera que
no se interrumpa el servicio al publico
durante el mismo.
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ARTICULO 47;: DEL REGISTRO DE

ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD E
servidor publico estara obligado a regis-
trar su asistencia. Para ello personal-
mente registrara en su respectiva tarjeta
o a través del mecanismo de control de
asistencia que se diserie, la hora de ini-
cio ¥ de finalizacion de labores de cada
dia.

Se exceptia del registro de asistencia y
puntualidad al servidor que la autoridad
nominadora autorice,  No obstante, sus
ausencias debera comunicarlas a la Of-
cina Institucional de Recursos Humanos.

ARTICULO 48: DE LA OMISION DE RE-

GISTRAR LA ENTRADA O SALIDA DE
SU AREA LABORAL El servidor plblico
que omita registrar la entrada o |a salida
tendra que justificar esta omisian, de no
hacerlo incurrird en falta administrativa.
De ser justificada, el jefe inmediate re-
gistrara la hora omitida y refrendard |a
accion,

ARTICULO 49: DEL ABANDONO DEL

PUESTO DE TRABAJO ANTERIOR A
LA HORA ESTABLECIDA DE FINALI-
ZACION DE LABORES El servidor pd-

blico que abandone su puesto de trabajo
con anterioridad a la hora establecida de
finalizacion de labores, sin la autoriza-
cion del jefe Inmediato, incurrird en
falta administrativa.

SECCION 2
LAS TARDANZAS

ARTICULO 50: DE LAS TARDANZAS Se

considerara tardanza la llegada del servi-
dor plblico al puesto de trabajo después
de la hora de entrada establecida en la
jornada laboral. El jefe inmediato velara
por la concurrencia puntual del servidor
publico al puesto de trabajo.

ARTICULO 51: DE LAS TARDANZAS

JUSTIFICADAS Los servidores publi-
cos deberan justificar sus tardanzas ante
su jefe inmediato.

Se consideraran tardanzas justificadas
aquellas generadas por sucesos gue pue-
dan afectar en forma general a los servi-
dores publices, como huelgas de trans-
porte, fuertes lluvias o algin suceso im-
previsto o extraordinario. También las
que se originen del cumplimiento de ci-
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tas para recibir atencion medica a nivel
personal. En caso de tardanzas justifi-
cadas por citas médicas se presentara la
constancia correspondiente.

SECCION 3
LAS AUSENCIAS

ARTICULO 52: DE LAS AUSENCIAS La

ausencia es la no-concurrencia y perma-
nencia del servidor publico a su puesto
de trabajo. La ausencia puede ser jus-
tificada e injustificada.

ARTICULO 53: DE LAS AUSENCIAS

JUSTIFICADAS El servidor pdblico po-
dra ausentarse justificadamente de su
puesto de trabajo, por un periodo deter-
minado, con la autorizacion correspon-
diente, por razon de permisos, licen-
cias, tiempo compensatorio reconocido,
separacion del cargo o vacaciones.

ARTICULO 54: DE LAS AUSENCIAS IN-
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JUSTIFICADAS El servidor publico que
se ausente de manera temporal o por
tiempo definido de su puesto de trabajo
sin la debida justificacion incurrira en fal-
ta administrativa.

Si la ausencia injustificada se extiende a
cinco o mas dias habiles consecutivos,
se podra ordenar la separacion definitiva
del puesto, por incurrir en abandono del
puesto.

SECCION 4
AUSENCIAS JUSTIFICADAS
POR PERMISOS

ARTICULO 55: DE LAS AUSENCIAS

JUSTICADAS POR PERMISOS Elser-
vidor publico podrd ausentarse por per-
miso hasta 18 dias al afio (144 horas
laborables) y la utilizacion de este tiem-
po sera coordinada con su superior in-
mediato.

Las ausencias justificadas por permisos
podran ser:

a. Enfermedad del servidor piblico hasta
quince (15) dias laborables.

b. Duelo por muerte del padre, madre, her-
manos, hijos y conyuge, hasta por cinco
(5) dias laborables.

¢. Duelo por muerte de abuelos, nietos, sue-
gros, yernos y nueras, hasta por tres (3)
dias laborables.
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d. Duelo por muerte de tios, sobrinos, pri-
mos y cufiados hasta por un (1) dia la-
borable.

MNota: En los casos de permiso por
duelo en que el servidor publico ten-
ga necesidad de trasladarse a lugar
lejano de su centro laboral, se podra
extender el permiso hasta por tres (3)
dias adicionales.

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

f.  Macimiento de un hijo del servidor pabli-
co, hasta por cinco (5) dias laborables.

g. Paraasuntos personales tales como: en-
fermedades de parientes cercanos, even-
tos académicos puntuales, asuntos per-
sonales, entre otros, hasta por tres (3)
dias laborables.

El servidor publico podra ausentarse del
puesto de trabajo, durante las horas la-
borables y registrar la hora de salida y de
regreso en el formulario destinado para
estos casos, refrendado por el jefe in-
mediato.

ARTICULO 56: DEL TRAMITE PARA AU-

SENCIAS JUSTIFICADAS POR PER-

MISO El servidor publico que no pueda
asistir puntualmente a su puesto de tra-
bajo debera informar a su jefe inmediato
a mas tardar dos horas después de la
hora establecida para el inicio de labo-
res, indicando el motivo de la ausencia.

De existir impedimento justificable para
tal comunicacion, el servidor publico a su
regreso a la oficina debe presentar excu-
sa ante el superior inmediato, de lo con-
trario se le considerara la ausencia como
injustificada.

ARTICULO 57: DE LA JUSTIFICACION

DE AUSENCIA POR ENFERMEDAD
Toda ausencia por enfermedad que no
sea superior a dos (2) dias no requerird
certificado médico. Las ausencias supe-
riores a dos (2) dias a que se tiene dere-
cho por enfermedad requeriran certifica-
do meédico.

ARTICULO 58: DE LA JUSTIFICACION

DE AUSENCIA ANTERIOR O POSTE-
RIOR A FINES DE SEMANA, DIAS
FERIADOS, DE FIESTA O DUELO NA-
CIONAL ESTABLECIDOS, EN DiAS
DE PAGOS Y EN DIAS POSTERIORES
AL PAGO El servidor publico que se
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ausente en dias lunes o viernes o en dia
anterior o posterior a dias feriados de
fiesta o de duelo nacional establecidos,
en dias de pago y en dias posteriores al
pago debera justificar y comprobar debi-
damente dicha ausencia. El incumpli-
miento por parte del servidor publico del
requerimiento sefalado se considerara
falta administrativa.

ARTICULO 59: DE LAS AUSENCIAS

30

JUSTIFICADAS QUE DEBEN COM-
PENSARSE Se concedera permiso para
estudiantes y docentes universitarios has-
ta por seis (6) horas semanales, pero el
tiempo correspondiente a dichas ausen-
cias sera compensado por el servidor
publico en un plazo no mayor de tres (3)
meses, en la forma mas conveniente para
la Institucion y de com(n acuerdo con el
superior inmediato y la Oficina
Institucional de Recursos Humanos.

Siels=rvdorpiblio Iegam a excederss
en bs diecbcho (18) das a que tene
derecho en el afio cakendarb, tambEn
deberd com pensareltem po exceddo de
tempo com pensatord momnoctlo o de
vacacines meaielas.

SECCION 5
LICENCIAS

ARTICULO 60: DEL USO Y LOS TIPOS DE

LICENCIAS El servidor publico tiene dere-
cho a solicitar licencia para ausentarse tran-
sitoriamente del ejercicio del cargo, a solici-
tud propia, con conocimiento del director
respectivo y con la autorizacion previa del
Ministro. Las licencias pueden ser con o sin
sueldo y las licencias especiales.

ARTICULO 61: DE LA SOLICITUD El ser-

vidor publico dirigird por escrito la solicitud
de licencia por medio del superior inmediato
al Ministro, quien la aprobara.

El servidor publico que solicite licencia, no
podra separarse de su cargo, hasta tanto

ésta no le sea concedida mediante resuel-
to.

ARTICULO 62: DE LAS LICENCIAS SIN

SUELDO El servidor publico tiene derecho
a licencias sin sueldo para:

a. Asumir un cargo de eleccion popular.
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b. Asumir un cargo de libre nombramiento y
remocion.

c. Estudios formales.

d. Asuntos personales.

ARTICULO 63: DE LAS LICENCIAS
CON SUELDO El servidor publico de
carrera administrativa tiene derecho a li-
cencia con sueldo para:

a. Estudios.
b. Capacitacion.

¢. Representacion de la Institucicn, el Esta-
do o el pais.

d. Representacion de las asociaciones de ser-
vidores publicos.

PARAGRAFO: Este derecho sera

extensivo a los servidores publicos que
no son de carrera administrativa, a dis-
crecion del Ministro.

ARTICULO 64:  DE LAS LICENCIAS ES-
PECIALES El servidor publico tiene de-
recho a licencia especial por:
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a. Riesgo profesional
b. Enfermedad profesional
c. Gravidez

El servidor plblico que se acoja a licencia
especial debera cumplir con las disposi-
ciones establecidas por la Caja de Segu-
ro Social.

ARTICULO 65: DE LA REINCORPORA-

CION Al vencimiento de cualesquiera
de las licencias, el servidor publico debe
reincorporarse al ejercicio de sus funcio-
nes, el dia habil posterior al vencimiento.
De no poder reincorporarse debera justi-
ficar la causa de su ausencia.

ARTICULO 66: DE LA RENUNCIA A LA

LICENCIA El servidor publico podra re-
nunciar al derecho de disfrutar la licencia
con o sin sueldo, a su voluntad, avisando
con la anticipacion que sefiala el procedi-
miento técnico.
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SECCION 6
VACACIONES

ARTICULO 67: DE LAS VACACIONES

Las vacaciones seran reconocidas por
medio de resuelto, una vez adquirido el
derecho a disfrutarla. Para efecto del com-
puto, las vacaciones comenzaran a con-
tarse a partir del primer dia habil de ini-
cio de labores.

ARTICULO 68: DEL TIEMPO DE VACA-
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CIONES Las vacaciones deben tomar-
se en forma continua y de acuerdo a la

programacion anual establecida. El ser-.

vidor publico que desee disfrutar de sus
vacaciones debera solicitarle al jefe in-
mediato con quince (15) dias calendario
de antelacion.

En caso de necesidad las vacaciones pue-
den ser fraccionadas previo acuerdo en-
tre el superior inmediato y el servidor.
En este caso el periodo minimo de vaca-
ciones a otorgar sera de quince (15) dias.

PARAGRAFO: Debe tenerse

presente que dentro de los treinta (30)

dias a que tiene derecho el servidor pu-
blico, hay cuatro (4) sabados y cuatro
(4) domingos que deben ser contados
como parte del periodo de vacaciones.

ARTICULO 69: DE LA CONTINUIDAD

EN EL TIEMPO DE SERVICIO Parael
reconocimiento y pago de vacaciones, se
computara el tiempo de servicio presta-
do en el Ministerio de Desarrollo
Agropecuario y en cualesquiera otras de-
pendencias oficiales del Estado, siempre
que exista la continuidad del servicio en-
tre ambas y que el servidor publico no
haya hecho uso del derecho en la otra
dependencia oficial.

Aquellos servidores que al ingresar al
Ministerio de Desarrollo Agropecuario ha-
yan prestado servicios en otra dependen-
cia oficial deberadn presentar una certifi-
cacion expedida por la Oficina Institucional
de Recursos Humanos de dicha depen-
dencia indicando la fecha de inicio y de
terminacion de labores y el tiempo utili-
zado en concepto de vacaciones, circuns-
crito a los meses efectivamente labora-
dos.

35



ARTICULO 70:

DE LA POSPOSICION
El jefe inmediato y el servidor publico
podran postergar el descanso para una
ocasion mas oportuna, cuando las nece-
sidades del servicio lo requiera.

ARTICULO 71: DEL PAGO El pago co-

ARTICULO 72:
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rrespondiente a las vacaciones puede ser
cancelado por planilla regular o por ade-
lantado a solicitud del servidor publico.
Esta ultima opcion debera solicitarla por
escrito el servidor publico a la Oficina
Institucional de Recursos Humanos, con
quince (15) dias habiles de antelacion a
la fecha en que pretenda iniciar el goce
de las vacaciones.

DE LOS MOTIVOS QUE
AFECTAN LA CONTINUIDAD DEL
TIEMPO DE SERVICIOS Para los efec-
tos de vacaciones, las licencias sin suel-
do afectan la continuidad del tiempo de
servicios del servidor publico.

SECCION 7
LA JORNADA DE TRABAJO
Y EL TIEMPO COMPENSATORIO

ARTICULO 73: DE LAS JORNADAS DE

TRABAJO Las jornadas de trabajos pue-
den ser ordinarias o extraordinarias.

Se consideran jornadas de trabajo ordi-
narias las que estan contempladas en el
horario regular de trabajo y son jornadas
de trabajo extraordinarias las realizadas
en horas fuera del horario regular de tra-
bajo.

ARTICULO 74: DE LA JORNADA EX-

TRAORDINARIA Correspondera al jefe
inmediato autorizar la realizacion de tra-
bajo durante jornada extraordinaria.

El tiempo se reconocera, siempre que el
servidor publico haya laborado una (1)
hora o mas anterior a la hora establecida
de inicio de labores, o una (1) hora o
mas después de la hora establecida de
finalizacion de labores,

También se considerara jornada extraor-
dinaria la asistencia a seminarios obliga-
torios efectuados en horarios distintos a
su jornada ordinaria de trabajo.

PARAGRAFO: cCuando se tra-

baje en turnos especiales de trabajo di-
ferentes al horario regular establecido,
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ello no constituira jornada extraordinaria.

ARTICULO 75: DEL LIMITE EN LA AU-

TORIZACION DE TIEMPO EXTRAOR-
DINARIO La autorizacion de tiempo ex-
traordinario no debe excederse del 25 %
de |a jornada laboral ordinaria.

En casos excepcionales que pur trabajos
especiales se exceda este limite se de-
bera contar con la autorizacion del direc-
tor respectivo.

ARTICULO 76: DE LA COMPENSACION

DEL TIEMPO EXTRAORDINARIO El
tiempo extraordinario serd compensado
con descanso remunerado equivalente al
tiempo trabajado debidamente registra-
do en jornada extraordinaria.

ARTICULO 77: DE LOS GASTOS EN
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CONCEPTO DE ALIMENTACION
Cuando el servidor publico incurra en gas-
tos en concepto de alimentacion por la
realizacion de trabajos durante jornada
extraordinaria el MINISTERIO DE DESA-
RROLLO AGROPECUARIO procurara cu-
brir los mismos.

ARTICULO 78: DE LOS GASTOS EN

CONCEPTO DE TRANSPORTE Cuan-
do el servidor publico trabaje en jornada
extraordinaria se le reconocera por gas-
tos de transporte, segln el area geogra-
fica el valor de |la tarifa de transporte
selectivo del centro de trabajo al lugar
de residencia, si la institucién no provee
el transporte.

TITULO III

BIENESTAR DEL SERVIDOR PUBLICO
ARTICULO 79: DEL PROGRAMA PARA

EL CONTROL DEL USO Y ABUSO DE
ALCOHOL Y DROGAS Con el fin de
prevenir y reducir el uso y abuso de dro-
gas ilicitas y alcohol, la Oficina Institucional
de Recursos Humanos, disefiara, ejecu-
tara y mantendra actualizado un progra-
ma de educacion y prevencion en el am-
bito institucional. Para los servidores pu-
blicos de carrera administrativa el Minis-
terio de Desarrollo Agropecuario aplicara
el Programa de Deteccién y Rehabilita-
cion del uso de alcohol y drogas.

ARTICULO 80: DE LOS DERECHOS DEL

SERVIDOR PUBLICO DISCA-

39



ARTICULO 81:

ARTICULO 82:
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PACITADO t!| Ministerio de Desarrollo
Agropecuario garantiza al servidor publi-
co discapacitado el derecho al trabajo de
forma util y productiva, respetando el
derecho del mismo a recibir tratamiento
conforme a la discapacidad y acatando
las recomendaciones de las instituciones
de salud correspondientes,

DE LOS PROCRAMAS
DE BIENESTAR LABORAL El Ministe-
rio de Desarrollo Agropecuario desarro-
llara programas de medio ambiente, sa-
lud ocupacional, seguridad e higiene del
trabajo, los cuales deberan ser cumpli-
dos por todas las instancias de la institu-
cion.

TITULO IV
LA ASOCIACION DE
SERVIDORES PUBLICOS

DE LA ASOCIACION La
Asociacion de Servidores Publicos es una
organizacion permanente de servidores
publicos del Ministerio de Desarrollo
Agropecuario, constituida para el estu

dio, mejoramiento, proteccién y defensa
de sus respectivos intereses comunes,
economicos y sociales.

ARTICULO 83: DE SU FUNCIONA-
MIENTO La existencia y el funciona-
miento de la Asociacion de Servidores
Publicos del Ministerio de Desarrollo
Agropecuario estaran sometidos a lo dis-
puesto en la Ley de Carrera Administrati-
va y su reglamentacion.

ARTICULO 84:  DELAAFILIACION Los
servidores publicos incorporados al Régi-
men de Carrera Administrativa tienen el
derecho de constituir libremente la Aso-
ciacion de Servidores Publicos del Minis-
terio de Desarrollo Agropecuario o dejar
de pertenecer a la misma, si la misma
ya estd constituida. Ningln servidor pu-
blico podra ser obligado a formar parte
de la Asociacion.

ARTICULO 85: DE LOS FINES La Asociacion
de Servidores Publicos del Ministerio de
Desarrollo Agropecuario tiene los siguien-
tes fines:

a. Velar porque se cumplan los derechos y
obligaciones que la Ley de Carrera Admi-
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nistrativa y sus reglamentos confieren a
los servidores publicos del Ministerio de
Desarrollo Agropecuario.

b. Colaborar con la Administracion del Minis-
terio de Desarrollo Agropecuario, cuando
este lo requiera, para el mejer cumpli-
miento de sus Funciones.

¢.  Promover el mejoramiento profesional, cul-
tural, moral y social de sus asociados.

d. Prestar asesoramiento a sus miembros
ante situaciones de conflictos individuales.

e. Asumir la representacion de sus afiliados
en conflictos, controversias y reclamacio-
nes que se presenten y demandar o re-
clamar en nombre de ellos en forma indi-
vidual o colectiva.

TITULO V

RETIROS DE LA ADMINISTRACION

PUBLICA

ARTICULO 86: DE LA DESVINCULA-

CION DEL SERVIDOR PUBLICO EN
PERIODO DE PRUEBA La desvincula-
cion del servicio publico se hara cuando

la evaluacion del desempefio del servidor
publico durante el periodo de prueba re-
sulte insatisfactoria o cuando durante el
periodo de prueba resulte positivo en el
examen de deteccion de consumo de dro-
gas ilicitas.

ARTICULO 87: DE LA RENUNCIA El

servidor publico manifestara por escrito,
en forma libre y espontanea su decision
de separarse permanentemente del car-
go. La renuncia serd aceptada por la
autoridad nominadora.

ARTICULO 88: DE LA DESTITUCION La

destitucion se aplicara como medida dis-
ciplinaria al servidor publico por la reinci-
dencia en el incumplimiento de deberes
y por la violacion de derechos y prohibi-
ciones.

ARTICULO 89: DE LA JUBILACION O

PENSION POR INVALIDEZ El servi-
dor publico podra acogerse a la jubila-
cion o a pension por invalidez bajo las
condiciones y términos establecidos en
la Ley Organica de la Caja de Seguro
Social.
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ARTICULO 90: REDUCCION DE FUER-

ZA La Institucion podra decretar un pro-
grama de reduccion de fuerza siempre
que cumpla con los requisitos estableci-
dos en la Ley 9 de 1994. Los servidores
publicos afectados seran reducidos de
acuerdo al orden establecido en la Ley.

ARTICULO 91: FALLECIMIENTO DEL

SERVIDOR PUBLICO En caso de fa-
llecimiento del servidor publico se le con-
cedera a su beneficiario previamente de-
signado el pago del dltimo mes de suel-
do. El reconocimiento de otras presta-
ciones se regira por lo establecido en la
Ley 10 de 20 de enero de 1998 que esta-
blece el procedimiento para entrega a
familiares, de las prestaciones a que
tuviere derecho.

TITULO VI
DEBERES, DERECHOS Y
PROHIBICIONES DEL
SERVIDOR PUBLICO

CAPITULO I
LOS DEBERES

ARTICULO 92: DE LOS DEBERES Son de-

beres de los servidores publicos en gene-
ral los siguientes:

1. Realizar personalmente las funciones pro-
pias del cargo, con la intensidad, respon-
sabilidad, honradez, prontitud, cuidado y
eficiencia que sean compatibles con sus
fuerzas, aptitudes, preparacion y destre-
za, en el tiempo y lugar estipulado;

2. Desempenarse con conciencia ciudadana,
honestidad y sentido de la mision social
que debe cumplir como tal;

3. Asistir puntualmente al puesto de trabajo
en condiciones psiquicas y fisicas apropia-
das para cumplir su labor;

4. Observar los principios morales y normas
gticas, como parametros fundamentales
de orientacion para el desempefio de sus
funciones;

5. Cumplir y hacer cumplir las normas vigen-
tes y las instrucciones provenientes de au-
toridad competente, a efecto de garanti-
zar la seguridad y salud de los servidores
publicos y los ciudadanos en general;

6. Informar, de inmediato, cualquier accidente
o dario a la salud que sobrevenga durante
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10.

11

.

12,
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la ejecucion del trabajo, o con relacién a
éste, asi como los que puedan causar
riesgo a la seguridad o salud;

Evaluar a los subalternos con objetividad,
atendiendo rigurosamente los
parametros establecidos;

Acatar las érdenes e instrucciones ema-
nadas de los superiores que dirijan o su-
pervisen las actividades del servicio co-
rrespondiente, siempre y cuando no con-
tradigan los procedimientos establecidos
en la Ley y no atenten contra su honra y
dignidad,

Tratar con cortesia y amabilidad al pii-
blico, superiores, companeros y subal-
ternos, empleando un vocabulario exen-
to de expresiones despectivas o soeces,

Motificar a las instancias correspondien-
tes cualquier hecho comprobado que
pueda desprestigiar, danar o causar per-
juicio a la administracion publica;

Atender los asuntos de su competencia
dentro de los términos establecidos en
la Ley y los reglamentos;

Cuidar, con la diligencia de un buen pa-
dre de familia, todos los bienes, (tiles,

13.

14,

15.

16.

17.

materiales, herramientas, mobiliario y
equipo confiados a su custodia, usc o ad-
ministracion;

Garantizar la prestacion de servicios mi-
nimos, en los casos en que la Constitu-
cion y la Ley otorguen el derecho a huel-
gay ésta se dé;

Resolver, dentro del término de treinta
(30) dias de efectuada la peticion, con-
sulta o queja hecha por cualquier ciuda-
dano, siempre que ésta se presente por
escrito, en forma respetuosa y el servi-
dor publico sea el competente para ello;

Guardar estricta reserva sobre la infor-
macion o documentadon que conozca por
razon del desempefio de sus funciones,
y que no esté destinada al conocimiento
general;

Trabajar tiempo extraordinario cuando su
superior lo solicite, cuando por siniestro
ocurrido o riesgo inminente se encuen-
tre en peligro la vida de las personas o la
existencia misma del centro de trabajo;

Salvo instruccidn superior en contrario y
de acuerdo a los requisitos del cargo,
asistir o mantenerse en el puesto de tra-
bajo prestando el servicio en jornada
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18.

19,

20.

21.

22,
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extraordinaria hasta que llegue su reem-
plazo o concluya la gestion bajo su res-
ponsabilidad;

Informar a su superior para que lo de-
clare impedido de la atencion de un tra-
mite administrativo que atafia a los fa-
miliares del servidor publico hasta el cuar-
to grado de consanguinidad o segundo
de afinidad;

Informar en el plazo oportuno en caso
de que se participe de un supuesto de
nepotismo sobreviniente, para que se
tomen las medidas correctivas;

Cumplir las normas vigentes de la Cons-
titucion, las leyes y los reglamentos.

Asistir al lugar de trabajo vestido apro-
piadamente, sin ir en contra del orden y
la moral publica o que se menoscabe el
prestigio del Ministerio de Desarrollo

Agropecuario;

Actualizar en la Oficina Institucional de
Recursos Humanos sus datos persona-
les, de educacion y otros de interés que
deban reposar en su expediente perso-
nal;

23, Someterse a los examenes médicos y de

ARTICULO 93:

deteccion de drogas que requiera la Ins-
titucion, de acuerdo al Programa que se
establezca.

CAPITULO II
LOS DERECHOS

DE LOS DERECHOS

Todo servidor publico del Ministerio de
Desarrollo Agropecuario tendra, indepen-
dientemente de otros, los derechos si-

guientes:

1. Ejercer las funciones atribuidas a su car-
go;

2. Tomar o disfrutar del descanso anual re-
munerado y vacaciones proporcionales;

3. Optar por licencias sin sueldo y especia-
les;

4. Recibir remuneracion;

5. Percibir compensacion por jornadas ex-
traordinarias;

6. Recibirindemnizacion por reduccion de
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10.

11.

12.

50

fuerza, accidente de trabajo, o enferme-
dades profesionales;

Gozar de los beneficios, prestaciones y bo-
nificaciones generales establecidos por la
Constitucion, las leyes y los reglamentos,
v otros que decrete el Gobierno,

Participar en el programa de bonificacio-
nes especiales, en caso de creacion de
inventos o metodologias gue produzcan
ahorros o mejoras en los servicios publi-
cos;

Gozar de confidencialidad en las denun-
cias relativas al incumplimiento del régi-
men disciplinario por parte de terceros;

Solicitar y obtener resultados de informes,
examenes y demas datos personales en
poder de la Direccion General de Carrera
Administrativa o del Ministerio de Desa-
rrollo Agropecuario en la que labora y de
los resultados generales de las evaluacio-
nes de los recursos humanos del Estado o
de alguna de sus dependencias;

Recurrir las decisiones de las autoridades
administrativas;

Conocer y obtener sus evaluaciones pe-
riddicas,

13,

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

Megociar colectivamente los conflictos y
aquellos elementos del regimen de los
servidores publicos que no se prohiban
expresamente por ley.

Gozar de la jubilacion;
Capacitarse y adiestrarse;

Tr_abajar en ambiente seguro, higiénico
y adecuado;

Trabajar con equipo y maquinaria en bue-
nas condiciones fisicas y mecanicas;

Contar con implementos adecuados que
garanticen su proteccion, salud y seguri-
dad de acuerdo con la naturaleza de su
trabajo, y sin que ello conlleve costo al-
guno para el servidor publico;

Hacer las recomendaciones validas para
el mejoramiento del servicio, seguridad,
salud y el mantenimiento de la buena
imagen de la administracion pdblica, en
todo momento y en especial en caso de
conflictos.

Gozar de los demas derechos estableci-

dosenla Ley 9 de 1994 y en sus regla-
mentos;
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21. Ejercer el derecho a huelga, de acuerdo
con lo que establece la Ley 9 de 1994,

Estos derechos lo ejerceran de acuerdo con
la Ley de Carrera Administrativa, sus regla-
mentos y el presente reglamento interno.

ARTICULO 94: DE LOS DERECHOS DE
LOS SERVIDORES PUBLICOS DE CA-
RRERA ADMINISTRATIVA Los servi-
dores publicos de carrera administrativa
ademas, tienen los siguientes derechos
de acuerdo con la Ley 9 de 20 de junio
de 1994 y sus reglamentos:

1. Estabilidad en su cargo.

2. Ascensos y traslados.,

3. Pa r'ticipav_:iﬁn en programas de rehabilitacion o
reeducacion en caso de consumo de drogas ilicitas
o de abuso potencial, o de alcohol,

4. Bonificacion por antigiiedad.

5. Optar por licencias con sueldos,

6. Ir_'.tegracidp en asociaciones para la formacidn y
dignificacion del servidor publico.
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CAPITULO III
PROHIBICIONES

ARTICULO 95: DE LAS PROHIBICIO-

NES Con el fin de garantizar la buena
marcha de Ministerio de Desarrollo
Agropecuario, el logro de sus objetivos
el efectivo ejercicio de los derechos men-
cionados, queda prohibido al servidor pu-
blico:

La exaccion, cobro o descuento de cuotas o contri-
buciones para fines politicos a los servidores publi-
cos aun con el pretexto de que son voluntarias.

Exigir la afiliacion o renuncia a un determinado par-
tido para poder optar a un puesto publico o poder
permanecer en el mismo.

Todo tipo de actividad proselitista o de propaganda
politica, tales como la fijacion, colocacion o distri-
bucian de anuncios o afiches a favor de candidatos
a puestos de eleccidn popular o partidos politicos,
en las oficinas, dependencias y edificios publicos,
asi como el uso de emblemas, simbolos distintivos
o imagenes de candidatos o partidos dentro de los
edificios plblicos.

Ordenar a los subalternos la asistencia a actos po-
liticos de cualquier naturaleza, utilizar con este fin
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10.

11

2%

vehiculos o cualesquiera otros recursos del Esta-
do; o impedir la asistencia de los servidores publi-
cos a este tipo de actos fuera de horas laborales;

Favorecer, impedir o influir, de cualquier forma, en
la afiliacion o desafiliacion de las asociaciones de
servidores publicos;

Alterar, retardar o negar injustificadamente el tra-
mite de asuntos, o la prestacion del servicio que le
corresponde, de acuerdo a las funciones de su car-
go;

Recibir pago o favores de particulares, come con-
tribuciones o recompensas por la ejecucion de ac-
ciones inherentes a su cargo;

Dar trato de privilegio a los tramites de personas
naturales o juridicas de familiares que pretendan
celebrar contratos con la Nacian, o que soliciten o
exploten concesiones administrativas, o que sean
proveedores o contratistas;

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o
libar en horas de trabajo;

Consumir drogas ilicitas o de abuso potencial;

Abandonar el puesto de trabajo sin causa justifica-
da vy sin previo aviso al superior inmediato;

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18,

19,

ARTICULO 96:

Atentar de palabra o de hecho, contra la dignidad
de los superiores, subalternos o companeros;

Incurrir en nepotismo;
Incurrir en acoso sexual;

Apropiarse ilegitimamente de materiales, equipo o
valores de propiedad del Estado;

Establecer fueros o privilegios personales o discri-
minacion por razon de raza, nacimiento, clase so-
cial, sexo, religion o ideas politicas;

Realizar o participar en huelgas prohibidas o decla-
radas ilegales, o incumplir con el requisito de servi-
cios minimos en las huelgas legales;

Desobedecer los fallos judiciales, los laudos
arbitrales y las decisiones administrativas prove-
nientes de las autoridades competentes respecti-
vas;

Cobrar salario sin cumplir con su jornada de traba-
jo, salvo las excepciones contempladas en la Ley.

TITULO VII
PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS

PETICIONES, QUEJAS
¥ RECLAMOS Todo servidor publico del
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Ministerio de Desarrollo Agropecuario po-
dré presentar peticiones, quejas o recla-
maciones respetuosas por motivo de in-
terés Institucional o particular en forma
verbal o escrita, ante su jefe inmediato.

De no obtener respuesta o no estar sa-
tisfecho con la misma, el servidor publi-
co tendra derecho a recurrir a las instan-
cias superiores, en el plazo establecido.

., TITULO VIII
REGIMEN DISCIPLINARIO

CAPITULO I
LAS FALTAS Y SANCIONES

ARTICULO 97: DE LAS FALTAS El servi-

dor publico que cometa una falta admi-
nistrativa por el incumplimiento de las dis-
posiciones establecidas en la Ley 9 de
1994, sus reglamentos y este reglamen-
to interno sera sancionado
disciplinariamente sin perjuicio de su res-
ponsabilidad civil y penal proveniente del
mismo hecho.

ARTICULO 98: DE LAS SANCIONES

DISCIPLINARIAS Las sanciones que

se aplicaran por la comision de una falta
administrativa son las siguientes:

a. Amonestacion verbal:
consiste en el llamado de atencion en
privado que aplica personalmente el su-
perior inmediato al servidor publico so-
bre su conducta.

Informe de esta amonestacion se envia
al expediente personal en la Oficina
Institucional de Recursos Humanos con
constancia de recibo por parte del servi-
dor amonestado.

b. Amonestacién escrita: consis-
te en el llamado de atencion formal es-
crito que aplica personalmente el supe-
rior inmediato al servidor publico sobre
su conducta.

Copia de esta amonestacion se envia al
expediente personal en la Oficina
Institucional de Recursos Humanos con
constancia de recibo por parte del servi-
dor amonestado.

C. Suspension: consiste en la sus-
pension del ejercicio del cargo sin goce
de sueldo que aplica el superior inmedia-
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to al servidor plblico por reincidencia en
faltas o la comision de una falta grave.
La sancion debe ser formalizada por re-
solucion.

d. Destitucion: del cargo, consiste
en la desvinculacion permanente del ser-
vidor plblico gque aplica el Ministerio de
Desarrollo Agropecuario por la comision
de una de las causales establecidas en
el régimen disciplinario o por la reinci-
dencia en faltas administrativas.

ARTICULO 99: DE LA CLASIFICACION DE
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LA GRAVEDAD DE LAS FALTAS De
acuerdo a la gravedad de las faltas se
clasifican en:
Faltas leves: por el incumplimiento de dis-
posiciones administrativas o de cualquier acto
contrario a los deberes establecidos para
mantener el orden y subordinacién
institucional.
Faltas graves: tipificadas como la infrac-
cion de obligaciones o prohibiciones legal-
mente establecidas, relativas a preservar la
competencia, lealtad, honestidad y morali-
dad de los actos publicos y privados que

menoscabe el prestigio e imagen de la Ad-
ministracion Publica.

Faltas de maxima gravedad: las conduc-
tas tipificadas en la ley 9 de 20 de junio de
1994 que admiten directamente la sancion
de destitucion.

La caducidad de las faltas leves sera de
un (1) afio calendario, mientras que la
caducidad de las faltzs graves sera de
dos (2) anos calendario.

ARTICULO 100: DE LA APLICACION

PROGRESIVA DE SANCIONES La vio-
lacion de las normas de caracter discipli-
nario acarreara la aplicacion de las san-
ciones enunciadas de modo progresivo,
dependiendo de la gravedad de la falta.

ARTICULO 101: DE LA APLICACION DE

LA SANCION DE SUSPENSION El
nimero de suspensiones no sera mayor
de tres (3) en el término de un (1) afio
laborable, ni sumar mas de diez (10) dias
habiles, durante el mismo periodo. Al
servidor publico que se exceda de este
limite se le aplicara la sancion de destitu-
cion.
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ARTICULO 102: DE LA TIPIFICACION

DE LAS FALTAS Para determinar las
conductas que constituyan faltas admi-
nistrativas se aplicaran los criterios del
cuadro siguiente para orientar la califica-
cion de la gravedad de las faltas asi como
la sancion que le corresponda, estos cua-
dros formaran parte de la presentacion.

CAPITULO II
EL PROCESO DISCIPLINARIO

ARTICULO 103: DE LA INVESTIGACION
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QUE PRECEDE A LA APLICACION DE
SANCIONES DISCIPLINARIAS La
aplicacion de sanciones disciplinarias de-
berad estar precedida por una investiga-
cion realizada por la Oficina Institucional
de Recursos Humanos, destinada a es-
clarecer los hechos que se le atribuyen al
servidor plblico, en la cual se permita a
éste ejercer su derecho a defensa.

PARAGRAFO: Copias de los

documentos de la investigacion realizada
y los documentos mediante los cuales se
establezca las sanciones disciplinarias, se
registraran y archivaran en el expediente

del servidor.

ARTICULO 104: DEL PROCESO DE LA

INVESTIGACION La investigacion su-
maria de los hechos que conlleven a la
aplicacion de sanciones disciplinarias al
servidor publico, debera practicarse con
la mayor celeridad de manera que se
cumplan los plazos establecidos para la
presentacion del informe.

En caso de faltas administrativas que con-
lleven la aplicacion de sancién de amo-
nestacion escrita o suspensiones, el in-
forme se remitira al superior jerarquico
que solicita la imposicion de las sancio-
nes.

En caso de faltas administrativas que con-
lleven a la aplicacion de sancion de desti-
tucidn, la Oficina Institucional de Recur-
sos Humanos y el superior jerarquico pre-
sentaran el informe a la Autoridad nomi-
nadora, expresando sus recomendacio-
nes.

ARTICULO 105: DEL INFORME SOBRE

LA INVESTIGACION Rendido el infor-
me si se encuentra que los hechos estan
demostrados y se ha cumplido con el pro-
cedimiento establecido se procedera a
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aplicar la sancion.

ARTICULO 106: DE LA SEPARACION

PROVISIONAL Y EL REINTEGRO Con
el fin de asegurar la armonia y seguri-
dad del ambiente laboral, cuando sea
necesario La autoridad nominadora po-
dra separar provisionalmente al servidor
publico durante el periodo de la investi-
gacion. Cuando la investigacion realiza-
da demuestre que no existen causales
de destitucion, el servidor publico se re-
incorporara a su cargo y recibira las re-
muneraciones dejadas de percibir duran-
te la separacion.

ARTICULO 107: DE LOS RECURSOS El

servidor publico sancionado podra hacer
uso de los recursos de reconsideracion o
de apelacion, segln correspondan den-
tro de los términos establecidos en las
leyes,

TITULO VIII
DISPOSICIONES ESPECIALES

ARTICULO 108: DE LA DIVULGACION

DEL EGLAMENTO INTERNO FEste Re-
glamento Interno sera divulgado por la
Oficina Institucional de Recursos Huma-

nos a todos los servidores publicos del
MINISTERIO DE DESARROLLO
AGROPECUARIO sin excepcion en el pro-
ceso de induccion, al igual que 1a Ley 9
de 1994 y el Decreto 222 de 1997 que la
reglamenta. El desmncdmienta‘de Sus
disposiciones no exonerara al servidor del
obligatorio cumplimiento.

ARTICULO 109: DE LAS MODIFICACIO-

NES AL REGLAMENTO INTERNO Este
Reglamento Interno podra ser modifica-
do por el MINISTRO DE DESARROLLO
AGROPECUARIO, previa consulta a la Di-
reccion General de Carrera Administrati-
va. Las modificaciones se efectuaran a
través de una resolucion emitida por Ia
maxima autoridad y serdn comunicadas
oficialmente por la Oficina Institucional
de Recursos Humanos.

ARTICULO 110: DE LA VIGENCIA DEL

REGLAMENTO INTERNO Este Begta!-
mento Interno deroga todas las disposi-
ciones que le sean contrarias.
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FALTAS LEVES _
MATURALEZA DE LAS FALTAS PRIMERA VEZ REINCIDEMCIA
Desobedecer las drdenes o instrucdones Amonestacion verbal i Amaonestacion escrita
que impartan los superiores jerdrquicos. 20, Suspensién dos (2) dias
30, Suspensidn tres (3) dias
40,  Suspension cinco (5) diag
50, Destitucion
Tratar con irrespeto y descortesia a los Amonestadidn verbal 19, Amonestacidn escrita
compafieros de trabajo y al publico, 20, Suspension dos (2) dias
3o, Suspensidn tres (3) dias
49, Suspension cinco (5) diag
50, Destitucion
Realizar actividades ajenas al ejercicio Amanestacian verbal 1®,  Amonestacion escrita
de las funciones del cargo, durante el 20, Suspension dos (2} dias
horario de trabajo establecido. 3o, Suspensidn tres (3) dias
40, Suspension cinco (5) dia
59, Destitucidn m_

regir

MANUEL H. MIRANDA S.
Ministro

SEGUNDO: Esta Resolucion empezara a
a partir de su firma.

OLMEDO A. ESPINO R.
Viceministro
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MATURALEZA DE LAS FALTAS PRIMERA VEZ REINCIDENCIA
7. Abstenerse de cumplir las normas Amonestacidn verbal 19, Amonestacion escrita
relativas al medio ambiente, |a salud 29, Suspension dos (2) dias
ocupacional, de seguridad e higiene o, Suspension tres (3} dias
del trabajo. 40, Suspensidn cnco (5) dias
B, Destitucion
B. Abstenerse de utilizar durante la jormada Amonestacidn verbal 19, Amanestacidn escrita
de trabajo los implementos de seguridad 20, Suspensin dos (2) dias
necesarios y que le han sido suministrados 3e, Suspensitn tres (3) dias
para el desempefio de su labar en forma 40, Suspensi® _nco (5) dias
segura y eficiente, 59, Destitucidn
9. Vender o comprar articulos, prendas, Amonestacion verbal 19, Amonestacion escrita
pélizas, rifas, chances, loteria y mercancia 20, Suspensidn dos (2) dias
en general en los puestos de trabajo. 39, Suspension tres (3) dias
40, Suspensidn cinco (5) dias
59, Destitucidn
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NATURALEZA DE LAS FALTAS PRIMERA VEZ REINMCIDENCIA

§ Hasta una tardanza injustificada de e, Destitucidn
10 minutos o Mas en un mes.

§ Hasta una ausencia injustificada al mes.
También se considerara ausencia
injustificada la omisién de registrar la
asistencia a la entrada y salida de la
jornada laboral,

13.  Entorpecer las labores v todo acto que Amonestacion verba 19, Amonestacion escrita
altere el orden y la disciplina en el lugar 20, Suspension dos (2) dias
de trabajo. o, Suspensian tres (3) dias

40,  Suspension cinco (5) dias
57 Destitucion
14. Ingerir alimentos frente al publico. Amanestacian verbal 12, Amonestacion escrita
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NATURALEZA DE LAS FALTAS PRIMERA VEZ REINCIDENCIA
trabajo, sin la autorizacidn
correspondiente. 30, Suspension tres (3) dias
40, Suspensidn cnco (5) dias
5o, Destitucidn
FALTAS GRAVES:
NATURALEZA DE LAS FALTAS PRIMERA VEZ REINCIDENCIA

1.

Permitir a sus subalternos que laboren

en estado de embriaguez o bajo el
efecto de drogas ilicitas o medica-
mentos que afecten su capacidad.

Amonestacion escrita | 19,

Suspensidn dos (2) dias
29, Suspensidn tres (3) dias
3o, Suspensidn cinco (5) dias
40, Destitucin

Desempenar & cargo indecorosamente

y observar una conducta en su vida
privada que ofenda al orden, la
moral pdblica y que menoscabe el
prestigio de la Institucidn,

Amonestacion escrita | 1°.

Tuspension dos (2, dias
20, Suspensidn tres (3) dias
39, Suspensitn cinco (5) dias
40, Destitucion

Uso indebido del carmnet de
identificacion de la Institucidn,

Amonestacion escrita | 19,

Suspensién dos (2) dias
36, Suspensidn tres (3) dias
3o, Suspensidn cinco (5) dias
49, Destitucidn
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| NATURALEZA DE LAS FALTAS PRIMERA VEZ REINCIDENCIA I_

q, Celebrar reuniones sodiales fuera de Amonestacion escrita 19, mcmnm_.ﬁm_._ dos (2) dias
horas laborables en las instalaciones 20, m:mﬂm:m__uz tres (3) dias
de fa institucion, sin previd 3e, mcmum:mﬁ: cinco (5) dias
autanizacidn. 49, Destitucion

10. Ommitir 1a denuncia ante el superar Amonestacion escrita 1%, Zuspension 4os (2] dias
inmediato de cualquier acto 20, Suspensicn tres (3) dias
deshonesto del cual tenga ae, mcm_u_m.ﬁm_: cinco (5) dias
congamiento el servider pablico, 48, Deshitucidn
ya sea que este involucrado un
servidor publico u otra perséna
natural.

11. El abandono del puesto de trabajo Amonestacion escrita 1% Suspension dos {2) dias
anterior a la hora establecida de 20, mcmu.mam_n_: tres (3) dias
finalizacion de labores. io, mtmum_..m_uﬁ cinca (5) dias

49, Umm,_En_o:

12. Desaprovechar por negligencia las Amanestacion escrita 1=, mcmu.m:m_u: daos (2) dias
actividades que se le ofrecen para 2°. Suspension tres (3) dias
cu adestramiento, capacitacion © 39, Suspension cinco (5) dias
perfeccionamento profesional 48, Destitucidn

T3, Transporiar en vemcaios ohoales TTonEaaaan e g Iv. uEdm:mB._.ﬂaumrﬂudaal.

r a personas ajenas a la institucion 20, Suspension tres (3) dias
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MATURALEZA DE LAS FALTAS PRIMERA VEZ REINCIDENCIA
que requiera la institucion. 70, Suspension (5) dias
30,  Destitucion
19. Marcar la tarjeta de asistencia de Suspension dos (2) dias | 1°. Suspension tres (3) dias
otro servidor pdblico, o permitir que 30, Suspensin cinco (5) dias
" Io hagan a su favar. 3°, Destitucién ]
70. Mo permitifie a sus subalternas Suspension dos (2) dias | 1% Suspension tres (3) dias
participar en Ios programas de 20, Suspension cinco (5) dias
bienestar del servidor publico y 30, Destitucién
de relaciones laborales.
21. Mo autonzar el uso de tiempo Suspension dos (2) dias | 1° Suspension tres (3) dias
compensatorio de sus subaltemas, 70,  Suspensién dnco (5) dias
3o, Destitucidn

32,  Salicitar o recibir bonificaciones u Suspension dos (2) dias | 1°. Suspensicn tres (3) dias
atros emolumentos de otras 70, Syspension cinco (5) dias
entidades pablicas cuando preste 30, Destitucién
servicio en estas.

93.  La sustraccion de la Institucion Suspension dos (2) dias | 19, Suspension tres (3) dias
sin previa autorizadion de 20, Suspensién cinco (5) dias
documentos, materiales y/o 3o, Destitucion
equipo de trabajo. I_
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NATURALEZA DE LAS FALTAS

PRIMERA VEZ

REINCIDENCIA

el ptorgamiento de vacaciones del
personal a su cargo.

20,  Suspension cinco (5) dias
30, Destitucion

30. Mo tramitar la solicitud de capacitacion
de un subalterno.

Suspension dos (2) dias

10, Suspension tres (3) dias
20, Suspension cinco (5) dias

39, Destitucidn

3l. Ulilizar su cargo o influencia oficial,
para coaccionar a alguna persona en
beneficio propio o de terceras,

Suspension dos (2) dias

18, Suspension tres (3) dias
70,  Suspensidn cinco (5) dias
30, Destitucion

32, Promover o participar en peleas con
o entre servidores publicos.

Tuspension dos (2) dias

15, Suspension tres (3) dias
29, Suspensidn cinco (5) dias

3o, Destitucitn

33 Ublizar al personal, equipo o vehiculos
de la institucion en trabajos para beneficio
propio o de terceros.

Suspension dos (2) dias

10,  Suspension tres (3) dias
20, Suspensitn dnco (S} dias
30,  Destifucion

34. ReciDir o solicitar propinas o regalos de
suplidores por compras o servicos que

Suspension anco (5) dias

16, Suspension diez (10) dias
20, Destitucitn
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NATURALEZA DE LAS FALTAS PRIMERA VEZ REINCIDENCIA
atribuyan conodmientos, cualidades,
habilidades, experiencias o facultades
para la obtencién de nombramientos,
ascensos, aumentos y olros.
FALTAS DE MAXIMA GRAVEDAD
MATURALEZA DE LA FALTA PRIMERA VEZ
1. Lg pxaccitn, cobeo o descuento de cuatas o contribuciones para fines politicns a los servidores plblicos aun 3 prefexto
de que son voluntarias, DESTITUCION
7 Exigr la afiliacidn o renuncia @ un determinado partido para poder optar 8 un puesto pdblico o poder permanecer en el mismo. DESTITUCION
3, Toda tipo e actividad proselitista o de propaganda palitica, tales como la fijacsn, colocacin o distribucitn de amuncios o afiches a
{avor de candadatos o partidas paliticos en las oficinas, dependencias y edificios piblicos, asi coma el usa de emblemas, simbolas
sstintivas oimagenes de candidatos o partidos dentro de los edificios piblicas, por parte de los servidores polificos, salvo lo queen
sus despachos o curubes identifica a la representacitn politica del funcicnario electo popularmente. DESTITUCION
4 Ordenar alos subalernos Ia asistencia 8 ctos politicos de cuslqueer naturaleza, o uidizar con este fin vebiculos o cualesquierd olros
secursns del Estado; o impedir |z asrsiencia  los servidores piiblicos @ este lipo de actos luera de horas laborables. DESTITUCION
& Faworecer. inpedie influir, de cualquier farma, en la afiliacitn o desafiliacitn de las asociacknes de servidores publicas, OESTITUCION
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ARTICULO8:  DE LA AUTORIDAD

, NOMINADORA........cvvvvrereens
ARTICULO9:  DELOS DIRECTORES

ARTICULO 10: DE LOS CANALES DE

; COMUNICACION
ARTICULO 11: DE LOS JEFES

CAPITULO IV

_ RESPONSABILIDADES Y TRABAJOS
ARTICULO 13: DE LOS PLANES DE TRABAJO
ARTICULO 14: DEL INFORME DE GESTION

ARTICULO 15: DE LA FORMALIDAD
DE LOS ACTOS

, ADMINISTRATIVOS

ARTICULO 16: DEL ESTADO DE LOS

IDENTIFICACION

CAPITULO V

EL EQUIPO Y MATERIALES DE
LAINSTITUCION Y SUUSO

SECCION 1

 ELEQUIPODE OFICINA Y SUUSO
ARTICULO 18: DEL CUIDADO DEL MOBILIARIO Y

........................

................

....................

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

-----------------------

ARTICULO 17: DEL USO DEL CARNET DE

ARTICULO 19:

ARTICULO 20:

ARTICULO 21:
ARTICULO 22:
ARTICULO 23:
ARTICULO 24:
ARTICULO 25:
ARTICULO 26:
ARTICULO 27:

ARTICULO 28:

DEL USO DE SOBRES Y

PAPELERIA OFICIAL........ 10

DEL USO DEL TELEFONO... 11
SECCION 2
TRANSPORTE

DEL USO DE LOS VEHICULOS
OFICIALES DE LA INSTITUCION 11
DE LOS QUE PUEDEN CONDUCIR
VEHICULOS...cveiverssesssesas 12
DE LAS PERSONAS QUE

PUEDEN SER TRANSPORTADAS 12
DE LA CUSTODIA DEL
VEHICULO....occuvennsrasssasans 12
DE LAS CONDICIONES DEL
VEHICULO....cverivisnsennsenns 13
DE LOS DANOS EN HECHOS

DE TRANSITO...ocouiuennne: 13
DEL USO DE OTROS MEDIOS

DE TRANSPORTE............ 13

DEL DERECHO A VIATICOS 14

CAPITULO VI
CONFIDENCIALIDAD,

~ SOLICITUD DE DATOS Y DE SERVICIOS
ARTICULO29: DELACONFIDENCIALIDAD 14
ARTICULO 30: DE LA SOLICITUD DEDATOS 15

ARTICULO 31:

DE LA SOLICITUD DE
SERVICIOS.....ccomvvmnmarannans 15



TITULO 1T

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

CAPITULO1
ACCIONES DE RECURSOS HUMANOS
ARTICULC 32: DEL PROCEDIMIENTO EN LAS
ACCIONES DE RECURSOS
' HUMANGS: .cociccivsiiaiumsiins
ARTICULO 33: DEL MANUAL DE CLASES
_ OCUPACIONALES................
ARTICULO 34: DEL REQUERIMIENTO DE
, PERSONAL. ....vevvevrerreranes
ARTICULO 35:  DEL ASCENSO......ovvrveenrenn
ARTICULO 36: DE LA TOMA DE POSESION..
ARTICULO 37: DEL PERIODO DE PRUEBA....
ARTICULO 38: DE LA ESTABILIDAD DEL
) SERVIDOR PUBLICO...........
ARTICULO 39: DEL NEPOTISMO..........vcen..
ARTICULO 40: DE LA MOVILIDAD LABORAL.
ARTICULO 41: DEL TRASLADO........convurnns
ARTICULO 42: DE LA EVALUACION DEL
. DESEMPENO..........ce0uemusnes
ARTICULO 43:  DE LA CAPACITACION.........
ARTICULO 44: DE LOS INCENTIVOS..........
CAPITULOTI
ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD
SECCION 1
EL HORARIO

ARTICULO 45: DEL HORARIO DE TRABAJO

16

16

16
17
17
18

18
18
15
19

19
19
20

ARTICULO 46:
ARTICULO 47:

ARTICULO 48:

ARTICULO 49:

ARTICULO 50:
ARTICULO 51:

ARTICULO 52:
ARTICULO 53:

ARTICULO 54:

DEL HORARIO DE ALMUERZO
DEL REGISTRO DE
ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD
DE LA OMISION DE
REGISTRAR LA ENTRADA O
SALIDA DE SU AREA
CRBOBAL ...corsisisisssissiatis
DEL ABANDONO DEL PUESTO
DE TRABAJO ANTERIOR A
LA HORA ESTABLECIDA DE
FINALIZACION DE LABORES

SECCION 2
LAS TARDANZAS
DE LAS TARDANZAS...........
DE LAS TARDANZAS
JUSTIFICADAS. ... cccmmerssssens

SECCION 3
LAS AUSENCIAS
DE LAS AUSENCIAS..........
DE LAS AUSENCIAS

DE LAS AUSENCIAS
INJUSTIFICADAS. ...ioniannnnns

SECCION 4

23

24

24

24

25

26
26

AUSENCIAS JUSTIFICADAS POR PERMISOS
ARTICULO 55: DE LAS AUSENCIAS JUSTICADAS

POR PERMISOS. ...cvvreranannine

27



ARTICULO 56:

ARTICULO 57:

ARTICULO 58:

ARTICULO 59:

ARTICULO 60:

ARTICULO 61:
ARTICULO 62:

ARTICULO 63:
ARTICULO 64:

ARTICULO 65;

ARTICULO 66:

DEL TRAMITE PARA
AUSENCIAS JUSTIFICADAS

POR PERMISO..cccovsviisicers 28
DE LA JUSTIFICACION DE
AUSENCIA POR ENFERMEDAD 29
DE LA JUSTIFICACION DE
AUSENCIA ANTERIOR O
POSTERIOR A FINES DE SEMANA,
DIAS FERIADOS, DE FIESTA O
DUELO NACIGNAL ESTABLECIDOS,
EN DIAS DE PAGOS Y EN DIAS
POSTERIORES AL PAGO...... 29
DE LAS AUSENCIAS

JUSTIFICADAS QUE DEBEN
COMPENSARSE.................. 30

SECCION 5

LICENCIAS
DEL USO Y LOS TIPOS DE
LICENCIAS.....cocveeevevvveren. 31
DE LA SOLICITUD.......cv..... 31
DE LAS LICENCIAS SIN
SUELDO... W
DE LAS LICENCIAS CON
SUELDO....cocveeeeieeerevesnenes 32
DE LAS LICENCIAS
ESPECIALES... s
DE LA REINCORPORACION..... 33
DE LA RENUNCIA A LA
LICENCIA ssiaiiiany 33

SECCION 6

VACACIONES
ARTICULO 67: DE LAS VACACIONES.......ococe. 34
ARTICULO 68: DEL TIEMPO DE VACACIONES 34
ARTICULO 69: DE LA CONTINUIDAD EN EL
TIEMPO DE SERVICIO........... 35
ARTICULO 70: DE LA POSPOSICION.......... 36
ARTICULO 71:  DEL PAGO...coivuesssesersesesnsnsss 36
ARTICULO 72: DE LOS MOTIVOS QUE AFECTAN
LA CONTINUIDAD DEL TIEMPO
CESERVICIOS:  cviivissssisamanits 36
SECCION 7
LA JORNADA DE TRABAJO Y
EL TIEMPO COMPENSATORIC
ARTICULO 73: DE LAS JORNADAS DE
TRABRIO,,...rseiossiveosiiissiiivis 37
ARTICULO 74: DE LA JORNADA.
EXTRAORDINARIA......oousssseunees 37
ARTICULO 75: DEL LIMITE EN LA
AUTORIZACION DE
TIEMPO EXTRAORDINARIO...... 38
ARTICULO 76: DE LA COMPENSACION DEL
TIEMPO EXTRAORDINARIO...... 38
ARTICULO 77: DE LOS GASTOS EN CONCEPTO
DE ALIMENTACION....creusssrsirens 38
ARTICULO 78: DE LOS GASTOS EN

CONCEPTO DE TRANSPORTE.... 39



Tiulom
BIENESTAR DEL SERVIDOR PUBLICO
ARTICULO 79: DEL PROGRAMA PARA EL
CONTROL DEL USOY

ABUSO DE ALCOHOL Y
PROGAS =i 39
ARTICULO80: DE LOS DERECHOS DEL
SERVIDOR PUBLICO
DISCAPACITADO.........on. 39
ARTICULO81: DE LOS PROGRAMAS DE
BIENESTAR LABORAL....... 40
TITULO IV
LA ASOCIACION DE SERVIDORES PUBLICOS
ARTICULO 82: DE LA ASOCIACION............. 40
ARTICULO 83: DESUFUNCIONAMIENTO.... 41
ARTICULO B4: DE LA AFILIACION.............. 41
ARTICULO 85: DELOS FINES........c.cruruenen. 41
TiTULOV

RETIROS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
ARTICULO 86: DE LA DESVINCULACION

DEL SERVIDOR PUBLICD

EN PERIODODE PRUEBA....... 42
ARTICULO 87: DE LA RENUNCIA................. 43
ARTICULO 88: DE LA DESTITUCION.......... . 43
ARTICULO 89: DE LA JUBILACION O PENSION

POR INVALIDEZ................. 43
ARTICULO 90: REDUCCION DE FUERZA...... 44

ARTICULO 92: DE LOS DEBERES..ccouveeressess

TITULO VI
DEBERES, DERECHOSY |
PROHIBICTONES DEL SERVIDOR

CAPITULOI
LOS DEBERES

CAPITULOII
LOS DERECHOS

ARTICULO93: DE LOS DERECHOS.......cocen 49

' 0S
TiCULO 94: DE LOS DERECHOS DE L
& SERVIDORES PUBLICOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA 52

CAPITULO ITI
PROHIBICIONES
ARTICULO95: DE LAS PROHIBICIONES....... 53

TITULO VII
PETICIONES, QLIE'IAS; ;gwns
RTICULO96: PETICIONES, Q
: RECLAMOS. ..cverssssssseressssnss 55

TITULO VITI
REGIMEN
CAPITULO1
LAS FALTAS Y SANCIONES «
ARTICULO 97: DE LAS FALTAS..coossumssnrsscsess
ARTICULO98: DE LAS SANCIONES .cocoovrevee: 56
ARTICULO99: DE LA CLASIFICACION DE LA
GRAVEDAD DE LAS FALTAS... 58



ARTICULO 100: DE LA APLICACION
’ PROGRESIVA DE SANCIONES 59
ARTICULO 101: DE LA APLICACION DE LA
, SANCION DE SUSPENSION..... 59
ARTICULO 102: DE LA TIPIFICACION DE
EAS FBATAS o 60

CAPITULOTI
EL PROCESO DISCIPLINARIO

ARTICULO 103: DE LA INVESTIGACION QUE

PRECEDE A LA APLICACION

DE SANCIONES

‘ DISCIPLINARIAS.......ccoonsrerne 60

ARTICULO 104: DEL PROCESO DE LA INVESTIGACION.
ARTICULO 105: DEL INFORME SOBRE LA

INVESTIGACION.......ccccnneens 61
ARTICULO 106: DE LA SEPARACION

PROVISIONAL Y

TITULO VIII

’ DISPOSICIONES ESPECIALES
ARTICULO 108:  DE LA DIVULGACION DEL

J REGLAMENTO INTERNO... 62
ARTICULO 103;  DE LAS MODIFICACIONES

, AL REGLAMENTO INTERNO 63
ARTICULO 110:  DE LA VIGENCIA DEL

REGLAMENTO INTERNO... 63

CUADRO SOBRE LA CALIFICACION
DE LAS FALTAS
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