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MINISTERIO DE COMERCIO E INDUSTRIAS

{De 28 de diciembm de 1999}

Y

POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA EL REGLAMENTO INTERNO
DEL MINISTERIO DE COMERCIO E INDUSTRIAS

El Miristre ge Comercio € Industrias, en uso de las facultades que le confiere el Decreto No.145 Qe 3 de
funia de 1989, oor medio del cual se crea ol Ministerio de Comercic e Industrias y se determina sus
funcioras,

CONSIDERANDO:
Que perz 12 buena marcha del Mimisterio ce Comercio e Ingustrias es indispensable una adecuada

reglamentacidn de 1as disposiciones gisciplinarias, gel tramite de acciones de recursos humanos ¥ en
especial, de los derechos, deberes y responsadifidades de ios servidores publicos;

iristratio fundamentado en ias disposiciones en la Ley
v desarroiia ta Carrera Administrativa” que regula
y responsabiiidades por parte de los servidores

Que en la actuaidad se requiere un instrumento adm
No.§ ds 20 ¢e junia de 1994, "por fa cugl 52 estad
zdecuade COMIrENsion ge taes gerechos, deb
nOS COMO CireCtus!

iy

Que 85 necesa
servidores pu
a marcha de 2
presentan

rterrg gue propcie ung verdadera concencia de la mision en los I
Bro g Industnias y que constituya un medio eficaz para encauzar ot
tucion y resolver os problemas practicos que a diario se

.o

RESUELVE: .

ARTICULD PRIMERD:

Mimisterio ¢e Comerto e Incustrias

v Aguients Reglamentg Interno aplicable a

>

REGLAMENTO INTERNO

FITULO I ‘
DISPOSICIONES GENERALES

) CAPITULD 1 i .
MISION ¥ OBIETIVQS DE LA INSTITUCION ‘

ARTECULO L

DE LA MISION ey 25E 4o esta institucion es? INISTERIC DE COMERCIO
p ' . ; i de 1968 y organizedo por
ficado por iz Ley No. 2 de 11 N

‘0 53 de 211 de Tum ce “998 y la Ley 32
3 7 coordinacion, e

1, aesam"%m expansion

segurp, la  investigacidn Y
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CAPITULO IT
OBJETIVOS Y CAMPO DE APLICACION DEL REGLAMENTO INTERNO

ARTICULO 4: DEL OBJETIVO DEL REGLAMENTO INTERNO E! presente Reglamento Interno
tiene por obieto facilitar una administracién coherente y eficiente del recurso humano; a través de
un conjunto de practicas v normas apiicables a todos 105 servidores publicos del MICI con motive de
fa relacign laboral,

ARTICULO 5: DEL CAMPQ DE APLICACION DEL REGLAMENTO INTERNO Todo aguel que
2Cepte desempefiar Ln cargo &n e MICI por nombramiento o por Contratacién quedard sujeto ai
cumplimiento de las disposiciones v procedimientos estar’acdes en este Reglamento Interno,

LA ORGANIZACION

ARTﬁCULO 7: DE LAS MODIFICACIONES A LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA & Ministro
determinard i3 estructura organizative y funcional, ¢or las unidades adminstrativas que sean
necesarias para lograr los objetivas v fines institucionates

Los cembios v mod ﬁcauores que e intrgduzcan @ i@ estructura organizetiva se formalizardn por
reso
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ucion que emita ef ML)

ARTICULO 8: DE LA AUTORIDAD NOMINADORA F
neMinacora es &l responsab’s
on las urdad

tristro en su condoidn ge autoridad
Hstratva de la instituoon v delegard
2 ireccidn que correspondan a los

asmin s*rﬂ‘
objetivos institucionales de ¢

ARn’cmog 2!, Direccdn General

s funconas de direccion,

FECo ante 2l Ministro de

oo

LOS CANALES DE COMUNICACION

diferentes Direccic
[Sg w

5 MNacimmaioe o
s Ragionales

5
L Tomuncan

ARTICULO 11: DE ILOS JEFES Los serv ﬂo ES ;u., icos qu
de ‘g responsabiii g

ARTICULO 12: DE LAS RELACIONES ENTRE JEFE ¥ SUBALTERNQ Todo superior ierarquico
deberd vratar a sus subalternos cor resnetn Nomega o propio baran ‘os subalterncs pera on
‘E qj,@ J"J‘B”‘ :mrrw

.

SUS superigres. En comsecuencia,
sancionar 8 un funciorario ge otra .
inmediato de dste.

sirativa "0 podrd dar drdenes n
Sreliva, w00 @ traves v co acuerco con el 395‘e

CAPETULO Iv
RESPONSABILIDADES Y TRABAJOS . creh s o2 copmssr G TN TRUA
£y w@’wM«"VﬂI o g
ARTICULD 13: DE LOS PLANES DE TRABAJO Los iefes de uemwwwzmaawm
el mes de mayo de cada afic, e pizn de trabajo de su Deparamento con &
respective atendiendo a las asigraciones prasupuestaras.
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provects de apiicagion

ARTICULO 6: DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA  Para el logro de sus fines y objetivos, &
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MICTcontard con fa estructura organizativa y funcional deb damente aprobada.
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ARTICULO 14: DEL INFORME DE GESTION Lus jefes de departamento deberan ent,rfega_r aia
Direccion respectiva, un informe mensua! de !a labor realizada en su Departamento indicando
dificuitades y sugerencias de relevancia.

ARTICULO 15: DE LA FORMALIDAD DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS Todos los Servidqres
piblicos gue eferzan supervision sobre otros funcionarios estin en la obligacion de form_ah?ar
cuztesguiera actos administrativas que afecten {a situacidn, condicidn o status del servidor plblico
en et gfercicio de sus funciones.

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, vacacianes y otras ausencias
profongadas, deberdn presentar informe escritc af superior inmediato del estado de los trabajos
asignados.

ARTICULO 17: DEL USO DEL CARNET DE IDENTIFICACION E! carnet de identificacion es de
uso ebligatorio para tades los servidores plblicos. Debe llevarse en lugar visible, en la parte
superior del vestido v que facilite fa identificacion del servider piblico. En ningln caso el portadar
tel carnet esta facultado para wtilizar’s en funciones diferentes o ajenas a las del cargo asignado,

CAPITULO V .
EL EQUIPO Y MATERIALES DE LA INSTITUCION ¥ SU USO
SECCION 1
EL EQUIPC DE OFICINA Y SU USO

ARTICULO 18: DEL CUIDADO DEL MOBILIARIO Y EQUIPO El servidor publice debera tomar las
precauciones necesarias, a fin de evitar ef deterioro o destruccidn del mobilizrio ¥ equipo. El pago
de los dafios que sufra ef mobiiario /o equipo, correrdn por cuenta cel servidor piblico, si se
comprueba plenamente su resoonsasiidac por culpa o negligencia,

ARTICULO 19: DEL USG DE SOBRES Y PAPELERIA OFICIAL Para la correspondencia ofidial se

deberan usar los sobres v papele txdas. Ef servidor plblico no podra hacer uso de éstos
para fines no oficiales,

ARTICULO 20: DEL USO DEL TELEFONG £ uso gel telsfono para tamadas personales debe ser
oreve y se flevard un control de las mismas.  L3s llamadas oficiales de larga distancia nacionales

3
internacionales o de teiéfonos ¢ res e limitarén a log casos cuya urgendia asi lo requiera, previa
autorizacion del sugerior jerdrauica. -
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PARAGRAFO: El servidor pab!

p ce reaiice llamadas personales no autorizadas de iarga distancia
y & teléfonos celutares, debersd cance

el monto de las mismas.

SECCION 2
TRANSPORTE

ARTICULO 21: _ DEL USO DE LOS VEHICULOS OFICIALES DE LA INSTITUCION Los vehiculos
gel MICI sdlo podrén ser utilizados para asuntos oficiates ¥ durante ia jomada de trabajo vigente.

De ser necesario ef uso de un vehiculo oficial fuera ge fa

jormada regular del MICI, se requerira
portar un saivoconducta que autarice su circulacién,

ARTICULO 22: DE LGS QUE PUEDEN CONDUCIR VEHICULOS S6lo podran condudir vehiculos

oficizles los servidores def MICIL, mormbrados o contratados para tales efectos, u oiros servidores

publicas, con fa autorizacion express de Iz Direccion Administrativa v con la licencia 3propiada para
canducir.

ARTICULO 23:‘ DE LAS PERSONAS QUE PUEDEN SER TRANSPORTADAS - {05 vehicalos
propiadad del Ministerio de Comercio = [ndustrias san de Uso estrictarhnts bfidal: por io tanto
queda prohibido transportar persenas vy ¢ S @jenoc & las labores propias devia Institucion, 1
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ZH DE LA CUSTODIA DEL VEHICULG  Todo vehicuio oficiai debers guardarse en el
drea asignada para estacionamiento daf Ministerio. Durante el ejercicio de misiones qﬁciales fuera
del drea habitual de trabaje, el vehiculo debera guardarse en la Institucidn oficial més cercana al
lugar donde pernocta ef encargado de ia misién oficial o en un sitio con adecuada sequridad.

ARTICULG 25: DE LAS CONDICIONES DEL VEHICULO & conductor del vehiculo oficial velara
por el mantenimienta y buen funcionamients mecanico y aseo del vehiculo bajo su responsabitidad.

ARTICULO 26: DE LOS DAROS EN HECHOS DE YRANSITO & servidor informard lo més pronto
posible al superior jerdrquico sotre cualquier accidente de transito en que se vea involucrado. . £t
servider publico que condurca vehicuias oficiales de fa Irstitucion, serd responsable de los dafos
acasionados por hechos de  trdnsto, siem gue le sea demostrada su cuﬂpabu"&ﬁdad,
independientemente de las respansab civiles. En cualquier accidente de transito
en que te vea involucrado, perm r del accidente hasta tanto se apersone la
autondad del ransito y sea fevantado & parte policive,

ARTICULO 27: DEL USO DE OTROS MEDIOS DE TRANSPORTE En los casos en que ef Ministerio
no pueda proveer vehiculo oficial af servidor piblico, para e cum ento de misiones oficiales o en
los casos en que sea més conveniente, pagaré ai servidor el equivalente a las tarifas estableridas
para el uso de transporre selectivo,

ARTICULO 28: DEL DERECHO A VIATICOS &
o fuera del pais, tendrd derecho a widticos de zcu
pago de los mismos.

ervidor plbiico aue viaje en misicn oficial dentro
rée a lo gue establece 1z tabla aprobada para el

LY

CAPITULO VI
CONFIDENCIALIDAD, SOLICITUD DE DATOS Y DE SERVICIOS

ARTICULO 29: DE LA CONFIDENCIALIDAD Serdn considerados confidenciales los informes que

répasen en los archivos, ios resultados de las actividades y demds documentos simiiares, nasta tanto
su divuigacién sea autorizada,

Para los efectos del presente articuio, se considera que ur dato confidencial ha sido divulgado
cuando, mediante intencidn o descuido por parte de! servidor, dicho dato llega a conccimignto, de
Olras personas no autorizadas para conc

LONCTEND.

ARTICULO 30: DE LA SOLICITUD DE DATOS Nin un servidor piblico puede solicitar datos o
informaciones confidencia’es GUE 10 SRa7 de su COMDEIEnc 2, 3 nombre de la ¢ idad administrativa

donde laboera, sin autorizaciés previa de su superior inmediaze,

Cuande se soliciten certificaciones o tonstancia ce datos o informacion JUe reposen en ios archivos

de la Institucidn los mismos serdn expedidos por ef servider plblico resporsable de su certificacidn.

ARTICULO 31: DE LA SOLICITUD DE SERVICIOS E: servicor
el servicio que segln su cargo le corresponca, v deberd velar

manera ininterrumpida sin afectar las solicitudes ¥ requermientos,

0 8804 rasponsatle de brindar

GaT

2l misma se brinde ge

Thuio or
ADMINISTRACIGON DE RECURSOS HUMANOS

CAPITULO Y
ACCICNES DE RECURSOS HUMANOS

ARTICULO 32: DEL PROCEDIMIENTO E
accienes de recursas humanos. se aphc
establecidos en el régimen de Carrera A

N LAS ACCIONES DE RECURSOS HUMANOS

ran de conformida
Thnistrativa.

Las
e

ENTES

o eon e o o
T €00 fos manuales ce oroced

ARTICULO 33: DEL MANUAL DE CLASES OCUPACIONAL
Instituoion atenderdn a la natura!
de fos cargos, cuya descripcion
Mimsterio de Comercio e Industr

ES  Los puestos de trabajo de iz
273 C2 fas t2eas y 105 requerimientos mi

A Par roncime as
@ 28lar consigraca
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ARTICULC 34: DEL REQUERIMIENTO DE PERSONAL Los jefes inmediates dgbe.ran solicitar & la
Oficina Institucional de Recursos Humanos su requerimiento de personal con suficiente antelacion de
manera que no se vea afectada la continuidac del servicio. La autorizacion para ocupar una vacante
sera responsabilidad del Ministro.

ARTICULO 35: GEL ASCENSO £ servidor publico de’Carrera tendrd la opgrtunﬂdad de ocupar a
través de concurso otro puesto de mayor complejidad, jerarquia y remuneracion.
Los ascensos se fundamentaran en las disposiciones establecidas para este fin.

ARTICULO 36: DE LA TOMA DE POSESION Ningdn servidor piblico podra ejercer el cargo para el
cugl ha sido asignado o ascendido hasta tantc no se formalice su nombramnentouo ascenso,
atendiendo tos procegimientos respectivos,  Para los efectos fiscales, la remuneracién se hard
efectiva, a partir de la fecha de toma de posesion y en ningun caso tendrd efecto retroactivo.

El servidor piblico del Ministerio de Comercio e Industrias una vez haya tomado posesién de! cargo
serd cbieto de!l praceso de induceidn y corresponde al superior inmediato del servidor suministrarle
por escrito fas funciones basicas e instrucciones especificas def cargo a desempeRar.

ARTICULO 37: DEL PERIODO DE PRUEBA [ servidor publico gue tome posesion en el Ministerio,
¥@ Sed por iINgresa © astenso en un puesto de carrera, gueda sujeto a un periodo de prueba sobre
'a base de lz complelidad del pussto y ios requisitos exigidos. Su desempefio serd evaluado y serd
motificaco ¢e los resuitados por su superior inmadiato, segun las normas y el procedimiento
estabiecido.

ARTICULO 38: DE LA ESTABILIDAD DEL SERVIDOR PUBLICO E! servidor publico de carrera
administrativa una vez finelice v apruebe el periada de prusha adquirira la estabilidad en su puesto
de trabajo. Su estabilicad en ef cargo estara condicionada a2 ia competencia, lealted y moraiidad en
2l servicio.

ARTICULO 39: BEL NEPOTISMO o pocrdn trabaier en la misma unidad admunistrativa servidores
publicos dentro del cuarto graco de consenguinidad o segundo de afinidad.

En caso de nepotismo sobreviniente, se reubicara 3 Lno de ios dos servidores para evitar que preste
funciones en la misma uridad administrativa o en unidades con funciones de dependencia
relacionada una a ia otra.

ARTICULO 40: DE LA MOVILIDAD LABORAL
sujetos a las disposicionss astabioc 2as de may
Comorenadas,

s servidores plblicos del Ministerio estaran
ad lezboral, de conformidad a necesidades

ARTICULO a1: DEL TRASLADO £l servicor oioiico ¢e carrera administrativa podra ser trasladado
def Cergl actual hada otro puesto del misme nivel, de | complejidad, jerarquia v remuneracion,
“onfarme & ias cisposiciones establecidas v no pacré ser por razones discipiinarias.

ARTICULO 42: DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO  La Evaluacidn del Dssempefio serd
aplicada per o menos una vez al afg de acuerds & fas disposiciones establecidas,

ARTICULO 43: DE #A CAPACITACION & Afmistenc® orindars oporiunidades de formacion y
desarrofic & los servidores piblicos a través ce ia CIpaCitacion intarna o externa, nacional e
internacional, canfarme a las necesicages detectadas 4 segdn criterio de seleccidn ¥ procedimientos
estabiecidos.

ARTICULO 44: DE LOS INCENTIVOS
incentivos, ienestar faboral v a rechr ios
AMstamo.

ho a los programas d:
ramas que desarrcile ef

i
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i

. .
e A




B e AP O e S S S S

n

N“23.962 Gaceta Oficial, miércoles 5 de enero del 2000 1

CAPITULO 1T
ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

SECCION 1
EL HORARXO

ARTICULO 45: DEL HORARIO DE TRABAJO Los servidores plblicos del Ministeric deberan
trabajar no menos de cuarenta (40) horas semanales, sobre la base de cinco dias laborables,
establecidos por Iz Ley. {De 8:30 a.m. 2 4:30 p.m.)

Los Directores, previa coordinacion con fa Oficina Institucions! de Recursos Humanos podran fijar y
adoptar horarios especiales pars determinado tipo de trabaje, cuando ias necesidades del servicia
asi Io exijan, siempre que se cumpla con el tiempa minimg establecido por la Ley.

El servider publico de otra dependencia del Estado que, preste servicio en esta Institucion se regira
por e horario de trabajo establecido.

ARTICULO 46: DEL HORARIO DE ALMUERZO & Ministerio dispondré de dos (2} turnos de 60
minutos cada vno para almuerzo de la siguiente manera:
De 12.00 p.m. 2 1.00 p.m.
De1.00pm. 22.00pm.

Los directores y os superieres inmediates tendrén la responsabilidad de velar porgue los servidores
publicos cumplan con el horario establecida para ef almuerzo en forma escalonada y de manera que
no se interrumpa el servicio a los usuarios durante el mismo.

ARTICULO 47: DEL REGISTRO DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD El servidor plblico estara
obligada a registrar su asistencia. Para ello personalmente registrarg en su respectiva tarjeta o a
través del mecanismo de controf de asistencia que se disefie, la hora de inicio y de finalizacidn de
labores de cada dia, salvo las que el Ministro autorice formalmente. No obstante, sus ausencias
deberan ser comunicadas a la Oficina Institucional de Recursos Humanaos.

ARTICULO 48: DE LA OMISION DE REGISTRAR LA ENTRADA O SALIDA DE SU AREA
LABORAL & servidor piblico que omita registrar la entrada o a salida tendrd que justificar esta
omisién, de no hacerfo incurrird en falta admin trativa. De ser justificada, el jefe inmediato
refrendara la accidn mediante el respectivo formutario.

ARTICULO 49: DEL ABANDONO DEL PUESTO DE TRABAJO ANTERIOR A LA HORA
ESTABLECIDA DE FINALIZACION DE LABGRES & servidor publico que abandong su suesto
de trabajo con anterioridad 2 la hora estagiecida de finatizacién de

de tr i labores, sin 'a autorizacion del
jefe inmediato, incurrird en falta administrativa.

SECCION 2
LAS TARDANZAS

ARTICULO 50: DE LAS TARDANZAS Se considerara tardanza iz llegada del servidor piblico al
puestp de trabajo cespuds de la hora de entrada establecida en la jornada laboral. E jefe inmediato
velara por la concurrencia puntual del servidor piblico al puesto da trabajo.

ARTICULO 51: DE LAS TARDANZAS JUSTIFICADAS

Los servideras pilblicos deberdn yustificar
sus tardanzas ante su jefe inmediaco.

Se consideraran tardanzas justificadas aquellas generadas por suceses que puedan afectar en forma
general a los sewidqresApubl"rws, como huelgas de transporte, fuertes Buvias o algun suceso
imprevista ¢ extraordinario.  También las que se orignen deb cumplimiento de citas sara recibir
atencion medica a nivel personal. En caso de tardanzas lustificadas por citas médicas se prasentara
{a constancia correspondiente.
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SECCION 3
LAS AUSENCIAS
ARTICULO 52: DE LAS AUSENCIAS y permanencia dei servidor
publice 3 su puesto de trabzio. L3 ficada.
ARTICULO 53: DE LAS AUSENCIAS IUSTIFICADAS - puplico podré ause_ntar:?e
Justificadal 2 de sy puests nago, con @ autorizacion
correspona e rio reconocido, separacion del
CBrgO O valar
ARTICULO 54: £ o7 pdblico que se ausente de
manera tem r 12 debida justficacidn incurrird
en falta adm
Sitg ausmoa imjustific 5 ¢as hevles consecutivos, se podrd
ard
SECCION ¢
AUSENCIAS JUSTIFICADAS POR PERMISOS
DE LAS AUSENCIAS JUSTI‘CADA$ POR ?ERM&SOS £l servidor pablico podra
i permisg hasta 18 ¢f @ utiizaddn de este tiempo -
.
N
usa ente el sy
ARTICULO 57: BE LA 3USTXFICACIO‘¢ DE AJSEhCIA POR EMFFRHEDAD Todz ausenca por 7
enfermectad GUE ng sea s . & . y .
supercres a ¢os (2} dias a i
ARTICULO 58: DE LA JUSTIFICACION DE AUSENC 1A ANTERIOR O POSTERIOR A FINES DE Tee
SEMANA, DIAS FERIADOS, DE FIESTA O DUELO NACIONAL ESTABLECIDOS, EN DIAS DE
PAGOS Y EN DIAS POSTERIORES hL PAGO s :
viErmes oen gz
i
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en dias de pago y en dias posteriores al pago deberd justificar v comprabar debidamgnte dicha
ausencia.  El incumplimiento por parte del servidor piblico del requerimiento sefalado se
considerard falta administrativa.

ARTICULG 59; DE LAS AUSENCIAS JUSTIFICADAS QUE DEBEN COMPENSARSE Se
concederd permiso para estudiantes y docentes universitarios hasta por seis (6) horas semanales,
pero el tiempo correspondiente a dichas ausencias seré compensado por el servidor piblice en un
plazo no mayor de tres (3) meses, en la forma mas conveniente para la Institucion y de comin
acuerde con el superior inmediato y la Oficina Institucional de Recursos Humanos.

Si el servidor plbiico llegara a excederse en los dieciocho (18) dias a gue tiene derecho en el afio
celendario, también deberd compensar ef tempo excedido de tiempo compensatorio reconocido o de
varaciones resueitas,

SECCION 5
LICENCIAS

ARTICULO 60: DEL USO Y LOS TIPOS DE LICENCIAS ™E| servidor publico tiene dereche a soficitar
licencia para ausentarse transitoriamente dal ejercicio de! cargo, a solicitud propia, con conocimiento
det director respectivo y con 'a auterizacidn previa def Ministro. Las licencias pueden ser con o sin
sueldo v las licencias especiales.

ARTICULO 61: DE LA SOLICITUD E servidor piblico dirigirad por escrito la solicitud de licencia por
medio del superior inmediato al Ministro, quien ta aprobard.

El servidor pUblico que salicite licencia, no podra separarse de su carge, hasta tante ésta no le sea
concedida mediante resuelto.

ARTICULG 62: DE LAS LICENCIAS SIN SUELDO £ servidor publico tiens derecho a licencias sin
sueldo para:

a. Asumir un cargo de eleccién popular,

b. Asumir un argo de libre nombramiento ¥ remocion.
¢ Estudios formales.

d. Asuntos personales.

ARTICULO 63: DE LAS LICENCIAS CON SUELDO £ servider péblico de ca
tiene derecha @ licencia con suelda cara:
a. Estudios.
b. Capacitacién.
¢. Representacion de la Institucion, el Estada o e pais,
d. Representacion de las asociaciones de servidores publicos,

PARAGRAFO: Este derecho serd extensivg a
administrativa, a discrecién del Ministro,

et

rrera administrativa

los servidores piblicos Que no son de carrera

ARTICULO 54 DE LAS LICENCIAS ESPECIALES o SENVIGOF pUDicT “gfg&g;,g’g}m%g. SR
especial por: -
2. Rlesgo profesional
b. Enfermedad profesional
C. Gravidez

Ei servidor publico que se acoia a licencia es:

vecial cebera cumplir con las disposierasdistubecas
por la Caja de Sequro Social.

ARTICULO 65: DE LA REINCORPORACION A/ vencimiento de cualesquiera de las licencias, e
servidor publice debe reincorporarse al ejercic '

do ‘ : de sus funciones, el dia habi posterior al
vencimiento.  De na peder reincorporarse debers justficar i3 causa de su ausencia.

ARTICULO 66: DE LA RENUNCIA A LA LICENCIA E servicor piblice podra renunciar at derecho
de disfrutar ta ficencia con ¢ sin sueldo, a su voluntad, avisando con ia anticipacion que sefiala el
procedimienta técnico.

e
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SECCION &
¢ VACACIONES

.

an reconocidas por medio de resuelto,

ARTICULO 67: DE L{AS VACACIONES s
: computo, las vacaciones comenzaran a

una vez adquindo el derecho a d
contarse a partir del primer Gia

iones deben tomarse en forma continua
or piblico que desee disfrutar de sus
15 dias calendario de antelacién.

ARTICULO 68: DEL TIEMPO DE VACACIONES
= la programacién anua
vacaciones cebera soficitarie 3l jefe inmeciato con

as previo acuerdo entre el superior
o de vacationes a otorgar sera de quince

reinta {30) dias a aue tiene derecho el

PARAGRAFC:
: qos que deben ser contados como parte

servidor

2 el M Hal s'eno de Comercio &
Estado, siempre gue exista la
o no "3ya hecho uso del derecho en la

dependencia oficial
ecurses Humanos de
iempo utilizaco en

ARTICULO 70:

CR5lenso |

ARTICULO 71: canceiago por

ma opricn deberd

‘i Humanos, con quince
S vacationes,

ARTICULO 72; DE ‘05 MOTIVOS QU‘ AFECTAN LA CON:INUIDAD DEL TIEMPO DE
SERVICIOS ! 502 Hcenaas s osueido afectan i@ continuidad del

SLasgeivist:a s

SECCION 7
LA JORNADA DE TRABAJO ¥ £L TIEMPO COMPENSATORIO

ARTICULQ 73: DE LAS JORNADAS DE TRABAJC .as ¢
ce crarias,
Se ceran jornadas e
trabaio ¥ 507 jornadas ce trabe;
RESEND

5 g b rabajos pueden ser ordinarias

ARTICULO 74: DE LA JORNADA EXTRAORDINARIA
realizacion de trabaio durante ‘orrar
E‘ t’ie'mpo se reconocera, sien
nora estac emc‘a ge inicia ¢

hgatoros efertuados en

PARAGRAFO:

establecdo, 0 no con

g'fﬁé‘mgsai‘,ho;aﬁq regular,
iy )
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ARTICULC 75: DEL LIMITE EN 1A AUTORIZACION DE TIEMPO EXTRAORDINARIO La

En casos excepcionales que por trabajos especiales se exceda este limite se debera contar con la
autorizacion del director respectivo.

ARTICULO 76: DE LA COMPENSACION DEL TIEMPO EXTRAORDINARIO El tiempo
extraordinario sera compensado con descanso remunsrado equivalente al tiempo laborado  en
jornadas extraordinarias debidamente registrada.

ARTICULO 77: DE LOS GASTOS EN CONCEPTO DE ALIMENTAC_I!SN Cuando el servidor 'pﬁbiico
incurra en gastos en conceplo ce elimentadion por la reefizacidn de trabajos durante jornada
extraordinaria €/ Ministerio procurard cubrir los mismaos,

ARTICULO 78: DE LOS GASTOS EN CONCEPTO DE TRANSPORTE Cuando ef servidor p\'zb!ico
trabaje en jornada extraordinaria, si el Ministerio no oroves e transporte, se le reconocerd d;’chc
gastd, segun el drea geografica, el valor de la tarifa de transparte selectivo del centro de trabajo al
lugar de residencia.

TITULO XII .
BIENESTAR DEL SERVIDOR PUBLICO

ARTICULO 79: DEL PROGRAMA PARA EL CONTROL DEL USO Y ABUSO DE ALCOHOL ¢
DROGAS  Con el fin de prevenir y reducir el usa v abuso de drogas ilicitas v alcoho!, la Oficina
Institucional de Recursos Humangs, disefiara, giecutara v mantendrad actualizado un programa de
ecucacién y prevencidn en el ambito institucional.  Para los servidores plblicos de carrera

administrativa el Ministerio aplicard ef Programa de Deveccién y Rehabilitacion del uso de alcoho! v
drogas.

ARTICULO 80: DE LOS DERECHOS DEL SERVIDOR PUBLICG DISCAPACITADO £l Ministerio
carartiza al servidor piblico discapacitado el derecho a trabajo de forma Gt y productiva,
respetande el cerecho del mismo a recibir tratamiento conforme 3 la discapacidad y acatando las
recomendaciones de las instituciones de salud correspondientes,

ARTICULO B1: DE LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR LABORAL & Ministerio desarrollard

programas de medio ambiente, salud ocupacional, seguridad e hégliemmmbam,m‘:@@!m,.

deberan ser cumplicos por todas las instandias de la Institucion.

. ThTuLoxv .
LA ASOCIACION DE SERVIDORES PUBLICOS.

ARTICULOD 82: DE LA ASOCIACION Lz Asociacién de Servidores Plblicos ededmaraaganzacion
permanente de servidores piblicos del Ministerio, constituida para e estudio, mejoramiento,
proteccion y defensa de sus respectivas intereses omunes, econdmicos y sciales.

ARTICULO 83; DE SU FUNCIONAMIENTO Lz existencia y el funcionamiento de la Asociacién de
Servidores Pdblicos del Ministeria estardn sormetidos a o dispuesto en ia ley de Carrera
Administrativa v su reglamentacién.

ARTICULO 84: DE LA AFILIACION Los servidores pdblicos incorporados al Régimen de Carrera
Administrativa tienen el derecha de constitui ibremente la Asosiacion de Servidores Plblicos det
Ministerio o defar de pertenscer @ famisma, s ya estd constituica, Nirgdn servidor péblico podra
ser obfigado a formar parte de a ﬁgc';c. CIOF, T @ pagar las cuotas correspondientes, si no forma
parte de 'a misma.

ARTICULO 85:  DE LOS FINES L= Asoca
sigulentes fines:
3. Velar porgue se cumplan los dere:
regiamentas confieren g fos s
b. Colaborar con iz Administracion
cumplimiento de sus funciones.

cion Ce Servidores Plblicos del Mimisterio tiere ios

Gue f2 Ley de Carrera Admiristrativa v sus

cuande ésta lo requiera, para el mejor

al, moral y social de sus asaciados.
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flictos individuales.
ersias y reclamaciones que se

al o colectiva,

3 representacion
ny demandar o

Titutev.
RETIROS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

ARTICULO 86: DE LA DESVINCULACION DEL SERVIDCOR PUBLICO EN PERIODO DE PRUEBA

La desvincuiacdn del a o o harg i evaluacion de! desempefio del servidor
publico durante ef periodo o 3 isfac o durante el periodo de prueba
resulte positivg en ef examen de deteccidn o ges licitas.,

tar2 por escrito, en forma libre y

ARTICULO 87: DE LA RENUNCIA £
o La renuncia serd aceptada por

espontanea su decision de separarse
el Miristro.

ARTICULO 88:  DE LA DESTITUCION Lz cestiuc:
servicor publico ge carrere aéministrativa por ig rel
la violacion ce derechaos v proh

- gpiicara como medida disciplinaria el
27 &l incumgpiimiento de deberes v por

ARTICULO 89:  DE LA JUBILACION O PENSION POR INVALIDEZ E servidor piblico podra
acogerse 3 fz jubilacion © @ pensidn por invaligez bejo fes cond cionas y térmings establecidos en la
Ley Organica ¢e la Caja de Segurc Social.

ARTICULO 90: REDUCCION DE FUERZA T “irnstero oodrd cecretar un programa de reduccién
ce fuerza siempre gue cumpia o :

08 establecidos en 3 Ley 9 de 1994, Los servidores
publicos afectadas serdn raduridos da erco af orden establecido en ia Ley,

ARTICULG 91: FALLECIMIENTO DEL SERVIDOR PUBLICO
publico se te conceder,
E! reconoch
1998 que estal

ceracho,

TITULO Vi
DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DEL SERVIDOR PUBLICO

CAPITULD I
LOS DEBERES

publicos en general os

Ton i@ intensicad, responsabiiidad,

nonradez, prontitud, ¢ on sus fuarzas, aptitudes,

preparacion y aestreza, er el t
2. Desemperarse con conce
cumplir come tal;
3. Asistir puntualmente
cumplir su labor:
4. QObservar ios pri

&
1

: MisiGn social gue debe

3. Cumplir v hacer cumplir las n
competente, a efecto ¢e
ciudadanos en genraral;

inm

7. Ewvaluar
astablecidos;
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8. Acatar las drdenes e instrucciones emanadas de los superiores gue dirijan o supervisen ias . | il
L actividades del servicio correspondients, siempre y cuando no contradigan los procedimientos . ‘

establecidos en fa Ley v no atenten contra su honra y dignidad;

. 9. Tratar con cortesia y amabilidad al pdblico, superiores, compaferos y subalternos, empleando

un vocabulario exento de expresiones despectivas o soeces;
10. Notificar a las instancias correspondientes cuaiguier hecho comprobade que pueda

i desprestigiar, dafiar o causar perjuicio ala administracion publica;

i 11. Atender fos asuntos de su competencia dentre de los términos establecidos en la Ley y los

; reglamentos;

. 12. Cuidar, con la diligenciz de un buen padre de familia, todos los bienes, utiles, materiales,
‘ i herramientas, mobiliaric y eguipo confiados & su custocia, uso o administracion;

1D |

L.

i

o

13. Garantizar la prestacion de servicics minimos, en 1os €asgs en gque ta Constitucion y ia Ley
otorguen el deracho 2 huelga v ésta se de;

14. Resolver, dentro del término de treinta (30) dias de efectuada la peticion, consulta o queja
hecha por cualguier ciudadane, siempre gue ésta se presente por escrito, en forma respetuosa
y el servidor pibiico sea el competente para 2ig;

15. Guardar estricta reserva scbre la informacion o documentacidn gue conozca por razon del
desempefio de sus funciones, ¥ gue no esté destinada at conocimiento general;

16. Trabajar tiempo extracrdinaric cuando su superior lo solicite, cuando por siniestro ocurrido o
riesgo inminente se encuentre en peligro fa vida de las personas o Ja existencia misma del
centro de trabajo;

17. Salvo instruccién superior en contrario y de acuerdo 3 los requisitos del cargo, asistir o
mantenerse en el puesto de trabajo prestando el servicio en jornada extraordinaria hasta que
‘egue su reemplazo o concluya la gestién bajo su responsabilidad;

18 Informar a su superior para Que o declare impedido ce fa atencién de un ftramite
administrative que atafia a los familiares del servidor piblico hasta el cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad;

1S, Informar en el plazo oportuno en caso de que se participe de un Supuesto de nepotismo
sobreviniente, para que se tomen las medidas correctivas;

20. Cumpiir las normas vigentes de la Constitucién, 1as leyes y los reglamentos.

21, Asistir al lugar de trabajo vestido apropiadamente, sin ir en contra dei orden y la moral plblica

i 0 que se menoscabe e! prestigio de /o Institucion,

i 22, Actualizar en la Oficina Institucional de Recursos Humanos sus datos personales, de educacién

- y otros de interés que deban reposar en su expediente personal;
23. Someterse a los examenes médicos y de deteccién de drogas que requiera la Institucion, de
: scuerdo at Programa que se establezca.
CAPiTULO 1T
i LOS DERECHOS

ARTICULO 93: DE LOS DERECHOS Todo servicor poblico  del  Ministerio tendrd,
independientemente de otros, |os derechos siguientes:
1. Ejercer las funciones atribuicas & Su cargo;
Tornar o disfrutar del descanso anual remunerago y vacaciones proporcianaies;
Optar por licencias sin sueldo y especiales;

¢ remuneradién;

Percibir compensacian por jornadas extragrdinarias;

Recibir indemmizatién por reduccidn de fuerzs, accidente de trabajo, o© enfermedades
profesionales;

7. Gozar de los beneficios, prestaciones y bonificacionss germerales estabiecidos por @
“anstitucian, tas leyes y 195 reglamentos, y oros que decrete ef Gobiernc,

@ b

v
T

8. Participar er el programa de bonificaciones especiaies, en caso de creacion Ce mwentos o
metodologias que produzcan ahoTros o mejoras en los sericios piblicos;

Q. Gorar de confidencialidad en las cenuncias reiativas af incumplimiento det régimen disciplinano
por parte de terceros,

10. Solicitar y obtener resultados de informes, examenes y demas datos personales en poder de ia

ucién en f2 gue labora v de los
iantfs’ g Estado o d¢ aiging te -

Direccidon General de Ca Admipistratng o ae la In
resultados generales de las evaluationes d2 l0g recursos b
sus dependencias;
11, Recurrir las decisiones de las auturidades adminisrativas;
12. Canocer y obterner sus evaluaciones periddicas,
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13. egociar colectivamenie los
. publicos que no se p
‘ .
y G Y Maquil ecanicas;
18 tar con implementos adecuados gque garanis n, salud y seguridad de
uerda €on la natur ; j o eve costo alguno para el servidor
) cel servicio, seguridad, salud y el
publica, en tode momento "y en
y o sus reglamentos;
Ley & de 1994,
Administrativa, sus reglamentos y el
ARTICULO 94: DE LOS DERECHOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE CARRERA
ADMINISTRATIVA Los senidaores pibioos careena admimstrativa ademds, tienen los
siguientes carechos de acuerds cor '@ Ley 9 o de LE94 4 sus reglamentos:
1 Ia] en su
2. 2ISCs ¥ rasiados
3. Partic moen 3 LO3CIEN en Caso de consumo de drogas
diotas o de ghuse
4. Berficacion por art
5. Qptar por licencias oo S,
8. Integracidn en grala formacidn ¢ d cacion del serdcor pEMEY
CAPITULO 1IT
PROHIBICIONES
ARTICULO 95: ;
T DE tas pROH;gx?IONES‘ marcha de la
orah . T wonados, gueda
i ‘
s s & 10% servdores
lE
5 " DUBSIO 0Gblico o
3T
4 ¢olacacion o
<idn poputar o
' use de
nEmdos dentro de los edificios
‘ Queer raturaleza, utiizar con
'mpadic ‘2 asistencia de os
s .
cian o cesafiiacion de ias
2.
5 G ia prestacion del servicig
7
COr la ejecucion de
8.
ittas de familiares que
O ees'oiEn oncesiones
ke]
" e
r b 3
- N ' -
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13. Incurtir en nepotismo;

14
15
16

17.

18.

19.

- Incurrir en acoso sexual; P ‘ .
. Apropiarse ilegitimamente de materiales, equipo o valores de propiedad del Estadf); )
. Establecer fueros ¢ privilegios personales o discriminacién por razén de raza, nacimiento, clase

social, sexo, religién o ideas politicas; .
Realizar o participar en huelgas prohibidas ¢ declaradas ilegales, ¢ incumplir con el requisito de
servicios minimos en las huelgas legales; h
Desobedecer fos fallos judiciales, los laudos arbitrales y las decisiones administrativas
provementes de las autoridades competentes respectivas,

Cobrar szlario sin cumplir con su jornada de trabajo, salvo las excepciones contempiadas en la
Ley,

TITULO VIX
PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS

ARTICULO 96: PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS Todc servider publico del Ministerio podra
presentar peticiones, quejas o reclamaciones respetunsas por motivo de interés Institucional o particutar en
forma verbal o escrita, ante su jefe inmediato.

De no obtener respuesta o no estar satisfecho con la misma, el servidor plblico tendrd derecho a recurrir a
las instancias superiores, en ei plazo estabiecido.

TITULO VIII
REGIMEN DISCIPLINARIO

CAPITULO I
LAS FALTAS Y SANCIONES

ARTICULO 97: DE LAS FALTAS Ei servsidor piblico que cometa una falta administrativa por el

incumplimiento de las cisposiciones establ
reglamente interno serd samciorade disc

idas en la Ley S de 1994, sus regiamentos y este
inariamente sin perjuicio de su responsabilidad civil y

penal proveniente del mismo hecho.

ARTICULO 58: DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS Las sanciones que se aplicaran por la
comision de une falta admiristrativa son las siguientes:

& Amonestacién verbal: consiste en ef Ya

do de atencién en privado que aplica
personalmente ef superior inmediato al servidor p O sabre su conducta,

Informe de esta amonestacion se envia 3l expediente personal en la Oficina Institucional de
Recursos Humanos con constancia ce recibo por parte del servidor amonestado.
Amonestacién escrita: consiste en el hamado de atencidn formal escrito gue aphca
personalmente el superior inmediato al servidor plblico sobre su conducta,

Copia de esta amonestacidn se envia al expediente persomal en la Oficina Institucional de
Recursos Humanos con constancia e recibo por parte del servidor amonestadn.

Suspensidn: consiste en la suspension del elercicidel cargo sin goce de sueldo que apiica el

supericr inmediato al servider pdblice por reincidencia en faltas o la comisidn de una faita

grave. ta sancidn debe ser formalizada por resolucic
Destitucign: del cargo, ¢ ste en iz desvinculacion permanente del servidor pubiico gque
aplica el Ministro por la comisién de una de las causales establecidas en e régimen disciplinanio
o par la reincidencia en faltas admin'strativas.

ARTICULO 99: DE LA CLASIFICACION DE LA GRAVEDAD DE LAS FALTAS De acuerdo a la
gravedad de fas faftas se clasifican en:
« Faltas feves: par el incumplimento de disposiciones administrativas o de cugiguier acto

@

contrario a los deberes establecidos para manterer of orden y subordinacién institucional,
Faltas graves: tipificadas como 'z infracadn ce cbiigaciones o prohibiciones iegaimente
establecidas, relalivas a preservar f2 competencia, lealtad, honestidad y moralidad de ios actos
pablicos y privados Gue menoscabe e prestigio agen de la Administracidn Pdblica.

Faltas de maxima gravedad: (a5 conductes tipificacas en 12 ley 9 de 20 ce junio de 1993
gue admiten directamente 'a sancién de destitucidn.
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La caducidad de las faltas leves serd de un (1) afio calendario, mientras que ia caducidad de ias

faitas graves sera de dos (2) afios calendario.

ARTICULO 100:  DE LA APLECACION PROGRESIVA DE SANCIONES L2 violacion de fas normas
de caracter disciplinario acarrearé la aplicacién de las sanciones enunciadas de modo progresive,
dependiendo de la gravedad de la faita.

ARTICULO 101: DE LA APLICACION DE LA SANCION DE SUSPENSION I
suspensiones no seré mayor de tres (3) en el término de un (1) afio laborable, ni sumar mas de diez
(10} dias habiles, durante el mismo periado. Al servidor publico gue se exceda de este limite se le

Ei numero de

aplicard la sancien de destitucion.

DE LA TIPIFICACION DE LAS FALTAS Para determinar las conductas gque
n los oiterios del cuadro siguiente para orientar la

gue le corresponda.

ARTICULO 102:
constituyan faitas admimisirativas se 2p
calificacion de la gravedad de Izs faitas asi com

i

ta0i0n escrita
00 cinco (5) dias

¥ de trabajs y
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cariTuto 1L

EL PROCESO DISCIPLINARIO

ARTICULO 103: DE LA INVESTIGACION QUE PRECEDE A LA APLICACION DE SANCIONES
DISCIPLINARIAS La aplicacién de sanciones disciplinarias deberd estar precedida por una
investigacidn realizada por fa Oficina Institucional de Recursos Humanos, destinada a esclarecer los
hechos que se ‘e atribuyen 3 servidor publico, en la cual se permita a éste ejercer su derecho 2
defensa.

PARAGRAFO: Copas de los documentos de la investigacion realizada y los documentos mediante
i0s cusles se establezca las sanciones disciphnarias, se reg‘fstrarén ¥ archivaran en e expediente de!
Serigor.

ARTICULO 104:  DEL PROCESO DE LA INVESTIGACION La investigacidn sumaria de fos necnos
que contieven a la aplicacidn ge sancones discphranas al servicor plblico, deberd practicarse con ia
mayor celericad ce manera que Se Cumpian (g5 piascs estabiecidos para ia presentacion cel informe.

En caso ce faites acministativas cue conlfeven ia aplicacidn de sancidn ce amonestacin escrita ©
suspensiones, el informe se remiurd 2! superior jerdrguico que soficita fa imposicidn de 1as sangiones.
En faso de fatas aomin $ Gue comlever & 'a apicacidn de sancién de destitucidn, la Oficing
Insticonal o Recursos bomanos ¢ e Superor lerdrguico presenterdn el infarme al Ministro,
2Xpresando sus recomengacionas.

ARTICULO 105: DEL INFORME SOBRE LA INVESTIGACION Rendido el informe si se ancuentra
cue o5 hechios estan damostracas v 3¢ na cumplido con el procedimiento establecido se procederd a
apiicar 'a sancion.

ARTICULO 106: DE LA SEPARACIO

N PROVISIONAL Y EL REINTEGRO Con ! fin de asegurar la

o iascoral cuanca sea necesario e Ministro pocrd separar
el perindo ce la investigacidn.  Cuando 1z investigacién
5 ce destitucidn, el servidor pUblico se reincorgorara a su
25 de percioir ¢orante fa separacién.

art

ARTICULO 107:  DE LOS RECURSOS £

ge sigeracion o ce apelacidn, se

TITULO VIIX
DISPOSICIONES ESPECIALES

ARTICULO 168: DE LA DIVULGACION DEL REGLAMENTO INTERNO Este Fegl o Interno
s dulaace por e Ofcina InstTLcora go Recursos Humanos a 10dos los serv % (3]

o @

| Decreto 22

El desconocimiento de sus disDOS.CioNes no

la regiar

e T Tata

12

109; OF LAS ™
no pacré ser mocdifl

L, REGLAMENTO INTERNO Este Reglamento
2 ~stro, previa comsulte a i@ Direccion Gereral ce ;
se efectuaran a traveés de una reso i

cima Institucional de Recursos b

ARTICULO 110: DE LA VIGENCIA DEL REGLAMENTO INTERNO Este Regizmeric

comenzard a regr @ perur C 3 re ge mil novedientns no

" -

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dado en la ciudad de Panama. a los 28 dias del mes de diciembre de mit novecientos noventa
y nueve.

JOAQUIN E. JACOME DIEZ
Ministro de Comercio e industrias
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