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REPUBLICA DE PANAMA

FISCALIA DE CUENTAS

Resolucién No. FC-012-11
De 11 de febrero de 2011

Por el cual se modifica el Reglamento Interno de la Fiscalfa de Guentas

El Fiscal de Cuentas
En uso de sus faculfades legales

CONSIDERANDO:

Que mediante Ja Ley 67 de 14 de noviembre de 2008, se cred la Fiscalia de Cuentas,
con sede en la ciudad de Panama la cual efercerd sus funciones en todo el territorio
nacional, con competencia privativa para ejercer la accion de cuentas, entendiéndose
por esta, la instruccion de investigaciones pafrimoniales, una vez que fa Contraloria
General de la Reptblica, formule reparos en las cuentas de los empleados y agentes
en el manejo de los fondos y bienes publicos, al detectarse irregularidades.

Que es necesario modificar la reglamentacion interna vigente, con el objefo de
implementar su normativa, en concordancia con las necesidades administrativas,
técnicas y legales, para que faciliten una comprension adecuada de derechos, deberes
y responsabilidades, tanto de subalternos como personal directivo.

Que para dar cumplimiento a lo preceptuado en la norma, se nombré una Comision
para que realizara los estudios y anélisis correspondientes y elaborase el proyecto de
modificacién del  Reglamento Intemo de la Institucion, como un instrumento
administrativo indispensable donde se conjuguen las disposiciones organizativas,
disciplinarias y de tramites en las acciones de recursos humanos, con especial énfasis
en los derechos, deberes y responsabilidades de los funcionarios.

Que es preciso modificar el reglamento interno y que el mismo propicie una
concientizacion de la mision en los servidores publicos de la Fiscalia de Cuentas y que
constituya un medio eficaz para encausar la buena marcha de la institucin y resolver
los problemas précticos que a diario se presentan,

RESUELVE:

Aprobar en todas sus partes las modificaciones al Reglamento Interno aplicable a la
Fiscalia de Cuentas, las cuales son del tenor siguiente.
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TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO |

MISION, VISION Y OBJETIVOS DE LA FISCALIA DE CUENTAS

ARTICULO 1: DE LA MISION. Somos el organismo responsable de investigar
con estricto apego a la Constitucién y la Ley, las supuestas irregularidades que
cometan los servidores publicos en el manejo de fondos y bienes pUblicos que lesione
el patrimonio del Estado, en proteccién de la sociedad.

ARTICULO 2: DE LA VISION. Ser una entidad agil, transparente, con las mejores
practicas en los procesos de investigacion, que cuenta con el recurso humano
altamente calificado, que coadyuva eficiente y eficazmente en el control gubernamental
de la cosa publica, con estricto apego al principio de legalidad, y en quien 1a ciudadania
tiene plena confianza.

ARTICULO 3: DE LOS OBJETIVOS. Garantizar el efercicio pleno de la accidn de
cuentas, que conlleve y asegure la eficaz investigacién de las supuestas
irregularidades cometidas por empleados y agentes en el manejo de fondos y bienes
publicos, contenidas en los reparos formulados por la Contraloria General de Ia
Republica, con apego a los principios constitucionales y garantizando la legalidad en
los procesos,

CAPITULOII

OBJETIVO, CAMPO DE APLICACION Y PRINCIPIOS GENERALES DEL
REGLAMENTO INTERNO

ARTICULO 4: DEL OBJETIVO DEL REGLAMENTO INTERNO. Ei presente
Reglamento Interno tiene por objeto facilitar una administracién coherente vy eficiente
del recurso humano, a través de un conjunto de practicas y normas aplicables a todos
los servidores de la Fiscalia de Cuentas, con motivo de la relacién laboral.

ARTICULO 5: DEL CAMPO DE APLICACION DEL REGLAMENTO INTERNO.
Todo aquél que acepte desempefiar un cargo en la Fiscalia de Cuentas, por
nombramiento o por contratacion, quedara sujeto al cumplimiento de las disposiciones
y procedimientos establecidos en este Reglamento Intemo.

ARTICULO 8: PRINCIPIOS GENERALES. Este Reglamento se fundamenta en
los siguientes principios generales:
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a) Reconocimiento al mérito en la prestacion del servicio e igualdad de
oportunidades para ocupar vacantes y obtener ascensos 0 la permanencia.

b) Estabilidad en el cargo, condicionada a la competencia, leattad y moralidad en el
SeTVICiO.

¢) lgualdad de remuneracion por igual trabajo, de acuerdo con gl caige a fa
antigiiedad y a los niveles de responsabilidad asignados.

d) Excelencia profesional cimentadza en la capacitacion y el desarrollo profesional
permanente.

@) Respeto del servidor de la Fiscalia de Cuentas por la dignidad humana, los
derechos y libertades minimas de los usuarios del servicio gue se brinda en esta
Institucion.

CAPITULO Il
LA ORGANIZACION

ARTICULO 7: DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA. Para el logro de sus fines
y objetivos, la institucion contara con la estructura organizativa y funcional debidamente
aprobada.

ARTICULO 8: DE LAS MODIFICACIONES A LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA. El
Fiscal de Cuentas determinara la estructura organizativa y funcional, y establecera las
unidades administrativas que sean necesarias para lograr los objetivos y fines
institucionales,

Los cambios y modificaciones que se introduzcan a la estructura organizativa se
formalizaran mediante resolucién que emita el Fiscal de Cuentas, en su condicion de
maxima autoridad de la institucion.

ARTICULO 9: DE LA AUTORIDAD NOMINADORA. El Fiscai de Cuentas, en su
condicion de autoridad nominadora, es el responsable de la conduccion técnica y
administrativa de la Fiscalia de Cuentas en todas sus dependencias presentes y las
gue se creen en el futuro, y delegara en las unidades administrativas de mando
superior las funciones de direccidn que correspondan a los objetivos institucionales, de
acuerdo a las necesidades del servicio y de conformidad con la ley.

ARTICULO 10: DE LOS SECRETARIOS. Al frente de cada unidad administrativa
de mando superior, estara un Secretario (a), el cual desempefara las funciones de
direccidn, coordinacién y supervisién del cargo, y como tal sera el responsable directo
ante el Fiscal de Cuentas.

ARTICULO 11: DE LOS CANALES DE COMUNICACION. El canal regular de
comunicacién entre la Secretaria General y el Fiscal de Cuentas, y las diferentes
unidades administrativas de mando superior sera a través de sus respectivos Jefes
inmediatos. La comunicacion entre estos Glitimos y los subalternos serd a través de los
jefes de unidades administrativas de mandos medios{Jefes de Departamenta).
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ARTICULO 12: DE LOS JEFES. Los servidores publicos que ejerzan supervision de
personal, ademas de la responsabilidad de cumplir con las funciones progias de su
cargo, tienen la obligacidn, de mantener un alto nivel de eficiencia, moralidad
honestidad vy disciplina entre los funcionarios subaltermos. También seran
responsables de asignarles por escrito las funciones inherentes a sus cargos y vefar
por et uso racional de los recursos disponibles.

ARTICULO 13: DE LAS RELACIONES ENTRE JEFE Y SUBALTERNO. Todo
superior jerarquico debera tratar a sus subalternos con respeto y cortesia, y lo propio
haran los subalternos para con sus superiores. En consecuencia, el jefe de una unidad
administrativa no podra dar érdenes ni sancionar & un funcionario de otra unidad
administrativa, sino a traves y de acuerdo con el jefe inmediato de éste,

CAPITULO IV
RESPONSABILIDADES Y TRABAJOS

ARTICULO 14: DE LOS PLANES DE TRABAJO. Los jefes de despacho deberan
preparar el plan de trabajo de su area de responsabilidad, para establecer fecha, de
acuerdo con el proyecto de aplicacion respectivo atendiendo a las asignaciones
presupuestarias.

ARTICULO 15: DEL INFORME DE GESTION. Los jefes de despachos deberan
entregar al Fiscal de Cuentas, un informe de la labor realizada en su area indicando
dificultades y sugerencias de relevancia estipulando el periodo requerido. Las fechas
de entrega de fales informes se daran a conocer con anticipacion y mediante
memorando.

ARTICULO 18: DE LA FORMALIDAD DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS.
Todos los servidores publicos de la Fiscalia de Cuentas que ejerzan supervision sobre
ofros funcionarios estan en la obligacién de formalizar cualesquiera actos
administrativos que afecten la situacién, condicion o status del servidor publico en el
ejercicio de sus funciones.

ARTICULO 17 DEL ESTADO DE LOS TRABAJOS. Los servidores ptiblicos que
se separen de su puesto de trabajo en forma temporal por efectos de licencias,
vacaciones y ofras ausencias prolongadas, deberan presentar un informe escrito a su
superior inmediato del estado de los trabajos asignados.

ARTICULO 18 DEL USO DEL CARNE DE IDENTIFICACION. Ei camé de
identificacion es de uso obligatorio para todos los servidores plblicos de la Fiscalia de
Cuentas. Debe llevarse en lugar visible, en la parte superior del vestido y que facilite la
identificacion del servidor pGblico. En ningin caso, el portador del carmné esta facultado
para utilizarlo en funciones diferentes o ajenas a las del cargo asignado.
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CAPITULO V
EL EQUIPO Y MATERIALES DE LA INSTITUCION Y SISO

SECCION 1
EL EQUIPO DE OFICINA Y SU USO

ARTICULO 19: DEL CUIDADC DEL MOBILIARIO Y EQUIPO. E! servidor publico
debera tomar ias precauciones necesarias, a fin de evitar el deterioro o destruccidn del
mobiliario v equipo. El pago de los dafios que sufra el mobiliario y/o equipo, correran
por cuenta del servidor publico, si se comprueba plenamente su responsabilidad por
culpa o negligencia.

ARTICULO 20: DEL USO DE SOBRES Y PAPELERIA OFICIAL. Para ia
correspondencia oficial se deberan usar los sobres y papeleria membretadas. El
servidor publico no podra hacer uso de éstos para fines no oficiales.

ARTICULO 21: DEL USO DEL TELEFONOQ. El uso del teléfono para llamadas
personales debe ser breve. Las llamadas oficiales de larga distancia nacionales o
internaciones se limitaran a los casos cuya urgencia asi lo requiera, previa autorizacion
de los canales administrativos correspondientes.

PARAGRAFO: E! servidor publico que realice llamadas personales no autorizadas de
larga distancia, debera cancelar el monto de las mismas.

SECCION 2
TRANSPORTE

ARTICULO 22: DEL USO DE LOS VEHICULOS OFICIALES DE LA
INSTITUCION. Los vehiculos de la Fiscalia de Cuentas solamente podran transitar
durante la jornada de trabajo vigente,

Cuando se haga necesario el transito de un vehiculo oficial fuera de la jornada regular

de la Fiscalia de Cuentas, requerira portar un salvoconducto que autorice su
circuiacion.

ARTICULO 23 DE 1LOS QUE PUEDEN CONDUCIR VEHICULO: Sélo podran
conducir vehiculos oficiales los servidores publicos de la Fiscalia de Cuentas, previa
autorizacion expresa y con la licencia apropiada para conducir.

ARTICULO 24: DE LAS PERSONAS QUE PUEDEN SER TRANSPORTADAS.
Los vehiculos de la Fiscalia de Cuentas son de uso estrictamente oficial; por lo tanto
queda prohibido transportar personas y objetos ajenos a las labores proplas de la
Institucidn, exceptuando aquellos casos de urgencia o de relacion directa con la misién
que ejecuta.
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ARTICULO 25: DE LA CUSTODIA DE LOS VEHICULOS. Todo vehicuio offcial
debera guardarse en el area asignada para estacionamiento de laFiscalia de Cuentas.
Durante el ejercicio de misiones oficiales fuera del area habitual de trabajo el vehicujo
deberd guardarse en la Institucion oficial mas cercana al lugar donde pernocte el
encargado de la mision oficial o en un sitio con adecuada seguridad.

ARTICULO 26: DE LAS CONDICIONES DEL VEHICULO. E! conductor del
vehiculo velard por el mantenimiento y buen funcionamiento mecénico y aseo del
vehiculo que la Institucién le ha confiado. Se asegurara en todo momento que el
vehiculo este provisto de las condiciones exigidas por las leyes de transito (luces,
espejos, etc.) y vetificara siempre el agua del radiador, bateria, aceite y frenos.

ARTICULO 27 DE LOS DANOS EN HECHOS DE TRANSITO. El funcionario
informara lo mas pronto posible al superior jerarquico sobre cualquier accidente de
transito en gue se vea involucrado. El servidor plblico que conduzea vehiculos oficiales
de la institucion, sera responsable de los dafios ocasionados por hechos de transito,
siempre que le sea demostrada su culpabilidad, independientemente de las
responsabilidades penales y civiles.

ARTICULO 28: DEL USO DE OTROS MEDICS DE TRANSPORTE. En los casos
en que la Institucion no pueda proveer vehiculo coficial al servidor publico, para el
cumplimiento de misiones oficiales o en los casos en gue sea mas conveniente, pagara
al servidor el equivalente a las tarifas establecidas para el uso de transporte selectivo.

ARTICULO 20 DEL. DERECHO A VIATICOS. E! servidor publico que viaie en
mision oficial dentro o fuera del pais, tendra derecho a viaticos de acuerdo a lo que
establece la tabla aprobada para el pago de los mismos.

CAPITULO VI
CONFIDENCIALIDAD, SOLICITUD DE DATOS Y DE SERVICIOS

ARTICULO 30: DE LA CONFIDENCIALIDAD. Seran considerados confidenciales
los documentos que reposen en los archivos, los resultados de ias actividades v
demas documentos similares, hasta tanto su divulgacién sea autorizada.

Para los efectos del presente articulo, se considera que un dato confidencial ha sido
divulgado cuando, mediante intencidn o descuido por parte del servidor, dicho dato
flegue a conocimiento de ofras personas, no autorizadas para conocerlo.

ARTICULO 31: DE LA SOLICITUD DE DATOS. Ningun servidor plblico puede
solicitar datos o informaciones confidenciales que no sean de su competencia, a

nombre de fa unidad administrativa donde labora, sin autorizacion previa de su superior
inmediato,
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Cuando se soliciten certificaciones o constancia de datos o informacion gue reposenen
los archivos de la Institucion los mismos seran expedidos por el servidar publico
responsable de su certificacion.

ARTICULO 32: DE LA SOLICITUD DE SERVICIOS. El servidar publice sefa
responsable de brindar el servicio que segtin su cargo le corresponda, y debrera velar
por que el mismo se brinde de manera ininterrumpida sin afectar las solicitudes y
requerimientos.

_ TiTULON
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

CAPITULO |
ACCIONES DE RECURSOS HUMANOS

ARTICULO 33: LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS DE NOMBRAMIENTC Y
DESTITUCION. Los actos administrativos de nombramiento y destitucion de la Fiscalia
de Cuentas se ajustaran a las disposiciones legales correspondientes. Toda persona
que aspire a ser nombrado (a) en la Fiscalla de Cuentas, deberd cumplir con los
siguientes requisitos:

a) Serde nacionalidad panamenia.

b) Poseer la capacidad fisica y psiquica para el desempefio del cargo.

¢) Haber comprobado poseer las aptitudes técnicas de acuerdo a los
formularios y pruebas de aptitud que debera presentar ante la Oficina
Institucional de Recursos Humanos.

d) Seridoneo para el cargo que asi lo requiera.

e) No estar inscrito en partido politico alguno.

f) No tener incompatibilidades para el ejercicio del cargo en los supuestos
previstos en la ley.

La Fiscalia de Cuentas en su modelo de gestion desarrollara una cultura institucional
sobre las perspectivas de género y equiparacion de oportunidades imprescindibles para
la administracidn gubermamental y que han sido reconocidas y adoptadas por
instrumentos legales a nivel nacional.

ARTICULO 34 DEL MANUAL DE CLASES OCUPACIONALES. Los puestos de
trabajos de la institucidn atenderan a la naturaleza de las tareas y los requerimientos
minimos para la ocupacion o los cargos, cuya descripcién debera estar consignada en
el Manual de Clases Ocupacionales de la institucion,

ARTICULO 35: DEL REQUERIMIENTO DE PERSONAL. Los jefes inmediatos
deberan solicitar a la Oficina Institucional de Recursos Humanos su reguerimiento de
personal con suficiente antelacidén de manera que no se vea afectada la continuidad det
servicio. La autorizacion para ocupar una vacante sera responsabilidad de la autoridad
nominadora.



No 26725-A

Gaceta Oficial Digital, jueves 17 de febrero de 2011

ARTICULO 36: DEL ASCENSO. El servidor publico de la Fiscalia de Cuentas, en
base al sistema de méritos tendra |la oportunidad de ocupar otras posiciones de mayor
complejidad, jerarquia y remuneracion,

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

ARTICULO 37: DE LA TOMA DE POSESION. NingGn servidor publico podra
ejercer el cargo para el cual ha sido asignado o ascendido hasta tanto se formalice su
nombramiento ¢ ascenso, atendiendo los procedimientos respectivos.  Para los efectos
fiscales, la remuneracidn se hara efectiva, a partir de la fecha de toma de posesion y
en ningln caso tendra efecto retroactivo.

El servidor publico de la Fiscalia de Cuentas una vez haya tomado posesién del cargo
serd objeto del proceso de induccion y corresponde al superior inmediato del servidor
suministrarle por escrito las funciones basicas e instrucciones especificas del cargo a
desempefiar,

ARTICULO 38: DEL PERIODO DE PRUEBA. E| servidor publico gue tome
posesion en la Fiscalia de Cuentas, queda sujeto a un periodo de prueba sobre la
base de la complejidad del puesto y los requisitos exigidos. Su desempefio seréd
evaluado y sera notificado de los resultados por su superior inmediato, segun las
normas y el procedimiento establecido.

ARTICULO 39: DEL NEPOTISMO. No podran trabajar en la Fiscalia de Cuentas,
servidores plblicos dentro del cuarto grado de consanguinidad ¢ segundo de afinidad.

En caso de nepotismo sobreviniente, los mismos no podran ejercer funciones en la
misma seccion, departamento o direccion, a fin de no mantener funciones de
dependencia relacionada una a la otra.

ARTICULO 40: DE LA MOVILIDAD LABORAL. Los servidores publicos de la
Fiscalia de Cuentas, estardn sujetos a las disposiciones establecidas de movilidad
laboral, de conformidad a necesidades comprobadas.

ARTICULO 41: DEL TRASLADO. El servidor publico de la Fiscalia de Cuentas,
podra ser trasladado del cargo que ocupa, hacia ofro puesto del mismo nivel, de igual
complejidad, jerarquia y remuneracién, conforme a las disposiciones establecidas.

Los traslados que se autoricen no eximiran al servidor trasladado de las medidas
disciplinarias a las cuales se hubiese hecho acreedor en su anterior posicién y que
hubiesen sido previamente solicitadas por su jefe inmediato.

ARTICULO42:  DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO. La Evaluacion del
Desempefio sera aplicada a todo funcionaric de la Fiscalia de Cuentas,
independientemente de si ocupa una posicion permanente o eventual, por lo menos
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una vez al afo de acuerdo a las disposiciones establecidas, utilizando para ellp el
formulario que para tal efecto disefiara la Oficina Institucional de Recursos Humanos.

£l funcionario evaluado tiene derecho a manifestar, de manera verbal a la autoridad
evaluadora, si estd de acuerdo o no con la evaluacion, quien podra reconsiderar en el
acto, consignandolo en el reglon de observaciones del formulario.

En caso de mantenerse la disconformidad, el funcionario evaluado podra exponer sus
razones, por escrito, ante el superior jerdrquico de la autoridad evaluadora, en un
término no mayor de tres (3) dias habiles, contados a partir de la fecha de entrega de la
evaluacion.

El superior jerarquico de la autoridad evaluadora contara con un plazo de cinco () dias
habiles para resolver la reconsideracion presentada por el funcionario.

ARTICULOQ 43: DE LA CAPACITACION. La Fiscalia de Cuentas, brindara
oportunidades de formacidén y desarrollo a los servidores publicos a través de ia
capacitacion interna o externa, nacional e internacional, conforme a las necesidades
detectadas v segtn criterio de seleccidn y procedimientos establecidos.

ARTICULO 44; DE LOS INCENTIVOS. El servidor publico tiene derecho a los
programas de incentivos, bienestar laboral y a recibir los beneficios de aquelios
programas que desarrolle 1a Fiscalia de Cuentas.

CAPITULO
ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

SECCION 1
EL HORARIO

ARTICULO 45: LA JORNADA DE TRABAJO. La jornada de trabajo comprende el
tiempo en que el funcionario debe permanecer en su puesto de trabajo.

El Fiscal de Cuentas y los Secretarios, previa coordinacién con fa Oficina Institucional
de Recursos Humanos, podran fijar y adoptar horarios especiales para determinado
tipo de trabajo, cuando las necesidades del servicio asi lo exijan, siempre que se
cumpla con el tiempo minimo establecido por |a jornada de trabajo.

El servidor publico de ofra dependencia del Estado que preste servicio en esta
institucién se regira por el horario de trabajo que se le establezca.

ARTICULO 46: DEL HORARIQO DE ALMUERZO. La Fiscalia de Cuentas
dispondra de dos (2) horas para almorzar, y los Jefes de Despacho deberan velar
porgue los funcionarios cumplan con el horario establecido para el almuerzo. £l mismo
sera de:

12:00 m.d. a 2:00 p.m.
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ARTICULO47: DEL REGISTRO DE ASISTENCIA Y PUNTusiipAD se
entendera por asistencia el deber que tiene todo funcionario de presentarse a trabajar a
la institucion, todos los dias laborables cumpliendo con el horario; establecido y en
forma puntual.

El servidor publico estara obligado a registrar su asistencia. Para ello, personaimente,
registrara en su respectiva tarjeta o a través del mecanismo de control de asistencia
que se disefie la hora de inicio y de finalizacién de labores de cada dia.

Se exceptia del registro de asistencia y puntualidad al servidor que Ja autoridad
nominadora autorice. No obstante, sus ausencias debera comunicarias a la Oficina
Institucional de Recursos Humanos.

ARTICULO 48:  DE LA OMISION DE REGISTRAR LA ENTRADA O SALIDA DE
SU AREA LABORAL. El servidor piblico que omita registrar la entrada o la salida
tendra que justificar esta omision, de no hacerlo incurrird en falta administrativa. De ser
justificada, el jefe inmediato registrara la hora omitida y refrendara la accion,

ARTICULO 49:  DEL ABANDONO DEL PUESTO DE TRABAJO ANTERIOR A LA
HORA ESTABLECIDA DE FINALIZACION DE LABORES. Ei servidor plblico que
abandone su puesto de trabajo con anterioridad a la hora establecida de finalizacién de
labores, sin la autorizacion del jefe inmediato, incurrira en falta administrativa.

SECCION 2
LAS TARDANZAS

ARTICULO 50; DE LAS TARDANZAS. Se considerard tardanza la llegada del
servidor plblico al puesto de trabajo después de las 8:00 am. hora de entrada
establecida en la jornada laboral. El jefe inmediato velara por ia concurrencia puntual
del servidor publico al puesto de trabajo.

ARTICULO 51 DE LAS TARDANZAS JUSTIFICADAS Los servidores plblicos
deberan justificar sus tardanzas ante su jefe inmediato.

Se consideraran tardanzas justificadas aquellas generadas por sucesos gue puedan
afectar en forma general a los servidores publicos, como huelgas de transporte, lluvig o
algin suceso imprevisto o exiraordinario. También las que se originen del
cumplimiento de citas para recibir atencidn médica a nivel personal. En caso de
tardanzas justificadas por citas médicas se presentard la constancia correspondiente.
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SECCION 3
LAS AUSENCIAS

ARTICULO 52:  DE LAS AUSENCIAS. La ausencia es la no concuriencia a su
puesto de trabajo. La ausencia puede ser justificada e injustificada.

ARTICULO 53: DE LAS AUSENCIAS JUSTIFICADAS, E! servidor piblico podra
ausentarse justificadamente de su puesto de trabajo, por un periodo determinado, con
la autorizacién correspondiente, por razén de permisos, licencias, suspension del
cargo, vacaciones o tiempo compensatorio reconocido.

ARTICULO 54.  DE LAS AUSENCIAS INJUSTIFICADAS. E! servidor publico que
se ausente de manera temporal o por tiempo definido de su puesto de trabajo sin la
debida justificacion incurrird en falta administrativa.

Si la ausencia injustificada se extiende a cinco (5) 0 més dias habiles consecutivos, se
podréa ordenar la destitucion o remocién definitiva y permanente del servidor publico,
por incurrir en abandono del puesto.

SECCION 4
AUSENCIAS JUSTIFICADAS POR PERMISOS

ARTICULO 55  DE LAS AUSENCIAS JUSTIFICADAS POR PERMISOS  El
servidor plblico podré ausentarse justificadamente hasta treinta (30) dias al afic y ia
utilizacién de este tiempo sera coordinada con su superior inmediato.

Las ausencias justificadas por permisos podran ser:

a) Enfermedad del servidor publico hasta treinta (30) dias laborables.

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

¢) Duelo por muerte de abuelos, nietos, suegros, yernos y nueras, hasta por tres
(3) dias laborables.

d) Duelo por muerte de tios, sobrinos, primos y cufados hasta por un (1} dia
laborable.

Nota: En los casos de permiso por duelo en que el servidor publico tenga
necesidad de trasladarse a lugar lejanc 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) Nacimiento de un hijo del servidor plblico, hasta por cinco (5) dias laborables.

) Para asuntos personales tales como: enfermedad grave de parientes cercanos
debidamente comprobada, hasta por tres (3) dias laborables.
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El servidor plblico podra ausentarse del puesto de trabajo durante las horas
laborables y registrar la hora de salida y de regreso en el forinulario destinade para
estos casos, refrendado por el jefe inmediato.

ARTICULO56:  DEL TRAMITE PARA AUSENCIAS JUSTIFICADAS POR
PERMISO. E! servidor plblico gue no pueda asistir puntuaimente a su puesto de
trabajo debera informar a su jefe inmediato a mas tardar dos (2) horas después de la
hora establecida para el inicio de labores, indicando el motivo de la ausencia. Esto
debera comunicarse a la Oficina Institucional de Recursos Humanos,

De existir impedimento justificable para tal comunicacion, el servidor plblico a su
regreso a la oficina debe presentar excusa ante el superior inmediato, de lo contrario,
se le considerard la ausencia como injustificada.

ARTICULO 57: DE LA JUSTIFICACION DE AUSENCIAS POR ENFERMEDAD.
Cuando la ausencia es por enfermedad y pasa de un dia, se debe presentar certificado
médico de incapacidad. Las ausencias por enfermedad, salvo que se irate de riesgo
profesional, se descontaran de los freinta dias anuales de licencia con sueldo a que
tiene derecho todo servidor publico de la Fiscalia de Cuentas. También se descontaran
del fondo de los treinta dias los permisos acumulados por consulta médica de dias o
medias jornadas.

Los treinta dias se computaran de acuerdo al afio de servicio del funcionario y no son
acumulables.

ARTICULO 58: DE LA JUSTIFICACION DE AUSENCIA ANTERIOR O
POSTERIOR A FINES DE SEMANA, DIAS FERIADOS, DE FIESTA O DUELO
NACIONAL ESTABLECIDOS EN DiAS DE PAGOS Y EN DIAS POSTERIORES AL
PAGO. E! servidor publico que se 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 justficar y comprobar debidamente dicha ausencia.
El incumplimiento por parte del servidor plblico del requerimiento sefalado se
considerara falta administrativa,

ARTICULO59: DE LAS AUSENCIAS JUSTIFICADAS QUE DEBEN
COMPENSARSE. Se concedera permiso para estudiantes y docentes universitarios
hasta por seis (6) horas semanales, pero el tiempo correspondiente a dichas ausencias
sera compensado por el servidor publico en un plazo no mayor de tres (3) meses, en la
forma més conveniente para la Institucién y de comuan acuerdo con el superior
inmediato y la Oficina Institucional de Recursos Humanos.

Si el servidor publico, llegara a excederse en [os treinta (30) dias a que tiene derecho
en el afio calendario, también debera compensar el tiempo excedido de vacaciones
resueltas.
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SECCION §
LICENCIAS

ARTICULO 80: DEL USO Y LOS TIPOS DE LICENCIAS El servidor plblico de la
Fiscalia de Cuentas podra solicitar licencia para ausentarse trgmsitorfamente del
ejercicio del cargo, a solicitud propia, con conocimiento del jefe inmediato y con la
autorizacién previa de la autoridad nominadora. Las licencias pueden ser con o sin
sueldo y 1as licencias especiales.

ARTICULO 61: DE LA SOLICITUD. El servidor publico dirigira por escrito la
solicitud de licencia por medio del superior inmediato a la autoridad nominadora, quien
la aprobara.

El servidor publico que solicite licencia, no podra separarse de su cargo, hasta fanto
ésta no le sea concedida mediante resueito.

ARTICULO 62 DE LAS LICENCIAS SIN SUELDO. EIl servidor ptblico de la
Fiscalia de Cuentas, podra solicitar licencia sin sueldo para:

a) Qcupar otro cargo dentro o fuera de la Institucion.

b} Estudios.

¢) Otras causas debidamente sustentadas por el servidor y aprobadas por la
autoridad nominadora.

Los servidores plblicos de la Fiscalia de Cuentas que pueden acogerse a este tipo de
ficencias seran los que ocupen una posicion permanente dentro de la estructura de la
Institucion.

ARTICULO 63: DE LAS LICENCIA CON SUELDO. El servidor pablico de la
Fiscalia de Cuentas podra solicitar licencia con sueldo para:

a) Estudios
b} Capacitacion
¢) Representacion de la Institucidn, Estado o el pais

PARRAGRAFQ: Este derecho sera extensivo a los servidores publicos de fa Fiscalia de
Cuentas que tengan mas de dos (2) ahos de laboral de forma permanente en la
Institucion, a discrecion de la autoridad nominadora.

ARTICULO 64: DE LAS LICENCIAS ESPECIALES. EL servidor publico de la
Fiscalia de Cuentas tiene derecho a licencia especial por:

a) Riesgo profesional
b) Enfermedad profesional
¢} Gravidez
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El servidor plblico que se acoja a licencia especial debera cumplir con las
disposiciones establecidas por la Caja de Seguro Social.

ARTICULO 65 DE LA REINCORPORACION. Al vencimiento de cualiuiera de lag
licencias, el servidor publico debe reincorporarse al ejercicio de sus funciones; el dia
habil posterior al vencimiento. De no poder reincorporarse deberé justificar la causa de
SuU ausencia.

ARTICULO 66: OBLIGACION DEL SERVIDOR BENEFICIARIO. E! servidor de la
Fiscalia de Cuentas que sea beneficiado con una licencia con sueldo para realizar
estudios en el pais 0 en el extranjero tendra la obligacién de laborar para la Institucion
por ef mismo tiempo que comprenda la licencia, Esta obligacion debera ser registrada
en las dependencias encargadas de la administracion de recursos humanos.

En caso de incumplimiento, el servidor quedaré obligado a devolver a fa Institucion los
sueldos percibidos durante el término de la licencia. La Oficina Institucional de
Recursos Humanos debera establecer los mecanismos para el cobro de estos sueldos.

ARTICULO 67: DE LA RENUNCIA A LA LICENCIA. El servidor pubiico podra
renunciar al derecho a disfrutar la licencia con o sin sugldo, a su voluntad, avisando con
la anticipacion de 15 dias habiles.

SECCION 6
VACACIONES

ARTICULO68:  DE LAS VACACIONES. Las vacaciones seran reconocidas por
medio de resuelto, una vez adquirido el derecho a disfrutaria. Para efecto del computo,
las vacaciones comenzaran a contarse a partir del primer dia habil de inicio de labores,
a razon de 1 dia por cada 11 dias laborados.

ARTICULO 69:; DEL TIEMPO DE VACACIONES. Las vacaciones deben tomarse
en forma continua y de acuerdo a la programacion anual establecida.  E! servidor
publico que desee disfrutar de sus vacaciones debera solicitarle al iefe inmediato con
quince (15) dias calendario de antelacidn.

En caso de necesidad, las vacaciones pueden ser fraccionadas, previo acuerdo entre el
superior inmediato y el servidor. En este caso el periodo minimo de vacaciones a
otorgar sera de quince (15) dias.

PARAGRAFO: Debe tenerse presente que dentro de los treinta (30} dias a que tiene
derecho el servidor publico, hay cuatro (4) sabados y cuatro {4) domingos que deben
ser contados como parte del periodo de vacaciones.

ARTICULO 70 DE LA CONTINUIDAD EN EL TIEMPO DE SERVICIO. Para el
reconocimiento y pago de vacaciones, se computara el tiempo de servicio prestado en
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la institucion y en cualesquiera otras dependencias oficiales del Estado, slampre que
exista la continuidad del servicio entre ambas y que el servidor piiblico rg haya hecho
uso del derecho en la otra dependencia oficial.

Agueilos servidores publicos que al ingresar a la Institucion hayan prestado servicios en
otra dependencia oficial deberan presentar una certificacion expedida por la Oficina
Institucional de Recursos Humanos de dicha dependencia indicando la fecha de inicio y
de terminacion de labores y el tiempo utilizado en concepto de vacaciones, circunscrito
a los meses efectivamente laborados.

ARTICULO 71: DE LA POSPOSICION. El jefe inmediato v el servidor publico
podran postergar el descanso para una ocasiéon mas oportuna, cuando las necesidades
del servicio lo requieran.

ARTICULO 72: DEL PAGO. El pago correspondiente a las vacaciones puede ser
cancelado por planilla regular o por adelantado a solicitud del servidor piblico. FEsta
tima opci6n 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.

ARTICULO 73: DE LOS MOTIVOS QUE AFECTAN LA CONTINUIDAD DEL
TIEMPO DE SERVICIOS. Para los efectos de vacaciones, las licencias sin sueldo
afectan la continuidad del tiempo de servicio del servidor pUblico.

SECCION 7
LA JORNADA DE TRABAJO Y EL TIEMPO COMPENSATORIO

ARTICULO 74; DE LA JORNADA DE TRABAJO. Las jornadas de frabajos
pueden ser ordinarias o extraordinarias. Se consideran jornadas de trabajo ordinarias
las que estan contempladas en el horaric regular de trabajo y son jornadas
extraordinarias las realizadas en horas fuera del horario regular de trabajo.

ARTICULO 75; DE LA JORNADA EXTRAORDINARIA. Correspondera al jefe
inmediato autorizar la realizacion de trabajo durante jornada extraordinaria.

El tiempo se reconacera, siempre que el servidor pablico haya laborado una (1) hora o
maés durante el dia, antes del inicic de labores o después de finalizada la jornada
ordinaria de trabajo.

También se considerara jornada extraordinaria la asistencia a seminarios obligatorios
efectuados en horarios distintos a su jornada ordinaria de trabajo.

PARAGRAFO; Cuando se trabaje en turnos especiales de trabajos diferentes al
horario regular establecido, ello no constituira jornada extraordinaria.
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ARTICULO 76: DEL. LIMITE EN LA AUTORIZACION DE TIEMPO
EXTRAORDINARIO. La autorizacion de tiempo extracrdinario no debe excederse
del 25% de Ia jornada laboral ordinaria.

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

ARTICULO77:  DE LA COMPENSACION DEL TIEMPO EXTRAORDINARIO. E!
tiempo extracrdinario serd compensado con descanso remunerado equivalente al
tiempo trabajado debidamente registrado en jomada extraordinaria.

ARTICULO 78: DE LOS GASTOS EN CONCEPTO DE ALIMENTACION. Cuando
el servidor publico incurra en gasto en concepto de alimentacion por la realizacion de
trabajos durante jornada extraordinaria la institucion procurara cubrir los mismos,

ARTICULO79:  DELOS GASTOS EN CONCEPTO DE TRANSPORTE. Cuando
el servidor pUblico trabaje en jornada extraordinaria se le reconocera por gastos de
transporte segln el area geografica el valor de la tarifa de transporte selectivo del
centro de trabajo al lugar de residencia, si la institucion no provee el transporte.

TITULO 1Nl
BIENESTAR DEL SERVIDOR PUBLICO

ARTICULO 80: DEL PROGRAMA PARA EL CONTROL DEI. USO Y ABUSO DE
ALCOHOL Y DROGAS. Con el fin de prevenir y reducir el uso y abuso de drogas
ilfcitas y alcohol, la Oficina Institucional de Recursos Humanos, disefiara, ejecutara y
mantendra actualizado un programa de educacion y prevenciéon en el ambito
institucional. Para los funcionarios permanentes la Institucion aplicara el Programa de
Deteccion y Rehabilitacion del use de alcohol y drogas.

ARTICULO 81: DE LOS DERECHOS DEL SERVIDOR PUBLICO
DISCAPACITADO. La institucion garantiza al servidor plblico discapacitado el
derecho al trabajo de forma Gtil y productiva, respetando el derecho del mismo a recibir
tratamiento conforme a la discapacidad y acatando las recomendaciones de las
instituciones de salud correspondiente.

ARTICULO82: DE LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR LABORAL. La
institucion desarrollara programas de medio ambiente, salud ocupacional, salud e
higiene del trabajo, los cuales deberan ser cumplidos por todas las instancias de la
institucion,
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TITULO IV )
RETIROS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

ARTICULO 83 DE LA RENUNCIA. El servidor publico manifestara por escrito en
forma libre y espontanea, su decision de separarse permanentemente del cargo.

ARTICULO 84: DE LA DESTITUCION O REMOCION. La destitucion o remocién se
aplicara como medida disciplinaria, o a criterio de la autoridad nominadora, al servidor
publico por la reincidencia en el incumplimiento de deberes y por la violacion de
derechos y prohibiciones.

ARTICULO 85: DE LA JUBILACION O PENSION POR INVALIDEZ. E: servidor
pliblico podra acogerse a la jubitacién o a pension por invalidez bajo las condiciones y
términos establecidos en la Ley Organica de la Caja de Seguro Social.

ARTICULO 86: FALLECIMIENTO DEL SERVIDOR PUBLICO. En caso de
fallecimiento del servidor publico se le concedera a su beneficiario, previamente
designado, el pago del dltimo mes de sueldo. El reconocimiento de otras prestaciones
se regira por lo establecido en la Ley 10 de 20 de enero de 1998 que establece el
procedimiento para entrega a familiares, de las prestaciones a que tuviere derecho.

TITULO V
DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES

CAPITULO |
LOS DEBERES

ARTICULO 87: DE LOS DEBERES. Son deberes de los servidores publicos de la
Fiscalia de Cuentas los siguientes:

a) Respetary cumplir la Constitucion, las Leyes, y los Decretos,

b) Realizar personalmente las funciones propias del cargo, con la intensidad,
responsabilidad, honradez, prontitud, cuidado y eficiencia que sean
compatibles con sus fuerzas, aptitudes, preparacién y destrezas, en el
tiempo y lugar estipulado,

¢} Desempefiarse con conciencia ciudadana, honestidad y senfido de la
mision social que debe cumplir como tal.

d) Asistir puntualmente al puesto de trabajo en condiciones psiquicas y
fisicas apropiadas para cumplir su labor.

g) Observar los principios morales y normas éticas, como parametros
fundamentales de orientacion para el desempeno de sus funciones.

f) Evaluar a los subalternos con obijetividad, atendiendo rigurosamente los
parametros establecidos.

g) Acatar las drdenes e instrucciones emanadas de los superiores que dirfjan
o supervisen las actividades del servicio correspondiente, siempre y
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cuando no contradigan los procedimientos establecidos en fa Ley y no
atenten contra su honra y dignidad.

Tratar con cortesia y amabilidad al publico, superiores, cOmpaneros y
subalternos, empleando un vocabularioc exento de expreSiones
despectivas, soeces o indecorosas.

Atender los asuntos de su competencia dentro de los términos
establecidos en la Ley v los reglamentos.

Cuidar con la diligencia de un buen padre de familia, todos los bienes,
Gtiles, materiales, herramientas, mobiliario y equipo confiados a su
custodia, uso o administracion.

Resolver, dentro del término de treinta (30) dias de efectuada la peticion,
consulta o queja hecha por cualguier ciudadano, siempre que ésta se
presente por escrito, en forma respetuosa y el servidor publico sea el
competente para ello.

Guardar estricta reserva sobre la informacién o documentacion gque
conozca por razon del desempefio de sus funciones, y que no esté
destinada al conocimiento general.

m) Informar a su superior para que lo declare impedido de fa atencion de un

n)

0)

P)

a}

t)

tramite administrativo que atafia a los familiares del servidor publico,
hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

Asistir al lugar de trabajo vestido apropiadamente, sin ir en contra del
orden y la moral publica o que se menoscabe el prestigio de la Fiscalia de
Cuentas.

Actualizar en la Oficina Institucional de Recursos Humanos sus datos
personales, de educacién y ofros de interés que deban reposar en su
expediente personal,

Someterse a los examenes médicos y de deteccion de drogas que
requiera la Institucion, de acuerdo al programa que se establezca.

Cumplir a cabalidad con las actividades de adiestramiento, capacitacion y
perfeccionamiento profesional.

Observar la dignidad en el desempefio de su cargo, y una conducta en su
vida privada, que no ofenda el orden y la moral publica o menoscabe el
prestigio de la institucion.

Cumplir y hacer cumplir las normas vigentes y las instrucciones
provenientes de autoridad competente, a efecto de garantizar la seguridad
y salud de los servidores pUblicos y los ciudadanos en general.

Informar de inmediato, cualquier accidente o dafio a la salud que
sobrevenga durante la ejecucion del trabajo, o en relacion a este, asi
como las que puedan causar riesgo a la seguridad o salud.

Notificar a las instancias correspondientes cualquier hecho comprobado
que pueda desprestigiar dafiar o causar perjuicic a la administracion
publica.

Trabajar tiempo extraordinario cuando su superior o solicite, cuando por
siniestro ocurrido o riesgo inminente se encuentre en peligro la vida de las
personas o la existencia misma del centro de trabajo.
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w) Salvo instruccién superior en contrario y de acuerdo a los requisifos del

cargo, asistir 0 mantenerse en el puesto de trabajo prestando el servicio
en jornada extraordinaria hasta que llegue su reemplazo & conciuya la
gestion bajo su responsabilidad.

CAPITULO Il
LOS DERECHOS

ARTICULO 88: DE 1.OS DERECHOS. Todo servidor plblico de la Fiscalia de
Cuentas tendra, independientemente de otros, los derechos siguientes:

segoze

Ejercer las funciones atribuidas a su cargo.

Tomar o disfrutar del descanso anual remunerado.

Optar por licencias con o sin sueldo y especiales.

Recibir remuneracion.

Recibir compensacion por jornadas extraordinarias.

Recibir indemnizacién por reduccion de fuerza, accidente de trabajo, ©
enfermedades profesionales.

Participar en el programa de bonificaciones, especiales, en caso de
creacion de inventos o metodologias que produzcan ahorros o mejoras en
los servicios plblicos.

Gozar de confidencialidad en las denuncias relativas al cumplimiento del
régimen disciplinario por parte de terceros.

Gozar de los beneficios, prestaciones y bonificaciones generales
establecidas por la constitucion, las leyes y los reglamentos, y otros que
decrete el gobierno.

Recurrir las decisiones de las autoridades administrativas.

Conocer y obtener sus evaluaciones periddicas

Gozar de ia jubilacion.

m) Capacitarse y adiestrarse,

n
o)

P)

q)

)

s)

Trabajar en ambiente seguro, higiénico y adecuado.

Trabajar con equipo Yy maquinaria en buenas condiciones fisicas y
mecanicas.

Contar con implementos adecuados que garanticen su proteccion, salud y
seguridad de acuerdo con la naturaleza de su trabajo, y sin que elio
conlleve costo alguno para el servidor piblico.

Hacer las recomendaciones validas para el mejoramiento del servicio,
seguridad, salud y el mantenimiento de la buena imagen de la
administracién publica, en todo momento.

Ser informado previamente de todas aguellas medidas o decisiones que
afecten sus derechos como servidor publico.

Ascender a puestos de mayor jerarquia y sueido, mediante la
comprobacién de eficiencia y méritos, de acuerdo a lo que establece el
Manual de Procedimientos.

Estos derechos los ejerceran de acuerdo con las disposiciones legales pertinentes.
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CAPITULO IlI

PROHIBICIONES

ARTICULO 89: DE LAS PROHIBICIONES. Con el fin de garantizar 13 buena
marcha de la Fiscalia de Cuentas, el logro de sus objetivos y el efectivo gjercicio de los
derechos mencionados, queda prohibido al servidor piblico:

a)

D)

d)

€)

9)
h)

Recibir, solicitar u ofrecer directamente o por interpuesta persona, dinero,
dadivas, promesas o recompensas u otro beneficio por la ejecucion de
funciones propias del cargo que desempefia, 0 a cambic de un
nombramiento, ascenso o mejoramiento de las condiciones de trabajo.
Realizar en horas laborales, funciones o tareas que pugnen con sus
obligaciones como funcionarios publicos, en general, y en especial, como
funcionarios de la institucion.

Participar, dentro o fuera de sus horas de trabajo, en actividades politico
partidistas (salvo la emisién del voto) ni en actos de apoyo o censura a los
funcionarios publicos, ni en obligar, directa o indirectamente, a oftros
funcionarios a asistir a dichos actos; o utilizar vehiculos y bienes de la
institucidén para tales fines.

Abandonar el trabajo o faltar a sus labores sin causa justificada o sin el
previo aviso al superior inmediato.

Retardar, omitir o rehusar indebidamente actes propios de su cargo ©
instrucciones impartidas por sus superiores jerarquicos.

Realizar actos que atenten contra la infegridad de la institucion y 1a
seguridad de las personas que colaboran con ella.

Utilizar los teléfonos de los despachos para Hamadas personales de larga
distancia, nacional o internacional.

Utilizar su cargo o influencia para coaccionar a alguna persona en su
beneficio o de un tercero.

Aprovechar su cargo para resolver asuntos personales, o en los cuales
tenga interés o pueda verse afectado su conyuge o pariente hasta el
cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

Incurrir en acoso sexual o laboral.

Extraer de las dependencias de la Institucion, documentos, materiales y/o
equipo de trabajo sin previa autorizacién escrita del Superior inmediato.
Utilizar el equipo de la Institucion para la reproduccion, impresion y
encuadernacion de documentos de indole personal.

m) Utilizar o permitir el uso de cualquier bien del Estado, para fines sjencs a

n)

0)
p)
@)

las actividades de la Institucion.

Asistir al trabajo en estado de ebriedad o bajo la influencia de drogas
atucindgenas.

Ingerir bebidas alcohélicas en ias 4reas de trabajo.

Hacer turnos a otros comparieros sin que medie la debida autorizacion.
Establecer fueros o privilegios personales o discriminacién por razén de
raza, nacimiento, clase social, sexo, religion o ideas politicas.

20
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TiTuLo vi
PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS

ARTICULO 90: PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS. Todo servidor plblico de
la Fiscalia de Cuentas podra presentar peticiones, quejas o reclamaciones respetuosas
por motivo de interés Institucional o particular en forma verbal o escrita, ante su jefe
inmediato.

De no obtener respuestas o no estar satisfecho con la misma, el servidor publico tendra
derecho a recurrir a las instancias superiores, en el plazo establecido.

TiTULO VI
REGIMEN DISCIPLINARIO

CAPITULO |
LAS FALTAS Y SANCIONES

ARTICULO 91: DE LAS FALTAS. El servidor publico que cometa una falta
administrativa por el incumplimiento de las disposiciones establecidas en este
reglamento interno, serd sancionado disciplinariamente  sin  perjuicio de su
responsabilidad civil y penal proveniente del mismo hecho.

ARTICULO 92: 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 gue
aplica, personalmente, el superior inmediato al servidor publico sobre su
conducta.
informe de esta amonestacion se enviara al expediente personal en la
Oficina Institucional de Recursos Humanos, con constancia de recibo por
parte del servidor amonestado.

b} Amonestacién escrita. Consiste en el llamado de atencidn formal, por
escrito, que aplica personalmente ef superior inmediato al servidor pablico
sobre su conducta.

Copia de esta amonestacién se envia al expediente personal en fa Oficina
institucional de Recursos Humanos, con constancia de recibo por parte
del servidor amonestado.

c) Suspensién: Consiste en la suspension del gjercicio del cargo sin goce de
sueldo que aplica el superior inmediato al servidor ptiblico por reincidencia
en faltas o la comisidn de una falta grave. lLa sancion debe ser
formalizada por resolucion.

d) Destitucién del cargo: Consiste en la desvinculacion permanente del
servidor publico que aplicard la Fiscalia de Cuentas, por la comision de
una de las causales establecidas en el régimen disciplinario o por la
reincidencia en faltas administrativas.
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ARTICULO 93: DE LA CLASIFICACION DE LA GRAVEDAD DE LAS FALTAS
De acuerdo a la gravedad de las faltas se clasifican en:

a) Faltas leves: Por el incumplimiento de disposiciones administrativas o de
cualquier acto contrario a los deberes establecidos para mantener el
orden y subordinacién institucionat.

b) Faltas graves: Tipificadas como la infraccion de obligaciones o
prohibiciones legalmente establecidas, relativas a preservar la
competencia, lealiad, honestidad y moralidad de los actos publicos y
privados que menoscaben el prestigio e imagen de la Administracion
Publica.

c¢) Faltas de maxima gravedad; Las conductas tipificadas en el presente
reglamento, 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 faltas graves sera de dos (2} afios calendario.

ARTICULO 94: DE LA APLICACION PROGRESIVA DE SANCIONES.

{a violacion de las normas de carécter disciplinario acarreara la aplicacion de las
sanciones enunciadas de modo progresivo, dependiendo de la naturaleza de su
gravedad.

ARTICULO 95: DE LA APLICACION DE LA SANCION POR SUSPENSION. E
ndmero de suspensiones no serd 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 plblico que se exceda de este limite se le aplicara la sancion de destitucion.

ARTICULO 96: DE LA TIPIFICACION DE LAS FALTAS. Para determinar las
conductas que constituyan faltas administrativas se aplicaran los criterios def cuadro
siguiente para orientar la calificacion de la gravedad de las faltas asi como la sancion
gue le corresponda.

FALTAS LEVES:

Son causales de amonestacion verbal o escrita la primera vez y su reincidencia hasta
cinco ( 5) dias de suspension y/o destitucién, las siguientes faltas:

1. Desobedecer las ordenes o instrucciones que impartan los superiores jerarquices.

2. Tratar con irrespeto y descortesia a los comparneros de trabajo y al pablico.

3. Realizar actividades ajenas al ejercicio de las funciones del cargo, durante el horario
de trabajo establecido.
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4. Abusar del uso del teléfonc en asuntoes no oficiales. E
o

5. Omitir el uso del camé de identificacion de ta Institucion. ]

6. Ignorar Ia limpieza general de los equipos, herramientas e instrumentos de trabajo que
utilice el servidor publico en el cumplimiento de sus funciones.

7. Abstenerse de cumplir las normas relativas al ambiente, la salud ocupacional, de
seguridad e higiene dei trabajo.

8 Abstenerse de utilizar durante la jornada de trabajo los implementos de seguridad
necesarios y que le han sido suministrados para el desempefic de su labor en forma
segura y eficiente.

9. Vender o comprar articulos, prendas, pdlizas, rifas, chances, loteria y mercancia en
general en los puestos de trabajo.

10. Asistir al lugar de trabajo vestido inadecuadamente, o en contra de la moral y el orden
plbiico o de manera que se menoscabe el prestigio de la institucion.

11. Asistir al lugar de trabajo sin el uniforme completo, cuando la institucion fo ha
establecido y mantener su apariencia personal adecuada.

12. No asistir puntualmente a su puesto de trabajo en el horario convenido.

a) Hasta tres tardanzas injustificadas de 1 a 10 minutos en un mes.

p) Hasta una tardanza injustificada de 10 minutos 0 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
laborat.

13. Entorpecer las labores y todo acto que altere el orden y la disciplina en el lugar de
trabajo.

14. Ingerir alimentos frente al pubiico.

15. Recabar cuotas o contribuciones entre el personal, salvo aguelias autorizadas.

16. Extralimitarse en la concesién del tiempo compensatoric al personal a su cargo.

17. Abandonar temporalmente ei puesto de trabajo durante el horario de trabajo, sin la

autorizacion correspondiente.

18.

Utilizar i servicio telefénico de larga distancia con carédcter particular. Adernas deberd
cancelar el monto de |a llamada.
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FALTAS GRAVES:

Son causales de hasta 5 dias de suspension y/o destitucidn las siguientes

Permitir a sus subalternos que laboren en estado de embriaguez o bajo el etacto de
drogas ilicitas o medicamentos que afecten su capacidad.

2. Desempefiar el cargo indecorosamente u observar una conducta en su vida privada
que ofenda al orden, la moral pablica y que menoscabe el prestigio de la Institucion.

3. Uso indebido del carné de identificacion de la Institucion.

4. Dar lugar a pérdida o dafio de bienes destinados al servicio, por omision en el control
o vigilancia. Ademas, debera rembolsar el monto de la pérdida.

5. No informar a su superior inmediatc, con ia mayor brevedad posible sobre
enfermedades infectocontagiosas, accidentes y lesiones que sufra dentro o fuera del
puesto de trabajo.

6 Tramitar asuntos de caracter oficial sin seguir el orden jerarquico establecido, cuando
ta accion conlleva un perjuicio para la institucion.

7. Irrespetar en forma grave a los superiores, subaiternos o compafieros de trabajo y al
ptblico.

8 Celebrar reuniones sociales fuera de horas laborables en las instalaciones de la
institucion, sin previa autorizacién.

9. Omitir la denuncia ante el superior inmediato de cualquier acto deshonesto del cual
tenga conocimiento el servidor publico, ya sea gue este involucrado un servidor
publico u otra persona naturai.

10, Et abandono del puesto de trabajo anterior a la hora establecida de finatizacién de
labores.

11. Desaprovechar por negligencia las actividades que se le ofrecen para su
adiestramiento, capacitacién o perfeccionamiento profesional.

12. Transportar en vehicuios oficiales a personas ajenas a la institucion.

13, Hacer apuestas o juegos de azar en el ejercicio de sus funciones.

14. No proveerle a los subalternos nuevos, las instrucciones especificas del puesto de
trabajo.

15. No informar a su superior inmediato sobre cualguier falta o error que haya legado a
su conocimiento por razones de su trabajo o de sus funciones y que afecte a la
institucion.

16, Encubrir u ocultar iregularidades o cualquier asunto gue afecte la buena marcha de

la Institucion. W.J
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17.

Desatender los examenes médicos que reguiera la institucian.

18.

Marcar la tarjeta de asistencia de otro servidor publico, o permitir que I‘Cmgﬁagan asu
favor.

19.

No permitirle a sus subalternos participar en los programas de bienestar del servidor
publico y de relaciones laborales.

20

No autorizar el tiempo compensatorio de sus subalternos.

21

Solicitar o recibir bonificaciones u otros emolumentos de otras entidades publicas
cuando preste servicio en ésta Fiscalia de Cuentas,

22.

La sustraccion de la Institucidn sin previa autorizacion de documentas, materiales y/o
equipo de trabajo.

23,

24 Utilizar equipo de la institucién bajo efecto de bebidas alcohéficas o drogas
ilicitas.

4.

Permitir el manejo de vehicuios de |a institucion a servidores publicos o personas no
autcrizadas.

25,

Negarse a cooperar, obstruir o interferir en una investigacion oficial,

26.

Desobedecer, sin causa justificada y en perjuicio de ia institucién, las instrucciones
impartidas para el desempefio de una tarea o actividad especifica.

27.

Extralimitarse en sus funciones y par la actuacion u omisién negligente de sus
responsabilidades.

28.

tncumplir las normas establecidas sobre el otorgamiento de vacacicnes del personal
@ 8U cargo.

29.

No tramitar |a solicitud de capacitacién de un subalterno.

30.

Utilizar su cargo o influencia oficial, para coaccionar a alguna persona en beneficio
propic o de terceros.

31

Promover peleas o participacion en ellas con compafieros de trabajo, ast como
propiciar un ambiente faboral negativo mediante apreciaciones infundadas ante los
superiores indisponiendo a compafieros de trabajo.

32.

Utilizar el personal, equipo o vehiculos de la institucién en trabajos para beneficio
propic o de terceros.

33.

Recibir o solicitar propinas o regalos de suplidores por compras o servicios que
reqguiera la institucion.

34.

No aplicar objetivamente la evaluacion del desempefic o el régimen discipiinario, al
personal subalterno a su cargo.
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35. No trabajar en tiempo exiracrdinario o mantenerse en su puesto de trabajo hastague
llegue su reemplazo o concluya la gestion bajo su responsabilidad o por siniestro o
riesgo inminente se encuentre en peligre la vida de las personas o la seguridad de la:
Institucion.

36, Introducir o portar armas de cualquier naturaieza durante las horas de trabajo, salvo
personal de seguridad de {a institucion.

37. Cobrar salario sin cumplir con su herario de trabajo establecido.

38. Discriminar por cualquier motivo.

ARTICULO 97: FALTAS DE MAXIMA GRAVEDAD QUE OCASIONARAN
DESTITUCION INMEDIATA. Se constituyen faltas de maxima gravedad las siguientes:

a)

Todo tipo de actividad proselitista o de propaganda politica, tales como la
fijacion, colocacién o distribucion de anuncios o afiches a favor de
candidatos a puestos de eleccion popular o partidos politicos, en las
oficinas, dependencias y edificios publicos, asf como el uso de emblemas,
simbolos distintivos o imégenes de candidatos o partidos dentro de las
instalaciones de la Fiscalia de Cuentas.

Ordenar a los subalternos la asistencia a actos politicos de cualquier
naturaleza, utilizar con este fin vehiculos o cualesquiera otros recursos
del Estado.

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

Alterar, retardar o negar injustificadamente el trdmite de asuntos, o la
prestacion del servicio que le corresponde, de acuerdo a las funciones de
sUu cargo.

Recibir pago o favores de particulares, como contribuciones o©
recompensas por la ejecucion de acciones inherentes a su cargo.

Dar trato de privilegio a los tramites de personas naturales o juridicas de
familiares que pretendan celebrar contratos con la Fiscalia de Cuentas, o
que soliciten o exploten concesiones administrativas, 0 que sean
proveedores o contratistas de la institucion.

Incurrir en nepotismo.

Incurrir en acoso sexual o faboral.

Apropiarse ilegitimamente de materiales, equipos o valores de propiedad
del Estado.

Establecer fueros o privilegios personales o discriminacion por razén de
raza, nacimiento, clase social, sexo, religion o ideas politicas.

Abandonar el puesto de trabajo sin causa justificada y sin previo aviso al
superior inmediato.

Atentar de hecho, contra los superiores, subalternos o compafieros.
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m) No guardar rigurosa reserva de la informacion o documentacion que
conozca por razén del desempefic de sus funciones, y que no gste
destinada al conocimiento general.

n) Presentar certificados falsos que le atribuyan conocimientos, cudlidades
habilidades, experiencias o facultades para la obtenciom de
nombramientos, ascensos, aumentos y ofros.

o) Desobedecer los fallos judiciales, los laudos arbitrales y las decisiones
administrativas provenientes de las autoridades competentes respectivas.

p) Obtener en dos (2) evaluaciones ordinarias consecutivas un puntaje no
satisfactorio.

CAPITULO H
EL PROCESOQ DISCIPLINARIO

ARTICULO 98: DE LA INVESTIGACION QUE PRECEDE A LA APLICACION DE
SANCIONES DISCIPLINARIAS. La aplicacion de sanciones disciplinarias debera
estar precedida por una investigacion realizada por la Oficina Institucional de Recursos
Humanos, destinada a esclarecer los hechos que se le atribuyen al servidor publico, en
la cual se permite a éste ejercer su derecho a defensa.

PARAGRAFQ: Copias de los documentos de la investigacidn realizada y los
documentos mediante los cuales se establezcan las sanciones disciplinarias
correspondientes, se registraran y archivaran en el expediente del servidor.

ARTICULO 99: DEL. PROCESO DE LA INVESTIGACION. la investigacion
sumaria de los hechos gue conlleven la aplicacién de sanciones disciplinarias al
servidor pablico, debera practicarse de manera que se cumplan los plazos establecidos
para la presentacion del informe.

En caso de faltas administrativas que conlleven la aplicacién de sancién de
amonestacion escrita o0 suspensiones, el informe se remitira al superior jerarquico que
solicita ia imposicién de las sanciones.

En caso de faltas administrativas que conlleven a la aplicacién de sancidn de
destitucion, la Oficina Institucional de Recursos Humanos y el superior jerarquico
presentaran el informe a la autoridad nominadora, expresando sus recomendaciones.

ARTICULO 100:  DEL INFORME SOBRE LA INVESTIGACION. Rendido el informe
si se encuentra que los hechos estan demostrados y se ha cumplido con el
procedimiento establecido se procederd a aplicar la sancion que en derecho
corresponde,

ARTICULO 101: DE LA SUSPENSION PROVISIONAL Y EL REINTEGRO. Con el
fin de asegurar la armonia y seguridad del ambiente laboral, cuando sea necesario

27



No 26725-A

Gaceta Oficial Digital, jueves 17 de febrero de 2011

el Fiscal de Cuentas podra suspender provisionalmente al servidor publico
durante el periodo de la investigacion,

Cuando la investigacion realizada demuestre que no existen causales de destitucién, el
servidor publico se reincorporara a su cargo y recibird las remuneraciones dejadas de
percibir durante la suspensién.

ARTICULO 102: DE LOS RECURSOS. El servidor publico sancionado podra hacer
uso de los recursos de reconsideracion, seglin correspondan dentro de los términos
establecidos en las leyes.

TITULO VIll
DISPOSICIONES ESPECIALES

ARTICULO 103: DE LA OBLIGATORIEDAD DEL REGLAMENTO: Las
disposiciones contenidas en este Reglamento son de obligatorio cumplimiento para
todos los funcionarios de ia Fiscalia de Cuentas, sea permanentes o eventuales,

ARTICULO 104: DE LA DIVULGACION DEL REGLAMENTO INTERNO. Este
Reglamento Interno sera dado a conocer por la Oficina Institucional de Recursos
Humanos, a todos los servidores de la Fiscalia de Cuentas y comenzara a regir a partir
de su publicacion en Gaceta Qficial.

ARTICULO 105: DE LAS MODIFICACIONES AL REGLAMENTO INTERNO. Este
Reglamento Interno podra ser modificado por la maxima autoridad. Sus reformas,
adiciones o modificaciones se efectuaran a través de una Resolucién emitida por la
maxima autoridad y serdn comunicadas oficialmente por la Oficina Instiucional de
Recursos Humanos.

Dado en la ciudad de Panama a los 11 dias del mes de febrero de dos mil once (2011)

COMUNIQUESE Y CUMPL

.
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Secretario General
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Glosario

Acciones de personal: Toda accion administrativa que afecta la situacion, condicion o
status de un funcionario, entendiéndose por estos agueilos referentes a
nombramientos, evaluacion del desempeno, vacaciones, licencias, efc., y que se
originan por instruccion o aprobacién de la autoridad competente en base a politicas y
procedimientos aceptados.

Accidente de Trabajo: Es toda lesién corporal o perturbacion funcional que el servidor
sufra en la ejecucion o como consecuencia del trabajo que realiza.

Acoso Laboral: Proceso sistematico de estigmatizacion de una persona, realizado por
un superior jerarquico, por compaferos de trabajo o por ambos que, al tener una
frecuencia elevada, puede llevaria as un retiro permanente del trabajo por incapacidad
psicologica, afectando su salud fisica y mental,

Acoso sexual: Hostigamiento con motivaciones o contenidos sexuales, en forma
fisica, verbal, gestual o por escrito, de un funcionario a otro, del mismo u ofro sexo que
ni expresa ni tacitamente lo hayan solicitada y que afecta el ambiente iaboral.

Ajuste de sueldo: Accidn de recursos humanos que implica incremento de salario.

Ascenso; Accidn de recursos humanos mediante la cual un servidor plblico es
promovido a ocupar un cargo de mayor jerarquia y responsabilidad.

Autoridad nominadora: Aquélla que tiene entre sus facultades la de formalizar los
nombramientos de servidores publicos, de acuerdo con la Ley 67 del 14 de noviembre
de 2008.

Autoridad: E! poder legitimo que tiene determinado funcionario o el comite o junta
directiva para tomar decisiones y hacerlas cumplir en un campo determinado.

Cargo: Puesto identificado en una unidad administrativa para ejecutar las tareas y
responsabilidades asignadas a elia.

Clase de puesto o clase ocupacional: identifica a un grupo de puestos
suficientemente similares, en cuanto a sus tareas, requisitos y responsabilidades.

Competencia: Es la continua demostracién de poseer la aptitud requerida para ejercer
eficiente y eficazmente un puesto plblico, de acuerdo a las caracteristicas de éste,
contenidas en el manual descriptivo de cargos.

Comunicacion: Proceso de intercambio oral 0 escrito para trasmitir y conocer criterios,
informaciones, sugerencias o inquietudes entre funcionarios en la ejecucion de sus
labores.
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Contrato: Es el acto legal mediante el cual se adquiere los servidios de una persona
por tiempo y honorarios determinados para el desempefio de un puesto.

Delegaciéon de Funciones: Es el acto mediante el cual se autoriza & un funciehaiic
para que actlie o represente a su superior jerarquico en la ejecucién dg una funcién
especifica.

Destitucién: Es la desvinculacion definitiva y permanente de un servidor publico de
carrera administrativa, por las causales establecidas en el régimen disciplinario, o por
incapacidad o incompetencia en el desempefio del cargo de acuerdo con la Ley 67 del
14 de noviembre de 2008.

Enfermedad Ocupacional: Es todo estado patoldgico que se manifiesta de manera
sUbita o por evolucion lfenta, como consecuencia del proceso de trabajo o debido a las
condiciones especificas en que éste se ejecuta.

Estructura de Cargos: Ordenamiento de las clases de puestos que corresponden a
una unidad administrativa y son necesarios para la ejecucidén de las funciones
asignadas a la unidad.

Estructura Organizativa: Se refiere a los distintos niveles funcionales comprendidos
dentro de la organizacion.

Evaluacion: Accion y efecto de estimar o calificar el rendimiento o el desemperio y las
cualidades, de las personas que estan al servicio de la institucion.

Funcionario: Servidor publico que ocupa un puesto de trabajo dentro de la estructura
gubernamental.

Funcién PGblica; Se entiende por Funcidén Publica toda actividad permanente o
temporal, remunerada o ad honorem, realizada por una persona natural en nombre ¢ al
servicio del Estado en cualquiera de las instituciones a que se refiere el articulo
anterior, con independencia de su nivel jerarquico.

Incentivo: Todo aquello que mueve o estimula al servidor publico a mejorar el
rendimiento y la calidad en su funcidn.

Lealtad: Es el cumplimiento exacto de la Constitucion, la Ley y los Reglamentos, por
parte del servidor pUblico, en el ejercicio de las funciones de su cargo.

Legislacion: Cuerpo de leyes o disposiciones referentes a una materia.
Licencia por Enfermedad: Es el derecho que tiene el servidor puiblico cuando se

encuentre en estado de enfermedad o incapacidad temporal por accidente de trabajo, o
enfermedad profesional, debidamente comprobada mediante certificado médico; de

30



No 26725-A

Gaceta Oficial Digital, jueves 17 de febrero de 2011

acuerdo al Articulo N° 798 del Cédigo Administrativo y con las disposiciones legales de
la Caja de Seguro Social.

Licencia por Gravidez: Cs el derecho al descanso forzoso que se le concede a la
servidora publica en estado de gravidez; de acuerdo con el Articulo N° 68 de la
Constitucién Politica y con las disposiciones legales de la Caja de Seguro Social.

Maxima Autoridad: El ente administrativo de la instituciéon con la autoridad legal de
aprobar disposiciones de funcionamiento y organizacion estructural. En el caso de las
entidades descentralizadas, son designadas por diferentes nombres.

Mision: Asunto encomendado a una institucion o a grupo de servidores publices, en
cumplimiento de mandato juridico.

Moralidad: Es la conducta, por parte del servidor publico, cefiida a la ética de su
profesion u oficio.

Movilidad Laboral: Acciones de recursos humanos mediante las cuales se cambia un
servidor pUblico de una actividad programética a otra o, de una unidad administrativa a
otra. Se entiende por acciones de movilidad laboral los traslados y desplazamientos.

Nivel jerarquico: Grado de autoridad con el que se delimita la responsabilidad de cada
servidor publico ante el superior inmediato y su autoridad, en relacién son los
subalternos.

Nombramiento: Accidn de Recursos Humanos mediante la cual la autoridad
nominadora formaliza la incorporacion de un individuo al servicio publico.

Organizacién: Conjunto de unidades administrativas o dependencias que conforman ia
institucion.

Posicion: Puesto codificado en la estructura de cargos.

Puesto: Conjunto de tareas, deberes y responsabilidades que requiere el empleo de
una persona.

Puesto Publico: Son las diferentes posiciones en la estructura de personal de la
institucion, Los puestos publicos son de dos clases: permanentes y eventuales.

Puesto pablico eventual: Posicion en la estructura de personal eventual de la
institucion, creada para cumplir funciones por un periodo determinado.

Puesto publico permanente: Posicion en la estructura de personal de la institucion,
existente para cubrir una necesidad constante de servicio publico.
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Reglamento: Coleccién ordenada y sistematica de reglas o precepios dictados por
autoridad competente para normar disposiciones legales.

Remuneracién: E! pago, compensacion o recompensa por el trabajo realizado.

Responsabilidad: Obligacion en que esta todo servidor publico, que debe responder
por el conjunto de deberes que derivan del ejercicio de su cargo
publico.

Sancion: Medida disciplinaria que aplica la auforidad competente por infraccion de
leyes o normas de caracter administrativo.

Sede Central: Oficinas de la Fiscalia de Cuentas de Panama, ubicadas en la Ciudad
de Panama,

Sede de Trabajo. Es el area donde el servidor publico realiza sus funciones normales
de trabajo.

Sede Regional: Lugar donde se encuentra la oficina de la Fiscalia de Cuentas, en
cada una de las cabeceras de provincia o distrito.

Servidores Piblicos de Carrera: Son los servidores plblicos incorporados mediante
el sistemma de méritos a las carreras plblicas mencionadas expresamenie en la
Constitucién o creadas por la ley, ¢ que se creen mediante ley en el futuro.

Servidores Plblicos en Funciones: Son los que, antes de aplicar el procedimiento
ordinario de ingreso, se encuentran ocupando en forma permanente un cargo publico
definido como de Carrera Administrativa, hasta que adquietan Ja condicién de
servidores publicos de Carrera Administrativa o se les desvincule de la Administracion
Publica.

Superior Jerarquico: Es el funcionario que tiene bajo su responsabilidad la direccion y
supervisién de un grupo de servidores publicos que realizan tareas especificas.

Traslado: Es la reubicacion de un servidor plblico permanente con status de carrera a
otro puesto del mismo nivel, jerarguia y condiciones econdmicas, en la misma
institucién o en otra incorporada a la carrera administrativa.

Unidad Administrativa: Término genérico que se utiliza para identificar cada una de
las partes o segmentos que conforman la institucion.

Unidades Administrativa de mando medios: Se refiere a las unidades del nivel
jerarquico 4° de fa administracion piblica; esto es de departamento.

pnidades Administrativas de mando superior. Se refiere a las udades del nivel
jerarquico 2° y 3° de la administracién pulblica; esto es, de direccidn nacional y de
direccion regional.

Viaticos:  Provisién en dinero, de lo necesario para el sustento del servider pablico
que debe trasladarse fuera del lugar habitual de trabajo, sea en territorio nacional o al
exterior del pais.

Vision: Percepcion de la representacidn de la entidad y que desea proyectar en
los usuarios de sus servicios pablicos,
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