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REPUBLICA DE PANAMA

RESOLUGION N° €D 21-10
(Do 17 de Saptiombre de 2070)

POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA EL REGLAMENTO INTERNO DEL
INSTITUTO NACIONMAL DE FORMACION PROFESIONAL Y CAPACITAGION
PARA EL DESARROLLO HUMANO (INADEH)

CONSIDERANDO:

Que para la bugna marcha del Instituto Nacional de Formacién Profesional y
Capacitacion para al Desarrollo Humano (INADEH), es Indispensabla una
adecuada reglamentacion de las disposiclones disciplinarias, del trémite de acclones
de racursos humanos y en espocial, de los derechos, deberes y responsablildades
de lus servidores pliblicos.

Que es necesario adoplar un reglamento inlemo, qua proplcle una verdadera
conclencia de la misién en los servidores plblicos del Inslitulo Naclonal de
Formacidn Profesional y Capacliaclén para el Desarmollo Humano (INADEH), y que
constiluya un medio eficaz para encauzar la marcha de la administraclon de la
inslitucion y resolver log problemas préclicos que a diario 6e presentan.

Que el Consejo Directivo, de acuerdo al numeral 10 del arllculo 20 del Decreto Ley
No. B dol 15 de febrero de 2006, por medio dal cual se crea fa Inslitucién y se
delermina sus funciones, lione ‘entra’ sus 'facultades legales, la de “Aprobar el
Reglamento Interno del Instituto. y ‘los’ dem@s reglamentos necesarios para el
cumplimiento de las funcionaras delInstituta”, por lo que:

RESUIELVE:

PRIMERO: APROBAR en lodas sﬁs -pﬁn'ea el sigulente Reglamento Intemo,
aplicable a todos los Senidores Piblicos del Institute Naclonal de Formacion
Profaslonal y Capacltaclén para el Desarrollo Humano (INADEH), cuyo tanor es el
slgulente:

TiTULO |
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO 1
MISION Y VISHON DEL INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION
PROFESIONAL Y CAPACITAC(ION PAR)A EL DESARROLLO HUMANO
INADEH

ARTICULO 1: DE LA MISION,  El nombre legal de esta Inslilucidén es
Institulo Naclonal de Formacldn Profesional y Capacitacion para el
Desarrollo Humano (INADEH), la cual fue creada por el Decrelo Ley N* 8
del 15 de febrero de 2008, "La Inslilucidn tiene la mision de: Proplciar,
eslablecer, organizar, y mantener un sistema naclonal que garanlice la
formaclén profesional del recurso humano, en ocupaclones produclivas
requericas por €l proceso de desarrollo nacional, cansiderado las aplitudes
y valores élicos y morales.

ARTICULO 2: DE LOS OBJETIVOS, El Inslilulo, en concordancia con los
objetivos y politicas para el desarollo naclonal, tendrd como objelivo
fundamenlal el de adopler, dirigir, Implementar y supenvisar la ejecucldn de
las polilica, eslrateglas y programas de formacldn profeslonal, capacitacldn
laboral y capacitacidn en gestién empresaral, lanlo para el seclor pliblico
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como para el sactor privado, asi como adminisirar y distribuir los recursos
publicos asignados para tal fin,

ARTICULO 3; DE LA VISION. La visién del Insliluto Nacional de Formacién
Profesional y Capacitacian para el Desamollo Humano (INADEH), es
liderizar y desanollar en cooperacion con la Sociedad Civil y los sectores
produclivos, un slstema de formacion profeslonal dptime, por la calidad de
su geslién y produclos formalivos, con el reconocimiento de sus usuarios y
en beneficio del recurso humano que requiere el mercado laboral,
promoviendo y ampliando asi, una Gultura naclonal de la educaclon para la
vida y el lrabajo,

CAPITULO Il
OBJETIVOS Y CAMPO DE APLICACION DEL REGLAMENTO INTERNO

ARTICULO 4; DEL OBJETIVO DEL REGLAMENTO INTERNO. El presente
Reglamento Interno liene por objelo facilitar una adminlalracian coherante y
oficlente del recurso humano, a lravés de un conjunlo de praclicas y
normas aplicables a lodos los servidores del Inslilulo Nacianal de
Formaclon Profesional y Capacilacién para el Desarrollo Humano
(INADEH), con molivo de la relacion iaboral.

ARTICULO 5: DEL CAMPO DE APLICACION DEL REGLAMENTO
INTERNO. Todo aguél que acepte desempefiar-un cargo, en el Institulo
Nacional, de Formacién Profeslonal y Capacllackdn para el Desarollo
Humano (INADEH);.por nombramiento’a par conlratacién, quedarh sujeto al
cumplimiento de las disposiclones y-prosedimlentos establecidos en aste
Reglamento Inlarmao, 3 i

CARITULGIII |
LA ORGANIZACION

ARTICULO 6; - DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA. Para el logro de
sus fines y objativos, el Inslituta Nacional de Formaclén Profesfonal y
Capacliaclon para el Desarrolio Humano (INADEH), contara con In
estruciura organlzativa y funcional dabidamente aprobada por el Consojo
Direclivo.

ARTICULO 7: DE LAS  MODIFICACIONES A LA ESTRUCTURA
ORGANIZATIVA. El Consejo Direclivo del Instilulo Naclonal de Formacién
Profesional y Capacitacién para el Dasamollo Humano (INADEH),
determinard la estructura organizallva y funclonal, para lograr los abjetivas y
fines instiluclonales,

Los cambios y modificaciones que se intoduzcan a la eslruclura
organizativa, se formalizerdn por resolucion que emila el Consejo Directivo
del Instlluto Nacionel de Formacion Profesional y Capacitacién para el
Desarallo Humano (INADEH).

ARTICULO 8: DE LA AUTORIDAD NOMINADORA. El{la) Direclor(a)
General an su condlcién de autoridad nomlnadora, es el responsable de la
conducddn técnica y administrativa de la Instilucion y delegara, en las
unidades administralivas de mando superlor, fas funclones do direccion que
corraspondan a los objetivos Inslitucionales de conformidad con el Decrelo
Ley No. 8 dal 15 de febrero de 2008

ARTIcULO 9: DE LOS DIRECTORES, Al frente de cada unidad
administraliva de mando superor estard un(a) Direclor(a), el cual
desempefiard las funclonaes de direccidn, coordinaclon y supervision proplas
del cargo, y como 1al serd responsable directo ante el(ta) Diraclor(a)
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Genaral del Inslitlulo Naclonal de Formacién Profasional y Capacllacion
pora el Desarrollo Humano (INADEH).

ARTICULO 10:  DE LOS CANALES DE COMUNICACION, El canal regular
de camunicaclén entre |a autoridad nominadora y las diferentes unidades
adminisiralivas de mando superlor serd a lravés de sus respeclivos
Directores. La comunicacion enlre eslos Gllimos y los subaltemos serd a
través de los jefes de unidades adminlisirativas do mandos medios (jefes de
deparlamanto).

ARTICULO11:  DE LOS JEFES. Los servidores poblicos que ejorzan
supenvigidn de persanal, ademds de la rasponsabilldad de cumplir con las
funclones proplas de su cargo, llenen la obligacldn de mantenar un alto
nlvel de eficlencia, moralidad, honestidad v disciplina entra los funclonarios
subalternos. También seran responsables do asignarles por escrito las
funclones inherentes a sus cargos y velar por el uso racional de los
recursos disponibles.

ARTICULO12: DE LAS RELACIONES ENTRE JEFE Y SUBALTERNO.,
Todo superior Jerérquico debera lralar & sus suballemos con respelo y
cortesfa, y lo proplo harén los subalternos para con sus superiores, En
consecuencia, el jefe de una unidad administraliva ne podra dar érdenes ni
sanclonar a un funclonario de olra unidad administrativa, sino a través y de
acuerdo con el jefe Inmédlato de éste.

CAPITULO IV
RESFONSABILIDADES Y TRABAJOS

ARTICULO13:  DE L0S PLANES DE-TRABAJO. Los Direclores do Aren y
sus Jefos do'Departamento debsran preparar el plan operativo de su Unidad
Adminfstrativa, una vez el presupuestojganaral dol Estada para la vigencia
fiscal dal afio siguiente, eslé aprobado por la Asamblea Nacional. Este plan
oparalivo dabie contar con el prdyecio’de aplicacion respectivo atendlendo
las asignaciorias presupueslanas,;

ARTICULO14:  DEL INFORME DE GESTION. Los jefes de departamento
deberdn entreger a la Direccién respectiva, un Informe mensual de la labor
realizada en su Daepartamanto, indlcando dificullades vy sugerenclas de
relevancia,

ARTICULO 15: DE LA FORMALIDAD DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS,
Todos [los servidores publicos que oferzan supervislén sobre otros
funclonarios estin en la obligaclén de formalizar cuslesquiera aclos
administrativos que aleclen la slluacién, condicidn o slatus del servidor
publico en el gjercicla de sus flunclones.

ARTICULO 16; DEL ESTADO DE LOS TRABAJOS. Los servidores pliblicos
que se separen de su puesto da trabajo en forma temporal por efeclos de
licancia, vacaciones y otras susencias prolongadas, deberdn presentar
Infarme escrito al superar inmedlato del estado de los Irabajos aslgnados,

ARTICULO 17:  DEL USO DEL CARNET DE IDENTIFICACION. €l camnet de
Identificacién es de uso obligatorlo para todos los servidores piblicas del
Inslituto Nacional de Formaclén Profesional y Gapacliacién pora el
Desarrollo Humano (INADEH), Debe llovarse en Jugar visible, en la parle
suparior del vastide y que facllile la Idenlificacln dal servidor publico, En
ningin caso el porador del camet estd facullado para ulilizarlo en
funclones difarentes o ajenas a las del cargo asignado.

CAPITULO V .
EL EQUIPO Y MATERIALES DE LA INSTITUCION Y SU USQ
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SECGION 1
EL EQUIPQ DE OFICINA Y SU USQ

ARTICULO 48: DEL CUIDADD DEL MOBILIARIO Y EQUIPO, El servidor
publico debera tomar las precauclones nacesarias, a fin do evitar el
daterioro o destruccion del moblilario y equipo. El pago de los daiios que
sufra el mobillaro y/o equipo, corrardn por cuenla del servidor pablico, si se
compruaba plenamente su responsabilidad por culpa o negligencia,

ARTICULO 19: DEL USO DEL CORREQ ELECTRONICO, El uso de esta
herramienta de trabajo sera solo para asuntos oficlales, Queda prohibido el
uso del correo alaclidnico para ines no oficiales,

ARTICULD 20: DEL USO DE SOBRES Y PAPELERIA OFICIAL. Para la
correspondencia  oficial se deberdn wusar los sobres y papslaria
membretada. El senvidor piblico no podrd hacer uso de éstos para finas no
oficiales,

ARTICULO 21:  DEL USO DEL TELEFONO.  El uso del leléfona para
llamadas personales debs ser breve y se llevara.un conlrol de las mismas.
Lag llamadas oficiales de larga distancia naclonales o Intemacionales se
limllarén a los casos cuya urgencia asl o requiera, pravia aulorizacion del
Direclor del Area.

PARAGRAFO; El servidor piblico que reslice llamadas personsles no

autorlzadas de larga dislqnela debera-cancelar el monto de las mismas, ya

sea por pago’directo o déséienickdirecto del salarlo, en un término no

mayors {res (3 meses, L0 el
7,

. SECCIONZ.

TRANSPORTE
ARTICULO 22:  DEL USO DE' LOS "VERICULOS OFICIALES DE LA
INSTITUCION.,  Los wvehiculos de Instilulo Nacional de Fomacltn

Profegional y. Capacitacion para el Degarrollo Humano (INADEH) solamente
padran transitar duranle |a jomada da trabajo vigente,

Cuando se haga necesario el lrénsllo de un vehleulo oficial fuera de la
Jornada regular de la Institucién, requerdrd portar un salvoconducto que
aularica su circuladon,

Este salvoconduclo debaera ser autorizado por el Jele de Transporle para el
caso de la sede de Tocumen, y/o por los Jefes de Cenlro o Direclor (a)
Provincial,

ARTICULO 23: DE LOS QUE PUEDEN CONDUCIR VEHICULOS. Selo
podran conduclr vehlculos oficiales las servidores del Instiluto Nacional de
Formaclon  Profeslonal y Capacitadén para el Desamollo  Hurmano
(INADEH), con previa autorizacion escrila y con la licencia aproplada para
conducir,

ARTICULG 24: DE LLAS PERSONAS QUE PUEDEN SER
TRANSPORTADAS, Los vehiculos propledad del Institulo Nacional de
Formaclén Profeslonal y Capacllacion para el Desarollo Humano (INADEH)
son de uso estriclamente oficial; por lo lanto queda prohibida transportar
personas y abjelos ajenos a las labores proplas de la Insltucion, a menos
que &e trale de casos de umgencia o que lengan relacién direcla con la
mislén que se ejecule
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ARTICULO 25: DE LA CUSTODIA DEL VEHICULO. Todo vehiculo oficlal
dabard guarderse en ¢l drea asignada para estaclonamiento, en el Insliulo
Naclonal de Formacitn Profesional y Capaclacién para el Desarrollo
Humano (INADEH), carraspondlente a sus dislinlas sedes o los lugares que
disponga la Conlraloria General de la Republica,

Durante el ejorciclo de misiones oficiales fuera del drea habilual de lrabsjo,
el vahlculo deberd guardarse en las sedes o cendros reglonales del INADEH
o la Inslitucton del seclor poblico mds cercana al lugar donde pemocla el
encargado de la mislon oficlal o en un silio con adacuada seguridad. En
ningin caso, podra el vehiculo pemoctar en resldencias parliculares, salvo
aquellos con autorizacion para ello,

ARTICULO 26: DE LAS GONDICIONES DEL VEHICULO, El conductor dal
vehiculo velara por el mantenimiento y buen funclonamiento macanico y
aseo del vehlculo que el Instilulo Nacional de Formacian Profesional y
Capacilacién para el Desarrollo Humano (INADEH), la ha conflado,

ARTICULO 27:  DE LOS DANOS EN HECHOS DE TRANSITO. El servidor
piblico informard, lo més pronlo posible, al superior jerdrquico, sohre
cualquier accidente de irdnsllo en que se vea Involucrado, El servidor
publico que condizea vehiculos oficiales de la Institucién, seré responsable
da los dafios ocaslonados por hechos de trdnslto, slempre que le sea
demoslrada su culpahilidad, independientemente de las responsebilidades
panales y clviles,

En cualguler accidenta en elifiue s6*vea involucrado un vehiculo da la
Institucion, el mismo y su condudtor, permaneceran en of sitio del accldente,
hasla tanto se apersane Ta autéﬂdad}ttai (réansito y sea lavantado el parle
policivo, L3 el .

ARTICULO 28:  DEL USO DE OTROS MERIOS DE TRANSPORTE. En fos
casos en que el Inslliuto Nacional de Formacién Profesional y Capacltacion
para el Dessrrollo Humano (INADEH); no puada praveer vehiculo oficial al
servidor publico, para el cumplimienta de misiones oficales o en los casos
en que sea mias convenlenle, pagara el servidor el equivalente a las tarifas
aslablacidas para el uso do transporte selaclivo o colsclivo, segin sea el
caso, a discrecian del Direclor del Area a Jefe de Cenlro.

ARTICULO 20:  DEL REGISTRO DE LOS VEHICULOS. Todo vehlculo de
propledad del Institulo Nacional de Formacién Profesional y Capacilacion
para el Dasarallo Humano (INADEH), deberd mantener un reglstro
aclualizado de suerte que pueda conocerse an cualquler momenta las
distanclas recorridas, el combuslible que utiliza, la placa de circulacion, el
conduclor que manefa, el revisado de cada afio y su regisio de
mantenimlenlo,

Solamenta podrén ulilizar la tarjela del comadin los vehiculos de uso del
Despacho Superlor,

ARTICULO 30:  DEL DERECHO A VIATICOS. El servidor publico que viaje
en mision oficlal dentro o fuera del pafs, tendra deracho a viaticos de
acuerdo a lo que establece la Ley de Presupuesto vigente para el pago de
los mismos.

CAPITULO VI
CONFIDENCIALIDAD, SOLICITUD DE DATOS Y DE SERVICIOS

ARTICULO 31: DE LA CONFIDENCIALIDAD. Serdn  considerados
confidenciales;
1. Los dalos personales:
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2. LaInformaclén que requiera el consenlimiento de las personas fisicas o
juridicas para su difusion, distribuclén o comercializacion do acuerdo a
las disposiclones legales; y
3. La enlregadn a los sujelos obligados con tal cardcler por las personas
fislcas o Juridicas, siempre y cuando se rednan loa sigulantes requisilos:
a) Que hayan sefialado en cudles documentos o soporte de cualqulier
lipo se contiene la Informacion respecto de la cual se soliclla la
confidenclalidad; y

b)Que no se leslonon derechos de terceros o se conlravengan
disposiclones de arden publico.

ARTICULO 32:  DE LA SOLICITUD DE DATOS. Ningdn servidor plblico
puede solicitar dalos o Informaciones confidenclales que no sean de su
competencia, a nombre de la unidad administraliva donde labora, sin
aulordzacidn previa de su suparior inmediato, adicional tendrd que
presentar el camet quo [o acradila como servidor plblica del Instituto
Naclonal de Formacion Profesional y Capacilacion para el Desarrollo
Humano (INADEH).

Cuando se solicilen ceriificaciones o constancia de datos a informacién que
reposen en los archivas de |a Instilucién, los mismos serdn expadides por el
servidor piblico respansable de su cerlificacion.

ARTICULO 33: DE LA SOLICITUD DE SERVICIOS. El sanvidor pablico serd
responsable de brindar el servicio que segln su cargo, le corresponds y
debaré velar para que el miamo se brinde de manera ininterrumpida, sin
afectar las sollcitudes y requenmlentos. -

jrulon
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

 _caplfuLOI
LACCIONES DE RECURS0S HUMANOS

ARTICULO 34;  DEL PROCEDIMIENTO EN LAS ACGIONES DE RECURSOS
HUMANDS, Las occlones de recursos humanos se aplicardn de
conformided con los manuales de procedimientos astablecldos de la
Direccion de Carrera Administrativa,

ARTICULO 35:  DEL MAMUAL DE CLASES OCUPACIONALES. Los
puestos de lrabajo de la Instuclon, atenderdn a la naturaleza de las tareas
y los requerimientos minimes para la ocupacidn de los cargos, cuya
descripcién deberd estar consignada en el Manuval de Clases
Ocupaclonales del Instiluto Naclonal de Fomaclén Profesional y
Capacilacién para el Desarrollo Humano (INADEH).

ARTICULO 36:  DEL REQUERIMIENTO DE PERSONAL. Los Jefes
Inmedialos deberdn solicitar a la Oficina Inslilucional de Recursos
Humanos, su requerimiento do personal con suficienle antelacidn de
manera que no se vea afectada la conlinuidad del senvicio, La'autorizacidn
para ocupar una vacanle sera responsabllidad de la Direccion General.

ARTICULO 37:  DEL ASCENSO. El servidor piiblico de Carera tendra la
oporiunidad de ocupar a través de concurso ofro puesto de mayor
complejidad, Jerarqula y remuneracion.

Los asceneos se fundementarén en las disposiciones eslablecidas para
este fin, de acuerdo a la Ley de Carrara Administraliva y al presupuasto.

ARTICULO 38:  DE LA TOMA DE POSESION. Ningin servidor publico podra
ejarcer el cargo para el cual ha sido asignado o ascendido, hasla tanto no
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se formalice su nombramlento o ascenso, alendiendo los procedimientos
raspoctivos, Para los efectos fiscaies, la remuneracion se hard efectiva, a
parllr de la facha do la toma de posesién y en ningdn caso lendrd efecto
relroaclivo.

El servidor plblico del Instilulo Nacional de Formaclon Profesional y
Capacitacion para al Dasarrollo Humano (INADEH), una vez haya lomado
posesion del cargo, seré objelo del procesa de induccion y corresponde al
superior inmedialo del servidor, suministrarle por escrito las funclones
basicas ¢ inslrucclones espocificas dal cargo a desempeiiar,

ARTICULO 39:  DE LA PERMANENCIA DEL SERVIDOR PUBLICO. EI
sarvidor puiblico permanente, una vez finalice y aprueba el parlodo de
prueba, adquirira la permanencia en su puesto de trabajo. Su esfabllidad o
permanencia en el cargo estard condiclonada a la compelencia, leallad y
maralidad en el serviclo,

PARAGRAFO: El perodo de prueba del Servidor Puiblico serd de sels (6)
meses.

ARTICULO 40:  PERIODO DE PRUEBA, Bl danvidor piblico que tome
posesion en el Insliluld* Nacional de Formacién Profesional y Cepacitacion
para el Desamollo Humano (INADEH), ya sea por Ingreso o ascenso para
obtenar un puséto de camera adminisirativa o no, queda sujeto a un perlodo
de prusba sobr?'.!a base de la complejidad del puesle y los requisilos
exigldos. Su desempefio seré4 evaluado y seré nolificado do los rasultados
par su superior inmediato, segan las normag v el pracedimiento establecido,

ARTICULO 41;  DEL NEPorlsg.io.if No podrin trabajar en la misma Sede
Pravinclel  Servidores Pablitos denlro del cuarlo grade de consanguinidad
o segundo de allnidad. fe

En caso de neplou'smo sohmﬁ@bn&a‘{(espoms), ge reubleard a uno da los
dos servidores para evitar que preste funclones en la misma Sede
Provinelal,

ARTICULO 42:  DE LA MOVILIDAD LABORAL, Los servidores publicos del
Insliluto Naclonal de Formacion Profesional y Capacilacién para ol
Desarrollo Humano (INADEH), estardn sujetos’ a las disposiciones
establecidas de movilidad laborel, de conformidad a necesidades
comprobadas,

ARTICULO 43:  DEL TRASLADO. &l servidor publico padrd ser trasladado
del cargo aclual hacia olro puesto del misma nivel, do igual complejidad,
Jerarquia y remuneracién, conforme a las disposiciones establecidas, no
podra ser por razones disciplinarlas o razones politicas, y slempre que
medle las slgulentes causas:

1. Soliciiud del servidor piblico con un Informe favorable del jefe
Inmediato de |a oficina donde presta servicio,

2. Aceplacitn del Jofe de la oficina que haya de reclbiro, por medio de
una nota,

3. Necesldad debldamente comprobada en el senvicio,

4, Quoe exista la vacante y parlida presupuestaria correspondiante.

5. Por instruccion de la Direcclon General.

PARAGRAFO: Para los casos descitos en ol numeral 1 y 2 de este
articulo, los diractoresljefes de é4reas deberdn tenor conodmlento del
mismo, posteriormente la Oficina Instiluclonal de Recursos Humanos,
elavaré osla sollcilud para la aprobaclédn de el(la) Director(a) Ganeral,

ARTICULO 44:  ASIGNACIONES TEMPORALES. El Director de area deberé
aslgnar temporalmente a olro servidor pOblico a cubrir las funciones y
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responsabliidades del funcionario ausente, a nivel de jefalura, que se
ausente por vacacionas, tlempo compensalorio, licencias con sueldo o sln
sueldo y enfarmedad.

El Diractor de drea debard Informar a la Oficina Insfilucionsl de Recursos
Humanos sobre esla siluacion, quien posterdormente deberd levantar un
Resuello por Asignacldn Temperal, que lo firmard  el(ln) Director(a)
General.

ARTICULO 45: DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO, La Evaluacion del
Desempeiio serd aplicada por lo menos una vaez al afio de acuerdo a las
normas y procedimiontos establecidos,

PARAGRAFO: La avaluacion es un Insiiumento tedrlco da adminlstracién
do Recursos Humanos que consiste en un conjunlo de normas y
pracedimlentos para valorar y calllicar el rendimiento y desampaiio do los
servidoras plblicas, su calificacion se basard tnlcamente en el desempaiio
y randimlenlo demostrado, sin perjuicio de ninguna Indole.

La evaluacidn de desempeiio seré aplicada por la Oficina Inslitudonal de
Recursbs Humanos por lo menos una vez al silo de acuerdo a las
disposiclones legales éstabletidas

Los resultados de |a avaluacién de desempeio del parsonal se tomardn en
consideracdn para fundamentar las acciones que se decidan en relacion
con  ascensos, licendlas, fraslados, becas, cursos de capacilacian,
reclasificacion, nambramian'oa. wnu.lr'wa y remuneraciones,

So aplicard todo el pmcemmlghm eslabltzcdu en la Lay de Camera
Administrativa, ; i

\- r

ARTICULO 46: DE LA CAPACITA'E-IGN. El Insliluto Nacional de Formacion
Profesional.y. Capacitacion para el Desarollo Humano (INADEH) brindard
oportunidades de formacion y desamdlio a los servidores plblicos a través
de |a capacitacién Intema o extema, nacional e inlemacional, canforme a
las nacesidades delecladas 'y 'sagun criterio de seleccidn y procedimlenlos
establecldos.

PARAGRAFO: los jefes Inmediatos postularan al parsonal que participard
en los programas de capacltacion en base a los resullados de esludios de
necesidades de mejoramiento del psrsonal. Se les dara preferoncla a los
funclonarios que laboran en aquellss dreas que necesitan mayor urgencia
de la capacitacion técnica y adminlsirativa,

El aprovechamiento do los funclonarlcs en las acclones de capaditacion a
nivel naclonal e intemacional serd tomzdo en consideracidn en los cursoes,
avaluaclones, ascensos, aumenlos de sueldos y reclasificacion,

Los funcionarios que hayan asislido a los cursos do capacliaclon deberan
prasentar a su superlor jerdrquico un inlorme sobre la participacion de los
mismos y difundir a otos senddores piblicos del INADEH, los
conocimienfos y experiencias adquiridas

ARTICULD 47:  DE LOS INCENTIVOS., El sarvidor priblico Uene deracho a
los programas de Incenlivos, bienestar faboral y a recibir los beneficlos de
aquetlos programas que desamolle ei Instiluto Nacional de Formacléon
Profesional y Capacltacion para el Desarollo Humano (INADEH), sujeto a
las parlicularidadas do cada uno do los programas,
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cAPITULON
ASISTENCIAY PUNTUALIDAD

SECCION 1
EL HORARIO

ARTICULO 48; DEL HORARIO DE TRABAJO, Los sarvidores publicos de
Instilulo Naclonsl de Formacién Profesional y Capacilaclon para el
Desarrollo Humano (INADEHM), deberan trabajar conflorme &l horario
entablacido por al Organo Ejeculivo.

Los Directores, previa coordinaclon con la Oficina Instituclonal de Recursos
Humanaes, podran fijar y adoplar horarios espaclales para determinado lipo
de trabajo, cuando las necesldades del serviclo asl lo axljan, slempre que
8a cumpla con el tiempo minimo establecido por la Lay,

El sarvidor publico de olra dependencia del Estado que presle servicio en
esta Inslilucion se regira por el horario de trabajo del INADEH,

ARTICULO 49:  DEL HORARIO DE ALMUERZO. EI Inslilulo Nacional de
Formacibn Profestonal y Capacilacién para el Desamolle Humano
(INADEH), dispondra para almorzar de dos periodos do 30 minulos cada
uno; de la sigulents manera:

- Do 12:00 md. a12:30 p.m.
De 12:30 p.m. a 1:00 p.m.

Los direclores y superiores Inmeglelos, lendrédn la responsabllidad de velar
para que los servidores piiblicos cumplan con el horario establecldo para el
almuerzo en forma escalonadaty de-manera tal, que no se interrumpa ol
sarviclo al'puiblico durante el mismo.

ARTICULO 80:  DEL REGISTRO DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD. El
servidor plblico eslara obligadp & registrar su asistenda. Para ello,
personalmente, registrard a (ravés del mecanismo de control de asislencia
que se disefie, la hora de inlcio y finalizacion de labores de cada dia.

Sa excepliia del registro do asistencla y punlualidad al servidor que El(la)
Director(a) General aulorice. No obstanle, sus ausencias debard
comunicarias a la Oficina Instilucionel de Recursos Humanos,

ARTICULO 51:  DE LA OMISION DE REGISTRAR LA ENTRADA O SALIDA
DE SU AREA LABORAL, El sarvidor pablico que omila regisirar la
anlrada o la salida, tendra que [uslificar esta omislén, da no hacerlo
incurrird en falta adminisirativa  De ser juslificada, el jefe inmedialo
registrara Ia hora omliida v refrendaré la accidn, pero no se permiliran mas
de dos (2) olvidos en un mes.

ARTICULO 52; DEL ABANDONO DEL PUESTO DE TRABAJO ANTERIOR
A LA HORA ESTABLECIDA DE FINALIZACION DE LABORES. £
servidor plblico que abandone su puesto de trabajo con anlerorddad a la
hora estableclda de finallzacion de labores, sin la aulorizacion del Jefe
Inmadiato, Incurilra en falta administrativa

SECCION 2
LAS TARDANZAS

ARTICULO53;  DE LAS TARDANZAS, Se considerard lardanza 1a llegada
dal servidor plblico al puesto de frabajo después de 5 minulos ta hora de
enlrada eslableclda en la Jornada laboral, El jefe inmediato velara por la
concurrencia punlual del servidor ptiblico 2l puesto de trabajo.



o 26636-A Gneata Oficlal Digital, migrcatos 6 do oclubra de 2010

Las tardanzas injuslificadas se oornpul_arén mansvalmenle y se
gancionardn de acuerdo al cuadro de aplicacion de fallas,

. ARTICULO 54;:  DE LAS TARDANZAS JUSTIFICADAS.,  Los servidores
pibficos daberdn Justificar sus tardenzas anle su jefe Inmediato.

Se conslderaran tardanzas justificadas aquelias generadas por sucesos que
puedan afectar en forma general a los servidores piblices, como huelgas
de transporte, fuerles lluvas o algdn sucesa Impraevislo o axtraordinarlo,
Tamblén las que se orginen del cumplimiento de cltas para reclbir alencién
médica a nivel personal. En caso de lardanzas Juslilicadas por citas
médicas sa pressnlara la constancia correspandiente an el mismo dfa. Las
que no s¢ describan en esle pamafo, se consideraran tardanzas
Injustificadas.

SECCION 3
LAS AUSENCIAS

ARTICULO §5:  DE LAS AUSENCIAS. La susencla es la no-cancurrenda y
permanencia del servidor plblico a su puesto de trabajo. La ausencia
puede aer juslificada e injustificada,

ARTICULO 86:  DE LAS AUSENCIAS JUSTIFICADAS, FEl sarvidor publico
podra ausantarse justificadamente de su puesto de trabajo, por un perlodo
determinado, con la aytorizacién carrespondiente, por razén de  permisos,
licenclas, tlompo compensatorio reconacido, separacién del cargo o
vacaclones, ] T i

ARTICULO 57:  DE LAS AUSENCIASINJUSTIFICADAS. El sendor piblico
que so ausente de manera lérpporgbq par tiempo definldo de su puesto de
trabajy, sin la debida jusilﬂcac?ﬁn,'inpdnii'é en falta administraliva,

§s

) SECCION 4
AUBENCIAS JUSTIFIGADAS POR PERMISOS

ARTICULO 68: DE LAS AUSENCIAS JUSTICADAS POR PERMISOS. EI
sorvidor pliblico podrd ausentarse justiicadamente por permiso, hasta 18
dias al afio (144 horas laborables) y la ulilizacion de esle liempo, serd
aprobada por su superlor inmedialo.

Las ausenclas juslificadas por permisos podrdn ser por las slguientes

causas:

a, Enfermedad del servidor pablico, hasta quince (15) dias laborablas
anuales,

b, Duelo por muerle del padre, madre, hermanaos, hijos y conyuge, hasta
por dnco (5) dias laborables.

¢. Duelo por muerte de abuelos, nielos, suegros, yemos y nueras, hasla
par tras (3) dias laborables,

d. Duslo por muetle de tlos, sobrinos, primos y cuitados hasta por un (1)
dia laborable.
Nota: En los casos da permisa par duelo an que el servidor piblico
tenga necasidad de trasladarse a luger lejano de su cenlro laboral, se
podra extender el permiso hasla por tres (3) dlas adlclonales,

e Mairimonlo por una sola vez, hasla por cinco (5) dias laborables.

Nacimiento de un hilo del servidor piblico, hasta par cinco (5) dias

laborables,

g. Para asunlos peorsonales tales como: enfermedadas de parentes
cercanos, evenlos académicos puntuales, asuntos personales, enlre
ofros, hasta por tres (3) dias laborables.

™~
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El servidor pablico podra ausentarse del puesto de trabajo, duranta las
horas laborables y registror la hora de sallda y de regreso en el formularfo
deslinado para eslos cases, refrendado por el [efe iInmedialo,

ARTICULO 59: DEL TRAMITE PARA AUSENCIAS JUSTIFICADAS POR
PERMISO, El semvidor publico que no pueda asistir punlualmente a su
puasto de trabajo dabera Informar a su jefa Inmedialo a més tardar dos (2)
horas dospués de la hora eslablecida para el inicio de laboras, indlicando el
mativo de la ausancia.

De oxistir impedimanto justificable para 1al comunicacion, el servidor pablico
a su regreso a la oficina debe presenlar excusa ante el superor Inmadlato,
de lo contrario se le considerara la ausencia como injuslilicada,

ARTICULO 60; DE LA JUSTIFICACION DE  AUSENGIA POR
ENFERMEDAD. Toda ausencla por enfermadad que no sea superior a (1)
dla no requeriréd cerlilicado médico. Las ausencias superiores a dos (2)
dias seguidos, a que se liene derecho por enfermedad, requerirdn de un
certiicado médico, el cual debe presenlarse al dia sigulanle de su reinlegro
a laboral,

ARTICULO 61:  DE LA JUSTIFICACION DE AUSENCIA ANTERIOR O
POSTERIOR A FINES DE SEMANA, DIAS FERIADOS, DE FIESTA O
DUELO NACIONAL ESTABLECIDOS, EN DIAB DE PAGOS Y EN DIAS
POSTERIORES "AL PAGO, El servidor piblico que se ausente en dias
lunes o viemes o-en dfa anlerior o poslerior a dias ferlados, de fiesla o de
duelo nécipnal establecldas; en dizs de'pago y en dias posteriores al pago,
debera’ juslificar. y comprabar ‘dgbidamente dicha ausencia, El
incumplimiento por parle del senvidor-piiblico del requedmiento sedalado se
considerard Talla administraliva, [

ARTICULO 62:  (DE LAS AU_SEN'CIASj_7JUST;FIGADA‘S QUE DEBEN
COMPENSARSE. Se conctderd permiso para esludiantes y docentes
unlversitarios  hasla, por sels- (8) horas semanales, pero el tempo
correspondlente a dichas ausencias serd compensado por el servidor
poblico en un plazo no mayor de tres (3) meses, en la forma mas
convehlente para la Insliucion y de comin acuerdo con al supetior
inmadialo y Ia Oficina Instilucloneal de Recursos Humanos.

St el sorvidor piiblico liegara a excederse en loa dleciocha (18) dias a que
lisna darecho en el afio calendario, también deberd compensar el llempo
excedido con el tlempa compensatoria reconocido o de vacaclones
resuellas,

SECCION 5
LICENCIAS

ARTICULOB3;  DEL USO Y LOS TIPOS DE LICENCIAS. El servidor pliblico
liene darecho a solicilar licencia para ausenlarse transitorlamente del
ejercicio del cargo, a solicilud propla, con aprobacidn de el(la) Director(a)
General. Las licenclas pueden ser con o sin sueldo y las licencias
aspaciales.

ARTICULO 64;  DE LA SOLIGITUD. El servidor publico dirigiré por escrilo la
solicitud de licencla por medio del superor Inmediato, alla) Director(a)
General, quien la aprobara.

El sarvidor piiblico que solicite licencla, no padra separarse de su cargo,
hasta tanto ésta no le sea concedida mediante reauelto,
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ARTICULO 65: DE LAS LICENCIAS SIN SUELDO. El servidor piiblico liene
derecho a sollcitar llcencia sin sueldo pera:
a, Asumir un cargo de eleccidn popular.
b. Asumir un cargo de libre nombramlento y remoclén,
¢. Estudios formales.
d. Asunlos personales,

ARTICULO 66: DE LAS LICENCIAS CON SUELDO. Ei servidor publico
liene darecho a solicilar licencia con sueldo para:
a, Estudios.
b. Capacltacion,
¢. Represantackon de la Institucién, el Estado o el pals.
d. Representacion de las asoclaciones de servidores publicos
e. Representaclon a compelencias deportivas nacionales o Intemaclonales

ARTICULO 67:  DE LAS LICENCIAS ESPECIALES, El servidor piblico liene
derecho a sollcitar llcencla espacial por:
a. Rlesgo profesional
b. Enfermedad profaslonal
¢, Gravidez -

El sanvidor piblico que se acoja a licencla especial, debera cumplir con las
disposicionss establecidas por la Caja de Seguro Social,

ARTICULOG8: DE LA REINCORPORACION. - Al vencimienlo de
cualesquiera de las licenclas, el senvidor piblico debe reincorporarse al
ejercicio de sus-funciones, "el dia hébjl poslerldr al vencimlento, De no
podar réincorporarse debatd juglificara catisa da su ausencia,

ARTICULO 8 DE LA RENUl‘i:GiA ALA LIGENCIA. Bl sanvidor pablico
podrd ‘tenunclar gl derecho de'disfrilar lallicencia con o sin sueldo, a su
voluntad, avisando con la anlicipacion que sefiala el procedimiento téenico,

SECCION 6
VACACIONES

ARTICULO 70:  DE LAS VAGACIONES. Todo servidar poblico liene derecho
a treinla (30) dlas de vacaclones anuales por ctads once (11) meses
conlinuos de sarvicio, Las vacaciones serdn reconocldas por medio de
rasuello, una vez adquirido el derecho a disfrutarla. A los trabajadores
contratados por un (1} aiio o menos de un aio, se les reconocerd derecho
a vacaciones por lo qua le corresponde.

ARTICULO 71: DEL TIEMPO.DE VACACIONES. Las vacaciones deben
tomarse on forma conlinua y de acverdo a la programacion  anual
astablecida,  El servidor pablico que desee disfrular de sus vacaciones
debard solicitarte al jefe Inmedlato con quince (15) dfes calendario de
antelacion.

En caso de necesldad las vacaciones pueden ser fracclonadas previo
acuerdo enlre el superior Inmedlalo y ol servidor, En esle caso el periodo
minimo de vacaciones a olargar serd de quince (15) dlas.

PARAGRAFQ: Dabe tenerse presente que dentro de los Ireinta (30) dias
a que ligne deracho el servidor piblico, hay cuatro (4) sdbados y cunlro (4)
domingos que deben ser confados como parte del perfodo de vacaclones.

ARTICULO 72: DE LA CONTINUIDAD EN EL TIEMPO DE SERVICIO, Para
@l raconocimlento y pago de vacaclones, e compularé el iempo de servicio
prestado al Inslituto Nacional de Formacian Profesional y Capacitacion para
el Desamollo Humano (INADEH) y en cualesqulera olras dependencias
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oficiales del Estado, siempre que exista la conlinuldad del senviclo enire
ambas y que el servidor publico no haya hecho uso del daracho en la otra
dependencia oficial,

Aquellos servidores que al ingresar en el Institulo Macional de Formacion
Profesional y Capacitacidn para 6l Desarrollo Humano (INADEH), hayan
prostado serviclos en olra dependencla oficial deberdn presentar una
cedificacion expedida por la Oficina Inslilucional de Recursos Humanos de
dicha dependandia, Indlcando la facha de Inicio v de lerminacion de labores
y ol lempo ulilizado en conceplo de vacacionaes, circunscrito a los meses
elactivamente laborados.

ARTICULO 73:  DE LA POSPOSICION.  El fefe inmediato y el servidor
publlco podrdn postergar el descanso para pna ocasion mds oporluna,
cuando las nacasldades dal serviclo |o requieran.

ARTICULO 74:  DEL PAGO. El pago correspondiante a las vacaclones
puede ser cancelado por planilla regular o por adelanlado a solicitud det
servidor piblico. Esta Gllima opcion deberd sollcitarla por escrilo el servidor
plblico a |a Oficina Institucional de Recursos Humanos, con quince (15)
dias hébiles de antelacién a la fecha en quae pretenda iniciar el goce de las
vacaclonss. )

. N e o : S EE R =
ARTICULO 75: | DE LOS,MOTIVOS QUE AFECTANLA CONTINUIDAD DEL
TIEMPO J;*i SEWGIDS‘." Para los efectos de vacacipnes, las licenclas sin
sueldo afsctan |a conlinuidad del tismpo de servicld® del servidor piblico
en el Instilulo *Nactonal da:Foj maciy:Profesional y Gapactacldn para el
Desarmsiio Humano (INAREH) Yo

LA JORNADADE TRAB
ARTICULO 70: ' 'DE LAS JORNADAS DE.TRABAJO. Las jomadas de
rabajos pupslen seriprdinarias o.exiraorginarias.,

A'i{ "-'Ei;fi?éﬂpo COMPENSATORIO

Se conslderan jornadas de lrabaki ordinaras las que estdn conlempladas
en el horario regular de trabajory sonsjornadas de trabajo exiraordinarias las
realizadas en horas fuera del horarlo regular de trabajo:

ARTICULO 77:  DE LA JORNADA EXTRAORDINARIA.  Correspondera al
jefe inmediato aulonZar |a . realizacion” de trabajo  durante jormada
exiraordinaria,

El lismpo se reconocsré, siempra que el servidor piblico haya laborado dos
(2) horas o mas, anterior a la hora establecida de inicio de labores, o dos
{2) horas o mas después de la hora estableclda de finslizacién de laboras,

Tamblén se conslderara Jomada extraordinaria la asistencla a seminarlos
uhllljg.?aturios efecluados en horarios distintos a su jornada ordinaria de
trabajo.

PARAGRAFO: Cuando se (rabaje en lumos especiales de trabajo
diferentes al horario regular establecldo, ello no constitura jornada
exlraordinaria.

ARTICULO78: DEL LIMITE EN LA AUTORIZACION DE TIEMPO
EXTRAORDINARIO. La autorizaclén de fiempo extraordinario no debe
excederse de lras (3) horas diarias y no mas de nueve (9) horas a la
semana, se puede acumular el lempo hasta dos (2) afos.

En casas excepclonales que por trabajos espacialss se exceda este limite,
sa debera contar con la autorizacién del director respactivo.
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ARTICULO 79:  DE LA COMPENSACION DEL TIEMPO EXTRAORDINARIO.
El llempo exiraordinario serd compensado con doscanso ramunerado,
equivalenla al tiempo labajado debldemente reglsirado en jornada
axlraordinaria.

PARAGRAFO: los servidores por contratos, al finalizar su relacion laboral,
sa \es reconocerd en efeclivo hasla sesenta (60) dias héblles de tiempo
compensatorio, exlansivo a los funcienarios que se Jubilen, se destituyan o
que renuncien,

ARTICULO 80:  DE LOS GASTOS EN CONCEPTO DE ALIMENTACION.
Cuando el servidor publico incurra en gastos en toncepto de alimentaclon
por la reslizacion de lrabajos durante jornada exiraordinaria el Instifuto
Nacional de Formaclén Profesional y Capacilaclon para el Desarrollo
Humano (INADEH), procurard cubrir los mismos, medlanle la slgulenle
eacala de vidticos eslablecida:

1. Sl labora por dos haras adicionales, después de la Jomada regular de
trabajo ee le reconocera BLL3, l)D diarlos de alimentacion y B/2.00, de
movillzacldn.

2. 8l labara en fin de semana o en'dias feriados de cuatro a slela horas,
se la recopocerd BI, 3.00 de allimentacion y B.4.00 de movilizacién,

3. Sl labora mas do sieta horas dutdnte fin de sémana o en dias feriados,

se le reconacali: B1.6.00 de alimentacian y/B/.4.00 de movilizacién.

PARAGRAFQ’L'OS supeﬂarea astan abligados a lovar un estriclo control
del gasto de cehcepto da; armntaulnn de los trabajadores y autorizar el
pago eflfadito da los \dél\tﬁos rei%ecﬁﬁﬁs

ART}CULOE& oo DE LOS GASTQ;S EN ONCEPTO DE TRANSPORTE.
Cuando el servidor puhl:oo tmbnjq an' Jornada Qmaorﬂinaria so lo
reconacera porgastos da lraﬁ [s,ségun el area geogrilica el valar de la
tarifa de transporle aeinuﬂuu.da!ganbu de trabala al lugar do resldencla, si
la insfitucion no pm@ee el 1r3ﬂep&de. 3

TiTuLo
aleussmn DEL SERVIDOR PUBLICD

ARTICULO 02: DEL FROGRAMA PARA EL CONTROL DEL USO Y ABUSO
DE ALCOHOL Y DROGAS. Gon al fin de‘prevenir y reducir el uso y abuso
de drogas llicltas y alcohol, Ia Oficing Instilucional de Recurgos Humanos,
disefiard, ejaculara y mantendrd aclualizado un programa de educacion y
pravancidn en el dmblto Instiluclonal, Para todos los servidores piblicos El
Instiluto  Nacional de Formacién Profesional y Capacitacién para el
Desamrollo Humano {INADEH} aplicard el Programa de Dalaccion y
Rehabilitacion del uso de alcohol y drogas.

ARTIcuLO 83: DE LOS DERECHOS DEL SERVIDOR PUBLICO
DISCAPACITADO.  El Inslitule Nacional de Formaclon Profasional y
Capacilaclén para el Desamollo Humano (INADEH), garantize al servidor
publico discapacitado, el derecho al wrabaja de forma (Il y productiva,
respatando el deracho del mismo a reclbir {ratamiento conforme a la
discapacidad y acatando las recomendaciones dae las Instiluclones de salud
correspondientas.

ARTICULO 84: DE LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR LABORAL. El
Insliluto Nacional de Formacion Profesional y Capacltaclon para el
Dasarrollo Hurnano (INADEH) desarrollaré programas de medio amblente,
salud ocupaclonal, segurldad e higlene del trabajo, las cuales deberan ser
cumplidos por todas |es inslanclas de la Institucion,
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TITULO IV .
LA ASGCIACION DE SERVIDORES PURLICOS

ARTICULO 85:  DE LA ASOCIACION. La Asaciacién de Servidores Pliblicos
es una orgenizacion parmanente de servidores piblicos del Institdlo
Naclonal de Formacion Profesfonal y Capacitacion para el Desarrollo
Humano (INADEH), constilulda para el esludio, mejoramiento, proteccin y
defensa da sus respaclivos inlereses comunes, econdmicos y sociales,

ARTICULO 86: DE SU FUNCIONAMIENTQ. La wexislencla y al
funcionamlento de la Asociacion de Servidores Pablicos del [nstiluto
Nacional de Formacién Profesional y Cepacllaclén para el Desarollo
Humano (INADEH), estaran somelidos a lo dispuesto en |a Ley de Carrera
Administrativa y su reglamentacion,

ARTICULO B7:  DE LA AFILIACION.  Los senddores piblicos lisnen el
derecho de constiluir libremenle la Asoctacidn de Servidores Plblicos dol
Instituto  Nacional de Formackon Profeslonal y Capacilacién para el
Desarrollo Humano (INADEH), o dejar de pertenacer a la misma, sl la
misma ya estd constifulda, Ningin sérvidor piblico podra ser obligado a
formar parte de td Asatiacion !, ! 4

ARTICULO 68:  DE LOS FINES. La Asociacion de Servidores Pablicos del
Instituto  Nagjonal - éé  Formacidn Profesional y Capaditacién para el
Desarrolio Hu (!ﬂADEH) tione los sigulentos fines:

a. Velgr porque se cumplan:los dargches y obfigaciones que la Ley de
Caitara” Admirfstrali y};ﬂ%"rbghmmuoa configren a los servidores
publicol el Instituto Naciiitde Fofmacion Profesjonal y Capecitacion
para el'Desarrollo Hurnél&p_‘f{l}lﬁb@il};‘

b. Calaborar'eon la Admintstracién del Instlulo Nacional de Formacian
Prafesional, y Capacitaclbn.-para-el Desamolio Humano (INADEH),
cuando ésla g} eqularagph?d:ql’[h‘,éio’mumplinﬂﬂrﬂb de sus funclones, -
¢ Promoven:g| eéh#ﬁo. capacitacin, mejoramiento profesional y técnico

de sus dlifiidos a'ivel naclonal,

d, Preslar asesoramiento a sus mlembros anla situaclones de confliclos

individualea. -

e. Asumir la represenlacion de sus afillados en confiictos, conlroversias y

reclamaciones que se presenten y demandar o raclamar en nombre do
allos an forma individual o colectiva.

Thuoy
RETIROS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

ARTICULOB9:  DE LA DESVINCULAGION DEL SERVIDOR PUBLICO EN
PERIODO DE PRUEBA. La desvinculaclin del servidor piblico se hara,
cuando la evalvaclon del desempeito del mismo, durante el periodo de
prueba, resulte Insalisfaclorla, o cuando durante el pericdo de prueba,
resufte posilivo en el examen de deleccion de consumo de drogas ficitas,

ARTICULO 80: DE LA RENUNCIA.  El servidor pablico manlfestara por
escrilo, en forma libre y espontdnea su decisldn de separarse
permanentemenle del cargo. La mnuncia serd presentada para la
conslderaclon de el{la) Direclor(a) Genaral,

ARTICULO 81:  DE LA DESTITUCION. La destilclén se aplicard como
medida disciplineria al servidor publico por la reincidencla en ol
Incumplimianto de deberes; por la violacitn de derechos y prohibiciones; y
por la facultad que le confiere el numeral B del articulo 27 del Decralo Loy
No. 8 del 15 da febrero de 2006.
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PARAGRAFO: la‘ resolucion qua sefiale o cerlilque la accion de
deslitucion, debs Incluir la causal de derecho por la cual se ha procedido a
la destilucian y los recursos legales que le asisten al servidor poblico
dastituido,

ARTICULO 82: DE LA JUBILACION O PENSION POR INVALIDEZ.  El
sarvidor piblico padra acogerse a |a jubilacidn o a la pensidn por invalidaz,
bajo las condiclonas y términos eslablecidos en la Ley Qrgénica de la Caja
de Seguro Social,

ARTICULO 93 REDUCCION DE FUERZA, El Instilvio Naclonal de
Formacion  Profeslonal y Capacitacion para el Desarrolle Humano
(INADEH), podra decratar un programa de reduccion de fuerza siempre que
cumpla con los requisitos establecldos en la Loy de Carera Administrativa,
Los servidores piblicos del INADEH afectados serédn reducidos de acuerdo
al orden establecido en Ia Ley.

ARTICULO 94:  FALLECIMIENTO DEL SERVIDOR PUBLICO, En caso du
fallacimienlo del servidor®publico, se le concederé a su beneficiarlo
praviamente designado, el pago del dlimo mes de sueldo. El
reconocimiento de olras prestacionas o rogird por lo eslablecido en la Ley
No. 10 de 20 de encro de 1998 que eslablace el procedimiento para
entrega a {_amlli_ags, da*l‘as_pmmaclonas a que luvigre derecho.

TULO V=t .
IONESTDEL SERVIDOR PUBLIGO

DEBERES, DEREGHOS Y P

i y 4 e I 5 iy n

ARTICULO 96:  DE LOS DEBERES;, Soh.deberes de [08%eividares plblicas

en general los sigulentes: Seansta’ ' '

1. Reallzar prsonalmente las funciones proplas del cargo, con la
inlensktiad, vasponsitbliidad, honradez, ‘pronlilud, culdado y eficiencia
que soan compalibles con . susfuerzas, aplitudes, preparacién y
destreza, en el tiempo y lugar eslipulado;

2. Dasempeiatae con conciend'cludadana, honestdad y sentido de la
mislén social gue dgbe cumplir camo tal;,

3. Aglslir puntuaimente ‘8l puesto daglrablijo en condiciones psiquicas y
{isicas apropiadas para cumplir su labor;

4. Observar los principios morales y normas élicas, como pardmetros
fundamentales de orlentacion para el desempeiio de sus funciones;

5. Cumplir y hacer cumplir las normas vigenles y las inslrucciones
provenlentes da autoridad compatents, a ofecto de garanfizar In
seguridad y salud de los servidores publicos y los cludadanos en
ganaral;

6. Informar, de inmediato, cualquier accidente o dafio a la salud que
sobrevenga durante la ejecuclan del lrabajo, o en relacion a éste, asi
como los que puedan causar fAesgo a la seguridad o salud;

7. Evaluar a los suballernos con objetividad, atendiendo rigurosamente’los
paramelros eslablecidos; i '

! 8. Acatar Ias ordenes e Instrucciones emanadas de los superores que
difjan o supervisen las aclividades del servicio correspondiente,
slempre y cuando no coniradigan los procedimlentos establecidos en la
Ley y no alenlen contra su honira y dignidad,

9. Tralar con corlesla y amabilidad al poblico, superiores, compaiieros y
subalternas, empleando un vacabulaio exenlo de exprasiones
despeclivas o soeces,
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Nollficar a las Inslenclas correspondientes cualgquler hecho comprobado
que pueda desprasliglar, dafiar o causar perjuicio a la adminisiracién
publica;

. Atender los asunlos de su compelencia dentro de los términos

establecidos en la Ley y los reglamenlos;

Cuidar, con la diligencia de un buen padre de familia, todos los bianes,
uliles, matariales, herremlentas, moblllario y equipo conflados a su
custodia, uso o adminlsiracion;

Garantizar la prestacion de servicios minlmos, en los casos en que la
Constitucian y la Lay otarguen el derecho a hualga y ésta se dé;
Resolver, dentro del érmino de trelnla (30) dlas de sfactuada la
paticldn, consulta o queja hecha por cualquler ciudadano, siempre que
Gsta se prosenls por escrito, en forma respeluosa y el servidor priblico
sea el compelenle para ello;

Guardar eslicla raserva sobre la informacion o documentacién qua
conozea por razon del desempedio de sus funclones, y que no eslé
destinada &l conocimiento general;

Trabalar tiempo exiraordinarle cuando su superior lo sollclte, cuando
por siniestro ocurdo o rlesgo inminenle se encuentre en peligro la vida
de las personas o la exlstencla misma del ceniro de frabajo;

. Salvo Instruccién superiar, en contraria y dé"acuerdo a los raquisitos lel

cargo, asislir.o maranerse en ef :ﬂmm de Irabajo prestando el servicio
en Jomada extraoninaria hasta ey llegue, su reémplazo o concluya la
geslion tm] ms_ponsabilldad

. Informar a sthsuperor para que lo detlare impedido de la atencion de

un hﬁmﬂe administrativo que ataia a los familiares del sarvidor publico
hasta gl cuzrld o firado.de Qnsan%mdud .0 seguinda:de afinidad;

Informist s of plazglioportiin ciigo de qudiza parlicipe de un
5ubuesio nepallsnia s“aﬁ‘ evlrﬂe_mlsr‘para qua se tomen las medidas

.Cun?;ff‘#ﬁfab nunnaa'vlgentaa da’ la Constiluclén, Ins leyes y los

reglam

. Aslitir ?ﬁmm de trabajo’ mﬂdo; aprppiadamente,: ein ir.en contra del

orden y.in nm:ra{puuica u.qua 's¢’manoscabe el prestigld de El Institulo
de an?;Hao!nn Phareslﬂnsl y Capatilacion para el Desarollo Humano
(INADEH)

Aclualizar en la Oficing Institucions) de Recursos Humanos sus dalos
porsonales, de aducacion y olms de Inferés que deban reposar en su
expediante parsonal;

Somelerse a logexdmenes médicos y de deleccion de drogas que
requleta la Instilucién, de acuerdo.al Prdgrama que se establozea,

CAP[TULO Il
LOS DERECHOS

ARTICULO 96:  DE LOS DERECHOSB. Todo sendor publico del Instiluto
Nacional da Formacién Profesional y Capacitacion para al Desarrollo
Humano {INADEH), tendré independientemente de olros, los derechos
slgulentes:

1

2.

Do

™

Ejercer las funciones alrlbuldas a su cargo;

Tomar o disfrular del dascsnso anual remunarado y vacaciones
proporcionalas;

Optar por licencias ¢in sueldo y especlales;

Roclblr remuneracion;

Parclbir compensacion por jomadas exiraordinarias;

Recibr indemnlzacidn por reduccitn de fuerza, accidente da trabajo, 0
enfermedades profesionales;

Gozar da los beneficlos, prestaclones y bonificaciones genaralas
establacidos por la Conslitucién, las leyes y los reglamentos, y otros
que decrete el Goblemo,
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B. Gozar de confidenclalidad en las denunclas relalivas &l incurmplimlento
del régimen disciplinario par parle de terceros;

9, Solicitar y obtener resullados de informas, examenes y demés dalos
parsonales en poder de la Direccldn General de Carrera Administrativa
o de la Institucion en la que labora y de los resultados generales de las
gvaluacionas de los recursos humanos del Estado o de alguna de sus
depandenclas;

10. Recurrir las decisiones de las autoridades administrativas;

11. Conocer y ablener sus evaluaciones perlddicas,

12, Negoclar colectivamenle los conflictes y aquellos elamentos del
régiman de los servidores pdblicos que no se prohiban exprasamente
por lay.

13, Gozar de la jubilacién;

14. Capacltarse y adlestrarse;

16. Trabalar en ambiente seguro, higiénico y adecuado;

16. Trabajar con equipo y maquinaria en buenas condicianes flsicas y
mecanlcys; J

17. Contar con implemanlos adecuados quae garanticen su proleccion, salud
y saguridad de acuardo con la naturaleza de su trabalo, y sin que ello
conlleve costo alguno-para el servddor piblico;

18. Hacer las recomindaciones vélidas para ¢f-mejoramiento del servicio,
segurided, .gBlud V5 el manlenimlento, de 14 buena imagen de lo
adminlatracion™ pahlicaYen todo momento y en especlal en caso de
confiiclos. 5

19. Se prohibe destitulrse sin causa jusllficada a servidores publicos en
funelanes a fos'que e fallen dos (2) aiios para [uiflarse.

20, Gozar do los demas daréghos pstbblacidos en la'Ley No, 9 del 20 de

junfo*1004 y o sus reglaménfosy
. Ejercer el demscho a léFp‘at-'th

2 . 25dunitio con 1o que establece la Ley No,
9 de! 20‘HBJLH'IIO 1904, < e

-

i ; i =25 i

Estos - ci:ﬁms!" lo ejerperie"de.cacuerdo con la Ley da Carrera

Adminlst iégus reglameatds ¥ el presente reglamento intermo.

bt L OfE] (W T A -

ARTICULO 87: SDE LOS:DERECHOS DE'LOS SERVIDGRES PUBLICOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA, Los sarvidores plblicos de camera
administrativa, llenen los sigulentas difachos de acuerdo con la Ley 9 de
20 de Junio d€x1994 y sus reglamentos:

1. Establlidad &h su cargo,

2. Ascensos y lraslidos.

3. Parlicipacién en programas de rehabilitacion o reeducacion en caso de

consumo de drogas illcltas a da abuso polencial, o de alcohol,

4 Bonificacion par antigiedad.

5. Optar por licencias con sueldos,

6. Integracldon an aspciaciones para la formacién y dignificacion del

sarvidar piiblica,

CARITULO I
PROHIBICIONES

ARTICULO 9B;  DE LAS PROHIBICIONES. Con el fin de garantizar la buena
marcha de la Inslitucldn, el logro de sus objotivos y el efectivo ejercicio de
los derechos mencionados, queda prohibido al servidor piblico:

1. La exacclén, cobro o descuento de cuolas o contribuclones para fines
polilicos a Jos servidores piblicos aun con el prelexlo de que son
voluntarias,

2. Exigir la afiliacién o renuncia a un determinado parlido para poder oplar
a un puasto pdblico o poder permanecer en al mismo,

3. Todo tipo de aclividad proselilista o de propaganda polftica, lales como
la fijaclon, colocacién a dislibucidn do anunclos o aliches a favor de
candidalos e pueslos de eleccion popular o parlidas polilicos, en las
oficinas, dependencias y edificlos "publicos, asi come el uso de
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amblemas, aimbolos distinlivos o Imdgenes de candldatos o parlidos
denlro de los edificios piblicos.

Ordenar a los subalternos la asistencia a actos polilicos de cuslquier
naturaleza, utilizar con esle fin vehiculos o cualesqulera olros recursos
del Estado; o impedir la asistenda de los servidoras piblicos a esle lipo
de actos fuera de horas laborales;

Favarecer, Impadir o Influlr, de cualquier forma, en la afiliacikén o
desafillacion de |as asaclaciones de servidores pliblicos;

Allerar, retardar o negar injustificadamente el rdmile de asuntos, o la
prostacidn del serviclo que le comresponde, de acuerdo a las funciones
da su cargo;

Reclblr pago o favores de parltmlams. como conlribuciones o
racompensas por la ejecucién de acciones inherentes a su cargo,

Dar trato de privileglo a los trdmiles de personas naturales o juridicas
de familiares que pretendan celebrar contratos con la Nacidn, o que
soliciten o exploten conceslones adminlsirativas, o que sean
proveedares o conlralistas;

Presentarse al labajo en estado de embriaguez o libar en horas de
Irabajo;

Consuimir drogas llicitas o de abuso polencial;

Abandonar el puaélo de lrabajo sin causa justificada y sin pravio aviso
al superior inmadiato;

Atentar de palabra o da hecho, conlra la dignidad de los suparioras,
subaliamcs-o compalieros;

Incurr‘j.r an nepotlsrm, i iz

Incurir €n acoso sexual; N L

Aproplarse Iregﬁlmarnamcirq;z e Qﬂn!as oquipo o velores de propledad
del Estado;y, 1 B

Establecerfudios o ph a{ds 0 discrimlnadﬁn por razén de

5 el
raZa, nacimiento, clase sdega!' LR relIFlonoldaas pollticas;

Realfznr o 'parilcipar ‘en Hue?g mh bidas o declaradas llegales, o
Inw%mn.él raquisilo deRarvicios minimos en las huelpas legales;

acer los fallos, judi ‘a1éa. o8 laudos arbitrales y las decisiones
adnilnistreitivas prcve}t!énlm ‘de  las Autoridades  compelentas
respectivas; !
Cobrar satado sl cumplir con su_jomada de ftrabajo, sslvo las
excepclones contempladas en la Ley.

ra

TiruLo vil
PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS

ARTICULO 99: PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS. Todo servidor publico
del Instituto Naclonal de Formacién Profesional y Capacitacién Laboral
para el Dasarrollo Humarnio (INADEH), podra presentar peliciones, quelas o
reclamaciones respeluosas por molivo de interés Inslitucional o particular
en forma verbal o escrita, ante su jefe Inmadiato.

De no obtener respuesla o no eslar salisfecho con la misma, el servidor
publico tendré derecho a racumir a las Instanclas superiores, en el plazo
establecldo.

ThruLo viy
REGIMEN DISCIPLINARIO

CAPITULO |
LAS FALTAS Y SANCIONES

ARTICULO 100: DE LAS FALTAS. El servidor poblico que cameata una falta
adminlstrativa por el incumplimlento de las disposiciones eslablecidas en |a
Ley 0 del 20 de junlo de 1984, sus reglamenlos y asle reglamento inlermno
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sera sancionado discplinaamente sin perjulcio de su responsablidad civil
y panal proveniente del misma hecho.

ARTICULO 101:  DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS. Las.sanclones que
se aplicaran por la comigion de una falta dministraliva son fas siguientes:

o, Amonestacion verbal: consiste en el llamado de atencién en privado
que aplica personalmenlte el superior inmediato al servidor publico sabre
su conducta,

Informe de esta amonestacion por escilio y par memo numerado, se
debe enviar al expedienle personal en la Oficina Inslilucional de
Recursos Humanos con constancia de recibp por parle del servidor
amonestado.

. Amonestacion escrita: consiste en el llamado de atenclén formal escrilo

que aplica personalmente el superior inmedialo al servidor pblico sobre
su conducta.

Copia de esta amoneslacién se envia al expedienle personal en la
Oficina Inslilucional de Recursos Humanos con constancla de raclbo por
parle del servidor amonestado.

. Suspanslén; consisle en la suspensldn dal elercicio del cargo sin goca

de sueldo que aplica el superior inmediato al servidor poblico por
reincidencla en fallas o la comisiéin de una fella grava. La sancién debe
sor lormallzada por resolucldn.

. Desgtityclén: del cargo, consista en Ia dosvineulacion permanente del

servidor, ,fubﬂw que #pca ella direclorala General Insliluto Naclonal de
Formacldn Profeaional 'y Capacilacién pora el Desarrollo Humano
(INADEH) por la. comisién do una do las causales establecidas en el
réginien disciplinario o-pay; [nr:tdends an faltas administralivas o por
facultdd que le olorga lé;Lé . i

ARTICULO 1p2: 'DE LA CLASIFIGAC!(BN"DE LA GRAVEDAD DE LAS
FALTAS! m%ardo ala glavedid,da las fallas se clasifican en:

Faltas laves; por el Incumgllm]enlo de dfspnsimones adminisirativas o de
cualquidttiiclo contrarlo .a. 8%, dobarea es!abled&os pam manlener el
orden y subididinacion Insﬂ_@glm%

Faltas graves: fipificadas™ como Ia infracclun de ‘obligaclones o
pmhibluipnaa legalmiente eslablecidas, relalivas a praservar la
campetencla, lealtad, honestidady morelidad de los actoa publicos y
privados que menoscabe sl prestigio o imagen de la Adminlstracion
Piblica.

Faltas de maxima gravedad: las conductas tipificadas en la ley 8 de 20
de junio de 1994 qua admiten directamente la sancién de destitucion,

La caducldad de (as fallas laves serd de un (1) aiio calendario, mienlras que
la ¢caducided de las faltas graves serd de dos (2) afios calendario.

ARTICULO 103: DE LA APLICACION PROGRESIVA DE SANCIONES. La
violacién de Ias normas de cardcler disciplinario acaraara la aplicacion de

las sanciones enuncladas de modo progresivo, dependiendo de la gravedad
de la falla

ARTICULO104: DE LA APLICACION DE LA SANCION DE SUSPENSION.
El niimero de suspensiones no serd mayor de Ires (3) en el t&rmino de un
(1) aiio laborable, nl sumar mas de diez (10) dias habiles, durante el mismo
parlodo. Al servidar plblico que se exceda de este Ilmlle se le apllcard la
sancidn de desiilucién,

ARTICULO 108:  DE LA TIPIFICACION DE LAS FALTAS. Para determinar las
conductas que conslituyan faltas administralivas se aplicardn los criterios
del cuadro slgulente, para orlentar la calificacién de la graveddd de las
fallag asl coma la sancion que le correspenda,

FALTAS LEVES

20
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PRIMERA VEZ

NATURALEZA DE LAS FALTAS REINCIDENCIA
1. Desobedecer las  drdenes o Amonestacion | 1° Amoneslacién escrila
instrucciones  que  Impartan  los| verbal 2°, Suspanslon  dos (2)

supariores jerdrquicos.

dias,

3°% Suspenslon  tres (3)
dlas.

4%, Suspension cinco (5)
dias,

59, Deslliucién

2. Tratar con Ivespeto y descortesia a
los compafieros de trabajo y al piblico,

Amaonestacion
varbal

1% Amonestacion escrita
2°, Suspension dos (2)
dias.

3° Suspension tras (3)
dias,

4°, Suspensldn clnco (5)
dias.

§° Deslltucién

3, Reallzar  actividades ajenas  al| Amonesiacion | 1°. Amonaslaclan escrila
elercicio de las funclonas del cargo,| Verbal 2°. Suspenslén  dos (2)
durante el horario  de _irabhjo dias.
establecido, |.3°% Suspanslon  tres (3)
dias.
4%, Suspenslon cinco (5)
dlas,
= 5% Dosliucion
4. Abusar del Uso” delileléfono en| Amonestacion | 1% Amonestacin escrila
T cverbal: oo 29, Suspension  dos (2)

asuntos no oficiales, Nz

\knv

[l

‘dfas.

I :lﬂuspensidn
diag!

4°, ‘Suspension cnco (5)
‘dins.

5°, Destiticion

tres (3)

5, Omilir el ‘uso’ dal camal 0o

“Amqnestacion

1. Amoneslacidn escrila
Identificacidn de la Instiucion, varbal 2‘;. Suspenslén  dos (2)
dias,
3°, Suspensién de tres (3)
dias.
4°, Suspensién cinco (5)
o dias.
gy PR 5°. Deslilucién
6. lgnerar la limpleza general de los| Amonestacion | 1°. Amoneslaclén escrila
equipos, herramientas e Instrumenlos| verbal 2° Suspensién  dos (2)

de trabajo que utllice el servidor publico
an el cumplimlento de sus funciones,

dlas.

3° Suspansion lres (3)
dias,

4°, Suspensldn dnco (5)
dias.

5% Destituclon

7. Abslenersa de cumplir las normas
ralativas al medioc ambiente, (a salud
ocupacional, de seguridad e higiene deal
lrabajo.

Amoneslacion
varbal

1°. Amanestacion escrila
2°. Suspension  dos (2)

| dias.

39 Suspensidn  tres (3)
dias.

4°. Suspension cinca (5)
dins.

5% Deslitucion

8. Abstenerso de ulilizar durante fa
Jornada de trabajo los implemantos de
seguridad necesarios y que le han sido
suministrados para el desempefio da

Amonestacion
varbal

su labor en forma segura y sficiante.

1°. Amonastaclon escrita
2° Suspensidn  dos (2)
dias.

3°. Suspensién de tres (3)
dias.

[l
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49, Suspension cinco (5)
dias,
5%, Destlucion

9. Vandor o comprar  arliculos,
prendas, p6lizas, rifas, chances, loteria
y mercancia en ganeral en los pueslos
da trabajo.

|
}

Amoneslacion
vorbal

1°, Amoneslacion escrita
29, Suspensién dos (2)
dins.

3° Suspensidn de tres (3)
dias,

4°, Suspension cinco (5)
dins.

§° Destilucion

10. Asislic al luger de frabajo veslido
inadecundamante o en conlra de la
moral y el orden piblico o de manera
que se menogcabe el presliglo de la
Instilucidn, En caso de que el
funclonario  ostenle un cargo de
direccion o supervision  podra
aplicdrsele una reduccion del cargo o
grado,

Mujeres se prohibe la en{'mda én:
blusas en lirtas, blusas cortas con
ombligos aluera ylo esmmd:‘ls,
pantalones cortos,. licras, minlf aldas?
rollos en la cabeza, Saﬂda]i da
playa, paaamorﬂeﬂas?‘f

Hombres se pmhlba E anlradaﬂeﬂ'
camiselas y swadllg sin mmg;gé,
pantalones ﬁrtns. inclelas _' &
playas y sandaﬂaa 8ln medidas, Ar
en ambas  orefi 0-en una de

desgrenados.

orelas.  Plardpg, ld,ﬁbellus Iargo"

Amoneslacion
varbhal

_...r.:;.." )
I

1%, Amonestacion esciita
2% Suspension dos (2)
dias.

3° Suspension de tras (3)
dfas.

4°, Suspension cinco (6)
dias.

5°, Daslitucién

11, Asislir al lugar te trabajo sln el
uniforme  compleloj cuando  la
instituclon lo ha establecido y mantener
su epariencla personal adecuada. EN|
caso de que el funclonerio ostenle un
cargo de direccién o supervision podra
aplicarsele una reducclén dal gargo o
grado.

r.Amaruaatank’:n
verbél

1% Amonostacidn escrita
2°, Suepensidn dos (2)
dias,
3% Suspensién ires (3)
dlas.
+4". Suspensldn dnco (5)
dias,
5% Dastitucion

12. No aslsir punualmente a su
puasto de frabajo en &l horario
convenido,

0 Hasla wes tardanzas Injusiificadas
de 1 a 10 minulos en un mes.

U Hasla uno tardanza Injustificada da
10 minutos 0 mds en un mes.

O Hasta upa ausencia injustificada al
mas. También se considerard ausencla
injuslificada la omisién de ragistrar la
aslslencla a la enlrada y salida de la
Jormada laboral,

En caso de que el funcionario oslente
un cargo de direcclon o supenvision
podra aplicarsele una reduccidn del
cargo o grada,

ﬁ.rnunasmclﬁn
verbal

1%, Amonastaclon escrita
2°. Suspensiin dos (2)
dlas.

3° Suspension tres (3)
dias.

4% Suspenslon  cinco (5)
‘dlas.

5% Destilucidn

13. Enlorpecer |as labores y todo acto
que altere el ordan y la disciplina en el
lugar de trabajo. En caso de que el
funclonario  oslente un cargo de

Amanestacion
vetbal

direccldn o supenvision  podrd

1°. Amoneslacion escrita
2° Suspension dos (2)
dias,
3°% Suspenslon tras (3)
dias.
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4. Suspansion cinco (5) |

dlas.
5°, Daslltucion

14. Ingedir alimentas frente al publico.

Amonestacldn
varbal

1°, Amoneslaciin escrila ]
2°, Suspensién dos (2)
dias.

3° Suspensién lres (3)
dias.

4%, Suspension cinco (5)
dias.

§° Deslituclon

15. Recabar cuotas o conlribuciones
enlre el personal, salvo aquellas
aulorizadas, En caso de que el
funclonario  ostenfe un  cargo  de
dirscclon o supendsldn  podrd
aplicdrselo una reduccion dal cargo o
grado.

Amanestacion
verbal

1°, Amenestacion escrila
2°% Suspensién dos (2)
digs.

3°, Suspansion de tres (3)
dins.

4°, Sugpensldn cinco (5)
dias. :

5°. Doslilucion

16, Exiralimitarse en la concesion del
tiempo compensalorio al nal a su
cargo, Podra aplicarsele;tambi&n, una
reduccidn del cargo 0,9rodo:s, I

i Cod
W5

PR

Amanestaclon
verial.

1°. Amonestaclon esciila
2° Suspension dos (2)
dias.

3% Suspension tres (3)
dias.

A% Suspension clnco (5)
dias,

507 Dslilucion

pugslo de trabajo dusanle el horaita di
trabajo, sin ,_Ja  aulorizaddn

correspondiente,

17. Abandonar  temporaimente.s; - o | /Amibrastaeion

i

]

1°. Amonestacidn escrita
2" Suspehsion dos (2)
dias.

3% Suspension lras (3)
diag -

4°, Sugpansion dnco (5)
dlas.

5°, Dastitucitin

FALTAS'GRAVES

NATURALEZA DE LAS FALTAS

PRIMERA VEZ |

REINCIDENGIA

1. Permilir a sus subalteros que | Anlonestacion [1° Suspensidn dos (2)
laboren en estado de embriaguez o | escrita dias.

bajo el efecto de drogas ilicitas o 2°  Suspenslén tres (3)
medicamentos  que afeclen  su dias.

capacldad. Podra aplicarsele, tambien, 3°  Suspaension cinco (5)
una reduccidn del cargo o grado. dlas. _4°. Deslitucidn

2. Desempefar el cargo | Amoneslaclon |1°  Suspension dos (2)
Indecorosamente y observar una | escrila dias,

conducta en su vida privada que 2°  Suspenslon tres (3)
ofenda al ordan, la moral pliblica y dias.

que menoscabe el presligio de la 3% Suspension cinco (5)
Institucidn. dias,

4° _ Destiluclon

3. Uso indebido del camné de | Amoneslacion |1°. Suspension dos (2)
idaenlificacion de la Instliucion, oscrita dias.

2°  Suspenslon lres (3)
dias,

3°%  Suspenslon cinco (5)
dias.

4°  Deslilucién

4. Dar lugar & pérdida o daio de
bienes deslinados al sesvicio, por
omision_en el _control o vigilancia.

Amonaslacion
escrita

1° Suspansion dos (2)

20, 'Suspensk‘:n tras (3)
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Adamas, debera rembolsar el monto
de |a pérdida.

dias.

3 Suspension cinco (5)
dias.

4% Dastiluclén

5. No informar @& 6&u  superor | Amonestacion [1° Suspensian dos (2)
inmedlato, con la mayor brevedad | escrila dins.
posible sobre enfermedades infeclos - 29, Suspension tres (3)
contagiosa, accidenles y lesiones que dias.
sufra denlro o fuers del pueslo de 3°,  Suspension clnca (§)
trabajo, dias,
49, Deslilucion
6. Tramitar asuntos da cardcler oficlal [ Amonestacion  |1°  Suspension dos (2)
sin  seguir el orden jerdrquico | escrita dias,
eslabledldo. 29 Suspenslén tres (3)
dias.
30, Suspension cinco (5)
dias.
3°, Daslitucién
7. Irrespetar en forma gruve a los | Amoneslacion |1°  Suspensién dos (2)
superlores, subalternos o cumpaﬁems " esciila dias.
de trabajo y al piblico. ) " g‘; Suspension tres (3)
as,
3%~ Suspension cinco (5)
5 v dfas,
¥ ' 3°  Daslilucion
8. Ulilizar al Barvidul loo't da!urgn naslﬂccﬁn;, A% Suspension dos (2)
distancla  con £ card pamnulah’i‘-; dlaa.

Ademés, deberd mgqg{ar l mont'& do.
la llamada,

B

Sugpension tras (3)
dlas.
3, Stspensldn cinco (5)
dlas;;
4°, Wnudﬁn

9. Celebrar mlfq_ldhes mHa!as ﬂ.rerﬂ’\ A 1%, Slspensién dos (2)
de horas {abordblas .an Jag-faet ' dlas.
Ingtalaciones de la Inanludén. sin| 2° -Byspension lres (3)
pravia autorizacidn, dlas.

3°  Suspension dnco (5)

dlas.

' 4°,__Daslitucién

10. Omillr la denuncia ante el:supedor [Amoneslaclén — [1°. Suspension dos (2)
Inmadialo  de cuplquier  acly|Escrite dfas

deshonesto del cual tenga
conocimiento el servidor plbfico, ya
sea que esté Involucrado un servidor
priblico v otra persona natural.

2°,  Suspension lras (3)
dias,

3°, Suspehsion cinco (6)
4°,  Deslilucién

11. El abandono del puesto da trabajo
anterior @ la hora establecida de
finallzacién de lsbores,

Amonaslacién
escrila

1% Suspension dos (2)
dins,

2. Suspension tres (3)
dias.

3°  SBuspenslon cinco (5)
dlas,

4° Destitucion

12. Desaprovechar por negligencia las | Amonestaclan  [1°. Suspensidn dos (2)
aclividades que se le ofrecen para su |aescrila dias,
adlestramiento, capacilacion o 2°  Suspensidn lres (3)
perfeccionamienta profesional. dias,
3% Suspensidn cinco (5)
dias,
49, Destilucidn
13. Transportar en vehiculos oficialas |Amoneslacion  [1°  Suspension dos (2)
a parsonas ajanas a la Instilucién, ascrita dins,

2°  Suspensgldn lres (3)
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dias.

3°,  Suspensldn cinco (5)
dlas.

4°,  Deslilucidn

que haya llegado a su conocimiento
por razonas de su trabajp o de sus
funciones y que afecle a la institucién.

14, Hacer apuestas o [uegos de azar \Amonestaclon  [1°  Suspension dos (2)
an el ejarclcio de sus funciones. En |escrita dlas.
caso de que ol funclonario ostente un 2°, Suspension lres (3)
cargo de direcclén o suparvislon podré dlas.
aplicérsele una reduccion del cargo o 3% Suspensidn cinco (5)
grado. dlas.
4°, Desliuclon
15. Mo proveerls a los suballemos |Amonestacion  [1° Suspenslon dos (2)
nuevos, las instrucciones espacificas |escrila dlas
del puesto de trabajo. Padra 2% Suspension lres (3)
aplicarsele, también, una reduccion del dias.
cargn o grado. 3% Suspension dneo (5)
dias,
4°. Deslituclon
16. No informar a su superor [Amonestacion  |1%  Suspensién dos (2)
inmedialo sobre cualquler falta o error |escrila dlas.

2°  Suspension Ires (3)
3°  Suspenslon cinco (5)

4, Deslitucién

17. Encubrir u ocullar irregularidades o |

marcha de la Institucidn,

Suspension dos

cualguler asuntd que afecte la bueﬁ:‘u‘ﬂ(?.) drns :

L

1% Suapensldn tres (3)
dfas.
2°  Suspensidn cnco (5)
diag,

publicas cuando preste servicio en
astas.

I ; 3% Deslitucidn
18, Dosatendar  los  exdmengs | Siisponsion dos [1%  Suspension tres (3)
médicos qua requlara lainstitucion. 117 (2) dias dias.
) 2% Suspensidn cinco (5)
31 dlas. i
3% Doslitucion
19. Reglstrar la asistencla de otro |Suspensidndos [1°  Suspensidn tres (3}
servidor pubfico, o pemilir que lo |(2)dlas dias,
hagan a su favor, Si se Wrala de 2%  Suspension clnco (6)
funcionario direclivo o supervisor se le dlas.
apllcara reduccion de grado o cargo. 3°  Daslitucion
20. No permilide a sus subaltemos |Suspensléndos [1°. Suspension  \res (3}
parlicipar  en los programas de |(2)dlas dias.
blenestar del servidor pablico y de 2° Suspensin cinca (5)
ralacionas laborales. Padra dias,
aplicarsele, tamblén, une mduceldn dal 3% Deslilucién
cdrgo o grado.
21.No autorizar el uso de liempo |Suspensién dos |1°. Suspanslon Ires (3)
compensalorio de sus subaltemos. |(2)dias | dias.
Podra  aplicdrsele, también, una 2°. Suspensién cinco (5)
reduccion del cargo o grado, dlas.
] o 3°_ Doslllucion
22. Solicitar o reclbir bonlficaciones u | Suspensién dos |15, Suspensién tres (3)
olros emolumentos de otras enlidades ! (2) dins dlas.

2°  Suspensidn cinca (5)
dias,
3% Deslilucion

123, La sustracdan de la instiludidn sin
previa aulonzacidn de documaentos,
materiales y/o equipo de trabajo.

Suspension dos
(2) dias

19 Suspension lres (3)
dias.

2°,  Suspension ¢inco (5)
dias,

3° _Destilucién

(24, Ulilizor equipo de fa institucian bajo

Suspensitn dos

1% Suspena«én tres (3)
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ofoclo de bebidas alcohdlicas o drogas |(2) dias dias.

illcitas. 28 Suspensién clnco (5)
dias.
39 _Destilucian

25. Permillr el manejo de vehiculos da | Suspensién 1%  Suspension tras (3)

la inslilucién a servidores publicos o
parsonas no autorizadas.

hasta de lres (3)
dias

dias.

2°  Suspensln cnco (8)
dias,

3% Deslitucion

26,Negarse a cooperar, obsluir o
Interferdr en una Invesligacidn oficial,

Suspansion
hasta de fres (3)
dlas

1% Susponsion tres (3)

29, 'Suspeneldﬁ cinco (5)

27. Dasobedecar, sin causa justificada | Suspension 1% Suspension lres (3)
y en perjulclo de la inslitucion, las |hastade cinco  |diss.

instruccionas  Imparlldas  para el |(5) dlas 29, Suspensitn cinco (5)
desempefio de una larea o aclividad dias.

aspeclfica. 3°._Deslilucion

28. Extrallmilarss en sus funclones y |Suspensién dos |1°  Suspension lres (3)
por la acluacién u omisibnrnegligente |(2) dias dlas

de sus responsabliidades. En ¢aso de
que el funcionario ostente un cargo de
direccién o supertision  podré
aplicdrsele una reducclon def clirgo o
grado.

29, ISuspunsiﬁn cinco (5)
diss.
3%  Deslilucion

20. Incumplir las. normas establecitdas
sobre el olorgamien)d de’ vacaclones
del personal a su' cargo. Podrd;
aplicarsele, lamblén, una reduccldn del,;
cargo o grado,

Slgpension dos
(@) didsr

<

1% Suspensién tres (3)
dias;

2°% Suspanslon cinco (5)
dias.

3°  Deslilucion

g 2
30. No  tramifar 1a solicliud do-[Suspensidn dos [1°. Suspensian ires (3)
capacitacion de un subalteme. Podra |(2) dla§ dfas.

aplicérsele, tamblén, una reduccion del
cargo o grado.

2% Suspengion cnco (5)
dias.
3% Dastllucldn

31. Utilizar su cargo o influencia oficial,
para coacclonar a alguna persona en
bensficio proplo o de térceros. Si so
trala  de funclonaio direcliva o

supervisor se le aplieard reduccion de |

grado o cargo,

Suspansion dos
(2)dias

1% Suspansion fres (3)
dias.

2°  Suspension cinco (5)
dins,

3% Desfitucion

32, Promover o parliclpar en peleas
can o enlre servidores pablicos.

Suspension dos
(2) dias

1% Suspensidn tres (3)
dias.

2°%  Suspension cinco (5)
dias,

3% Dasllucldn

33. Ulilizar al parsonal, equlpo o
vehlculos de fa instilucldn en trabajos
para beneficlo propio o de lerceros.

Suspensian dos
{2)dlas

1°  Suspensién lres (3)
dias.

29 Suspension cinco (5)
dias.

3% _Dastitucion

34, Roclbir o gsolicitar  propinas o
regalos de suplidores por compras o
serviclos que requlera la institucién, Si
so trala de funcionaro direclive o
supervisor se le aplicard reducddn de
grado o cargo.

Suspenslon do
cineo (8) dias

1%, Suspension (10)
dias.
29 Deslilucidn

35, No aplicar objolivamente la
avaluacion del desempefio o al
régimen disciplinario, el  personal
suballemo a su cargo.

Suspansion de
cineo (5) dias

1°.  Suspensitn (10)
dias.
2% Daslilucion

2%
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pueslo de trabajo hasta que llegue su
reamplaza o concluya la geslién bejo
su responsabllidad o por sinieslra o
rlesgo Inminente se encuentre en
paligra la vida de persona o Ia
sequiidad de [n Institucién,

36. No tfrabajar  en tiempo |Suspension da
exlraordinario o no mantenerse en su | cinco (8) dlas

1

Suspension

dlas,

<7,

Destitucion

(10)

cualquier naturaleza durante las horas |(10) dias
da frabajo, salvo que se cuenle con
autorizacion para ello,

37. Inlrodudr o porar armmas de |Suspension diez

1e

Destitucldn

harario de lrabajo eslablecido, Si se |(10) dias
rata  de fundonaro direclivo o
supervisor se le aplicaré reduccion de
grado o cargo.

38. Caobrar salario sin cumplir con su | Suspansidn diez

%

Dastilucion

rellgién, afilincién pollica; entra olros. |(10) dlas
Si se Wrata de funclonario directivo o
supervisor se le aplicard reducclon de
|grado o cargo, )

39. Discrminar por  sexo, raza, |Suspension diez

ihd

Destilucidn

le aldbuyan ©  conociminhtos, |(10) dias
cualidades, habllidedes, experiencias o
faculiades para Iewyoblencion  de

nombramientos, aacen 8, aumentusry.J
obos, Si se tmta. de funclopang [

direclivo o suparviaor se le apllcamf" e
redu(.ciundagmdoocafgu Dt LM

40, Presentar certillcadua falsos que Sus_.ﬁaensmn diez

12.

&
Destilucion

FALTAS DE MMJMA GRAVEDAD

NATURALEZA DE LA FAﬁTA g

PRIMERA VEZ.

1. La oxaccion,-cobro o dascuento de cuotas o
conliibucionas paffa fines polilicos a los servidores
pliblicos gun a pretexto de qua son voluntarias.

Deslifucion

2. Exigir la afiliacién o renuncla & un delerminado
parlido para poder optar a un puesto piblico o pader
permanacer en el mlsmo.

Daslitucion

3. Todo Upo de aclividad pmoselilsla o de
propaganda polilica, tales como la fijacidn,
colocaclon o distrbuclén de anuncios o afiches a
favor de candidalos o partidos paliticos en las
oflcinas, dependenclas y edificlos piblicos, asl como
el uso de emblemas, sfmbolos dislinlivos o
Imédgenes do candidatos o partidos dentro da los
odificios publicos, por parle de los ' servidores
publicos, salvo lo que en sus despachos o curulas
identiica a la reprasentacion polilica del funclonarlo
alecto popularmente.

Deslilucion

4. Ordonar a los suballemos la aslslencia a aclos
politicos de cualquler naturaleza, a ulilizar con este
fin vehlculos o cualesquiera ofros recursos del
Eslado; o Impedir la asistencla do los servidores
plblicos a este lipo de actos fuera de horas
laborales,

Deslilucldn

5. Favorecer, Impedir o influir, de cualquier forma,
anla aﬂllziddn o desafillaclén de las asociacionas da
garvidores pabllcos,

Deslilucion

6. Allerar, ratardar o negar Injuslificadamante el
trdmite de asunlos, o la prestacian del serviclo que

Dasliucion
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le corresponde, de acuerdo a las funciones de su
cargo.

7. Reclblr pago indebido por parte de parliculares, Deslitucidn
como conlrlbuclones © recompensas por la
ejecuclon de acclones inherentes a su cargo,

8. Dar lralo de privileglo a los tramitas de personas Dastifuclon
naturales o Juridicas de famillares que pratendan
colebrar contratos con la Nacion, o que sollciten o
explolen conceslones adminislrativas, o que sean
proveedores o contralistas de las mismas.

9. _Incurrlr on nepolismo. Deslituclén
10, Incurrir en acoso sexual. Deslilucion
11. Aproplarse llegillmamente de materiales, equipo Destitucion
o valoras de propledad de) Estado.

12. No guardar rigurosa reserva da la infarmacion o Destitucion

documentacion que conozca por razén  del
desempeio de sus.funclones, y que no eslé
dastinada al conodmlonto general.

13, No aslslir o no manlenersa an el pueslo de Destitucion
trabajo  prestando el  servicdo  en Jornada
exiraordinaria hasla que llegue su reemplazo, o
concluya la geslion bajo su responsabilidad, salvo
instruceldn superor. en contrario y de acuerdo a los
requisitos del cargo. -

14, Realizar o participar on huelgas prohibidas Dastitucién
declaradas ilegeles, o Incumplir con el requlsito de

sarvicios minlmos an.las huelgas lagales, -

15, Desobedecer fos falos judiciales, dob lnudos Deslilucion
arbilrales  y. las ~ decigiones . adminisiratlvas
provaenfontes  da  las 'auloridéded"v‘r‘:oinﬂ'ejeriles
regpectivas. - s

CAP[TULO I
£L PROCESO DISCIPLINARID
ARTICULO 106: “DE LA INVESTIGACION QUE PRECEDE A LA APLICACION
DE SANCIONES DISCIPLINARIAS, La eplloacion de sanciones
disciplinarias deberd estar precedlda por una Investigacion realizada por la
Oficina Institucional ‘de. Recursos Humanos, destinada a esclarecer los

hechos que se le atribuyen al servidor pliblico, en la cual ee permita a ésle
sjercer su derecho a defensa.

PARAGRAFQ: Coplas de los documentos de la investigacién I’Gﬂ”z;:‘ldﬂ %
los documentos mediante los cusles se eslablezca las sanciones
disciplinarias, se reglsirardn y archlvaran en el expediente del servidor.

ARTICULO 107:  DEL PROCESO DE LA INVESTIGACION. La Investigacian
sumaria de los hechos que conlleven a la aplicacidon de sanciones
disciplinarias al servidor piblico, debera practlcarse con la mayor celerldad
de manara que se cumplan los plazos establecidos para la presentacian del
informe.

En caso de faltas administralvas que conlleven la aplicacion de sancion de
amoneslacion escrita o suspensiones, el informe sa remitid al superior
jerarquico qua solicita la Imposlcidn de las sanclones,

En caso de fallas adminisirativas que conlleven a la aplicacién de sancion
de deslilucldn, la Oficina Instituclonal de Recursos Humanos y el superior
jerérquico presentardn el informe a Asesorla Legal y luego a el(la)
Director{a) Genoral, expresando sus recomendaclonas,
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ARTICULO 108; DEL INFORME SOBRE LA INVESTIGACION. Rendldo el
informe si se encuonlra que los hechos estan demosirados y se ha
cumplido con @l procedimiento establecldo se procederda a aplicar [a
sancion,

ARTICULO 109: DE LA SEFARACION PROVISIONAL Y EL REINTEGRO.
Con el fin de aseguraria armonla y seguridad del ambiente laboral, cuando
soa nacesarlo, el(la) Director(a) Genaral, podra separar provisionalmente al
servidor publico duranle el perfodo de la invesligacién. Cuando la
investigacién realizada demuestra que no existen causales de deslilucidn,
al servidor poblico se reincorporara a su cargo y recibird las
remuneraciones dejadas de parclbir durante la separacion.

ARTICULO 110: DE LOS RECURSOS, El servidor publico sancionado podra
hacer uso de los rocursos de reconsideracién o de apelacidn, sagun
correspondan denlvo de los 1érminos eslablecidos en las leyes.

TITULO VilI
DISPOSICIONES ESPECIALES

ARTICULO 111:  DE LA DIVULGACION DEL REGLAMENTQ INTERNO. Esle
Reglamenlo Inlerno sera divulgado por |a Oficina Instituclona) de Recursos
Humanas a ftodos los servidores publicos dal Instituto Nacional de
Formacion  Profaslonal y Capacltacion para el Desarrollo Humano
(INADEH), sin excepclon en el proceso de induccion, al igual que la Ley de
Carrera Adminisiraliva y sus. reglamentos. El desconocimienlo de sus
disposidiones no exonarara al semdor del ohligatario cumplimlanto.

ARTICULO 112: DE LAS MDDIFICAC[ONES ‘AL REGLAMENTO INTERNQ.
Esle Reglamento intema podré ser modificado por el{ta) Diractor(a)
General, previa consulte a la Direcclén General de Carrera Administraliva.
Las madificaclones se efectua@n a través de una resolucion emitida por
el(la) Direclor(a) General del INADEH y seran comunicadas oficialmente por
la Oficlna Institucionat de Recursds'Humanos.

ARTICULO 113: DE LA VIGENCIA DEL REGLAMENTO INTERNO FEsle
Reglamento Inlerno comenzard a raglr a parllr do su apmbadén y dorcga
todas las disposiclones que le sean conlrarias.

SEGUNDO: Esta Resolucidn empazard a regir a partir de su firma.

FUNDAMENTO DE DERECHO: Articulo 20, Numeral 10 del Decreto Lay No. 8 del
16 de febrero de 2006, Ley No, 9 del 20 de Junio de 1994 y Ley No. 43 del 30 de Jullo
de 2009

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en la cluded do Panama, a los diecisiele (17) dias del mes de sepliembre de
dos mil diez (2010),

=y

Presidenta del Consejo Directivo Diractor Ganeral del INGDEH
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