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REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DY SEGURIDAD PUBLICA
RESOLUCION N° 102
(De 28 de diciembre de 201 1}

POR LA CUAL SE ADO¥FTA EL REGEAMENTG INTERNO DE PERSONAL DEL
MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA

El Ministro de Seguridad Pablica, en uso de las facultades que

abril de 2010, por medio de la cual se crea el Ministerio de Se.
funciones,

le confiere la Ley N°. 15 del 14 de
guridad Piblica y se determina sus

CONSIDERANDG:

Que para la buena marcha del Ministerio de Seguridad Priblica es indispensable una adecuada
reglamentacion de las disposiciones disciplinarias, del tramite de accione

, : 5 do recursos humanos v
en especial, de los derechos, deberes y responsabilidades de los servidores

pablicos;

Que en la actualidad se requiere un instrumento administrativo fundamentado en las disposiciones
en la Ley N° 9 dec 20 de junio de 1994, "por la cual se establece y desarrolla la Carrera
Administrativa” que regula una adecuada comprensién  de tales derechos, deberes ¥
responsabilidades por parte de los servidores piiblicos, tanto subalternos come directives;

Que es necesario adoplar na reglamento interno que propicie una verdadera conciencia de la mision
en los servidores ptblicos del Ministeric de Seguridad Pablica y que constituya un medio eficaz

para encauzar la marcha de la administracién de la institucion ¥ resolver los problemas practicos
que a diario se presentan.

RESUELVE

ARTECUL O PRIMERO: Aprobar, en todas sus partes el Reglantento Interno de Personal del
Ministerio de Seguridad Piiblica, yel cual es del tenor siguiente:
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ARTICULO 111: DE LAS MODIFICACIONES AL REGLAMENTO INTERNO

GLOSARIO DE TERMINOS:

Para los cfectos del Reglamento Interio se entenderd por:

* Accqu}es de personal: Toda accidn administrativa que afecta la siluacidn, condicion o status de va funcionario
entendiéndose por estos aquellos referentes a nembramientos, '

cater s l er b evaluacion del desempeiio, vacacionss, licencias, y
CMas, y que se originan por instruccidn o aprobacidn de autoridad competente en base a politicas v procedimientos
aceptados.

* Accidente de trabajo: Es todz lesion corporal o perturbacion
consecuencia del trabajo que realiza,

* Acesy laboral: Proceso sistematico de estigmatizacién de unz persona, realizade PO ULt superior Jerdrquico, por
compafieros de trabajo o por ambes que, al tener una frecuencia elevada, puede ilevarla a un retiro permancnt;a del
trabajo por incapacidad psicolégica, afectando su salud fsica ¥ mental,

« Ajuste de sueldo: Accidn de recursos hurmanos que implica incrementc de salario,

¢ Ascenso: Accion de recursos humanos mediante la cual un servidor
Jerarquia y responsabilidad.

= Autoridad: El poder legitimo que liene detemminado funcionatio o el
hacerlas cunplir en un campo determinado.

= Autoridad nominadora:
legal de la institucién.

funcional que el servidor sufia en 1a ejecucion o como

piblico es promovide a ocupar un cargo de mayor
cowité o junta directiva para tomar decisiones ¥
La persena con la autoridad juridica de gjercer ¢l poder administrativo v la sepresentacion

* Cargo: Puesto identificado en una unidad administrativa para gjecutar las tareas y responsabilidades asignadas & ella.
= Clase de puesto o clase ocupacional: Identifica 4 un
tareas, requisitos y responsabilidades.

» Contrato: Es el acto legal mediante ¢l cual se ad
determinados para el desempefio de un puesto.

* Comunicacion: Proceso de intercambio oral o escrito para trasmitix y conocer criterios, informaciones, sugerencias o
inquistudes entre funcionarios en la ejecucién de sus labores.

* Defegacidn de funciones: Es el acto mediante el cual s¢ autoriza a us funcionario
superior jerarquico en la ejecucion de una funcion especifica.

* Estructura erganizaiiva: Se refiere a los distintos niveles funcionales comprendidos dentro de la organizacion.
* Evaluacién: Accidn y efecto de estimar o calificar ¢l rendimienio o el descinp
estin al servicio de la institucion.

grupe de puestos suficientemente similares, en cuanto a sus

quiere los servicios de una persona, por tiempo y honorarios

Pata que actie o represente a su

i y las cualidades de las persoms que

» Enfermedad vcupacionai: Es todo estado paboldgice que se manifiesta de manera sitbita o par evolucidn lenta, come
consecuencia del proceso de tizbajo o debido a las condiciones especificas en que éste se ejecuta,

* Estructura de cargos: Ordenamicato de fas clases de puestos gue corresponden a una unidad administtativa y son
necesarios para la ejscucion de las funciones asignadas a Ia unidad.

* Incentive: Todo aquelic que mueve ¢ estimula al servidor piiblico a mejorar el rendimiento v la calidad ensu

funcidn.

= Funcionario: Servidor pablico que ocupa un puesto de trabajo dentro de la sstructusa gubermnamental,

» Legislacidn: Cuerpo de leyes o disposiciones referentes a una materia.

» Lealtad: Es el cumplimiento exacto de la Constitucidn, la Ley y los reglamentos, por parte def servider piablico, en el
ejercicio de las funciones de su cargo.

o Licencia por enfermedsd: Es el derecho que tiene el servidor piiblico cuando se encuentre en estade de enfermedad o
incapacidad temporal por accidente de trabajo, o enfermedad profesional, debidamente comprobada mediante certificado
medica; de acuerdo al articalo 798 del Cédigo Adiinistrativo y con las disposiciones legales de la Caja de Seguro
Social.

o Licencia por gravidez: Us el derecho al descanso forzoso gue se le concede a la servidora piblica en estado de
gravidez; de acuerdo con el articule 72 de la Constitucion Polilica y con las disposiciones legales de la Caja de Seguro
Social.

» Miaxima autoridad: El ente administrativo de la institucion con la autoridad legal de aprobar disposicionss de
funcionamiento y organizacion estructural. En el caso de las entidades descentralizadas, son designadas por

diferentes nombres.

» Mision: Asunio encomendado a una instilucién o a grupo de servidores piblicos, en cumplimiento de mandato
juridice,

o Moralidad: Es la conducta, por parle del servidor piblico, cefiida a la ética de su profesidn u oficio.

= Mavilidad laboral: Acciones de recurses humanos mediante las cuales se cambia un servidor piblico de una actividad
progranitica a otra o, de wa unidad administrativa'a otra. Se entiende por acciones de movilidad laboral los trasiados y
desplazamientos. . .

» Nivel jerirquico: Grado de autoridad con el que se delimita la responsabilidad de cada servidor piblico ante el
superior inmediato y su autoridad, en relacion con los subaiternos. S

« Organizacién: Conjunto de unidades administrativas o dependencias que conforman la institucién.

» Posicidn; Puesto codificado en la estructura de cargos.

o Puesto: Conjunto de tareas, deberes y responsabilidades gue requiers ¢l emplec de ma persoa. o

» Puesio piblico: Son las diferentes posiciones en la estructura de personal de la institucion, I.os puestos piblicos son
de dos clases: permanentes y eventuales. - . .

» Pueste publico permanente: Posicién en la estructurz de persomel de la institucidn, existente para cubrir una
necesidad constante de servicio piblico. .
» Pueste publice eventual: Posicion en la estrucfura de personal eventual de la institucion, creada para cumplir
furiciones por un periodo determinado.

o
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* Reglamento: Coleccidn ordenada
disposiciones legales.

* Respousabilidad: Obligacién en (que estd
derivan del ejercicio de su cargo piiblico.

» Sancién: Medida disci
administrativo.

* Servidores piblices de Carrera Administrativa:
procedimientos establecidos en la Ley N°9 de 20 dej
modificada y adicionada por Ia Ley N°24 de 2 de juli
expresameite excluidos de la Carrera Administrativa
= Servidores pblicos en funciones: Son los que, anl
ccupando en forma permanente un carge publico defi
condicién de servidores piiblicos de Carrera Adminis
*» Superior jerdrquico: Es e} funcionario que tiene b
servidores publicos que realizan tarcas especificas.

» Unidad administrztiva: Término
conforman la institucian,

* Unidades adninistrativas de mandos medios: Se reficre a las unidades del
publica; esto es, de depariamentos,

* Unidades administrativas de mando superior: Sc reficre a las unidades del nivel Jerdrquico 2° y 3° de Ja
administracidn piiblica; esto es, de direccida nacional y de direccidn regional.

» Viaticos: Provisién en dinero, de lo necesario para ¢l sustento del servidor publice
Labitual de trabajo, sca en territorio nacicnal o &l exterior del pais.

» Vision:

¥y sistemdtica de reglas o preceplos dictados por autoridad competente para normar

todo servidor piblico, que debe responder por el conjunto de deberes Gue

plinaria que aplica la autoridad competente por infraccitn de Jeyes o normas de cardoter

Son los que han ingresado a la Carrera Administrativa segin los
uizio de 1994, que establece yregula fa Carrera Administrativa,

o de 2007, y que no pertenecen a ninguna oira carrera ni estin

por l& Constitucion Potitica o las leyes.

tes de aplicar ef procalimiento ordinario de ingreso, se encuentran
nido como de Carrera Administrativa, hasta que adquicran la
trativa o $¢ les desvincule de la Administracién Pablica.

ajo su responsabilidad la direccios ¥ supervisién de un grupo de

genérico que se wtiliza para identificar cada una de Las partes o segmentos que

nivel jerdrquico 4° de la administracion

que debe trasladarse fera del hugar

Percepeion de la representacion de la entidad ¥ que desea proyectar en los usuarios de sus servicios publicos.

TITULG I
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO
MISION, OBJETIVOS Y VISION DEL MINISTERIC DE SEGURIDAD PUBLICA

ARTICULO 1: DE LA MISION. El nombre legal de esta Institucion es Ministerio de Seguridad Piblica, el
cual fue creado por la Ley N° 15 del 14 de abril de 2010. El Ministerio de Seguridad Péblica ticne la misidn

de determinar las politicas de seguridad del pafs y para planificas, coordinar, controlar y apoyar el esfuerzo de
los estamentos de seguridad e inteligencia que la integran.

Es funcion del Ministerio de Seguridad Publica mantener y defender la soberania nacional, velar por la
seguridad, la tranquilidad v el orden piblico en ol pais, asi como proteger la vida, honra v bienes de sus
nacionales y de los extranjeros que estén bajo su jurisdiccién,

ARTICULO 2: PE LOS OBJETIVOS. Los objetivos del Ministerio de Seguridad Piiblica son:

a. Coordinar los servicios de seguridad piblica,

b, Coordinar la actividad de los organismos de informacién ¢ inteligencia de los estamentos que
integran este Miuisterio para los efectos de la seguridad plblica del pafs, en coordinacién permanente
con ¢l Consejo de Seguridad Nacional,

c. Promover politicas y acciones de prevencion del delito, o

d. Establecer politicas y acciones de proteccion y seguridad de quienes se encueniren en ef territorio
nacional. . o o ’ -

& Formular y regular las politicas para fa prevencion e investigacion cientifica de la delipouencia, que
afectan de modo cuantitativo o cualitativo & Ia comunidad. ) ‘ _

f. Recabar la informacidn y analizar los estudios o las propucstas para prevenir y evitar cualquier
peligro, amenaza o agresion contra la independencia, soberania e integridad territorial, )

g Promover la adecuacidn del equipamiento de los servicios de sepuridad péblica para el desempefio de
sus funciones. _ ’ - -

h. Coordinar y reglamentar lo relacionado con las empresas de seguridad privada, empresas armeras y
de explosivos en el pais, ] o _ o rieros L

i. Coordinar y supervisar con otras instiluciones o servicios de seguridad piblica extranjeros la
cjecucién de los acuerdos y comvenios interacionales en los que la Repdblica de Panamd sea
signataria.

i.  Promover la capacitacion profesional de su recurso humano, _ o

k. Reglamentar el régimen disciplinarico especial de los servicios de seguridad piblica.

1. Hjercer las demas funciones que le cstablezea la ley.

ARTECULO 3: DE LA VISION. La visién del Ministerio de Seguridad Publica es lc_ugrar Ia integracién
efectiva de los distintos niveles operatives que lo conforman, con miras a construir un equipo unido hacia ia
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excelencia, con una organizacién participativa comprometida a defender la integridad y derechos de las
personas e instituciones, a través de actuaciopes apegadas a los principios de legalidad, eficiencia y
profesionalismo, con la finalidad de que prevalezea un ambiente de trangailidad social en toda ié,l Nacidn

CAPITULO IT
QBJETIVOS Y CAMPO DE APLICACION DEL REGLAMENTO INTERNG
ARTICULO 4: DEL OBJETIVO DEL REGLAME
tiene por objeto facilitar una administracion coberente Y

de pricticas y normas aplicables a todos los servidore
motive de la relacion laboral.

NTQ INTERNG. El presente Reglamento Interno
eﬁc;eqte del recurso humano, a través de un conjunto
s publicos del Ministerio de Seguridad Ptblica con

ARTICULO 5: DEL CAMPO DE APLICACION DEL REGLAMENTO INTERNO. Todo aquél que
acepte desempefiar un cargo en el Ministerio de Seguridad Pdblica por nombramiento o por contratacion
eventual quedard sujeto al cumplimiento de las disposiciones y procedimientos establecidos el este
Reglamento Interne, con excepcién de aquellas personas contratadas por servicios profesionales.

CAPITULO I
LA ORGANIZACION

Al_l'l_’iCI‘JLO 6: DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA. Para el logro de sus fines y chijetivos, el
Ministerio de Seguridad Piblica contard con la estructura organizativa y funcional debidamente aprobada.

ARTICULG 7: DE LAS MODIFICACIONES A LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA. El Ministro de
Seguridad Piblica determinard la estructura organizativa ¥ funcional, con las unidades administrativas que
sean pecesarias para lograr los objetivos y fines mstitucionales.

Los cambios y modificaciones que s¢ introduzcan a la estructura organizativa se formalizardn por resolucion
que emita la autoridad nominadora del Ministro de Seguridad Piblica,

ARTICULO 8: DE LA AUTORIDAD NOMINADORA. E} Ministro de Seguridad Pablica en su condicidn
de autoridad nominadora es la responsable de la conduccién téenica y adminisirativa de la institucidn y
delegara en las unidades administrativas de mando superior las funciones de direccion que correspondan a los
objetivos institucionales de conformidad con la Ley.

ARTICULO 9: DE LOS DIRECTORES. Al frente de cada unidad administrativa de mando superior estard
un Director, ¢l cual desempefiara las funciones de direccién, coordinacion ¥ supervision propias del cargo, vy
como tal serd responsable directo ante el Miuistro de Seguridad Pablica.

ARTICULO 10: DE L.OS CANALES DE COMUNICACION. il canal regular de comunicacion entre el
Ministro de Seguridad Publica y las diferentes unidades administrativas de mando superior sera a través de
sus respectivos Directores. La comunicacion entre estos iiltimos y los subalternos serd a través de los jefes de
unidades administrativas de mandos medios (jefes de departamentos).

ARTICULO 11: DE LOS JEFES. Los servidores piblicos que ejerzan supervisidn de personal, ademas de
la responsabilidad de cumplir con las funciones propias de su cargo, tienen la obligacién de mantener un alto
nivel de eficiencia, moralidad, honestidad vy disciplina entre los funcionarics subalternos. También seran
responsables de asignarles por escrito las funciones inherentes a sus cargos y vigilar el adecuado gjercicio y
cumplimiento de éstas, asf como el uso racional de los recursos disponibles.

ARTICULO 12: DE LAS RELACIONES ENTRE JEFE Y SUBALTERNQ. Todo Superior jerarquico
deberd tratar a sus subaltermos con respeto y cortesfa, y lo propio hardn los subalternos para con sus
superiores. En consecuencia, el jefe de una unidad administrativa no podrd dar érdenes ni sancionar a un
funcionaric de otra unidad administrativa, sino a través v de acuerdo con ¢l jefe inmediato de éste.

CAPITULO IV
RESPONSABILIDADES Y TRABAJOS

ARTICULO 13: DE LOS PLANES DE TRABAJO. Los jefes de departumento de cada umnidad
administrativa deberdn presentar a la direccidn respectiva, dentro de los quince (15) primeros dias de cada
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afio, el plan de trabajo de su Departamento con el proyecto de aplicacio speci F ies

asigiaciones presuuesiatins plicacion respectivo atendiendo a las
ARTICULO 14: DEL INFORME DI GESTION.
Direccién respectiva, un informe trimestral de 1a labor r

que se requiera, en ¢l gue indiquen las dificultades
trabajos.

Lo_s jefes de departamento deberan eniregar a la
calizada en su Departamento y/o con la periodicidad
¥ sugerencias de relevancia en la ejecucion de sus

A;R'I.‘I'CULO 1_5: DE LA Ii'QBMALIDAD DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS. Todos los servidores
plblicos que ejerzan supervisién sobre otros funcionarios estin en lz obligacidn de formalizar cualesquicra

actos administrativos que afecten la sitnacion, condicién o status del servidor piblico en el gjercicio de sus
funciones.

ARTICULO 1§: DEL ESTADO DE LOS TRABAJOS. Los servidores publicos que se separen de su
puestc: de trabaja_en forma temporal por efectos de licencias, vacaciones y otras ausencias prolongadas,
deberan presentar informe escrito al superior inmediato del estado de los trabajos asignados,

ARTICULO 17: DEL USO DEL CARNET DE IDENTIFICACION. E
obligatorio para todes los servidores publicos. Debe lsvarse en
¥ que facilite la identificacion del servidor piblico. En ningin caso el portader del carnet est4 facultado para
utilizarlo en funciones diferentes o ajenas a las del cargo asignado. El servidor piblico al terminar la relacion

laboral con el Ministerio de Seguridad Publica debera entregar el carné en la Oficina Institucional de
Recursos Humanos.

| carnet de identificacién es de usc
lugar visible, en ia parte superior det vestido

CAPITULO V
EL EQUIPO Y MATERIALES DE LA INSTITUCION Y SU USO

SECCION 1
EL EQUIFQ DE OFICINA Y SU USO

ARTICULO 18: DEL CUIDADO DEL MOBILIARIO Y EQUIFPO. El servidor piblico deberd tomar las
precauciones necesarias, a fin de evitar el deterioro, inutilizacion o destruccidn del mobiliario ¥ equipo. El
page de los dafios que sufra el mobiliario y/o equipo, correrdn por cuenta del servidor piablico, una vez se
comprucbe plenamente su responsabilidad por culpa o negligencia.

ARTICULO 19: DEL USO DE SOBRES Y PAPELERIA OFICIAL. Para la comrespondencia oficial se
deberdn usar los sobres y papelerfa membretada. En los casos de correspondencia oficial transmitida por
corres electrénico se debe ulilizar los medio oficiales que se tengan a disposicién en el Ministeric de
Seguridad Pdblica. El servidor piblico ne podra hacer uso de éstos para fines no oficiales.

ARTICULO 20: DEL USO DEL TELEFONO Y LA INTERNET. El uso del teléfono para llamadas
personales, serd solo local, sin marcacién celular ni satelital, debe ser breve y se¢ levar un control de las
mismas. Las llamadas oficiales de largas distancias nacicnales, internacionales y a teléfonos celulares se
limitaran a necesidades, v a casos que asi lo requieran, previa autorizacion del superior jerarquice.

El uso de Internet se limitard a asuntos estrictamente oficiales, de informacidn e investigacién afines al
desempefio laboral y responderd a las reglamentaciones que a la entrada en vigencia de este reglamento se
hayan dictado al respecto.

PARAGRAFO: El servidor piiblico que realice llamadas personales no autorizadas de larga distancia o a
teléfonos celulares o satelitales deberd cancelar el monio del servicio, sin perjuicio de las sanciones
discipiinarias correspondientes.

SECCION 2
TRANSPORTE

ARTICULO 21: DEL USC DE LOS VEHICULOS OFICIALES DE LA INS'TITUC!ON_. Los vehiculos
del Ministerio de Seguridad Piblica sclamente podran transitar durante la jornada de trabajo vigente.

Cuando se haga necesario el ténsito de un vehiculo oficial fuers de Ja jornada regular del Minister_;io de
Seguridad Publica, requerird portar un salvoconducto emitido por la auloridad competente que autorice su
circulacion.
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ARTICULO 23: br LAS PERSONAS QUE PUEDEN
proplif:dad del Ministerio de Seguridad Publica son para us
prohibido transportar personas y objetos ajenos a lag labores pr

SER _'I‘RANSPORTADAS. Los vehjculos
¢ estrictamente oficial; por lo tanto queda
opias de la Institucion,

Es prohibido delegar o permitir a otra persona el mancjo del automévil, que se le ha asignado.

ULO: Todo vehiculo oficial debers guardarse en ¢l
Seguridad Publica. Durante ¢l ejercicio de misiones
ulo deberd guardarse en la Institucion oficial mds cercana
oficial o en un sitio con adecuada seguridad, siempre que

al lugar donde pernoctari ¢l encargado de la misién
sea viable.

ARTICULO 25: DE LAS CONDICIONES DEL VERICULOQ:
buen uso, mantenimiento, funcionamiento optimo y el aseo del
Pablica le ha asignado bajo su responsabilidad.

El conductor del vehiculo velara por el
vehiculo que el Ministerio de Seguridad

ARTICULO 26: DE LOS DANOS EN HECHOS DIt TRANSITO: El servidor publico informard lo mas
pronto posible al superior jerdrquico sobre cualguier accidente de transito en que se vea involucrado. El
servidor publico que conduzea vehiculos oficiales del Ministerio de Seguridad Publica, serd responsable de
los dafios ocasionados por hechos de trénsito, sicmpre que le sea demostrada su culpabilidad,
independientemente de las responsabilidades civiles ¥ penales. En cualquier accidente de trinsito que s¢ vea
involucrado permanecers en el sitio del accidente, colocdndose a un extremo de la calle sin interrumpir el
irdnsito, hasta tanto se apersone la autoridad de transito correspondiente, hasta tanto sea levantado ol paric
policivo.

ARTICULQ 27: DEL USO DE OTROS MEDIOS DI TRANSPORTE: En los casos en que el Ministerico
de Seguridad Piblica no pueda proveer vehiculo oficial a! servidor piblice, para el cumplimiento de misiones

oficiales 0 en los casos en que sea mas conveniente, pagard al servidor el equivalente a las tarifas establecidas
para el uso de transporte selectiva,

ARTICULO 28: DEL DERECHO A VIATICOS: Bl servidor piblico que viaje en mision oficial dentro o
fuera del pais, tendrd dereche a viaticos de acuerdo a lo que establece la tabla aprobada para el page de los
mismos,

CAYITULO VI
CONFIDENCIALIDAD, SOLICITUD DE DATOS Y DE SERVICIOS

ARTICULO 29: DE LA CONFIDENCIALIDAD. Seran considerados contidenciales los informes que
reposen en los archivos, los resultados de las actividades v demés documentos similares, hasta tanto su
divulgacidn sea autorizada.

Para los efectos del presente articulo, se considera gue un dato confidencial ha sido divulgado cuando,
mediante intencidén a descuide por parte del servidor, dicho dato llega a conocimiento de otras personas no
autorizadas para conocerlo.

ARTICCLO 30: DE LA SOLICITUD DE DATOS. Ningin servidor piblico puede solicitar datos o
informaciones confidenciales que no sean de su competencia, a nombre de la unidad administrativa donde
labora, sin antorizacion previa de su superior inmediato.

Cuando se soliciten certificaciones o constancia de datos o informacion que reposen en los archivos de Ia
Institucion los mismos serdn expedidos por el servidor pablico responsable de su certificacion.

ARTICULO 31: DE LA SOLICITUD DE SERVICIOS. Ei servidor publico serd responsable de brindar el
servicio que seginm su cargo le corresponda, y deberd velar para que el mismo se brinde de manera
interrumpida sin afectar las solicitudes y requerimientos. :
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TITULO H
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

CAPHIULO T
ACCIONES DE RECURS0OS HUMANOS

3 ACCIONES DE RECURSOS HUMANOS. Las

idad con los manuales de procedimientos establecidos
cs. 8¢ » cidos
en el régimen de Carrera Administrativa, leyes y acuerdos especiales,

ARTICULO 33: DEL. MANUAL DE CLASES OCUPACIONALES. Los puestos de trabajo de la
Institucidn atenderdn s la naturaleza de las tareas Yy
cargos, cuya descripcidn deberd estar consignada en
Seguridad Piblica.

los requerimientos minimog para Ja ocupacién de los
el Manual de Clases Ocupacionales del Ministerio de

ARTICULO 34: DEL REQUERIMIENTO DE PERSONAL. Los Jefes inmediatos deberan solicitar a la
Oficina Institucional de Recursos Humanos su requerimiento de personal con suficiente antefacién de manera
que po se vea afectada la continwidad del servicio y considerando las normas presupuestarias vigenies. La
antorizacidn para ocupar nna vacante serd responsabilidad de la autoridad nominadora.

ARTICULO 35: DEL ASCENSO. El servidor piblico de Carrera tendra la oportugidad de ocupar z través
de concurso otro puesto de mayor complejidad, jerarquia y remuneracion.

Los ascensos se fundamentardn en las disposiciones establecidas para este fin y en las normas de Carsera
Administrativa.

ARTICULO 36: DE LA TOMA DE POSESION. Nirgin servidor piblico podré ejercer el cargo para el
cual ha sido asignado o ascendido hasta tanto no se formalice su nombramiento o ascenso, atendiendo fos
procedimientos respectivos. Para los efectos fiscales, la remuneracion se hara efectiva, a partir de la fecha de
toma de posesién y en ningin caso tendrd efecto retroactive, con excepeion de los casos de Leyes Especiales.

El servidor piblico del Ministerio de Seguridad Publica una vez haya temado posesidn del cargo serd objeto
del proceso de induccidén y corresponds al superior inmediato del servidor suministrarle por escrito las
funciones bésicas e instrucciones especificas del cargo a desempefiar.

ARTICULO 37: DEL PERIODO DE PRUEBA. El servidor piblico que tome posesién en el Ministerio de
Seguridad Publica, ya sea por ingreso o ascenso en un puesto de carrera, queda sujeto a un periodo de prueba
sobre la base de la complejidad del puesto y los requisitos exigidos. Su desempefio sera evaluade vy sera
notificado de los resultados por su superior inmediato, segiin las normas v el procedimiento establecidg.

ARTICULO 38: DE LA ESTARILIDAT DEE SERVIDOR PUBLICO. B servider piblico de carrera
administrativa una vez finalice y apruebe el periodo de prueba adquirird Ia estabilidad en su puesto de trabajo.
Su estabilidad en el cargo estard condicionada a la competencia, lealtad y moralidad en el servicio.

ARTICULO 39: DEL NEPOTISMO. No podrdn trabajar en Ia misma unidad administrativa servidores
pablicos dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

En caso de nepotismo sobreviniente, se reubicard a uno de los dos servidores para evitar que preste funciones
en la misma unidad administrativa o en unidades con funciones de dependencia relacionada una a la ofra.

ARTICULQ 40: DE LA MOVILIDAD LABORAL: Los servidores piiblicos del Ministerio de Seguridad
Pablica estardn sujetos a las disposiciones establecidas de movilidad laboral, de conformidad a necesidades
comprobadas v requerimientos de la entidad.

ARTICULO 41: DEL TRASLADO: Bl servidor publico de carrera administrativa podré ser irasladado del
cargo actual hacia otro puesto del mismo nivel, de igual complejidad, jerarqufa ¥ remuneracion, confon_nc a
las disposiciones establecidas y no podrd ser por razones disciplinarias, siempre que medien las siguiente
TAZOLSS:

a. Que haya una necesidad debidamente comprobada en el servicio;

b. (Que existe la vacante y partida presuptestaria correspondients;

c. Que el servidor publico acepte el traslado, v

<. Que cxista la aprobacién previa del jefe inmediato y del jefe de oficina donde se trasladara.
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ARTICULO 42: DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO:
aplicada a todos los servidores priblicos del Ministerio de Seguridad P
acuerdo a las disposiciones establecidas,

La Evaluacién del Desempefic serd
iblica por lo menos una vez al afo de

Al{TfCULO 43: DE LA CAPACITACION: El Ministerie de Seguridad Pablica brindara oportunidades de
formacion y desarrollo a Ios servid

ores publicos a través de la capacitacién interna o externa, nacional ¢

establecidos.

ARTICULO 44: DE LOS INCENTIVOS: El servidor publico tiene derecho a los programas de incentivos,

bienestar laboral v a recibir los beneficios de aquellos programas «jue desarrolle el Ministerio de Seguridad
Priblica,

Para estos programas de incentivos, se destinard los recursos disp
ajustdndose al mismo. Estos programas de incentivos estardn a ¢
Publice ¥ Relaciones Laborales de la Oficina Fstituci
entre olros:

& Reconocimiento escrito o formal por servicio destacado, de parte def jefe inmediato,

b. Reconocimiento a través de certificado ¥/0 pines por antigiiedad.

¢. Reconocimiento en el mes de diciembre por lIa puntualidad en la asistencia a sus labores diarias,
durante el afio a través de su jefe inmediato.

d. Capacitacién administrativa y 4écnica, con puntaje, tante para el que recibe como para el expositor,

e. Programas sociales tales como: lentes, solucién de problemas socioecondmicos, segures de vida
colectivos pagados entre la institucién v servidores pablicos.

Coordinar con el MIVIOT programas de vivienda,

g Programa de bienestar laberal (Adecuacion del ambiente, luz, temperztura adecuada, etc.) en su
puesto de trabajo.

h. El Ministerio de Seguridad Piblica pagaré el monto de las multas de transito cuando las misinas se
impongan por desperfectos mecanicos comprabados.

L. El Ministerio de Seguridad Publica, aporlard al servidor publico, como ayuda en caso de
fallecimiento debidamente comprobado, det coayuge o hijos; previa presentacion del Certificado de
defuncion correspondiente certificado de nacimiento y certificade de matrimonio; bonos, dinero, ©
cualquier otro bien o incentivo.

onibles conforme a la ley de presupucsto y
argo de la Unidad de Bienestar del Servidor
onal de Recursos Humanos. Los mismos podrin ser

b

CAPITULO X
ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

SECCION 1
EL HORARIO

ARTICULO 45: DEL HORARIO DE TRABAJO. Los servidores piblicos del Ministerio de Seguridad
Piablica deberén trabajar no menas de cuarenta (40) horas semanales, sobre la base de cinco dias laborables,
establecidos por la Ley,

Los jefes o superiores jerdrquices, previa coordinacidn con la Oficina Institucional de Recursos Humanos
puodran fijar y adoptar horarios especiales para determinado tipo de trabajo, cuando las necesidades del
servicio asf lo exija, siempre que se campla con e} tiempo minimo establecido por Ia Ley.

El servidor publico de otra dependencia del Estado que preste scrvicio en esta Institucion se regira por ¢l
horario de trabajo que se le establezca,

ARTICULO 46: DEL HORARIO DE ALMUERZO. Tl servidor pitblico dispondra de un periodo de
cuarenta y cince (45) minutos para ingerir alimentos.
Del12:00 m ai12:45pm
De 12:45 pm. a 130 pm.

Los directores y los superiores inmediatos tendran la responsabilidad de velar porgue los scwidon?s publicos
cumplan con el horario establecido para el almuerzo en forma escalonada y de manera gue no se interniunpa
el servicio al piblico durante el mismo.

ARTICULO 47: DEL REGISTRO DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD: El scr‘f'id{)r pﬁl?iico cstaj":i
obligado a registrar su asistencia. Para ello personaimente registrara en su 1'espf?ctiva tarjeta, reloj o a través
de cualguier otro mecanismo de conirol, que asegure la veracidad de la informacion.

5S¢ exceptua del registro de asistencia y puniualidad al servidor que la autoridad nominadora a_umriccy a’si
como a los Directores y Subdirectores Nacionales, y Jefes de Despacho, no obstante, sus auscucias df:beran
comunicarse a la Oficina Isstifucional de Recursos Humanos mediante el formulario de Justificacién de
Tiempo.




No 26974-A

Gaceta Oficial Digital, martes 14 de febrero de 2012

ARTICULO 48: DE LA OMISION DE REGISTRAR LA EN
LABORAL. Elservidor piblico que omita Tregistrar la entrada o 1a
de no hacedo incurrirs en falia administrativa. De ser justificada, el
y refrendard la accién a través del formularie de Rustificacion de fE‘i

TI:{A_DA O SALIDA DE SU AREA
_salzd_a tendrd que fustificar esta Gision,
Jefe inmediato registrard la hora omitida
empo.

ARTICULO 49 DEL ABANDONG DEL PUESTO DE T
F L AD 1 v TRABAJO ANTERIOR A LA HO
ESTABLECIDA DE FINALIZACION DE LABORES. El servidor publico que abandone su puestouéz

trabajo con anterioridad & la hora establecida de finalizacia -
. g - 1zacion de labores, sin fa autorizacic O N
incurricd en falta administrativa, onizacion del jefe Inmediato,

SECCION 2
LAS TARDANZAS
A.RTECULO 50: DE LAS TARDANZAS. Se considerard tardanza la Hegada del servidor piliblico al puesto
de trabajo después de cinca (%) minutos pasada la hora de entrada establecida en la Jjornada laboral y de
regreso del perfodo que se establece para ingerir alimentos (almuerzo). Bl jefe inmediato velard por la
concurrencia puntual del servidor piblico al puesto de trabajo,

ARi';CUL(? 5‘1: DE LAS TARDANZAS JUSTIFICADAS. Los servidores publicos del Ministerio de
Seguridad Poblica deberan Jjustificar sus tardanzas ante su Jjefe inmediato.

Se _consigierarein tardanzas justificadas aquellas generadas por sucesos que puedan afectar en forma general a
los servidores pubh_cos, como hoelgas de tramsporte, fucrtes lluvias o algin suceso imprevisto o

SECCION 3
LAS AUSENCIAS

ARTICULO 52: DE LAS AUSENCIAS. La ausencia ¢s la no concuirencia y permanencia del servidor
publice a su puesto de trabajo. La ausencia puede ser justificada e injustificada.

ARTICULO 53: DE LAS AUSENCIAS JUSTIFICADAS. Bl servidor publico podri ausentarse
justificadamente de su puesto de trabajo, por un periodo determinado, con la autorizacidén correspondiente,
por razén de permisos, licencias, tiempo compensatorio reconccido, separacion det cargo o vacaciones,

ARTICULO 54: DE LAS AUSENCIAS INJUSTIFICADAS. Bl servidor publico gue se ausente de
manera temporal ¢ por tiempo definide de su puesto de trabajo sin la debida justificacidn incurrird en falta
administrativa,

5i la ausencia injustificada se extiende a cinco o mas dias hébiles consecutivos, se considerard abandono del
puesto y se podra ordenar la separacién definitiva del Ppucsto.

SECCION 4
AUSLENCIAS JUSTIFICADAS POR PERMISOS

ARTICULO 55: DE LAS AUSENCIAS JUSTICADAS POR PERMISOS. E! servidor publico podra
ausentarse por permise hasta 18 dias al afio (144 horas iaborables) y la utilizacién de este tiempo serd
coordinada con su superior inmediato.

Las ausencias justiticadas por permisos podran ser por Ias siguienics causas:

Enfermedad deil servider piblico hasta quinee (15) dias laborables,

Bruelo por muerte del padre, madre, hermanos, hijos y conyuge, hasta por cinco {5) dias laborables.
Duelo por muerte de abuelos, nictos, suegros, yernos y nueras, hasta por ires (3} dias laborables.
Duelo por muerte de tios, sobrinos, primos v cufiados hasta por unt (1) dfa laborable. Nota: Bn los
casos de permiso por duelo en que ef servidor piblico tenga necesidad de trasladarse a tugar lejano de
su centro laboral, se podré extender el permiso hasta por tres (3) dias adicionales.

Matrimonic por una sola vez, hasta por cinco (3) dias laborables.

Nacimiento de un hijo del servidor publico, Lhasta por cinco (5) dias laborables.

g Para asuntos personales tales como: enfermedades de parientes cercancs, eventos académicos
puntuales, asuntos personales, entre otros, hasta por tres (3} dias laborables.

S
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h. g.:ira lactancia ¢ extraceion de leche materna de quince {15) a treinta (30} minutos dos (2) veces al
ia.

El sexvidor piiblico podrd ausentarse del puesto de trabajo, duranie las horas laborables y registrar la hora de

salida y de regreso en el formulario destinado para estos cases, refrendado por el jefe inmediato.

PARAGRAYO: La servidora piblica al término del periodo post
permiso no computado de los dieciocho (18) dias de penmise establ
contados a partir de su reintegro de la licencia de gravidez y sdlo s
estabiecido para el mismo.

-n.atal, tendra derecho a una (1) hora de
ecido porun (1) perfodo de seis (6) meses
erd previo cumplimiento del procedimiento

ARTICULO 56: DEL TRAMITE PARA AUSENCIAS JUSTIF
piblico que no pueda asistir puntualmente a su puesto de trabajo d
tardar dos horas después de Ia hora establecida para el inicio de labo

ICADAS POR PERMISO. Bl servidor
eberd informar & su jefe inmediato a mas
res, indicando el motivo de la ausencia,

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

PARAGRAYO: Para el personal que labora turnos rotativos, deberé notificar a mas tardar dos (2} horas antes
de la hora establecida para el inicio de labores.
ARTICULO 57: DE LA JUSTIFICACION DE AUSENCIA POR ENFERMEDAD. Toda ausencia por
enfermedad que no sea superior a dos (2) dias no requerirs certificado médica, Las ausencias superiores a dos
(2} dias a que se ticne derecho por enfermedad regueriran certificado médico.
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. El servidor publico que se ausente en dias lunes o
viernes o en dia anterior o posterior a dias feriados de ficsta o de duelo nacional establecidos, en dias de pago
y en dias posteriores al pago debera justificar ¥ comprobar debidamente dicha ausencia. Kl mcumplimientoe
por parte del servidor pablico del requerimiento sefialado se considerard falta administrativa,

ARTICULO 59: DE LAS AUSENCIAS J USTIFICADAS QUE DEBEN COMPENSARSE. Sc
coneederd permiso para estudiantes v docentes universitarios hasta por seis (6) horas semanales, pero ¢l
tiempo correspondiente a dichas ausencias ser4 compensado por el servidor piblico en un plazo no mayor de
tres (3) meses, en la forma mas conveniente para la Institucion y de comtin acuerdo con el superior inmediato
¥ la Oficina Institucional de Recursos Humanos.

Si el servidor piiblico ilegara a excederse en los dieciocho (18) dias a que tiene derecho en €l afio calendario,
también deberd compensar ¢l tiempo excedido de tiempo compensatorio reconocido o de vacaciones
resueltas. De no poderse compensar, se haran los descuentos correspondientes.

Incurrira en falta administrativa el superior gue no procure la compensacidn de este tiempo excedido por el
servidor péblico, en el plazo definido, sin perjuicio de la responsabilidad que le competa por la omisidn de
sus funciones al aprobar permisos en exceso.

SECCION 5
LICENCIAS

ARTICULO 66: PEL USO Y LOS TIPOS PE LICENCIAS. El servidor pablico tiene derecho a solicitar
licencia para ausentarse transitoriamente del gjercicio del cargo, a solicitud propia, con conocimiento del
director respectivo y con la autorizacion previa del Ministro de Seguridad Pablica. Las licencias pueden ser
con suetdo, sin sueldo y licencias especiales.

ARTICULO 61: PE LA SOLICITUD. Ei servidor pablico dirigira por escrito la solicitud de licencia por
medio del superior inmediato al Ministro de Seguridad Piblica, quien luego de evaluar la seolicitud, la
aprobari o rechazard segiin sea el caso.

Kl servidor pablico que solicite licencia, o podrd separarse de su cargo, hasta tanto ésta no le sea concedida
mediante resueito.

ARTICULO 62: DE LAS LICENCIAS SIN SUELDO. El servidor piblico tiene derecho a licencias sin
sueldo para:

a. Asumir un cargo de eleccion popular;

b. Asumir un cargo de libre nombramiento y remocion;
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¢ Estudios formales.;
d. Asuntos personales.

PARAGRAYO: En los casos de licencia para asumir car

remocidn o cargos en organismos internacicnales o servi
que dure la designacion.

gos de eleccién popular, de libre nonibramiento y
cio consular, la licencia se otorgara por el tiempo

ARTICULO 63: DE LAS LICENCIAS CON SUELDO. Ei
derecho a licencia con sueldo para:
& Estudios formales;
b.  Capacitacion;
¢ Representacion de la Institucion, el Bstado o el pais;
d. Representacién de las asociaciones de servidores publicos,

servidor piblico de carrers administrativa tiene

PARAGRAYNO: Este derecho serd oxtensivo a fos servidores publicos que ne son de carrera administrativa, a
discrecién del Ministro de Seguridad Pablica, '
ARTICULO 64: DE LAS LICENCIAS ESPECIALES.
especial por:

a. Riesgo profesional;

b.  Enfermedad profesional;

¢ Gravideg,

El servidor ptiblico tiene derecho a licencia

El servidor publico que se acoja a licencia especial deberd cumplir con las disposiciones establecidas por la
Caja de Seguro Social.

ARTICULO 65: DE LA REINCORPORACION. Al vencimiento de cualesquiera de las licencias, el
servidor piiblico debe reincorporarse al ejercicio de sus funciones, el dia hibil posterior al vencimiento. De
no poder reincorpararse deberd justificar la causa de su ausencia agte el Jefs Inminediate,

ARTICULO 66: DE LA RENUNCIA A LA LICENCIA. El servidor publico podra renunciar al derecho

de disfrutar la licencia con o sin sueldo, a su voluntad, dando aviso al Ministerio de Seguridad Pablica en un
plazo no mayor de treinta (30} dias.

SECCION 6
VACACIONES

ARTICULO 67: DE LAS VACACIONES. Las vacaciones serdn reconogidas por medio de resuclio, una
vez adquirtdo el derecho a disfrutarla. Para efecto del computo, las vacaciones colnenzardn a computarse a
partir- del primer dia hibil de inicic de labores. Todos los servidores publicos del Ministerio de Seguridad
Publica que han servido once {11) meses continuos, tienen derecho a treinta (30} dias de descanso
remunerados, ¥ de manera proporcional a razdn de {1) dia por cada once (11} dias de (rabajo efectivamenie
servido de conformidad con lo expuesto en la Ley, salvo los casos regulados por disposiciones legales.

ARTICULO 68: DEL DERECHO DE VACACIONES. Las vacaciones son un derecho adquirido por los
funcionarios de la Institucién. En caso de renuncia del cargo, retiro o terminacién de la relacion taboral por
cualquiera circunstancia, al servidor publico se le pagardn los meses de vacaciones vencidos y los
proporcicnales que le correspondan.

ARTICULO 69: DEL TIEMPO DE VACACIONES. Las vacaciones deben tomarse en forma continua y
de acuerdo a la programacion anual establecida. El servidor piiblico que desee disfrutar de sus vacaciones
debera solicitarle al jefe inmediate con guince (15) dias calendario de antelacion.

En caso de necesidad las vacaciones pueden ser fraccionadas previo acuerdo entre el superior inmediato y ¢l
servidor publico. En este caso €l perfodo minimo de vacaciones a otorgar serd de quince (15) dias. Es
obligacitén de las instancias administrativas de la Institucion que los servidores piiblicos del Ministerio de
Seguridad Publica no acumulen mis de 2 meses de vacaciones.

PARAGRAFO: Debe tenerse presente que dentro de los treinta (30) dias a que tiens derecho €l servidor
péblico, hay cuatro (4) sébados y cuatro (4) domingos gue deben ser contados como parte del periodo de
vacaciones. Son treinta {30} dias calendarios.
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iF ados los servidores publicos del Ministerio de Seguridad Publica al entrar en vi
Imterno que tavieran mas de dos meses acumulados de vacaciones,
de hacer efectivo este derecho.

gencia este reglamento
deberén hacer los arreglos pertinentes a fin

ARTICULG _70: DE LA CONTINUIDAD EN Y1, TIEMPO DE SERVICIO. Parz el econocimiento
pago de vacaciones, se computars el tiempo de servicio prestado en el Ming .

va ; . : listerio de Seguridad Priblica v en
cualesqulel_a qt;‘a’de;ocndencm oficial del Estado, Slempre que exista la continuidad del servicio entre mnbyf;s v
que el servidor piblico no haya hecho uso del derecho en la otra dependencia oficial.

Agquellos s_ervido_rcs que al ingresar al Ministerio de Seguridad Poblica hayan prestado servicios en otra
dependericia o_ﬁcla] deberdn presentar una certificacién expedida por la Oficina Institucional de Recursos
Humanos de dicha dependencia indicando la fecha de inicie y de terminacion de labores ¥ el tiempo wtilizado

en concepto de vacaciones, circunscrito a los meses efectivamente laborados,

ARTICULO 71: DE LA POSPOSICION.

El jefe inmediato y el servidor publico podrdn postergar el
! ' 1, ndo las necesidades del servicio lo requiera, asi como cuando
corresponda tomarla a varios al mismo tiempo, siempre que la demora no pase de tres {3) meses.

ARTICULOQ 72: DEL PAGO. El pago correspendiente a las vacaciones puede ser cancelado por planiila
regular o por adelantado a solicitud del servidos publico. Esta ultima opcién deberd solicitarla por escrito el
servidor pliblico en el formulario respectivo a la Oficina Institucional de Recursos Hineanas, con (reinta (30)
dias habiles de antelacion a la fecha en que pretenda iniciar el goce de Ias 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
servicios del servidor piiblico.

SECCION 7
LA JORNADA DE TRABAJO Y EL TIEMPO COMPENSATORIO

ARTICULO 74: DE LAS JORNADAS DE TRABAJO. Las jornadas de trabajos pueden ser ordinarias o
extraordinarias.

Se consideran jornadas de trabajo ordinarias las que estén contempladas en el horario regular de trabajo ¥ son
Jjornadas de trabajo extraordinarias las realizadas en horas fuera del horario regular de trabajo.

ARTICULG 75: DE LA JORNADA EXTRAORBDINARIA. Corresponderd al jefe inmediato autorizar la
realizacion de trabajo durante jornada extraordinariz,

El tiempe se reconocera, siempre que el servidor pablico haya laborado una (1) bora o mas anterior a la hora
establecida de inicic de labores, o una (1) hora o mas después de la hora establecida de finalizacion de
Iabores.

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

PARAGRAFO: Cuando se trabaje en turnos especiales de trabajo diferentes al horario regular establecido,
ello no constiteird jornada extraordinaria.

ARTICULO 76: DEL LIMITE EN LA AUTORIZACION DE TIEMPO EXTRAORDINARIO. La
autorizacion de tiempo exiraordinario no debe ecxcederse del 25 % de la jornada laboral ordinaria.

En casos excepcionales que por trabajos especiales se exceda este limite se debers contar con la autorizacién
del Director respectivo.

ARTICULO 77: DE LA COMPENSACION DEL TIEMPO EXTRAORDINARIO. El tiempo
extraordinario serd compensade con descanso remuncrado equivalente al tiempo trabajado debidamente
registrade en jornada extracrdinaria.

ARTICULO 78: DE LOS GASTOS EN CONCEPTO DE ALIMENTACION. Cuando el servidor
p\ébiico incurra en gastos en concepto de alimentacién por la realizacién de trabajos durante jornada
extraordinaria el Ministerio de Seguridad Pablica procurard cubrir los mismos. ¥stos gastos se pagarin de
acuerdo a la tabla establecida.
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ARTICULO 79: DE LOS GASTOS EN CONCEPTO DE
trabaje en jornada extraordinaria se ¢ reconocera por pastos d
de la tarifa de transporte selectivo del centro de trebajo al lug,
transporte.

TRANSPORTE: Cuando el servidor publice
e transpc.me, s_eg\’m el area geografics el valor
ar de residencia, si la Institucion no provee cf

TITOLO 111
BIENESTAR DEL SERVIDOR PUBLICO

ARTICULO 86: DEL PROGRAMA PARA EL CONTROL DEL USO Y ABUSO DE AL
DROGAS. Con el fin de prevenir y reducir el uso y abuso de drogas ilicitas y alcobol, 1a Oficina
de Recursos Humanos del Ministerio de Seguridad Piblica, disefiard, sjecutara y maniendra ac
programa de educacién y prevencién en el dmbito instituci
administrativa el Miuisterio de Seguridad Pablica aplicara
uso de alcohoel y drogas, segiin sea el caso.

COHOL Y
Institucional
tualizado un
oval. Para los servidores pablicos de camrera
¢l Programa de Deteccidn y Rehabilitacion del

ARTICUL.O 81: DE 1.OS DERECHOS DEL SERVIDOR PUBLICO DISCAPACITADO. ¥l Ministerio
de Seguridad Pdblica garantiza al servider puablico discapacitade el derecho al trabajo de forma atil v
productiva, respetando el derecho del mismo a recibir tratamiento conforme a la discapacidad y acatando las
recomendaciones de las instituciones de salud correspondiemntes.

ARTICULO 82: DE LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR LABORAL. El Ministerio de Seguridad
Puablica desarrollard programas de medio ambiente, salud ccupacional, seguridad e higiene del trabajo, los
cuales deberan ser cumplidos por todas las instantias de 1a institucion.

TITULO IV
LA ASOCIACION DE SERVIDORES PUBLICOS

ARTICULO 83: DE LA ASOCIACION. La Asociacion de servidores plblicos es una asociacién
permanente de servidores publicos del Ministerio Seguridad Pablica, constituida para el mejoramiento,
proteccitn v defensa de sus respectivos intereses comunes, econdmicos y scciales.

ARTICULO 84: DE SU FUNCIONAMIENTO. La existencia y el funcicnamiento de la Asociacién de
Servidores Pablicos del Ministerio de Seguridad Pablica estaran sometidos a lo dispuesto en Ia ley de Carrera
Administrativa y su reglamentacién.

ARTICULO 85: DE LA AFILIACION. Los servidares piiblicos del Ministerio de Seguridad Pblica tienen
derecho de constituir libremente la Ascciacién de Servidores Pablicos del Ministerio o dejar de pertenecer a
ia misma. Ningtin servidor piblico podra ser obligado a formar parte de dicha asociacion.

ARTICULQC 86: DE LOS FINES. La Asociacién de Servidores Peiblicos del Ministerio de Seguridad
Publica tiene los siguientes fines:

i,  Velar porque se cumplan los dercches y obligaciones que la Ley de Camrera Administrativa confierc a
{os servidores publicos del Ministerio de Seguridad Pablica;

b. Colaborar con Ia administracion del Ministerio de Seguridad Piiblica, cuando ésta lo requiera, para el

mejor cumplimiento de sus funciones;

Promover el mejoramiento profesional, cultural, moral y social de sus asociados;

Prestar asesoramicnto a sus micmbros ante situaciones de conflictos individuales;

€. Asumir la representacion de los afiliados en conflicto, controversias v reclamaciones y demandar o
reclamar en nombre de ellos en forma individual o colectiva,

o e

TITULOV ) )
RETIROS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

ARTICULO 87: DE LA DESVINCULACION DEL SERVIDOR PUBLICO EN PERIODO DE
PRUEBA. La desvinculacion del servicio piiblico se hard cuando la evaluacion del desempefio del servidor
puablico durante el periodo de prueba resulte insatisfactorio o cuando durante el periodo de prueba resulte
positivo en el examen de deteceidn de consumo de drogas ilicitas.
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ARTI(;ULO 88:.1_)'}?. LA RENUNCIA. El servidor péblico manifestard por escrito, en forma libre v
espontanea su decision de separarse permanentemente de) carge. La renuncia serd aceptada por ka auntoridad
nominadora.

ARTICULOQO 89: DE LA DESTITUCION. La destitucion se aplicara como medida disciplinaria al servidor

pﬁblic_o por la reincidencia en el incumplimiento de sus deberes; por la gravedad ¥ naturaleza de la falta
cometida y por la violacidn de derechos ¥ prohibicicnes.

ARTICULO 90: DE LA JUBILACION O PENSION
acogerse a la jubilacién o a pension por invatidez bajo la
Organica de la Caja de Seguro Social.

POR _H\_WALIDEZ. El servidor pablico podra
s condiciones y términos establecidos en ja Ley

ARTICULO 91: REDUCCION DE FUERZA. El Ministerio de Seguridad P
programa de reduccidn de fuerza siempre que cumpla con los requisitos estableci
Jjunjo de 1994, Los servidores piblices afectados serdn reducidos de acuerdo al ord

ublica podra decretar un
dos en la Ley 9 de 20 de
en establectdo en la Ley,

ARTICULO 92: FALLECIMIENTO DEL SERVIDOR
servidor piblico se le concederd a su beneficiario
El reconocimiento de otras prestaciones se re
establece €l procedimiento para entrega a [z

PUBLICO. En caso de fallecimiento del
previamente designado e pago del tltimo mes de sueldo,
gird por lo establecido en Ta Ley 10 de 20 de enero de 1998 que
miliares, de las prestaciones a que tuviere derecho.

. TErULO vI
DEBERLES, DERECHOS Y FROHIBICIONES PEL SERVIDOR PUBLICO

CAPITULO}
LOS DEBERES

ARTICULO 93: DE LOS DEBERES: Son deberes de los servidores pitblicos en general los siguientes;

1. Realizar personalmente las funciones propias del cargo, con la intensidad, responsabilidad, honradez,
prontitud, cuidado y eficiencia que sean compatibles con sus fuerzas, aptitudes, preparacion y
destreza, en el tiempo y lugar estipulado;

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

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

4. Qbservar los principios morales ¥ normas éticas, como pardmetros fundamentales de orientacion para
¢l desempefio de sus funciones;

5. Cumplir v hkacer cumplir las normas vigentes y las insirucciones provenientes de autoridad
competente, a efecto de garantizar la seguridad y salud de los servidores piblices y los ciudadanos en
general,

6. Informar, de inmediato, cualguier accidente o dafio a la salud que sobrevenga durante la gjecucién del
trabajo, o en relacidn a éste, asi como los que puedan causar riesgo a la seguridad o salud;

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

8. Acatar las drdenes e instrucciones emanadas de los superiores que dirijan o supervisen las actividades
del servicio correspondiente, siempre y cuando no contradigan os procedimientos establecidos en la
Ley y no atenten contra su homra y dignidad;

9. Tratar con corlesia y amabilidad al piblico, superiores, compafieros y subalternos, empleando un
vocabulario exento de expresiones despectivas o soeces;

1C. Notificar a las instancias correspondientes cualquier hecho comprobado que pueds desprestigiar,
dafiar o causar perjuicio a la administracion pablica;

11, Atender los asuntos de su competencia dentro de los términos establecidos en la Ley y los
reglamentos; . _

i2. Cuidar, con la diligencia de un buen padre de familia, todos los bienes, atiles, imateriales,
herramientas, mobiliario vy equipo confiados a su custodia, uso o administracion;

13. Garantizar la prestacion de servicios minimos, en los casos en gue la Constitucion y la Ley otorguen ol
derecho a huelga y ésta se dé;
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15.

i6.

17.

18.

19.

20.
21.

22,

23.

24,
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Resolver, dentro del término de treint
cualquier ciudadano, siempre que és
publico sea ¢l competente para ello;
g:;jgaf; iil;;g; ,r;s(c]fl\;dnzocb;f:élg c:;i??:;j?f&giﬁ?ﬁ?mién q.m': Fonozca por razén del desempefio
general;
’_I“rabajar tiempo extraordinaric cuando sy superior lo solicite, ©
mmim::ute se encuentre en peligro la vida de las personas o la existencia misma del centro de trabajo;
Salve instruccién superior en contrario ¥ de acuerdo a los requisitos del cargo, asistir o mantenerse ,en
el puesto de trabajo prestando el servicio ea jornada extracrdinaria hasta que Hegue sy resmplazo o
concluya la gestion bajo su responsabilidad; )
Informar a su superior para que lo declare impedido de la atencig
atafia a los familiares del servidor publico hasta el cuarto grado
afinidad;
Informar en el plazo opertuno en caso de q
para que se tomen las medidas correctivas;
Cumplir las normas vigentes de la Constitucidn, ias leyes v los reglamentos;
Asistir a] lugar de trabajo vestido apropiadaments, sin ir en contra del ordeq
se menoscabe el prestigio del Ministerio de Seguridad Publica;
Actualizar en la Oficina Institucional de Recursos Humanos sus datos personales,
otros de interés que deban reposar en su expedieste personal;
Someterse a los exdmenes médicos y de deteccion de drogas que requiera la Institucion, de acuerdo al
Programa que se establezca;
Asistir a los curscs, seminarios y demas actividades de adiestramiento que programe el Ministerio de
Seguridad Pablica y que haya sido previamente designade,

a {30} dias de efectuada 1a peticién, consulta o queia hecha por
1a se presente per escrito, en farmg respetuosa vy el servidor

aando por siniestro ccurrido o riesgo

5 de un tramite administrativo que
de cousanguinidad o segundo de

ue se participe de un supuesto de nepotisteo sobreviviente,

¥ la moral pablica o que

de educacién v

CAPFIULO 1
LOS DERECHOS

ARTICULO 94: DE LOS DERECHOS. Todo servidor pablico del Ministerio de Seguridad Pablica tendrs,
independientemente de otros, los derechos siguientes:

i i e

o

10.

il.
12,
13

14

15

19

20
21

Ejercer las funciones atribuidas a su cargo;

Tomar o disfrutar del descanso anual remunerado ¥ vacaciones proporcionales;

Optar por licencias sin sueldo v especiales;

Recibir repnumeracidn;

Percibir compensacién por jornadas cxtraordinarias;

Recibir indemnizacidn por reduccion de fuerza, accidente de trabajo, o enfermedades profesionales;
Gozar de los beneficios, prestaciones y bonificaciones generales establecidas por la Constitucién, las
leyes y los reglamentos, v otros que decrete e Gobierno;
Participar en el programa de bonificaciones especiales, en caso de creacidn de inventos o
metodelogias que produzean ahomros o mejoras en los servicios pibiicos;

Gozar de confidencialidad en las demmcias relativas al incumplimiento del régimen disciplinario por
parte de terceros;

Solicitar y obtener resultados de informes, exémencs ¥ demds datos personales en poder de la
Direccion Geaneral de Carrera Administrativa o de la institucion en la que labora v de los resultados
generales de las evaluaciones de fos recurses humanos del Estado o de alguna de sus dependencias;
Recurrir las decisiones de las autoridades administrativas;

Conocer y obtencr sus evalsaciones periddicas;

Megociar colectivamente los conflictos y aquellos elementos del régimen de los servidores publicos
que no se prohfban expresamente por ley,

Gozar de la jubilacidn;

. Capacitarse y adiestrarse;
i6.
i7.
18.

Trabajar en ambiente seguro, higiénico y adecuado;

Trabajar con equipo y 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 ello conlleve costo alguno para el servidor publico;

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

- Gozar de los demés derechos establecidos en la Ley 9 de 20 de junio de 1994 ¥ en sus reglamenios;
- Ejercer €l derecho a huelga, de acuerdo con lo que establece la Ley 9 de 1994,

Estos derechos lo ejercerén de acuerdo con la Ley de Carrera Administrativa, sus reglamentos v el presente
Reglamento Interno.
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ARTICULO 95: DE LOS DERECHOS
ADMINISTRATIVA. Los servidores public
derechos de acuerdo con 1a Ley 9 de 20 de Jjuni

DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE CARRERA
0s de carrera administrativa ademds, tienen 1

05 siguientes
o de 1994 y sus reglamentos:

1. Estabilidad en su cargo;

2. Ascensos y traslados;

3. Participacién en programas de rehabilitacitn
de abuso potencial, o de aleohol;

4. Bonificacion por antigiiedad;

5. Optar por licencias con sueldos;

&, Integracion en asociaciones para la promocion y dignificacion del servidor piblico.

0 reeducacion en caso de consumo de drogas ilicitas o

La estabilidad de los servidores piblicos de carera ad
preductiva, honesto, #gil y responsable,
usuarios y ciudadanos.

ministrativa estd condicionada al desempeiio eficaz,

asi como a la alencién igualitaria, imparcial y respetuosa a los

CAPITULO 1
PROHIBICIONES
ARTICULO 96: DE LAS PROHIBIONES. Con el fin de garantizar la buena marcha del Ministerio de

Seguridad Publica, ¢l logro de sus objetivos y ¢l efectivo gjercicio de los derechos mencionados queda
prohibido al servidor piblice:

I. La exaccién, cobro o descuento de cuotas o contribuciones para fines politicos a los servidores

piiblicos ain con el pretexto de que son voluntarias;

2. Exigir la afiiacién o renuncia a un determinade
permanecer en el mismo;

3. Todo tipo de actividad proselitista o de propaganda politica, tales como la fijacitn, colocacion o
distribucion de anuncios o afiches a favor de candidatos a puestos de eleccidon popular ¢ partidos
politicos, en las oficinas, dependencias v edificios piblicos, asi como el uso de emblemas, simbolos
distintivos o imigenes de candidatos o partidos dentro de los edificios publicos;

4. Ordenar a los subalternos la asistencia a actos politicos de cualquier naturaleza, utilizar con este fin
vehiculos o cualesquiera otros recursos del Estado o impedir la asistencia de los servidores pliblicos a
este tipo de actos fuera de horas laborales;

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

6. Alterar, retardar o negar injustificadamesnte el tramite de asunios, o la prestacion del servicio que le
corresponde, de acuerdo a las funciones de su cargo;

7. Recibir pago o favores de particulares, como contribuciones o recompensas por la gjecucion de
accicnes inherentes a su cargo;

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

9. FProsentarse al trabajo en estado de embriaguez o libar eu horas de trabajo;

10. Consumir drogas ilicitas o de abuso potencial;

t1. Abandonar el puesto de trabajo sin causa justificada y sin previo aviso al superior inmediato;

12. Atentar de palabra o de hecho, conira la dignidad de los superiores, subsalternos o cotnpafieros;

13. Incurrir en nepotismo;

14. Incurrir en acoso sexual;

15. Apropiarse ilegitimamente de materiales, equipo o valores de propiedad det Estado;

16. Establecer fuercs o privilegios personales o discriminacién por razén de raza, nacimiento, clase
social, sexo, religidn o ideas politicas;

17. Realizar o participar en huelgas probibidas o declaradas ilegales, o incumplir con el requisito de
servicios minimos en las huelgas legales;

18. Desobedecer los fallos judiciales; los laudos arbitrales y las decisiones administrativas provenientes
de las autoridades competentes respectivas;

19. Cobrar salario sin cumplir con su jornada de trabajo, salvo las excepciones contempladas en la Ley.

partido para poder optar a un puesto piblico o poder

ARTICULO 97: DE LAS PROHIBICIONES A SUPERIORES JERARQUICOS. Con el fin de
garantizar y respetar los derechos de los servidores publicos del Ministerio de Seguridad Publica, queda
prohibide a la autoridad nominadora y al superior jerarquico del nivel administrative directivo:

1. Despedir a los servidores piblices o tomar cualguier otra yepresalia contra ellos, para impedirles el
auxilic de las autoridades encargadas de velar por el cumplimiento y la aplicacidn de la presente Ley
o como consecuencia de demandarlo;
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2. Inducir o exigir a los servidores publicos fa ad
servicios, de establecimientos o de personas;

3. Exigir o aceptar dinero, especie o viveres de los servidores
les admita en el cargo, o por cualguier olra concesion
condiciones de trabajo en general;

4. leig_ar a los ser_vi_dores piblicos a que se afilien o o a un determinado sindicato © asociacién, o
influir en sus decisiones politicas o convicciones religiosas,

3. Obligar, por cualquier medio, a los servidores P
0 a votar por determinada candidatura en las ele

6. Retener, por su sola voluntad, los objetivos del
cualquier otro titulo; )

7. Incumplir las medidas de seguridad, salud e kL
reglamentos y en las demés disposiciones legales;

8. Exigir Ia realizacion de lrabajos que pongan en peligro a seguridad, la salud o la vida de
servidores publicos;

9. Deducir del salario de fos servidores publicos alguna parte para fines no autorizados por fa Ley o
cobrarles algin tipo de cuota a favor de algin tercero, sin e} consentimiento expreso del afectado;

10. Realizar acto e acoso sexual.

1. Impedir o negarse a descontar las cuotas legalmente acordadas por la Asociacién de Servidores
Pdblicos;

12. Permitir que personas que no ejerzan o realicen funciones piblicas perciban remuneracion del Estado
en concepto de salario;

13. Impedir, redactar u obstaculizar la giecucion de la presente ley o de los reglamentos que sa
desarrollen;

14. Incurrir en acoso laboral;

15. Despedir sin causa justificada a servidores publicos en funciones a los que les falten dos afios para
jubilarse que laboren en instituciones del Estado, que pertenezcan o ne a la Carrera Administrativa;

16. Violar las prohibiciones contenidas en la Ley,

quisicion de artfeulos y 1a utilizacidn de determinados

piblicos, como pratificacion para que se
0 privilegio que se relacione con las

iblicos a retirarse de la asociacién a que pertenezcan
cclones de directivos de esag organizaciones;
servidor piiblico como indemnizacién, garantia o por

igiene prescritas en la Ley, en sus respectivos

ios

TITULO vII
PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS

ARTICULO 98: PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS. Todo servidor publico de! Ministerio de
Seguridad Publica podra presentar peticiones, quejas o reclamaciones respetiuosas por motive de interés
Institucional o particular en forma verbal o escrita, ante su jefe inmediato.

De no obtensr respuesta o no estar satisfecho con la misma, el servidor publico tendra derecho a recurrir a las
ingtancias superiores, en el plazo establecido.

. TITULO VI
REGIMEN DISCIPLINARIO

CAPITULO1
LAS FALTAS Y SANCIONLES

ARTICULO 99;: DY LAS FALTAS. El servidor publico que cometa una falta administrativa por el
incumpliimiento de las disposiciones establecidas en Ia Ley 9 de 20 de junio de 1994, sus rc:glamgalos v este
Reglamento Interno serd sancionado disciplinariamente sin perjuicio de su responsabilidad civil y penal
proveniente del mismo hecho.

ARTICULO 100: DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS. Las sanciones que sc aplicardn por la
comisién de una talta administrativa son las sigulientes:

a. AMONESTACION VERBAL: consiste en ¢l llamado de atencion en privade que aplica
personalmente el superior inmediato al servidor pliblico sobre su conducta, o
informe de esla amonestacion se envia al expediente personal en la Oficina Institucional de Recursos
Humanos con constancia de recibo por parte del servidor publico amonestado.

. AMONESTACION ESCRITA: consistc en el llamado de atencién formal escrito que aplica
personalmente el superior inmediato al servidor pablico sobre su conduc!.a. o
Copia de esta amonestacion se envia al expediente personal en la Oficina Institucional de Recursos
Humanos con constancia de recibo por parte del servidor piblico ameonestado,

c. SUSPENSION: consistc en la suspension del gjercicio del cargo sin goce de sueldo que aplica el
superior inmediato al servidor publice por reincidencia en faltas o la comisién de una felta gé‘%

20
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La sancion debe ser formalizada por resclucion.

d. DESTITUCION DEL CARGO: consiste en la desvinculacion permanente del
aplica el Ministro de Seguridad Pabica, por la comisién de waa de lus causal
régimen disciplipario o por la reincidencia en faltas administrativas,

servidor pablico que
e5 establecidas en el

ARTICULO 191: DE LA CLASIFICACION DE LA GRAVEDAD DE LAS YALTAS. De acuerdo a la
gravedad de las faltas se clasifican en:

Faltas leves: por el incumpliniento de dispesiciones administrativas o de cualguier acto conirario a
los deberes establecidos para mantener cf orden y subordinacién institucional,

Faltas graves: tipificadas como la infraccion de obligaciones o prohibiciones legalmente
establecidas, relativas a preservar la compelencia, lealtad, honestidad y moralidad de los actas
publicos y privados que menoscabe el prestigio e imagen de la Administracién Piblica,

Traltas de mdxima pravedad: las conductas tipificadas en la ey 9 de 20 de jumio de 19

G : : 94 que
admiten directamente la sancién de destituciédn,

La caducidad de las faitas leves serd de un (1) afio calendaric, mientras que la caducidad de las faltas graves
serd de dos (2) aflos calendario.

ARTICULO 162: DE LA APLICACION PROGRESIVA DE SANCIONES. La violacion de las nonnas

de cardcter disciplinario acarreard la aplicacién de las sanciones enunciadas de modo progresivo,
dependiendo de la gravedad de la faita.

ARTICULO 103: DE LA APLICACION DE LA SANCION DE SUSPENSION: El nimero de
suspensionss no sera mayor de tres (3) en el término de un (1)} afio laborable, ni sumar mas de diez (106) dias
habiles, durante el mismo periodo. Al servidor piblico que se exceda de este limite se le aplicard ia sancion
de destitucion.

ARTICULO 104: DE LA TIPIFICACION DE LAS FALTAS: Para determinar las conductas que
constituyap faitas administrativas se aplicardn los criterios del cuadro siguiente para orientar la calificacion
de la gravedad de las faltas asi como la sancidn que le corresponda.

FALTAS LEVES

NATURALEZA DE LAS FALTAS PRIMERA VEZ REINCIDENCIEA

1}Besobedecer las drdenes o instrucciones que impartan los| Amonestacién verbal
superiores jerdrquicos,

. Amonestacion escrita

. Suspensitn dos (2} dius

. Suspension tres (3} dias

. Suspension cinco (5) diag
Destitucion

2| Tratar con irrespeto y descoriesia a los compafieros de | Amonestacién verbal
trabajo v al publico.

. Aanonestacion escrila

. Suspension dos (2) dias

. Suspension tres (3) diag

. Suspension cinceo {5) dias
. Destilucion

3] Realizar actividades ajenas al ejercicio de las funciones |Amonestacién verbal
del carge, durante el horario de irabajo establecido.

. Amonestacién sscrila

. Suspensidn dos (2) dias

. Suspension tres (3) dias

. Suspension cinco (5) dias

T w0 = fn e e b3 o b B R P2

. Destitucion.
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FALTAS LEVES (coutinuacién)
NATURALEZA DE LAS FALTAS
4 Abusar del uso del teléfono en asuntos no oficiales.

PRIMERA VEZ, REINCIDENCTA
Amonestacion verbal

. Amonestacion escrita
Suspension dos {2) diag
Suspension wes (33 dias
Suspension cinco (5) dias
Destitucion
Amonestacin escrita

. Suspension dos (2) dias

. Suspension tres {3) dias

- Suspension cinco (5) dias
. Destilucion

. Amonestacion escrita

. Suspension dos (2} dias

. Suspensida wes (3) ding
Suspension cinco (5) dias

5| Omitic 21 uso del carnet de identificacion de la Institucion, | Amonestacion verbal

o

Ignorar Ja limpieza general de Jos equipos, herramicntas e | Amoenestacion verbal
instrumentos de trabajo que utilice el servidor piblico en
el cumplimiento de sus funciones

Prestitucion
FiAbstenerse de cumplir las normas relativas al medic Amaonestacion verbal . Amonestacion escrita
ambiesnte, la salud ocupacional, de seguridad e higiene del Suspension dos (2) dias
trabajo. Suspension tres {3} dias
Suspension cinco (5} dias
. Destitucion
8| Abstenerse de utilizar durante Ja jormada de trabajo los Amonestacion verbal Amonestacion escrita

implementos de seguridad necesarios ¥ que Ie han sido
suministrados para el desempefio de su labor en forma
segura y eficiente.

Suspensiin dos (2) dias
Suspension tres {3} dias

. Suspension cinco (5) dias
. Destitucionm

9{Vender o comprar arliculos, prendas, polizas, rifas, Amonestacidn verbal . Amoneslacion escrita
chances, Ioteria y mercancia en general ea los puestos de Suspension dos {2) dias
irabajo.

Suspension tres (3) dias

. Suspension cinco (5} dias
Lestifucion
Amoneslacidn escrita
Suspension dos (2) dias
Suspension ires (3) dias

. Suspension cinco {S5) dias
. Pestilucicn

. Amonestacion escrita
Suspension dos (2) dias
Suspension tees (3) dias

- Buspension cinco (3) dfas

10} Asistir al lugar de trabajo vestido inadecuadamente, o en |Amonestacion verbal
copira de s moral y el orden publice o de manera que 5o
menoscabe el prestigio de & instilucion,

11| Asistir al jJugar de trabajo sin el uniforme completo, Amonestacion verbal
cuando Ja institueién 1o ha establecide y mantener su
apariencia personal adecuada.

PR TN TR I i [P T T [V N N T N N N R

. Destitucion
12fNo asistic puntualmente a su puesto de trabajo enel | Amonestacion verbal Amonestacion escrita
horario convenido. . Suspension dos (2} diag
"IHasta iwres tardanzas injustificadas de 1 a 10 minutos en Suspension tres (3) dias
un mes. . Buspension cincoe (5) dias
*IHasta una lardanza injustificada de 10 minatos o mds en . Destilucion
un mes.

Hasta une auscncia injustificada al mes.

También se congiderara ausencia njustilicada kb omision
de registrar la asistencia a la entrada y salida de la
jornada laboral,

13]|Entorpecer las labores v todo acto que altere el orden y lajAmonestacion verbal
disciplina en el lugar de trabajo.

1. Amonestacion escrita

. Suspensién dos (2) diss

. Suspension wres (3} dias

. Suspension cinco (5) dias
5, Deestitucion

1

2

3

4

5

14[Ingerir alinentos frente 2l piblico. Amonestacion verbal 1. Amonesiacion escrita
2. Suspension dos (2) dias
3. Suspension wes (3} dias
4. Suspensidn cinco (5) dias
5. Destitucidn

1. Amonestacion escrita

2. Suspension dos (2} dias
3. Buspensidn tres {3) dias
4, Suspension cinco (5) dias
5. Destitacion

15l Recabar cuotas o contribuciones entre el persanal, salve | Amensstacion verbal
aquellas aulorizadas.

gﬁ%

e
'f;téf

]
o
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o
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FALTAS LEVES (continuacién)

NATURALEZA DE LAS FALTAS

PRIMERA VEZ

REINCIDENCEA

16 Extralimitarse en la concesion del tiempo compensalonic
al personal & su cargo.

Amonestacion verbal

Amonestacion escriia
Suspension dos (2) dias
Suspension tres {3) dias
Suspension cinco (5) dias
Destitucion

17{ Abandonar temporalmente el puesto de trabajo durante el
horario de trabajo, sin la aulorizacion correspondiente.

Amonestacidn verbal

Amoneslacion escrita
Suspension dos (2} dias
Suspension tres (3) diag
Suspensiin cinco (5) dias
Dlestiluciin

FALTAS GRAVES:

NATURALEZA DE LAS FALTAS

PRIMERA VEZ

REINCIDENCIA

1jPermitic a sus subalternos que laboren en estado de
embriaguez o bajo el efecto de drogas ilicitas o
medicanentos que afecten su capacidad.

Amonestacion escrita

. Suspension dos (2} dias

Suspension tres (3} dias

- Suspension cinco (5) dias

Destitucidn

J

Desempenar el cargo indecorosamente y observar una
conducta en su vida privada que ofenda al orden, la moral
publica ¥ gue menoscabe el prestigio de k Institucion.

Amonestaciin escrita

. Buspension dos (2) dias

Suspension tres (3) dias
Suspension cinco (5) dias

. Destitucién

3|Uso indebido del carné de identificacion de la Institucicn

Amonestacion escrita

. Buspension dos (2) dias

Suspension tres (3) dias
Suspension cico (5 dizs

. Destilucian,

4iDar lugar a pérdida o dano de bignes destinados al
servicio, por omisidn en el control © vigilancia. Ademds,
deberd rembolsar el monto de la pérdida.

Amonestacion escrila

. Suspension dos (2} dias

Suspension tres (3) dias
Suspension cinco (5) dias
Destitucion

5{NMo informar a su superior inmediate, con la mayor
brevedad posible sobre enfernmedades infecto ~
contagiosas, accidentes y lesiones que sufra denzo o
fuera del puesto de trabajo.

Amonestacidn escrita

. Buspensién dos (2) dias
. Buspensidn tres (3) dins

Suspension cinco {5) dias

. Destitucion

6fTramniiar asunios de cardcler oficisl sin seguir ¢l orden
jerdrgquico establecido.

Asnonesiacion escrita

. Buspension dos (2) diag

. Suspensién tres (3) dias

. Buspension cinco {5) dias
. Destitucion

~

Irrespetar en forma grave a los superiores, subaliernog o
compafieros de trabajo y al pablico.

Alncnestacion escrita

. Suspension dos (2) diag

. Buspensidn tres (3) dias

. Suspensidn cinco (9) dias
. Destitueion

8{1tlizar el servicio tekefonico de larga distancia con
cardcter particular,

Arnonéstacion escrita

. Suspension dos (2) dias

. Suspensidn wres (3) dias

. Suspension cinco (5) dias
. Destilucion

D

Celebrar reuniones sociales fuera de horas laborables en
as instalaciones de la institucion, sin previa autorizacion

Amonesiacion escrita

. Buspension dos (2) dias
. Suspension iwes {3) dias

Suspesnsion cinco (3) dias

. Drestilucidn

10fOmitir la denuncia ante ei superior inmediate de cualguier
acto deshonesto del cual tenga conocimients el servidor
pliblico, ya sea gue esté iovolicrade un servidor pablico u
otra persona natural

Asmones{acion escrita

. Suspension dos (2) dias

. Suspension tres (3) dins

. Suspension cinco (5) dias
. Destitucion

11}El abandone del puesto de trabajo anterior a la hora
establecida de finalizacién de labores.

Amonestacion escrita

. Suspension dos (2) dias

. Suspension res (3) dias

, Buspension cinco (5) dias
. Destitucion

12{Desaprovechar por negligencia las actividades que se le
ofrecen para su adiesiramniento, capacitacitn o
perfeccionamiento profesional

Amoneslacion escrita

. Suspension dos {2) dias
. Suspension tres (3) dias

. Suspension cinco (5) dias
. Drestilucion

13{"fransportar en vehiculos oficiakes a personas gjenas a fa
institucion,

Amonestacion escriga

1
2
3.
vy
1
2z
3
.
H
2
3
4
H
2
3
4
1
2
3,
4
1
2
3
4
1
2.
3
4
1
2
3
4
1
2
3
4

. Suspension dos (2) dias

. Suspension tres (3) dias

Suspension cinco (5) dias
Dlestitucién
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FALTAS GRAVES (coutinuacién)
NATURALEZA DE LAS FALTAS

4] Hacer apuestas 0 juegos de azar en e} ejercicio de sus
funciones.

PRIMERA VEZ
Amenestacion escrita

REINCIDENCIA
1. Suspensién dos {2) dias
2. Suspension tres (3) dias
3. Suspensidn cinco (5} dias
4. Destitucion
1. SBuspension dos {2) dias
2. Suspension wes (3) dizs
3. Buspensitn cinco (5) dias
4. Destitueidn
L. Suspension dos (2) dias
2. Suspension tres (3) dias
3. Suspension cinco {5) dias
4. Destitucion

151No proveerle a los subalternos nuevos, las instrucciones

Amonestacion escrita
especificas del puesto de trabajo.

16 No informar a su superior imnediato sobre cualquier faita
€ error que haya llegado a su conocimiento POr tRZOnes
de su trabajo o de sus funciones y que afecte a la
institucion.

Amwonestacion escrita

17| Encubrir u ccuktar irregularidades o cualquier asunto que  |Suspension das {2) dias

afecte Ja buena marcha de I Institucion.

Suspension tres {3) dias
. Buspension cinco (5} dias
- Pestilucion

18

Desatender los exdmenes meédicos que requicya la
institucion.

Suspension dos (2) dias

. SBuspension tres (3) dias
. Suspensidn cinco (5) dias
- Destitucicn

18

Marcar la tarjeta de asistencia de otro servidor pablico, o
permitic que lo hagan a su favor,

20

Suspension dos (2) dias

. Buspension tres (3) dias
- Suspensidn cinco (5) dias
- Destitucion

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

Suspension dos (2) dias

. Suspension tres {3) dias
. Buspension cinco (53 dias
. Destitucion,

21{No autorizar el uso de tiempo compensatorio de sus

subalternos,

Suspension dos (2) dias

. Suspensién tres (3) dias
. Suspension cingo (5) dias
. Destitucion

22

Selicitar o recibir bonificaciones u otros emolumentos de
oiras entidades piblicas cuando preste servicio en éstas.

Suspension dos (2} dias

- Suspension tres (3) dias
- Suspensién cinco {5) dias
. Destitucion

234.

La sustraccion de & Institucién sin previa autorizacion
de documentos, materiales y/o equipo de trabajo,

Suspension dog (2) dias

. Suspension tres {3) dias
. Suspensidn cinco (5) dias
. Destitucion

24

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

Suspension dos (2) dias

. Suspension tres (3) dias
. Suspension cinco (5) dins
. Destitucion

25

Permitir el manejo de vehiculos de la instibucién a
servidores pibficos o personas po autorizadas.

Suspension dos (2} dlas

- Buspensidn tres (3) dias

. Destitucion

26fNegarse a cooperar, cbstruir o interferit en tma

investigacion oficial.

Suspension dos (2) dias

- Suspension tres (3) dias
. Suspension cinco (5) dias
. Destitucion

27

Desobedecer, sin causa justificada y en perjuicio de Ia
institucion, las instrucciones impartidas para el deserpefio
de una tarea o actividad especifica.

Suspension dos (2) dias

. Suspension tres {3) dias
- Suspensida cinco (5) dias
. Pestitucion

iz

Extralimitarse en sus funciones y por la actuacion
omision negligente de sus responsabilidades.

Suspension dos (2} dias

. Suspensidn tres (3) dias
. Suspensidn cinco (5) dias
. Destitucion

29

Incumpiir las normas establecidas sobre el otorgamiento
de vacaciones del personal a su cargo.

Suspension dos {2) dias

. Suspension tres (3) dias
. Suspension cinco {5) dias
. Destitucion

30,

No tramitar 3 solicitud de capacitacion de un subalteino.

Suspension dos {2) dias

Suspension tres (3) dias
Suspension cinceo (3} dias
Drestitucion

31

Ultidlizar su carge o influencia oficial, para coaccionar a
alguna persona en beneficic propio o de teyceros.

Suspensidn dos (2) dias

Suspension tres {3) dins
Suspensidn cico {5) dias
Drestitucian

32

Promover o participar en peleas con o entre servidores
pibiicos.

Suspeasion dos (2) dias

Suspension tres {3} dias
Suspension cinco (5} dias
Drestitucicn

33

Utilizar al perscnal, equipo o vehicules de la institucion en
trabajos para beneficio propio o de lerceros.

Suspension dos (2) dias

2
3
i
2
3
1
2
3
1
2
3
1
2
3
1
2
3
1
2
3
i
2.
3
1
2. Suspension cinco (5) dias
3
1
2
3
1
2
3
1
2
3
1
2
3
i
2.
3.
1.
2.
3.
.
2.
3.
1.
2.
i D

Suspension tres (3) dias
Suspension cinco {5) dias
Destitucion
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FALTAS GRAVES {continuscitn)

NATURALEZA DE LAS FALTAS

PRIMERA VIZ

REINCIDENCIA

34Recibir 0 solicitar propinas o regalos de suplidores por
COIPIEs O SErvICios que requiera la instituciop,

Suspensién cinco {5) dias

[t S

- Buspension diez (10) dias
. Destitucitn

35{No aplicar objetivamente Iz evaluacion del desempeiio o
el iégimen disciplinario, al personal subalierno a su cargo.

Suspensién cinco (5) dias

—

- Suspension diez (10} dias

2. Destitucion
36|No trabajar en tiempo extraordinario o mantenerse an su Suspension cinco (3) dias |1 Suspension diez {10) dias
puesto de trabajo hasta que legue su reemplazo o 2. Destitucion
concluya fa gestidn bajo su responsabilidad o por sinjestro
o fiesgo inninents se encuentre en peligro la vida de
persona o la sepuridad de fa [ostiucion.
37|Introducir o portar ammas de cualquier naturalezs durasnte Suspension diez (10} dfas |1. Destitucitn
ks horas de trabajo, salvo que se cuente con autorizacicn
pard el . :
38 Cobrar salario sin cumplir con su horario de trabajo Suspension diez {10) dias 1. Destitucion
establecido.
39| Discriminar por coalquier motivo. Suspensién diez {10) dias | 1. Destitucidn
40|Presentar certificados falsos que Ie atriyan Suspension diez (10) dias [ 1. Destitucidn

conecimientos, cualidades, habilidades, experiencias o
facultades para la obtencitn de nombramientos, ascensos,
gumentos vy otros,
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FALTAS DE MAXIMA GRAVEDAD
NATURALEZA DE LA FALTA

HLa exaccion, cobro o descuento de cuolas o contribuciones para fines politicos a los servidores
publices aun a pretexto de que soi voluntarias.
2{Exigi la afiliacion o renuncia a un detepminado partido para poder optar a un puesto piblico o

poder permanecer en el mismo.
Todo tipo de actividad proselitista o de propaganda politica, tales como la fjacion, colocacion o
distribucitn de anuncios o afiches a favor de candidales o partidos politicos en las oficinas,
dependencias y edificios piblicos, ast como e} uso de emblemas, simbolos distintivos o imagencs
de candidatos o partidos dentro de los edificios piblicos, Jpor parte de Ios servidores pablicos,
salvo lo que en sus despachos o curules identifica a la representacion politica del funcionario
electo popularmente.

PRIMERA VEZ
Drestitucion

Destitucidn

[

Brestitucion

3

Ordenar a los subalternos I asistencia a actos politicos de cualquier natwraleza, o utilizar con
este fin vehiculos o cualesquicra otros recursos del Estado; o impedir la asistencia de los
servidores piblicos a este tipo de actos fuera de horas Iabotales,

Destitucion

wn

Favorecer, impedir o influir, de cualquier forma, en Ja afiliacién o desafiliacion de ks

ree Destitucion
asociaciones de servidores piblicos.

6] Alterar, retardar o negar injustificadamente el trdmile de asuntos, o la prestacion del servicio que BDestitucion
ke corresponde, de acuerdo a las funciones de su cargo.

7| Recibir page indebido por parte de particulares, come conlrbuciones o recompensas por la Diestitucion
gjecucion de acciones inherentes a su cargo.

8|Dar trato de privilegio a los tramites de personas naturales o juridicas de familiares e Destitucion

pretendan celebrar contratos con la Nacion, o que solicilen o exploten concesiones
administrativas, o gque sean proveedores o conbratistas de las mismas.,

9]lncurrir en nepotismo.

Destitucion
i Epcurrir en acoso sexual. Destilucion
11 Apropiarse flegitimarnente de materiales, equipe o valores de propiedad del Estado. Destitucion
12{No guardar rigurosa reserva de I informacion o documentacitn que conozea por razén del Destitucion
desewnperio de sus funciones, ¥ que ne esté destinada al conocimiento general,
13|No asistir 0 no mantenerse en el puesto de trabajo prestando el servicio en jornada Destitucidn
extraordinaria hasta que llegue su reempiazo, o concluya i gestion bajo su responsabilidad, salvo
instruccién superior en contrario y de acuerdo a ks requisitos del cargo.
14| Realizar o participar en huelgas prohibidas o declaradas ilegales, o incumplir con ¢ requisite de Destitucion
servicios milinos en las huelgas legales.
15|Desobedecer los fallos judiciales, los laudos arbitrales v las decisiones adiministrativas Drestitucion
provenientes de las avtoridades competentes respectivas.
16{Oblener en dos (2) evaluaciones ordinarias consecutivas un puntaje no satisfactorio, Destitucion

CAPITULO I
EL PROCESO DISCIPLINARIO

ARTICULO 105: 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 publice, en la cual se permita a éste ejercer su derecho a defensa.

PARAGRAFO: Copias de los documentos de la investigacién realizada v los documenios mediante los
cuales se establezca las sanciones disciplinarias, se registraran y archivardn en el expediente del servidor
puiblice,

ARTICULO 106: DEL PROCESO DE LA INVESTIGACION. La investigacion sumaria de ios hechos
que conlieven a la aplicacion de sanciones disciplinarias al servidor piiblico, debera practicarse con la mayor
celeridad de manera que se cumplan los plazos establecidos para la presentacion del informe.

En caso de faltas administrativas que conlleven la aplicacion de sancion de amonestacion escrita o
suspensiones, ¢l informe se remitira al superior jerdrquico que solicita la imposicién de las sanciones.

En caso de faltas adminisirativas gue conlleven a la aplicacién de sancién de destitucion, la Cicina
Institucional de Recursos Humanos y el superior jerdrquico presentaran el informe al Ministro de Seguridad
Pablica, expresando sus recomendaciones.

£,
Rtio
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ARTICULO 107: DEL INFORME SOBRE LA INVESTIGACION, Rendide ¢l informe si se encuentra

que los hechos estén demostrados y se ha cumplido con el procedimiento establecido se proceders a aplicar Ja
Sancitn,

ARTICULO 108: DE LA SEPARACION PROVISIONAL Y TL REINTEGRO. Con el fin de asegurar
la armonia y seguridad del ambiente laboral, cuando sea necesaric el Ministro de Seguridad Publica podra
separar provisionalmente al servidor piblico durante el perfodo de Ja investigacion. Cuando la investigacidn
reatizada demuestre que no existen causales de destitucion, el servidor publico se reincorporara a su Cargo y
recibird las remuneraciones dejadas de percibir duraate la separacion.

ARTICULO 109: DE 1LOS RECURSOS. £l servidor piblico sancionade podra hacer uso de los recursos de
recensideracion o de apelacion, segin correspondan dentro de los téminos establecidos en las leyes.

TITULO IX
DISPOSICIONES ESPECIALES

ARTICULO 110: DE LA DIVULGACION DEL REGEAMENTO INTERNO. Este Reglamento Internc
serd divulgado por la Oficina Institucional de Recurses Humenos a todos los servidores piblicos del
Ministerio de Seguridad Pablica, sin excepeidn en el proceso de induccicn, al igual que laley 9 de 1994, y el
Decreto 222 de 1997 que la reglamenta. £l desconocimiento de sus disposiciones no exonerard al servidor del
obligatorio cumplimiento.

ARTICULO 111: DE LAS MODIFICACIONES AL REGLAMENTO INTERNO. Este Reglamento
Interno podra ser modificado por €] Ministre de Seguridad Publica, previa consulta a la Direccién General de
Carrera Administrativa. Las modificaciones se efectuarin a través de upa resolucién emitida por el Ministro
de Sepguridad Piblica y seran comunicadas oficialmente por la Oficina Institucional de Recursos Furmanos,

ARTICULO SEGUNDO: Esta Resolucién comenzari a regir a partir de su publicacidn en la Gaceta
Oficial y deroga todays aquellas disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

i

DRO GARUZ R.
Viceministrp de Seguridad Pabiica

z Suscrita del
by uer ok
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