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Decreto 16
(de 6 de abril de 2018)

Por el cual se subroga el Decreto 4 de 14 de febrero de 2014 y se adopta el Reglamento
Interno del Tribunal Electoral.

EL TRIBUNAL ELECTORAL
CONSIDERANDO:

Que por mandato constitucional, el articulo 142 de la Constitucion Polijico establece que
el Tribunal Electoral es un organismo auténomo e independiente de los Organos del Estado,
con personeria juridica, patrimonio propio y derecho de administrarlo.

Que la Ley Orgdnica del Tribunal Electoral establece sus funciones en materia de
administracion, entre las cuales estd nombrar a los directores, subdirectores y personal
subalterno permanente de todas sus dependencias, asi como el personal eventual que
requiera para el cumplimiento de sus atribuciones en funcidén de las disponibilidades
presupuestarias.

Que mediante Decreto 4 de 14 de febrero de 2014, se subrogd el Decreto 16 de 6 de
noviembre de 2002 y se adoptd el Reglamento Interno del Tribunal Electoral.

Que posteriormente se evidenciaron situaciones que sustentaron la necesidad de revisar y
reformar algunas de sus disposiciones y proponer otras; con el fin de modernizar la
normativa y adecuarla a los avances administrativos, técnicos y legales.

Que para la buena marcha del Tribunal Electoral se requiere elaborar un instrumento

administrativo que contenga las modificaciones realizadas al Reglamento Interno de la
institucion, para facilitar su utilizacién y manejo.
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Titulo |

Disposiciones Generales

De la mision. Entidad comprometida en brindar a los usuarios servicios de calidad
y confidencialidad en el registro de los hechos vitales, actos juridicos y la identificacion de
las personas, garantizando la defensa de los principios democrdticos y éticos, subordinada
al cumplimiento de la Constitucién y la Ley.

(Mediante Decreto 31 del 10 de enero de 2019 (memo 92-16-19), el Pleno de este Tribunal, aprobar
una nueva redaccion para establecer una manera mas clara la misién y visién institucional;
contenida en el titulo I, denominado “Disposiciones Generales”, Capitulo I, referente a la “Mision,
Vision, Objetivos y Valores del Tribunal Electoral”, por lo que resulta necesario modificar el
Reglamento Interno en ese sentido.)

De los objetivos de calidad. Los objetivos de calidad de la institucion son:

1. Cumplir principios democrdaticos y éticos.

2. Ofrecer servicios pUblicos confiables.

3. Contribuir a la sociedad.

4. Satisfacer al usuario.

5. Ofrecer a los funcionarios todas las oportunidades posibles para avanzar profesional y
econdmicamente, logrando que se sientan parte de la institucién.

De la vision. La vision del Tribunal Electoral es:

Lograr la excelencia institucional mediante la capacitacién y la innovacién tecnoldgica
permanente, para brindar servicios eficientes y de calidad en pro del perfeccionamiento
de la democracia, dentro de un Estado de derecho, consoliddndonos asi como una
institucion de clase Unica. (Mediante Decreto 31 del 10 de enero de 2019 (memo 92-16-19), el
Pleno de este Tribunal, aprobar una nueva redaccién para establecer una manera mas clara la
misién y visién institucional; contenida en el titulo |, denominado “Disposiciones Generales”,
Capitulo I, referente a la “Misién, Vision, Objetivos y Valores del Tribunal Electoral”, por lo que
resulta necesario modificar el Reglamento Interno en ese sentido.)

De los valores y principios institucionales.
Los valores institucionales del Tribunal Electoral marcan Ia manera de llevar a cabo la
misidn, es decir, la conducta del funcionario en el cumplimiento de sus funciones.

Los valores y principios institucionales estdn contenidos en nuestro Cédigo de Etica que son
los siguientes:

Etica. El funcionario debe comportarse de manera correcta, justa y aceptable ante la
sociedad, de acuerdo con los principios, normas y valores que guian la conducta de las
personas.

Democracia. El funcionario estd obligado a respetar las normas de convivencia social y de
los ordenamientos juridicos.
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Lealtad. El funcionario debe ser leal al Estado, al Tribunal Electoral y ser fiel a la Constitucion
Politica, alas leyes, decretos y reglamentos, y observar una conducta cénsona dentro del
marco de lo que estos establezcan.

Honradez. El funcionario debe llevar a cabo las funciones encomendadas, sin solicitar ni
recibir favores, de manera directa o indirecta, o que implica no aceptar ningun tipo de
bonificaciones ni regalias. De enconfrarse en una situacion similar, es su deber darlo a
conocer al superior jerdrquico.

Transparencia. El funcionario debe tener presente y actuar conforme al derecho de todos
los ciudadanos de estar informados sobre la actividad de la Administracion PUblica. Debe
observar claridad en sus actos y ser accesible con quienes tengan interés legitimo en el
asunto tratado, sin ofros Iimites que aquellos que imponga la ley de transparencia y
cualquier ofra ley que establezca restricciones a la informaciéon pUblica y los derechos de
privacidad de los particulares.

Este principio incluye la obligacién del funcionario de brindar informacién comprensible y
verificable, tanto a los usuarios como en los informes que deba presentar con el objetivo
de evaluar su trabaijo.

Responsabilidad. El funcionario tendrd disposicién y diligencia en el cumplimiento de las
competencias, funciones y tareas encomendadas, tomar la iniciativa de ofrecerse a
realizarlas; asi como la permanente disposicidn a rendir cuentas y a asumir las
consecuencias, sin excusas de ninguna naturaleza, cuando se requiera o juzgue necesario.

Eficacia. El funcionario debe ejecutar su funcién, en el menor tiempo y costo posibles,
tendiente a producir un resultado optimo.

Igualdad. El funcionario debe actuar en razén de la legalidad, con motivaciones objetivas,
sin ningun tipo de preferencias y sin consideracion de género, religidon, etnia, posicidn social
y econdmica u otfras caracteristicas ajenas al asunto publico y los principios que rigen en la
institucion.

Imparcialidad. El funcionario siempre debe actuar sin prejuicios y no involucrar sus intereses
particulares en las decisiones que deba tomar, ya sea dentro de las relaciones
interpersonales, laborales o en la prestaciéon de los servicios del Tribunal Electoral.

Integridad. El funcionario debe ejecutar sus funciones haciendo gala de una conducta
rectq, infachable y fransparente, con independencia de influencias externas que alteren
su correcto proceder como servidor publico.

Discrecion. El funcionario debe ser cuidadoso de guardar la informacién a la que tiene
acceso por motivo de sus funciones, con la reserva necesaria y no utilizarla con fines
particulares ni para recibir beneficio alguno. La difusion de la misma estard en funcién de
las drdenes superiores recibidas, siempre y cuando no contravengan leyes y/o disposiciones
que regulan la materia de que se frate.

Respeto. Las relaciones entre funcionarios, y entre estos y los usuarios, debben desenvolverse
en un clima de urbanidad y armonia.

Cortesia. En el trato entre funcionarios, y entre estos y los usuarios, debe imperar la debida
atencion, el respeto y la educacion.
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Intervencién Politica. El funcionario del Tribunal Electoral se abstendrd de participar en
actividades de politica partidista o de candidatura de libre postulacién, en todo momento,
mientras ejerza algun cargo en la institucion.

Mejoramiento continuo. El funcionario procurard actualizarse, para mejorar  sus
competencias, habilidades y destrezas.

Puntualidad. El funcionario cumplird los compromisos, tareas, encargos y trabajos
asignados dentro de los lapsos o periodos de tiempo establecidos o convenidos. Ademds,
serd puntual con los horarios para el desarrollo de las actividades ordinarias y
extraordinarias relacionadas con sus labores.

De los objetivos especificos. Los objetivos especificos de la institucion son:

1. Inscribir nacimientos, matrimonios, defunciones, naturalizaciones y demds hechos vitales
y actos juridicos relacionados con el estado civil de las personas y hacer las anotaciones
procedentes en las respectivas inscripciones.

2. Expedir el documento de identidad personal.

3. Reglamentar la Ley Electoral, interpretarla y aplicarla; y conocer de las controversias que
origine su aplicacion.

4. Sancionar las faltas y delitos adjudicados a su competencia de conformidad con la Ley
Electoral.

5. Supervisar la actualizacion del registro electoral y la emisién del padrén electoral
preliminar y final para cada evento electoral.

6. Elaborar los exdmenes de naturalizacion y emitir las correspondientes resoluciones.

7. Nombrar a los miembros de las corporaciones electorales, en las cuales se deberd
garantizar la representacion de los partidos politicos legalmente constituidos y de los
candidatos de libre postulacion.

8. Dirigir el proceso de reconocimiento y extincidon de los partidos politicos; todas las etapas
de la planificacion y organizacién de las elecciones generales y consultas populares, asi
como la administracion y la auditoria del financiamiento publico a los partidos politicos y
candidatos de libre postulacién.

Del objetivo del reglamento interno. Este Reglaomento Interno tiene como
objetivo facilitar una administracion coherente y eficiente del recurso humano, a fravés de
un conjunto de prdcticas y normas aplicables a todos los funcionarios del Tribunal Electoral,
por razédn de la relacién laboral que rige entre ambos.

Del campo de aplicacion del reglamento interno.

Toda persona que acepte desempenar un cargo en el Tribunal Electoral, quedard sujeto all
cumplimiento de las disposiciones y procedimientos establecidos en este Reglamento
Interno, con excepcién de aquellas personas contratadas por servicios profesionales que
no tengan subordinacién juridica ni dependencia econdmica, las cuales quedardn sujetas
a lo establecido en las Normas Generales de Administracidn Presupuestaria.
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De la estructura organizativa. Para el logro de sus fines y objetivos, el Tribunal
Electoral cuenta con la estructura organizativa y funcional debidamente aprobada por el
Pleno.

De las modificaciones a la estructura organizativa.

El Pleno del Tribunal Electoral determinard la estructura organizativa y funcional, con las
unidades administrativas que sean necesarias para lograr los objetivos y fines institucionales.
Los cambios y modificaciones que se introduzcan a la estructura organizativa se
formalizardn mediante decreto que emita el Pleno.

De la autoridad nominadora. El Pleno del Tribunal Electoral es la entidad
nominadora, por consiguiente, los magistrados que lo integran tendrdn a su cargo la misidon
de supervisar el cumplimiento de este reglamento en todas sus dependencias y en las que
se establezcan en el futuro, de acuerdo con las necesidades del servicio.

De la Direccién Ejecutiva Institucional. El Tribunal Electoral tendr& un director y
subdirector ejecutivo institucional, quien fungird como secretario del Pleno, refrendard con
su firma fodas las actuaciones administrativas de los magistrados y es responsable del
seguimiento de las decisiones del Pleno; ademds, es secretario del Consejo Nacional de
Partidos Politicos.

De la Secretaria General. El Tribunal Electoral tendrd un secretario y un
subsecretario general, quien refrendard con su firma todas las actuaciones jurisdiccionales
de la institucion, conservard la documentacion relacionada con los partidos politicos y
servird de dérgano receptor de toda la correspondencia que reciba la institucién, con
excepcidn de las que corresponden a las Direcciones del Registro Civil, Cedulacion y
Organizacién Electoral.

De los directores. Al frente de cada unidad administrativa de mando superior
estard un director, el cual desempenard las funciones de direccidon, coordinacion y
supervision; quien a su vez serd responsable directamente ante los magistrados y velard por
el estricto cumplimiento de las labores de sus funcionarios.

De los subdirectores. Las direcciones podrdn tener subdirectores, quienes serdn
nombrados por el Pleno, y reemplazardn al director en sus ausencias temporales.
Desempenardn las funciones de coordinacién y supervision, ademds de todas aquellas que
le asigne su superior jerdrquico, en el marco de las actividades propias de la unidad
administrativa correspondiente, velard por el estricto cumplimiento de las labores de sus
funcionarios y de la administracion y custodia de los bienes de la Direccidon de lo cual es
corresponsable ante los magistrados. (Mediante Decreto 28 del 26 de mayo de 2022, el Pleno de
este Tribunal, decidié aprobar una modificacién el articulo 14 de los subdirectores.)

De los canales de comunicacion. El canal regular de comunicacion entre la
autoridad nominadora y las diferentes unidades administrativas de mando superior serd a
través de sus respectivos directores. La comunicacion entre estos Ultimos y los demds
funcionarios serd a fravés de los jefes de unidades administrativas de mandos medios (jefes
de departamento).
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Lo anterior no impide el establecimiento, por parte de la autoridad nominadora de
cualqguier otro medio expedito de comunicacion.

De los jefes. Los funcionarios que ejerzan supervisidon de personal, ademds de la
responsabilidad de cumplir con las funciones propias de su cargo, serdn responsables de
asignarles a los mismos, por escrito, las funciones inherentes a sus cargos y velar por el uso
racional de los recursos disponibles.

De las relaciones entre el superior jerdrquico y personal supervisado. Toda
relacidn entre superior jerdrquico y subalterno tiene que ser con un alto nivel de eficiencia,
moralidad, honestidad, disciplina, respeto, ética y cortesia.

En consecuencia, el director o el jefe de una unidad administrativa no podrd dar érdenes
ni sancionar a un funcionario de otra unidad administrativa. Cualquier iniciativa en este
sentido deberd canalizarse a través del jefe inmediato del funcionario.

De los planes de trabajo. El superior jerdrquico de cada unidad administrativa,
deberd preparar dentro de los primeros quince (15) dias de enero de cada ano, el plan de
trabajo anual en el que detallard las actividades y duracién de las mismas, de acuerdo
con los lineamientos y estrategias que establezca su direccidn y atendiendo a las
asignaciones presupuestarias.

Del informe de gestion. Los jefes de departamento deberdn entregar a la
direccion respectiva, un informe mensual de la labor readlizada en su departamento,
indicando dificultades y sugerencias de relevancia.

De la formalidad de las actuaciones administrativas. La autoridad nominadora,
los directores, jefes de departamento, supervisores o funcionarios del Tribunal Electoral
deben formalizar las actuaciones administrativas que afecten la situacién, condicion o
estatus del funcionario en el ejercicio de sus funciones o de los particulares, segun
corresponda.

Del estado de los trabajos. El funcionario que se separe de su puesto de frabajo
en forma temporal por efectos de licencia, vacaciones, permisos, misiones oficiales u ofras
ausencias prolongadas, deberd presentar previo a su separaciéon, un informe escrito al
superior inmediato, del estado de los trabajos que tenga pendientes o estén en ejecucion.

Del uso del carné de identificacion. El carné de identificacion es de uso
obligatorio para todos los funcionarios del Tribunal Electoral. Debe llevarse en lugar visible,
en la parte superior del vestido para que facilite su identificacién. En ningun caso el
portador del carné estd facultado para utilizarlo en funciones diferentes o ajenas a las del
cargo asignado.

Del uso del uniforme. Todo funcionario del Tribunal Electoral, salvo excepciones
expresamente senaladas y autorizadas por el Pleno, tiene la obligacion de portar el
uniforme institucional, de acuerdo con el reglamento que para su uso establezca la
Direccion de Recursos Humanos.
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El personal exento del uso del uniforme deberd utilizar un vestuario adecuado para trabajo
de oficina. Lo anterior, también aplica para los dias en que el personal en general esté
exento de portar el uniforme.

Capitulo V
El Equipo, Materiales de la Institucion y su Uso

Seccioén 1.a
El Equipo de Oficina y su Uso

Arficulo 24. Del cuidado del mobiliario y equipo. El funcionario se obliga al uso adecuado
del mobiliario y equipo a su cargo; en consecuencia, deberd tomar las precauciones
necesarias, a fin de evitar su deterioro o destruccién. Todo funcionario que conozca del
incumplimiento de esta obligacién por parte de otro funcionario, tiene el deber de
denunciarlo con su superior jerdrquico.

El pago de los danos que sufra el mobiliario y equipo, correrd por cuenta del funcionario, si
se comprueba su responsabilidad por culpa o negligencia.

El Tribunal Electoral procurard que todos los funcionarios cuenten con el mobiliario y los
equipos de calidad que requieran para el desempeno de sus funciones, particularmente
en ocasion de padecimientos y dolencias cronicas.

Todos los equipos, en especial los relacionados con la tecnologia de informacién vy
comunicacién que el Tribunal ponga a disposicion de sus funcionarios, deberdn, en
términos generales, permanecer en las oficinas institucionales, salvo autorizacién del Pleno.

Articulo 25. Del uso del correo electronico, internet y redes sociales. El uso de estas
herramientas debe ser autorizado por el director de la respectiva unidad administrativa,
previa solicitud debidamente justificada por el jefe inmediato o por el funcionario, segin
sea el caso, para asuntos estrictamente oficiales, de informacidon e investigaciones afines
al ejercicio del cargo o funciones que gjerce el funcionario.

El Pleno aprobard el uso delinternet, redes sociales, acceso al correo porinternet o el recibo
del mismo en teléfonos moviles. El uso de estas herramientas supone un compromiso y a
este efecto, todo funcionario deberd suscribir una declaracion jurada de confidencialidad,
en los términos aprobados por el Pleno.

Articulo 26. Del uso de sobres y papeleria oficial. Para la correspondencia oficial, se usardn
los sobres y papeles con membretes. El uso de la papeleria oficial del Tribunal Electoral para
asuntos no oficiales, deriva en sancién disciplinaria.

Articulo 27. Del uso del teléfono. El uso del teléfono para llamadas personales debe ser
breve. Las llamadas oficiales de largas distancias nacionales, internacionales o por
teléfonos celulares se limitardn a los casos en que las unidades administrativas que por la
naturaleza de sus funciones asi lo requieran; y en el caso de llamadas personales de los
funcionarios, cuando se trate de una urgencia, previa autorizaciéon. Cada unidad
administrativa establecerd un sistema para el control y registro de las llamadas realizadas,
el cual reportard a la Direccidén Administrativa dentro de los cinco (5) primeros dias hdbiles
de cada mes.
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Del uso de fotocopiadoras. El uso de las fotocopiadoras estard limitado para los
asuntos oficiales y se llevard el control de las copias reproducidas, a través del mecanismo
que disponga cada unidad administrativa.

Del uso de los vehiculos oficiales de la institucion.
Los vehiculos del Tribunal Electoral (terrestres, fluviales o maritimos) solamente podrdn
transitar durante la jornada de trabajo vigente. Cuando sea necesario el transito de un
vehiculo oficial fuera de la jornada regular de labores, requerird portar un salvoconducto
expedido por la autoridad respectiva que autorice su circulacioén.

Los vehiculos oficiales del Tribunal Electoral deberdn contar con una pdliza de seguro que
contemple las coberturas necesarias para que en caso de ocurrir un hecho de transito
puedan ser atendidos tanto los funcionarios, como los danos que se le ocasionen al
vehiculo.

De los que pueden conducir vehiculos oficiales.

Solo podrdn conducir los vehiculos al servicio del Tribunal Electoral las personas
previamente autorizadas y las debidamente registradas en la entidad aseguradora. Su
conductor debe poseer la licencia correspondiente vigente, estd obligado a utilizar el
cinturén de seguridad y asegurarse de que el funcionario que vigja con él también lo utilice,
antes de poner en marcha el vehiculo; asi como a someterse a exdmenes oculares y
auditivos si asi lo exige el Tribunal Electoral.

De las personas que pueden ser fransportadas. Los vehiculos al servicio del
Tribunal Electoral son de uso estrictamente oficial; por lo tanto, queda prohibido tfransportar
personas y objetos ajenos a las labores propias de la institucion, a menos que se trate de
casos de urgencia o que tengan relacion directa con la mision que se ejecuta.

Los vehiculos oficiales, mientras esperan estacionados, no podrdn permanecer con el
motor ni con el aire acondicionado encendido.

De la custodia del vehiculo. Todo vehiculo de la institucion deberd guardarse
en el drea asignada para estacionamiento del Tribunal Electoral. Durante las misiones
oficiales, fuera de la jornada y drea habitual de trabajo, el vehiculo deberd guardarse en
la institucién oficial mds cercana al lugar donde pernocta el encargado de la misién o, en
su defecto, en un sitio con adecuada seguridad.

De las condiciones del vehiculo. En el momento en que el conductor reciba el
vehiculo oficial asignado para su uso, completard el formulario de condiciones del
vehiculo, indicando la marca y modelo del vehiculo, el nUmero de placa, kilometraje y
fecha de revisidon. Este formulario serd firmado por el conductor, junto con el funcionario
que redlice la verificacién del mismo para su enfrega.

El conductor que tenga asignado un vehiculo de la institucion deberd portar y custodiar en
este, copia de registro Unico vehicular, copia de la pdliza de seguro vigente y las
herramientas y dispositivos de seguridad exigidos en el Reglamento de Trdnsito y Transporte
Terrestre.

Cuando de la inspeccion periddica del vehiculo oficial se detecten desperfectos
mecdnicos, el conductor lo comunicard por escrito inmediatamente a su superior
jerérquico, para que este fransmita la informacién al Departamento de Transporte de la
Direccion Administrativa y se tomen las medidas correspondientes.
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El conductor estd obligado a completar el mismo formulario para dar seguimiento al
programa de mantenimiento preventivo y notificard a su jefe inmediato con la suficiente
antelacion, para la coordinacion de la cita en el taller respectivo.

De los hechos de trdnsito. El conductor que se encuentre involucrado en un
accidente o colision de trdnsito, estd obligado a permanecer en el lugar de los hechos
hasta tanto se confeccione el parte policivo. Igualmente dicho conductor deberd asistir
obligatoriamente a la audiencia de trédnsito que corresponda.

De los danos en hechos de trdnsito. El conductor informard lo mdés pronto posible
al superior jerdrquico, sobre cualquier accidente de trdnsito en que se vea involucrado,
dejando constancia escrita. El funcionario que conduzca vehiculos de la institucion, serd
solidariamente responsable de los danos ocasionados por hechos de frdnsito, siempre que
le sea demostrada su culpabilidad, independientemente de las responsabilidades penales
y civiles.

De la responsabilidad en accidentes de trdnsito.

Demostrada la culpabilidad del conductor en el accidente vehicular, la institucion le
imputard el pago del deducible de la pdliza si el vehiculo estd asegurado para el siniestro;
o en su defecto el funcionario deberd pagar la totalidad del dano causado.

Del registro de los vehiculos. De todo vehiculo de propiedad del Tribunal
Electoral deberd mantenerse un expediente actuadlizado en el Departamento de
Transporte, de manera que pueda conocerse en cualquier momento las distancias
recorridas, el consumo de combustible que se utiliza, la placa de circulaciéon, el nombre del
funcionario que lo conduce, el revisado de cada ano y su registro de mantenimiento.

Del uso de otros medios de transporte. En los casos en que el Tribunal Electoral
no pueda proveer al funcionario de vehiculo oficial para el cumplimiento de misiones
oficiales o en los casos en que sea mds conveniente, suministrard al funcionario el
equivalente a las tarifas establecidas para el uso de transporte puUblico, selectivo o
colectivo.

De la confidencialidad. Serdn considerados confidenciales los informes que
tengan relevancia con respecto a la vida intima de los particulares, incluyendo sus asuntos
familiares, actividades maritales u orientacion sexual, asi como la informacién pertinente a
los menores de edad, contenida en la base de datos del Tribunal Electoral; y la informacién
incluida en los expedientes de personal o de recursos humanos de los funcionarios.

En el caso de que la informacién de cardcter confidencial sea parte de procesos judiciales,
las autoridades competentes tomardn las provisiones debidas para que dicha informacién
se mantenga reservada y fengan acceso a ella Unicamente las partes involucradas en el
proceso judicial respectivo.

Para los efectos del presente articulo, se considera que un dato confidencial ha sido

divulgado cuando, mediante intencidon o descuido por parte del funcionario, dicho dato
llega a conocimiento de ofras personas no autorizadas para conocerlo. El funcionario que
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divulgue un dato considerado confidencial serd destituido de su cargo, sin perjuicio de la
responsabilidad penal.

Articulo 40. De la solicitud de datos. Ningun funcionario puede solicitar datos o
informaciones que no sean de su competencia, sin autorizacién previa de su superior
inmediato y sin una credencial que lo identifique como funcionario del Tribunal Electoral.

Titulo 11

Administracion de Recursos Humanos

Capitulo |
Acciones de Recursos Humanos

Arficulo 41. Del procedimiento en las acciones de recursos humanos. Las acciones de
recursos humanos se aplicardn de conformidad con los manuales de procedimientos
establecidos.

Articulo 42. Del manual de descripcidon de cargos y funciones.

Los puestos de trabajo de la institucion atenderdn a la naturaleza de las tareas y los
requerimientos minimos para la ocupacion de los cargos, cuya descripcion deberd estar
consignada en el Manual de Descripcidén de Cargos y Funciones del Tribunal Electoral.

Articulo 43. Del requerimiento de personal. Los Directores deberdn solicitar a la Direccidn
de Recursos Humanos sus requerimientos de personal con suficiente antelacion, de manera
gue no se vea dfectada la continuidad del servicio. La autorizacién para ocupar una
vacante serd responsabilidad de la autoridad nominadora.

Articulo 44. Del ascenso. El funcionario tendrd la oportunidad de ocupar otro puesto de
mayor complejidad, jerarquia y remuneracion.

Los ascensos se fundamentardn en las disposiciones establecidas para este fin y se podrd
tomar en cuenta los anos de servicio, experiencia, capacitacion y otros estudios.

Arficulo 45. Del nombramiento. Toda persona que aspire a ser nombrada para ocupar un
cargo en el Tribunal Electoral, deberd cumplir con los siguientes requisitos:

1. Ser panameno.

2. Poseer la capacidad fisica y psiquica propia para el desempeno del cargo al que aspira.
3. Poseer antecedentes de buena conducta publica o no haber sido condenado por delito
contra la administracion publica o por delitos electorales.

4, Poseer las aptitudes técnicas de acuerdo a los formularios y pruebas de aptitud que
deberd presentar ante la Direccidn de Recursos Humanos. En caso de que el aspirante no
cumpla con las pruebas para el cargo al cual aspira, la Direccidén de Recursos Humanos
podrd recomendar al Pleno mediante informe, el nombramiento de la persona en otra
posicion para la cual sea competente.

5. Seriddneo para el cargo, que asi lo requiera.

6. No estar inscrito en ningln partido politico.
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De la toma de posesion. Ningun funcionario del Tribunal Electoral podrd ejercer
el cargo para el cual ha sido nombrado o ascendido, hasta tanto se formalice su
nombramiento o ascenso, atendiendo los procedimientos respectivos. Para los efectos
fiscales, la remuneracién se hard efectiva, a partir de la fecha de toma de posesidon y en
ningun caso tendrd efecto retroactivo. Una vez haya tomado posesion del cargo, el
funcionario del Tribunal
Electoral cumplird un proceso obligatorio de induccidon y corresponderd a su jefe inmediato
indicarle por escrito las funciones bdsicas e impartirle las instrucciones especificas del cargo
que ha de desempenar.

Del periodo de prueba. El funcionario que tome posesion de un cargo en el
Tribunal Electoral, ya sea por ingreso o ascenso en un puesto, estard en periodo de prueba,
el cual serd de hasta tres (3) meses y el jefe inmediato de la unidad administrativa donde
haya sido designado el funcionario, lo evaluard y podrd recomendar mediante un informe
al Pleno del Tribunal Electoral, la desvinculacién permanente del mismo, si en la prdctica se
demuestra que:

1. Minti¢ en todo o en parte en la informacién contenida en su hoja de vida o en la solicitud
de empleo, o

2. No cumple con las expectativas que el cargo requiere, o

3. Viola alguna de las disposiciones previstas en este reglamento.

Del personal adscrito al Despacho y residencias de los magistrados. El personal
asignado a los Despachos y residencias de los magistrados es personal de confianza vy el
salario que percibe responde al cargo que desempena como tal; y es facultativo de la
autoridad nominadora su permanencia en el cargo.

Por la naturaleza de sus funciones estdn sujetos a que su nombramiento y designacion se
basen en la confianza de sus superiores y que la pérdida de dicha confianza, ocasione la
remocién del puesto que ocupa.

El personal permanente que sea asignado al Despacho y/o residencia de los magistrados,
se le podrd otorgar una licencia sin derecho a sueldo en su posicién permanente, conforme
a lo establecido en este reglamento. Si el funcionario regresa a su cargo, recibird el salario
que devengaba anteriormente.

De la estabilidad del funcionario. El funcionario del Tribunal Electoral, una vez
finalice satisfactoriamente el periodo de prueba, adquirird estatus de relacidon de frabajo
por tiempo indefinido, solamente si ocupa una posicidon en la estructura de la planilla
permanente. Su estabilidad en el cargo estard condicionada al resultado de la evaluacion
de su desempeno en el ejercicio del cargo.

Suspensién del ejercicio del cargo publico por orden de autoridad competente.
Procede la suspension del ejercicio del cargo publico que desempena un funcionario del
Tribunal Electoral, cuando sea ordenada por una autoridad competente en un proceso
penal.

La suspension del cargo es una medida cautelar contenida en un acto de autoridad
competente, razén porla que contra esta no cabe ningUn recurso ante el Tribunal Electoral.

Si el funcionario resulta absuelto de los cargos, serd reintegrado con derecho al pago de
salarios caidos.
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En el caso de una detencidon provisional es deber del funcionario a través de un familiar o
representante legal, notificar al Tribunal Electoral dentro de los tres (3) dias siguientes a su
detencidn, el inicio de un proceso penal en su contra, para que no sea destituido.

Vinculo entre funcionarios. No podrdn trabagjar en la misma unidad
administrativa, funcionarios que tengan relacién dentro del cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad, cdnyuges, ni quienes convivan como pareja en
union libre.

En caso de producirse algunas de las situaciones planteadas, se reubicard a uno de los dos
funcionarios, para que preste funciones en ofra unidad administrativa o unidades con
funciones de dependencia no relacionadas entre si.

Del nepotismo.

El Pleno no podrd nombrar al cényuge o pareja de unidn consensual, de ninguno de sus
magistrados, ni a parientes de estos denfro del tercer grado de consanguinidad o segundo
de afinidad.

Antes de procesar cada nombramiento, la Direccién de Recursos Humanos analizard si la
persona a ser nombrada:

1. Mantiene con alguno de los magistrados, los vinculos de parentesco prohibidos. De ser
asi, lo notificard a los tres magistrados y a la Direccién Ejecutiva Institucional. La notificaciéon
se hard por correo electrénico con confirmaciéon de recibido. De no haber tales vinculos,
procesard el nombramiento con la manifestacion expresa de que el o los nombramientos,
no violan el Reglamento Interno ni el Cédigo de Etica del Tribunal Electoral.

2. Mantiene en la unidad donde laborard, vinculos de parentesco prohibidos con otros
funcionarios del Tribunal Electoral. De ser asi, lo notificard a los tres Magistrados y a la
Direccion Ejecutiva Institucional. De no haber tales vinculos, procesard el nombramiento
con la manifestacion expresa de que el o los nombramientos, no violan el Reglamento
Interno ni el Cédigo de Etica del Tribunal Electorall.

También incurre en nepotismo el funcionario que, sin notificarlo de inmediato a su superior
jerarquico y al Pleno, ejerza la funcién publica en la misma unidad administrativa, o en
unidades administrativas que mantengan entre si relaciones de control y fiscalizacion en
las que compartan los mencionados lazos de parentesco, original o sobreviniente. La
notificacion se hard por correo electronico con confirmacién de recibido, ademds de
hacerlo personalmente a su superior jerdrquico.

Del tfraslado. El funcionario del Tribunal Electoral podrd ser trasladado a otra
unidad administrativa de igual complejidad, jerarquia y remuneracién, siempre que
medien las siguientes causas:

1. Solicitud del funcionario con el informe favorable del jefe inmediato de la oficina donde
presta servicios, del jefe de la oficina que haya de recibirlo y la aprobacion de los directores
respectivos.

2. Por razones de servicio en ofra unidad administrativa, acordado entre los directores
involucrados.

3. Por instrucciones del Despacho Superior.

Los traslados no afectan los derechos y obligaciones del funcionario y tal documentacion
se incorporard al historial contenido en su expediente personal, que reposa en la Direcciéon
de Recursos Humanos de la instituciéon, el mismo deberd ser notificado al funcionario con
un minimo de cinco (5) dias de antelacién. Los fraslados como medida administrativa
relacionados con las necesidades del servicio son irrecurribles, salvo aquellos en que el
funcionario goce de algun fuero que proteja su inamovilidad.
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Cuando el traslado sea oneroso para el servidor publico, este debe presentar ante el
superior que instruyd la medida, los gastos que le generen el cumplimiento de la misma, a
fin de que se tomen las medidas correspondientes.

La Direccién de Recursos Humanos se mantendrd vigilante, para que en los traslados de
funcionarios no se produzcan violaciones al Reglamento Interno ni al Cédigo de Etica del
Tribunal Electoral, con la obligacién de informar de inmediato al superior jerdrquico, al
Pleno y a la Direccién Ejecutiva Institucional. La notificacion se hard por correo electronico
con confirmacion de recibido.

De la evaluacion del desempeno. Todo funcionario del Tribunal Electoral serd
sometido, por lo menos una vez al ano y durante el ano en curso, a una evaluaciéon del
desempeno de su cargo, aplicada de acuerdo con las disposiciones establecidas y
utilizando para ello el formulario que para tal efecto disene la Direccidn de Recursos
Humanos.

El resultado de la evaluaciéon del desempeno. El funcionario serd comunicado
personalmente y en forma privada por su jefe inmediato, del resultado de su evaluacién
de desempeno del cargo. En ese momento, el funcionario podrd oponerse o formular
observaciones ala calificacion recibida, dejando constancia escrita de ello o en el espacio
que para tal fin contiene el formulario de evaluacién.

La Direccién de Recursos Humanos recibird el formulario y, se reunird con el jefe de la
unidad administrativa y el funcionario, a fin de analizar la situacion planteada y hacer la
recomendacién al director o jefe de la unidad administrativa.

De la capacitacién. El Tribunal Electoral brindard oportunidades de formacion
y desarrollo a los funcionarios a fravés de capacitaciones internas o externas, nacionales o
internacionales, conforme al perfil del cargo, necesidades detectadas y procedimientos
establecidos.

De los incentivos. El funcionario del Tribunal Electoral tiene derecho a los
programas de incentivos, bienestar laboral y a recibir los beneficios de aquellos programas
gue desarrolle la institucion.

El Tribunal Electoral otorgard incentivos a los funcionarios que, por su trabajo, se hagan
merecedores de los mismos. Igualmente, se reconocerd a los que aporten ideas vy
sugerencias creativas o innovadoras que beneficien a la institucion.

Los incentivos se concederdn anualmente, en acto publico, en virtud de los siguientes
meéritos:

. Asistencia.

. Puntualidad.

. Eficiencia.

. Anfiguedad.

. Acciones ejemplares.

.Ideas y sugerencias innovadoras.

. Contribuciones significativas al mejoramiento de los procedimientos establecidos en la
institucion.

8. Representaciéon destacada y digna de la institucion o la nacién panamena.

9. Cualquier otra consideracion del Pleno del Tribunal Electoral.

NO~ O OO N —
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Del horario de trabajo. La jornadaregular de trabajo de todas las dependencias
del Tribunal Electoral, serd de lunes a viernes, y el horario serd el siguiente:

De 7:30 a.m. a 3:30 p.m.; con excepcion de las direcciones del Registro Civil y Cedulacién
con sede en la ciudad de Panamd, al igual que las oficinas regionales, donde se atenderd
al publico de 7:00 a.m. a 3:00 p.m.

En todo caso, corresponde al Pleno fijar y adoptar horarios especiales para oficinas
especiales o para determinado tipo de trabajo, cuando las necesidades del servicio asi lo

exijan, siempre que se cumpla con el tiempo minimo establecido de ocho (8) horas.

Igualmente los directivos de la institucidn podrdn asignar horarios escalonados a sus
funcionarios de acuerdo con la necesidad del servicio, siempre que se cumpla con el
tiempo minimo establecido de ocho (8) horas.

El funcionario de otra dependencia del Estado que preste servicio en esta Institucion, se
regird por el horario de trabajo de la unidad en que preste el servicio.

Del horario de almuerzo. El Tribunal Electoral dispondrd de tfres (3) turnos para
almorzar de 45 minutos cada uno, asi:

De 11:30 a.m. a 12:15 mediodia (De once y media de la manana a las doce y quince
mediodia).

De 12:15 mediodia a 1:00 p.m. (De doce y quince mediodia a la una de la tarde).
De 1:00 p.m. a 1:45 p.m. (De una a una y cuarenta y cinco de la tarde).

Corresponderd a los directores y a los jefes de departamento y secciones, determinar las
unidades que se acojan a cada turno y tendrdn la responsabilidad de velar para que los
funcionarios cumplan con el horario establecido para el almuerzo y que se realice en forma
escalonada, de manera que no se interrumpa el servicio al publico durante el mismo.

Del registro de asistencia y puntualidad. El funcionario estard obligado a
registrar su asistencia personalmente. Para ello, registrard en el respectivo mecanismo de
control de asistencia que se le asigne, la hora de inicio y de finalizacidon de labores de cada
dia. Los funcionarios que procedan en contravencion al presente articulo, se hardn
acreedores a que su superior jerdrquico aplique las sanciones establecidas en el
Reglamento Interno.

Se exceptUa del registro de asistencia y puntualidad al funcionario que el Pleno autorice,
en atencioén al cargo que desempena y los servicios que presta. No obstante, sus ausencias
deberdn comunicarlas a su jefe inmediato y a la Direccidn de Recursos Humanos para los
confroles correspondientes.
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De la omision de registrar la entrada o salida de su drea laboral. El funcionario
gue omita registrar la entrada o la salida tendrd que justificar esta omision, y de no hacerlo
incurrird en falta administrativa. De ser justificada, el jefe inmediato registrard la hora
omitida y refrendard la accidn, pero no se permitirdn mds de dos olvidos en un mes. Desde
la tercera omisidon de marcacion hacia adelante, se sancionard al funcionario con medio
dia de descuento.

Del abandono del puesto de trabajo antes de la hora establecida para
finalizacién de labores. El funcionario que abandone su puesto de trabajo con anterioridad
a la hora establecida para la finalizacion de labores, sin la autorizacion del jefe inmediato,
incurrird en falta administrativa. Al funcionario, que abusando del hecho de no tener que
registrar su salida o firmar la lista de asistencia, se le compruebe que sale de la oficina sin
autorizacién, antes de finalizada la jornada de trabajo, se le sancionard por indisciplina y
quedard obligado a registrar su asistencia en el reloj o firmar la lista de asistencia.

Registro de tiempo no trabajado. El registro de un tiempo no trabajado dard
lugar a que se solicite la sancién disciplinaria de quienes en forma dolosa intervinieron en
el caso, sin perjuicio de la responsabilidad penal y patrimonial que conlleve el acto.

De las tardanzas. Se entiende por tardanza, la llegada al puesto de frabagjo
después de la hora de entrada establecida en la jornada laboral. Las tardanzas se
computardn mensualmente y se sancionardn de la manera siguiente:

LITERAL TIPO DE TARDANZAS N© DE PERIOD  SANCION

TARDANZAS O
A DE 1 A 5 MINUTOS 5 1 MES AMONESTACION VERBAL
B DE 6 A 30 MINUTOS 2 1 MES AMONESTACION ESCRITA
C DE 31 MINUTOS Y MAS 1 1 MES SUSPENSION DE UN (1) DIA

Las tardanzas mayores de hora y media, después de la hora de inicio de labores se
considerardn como ausencia para efectos del cdlculo del control de asistencia, no asi para
la asignacion y cumplimiento de las funciones propias de su cargo.

A los funcionarios que superen cinco (5) tardanzas de 1 a 5 minutos, o incurran en las
tardanzas establecidas en los literales b y ¢, se les descontard del salario el tiempo no
laborado, sin que esto se considere una sancion.

El funcionario reincidente en cualquiera de las faltas descritas en los literales b y ¢, dentro
de un periodo de seis (6) meses, serd suspendido de su cargo por fres (3) dias. La segunda
reincidencia dentro del mismo periodo dard lugar a la destitucion.

El jefe inmediato solo puede autorizar hasta fres (3) tardanzas en el mes.

De las tardanzas justificadas. Los funcionarios justificaran sus tardanzas ante su
jefe inmediato.

Se considerardn tardanzas justificadas aquellas generadas por sucesos que, a juicio del jefe
respectivo, puedan afectar en forma general a los funcionarios, como huelgas de
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transporte, cierre de calles, fuertes lluvias, graves Calamidades domésticas o algin suceso
imprevisto o extraordinario. También las que se originen del cumplimiento de citas para
recibir atencion médica a nivel personal, o para cumplir una diligencia judicial o
administrativa, en cuyo caso

se presentard la constancia correspondiente.

El funcionario podrd utilizar el tiempo compensatorio reconocido para justificar sus
tardanzas, previa aprobacion del superior inmediato, documentada en el formulario que
la Direccidn de Recursos Humanos disponga para estos casos.

De las ausencias. La ausencia es la no concurrencia y permanencia del
funcionario a su puesto de trabagjo. La ausencia puede ser justificada o injustificada.

De las ausencias justificadas. El funcionario podrd ausentarse justificadamente
de su puesto de trabajo, por un periodo determinado, con la autorizacidn correspondiente
de su superior inmediato.

Se justificard la ausencia del funcionario que acompane a su padre, madre, hijo o cényuge
arecibir atencion médica, por lo que deberd aportar el certificado médico que le acredite
las horas de ausencia en el puesto de trabajo, que serdn descontadas de sus dias de
enfermedad.

Acredita la ausencia justificada: los permisos, licencias, fiempo compensatorio reconocido,
suspension del cargo, vacaciones y citaciones oficiales.

De las ausencias injustificadas. Se considerardn ausencias injustificadas cuando
el funcionario se ausente de manera temporal o por tiempo definido de su puesto de
trabajo sin la debida justificacion. Cada ausencia injustificada conlleva el descuento de
salario correspondiente al dia de su ausencia.

La ausencia injustificada en lunes o viernes o el dia siguiente o anterior de un dia feriado,
de fiesta o de duelo nacional, o dia de pago, dard lugar a dos (2) dias de suspension sin
derecho al salario correspondiente.

Dos (2) dias de ausencias injustificadas consecutivas o tres (3) dias alternos en el periodo
de un mes, dardn lugar a una suspension de cinco (5) dias de trabajo sin derecho a salario.
La reincidencia dentro de un (1) ano dard lugar a la destitucion del funcionario.

Si la ausencia injustificada se extiende a tres (3) dias consecutivos, se podrd ordenar la
separaciéon definitiva del puesto, por incurrir en abandono del cargo.

De las ausencias justificadas con permisos. El funcionario podrd ausentarse de
suU puesto de trabajo por permiso, y la utilizacidon de este tiempo serd coordinada con su
superior inmediato.

Las ausencias justificadas con permisos en el periodo de un (1) ano, podrdn ser por:
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1. Enfermedad del funcionario, hasta por quince (15) dias laborables.

2. Duelo por muerte del padre, padrastro, madre, madrastra, hermanos, hijos, cényuge o
pareja, por cinco (5) dias laborables.

3. Duelo por muerte de abuelos, nietos, suegros, yerno o nueraq, por tres (3) dias laborables.
4. Duelo por muerte de tios, sobrinos, primos o cunados, por un (1) dia laborable.

5. Matrimonio, por cinco (5) dias laborables.

6. Enfermedad de padres, hijos, conyuge o pareja, hasta por tres (3) dias laborables.

7. Asistencia a eventos académicos durante dias laborables, por el periodo de duracion
del evento, siempre y cuando no supere los tres (3) dias, una vez obtenga la autorizaciéon
previa del jefe inmediato y compense el tiempo utilizado. Dicho permiso se concederd
solamente una vez al ano.

8. Citas bajo el programa de deteccidén y renabilitacién o desintoxicacion en el uso abusivo
de alcohol o por consumo de drogas ilicitas.

9. Si excepcionalmente por razones personales, el funcionario requiera un permiso especial
y no cuenta con tiempo compensatorio reconocido, deberd obtener la autorizacion del
jefe inmediato, a quien informard detalladamente la razén que justifique su solicitud. Una
vez concedido el permiso excepcional, el funcionario deberd reponer el fiempo ausentado
durante los siguientes diez (10) dias hdbiles, y deberd presentar informe del trabajo
realizado.

10. El funcionario que asista a realizar donacion de sangre en los bancos oficiales de sangre
reglamentados por el Ministerio de Salud y la Caja de Seguro Social, podrd ausentarse de
su jornada laboral el dia que efectie la donacién de sangre, siempre que presente el
documento que acredite su donacidon. El derecho a ausentarse el dia que redlice la
donacidén de sangre podrd ser ejercido como minimo, una (1) vez al ano. Dicha ausencia
por permiso justificado debe ser coordinado con su superior inmediato con anterioridad.

Las ausencias descritas en el presente articulo, con excepcidén de las senaladas en el
numeral 10, serdn comprobadas con la documentacién correspondiente o cualquier otro
medio de prueba eficaz, dentro del término de dos (2) dias laborables posteriores al hecho,
y no serdn descontadas de los dias de enfermedad al ano, salvo los descritos en el numeral
1 del presente articulo, que se regirdn de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 70.

Cuando el funcionario exceda los dias de ausencias justificadas con permisos y no cuente
con el tiempo compensatorio reconocido, este tiempo de ausencia lo compensard dentro
de los préximos diez (10) dias laborables, sin exceder de tres (3) dias laborables al ano. El
superior inmediato aprobard previamente el tiempo de compensacién, siempre que el
funcionario detalle el trabagjo a redalizar durante el mismo, de todo lo cual se dejard
constancia en el formulario respectivo suscrito por ambos. Al dia hdbil siguiente, el
funcionario presentard al superior inmediato la prueba de trabajo realizado.

El uso abusivo de las prerrogativas antes mencionadas se tomard en cuenta en la
evaluacion de desempeno del funcionario, para lo cual la Direccidén de Recursos Humanos

disenard el formulario para estos casos. (Mediante Decreto 1 de 2 de enero de 2020, el Pleno de
este Tribunal, decidié aprobar una modificacion al articulo 69 de las Ausencias Justificadas por
Permiso.)

Del tfrdmite para ausencias justificadas por enfermedad. El funcionario que no
pueda asistir a su puesto de trabajo por motivos de enfermedad, deberd informar a su jefe
inmediato a mdas tardar una (1) hora después de la hora establecida para el inicio de
labores, indicando el motivo de la ausencia.

De existir impedimento justificable para tal comunicacion, la misma debe hacerse a la
mayor brevedad o a su regreso a la oficina y debe presentar excusa o certificado médico,
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dependiendo del caso, ante el superior inmediato, de lo contrario se le considerard la
ausencia como injustificada.
De la justificacién de ausencia por enfermedad.

Toda ausencia por enfermedad de un (1) dia no requerird la presentacién de certificado
médico, hasta cuatro (4) dias al ano, siempre y cuando no sea en los dias contemplados
en el articulo 75.

Las ausencias por enfermedad que supere un (1) dia hdbil, requerird certificado médico
expedido por facultativo idéneo.

Las ausencias por enfermedad se descontardn de los quince (15) dias de los que tiene
derecho todo funcionario de acuerdo con la ley. Agotados estos quince (15) dias, el
funcionario saldrd de la planilla del Tribunal Electoral y se acogerd a los beneficios de la
Caja de Seguro Social, mientras dure su incapacidad y se reintegre al servicio activo en su
cargo, salvo que se le conceda una licencia con sueldo por enfermedad, de acuerdo con
lo dispuesto en el articulo 83.

En los casos en que el funcionario supere los dias de ausencias justificadas a que se refiere
este articulo, se aplicardn las sanciones por ausencias injustificadas.

De la justificacion de ausencia por atencién médica en horas laborales. El
funcionario que requiera permiso para acudir a cita médica en horas laborales, previa a
esta, completard y firmard el formulario de permiso acompanando la constancia de la
misma, si aplica, y lo entregard al jefe inmediato para su aprobacién y firma.

En caso de urgencia o de no contar con la constancia de la cita, el funcionario completard
el formulario en comento, a mds tardar el dia hdbil siguiente a la cita, acompanado de la
constancia de haber acudido a la misma, firmada por el funcionario de salud que lo
atendié.

Igual constancia de asistencia, presentard en caso de permiso para acompanar a recibir
atencion de salud a padres o hijos menores de edad. Se incluyen a los hijos mayores de
edad, cuando el funcionario de salud certifique que el acompanamiento era
indispensable.

De la justificacidon de ausencias por comparecencia ante entidades
gubernamentales. Al funcionario requerido a comparecer ante cualquier dependencia
gubernamental o judicial, se le concederd permiso con derecho a sueldo por el tiempo
que estuviese ausente de su trabajo en tales gestiones, siempre que dentro de los tres (3)
dias laborables siguientes a la terminacion de la respectiva diligencia, presente la
certificacién, emitida por la respectiva autoridad, que compruebe su asistencia y el tiempo
a acreditar.

De las ausencias justificadas por el periodo de lactancia materna. Toda
funcionaria, al término de su periodo posnatal y una vez reintegrada a las labores,
tendrd derecho a una (1) hora diaria de permiso para la lactancia de su hijo, hasta los
doce (12) meses de edad del menor, sin que dicho tiempo de permiso tenga que ser
compensado, siempre y cuando acredite mediante certificacion médica mensual,
que en efecto estd amamantando a su hijo y por ende requiere de la extraccion y
conservacion de su leche materna hasta el final de su jornada de frabajo. Para esta
disposicion el Tribunal dispondrd de un espacio debidamente acondicionado que
facilite dicha actividad.
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El uso de la hora diaria de permiso por lactancia serd coordinado mediante arreglo
interno entre la funcionaria y su superior inmediato y comunicado por escrito a la
Direccion de Recursos Humanos que lo incorporard al expediente de la funcionaria.

(Mediante Decreto 18 de 5 de julio de 2021, el Pleno de este Tribunal, decidi6 aprobar una
modificacién al articulo 74 De las ausencias justificadas por el periodo de lactancia materna.)

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 funcionario que se ausente en dias lunes o viernes, en dia anterior o posterior a dias
feriados, de fiesta o de duelo nacional establecidos, en dias de pagos y el dia posterior al
pago, deberd justificar y comprobar debidamente dicha ausencia. Y si es por motivos de
enfermedad, deberd presentar certificado de incapacidad. El incumplimiento por parte
del funcionario del requerimiento senalado, se sancionard con dos (2) dias de suspension.
Tres (3) sanciones de este tfipo durante un (1) ano, dard lugar a la destitucion.

De las ausencias justificadas por motivos de estudio o docencia. Se concederd
permiso al funcionario que sea estudiante o docente universitario, pero el tiempo
correspondiente a dichas ausencias serd compensado en un plazo no mayor de tfres (3)
meses, en la forma mds conveniente para la institucidén y de comUn acuerdo con el superior
inmediato y la Direccidn de Recursos Humanos.

De los informes de asistencia. Mensualmente es obligatorio que cada jefe de
una unidad administrativa remita a la Direccién de Recursos Humanos, un informe que
desglose las vacaciones, ausencias, tardanzas y permisos de los funcionarios bajo su
mando, dentro de los cinco (5) dias hdbiles del mes subsiguiente al registro.

Del uso vy los tipos de licencias. El funcionario tiene derecho a solicitar licencia
para ausentarse tfransitoriamente del ejercicio del cargo, con conocimiento del director
respectivo, cumpliendo con las reglamentaciones dictadas por el Pleno del Tribunal
Electoral.

Las licencias pueden ser con o sin sueldo, y especiales.

De la solicitud. El funcionario dirigird por escrito la solicitud de licencia ante el
director de la unidad administrativa, quien la remitird al Pleno cuando corresponda, con su
opinion.

El funcionario que solicite licencia no podrd separarse de su cargo hasta tanto le sea
concedida mediante resolucion.

De las licencias sin sueldo. El funcionario tiene derecho a licencias sin sueldo
hasta por un ano para:

1. Realizar trabajos que no estén directamente relacionados con las funciones del Tribunall
Electoral, pero que sean de beneficio para la educacién nacional o para el mejoramiento
de la administraciéon publica.
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2. Prestar asistencia técnica en campos de especializacién propios de las funciones del
Tribunal Electoral.

3. Trabajar en la ensefanza, promocion, coordinacion o mejoramiento de actividades en
las cuales el Tribunal Electoral tenga un interés directo por razén de sus funciones.

4. Ademds de las especificadas en este reglamento, el Pleno podrd conceder licencia sin
sueldo por otras causas que se consideren justificadas.

Los directores de cada unidad administrativa tendrdn la potestad de otorgar al funcionario
hasta un (1) ano de licencia sin sueldo, previa comunicacién de la Direccién de Recursos
Humanos.

En caso de extension de licencia sin derecho a sueldo, el funcionario deberd presentar la
solicitud con un (1) mes de anticipacion a los directores de las distintas unidades
administrativas quienes, a su vez, lo remitirdn con su visto bueno a la Direccidn de Recursos
Humanos para aprobacion del Pleno.

Corresponderd a la Direccidén de Recursos Humanos, identificar si la solicitud de extension
de licencia sin derecho a sueldo, cumple con las disposiciones de este articulo y comunicar
su aprobacién a la unidad administrativa.

En caso de superar los dos (2) anos de licencia sin sueldo, el Pleno podrd autorizar la
extension, siempre y cuando medie causa justificada. (Mediante Decreto 18 de 5 de julio de
2021, el Pleno de este Tribunal, decidié aprobar una modificacion al articulo 80 De las licencias
sin sueldo.)

De las licencias con sueldo. El funcionario tiene derecho a licencia con sueldo,
otorgada por el Pleno, para:

1. Becas por estudios. En los casos de becas para realizar estudios relacionados con las
funciones del Tribunal Electoral, el funcionario tendrd derecho ala licencia de acuerdo con
lo que senala este reglamento y deberd suscribir un acuerdo de compromiso que para tal
efecto emitird la direccion de Recursos Humanos y a cumplir con los compromisos que en
este se detallan.

2. Capacitacién. Cuando la Institucion requiera que el funcionario participe en programas
de capacitacién para superacién profesional, el funcionario se deberd comprometer
mediante un acuerdo de compromiso de perfeccionamiento profesional, que para tal
efecto emitird la Direccidn de Recursos Humanos.

3. Representacion de la institucion, el Estado o el pais. Los funcionarios o el funcionario
responsable, que asistan a conferencias, congresos, seminarios, observaciones electorales,
competencia deportiva, presentaciones folkldricas, etc., dentro o fuera del pais, deberdn
presentar un informe sobre la mision encomendada dentro de los quince (15) dias siguientes
ala fecha de su regreso a la oficina.

4. Cooperacion horizontal. Cuando el funcionario sea requerido por otras organizaciones
electorales o entfidades internacionales, para dar asistencia técnica en el drea de su
especializacién, para beneficios de ofras organizaciones electorales.

Calamidades, pandemia y/o cuarentena decretada o recomendada por las autoridades
de salud, u ofras situaciones de caso fortuito o fuerza mayor. Esta licencia podrd
concederse hasta un mdximo de quince (15) dias prorrogables, previa solicitud y
justificacion de la misma. La solicitud de extension debe elevarse a Pleno con una
evaluacion de un trabajador social de la Direccidon de Recursos Humanos. (Mediante Decreto
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18 de 5de julio de 2021, el Pleno de este Tribunal, decidié aprobar una modificacién al articulo 80
De las licencias con sueldo.)

De las licencias especiales. El funcionario tiene derecho a licencia especial por:

1. Accidente de trabagjo. Todo funcionario tiene derecho a recibir esta licencia cuando
sufra incapacidad temporal por accidente de trabajo.

2. Enfermedad profesional a causa de las labores que ejecuta por cuenta de la institucion.
3. Gravidez. Licencia por gravidez es el derecho que tiene toda funcionaria en estado de
embarazo a un descanso forzoso remunerado con su salario habitual, por noventa y ocho
(98) dias, distribuidos en seis (6) semanas antes del parto y ocho (8) semanas después del
parto.

4. Licencia de Paternidad: el funcionario gozard de una licencia remunerada por
paternidad por cuatro (4) dias hdbiles, desde la fecha de nacimiento del hijo o hija.

5. Licencia Especial para el cuidado de hijos menores con leucemia, cdncer o
enfermedades degenerativas en estado grave o terminal. Todo funcionario, padre o
madre, que tenga a su guarda o cuidado a un hijo o hija menor de dieciocho anos de
edad, que padezca de leucemia, cdncer o enfermedad degenerativa en estado grave o
terminal, gozard del derecho a una licencia remunerada por un plazo improrrogable de
hasta tres (3) meses, para el cuidado y atencidén del menor gravemente enfermo.

El funcionario que se acoja a las licencias especiales, establecidas en los numerales 1, 2y
3, deberd cumplir con las disposiciones legales establecidas por la Caja de Seguro Social.

Para hacer uso de la licencia descrita en el numeral 5, el funcionario entregard a la
Direccion de Recursos Humanos, un informe expedido por el médico del paciente que
indigue el nombre completo del mismo, si el estado en que se encuentra es grave o
terminal y el tipo de enfermedad que padece, asi como la justificaciéon de la necesidad de
acompanamiento continuo y permanente por parte del padre o de la madre del nino, nina
o adolescente menor de dieciocho anos; asi como cualquier ofro requisito que establezcan
las leyes especiales. (Mediante Decreto 18 del 3 de abril de 2023, el Pleno de este Tribunal, decidié
aprobar una modificacion al articulo 82 de las licencias especiales.)

De las licencias con sueldo por enfermedad. En adicién a las ausencias por
enfermedad de que tfratan los articulos 69 (numeral 1) y 71 de este reglamento, el Pleno
podrd conceder licencia con sueldo por enfermedad de la siguiente manera:

1. Hasta por quince (15) dias, en los casos de funcionarios con mds de (1) afo y hasta tres
(3) anos de antigiedad.

2. Hasta de freinta (30) dias, en los casos de funcionarios con mds de tres (3) anos y hasta
cinco (5) anos de antigiedad.

3. Hasta cuarenta y cinco (45) dias, en los casos de funcionarios con mds de cinco (5) anos
y hasta diez (10) anos de antigiedad.

4. Hasta de sesenta (60) dias, en los casos de funcionarios con mds de diez (10) anos de
anfigledad.

lgualmente pueden concederse las licencias estipuladas, cuando el funcionario deba
atender al cényuge, padre, madre, hijo, hermano u otro familiar muy cercano, que se
encuentre padeciendo de grave enfermedad o incapacidad que requiera de la asistencia
continua de ofra persona, previo aval médico de esa condicion.

Para que pueda ser considerada la licencia de que trata este articulo, es necesario que los
funcionarios hayan demostrado buena conducta, eficacia, asistencia, puntualidad y una
evaluacion del desempeno satisfactoria. Igualmente, el director de la unidad
administrativa correspondiente, deberd manifestar previamente su opinidn respecto a la
licencia adicional.
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Los directores de cada unidad administrativa tendrdn la potestad de otorgar al funcionario
hasta un (1) mes de licencia por enfermedad, previa solicitud vy justificacion de la misma,
para lo cual deberdn notificar a la Direccidn de Recursos Humanos.

El Pleno podrd autorizar la extension de esta licencia mds alld de los términos aqui
senalados, siempre que se cumpla con los requisitos expresados en esta disposicidon y se
acredite la condicién de salud del funcionario o de su familiar, mediante dictamen de
médico idoneo.

De la reincorporaciéon. Al vencimiento de cualguiera de las licencias, el
funcionario debe reincorporarse al ejercicio de sus funciones el dia hdabil posterior al
vencimiento. De no poder reincorporarse deberd justificar la causa de su ausencia.

De la revocacién y renuncia a la licencia. La licencia puede ser revocada por
el que la concede o el Pleno, si se demuestra que mintié para obtenerla. También puede
renunciarse por el funcionario a su voluntad.

En caso de licencia sin sueldo, el funcionario que quiera reincorporarse antes del tiempo
solicitado, tendrd que notificarlo con un (1) mes de anticipacidén ante la Direccidn de
Recursos Humanos para que se resuelvan las acciones de personal del funcionario que estd
ocupando la posicidn en ese momento.

De las vacaciones. El funcionario tiene derecho a treinta (30) dias anuales de
descanso remunerado después de once (11) meses de servicio continuo. Las vacaciones
serdn reconocidas por medio de resolucion, una vez adqguirido el derecho a disfrutarlas, la
cual serd confeccionada por el enlace de Recursos Humanos y firmada por el director
nacional, regional o encargado de la oficina y remitida a la Direccién de Recursos
Humanos. Si el servidor publico ha trabajado en el Tribunal Electoral en el mes 12, es decir,
no ha tomado sus vacaciones en dicho mes, |os siguientes once meses consecutivos para
el computo de las siguientes vacaciones se comenzard a contar al inicio del mes 12 y no

del 13, y asi sucesivamente. (Mediante Decreto 62 del 17 de noviembre 2022, el Pleno de este
Tribunal, decidié aprobar una modificacion al articulo 86 de las vacaciones.)

Del derecho adquirido. Las vacaciones constituyen un derecho adquirido por
los funcionarios de la institucion. Por tanto, en caso de destitucidon, renuncia del cargo u
otra circunstancia especial, al funcionario se le pagardn las vacaciones que le
correspondan, con sujecion a las disposiciones presupuestarias vigentes a la fecha en que
deban pagarse.

Del tiempo de vacaciones. Las vacaciones deben tomarse en forma continua
y de acuerdo con la programacién anual establecida.

El funcionario que desee disfrutar sus vacaciones, deberda solicitarlas al jefe inmediato, con
un minimo de quince (15) dias calendario de antelacién. Las vacaciones iniciardn a partir
deluno (1) o dieciséis (16) del mes, siempre que estos dias sean dias laborables.

En caso de necesidad del funcionario, las vacaciones a que tenga derecho pueden ser
fraccionadas en periodos no menores de siete (7) dias, previo acuerdo entre el superior
inmediato y el funcionario.

Debe tenerse presente que dentro de los tfreinta (30) dias a que tiene derecho el
funcionario, hay cuatro (4) sGdbados y cuatro (4) domingos, asi como posibles dias feriados
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o de fiesta o de duelo nacional, que deben ser contados como parte del periodo de
vacaciones.

Igualmente, no debe descontdrsele los dias de enfermedad comprobada que coincidan
con su fiempo de vacaciones.

Del tfiempo de vacaciones adelantadas y/o permisos retribuidos recuperables
por la pandemia del Covid-19. En los casos de los funcionarios que por razones de la
pandemia del Covid-19 se les haya otorgado vacaciones adelantadas o permisos
retribuidos recuperable de acuerdo a las normativas en materia de salud publica y que
renuncien al cargo o se desvinculen del cargo sin que los mismos cuenten con vacaciones
vencidas, tiempo compensatorio y no cuenten con derecho a bonificacion, deberdn
formalizar acuerdos de pago para devolver los salarios recibidos que no frabajaron y no
lograron compensar.

El acuerdo de pago se podrd establecer semanal, quincenal o mensual dependiendo del
monto total adeudado y seguird los procedimientos establecidos por la Contraloria
General de la RepUblica en materia de reintegro de salarios pagados no correspondidos.

En caso que el funcionario cuente con el derecho a bonificacidon por anos de servicio, se
le descontard el monto adeudado de la misma. (Mediante Decreto 18 del 5 de julio 2021, el
Pleno de este Tribunal, aprobd incluir Transitoriamente el articulo 88 A. Del tiempo de vacaciones
adelantadas y/o permisos retribuidos recuperables por la pandemia del Covid-19.)

De la continuidad en el fiempo de servicio. Para el reconocimiento y pago de
vacaciones, se computard el tiempo de servicio prestado en el Tribunal Electoral y en
cualesquiera otras dependencias oficiales del Estado, siempre que exista la continuidad
del servicio entre ambas y que el funcionario no haya hecho uso del derecho en la ofra
dependencia oficial.

Aquellos funcionarios que al ingresar al Tribunal Electoral hayan prestado servicio en otra
dependencia oficial, deberdn presentar una certificacion expedida por la Oficina
Institucional de Recursos Humanos de dicha dependencia, indicando la fecha de inicio y
de terminacion de labores y el tiempo utilizado en concepto de vacaciones, circunscrito a
los meses efectivamente laborados.

De la posposicion. Cuando las necesidades del servicio que presta el
funcionario en la entidad lo requieran, su jefe inmediato, en acuerdo con el funcionario,
podrd postergar el descanso para una ocasién mds oportuna.

En caso de que no haya acuerdo entre el funcionario y el jefe inmediato, este Ultimo
someterd el asunto al conocimiento y decisibn inmediata del superior jerdrquico, quien
dejard constancia escrita en el expediente del funcionario.

Del pago. El pago correspondiente a las vacaciones serd cancelado por
planilla regular.

El Pleno del Tribunal Electoral podrd autorizar el pago, por planilla extraordinaria, de hasta
tres (3) meses de vacaciones resueltas a favor de un funcionario, previa evaluacién de las
circunstancias en que este sustente su solicitud, principalmente de cardcter econdmico-
familiar. En caso de proceder, el funcionario serd excluido de la planilla por este periodo y
no puede presentarse a laborar.
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De los moftivos que afectan la continuidad del tiempo de servicio. Para los
efectos de vacaciones, las licencias sin sueldo, y las especiales que excedan de ciento
veinte (120) dias calendario, afectan la continuidad del tiempo de servicios del funcionario.

De las jornadas de trabajo. Las jornadas de trabajo pueden ser ordinarias o
extraordinarias.

Se consideran jornadas de trabajo ordinarias las que estédn contempladas en el horario
regular de trabaqjo; y son jornadas de frabajo extraordinarias, las realizadas en horas fuera
del horario regular de trabajo.

De la jornada extraordinaria. Corresponderd al jefe inmediato decidir en qué
casos deben realizarse tfrabajos fuera de la jornada regular y ponerlo en conocimiento del
director respectivo, quien lo autorizard, siempre de manera previa a la jornada
extraordinaria.

El tiempo se reconocerd, siempre que el funcionario haya laborado una hora o mds
después de la hora establecida para la finalizacion de labores. Se requiere que
previaomente el Pleno del Tribunal Electoral o el Director o el jefe inmediato autorice, por
necesidad del servicio, que el funcionario labore después de la hora de salida.

También se considerard jornada extraordinaria la asistencia a seminarios obligatorios
efectuados en horarios distintfos a su jornada de trabaijo.

No se podrd autorizar la acumulacién de este tiempo, a personal con menos de tres (3)
meses de servicio, salvo que el mismo sea aprobado por el Pleno o se encuentre
cumpliendo el calendario electoral., en este Ultimo caso autorizado por el director de la
unidad administrativa correspondiente.

Cuando se labore en turnos especiales de trabajo, diferentes al horario regular establecido,
ello no constituird jornada extraordinaria.

(Mediante Decreto 1 de 2 de enero de 2020, el Pleno de este Tribunal, decidié aprobar una
modificacién al articulo 94 de las Jornadas extraordinarias.)

Del Teletrabajo. El funcionario que se encuentre padeciendo alguna
enfermedad o incapacidad que le imposibilite el cumplimiento de la jornada laboral
dentro de la institucion, podrd desarrollarla desde su residencia con la supervision directa
del superior jerdrquico, previa autorizaciéon del Pleno.

Para la autorizacion de esta modalidad de trabajo, el Pleno considerard la gravedad de la
incapacidad o enfermedad del funcionario y el tipo de funciones que readliza en la
institucion.

Autorizado el Teletrabajo, el superior jerdrquico coordinard con la Direccion de Tecnologia
de la Informacién y Comunicaciones, los accesos al correo institucional del funcionario.

El funcionario que, por la naturaleza de sus funciones, puede llevar a cabo la
jornada laboral desde su residencia, podrd aplicar para el teletrabajo parcial, bajo la
supervision directa de su superior jerdrquico y previa autorizacion del Pleno.

Para esta autorizacion, el Pleno considerard, entre otros criterios, la evaluacién y funciones
gue redliza en la unidad administrativa para la cual labora, la opinidn del director y
determinard los dias de la semana en que el funcionario debe asistir a frabajar
presencialmente, conforme a las necesidades del servicio que presta.
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El funcionario que aplique para el telefrabajo parcial, es decir, que labore al menos una
jornada de frabajo a la semana de forma presencial, deberd manifestar su aceptacion de
las condiciones laborales, y de confidencialidad y seguridad informdatica que debe cumplir
para trabajar en esta modalidad, firmando un formulario, que serd proporcionado por el
Tribunal Electoral para tal efecto. Esta categoria implica que el funcionario debe realizar
sus funciones durante toda la jornada laboral y estar disponible, en caso de que se
requieran sus servicios de forma presencial.

El funcionario que, sin causa justificada ni previa autorizacion del superior inmediato realice
diligencias personales durante la jornada laboral de teletrabajo, serd sancionado y deberd
regresar a la modalidad presencial. (Mediante Decreto 3 de 31 de enero de 2022, el Pleno de
este Tribunal, decidié adicionar el articulo 95-A del Teletrabajo de forma parcial.)

Dellimite en la autorizaciéon de tiempo extraordinario. La autorizacion de tiempo
extraordinario no debe excederse del 25 % de la jornada laboral ordinaria.

En casos de trabajos especiales y cuando el Tribunal Electoral esté desarrollando un
programa de consultas populares o elecciones, el Pleno determinard los limites.

De la compensacion del tiempo extraordinario. El tiempo extra laborado serd
compensado con descanso remunerado por el mismo periodo trabajado, siempre que esté
debidamente autorizado y registrado.

No se reconocerd tiempo extraordinario, cuando el Tribunal Electoral esté ejecutando un
programa de consultas populares o elecciones y se reconozcan sobresueldos por las
jornadas extraordinarias laboradas, siempre que se cuente con las partidas presupuestarias,
de acuerdo con las disposiciones que para tal efecto expedird el Pleno.

De los gastos en concepto de alimentaciéon. El Tribunal Electoral podrd
reconocer gastos en concepto de alimentacion, por la realizacion de trabajos durante
jornadas extraordinarias, cuando cuente con la partida presupuestaria correspondiente.

El Pleno podrd suspender los gastos en concepto de alimentacion, durante la ejecucién de
programas de consultas populares o elecciones, siempre y cuando el funcionario esté
recibiendo alguna remuneracion econdmica por razén del frabajo extraordinario.

Del derecho a vidticos. El funcionario que viaje en misiéon oficial dentro o fuera
del pais, tendrd derecho a vidticos de acuerdo con lo que establece la tabla aprobada
para el pago de los mismos. A los funcionarios que por motivo de trabajo tengan que
permanecer fuera de su drea habitual de frabajo mds de doce (12) horas, se les
reconocerdn los gastos en concepto de alimentaciéon con la presentacion del informe
respectivo.

De los gastos en concepto de transporte. Cuando el funcionario trabaje en
jornada extraordinaria en casos de trabajos especiales y cuando el Tribunal Electoral esté
desarrollando un programa de consultas populares o elecciones, se le reconocerd por
gastos de transporte, segun el drea geogrdfica, el valor de la tarifa de transporte selectivo
del centro de trabajo al lugar de residencia, si la institucidon no provee el transporte.
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Titulo 111

Bienestar Laboral

Arficulo 101. Del programa para el control del uso y abuso de alcohol y drogas ilicitas. Con
el fin de prevenir y reducir el uso y el abuso de alcohol y drogas ilicitas, la Direccidén de
Recursos Humanos, a través del departamento de Bienestar del Empleado, disenard,
ejecutard y mantendrd actualizado un programa de educaciéon y prevencion en el dmbito
institucional.

De acuerdo con el tipo de adicciones del funcionario se remitird a la oficina de salud
correspondiente para su atencidn, sin perjuicio de que, por razdén de la naturaleza
especifica de las funciones que ejerza el funcionario, el Pleno decida prescindir de sus
servicios.

Articulo 102. De los derechos del funcionario con discapacidad.

El Tribunal Electoral garantiza a través de la Oficina de Equiparaciéon de Oportunidades al
funcionario con discapacidad el derecho al tfrabajo de forma Util y productiva, la inclusion
laboral, promoviendo su equiparacidn en igualdad de condiciones que los demds.
Respetando las recomendaciones médicas relacionadas con las condiciones laborales y
su salud fisica y psiquica.

Arficulo 103. De los programas de bienestar laboral. La Direccién de Recursos Humanos a
través del Departamento de Bienestar del Empleado planificard desarrollard y dirigird los
programas de salud ocupacional, inclusidn social, proteccién del empleado con
discapacidad, a través de las leyes y decretos de las Personas con Discapacidad, medio
ambiente laboral, bienestar y acondicionamiento psiquico y fisico del empleado,
seguridad e higiene del trabajo, los cuales deberdn ser cumplidos por todas las instancias
de la institucion.

Titulo IV

Retiros De La Administracion PUblica

Articulo 104. De la desvinculacion del funcionario en tiempo de prueba. La desvinculacion
del funcionario se efectuard cuando la evaluacion del desempeno del mismo, durante el
periodo de prueba, resulte insatisfactoria, o cuando durante el periodo de prueba resulte
positivo en el examen de deteccién de consumo de drogas ilicitas, la misma deberd ser
debidamente sustentada al funcionario mediante informe del superior inmediato.

Articulo 105. De la renuncia. El funcionario manifestard por escrito, al director de la unidad
administrativa en forma libre y espontdnea, su decisidon de separarse permanentemente
del cargo.

El funcionario no podrd abandonar el cargo, hasta que le sea aceptada la renuncia.

Articulo 106. De la destitucion. La destitucion es la desvinculacion definitiva que se aplicard
por el Pleno debidamente motivada, como medida disciplinaria al funcionario que incurra
en faltas graves tipificadas
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y debidamente comprobadas, asi como en reincidencias.

Arficulo 107. De la jubilacién, pensién por vejez o pensidon por invalidez. El funcionario podrd
acogerse a la jubilacién, pensidn por vejez o a la pensidn por invalidez, bajo las condiciones
y términos establecidos en la Ley Orgdnica de la Caja de Seguro Social o leyes especiales
pertinentes.

Arficulo 108. Fallecimiento del funcionario. En caso de fallecimiento del funcionario, se le
concederd a sus beneficiarios previamente designados, el pago hasta el Ultimo dia
laborado, y ademds el reconocimiento de otras prestaciones regidas por la Ley 10 de 22
de enero de 1998, que establece el procedimiento para la entrega a familiares, de las
prestaciones a que fuviere derecho.

Titulo V

Obligaciones, Derechos y Prohibiciones Del Funcionario

Capitulo |
Las Obligaciones

Articulo 109. De las obligaciones. Son obligaciones de los funcionarios los siguientes:

1. Respetar y cumplir con lealtad la Constituciéon Politica y la Ley.

2. Leer y cumplir fielmente el presente reglamento y cualquiera de sus posteriores
modificaciones.

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

4, Desempenarse con conciencia ciudadana, honestidad y sentido de la misién social que
debe cumplir como tal.

5. Asistir puntualmente al puesto de trabajo en buen estado de salud fisica y mental
dependiendo de sus capacidades, para cumplir con su labor apropiadamente.

6. Observar los principios morales y normas éticas institucionales, como pardmetros
fundamentales de orientacion para el desempeno de sus funciones.

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

8. Informar, de inmediato, cualquier accidente o dano a la salud que sobrevenga durante
la ejecucién del trabajo, o en relacién con este, asi como los que puedan causar riesgo d
la seguridad o a la salud.

9. Evaluar al personal a su cargo con objetividad y conforme a las normas institucionales
vigentes.

10. Acatar las érdenes e instrucciones emanadas de los superiores que dirijan o supervisen
las actividades del servicio correspondiente, siempre y cuando no contradigan los
procedimientos establecidos en la ley y no atenten contra su honra y dignidad.

11. Tratar con interés, cortesia, amabilidad y eficiencia al publico, consciente de la
necesidad de ahorrarle tiempo, y consistente con su misién de funcionario, asi como a sus
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superiores, companeros y personal supervisado, empleando un vocabulario exento de
expresiones despectivas o soeces.

12. Notificar a las instancias correspondientes cualquier hecho comprobado que pueda
desprestigiar, danar o causar perjuicio a la institucion.

13. Cuidar y hacer buen uso de todos los bienes, Utiles, materiales, herramientas, mobiliario
y equilibrio confiados a su custodia, uso o administracién; asi como denunciar con su
superior jerdrquico, cuando conozca del incumplimiento de esta obligacién por parte de
ofro funcionario.

14. Guardar estricta reserva sobre la informacién o documentacidén que conozca por razdn
del desempeno de sus funciones.

15. Portar el uniforme de la institucidon que le ha sido asignado, en la forma que lo indique
el reglamento que para su uso establezca la Direccidon de Recursos Humanos.

16. Actualizar en la Direccidén de Recursos Humanos, a través de los conductos regulares,
sus datos personales, de educacidon y otros de intereses que deban reposar en su
expediente personal.

17. Someterse a los exdmenes médicos y de deteccidn de drogas que requiera la
institucion, de acuerdo con el programa que se establezca, ordenado por el Pleno, previa
solicitud del director de la unidad correspondiente.

18. Informar de inmediato cuando se encuentre en la situacion de nepotismo prevista en
el articulo 52.

19. Es obligacion del superior jerdrquico, aplicar las medidas o sanciones disciplinarias
establecidas en este Reglamento Interno.

De los derechos. Todo funcionario tendrd, los siguientes derechos:
1. Recibir la remuneracién correspondiente al cargo ejercido.
2. Estabilidad en el ejercicio del cargo, mientras realice su frabajo con eficiencia y no
incurra en las causales de destitucion que se senalan en este reglamento.
3. Ejercer las funciones atribuidas a su cargo.
4. A ser considerado para ascensos ad puestos de mayor jerarquia y remuneracion mediante
la comprobacion de su eficiencia, idoneidad y aios de servicios.
5. Tomar o disfrutar del descanso anual remunerado y vacaciones proporcionales.
6. Optar por licencias con o sin sueldo, y especiales.
7. Percibir tiempo compensatorio por jornadas extraordinarias, debidamente autorizado.
8. Gozar de los beneficios, prestaciones y bonificaciones generales establecidos por la
Constitucion, las leyes y los reglamentos, y ofros que se decreten.
9. Participar en los programas de incentivos y bonificaciones especiales.
10. Gozar de confidencialidad en las denuncias relativas al incumplimiento del régimen
disciplinario por parte de terceros. Respetdndole sus derechos constitucionales.
11. Solicitar y obtener resultados de informes, evaluaciones, exdmenes y demds datos
personales en poder de la institucion.
12. Recurrir contra las decisiones o resoluciones de las autoridades administrativas.
13. Gozar de los beneficios de la seguridad social.
14. Capacitarse y actualizarse.
15. Laborar en un ambiente seguro, higiénico y con las condiciones adecuadas para el
desarrollo de su frabajo.
16. Trabajar con equipo y maquinaria en buenas condiciones fisicas y mecdnicas.
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17. Contar con implementos adecuados que garanticen su proteccién, salud y seguridad,
de acuerdo con la naturaleza de su trabagjo, y sin que ello conlleve costo alguno para el
funcionario.

18. Hacer las recomendaciones vdlidas para el mejoramiento del servicio, seguridad, salud,
y el mantenimiento de la buena imagen de la institucion.

19.A presentar renuncia del cargo que desempena.

Estos derechos los ejercerdn de acuerdo con el presente Reglamento Interno.

Fuero de Paternidad. Se amplia el alcance del fuero de maternidad hasta
el padre, quien no podrd ser destituido, por los meses que dure la gestacion y luego del
parto, por el término de un ano, en los siguientes casos:

1. Por fallecimiento de la madre durante el parto o hasta los doce meses posteriores al
parto.

2. Cuando la mujer en estado de gravidez o dentro de los doce meses posteriores al parto
no cuente con trabajo formal.

En el caso del fallecimiento de la madre del recién nacido, durante el parto o en los dias o
meses siguientes, el padre del nino tendrd derecho a quince dias de vacaciones, siempre
gue tenga el derecho adquirido, las cuales no podrdn ser negadas por su jefe inmediato.

La Direccidn de Recursos Humanos establecerd los requisitos y documentacion requeridos

para que el funcionario se acoja y permanezca con el derecho al fuero. (Mediante Decreto
18 del 3 de abril de 2023, el Pleno de este Tribunal, decidi6é adicionar una disposicién que amplia
el alcance del fuero de maternidad hasta el padre.)

Bonificaciones. Todos los servidores publicos del Tribunal Electoral y las
personas contratadas por servicios profesionales en condiciones de subordinacién juridica
y dependencia econdmica, que finalicen sus servicios con la institucién, con un minimo de
diez (10) anos de servicio, tendrdn derecho a una bonificacion por antigbedad.

Esta bonificacién se hard efectiva también, para los casos de funcionarios fallecidos que
hayan cumplido con el minimo de afos de servicios requerido.

Para el cémputo de la bonificacién, se tomard en cuenta el promedio de salarios y gastos
de representacion (si fuera el caso) de los Ultimos cinco (5) anos de servicio y se establece
la siguiente escala:

ANOS DE SERVICIOS MONTO
DE 10 A 14 ANOS 4 MESES
DE 15 A 19 ANOS 6 MESES
DE 20 A 24 ANOS 8 MESES
DE 25 A 29 ANOS 10 MESES
DE 30 A 34 ANOS 16 MESES
DE 35 A 39 ANOS 18 MESES
DE 40 ANOS Y MAS 20 MESES

Se exceptian de este beneficio a los magistrados y las personas que presten servicios
profesionales que no tengan subordinacion juridica, ni dependencia econdmica o
aplicacién de las normas reglamentarias y disciplinarias; a los funcionarios que hayan sido
destituidos o declarados insubsistentes en sus cargos, en este Ultimo caso, se reconocerd
siempre y cuando hayan sido contratados nuevamente dentro de un periodo de dos (2)
meses 0 en los casos en que expresamente el Pleno asilo decida.
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Se reconocerd prima de antigbedad a todos los exfuncionarios, incluyendo a los que
laboraron bajo la condicién de eventuales, de conformidad con las disposiciones legales
vigentes en la materia, y cuyo monto no se restard de la bonificacién a que tengan
derecho por razén de sus anos de servicio. (Mediante Decreto 28 del 26 de mayo de 2022, el
Pleno de este Tribunal, decidié aprobar una modificacién el articulo 111 de las Bonificaciones.)

De las prohibiciones. Con el fin de garantizar la buena marcha de la institucion,
el logro de sus objetivos y el efectivo ejercicio de los derechos mencionados, queda
prohibido al funcionario del Tribunal Electoral:

1. Todo tipo de participacién politica o politica partidista, salvo la emisiéon del voto.

2. Hacerse acompanar en la oficina sin autorizacion, por personas ajenas a las labores del
Tribunal Electoral.

3. Aprovecharse del cargo para beneficio personal. Aceptar, recibir o solicitar donativo o
cualqguier beneficio para realizar, omitir o retardar un acto en violacidn de sus obligaciones.
4. Hacer uso directo o indirecto, de informacion oficial, con fines de adelantar intereses
particulares o permitir que se haga uso de informacidn oficial obtenida con motivo de su
empleo en la institucion.

5. Alterar, retardar maliciosamente o negar injustificadamente el frdmite de asuntos, o la
prestacién del servicio que le corresponde, de acuerdo con las funciones de su cargo o
realizar un acto indebido.

6. Favorecer o perjudicar a alguno de los proponentes en los actos publicos que pretendan
celebrar contrato con la institucion.

7. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o ingerir licor o sustancias ilicitas en horas
de trabgjo.

8. Consumir drogas ilicitas o de abuso potencial.

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

10. Atentar de palabra o de hecho, contra la dignidad de los superiores, del personal bagjo
suU supervision, de companeros o del publico al que debe atender.

11. Incurrir en actos de acoso de cualquier naturaleza.

12. Actuar de manera que afecte la integridad del Tribunal Electoral.

13. Apropiarse, sustraer o malversar de cualquier forma dinero, valores o bienes de la
institucion o alquilados por esta.

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

15. Portar armas de cualquier clase, dentro de la institucion. El personal autorizado para
poseer o portar armas que permita que un tercero la utilice o se la enfregue directamente
a ofra no autorizada o ajena a la institucion, también serd debidamente sancionado, salvo
los casos expresamente autorizados por autoridad competente.

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

17. Usar radio u ofros instrumentos, o hablar o vociferar solo o en conjunto, en forma que
perturbe el ambiente que debe guardarse en una oficina publica o que incomode a sus
companeros.

18. Asistir al frabajo en chancletas, con gorras o sombreros, con zapatos, frajes o pantalones
inapropiados, salvo las excepciones que establezca el Pleno.
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19. Presentar certificados falsos que le atribuyan conocimiento, cualidades, habilidades,
experiencias o facultades para la obtencidon del nombramiento, ascensos, aumento y otros.
20. Ingerir alimentos frente al publico o fuera de su horario de almuerzo.

21. Usar el correo electrénico, internet y redes sociales, en horas laborables, para fines no
oficiales. Se exceptian los Magistrados, los directores y subdirectores sustantivos,
nacionales y regionales, quienes podrdn usarlo para su correspondencia privada, siempre
que el mismo no rina con la moral y las buenas costumbres.

22. Tramitar asuntos de cardcter oficial sin seguir el orden jerdrquico establecido.

23. Usar papel y sobres oficiales, para la impresion de documentos ajenos a la institucion.
24. Abusar en el uso de los teléfonos oficiales para llamadas de cardcter personal no
autorizadas por el Superior Jerdrquico.

25. Usar teléfonos celulares en el puesto de trabajo, durante el ejercicio de sus funciones.
Se exceptua a los directivos y personal responsable de las comisiones de PLAGEL, que por
sus funciones, deban utilizar los mismos.

26. Cualquier actividad comercial que realicen los funcionarios a titulo personal, dentro de
las instalaciones del Tribunal Electoral, que no tenga relacidén con las funciones que
desempenan.

27. Incurrir en nepotismo.

28. Efectuar o patrocinar a favor de terceros, tfrdmites o gestiones administrativas, se
encuentren o no directamente a su cargo.

29. Celebrar contratos con el Gobierno Central, las entidades auténomas o
semiauténomas, los municipios, las juntas comunales y locales, los intermediarios financieros
y en general los que se efectien con fondos publicos, cuando estén relacionados con el
Tribunal Electoral.

30. Tomar del Tribunal Electoral o de cualquiera de sus dependencias, sin autorizacion
alguna, materiales, Utiles, articulos de programacion informdtica, equipo u ofras
propiedades.

31. Utilizar el equipo o material que se le hubiere asignado para sus labores, en usos ajenos
al Tribunal Electoral en beneficio propio o de terceros.

32. Alterar, trastocar o danar, en cualquier forma los datos, articulos de programacion
informdtica, los archivos de soporte, los ordenadores o accesorios de informdtica.

33. Efectuar colectas, boletos, rifas, loterias o cualquier otro tipo de juegos o apuestas de
azar dentro de las instalaciones del Tribunal Electoral en horas laborables.

Titulo VI

Peticiones, Quejas y Reclamos

De peticiones, consultas, quejas y denuncias.
Todo funcionario, podrd presentar de manera respetuosa peticiones, consultas, quejas y
denuncias, por motivo de interés institucional o particular, en forma verbal o escrita.

De no obtener respuesta o no estar satisfecho con la misma, tendrdn derecho a recurrir a
las instancias superiores, sin embargo, las consultas y las denuncias son irrecurribles.
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Titulo VII

Régimen Disciplinario

De las faltas administrativas. El funcionario que incumpla alguna de las
obligaciones o incurra en algunas prohibiciones establecidas en este reglamento interno,
incurrird en falta administrativa y serd sancionado disciplinariamente, sin perjuicio de su
responsabilidad civil, penal o patfrimonial, proveniente del mismo hecho.

De la clasificaciéon de las faltas. De acuerdo con la gravedad, las faltas se
clasifican en:

1. Faltas leves: el incumplimiento de las obligaciones establecidas en este reglamento para
mantener el orden y disciplina institucional.

2. Faltas graves: reincidencia en las faltas leves, asi como la infraccién de las prohibiciones
establecidas en este Reglamento.

3. Faltas de méxima gravedad: las conductas tipificadas en el presente reglamento que
admiten directamente la sancién de destitucion.

El periodo de aplicacién de la sancion a las faltas serd de un (1) ano calendario, contados
a partir de acaecida la falta. Una vez inicien las investigaciones se entiende interrumpido
el periodo de aplicacién de la sancion a la falta.

El superior inmediato que no apligue las medidas o sanciones establecidas en este
Reglamento, serd sancionado conforme al mismo.

De las sanciones disciplinarias. Las sanciones que se aplicardn por la comision
de una falta administrativa son las siguientes:

1. Amonestacion verbal: consiste en el llamado de atencidon que aplica personalmente el
superior inmediato al funcionario sobre su conducta, misma que serd registrada por el
enlace de Recursos Humanos y remitido a la Direccién de Recursos Humanos.

2. Amonestacién escrita: consiste en el lamado de atencién formal y por escrito, que aplica
personalmente el superior inmediato o bien el ente nominador, al funcionario sobre su
conducta. Copia de esta amonestacion se envia al expediente personal en la Direccidn
de Recursos Humanos, con la constancia de noftificacion al funcionario amonestado.

3. Suspensidn del cargo: consiste en la suspension del ejercicio del cargo sin goce de salario,
gue aplica el superior jerdrquico o el ente nominador al funcionario por reincidencia en
faltas leves o la comision de una falta grave. La sancién debe ser formalizada mediante
resolucidon de personal debidamente motivada.

4. Destitucion del cargo: consiste en la desvinculacion definitiva y permanente del
funcionario que aplica el ente nominador por:

a. La reincidencia en el incumplimiento de las obligaciones o incurrir en prohibiciones
establecidas en este Reglamento.

b. Incurrir en algunas de las causales directas establecidas en este Reglamento.

En estos casos, la accidn de personal deberd constar en resolucion debidamente
motivada.
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De la aplicacion progresiva de las sanciones. La violacién de las normas de
cardcter disciplinario acarreard la aplicacidn de las sanciones enunciadas de modo
progresivo, dependiendo de la gravedad de la falta.

De la aplicacion de la sancién de suspension. El nUmero de suspensiones nNo
serd mayor de tres (3) en el término de un (1) ano laborable, ni sumar mds de diez (10) dias
hdbiles, durante el mismo periodo. Al funcionario que se exceda de este limite, se le
aplicard la sancién de destitucion.

De las causales de destitucion. Son causales de destitucion directa:

1. La participaciéon directa en actos de proselitismo o parcialidad politica.

2. La negligencia manifiesta o la irresponsabilidad comprobada del funcionario para el
ejercicio del cargo que desempena.

3. Lainfraccidn reiterada de las obligaciones o prohibiciones impuestas en los articulos de
este reglamento.

4. Anteponer los intereses personales o de ofra naturaleza, a los de la institucion.

5. Haber sido condenado, por falta cometida en el gjercicio de sus funciones o por delito
comun.

6. La conducta desordenada e incorrecta del funcionario dentro o fuera del ejercicio de
sus funciones o con el uso de su uniforme, que ocasione perjuicio al prestigio de la
institucion.

7. El abandono del cargo. Incurrird en abandono del cargo todo funcionario que
permanezca ausente de su trabajo durante tres (3) dias consecutivos, al cabo de los cuales
no presente a su superior inmediato una justificacion valida.

8. La infidencia o el suministrar datos, informes confidenciales o cualquier clase de
informacidén a personas extranas y ajenas a la institucién o sacar documentos de esta sin la
debida y previa autorizacién de su jefe inmediato.

9. Incurrir en acoso sexual, moral, psicoldgico o laboral.

10. Cobro de gratificacién o dddivas de cualquier clase por servicios que preste la
institucion.

11. Incurrir en nepotismo.

12. No aprobar el periodo de prueba.

13. Consumo de alcohol o de drogas ilicitas por los Agentes de Seguridad.

14. La negativa del funcionario a quien se le haya comprobado el uso abusivo del alcohol
o de drogas ilicitas, a inscribirse en un programa de deteccidn y rehabilitacién o
desintoxicacién; la inasistencia irregular o el incumplimiento de cualquiera de las
obligaciones del programa, o por abandono del mismo antes de su terminacion.

15. La reincidencia comprobada en el uso abusivo del alcohol o en el consumo de drogas
ilicitas, por el funcionario beneficiado con el programa de deteccion y rehabilitacion del
uso abusivo del alcohol y consumo de drogas ilicitas.

16. La ejecucion de actos graves de violencia, amenaza o injuria en contra de directivos,
subalternos, companeros de trabajo o publico en general.

17. La pérdida de confianza en el funcionario, por razén del cargo que desempena.

18. Haber sufrido engano por parte del funcionario mediante la presentacion de
documentos o certificados falsos.

19. Hacer mal uso intencional de las herramientas, materiales e insumos laborales para el
ejercicio de sus funciones.

20. Incurrir durante el desempeno de sus funciones, en faltas graves de probidad u
honradez y en perjuicio del Tribunal Electoral.

Se exceptuan de la investigacion que senala el articulo 121 de este reglamento, las
causales establecidas en los numerales 3, 7, 12, 13, 14, 15y 18 de este articulo.
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En estos casos, una vez acreditado el hecho se procederd a la aplicacién inmediata de la
sancion.

La accién de personal deberd constar en resolucion debidamente motivada. (Mediante
Decreto 4 de 20 de enero de 2023, el Pleno de este Tribunal, decidié aprobar una modificacion al
articulo 119 de las causales de destitucion.)

Recursos contra las sanciones disciplinarias. La sancién de amonestacién
verbal no admite recurso alguno.

El funcionario afectado por la sancién de amonestacion escrita o la suspensién tendrd
derecho ainterponerrecurso de reconsideracion contra la decisién ante el funcionario que
ejercié la potestad sancionatoria, dentro de los cinco (5) dias siguientes a su nofificacion.

Cuando la sancién sea impuesta por el Pleno solo admitird recurso de reconsideracion, con
lo cual se considerard agotada la via gubernativa.

El recurso de reconsideraciéon se concederd en efecto suspensivo.

En los casos de suspensidn o destitucidon se emitird una resolucion motivada, en la cual se
indicardn los fundamentos de hecho y de derecho de la decisidn y los recursos que caben
en su contra; y se notificard personalmente al afectado.

De la investigacidon que precede a la aplicacibn de sanciones
disciplinarias. La aplicacion de sanciones disciplinarias por la comisién de alguna de las
causales establecidas en este reglamento en aquellos casos que se requiera serd
precedida por una investigacion que realizard la Direccidn de Integridad Institucional con
el objeto de verificar los hechos que se atribuyen al funcionario.

Las declaraciones y/o entrevistas dentro de la presente investigacion se podrdn realizar de
manera presencial o virtual a través de video llamadas u otro medio virtual. La investigaciéon
puede ser iniciada a solicitud de parte o de oficio. En los casos que haya apropiacion
ilegitima de materiales, equipos o valores de propiedad de la institucion, la unidad
administrativa afectada nofificard a la Direccidn de Auditoria Interna para iniciar la
respectiva auditoria y en caso de encontrar hallazgos, remitird el informe a la Direccidn de
Integridad Institucional, a fin de que realice la investigacién administrativa.

Para las denuncias contra directores nacionales y regionales, subdirectores, jefes de
unidades especiales y otros funcionarios con mando vy jurisdiccidon a nivel nacional o en una
o mds provincias por parte de un subalterno, denunciante interno o externo; el Pleno
designard una Comision Ad Hoc integrada por un representante de cada despacho de los
magistrados. La comisién realizard la investigacion correspondiente y presentard un informe
con su recomendacion al Pleno. (Mediante Decreto 52 de 19 de septiembre de 2022, el Pleno de
este Tribunal, decidié aprobar una modificacion al articulo 121 de lainvestigacién que precede a
la aplicacién de sanciones disciplinarias.)

Del proceso de investigacion y el informe. La investigacion administrativa de
los hechos vinculados al funcionario, deberd realizarse en un plazo de dos (2) meses
contados a partir del inicio de la investigacion.
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Luego de transcurrido este tiempo, el informe respectivo se remitird al director o superior
jerérquico del funcionario investigado, quien lo notificard personalmente y le entregard
copia fisica del referido informe para que presente sus descargos en un periodo de cinco
(5) dias hdbiles posteriores a la notificacion. Cumplido lo anterior, el director o superior
jerarquico tendrd un plazo de tres (3) dias hdbiles para evaluar tanto el informe como los
elementos aportados por el funcionario y los remitird junto con sus consideraciones a la
Direccidén de Integridad Institucional, quienes posteriormente, si el resultado de la
investigaciéon lo amerita, lo someterdn a consideracion del Pleno.

Articulo 123. De la aplicacion de la sancién. El Pleno aplicard la sancion de acuerdo a los
resultados de la investigacion, mediante resolucidon y la medida adoptada serd
comunicada a la Direccion de Integridad Institucional.

Copia del informe de la investigacion y de la sancién aplicada al funcionario se archivard
en la Direccién de Recursos Humanos.

Articulo 124. De la reubicacién provisional del funcionario.

Durante el periodo de investigacion el superior jerdrquico o el director podrd reubicar o
asignar ofras tareas al funcionario investigado, a fin de asegurar la investigacion. Si al
finalizar el proceso queda demostrado que no existe causal para la destitucion, el
funcionario regresard a sus funciones y cargo.

Articulo 125. De los recursos. El funcionario sancionado podrd hacer uso del recurso de
reconsideracion, segun corresponda, dentro de los términos establecidos por ley.

Titulo VIII

Insubsistencia

Articulo 126. Declaracion de Insubsistencia. El Pleno podrd declarar insubsistente a los
funcionarios que, por la naturaleza de sus funciones y su subordinacion directa con los
magistrados del Tribunal Electoral, son considerados como de libre nombramiento y
remociéon. En estos casos, la accidn de personal deberd constar en una resolucion
debidamente motivada. ...En estos casos, la accién de personal deberd constar en

resolucion debidamente motivada. (Mediante Decreto 28 del 26 de mayo de 2022, el Pleno de
este Tribunal, decidi6 aprobar una modificacion el articulo 126 de la Declaracion de
Insubsistencia.)

Titulo IX

Disposiciones Especiales

Arficulo 127. De la divulgacion del Reglamento Interno. Este Reglamento Interno serd
publicado en el boletin del Tribunal Electoral, divulgado y dado a conocer, a través de los
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miembros del personal directivo, a todos sus funcionarios. El desconocimiento de sus
disposiciones no exonerard al funcionario de su obligatorio cumplimiento.

De las modificaciones al Reglamento Interno. Este Reglamento Interno podrd
ser reformado, adicionado, subrogado o modificado total o parcialmente, en cualquier
momento por el Pleno, pero sus reformas, adiciones o modificaciones solo surtirdn efectos
cuando se haya publicado en el Boletin del Tribunal Electoral.

Este decreto subroga el Decreto 4 de 14 de febrero de 2014.

Este decreto comenzard aregir al dia siguiente de su publicacién en el Boletin

del Tribunal Electoral.

Dado en la ciudad de Panamd, el seis de abril de dos mil dieciocho.

Heriberto Aralz Sdnchez

Magistrado Presidente

Eduardo Valdés Escoffery Alfredo Juncd Wendehake

Magistrado Primer Vicepresidente Magistrado Segundo Vicepresidente

Yara lvette Campo B.

Directora Ejecutiva Institucional
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GUIA DE TIPIFICACION DE LAS FALTAS

FALTAS LEVES Y GRAVES INCUMPLIMIENTO O
REINCIDENCIA DE OBLIGACIONES

PRIMERA VEZ

REINCIDENCIA

1. Respetar y cumplir con lealtad la Constitucién Politica 'y
la Ley

1° Amonestacion
escrita

2° Suspension tres (3) dias.
3° Destitucion.

2. Leer y cumplir fielmente el presente reglamento y
cualquiera de sus posteriores modificaciones.

1° Amonestacion
escrita

2° Suspensidn dos (2) dias
3° Suspensidn cinco (5) dias.
4° Destitucion

3. Realizar personalmente las funciones propias del cargo,

con la intensidad, responsabilidad, honradez, prontitud,
cuidado y eficiencia que sean compatibles con sus
fuerzas, aptitudes, preparacién y destreza, en el tiempo vy
lugar estipulado.

1° Amonestacion
escrita

2° Suspensiodn tres (3) dias
3° Destitucion

4. Desempenarse con conciencia ciudadana,
honestidad y sentido de la misidn social que debe
cumplir como tal.

1° Amonestacion verbal

2° Amonestacion escrita
3° Suspensidn de tres (3) dias
4° Destitucion

5. Asistir puntualmente al puesto de trabajo en buen
estado de salud fisico y mental dependiendo de sus
capacidades, para cumplir con su labor
apropiadamente

1° Amonestacion
escrita

2° Suspension tres (3) dias
3° Suspension de cinco (5) dias
4° Destitucion

6. Observar los principios morales y normas éticas
institucionales, como pardmetros fundamentales de
orientacién para el desempeno de sus funciones.

1° Amonestacion verbal

2° Amonestacién escrita
3° Suspension dos (2) dias
4° Suspension tres (3) dias
5° Destitucion

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

1° Amonestacion
escrita

2° Suspension tres (3) dias
3° Suspensidn de cinco (5) dias
4° Destitucion
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8. Informar, de inmediato, cualquier accidente o dano a
la salud que sobrevenga durante la ejecucién del
trabajo, o en relacion a este, asi como los que puedan
causar riesgo a la seguridad o a la salud.

1° Amonestacion verbal

2° Amonestacién escrita
3° Suspensidn dos (2) dias
4° Suspension tres (3) dias
5° Destitucion

9. Evaluar al personal a su cargo con objetividad y
conforme a las normas institucionales vigentes.

1° Amonestacion
escrita

2° Suspensidn dos (2) dias
3° Suspension tres (3) dias
4° Destitucion

10. Acatar las érdenes e instrucciones emanadas de los
superiores que dirijan o supervisen las actividades del
servicio correspondiente, siempre y cuando no
contradigan los procedimientos establecidos en la ley y
no atenten contra su honra y dignidad.

1° Amonestacion
escrita

2° Suspensidn de cinco (5) dias
3° Destitucion

11. Tratar con interés, cortesia, amabilidad y eficiencia al
puUblico, consciente de la necesidad de ahorrarle tiempo,
y consistente con su mision de funcionario, asi como a
sUs superiores, companeros y personal supervisado,
empleando un vocabulario exento de expresiones
despectivas o soeces.

1° Amonestacion
escrita

2° Suspension tres (3) dias
3° Suspension de cinco (5) dias
4° Destitucion

12. Notificar a las instancias correspondientes cualquier
hecho comprobado que pueda desprestigiar, danar o
causar perjuicio a la institucion.

1° Amonestacion verbal

2° Amonestacién escrita
3° Suspensidn dos (2) dias
4° Suspension tres (3) dias
5° Destitucion

13. Cuidar y hacer buen uso de todos los bienes, Utiles,
materiales, herramientas, mobiliario y equilibrio confiados
a su custodia, uso o administracién; asi como denunciar
con su superior jerdrquico, cuando conozca del
incumplimiento de esta obligacién por parte de otfro
funcionario.

1° Amonestacion
escrita

2° Suspension de cinco (5) dias
3° Destitucion

14. Guardar estricta reserva sobre la informacion o
documentacién que conozca por razdn del desempeio
de sus funciones.

1° Suspension de cinco
(5) dias

2° Destitucion

15. Portar el uniforme de la institucién que le ha sido
asignado, en la forma que lo indique el reglamento que
para su uso establezca la Direccidon de Recursos
Humanos

1° Amonestacion verbal

2° Amonestacién escrita
3° Suspension dos (2) dias
4° Suspension tres (3) dias
5° Destitucion

16. Actualizar en la Direccidn de Recursos Humanos, a
través de los conductos regulares, sus datos personales,
de educacién y otfros de interés que deban reposar en su
expediente personal.

1° Amonestacion verbal

2° Amonestacién escrita
3° Suspensidn dos (2) dias
4° Suspension tres (3) dias
5° Destitucion

17. Someterse a los exdmenes médicos y de deteccidn
de drogas que requiera la institucion, de acuerdo con el
programa que se establezca, ordenado por el Pleno,
previa solicitud del director de la unidad
correspondiente.

1° Amonestacion
escrita

2° Destitucion
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18. Informar de inmediato cuando se encuentre en la
situacidon de nepotismo prevista en el articulo 52.

1° Destitucion

19. Es obligacién del superior jerdrquico, aplicar las
medidas o sanciones disciplinarias establecidas en este
Reglamento Interno.

1° Amonestacion
escrita

2° Suspensidn de fres (3) dias
3° Destitucion

FALTAS GRAVES

INCURRIR EN PROHIBICIONES Y REINCIDENCIA EN FALTAS
LEVES

PRIMERA VEZ

REINCIDENCIA

1. Todo tipo de participacion politica o politica partidista,
salvo la emisidon del voto.

Destitucion directa

2. Hacerse acompanar en la oficina sin autorizacion, por
personas ajenas a las labores del Tribunal Electoral.

1° Amonestacion
escrita

2° Suspensidn de tres (3) dias
3° Destitucion

3. Aprovecharse del cargo para beneficio personal.
Aceptar, recibir o solicitar donativo o cualquier
beneficio para realizar, omitir o retardar un acto en
violacién de sus obligaciones

Destituciéon Directa

4. Hacer uso directo o indirecto, de informacidn oficial,
con fines de adelantar intereses particulares o permitir
que se haga uso de informacion oficial obtenida con
motivo de su empleo en la institucion.

Destituciéon Directa

5. Alterar, retardar maliciosamente o negar
injustificadamente el frémite de asuntos, o la prestaciéon
del servicio que le corresponde, de acuerdo con las
funciones de su cargo o realizar un acto indebido.

Destituciéon Directa

6. Favorecer o perjudicar a alguno de los proponentes en
los actos publicos que pretendan celebrar contrato con
la institucion.

Destitucién Directa

7. Presentarse al frabajo en estado de embriaguez o
ingerir licor o sustancias ilicitas en horas de trabajo.

Destitucién Directa
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8. Consumir drogas ilicitas o de abuso potencial.

Destitucién Directa

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

1° Suspension de tres (3)
dias

2° Destitucion.

10. Atentar de palabra o de hecho, contra la dignidad
de los superiores, del personal bajo su supervisién, de
companeros o del publico al que debe atender.

1° Suspensidn de tres (3)
dias

2° Destitucion

11. Incurrir en actos de acoso de cualquier naturaleza

Destitucién Directa

12. Actuar de manera que afecte la integridad de la
institucion, con la consecuente pérdida de la confianza
del publico.

Destituciéon Directa

13. Apropiarse, sustraer o malversar de cualquier forma
dinero, valores o bienes de la institucion o alquilados por
estd.

Destituciéon Directa

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

Destituciéon Directa

15. Portar armas de cualquier clase, dentro de la
institucion. El personal autorizado para poseer o portar
armas que permita que un tercero la utilice o se la
entregue directamente a ofra no autorizada o ajena ala
institucion, también serd debidamente sancionado, salvo
los casos expresamente autorizados por autoridad
competente.

Destitucién Directa

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

1° Suspension de cinco
(5) dias

2 ° Destitucion

17. Usar radio u otros instrumentos, o hablar o vociferar
solo o en conjunto, en forma que perturbe el ambiente
que debe guardarse en una oficina publica o que
incomode a sus companeros

1° Amonestaciéon
escrita

2° Suspensidn de tres (3) dias
3 ° Suspension de cinco (5)
dias

4° Destitucion
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18. Asistir al trabajo en chancletas, con gorras o
sombreros, con zapaftos, frajes o pantalones
inapropiados, salvo las excepciones que establezca el
Pleno.

1° Suspensidn de tres (3)
dias

2° Destitucion

19 Presentar certificados falsos que le atribuyan
conocimiento, cualidades, habilidades, experiencias o
facultades para la obtencidén del nombramiento,
ascensos, aumento y otros

Destitucién Directa

20. Ingerir alimentos frente al publico o fuera de su
horario de almuerzo

1° Suspensidn de cinco
(5) dias

2° Destitucion

21. Usar el correo electronico, internet y redes sociales, en
horas laborables, para fines no oficiales. Se exceptuan los
Magistrados, los directores y subdirectores sustantivos,
nacionales y regionales, quienes podrdn usarlo para su
correspondencia privada, siempre que el mismo no rina
con la moral y las buenas costumbres.

Destituciéon Directa

22. Tramitar asuntos de cardcter oficial sin seguir el orden
jerérquico establecido.

1° Suspensidn de tres (3)
dias

2 ° Suspensidn de cinco (5)
dias
3° Destitucion

23. Usar papel y sobres oficiales, para la impresion de
documentos djenos a la institucion.

1° Suspension de fres (3)
dias

2 ° Suspension de cinco (5)
dias
3° Destitucion

24. Abusar en el uso de los teléfonos oficiales para
llamadas de cardcter personal no autorizadas por el
Superior Jerdrquico.

1° Suspensidn de tres (3)
dias

2 ° Suspensidn de cinco (5)
dias
3° Destitucion

25. Usar teléfonos celulares en el puesto de trabajo,
durante el ejercicio de sus funciones. Se exceptia a los
directivos y personal responsable de las comisiones de
PLAGEL, que por sus funciones, deban utilizar los mismos.

1° Suspensién de dos (2)
dias

2° Suspensidn de cinco (5) dias
3° Destitucidn

26. Cualquier actividad comercial que realicen los
funcionarios a titulo personal, dentro de las instalaciones
del Tribunal Electoral, que no tenga relacion con las
funciones que desempenan.

1° Suspension de cinco
(5) dias

2° Destitucion

27. Incurrir en Nepotismo.

Destituciéon Directa
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28. Efectuar o patrocinar a favor de terceros, tfrdmites o
gestiones administrativas, se encuentren o no
directamente a su cargo.

Destitucién Directa

29. Celebrar contratos con el Gobierno Central, las
entidades autébnomas o semiautdnomas, los municipios,
las juntas comunales y locales, los infermediarios
financieros y en general los que se efectien con fondos
pUblicos, cuando estén relacionados con el Tribunal
Electoral.

Destitucién Directa

30. Tomar del Tribunal Electoral o de cualquiera de sus
dependencias, sin autorizacién alguna, materiales, Utiles,
articulo de programacién informdtica, equipo u otras
propiedades.

Destituciéon Directa

31. Utilizar el equipo o material que se le hubiere
asignado para sus labores, en usos ajenos al Tribunal
Electoral en beneficio propio o de terceros.

Destituciéon Directa

32. Alterar, trastocar o danar, en cualquier forma los
datos, articulos de programacion informdtica, los archivos
de soporte, los ordenadores o accesorios de informdtica.

Destitucién Directa

33. Efectuar colectas, boletos, rifas, loterias o cualquier
otro tipo de juegos o apuestas de azar dentro de las
instalaciones del Tribunal Electoral en horas laborables.

Destituciéon Directa

FALTAS DE MAXIMA GRAVEDAD PRIMERA VEZ
1. La participacién directa en actos de proselitismo o parcialidad politica. Destitucion
2. La negligencia manifiesta o la irresponsabilidad comprobada del funcionario Destitucion
para el ejercicio del cargo que desempena.
3. La infraccidn reiterada de las obligaciones o prohibiciones impuestas en los G
Destitucion

articulos de este reglamento.
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4. Anteponer los intereses, personales, o de otra naturaleza, alos de la institucién. Destitucion
5. Haber sido condenado, por falta cometida en el ejercicio de sus funciones o por Y

. . Destitucion
delito comun.
6. La conducta desordenada e incorrecta del funcionario dentro o fuera del
ejercicio de sus funciones o con el uso de su uniforme, que ocasione perjuicio al Destitucién
prestigio de la institucion.
7. El abandono del cargo. Incurrird en abandono del cargo todo funcionario que
permanezca ausente de su trabajo durante tres (3) dias consecutivos, al cabo de Destitucién
los cuales no presente a su superior inmediato una justificacion vdlida.
8. La infidencia o el suministrar datos, informes confidenciales o cualquier clase de
informacidn a personas extranas y adjenas a la institucion o sacar documentos de Destitucién
esta sin la debida y previa autorizacion de su jefe inmediato.
9. Incurrir en acoso sexual, moral, psicolégico o laboral. Destitucién
10. Cobro de gratificacion o dddivas de cualquier clase por servicios que preste la Y
e Destitucion
institucién.
11. Incurrir en nepotismo. Destitucién
12. No aprobar el periodo de prueba Destitucion
13. Consumo de alcohol o de drogas ilicitas por los Agentes de Seguridad Destitucion
14. La negativa del funcionario a quien se le haya comprobado el uso abusivo del
alcohol o de drogas licitas, a inscribirse en un programa de deteccion y
rehabilitacién o desintoxicacion; la inasistencia irregular o el incumplimiento de Destitucién

cualquiera de las obligaciones del programa, o por abandono del mismo antes de
su terminacion.
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15. La reincidencia comprobada en el uso abusivo del alcohol o en el consumo de

drogas ilicitas, por el funcionario beneficiado con el programa de deteccion y Destitucion
rehabilitacién del uso abusivo del alcohol y consumo de drogas ilicitas.
16. La ejecucién de actos graves de violencia, amenaza o injuria en contra de Destitucion
directivos, subalternos, companeros de trabajo o publico en general.
17. La pérdida de confianza en el funcionario, por razén del cargo que W

- Destitucion
desempena.
18. Haber sufrido engaio por parte del funcionario mediante la presentacion de Destitucion
documentos o certificados falsos.
19. Hacer mal uso intencional de las herramientas, materiales e insumos laborales Destitucion
para el ejercicio de sus funciones.
20. Incurrir durante el desempeno de sus funciones, en faltas graves de probidad u Destitucion

honradez y en perjuicio del Tribunal Electoral.
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