REPUBLICA DE PANAMA

=

CONSEJO MUNICIPAL
Puerto Armuelles, Distrito de Baru
TELEFAX 770-7463

ACUERDO MUNICIPAL N°
(Del de septiembre de 2020).

“Por el cual se dicta el Reglamento Interno de Servicio de los servidores Publicos
Municipales de Baru”

EL CONCEJO MUNICIPAL DEL DISTRITO DE BARU, EN PLENO USO DE LAS
FACULTADES LEGALES QUE LE CONFIERE LA LEY; Y:

CONSIDERANDO:

1. Que es conveniente establecer normas que regulen las relaciones internas
sobre la presentacién de servicios de Servidores Publicos Municipales de
David;

2. Que el establecimiento de normas reguladas sobre la presentacion del
servicio de los Servidores Publicos Municipales es necesaria a fin de
determinar los derechos obligaciones y responsabilidades;

3. Que la buena marcha de la administracion dada una multiplicidad de
Servicios Municipales se hace necesario dictar normas que regulen el
funcionamiento de las distintas dependencias Municipales;

Y reconociendo la capacidad de enmienda que esta Camara Edilicia ostenta por

voluntad de la Constitucion y la Ley;

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: El municipio de Bar( esta organizado en Departamentos a
fin de cumplir con eficiencia los servicios que por disposicion de la constituciéon y
las Leyes de la Republica debe prestar a la comunidad.
ARTICULO SEGUNDO: Al frente de cada Departamento habra un Jefe que
ademas de coordinar las labores tanto en el aspecto técnico o especializado y
administrativo del Departamento a su cargo, tendra las funciones le asigne el
Consejo Municipal.
ARTICULO TERCERO: De conformidad con lo establecido en el articulo 262 de la
Constitucion Politica ningun servidor del municipio podra percibir dos o mas
sueldos pagados por la nacién, salvo casos especiales que determine la ley, ni
desempeiiar puestos con jornadas simultaneas de trabajos.
ARTICULO CUARTO: No podran trabajar en un mismo departamento dos o mas
personas que entre si tengan la siguiente relacion:

A.- Los Conyuges

B.- Primer grado de consanguinidad (Padres o Hijos)

C.- Segundo grado de consanguinidad

D.- Primer grado de afinidad (Yernos o nueras y sus suegros)
PARAGRAFO: A partir de la fecha de vigencia del presente reglamento cuando un
servidor y una servidora laboren en un departamento y contraigan matrimonio, uno
de los cényuges debera ser trasladado a otro departamento.
ARTICULO QUINTO: Los jefes de Departamento se reuniran por lo menos una
vez al mes con el Consejo Municipal para rendir un informe sobre el estado de



situacion de su Departamento, los progresos y problemas suscitados y para
discutir la politica general del Municipio en cuanto a ese Departamento se refiera ,
a fin de coordinar las labores y servir a dichos servidores como cuerpo consultivo
en los asuntos que estos sometan a la consideracion del Consejo.

ARTICULO SEXTO: Los Jefes de departamento deberan reunirse con sus
subalternos inmediatos por lo menos una vez al mes con el fin de coordinar y
mejorar las labores del Departamento.

ARTICULO SEPTIMO: Todo Superior Jerarquico debera tratar a sus subalternos
con respeto y cortesia, y lo propio hara los subalternos con sus superiores
jerarquicos.

ARTICULO OCTAVO: Es un derecho y deber de los servidores Municipales hacer
sugerencias por el mejoramiento del trabajo y actividades que realiza el Municipio,
o0 el Departamento donde labora.

Il Nombramiento y Ascensos

ARTICULO NOVENO: Para ingresar al servicio del Municipio de Baru, se requiere:
A.- Ser de nacionalidad Panamefia;

B.- Ser mayor de edad,;

C.- No haber sido condenado por delito contra la cosa publica;

D.- Poseer idoneidad para desempeiiar el cargo, solvencia moral y goce de salud
Fisica Comprobada;

E.- Reunir los requisitos minimos para desempefiar el puesto;

ARTICULO DECIMO: La seleccién de las personas para ingresar como servidores
publicos al Municipio de David, se hard mediante solicitud por escrito ante el
departamento de personal en formulario impreso para ello, sometiéndose el
solicitante a dar la informacién que sea requerida. Las solicitudes incompletas
seran desestimadas.

Cuando exista vacante en un puesto o se haya uno o mas para las necesidades
del servicio, el jefe del departamento de personal enviara una terna de los
aspirantes a los puesto creados o vacantes al Alcalde del Distrito, quién hara la
seleccién y nombramiento de la persona o personas que ingresen al servicio del
Municipio.

PARAGRAFO: Lo dispuesto en el presente articulo no regira para la seleccién de
aquellos servidores Publicos municipales que por disposicion de la ley Organica
de Régimen Municipal corresponda al Consejo Municipal a los jefes de
departamentos Municipales determinados en dicha ley. Sin embargo los
aspirantes a los puestos o cargos que sean seleccionados por el Consejo
Municipal o por los jefes de departamentos definidos en la ley, deberan reunir en
todo caso los requisitos sefialados en el articulo noveno del presente reglamento.
ARTICULO DECIMO PRIMERO: Todo empleado que ingrese al Municipio queda
sujeto a un periodo de prueba de prueba de tres (3) meses. El Alcalde del Distrito
o el jefe de departamento respectivo con facultad para nombrar y remover
empleados podran extender este periodo de prueba por tres (3) meses mas, si asi
lo considera conveniente.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: Durante el periodo de prueba o durante su
extension, el Alcalde del Distrito y el jefe del departamento respectivo con facultad
para nombrar y remover empleados libremente, podran separar al el Servidor
Publico de su cargo, si la practica demuestra:

A. Que el empleado carece de la capacidad necesaria para ejercer el cargo.

B. Que el Servidor Publico no cumple con las obligaciones que le impone el cargo.
C. Que el Servidor Publico carece de las condiciones fisicas, mentales o morales
ejercer el cargo.

D. Por violacion al presente Reglamento Interno.

E. Por cualquier otra causa justa, la cual debe ser plenamente justificada.
ARTICULO DECIMO TERCERO: Toda vacante se cubrird en el mayor grado
posible por medio de los ascensos a base de mérito que se comprobara por
medio de aprobacién de servicios.

ARTICULO DECIMO CUARTO: Todo Servidor Publico sera calificado por el Jefe
inmediato mensualmente en el formulario disefiado para el efecto y segun las
instrucciones establecidas en el mismo, y éste lo enviara al Jefe de Personal.



ARTICULO DECIMO QUINTO: Los servidores del Municipio de Baru, deberan
trabajar no menos de cuarenta (40) horas semanales, sobre la base de cinco (5)
dias laborables, establecidas por la Ley. Las horas laborables de Oficina estan
comprendidas de lunes a viernes, de las ocho de la mafana (8:00 AM.) a las
cuatro de la tarde (4:00 PM.)

PARAGRAFOS: Los Jefes de Departamento, previa autorizacion del Alcalde del
Distrito, podran fijar y adoptar un horario especial para determinado tipo de
trabajo, cuando las necesidades del servicio asi lo exijan. En cualquier alteracion
del horario oficial siempre debera cumplirse con el tiempo minimo fijado.
ARTICULO DECIMO SEXTO: Se llevara un libro de Registro de tiempo sobre la
asistencia del trabajo de los servidores municipales. La persona encargada como
apuntadora tendra a su cargo la custodia y manejo del libro de registro. Queden
exceptuados de esta disposicion el Alcalde del Distrito, y los Jefes de
Departamento que sean servidores Municipales que presten servicio al Municipio
por jornada incompleta y los Concejales.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO: Todos los servidores municipales, salvo los
exceptuados en el articulo anterior, deberan firmar personalmente el libro del
Registro tanto a la entrada como salida de labores. (Tarjeta de asistencia).

Los empleados que procedan en contravencién al presente articulo, se haran
acreedores a que el Jefe de Personal recomiende la imposicion de las sanciones
que a continuacion se describen:

A. Tanto el que firma por otro, como el interesado seran acreedores a una multa
hasta de cinco (B/. 5.00) balboas cada uno, la que sera descontada de su sueldo
en la respectiva quincena en que se imponga la sancion en caso de que se
resuelva imponerla.

B. En caso de reincidencia se solicitara la destitucion del reincidente. Las
sanciones seran impuestas por el Alcalde del Distrito o el Jefe del respectivo
Departamento. En aquellos casos que tengan facultades para nombrar y remover
servidores municipales segun sea el caso.

ARTICULO DECIMO OCTAVO: Quedan eximidos de firmar el libro de Registro de
tiempo el Alcalde del Distrito, y los Jefes de Departamento que presten servicio al
Municipio por jornada incompleta, los Concejales y aquellos otros servidores
municipales que por razones de su puesto lo considero necesario el Alcalde del
Distrito.

ARTICULO DECIMO NOVENO: Los empleados adscritos a cementerios
Municipales, Mercados Publicos, también deberan firmar un libro de Registro de
Tiempo que llevara el Jefe de cada Departamento respectivo, donde los servidores
municipales adscritos a los antes dichos departamentos, deberan registrar las
horas de entradas y salida de labores, las cuales seran ratificadas con la firma del
Jefe del Departamento respectivo o el Jefe de Cuadrillas, hojas que deberan ser
remitidas a la Tesoreria Municipal para el cobmputo de tiempo respectivo.
ARTICULO VIGESIMO: Cuando un servidor Municipal por alguna razén que no
sea por motivos de trabajo, tenga que ausentarse del Centro donde ejecuta sus
labores tendra la obligacion de Registrar su salida en el libro de Registro de
Tiempo.

ARTICULO VIGESIMO PRIMERO: Los servidores Publicos que sean
remunerados por el Municipio de Barl y que presten servicio en otras
dependencias tales como el personal de Auditoria, Juzgado de Transito y
personal de Circulacion Vehicular deberan sujetarse a las disposiciones
reglamentarias del presente acuerdo, en lo que no se opongan a las leyes
organicas de tales dependencias. Para tal efecto el municipio suministrara el
material que sea necesario para el cumplimiento de las presentes disposiciones
reglamentarias.

ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO: EIl registro de un tiempo no trabajado daré
lugar a que se solicite por el Jefe del Departamento de Personal o quién haga sus
veces, la destitucién de los que en forma dolosa intervinieron en el acto.
ARTICULO VIGESIMO TERCERO: Se entiende por tardanza la llegada al centro
de trabajo en el periodo que se inicia inmediatamente después de las ocho y cinco
de la mafiana (8:05 AM.). Las tardanzas se computaran mensualmente y se
sancionarén asi:



A. Por cada diez (10) tardanzas de ocho y seis de la mafiana (8:06 AM.) a ocho
cuarenta y cinco de la mafiana (8:45 AM.) se descontara el equivalente a medio
dia de trabajo.

B. Por cada cinco tardanzas de ocho cuarenta y seis de la mafiana (8:46 AM.) en
adelante se descontara el equivalente a medio dia de trabajo.

C. En los casos de tardanzas después de las ocho y cuarenta y seis de la mafiana
(8:46 AM.) se le impondra al servidor Municipal de un balboa (B/. 1.00) de multa, la
gue sera descontada de su sueldo, de no presentar una excusa aceptable para su
Jefe.

PARAGRAFO: Se considerara falta de cumplimiento la reincidencia en las
tardanzas.

Se considera que un servidor Municipal es reincidente en descuentos por
tardanzas cuando, ademas de ser acreedor al descuento en un mes determinado,
se le haya descontado alguna vez en el curso de dos (2) meses anteriores. La
reincidencia se sancionara con un balboa (B/.1.00) de multa y sera acumulativa si
se vuelve a reincidir hasta cinco balboas (B/. 5.00) la cual se mantendra
constantemente en los meses subsiguientes si sigue reincidiendo.

ARTICULO VIGESIMO CUARTO: Para los efectos del articulo anterior, solo
servira de excusa para justificar tardanzas, aquellos sucesos que a juicio del Jefe
del Departamento puedan afectar en forma general a todos los servidores
municipales, como huelgas de transporte, lluvias torrenciales o algiun suceso
extraordinario, etc.

También se consideran tardanzas justificadas las debidas al cumplimiento de citas
previas para recibir atencion médica en la Caja de Seguro Social comprobada con
constancia del cupo presentada ante el Jefe de Departamento o citaciones
judiciales.

ARTICULO VIGESIMO QUINTO: La persona que no registre su firma al entrar se
considerara como tardanza después de las ocho y dieciséis de la mafana (8:16
AM.) segun el caso, a menos que el interesado pruebe que llegd antes de esa
hora. En este caso el Jefe inmediato debe anotar la hora omitida y firmar.
ARTICULO VIGESIMO SEXTO: La persona que no estampe su firma al salir o a
las salidas antes de la hora sin autorizacién del Jefe de Departamento, se
considerara como actor de indisciplina del empleado y se sancionard con multa de
un balboa (B/.1.00) la primera vez y si se reincide tres balboas (B/.3.00) y
suspensién hasta por tres dias sin sueldo si se repite.

PARAGRAFO: Se exceptuaran los casos en que el servidor Municipal presente
una excusa aceptable al Jefe de Departamento.

ARTICULO VIGESIMO SEPTIMO: Para ausentarse de las dependencias
municipales durante las horas habiles el Servidor Municipal deberd cumplir los
siguientes requisitos:

A. Obtener la autorizacion por escrito del Jefe del Departamento y

B. Registrar la hora de salida y de regreso en el formulario destinado para estos
casos.

No se concederan permisos por tiempo mayor de una hora (1).

PARAGRAFO: Los jefes de Departamentos deberan notificar a su superior
inmediato cuando tengan que ausentarse del despacho en horas habiles.
ARTICULO VIGESIMO OCTAVO: Los servidores Municipales deberan tratar de
recibir los servicios de atencion médica en horas que no sean habiles de su
jornada de servicio. Cuando un servido Municipal requiera tales servicios en horas
de trabajo durante varios dias seguidos o alternados, debera presentar al jefe
inmediato una constancia firmada por el médico que lo esta tratando. El tiempo
utilizado para recibir servicios médicos que exceda de los limites autorizados sera
descontado de los quince (15) dias que tiene derecho por enfermedad.
ARTICULO VIGESIMO NOVENO: Las ausencias pueden ser justificadas o
injustificadas.

PARAGRAFO: Las ausencias deben ser comunicadas al jefe inmediato a mas
tardar a las nueve de la mafana (9:00 AM.) o tres de la tarde (3:00 PM.) segun
sea el caso. De existir impedimento justificable debe comunicarse a su regreso a
la dependencia.

Seran injustificadas aquellas ausencias que excedan de los limites de tiempo
autorizados por hora o por dia que seran descontados del salario en la quincena
correspondiente.



ARTICULO TRIGESIMO: Se consideran ausencias justificadas, ademéas de las
ocasionadas por enfermedad, las debidas a los siguientes hechos:

A. Duelo por muerte del conyuge hasta por tres (3) dias laborables.

B. Duelo por muerte de un pariente del primer y segundo grado de consanguinidad
hasta por tres (3) dias laborables (padre, madre, hijo, hermano, abuelo, nieto)

C. Duelo por muerte de un pariente del tercer grado de consanguinidad o el
primero de afinidad, hasta un dia laborable (tio, sobrino, suegro, yerno, nuera,
cufiado)

D. Por matrimonio hasta por tres (3) dias laborables.

E. La que por circunstancias especiales asi lo justifiquen;

PARAGRAFO: Cuando la ausencia es por enfermedad deberda presentar un
certificado médico. Las ausencias por enfermedad se descontaran de los quince
(15) dias de licencia con sueldo a que tiene derecho todo servidor municipal de
acuerdo con la ley. Agotados estos quince (15) dias el empleado debe acogerse a
los beneficios de la Caja del Seguro Social.

ARTICULO TRIGESIMO PRIMERO: Se consideraran ausencias injustificadas las
no comprendidas en el articulo anterior, las cuales causara, descuento de sueldo y
su reincidencia se considerara como acto de indisciplina. Las ausencias
injustificadas los lunes o viernes, o en el dia anterior o posterior de dias feriados,
de fiestas o duelo nacional seran sancionados ademas con cinco balboas (5.00)
de multa. Tres sanciones de este tipo durante el afio motivaran suspension del
cargo por dias y su reincidencia dara lugar a la destitucién.

ARTICULO TRIGESIMO SEGUNDO: Todo supervisor municipal tiene derecho
cada afo a las siguientes licencias:

A. Hasta quince (15) dias cada afio, con derecho a sueldo, por enfermedad.
(Articulo 798 del Cédigo Administrativo).

B. Hasta sesenta dias, sin derecho a sueldo seguido o dividido si ocurre justa
causa la licencia se podra prolongar por el tiempo que dure. (Articulo 807 del
Cdédigo Administrativo conforme fue subrogado por el articulo 4 de la Ley 17 de
1927). Por razones de fuerza mayor relacionadas con la buena marcha de las
dependencias municipales, la licencia podra ser pospuesta hasta por tres (3)
meses.

C. Hasta por sesenta ( 60) dias con derecho a sueldo, para prestar asistencia
técnica a otros Municipios o al Gobierno. Siempre que el otro Municipio o el
Gobierno no remuneren al Servidor Municipal.

PARAGRAFO: Para los efectos del acapite “C” de este articulo, no se considerara
remuneracion el pago de pasajes y/o viaticos.

D. Hasta dos (2) meses con derecho a sueldo, para representar al Municipio en
congresos, conferencias internacionales relacionadas con el trabajo, con el
deporte cuando asi lo requieren los mejores intereses del Municipio o el Estado
Panamefo y aprobadas por las autoridades competentes. El devengara su salario
durante el tiempo que requiera la representacion correspondiente y hasta un (1)
dia después de su regreso. Dicho sueldo no podra ser descontado de las
vacaciones a que tiene derecho el Servidor Municipal.

En caso de que la representacion sea en el interior de la Republica, el periodo no
pasara de cuatro (4) semanas.

E. Para trabajar en la ensefianza, promocion, coordinacion o mejoramiento de
actividades en las cuales el Municipio tenga un interés directo por razén de sus
funciones, hasta por un (1) afno.

PARAGRAFO: Ademés de las causas especificadas en este Reglamento, el
Consejo Municipal o el Alcalde del Distrito, segun sea el caso, podran conceder
licencia sin sueldo por mas de sesenta dias por otras causas que el considere
justas.

El término de la licencia que se concede en éste articulo podra ser prorrogado Si
media justa causa.

ARTICULO TRIGESIMO TERCERO: Toda servidora Municipal en estado de
gravidez, tendra derecho a descanso forzoso retribuido durante un minimo de seis
(6) semanas precedentes al parto y las ocho (8) semanas que le siguen, de
acuerdo con el articulo 67 de la Constitucion Politica y disposiciones legales de la
Caja del Seguro Social, periodo durante el cual conservara su empleo.



ARTICULO TRIGESIMO CUARTO: La licencia no puede revocarse por el que la
concede pero puede en todo caso renunciarse por el agraciado, a su voluntad con
excepcion de la Licencia por gravidez.(Articulo 812 del Codigo Administrativo)
ARTICULO TRIGESIMO QUINTO: Todo empleado tiene derecho a treinta dias
(30) de descanso con sueldo (vacaciones) después de once meses continuos de
servicio. Para efecto de registro las vacaciones comenzaran a contarse a partir de
dia laborable. Este derecho se ejercera atendiendo a lo siguiente:

A. Las vacaciones deben ser solicitadas a la autoridad nominadora y en su efecto
al Departamento de personal, quince (15) dias antes del periodo que se pretende
y siempre a partir del 1° del 16 del mes. Esta licencia no interrumpe el periodo de
trabajo para los efectos de vacaciones.

ARTICULO TRIGESIMO SEXTO: En los casos de becas para realizar estudios
relacionados con las funciones municipales y aprobados por el Consejo Municipal
o en su defecto por el Alcalde del Distrito, el servidor Municipal tendra derecho a
licencia con sueldo de acuerdo con lo se sefiala La Ley.

ARTICULO TRIGESMO SEPTIMO: A todo servidor Municipal citado oficialmente
para comparecer ante cualquier tribunal u organismo administrativo se le
concedera permiso por el tiempo que estuviese ausente de su trabajo en tales
gestiones con derecho a sueldo. El servidor Municipal procurara solicitar de tales
autoridades una constancia escrita de que ha cumplido con la citacion, la cual
debera entregar a su Jefe inmediato una vez retorno a sus labores.

Quedan también exentos de la asistencia al trabajo los servidores que sean
escogidos para servir de jurados de conciencia, durante el tiempo de su mision.
ARTICULO TRIGESIMO OCTAVO: El Consejo Municipal o el Alcalde del Distrito,
segun sea el caso podran conceder licencia sin sueldo para prestar servicios en
una dependencia del Estado, en el Gobierno Internacional, en los casos y por el
tiempo que se indican a continuacion:

A. Para realizar trabajos que no estén directamente relacionados con las funciones
del Municipio, pero que sean de beneficio para la Educacién Nacional o para el
mejoramiento de la Administracion Publica, hasta por seis (6) meses.

B. Para prestar asistencia técnica en campos de especializacion propios.

C. Por motivo de conveniencia para la buena marcha del trabajo, las vacaciones
podran ser pospuestas, pero en ningln caso por mas de tres (3) meses después
de adquiridas. (Articulo 799 del Codigo Administrativo).

D. Las vacaciones deberan tomarse en forma continuada, pero en caso de urgente
necesidad del Municipio, el Jefe del Departamento esta facultado para fraccionar
las vacaciones previo acuerdo con el servidor. En este caso debe tenerse
presente que dentro de los treinta (30) dias a que tiene derecho, hay cuatro
sébados y cuatro (4) domingos que deben ser contados como vacaciones.

E. Pueden acumularse las vacaciones correspondientes a dos (2) afios previos
acuerdo entre el Jefe de Departamento y el Servidor subalterno. (Articulo 796 del
Caodigo Administrativo reformado por la Ley N° 121 de 6 de Abril de 1943)

F. El servidor que después de once (11) meses continuados de servicio fuere
separado de su puesto, tendra derecho a que se le reconozca y pague el mes de
sueldo que corresponde al descanso, siempre que su separacion del cargo no
obedezca a la comision de alguna falta grave en el ejercicio de su empleo (Articulo
796 del Codigo Administrativo y Ley 121 de 1943)

G. No pierde su derecho a vacaciones el servidor que se le concede licencia para
prestar servicios en otras agencias del Gobierno Nacional o e un organismo
Internacional, si éste no le reconoce vacaciones.

ARTICULO TRIGESIMO NOVENO: Para los efectos de licencias y vacaciones el
afo se contara a partir de la fecha en que se comenzé a trabajar el servidor.
ARTICULO CUADRIGESIMO: Cada Jefe de Departamento debera preparar en el
mes de Noviembre un calendario de vacaciones de sus subalternos,
correspondientes al proximo afio, tomando en consideracion los intereses del
Municipio y del servidor. Este calendario de vacaciones debera ser enviado al
Departamento de Auditoria a mas tardar el treinta (30) de Noviembre de cada afio
para ser tomado en cuenta en el presupuesto del préximo afio.

ARTICULO CUADRIGESIMO PRIMERO: Para los efectos de este reglamento los
trabajos pueden ser ordinarios y extraordinarios.

ARTICULO CUADRIGESIMO SEGUNDO: Son trabajos ordinarios los que se
realizan en las horas que constituyen las jornadas reglamentarias del Municipio.



ARTICULO CUADRIGESIMO TERCERO: Son trabajos extraordinarios los que se
realizan fuera de las horas de las jornadas reglamentarias del Municipio.
ARTICULO CUADRIGESIMO CUARTO: Para lo relativo a los trabajos
extraordinarios se deben seguir las siguientes reglas:

A. Sélo se autorizaran trabajos extraordinarios en los casos de urgente necesidad.
B. Corresponde al Jefe de Departamento decidir en que casos debe realizarse
trabajos extraordinarios y autorizados.

C. Para los efectos de la remuneracion, el tiempo se computara a partir de las
doce y un minuto meridiano (12:01) de las tarde (5:00 P.M.) en los dias habiles.

D. Ningun servidor puede trabajar los sabados y los domingos y demas dias en
que no haya trabajo sin la autorizacion previa del Jefe del Departamento.

E. El servidor que realice trabajos extraordinarios sin la autorizacion previa del
Jefe de Departamento perderd el derecho a recibir la remuneracion
correspondiente.

ARTICULO CUADRIGESIMO QUINTO: Siempre que un grupo de servidores
tengan que trabajar horas extraordinarias, el Jefe de Departamento sino supervisa
la labor personalmente, debera asignarle el caracter de supervisor a uno de los
servidores del grupo de trabajo. El supervisor del grupo sera responsable ante el
Jefe de Departamento por lo siguiente:

A. Que los servidores se dediqguen exclusivamente a trabajar.

B. Que durante la realizacién de la labor no se utilicen radios o aparatos similares.
C. Que los servidores no salgan de la oficinas de trabajo a comprar merienda o
traerlas al despacho, ni consumir comidas ni ingerir bebidas de cualquiera clase
en el despacho.

D. Que los servidores no se hagan acompafar por personas ajenas a las labores
del Municipio.

E. Que al terminarse la labor en las oficinas se cubran las maquinas si fuere el
caso, se apaguen las luces, se cierren las puertas y ventanas, se apaguen los
aparatos de aire acondicionado cuando los hubiere y no se dejen colillas de
cigarrillos encendidos.

PARAGRAFO: El supervisor de grupo, tendra la obligacion de informar al Jefe de
Departamento, las irregularidades o violaciones cometidas por los empleados bajo
Su supervision.

El incumplimiento de los deberes del supervisor le acarreara las sanciones que se
consideren apropiadas, segun la gravedad del caso.

ARTICULO CUADRIGESIMO SEXTO: El trabajo extraordinario sera remunerado
con tiempo libre concedido al servidor. Sélo en los casos que exista partida en el
presupuesto para pagar horas de trabajo extraordinario se pagard en los casos
especificos 0 cuando se haya votado mediante acuerdo especial la partida
extraordinaria previamente a la ejecucion del trabajo.

ARTICULO CUADRIGESIMO SEPTIMO: Sélo se remunerara el tiempo sobre el
cual haya un control directo mediante el uso de tarjeta u otro medio efectivo.
ARTICULO CUADRIGESIMO OCTAVO: Los Jefes de Departamento no ganaran
suma alguna de dinero en concepto de horas extraordinarias laboradas.
ARTICULO CUADRIGESIMO NOVENO: La Comision de faltas graves en el
trabajo por comprobada extrema negligencia sera sancionados de conformidad
con el articulo 61.

ARTICULO QUINCUAGESIMO: Los servidores que se separan del Municipio en
forma temporal (Licencia o vacaciones) o definitivamente deberan informar sobre
el estado de trabajo al Jefe de su departamento en la forma que éste indique.
ARTICULO QUINCUAGESIMO PRIMERO: Los jefes de departamento deberan
entregar el Consejo Municipal, dentro de los cinco (5) primero dias de cada mes,
un informe por escrito de la labor realizada en su Departamento durante el mes
anterior, con indicacion de los problemas y sugerencias.

ARTICULO QUINCUASIMO SEGUNDO: Los jefes de Departamento deberan
preparar y entregar a mas tardar el 30 de Noviembre de cada afio, un plan de
trabajo, con el proyecto de presupuesto respectivo, correspondiente al proximo
afo y remitirlo a la comision de Hacienda y Planificacion Municipal del Consejo
Municipal para su examen, consideracion y revision.

ARTICULO QUINCUAGESIMO TERCERO: El Alcalde del Distrito a mas tardar
debera presentar ante el Consejo Municipal, un informe pormenorizado de las
labores efectuadas por la administracién en el afio que finaliza.



CAPITULO I

ARTICULO QUINCUAGESIMO CUARTO: Todo Servidor publico Municipal tendra
los siguientes derechos:

A. Estabilidad en el ejercicio del cargo mientras realice su trabajo con eficiencia y
no incurra en los causales de despido que se sefialan en el presente Reglamento.
B. Derecho de ascenso a puestos de mayor jerarquia y sueldo, mediante la
comprobacion de eficiencia y mérito, salvo los cargos cuya designacion
corresponda por ministerio de la Constitucion Nacional o Leyes sobre Régimen
Municipal atribuidas al Consejo Municipal, para los cuales no se requiera esas
cualidades necesariamente.

C. Derecho a una remuneracién o sueldo justo que le permita una existencia
decorosa de acuerdo con las funciones que desempenia, pero que en ningln caso
sera inferior al sueldo minimo fijado por ley.

D. Derecho al descanso: El servidor Municipal gozard de vacaciones anuales
remuneradas y tendra derecho a licencia por enfermedad, gravidez y por razon de
estudios y cursos de adiestramiento en la forma que determine la ley y el
reglamento.

E. Todo Servidor Municipal tiene derecho a solicitar reconsideracion ante el jefe de
su Departamento de cualquier decision que se adopte en cuanto a sancién que se
le haya aplicado y de apelacion ante el Alcalde de Distrito.

F. Todo Servidor Municipal tiene derecho a ir al Despacho del Alcalde del Distrito a
exponerle cualquier problema o hablarle sobre cualquier asunto que considere
conveniente.

G. Todo Servidor gozara de diez (10) minutos recomendados para merendar. En
todo caso ningun despacho puede quedarse sin personal. No se podra merendar
en los despachos. El tiempo de merendar sera entre las nueve y las diez de la
mafiana.

ARTICULO QUINCUAGESIMO QUINTO: Son deberes de los servidores publicos
municipales:

A. Respetar y cumplir la Constitucion Nacional, la Ley de la Republica acuerdos,
resoluciones y los reglamentos y demas disposiciones de trabajo.

B. Concurrir puntualmente al trabajo de acuerdo con el horario oficial del Municipio
de David.

C. Ejecutar el trabajo en forma regular y con la dedicacién que requiera la
naturaleza de éste.

D. Acatar las 6rdenes e instrucciones que le impartan sus superiores jerarquicos y
ejecutar las labores adicionales que los mismos le sefialen, de acuerdo con las
necesidades prioridades y urgencias del trabajo o servicio.

E. Observar dignidad en el desempefio de su cargo; observar una conducta en su
vida privada, que no ofenda el orden y la moral publica y menoscabe el prestigio
del Municipio de Baru

F. Conducirse con tacto y cortesia con sus compafieros de trabajo y en sus
relaciones de servicio con el publico.

ARTICULO QUINCUAGESIMO SEXTO: Queda prohibido:

A. Solicitar, procurar o utilizar respaldo politico para obtener nombramientos o
ascensos a puestos en el Municipio;

B. Recibir solicitar dadivas o gratificaciones de cualquier clase por la ejecucion de
funciones propias del cargo;

C. Ejercer actividades hacer propaganda de indole politica en despachos publicos
durante las horas de trabajo;

D. Hacer llamadas telefénicas personales, de larga distancia, desde los teléfonos
del Municipio.

E. Hacerse acompafar por personas ajenas a las labores en el Municipio.

F. Mantener dentro de la Oficina, radios, tocadiscos, televisores o cualquier medio
de distraccion:

G. Celebrar reuniones sociales después de la cinco de la tarde (5:00 p.m.) en los
despachos Municipales, salvo autorizacion expresa del Alcalde del Distrito.

H. Adquirir compromisos de pago mayores de los limites permitidos por las leyes
de la Republica;



I. Formar y participar en circulos de préstamos distintos de la Asociacion de
empleados del Municipio o participar como promotor o vendedor de rifas o
colectas no autorizadas por las autoridades correspondientes.

J. Asistir al trabajo en chancletas, sandalias abiertas y trajes escotados las
mujeres.

K. Vender o comprar articulos, prendas polizas, comidas, meriendas, rifas,
chances, billetes, en las oficinas y pasillos del edificio donde se albergan las
oficinas administrativas del Municipio.

ARTICULO QUINCUAGESIMO SEPTIMO: Son causales de destitucion:

A. La incapacidad, negligencia, irresponsabilidad o ineptitud del empleado en el
cargo que desempefian;

B. La deslealtad al anteponer el servidor sus intereses politicos, personales o de
otra naturaleza a los de la institucion.

C. El haber sido condenado el servidor por delito contra la cosa publica, la libertad
y pureza del sufragio, por falta cometida en el ejercicio de sus funciones o por la
comision de delito coman.

D. Llevar el servidor Municipal una conducta desordenada e incorrecta que
ocasione perjuicio al funcionamiento o al prestigio del Municipio.

E. El abandono del cargo: Incurrira en abandono del cargo todo servidor Municipal
gue permanezca ausente de su trabajo durante tres (3) dias consecutivas 0 mas,
al cabo de los cuales no presente a su jefe inmediato justificacion de su ausencia.
F. La infidencia o sea suministrar datos o informes confidenciales o cualquier clase
de informacion o sacar documentacion sin la debida autorizacion previa.

G. Haber sido embargado su sueldo, si se compruebe que el embargo o secuestro
es ficticio o se debe a irresponsabilidad de su parte.

ARTICULO QUINCUAGESIMO OCTAVO: El servidor Publico Municipal que no
cumple sus obligaciones o deberes incurrird en responsabilidad administrativas y
sera sancionado disciplinariamente, sin perjuicio de su responsabilidad civil y
penal proveniente del mismo hecho.

ARTICULO QUINCUAGESIMO NOVENO: Las medidas disciplinarias por orden
de gravedad son las siguientes:

A. Amonestacion privada que consiste en una reprensibn que se hace
personalmente al empleado afectado sin dejar constancia en su hoja de servicio.
B. Constancia por escrito, que consiste en la reprension formal que se hace al
empleado afectado, dejando constancia en su hoja de servicio;

C. Multa hasta quince balboas (B/.15.00)

D. Suspensién no mayor de tres (3) dias, sin goce de sueldo;

E. Destitucion del cargo

PARAGRAFO: Las sanciones especificadas en los literales A y B podran ser
aplicadas por el Jefe de departamentos y las especificadas en los literales C, D y
E seran aplicadas unicamente por el Alcalde del Distrito.

VII TRANSPORTE Y SERVICIOS

ARTICULO SEXAGESIMO: Los vehiculos de propiedad Municipal s6lo podran ser
utilizados para asuntos oficiales.

ARTICULO SEXAGESIMO PRIMERO: Queda prohibido transportar en los
vehiculos oficiales a personas ajenas a las labores del Municipio, a menos de que
se trate de casos de urgencia 0 que tengan relacion directa con la misién que se
ejecuta.

ARTICULO SEXAGESIMO SEGUNDO: Queda terminantemente prohibido utilizar
los automéviles de propiedad Municipal durante los dias sdbados, domingos, dias
de fiesta o duelo nacional, salvo a aquellos destinados al servicio de recoleccion
de basura, si fueren propiedad del Municipio, siempre que se utilicen la prestacion
de esos servicios. Solamente podran circular aquellos que porten permiso escrito
expedido por el Alcalde del Distrito.

ARTICULO SEXAGESIMO TERCERO: Solamente podran manejar automoviles y
equipo de propiedad Municipal, los servidores Municipales autorizados para ello
por el Jefe de cada departamento. En ningln caso se permitira en persona que no
preste servicio en el Municipio operar dicho equipo o automoéviles.



ARTICULO SEXAGESIMO CUARTO: Durante horas fuera de jornada y durante
las nocturnas los automoviles y equipo de propiedad municipal se depositaran en
los talleres municipales destinados para mantenimiento de equipo.

ARTICULO SEXAGESIMO QUINTO: Los servidores Municipales deberan tomar
las precauciones necesarias a fin de evitar el deterioro o destruccion del equipo
rodante como de oficina. Los dafios que sufra el equipo por extrema negligencia
de un servidor Municipal seran de cargo de éste, si se comprueba plenamente su
culpabilidad.

ARTICULO SEXAGESIMO SEXTO: Todo servidor Publico Municipal esta
obligado a concurrir a labores de oficina, vistiendo en forma sencilla, pero
decorosa, como corresponde a un servidor Publico.

ARTICULO SEXAGESIMO SEPTIMO: Las disposiciones contenidas en el
presente reglamento son de obligatorio cumplimiento para los servidores publicos
municipales.

ARTICULO SEXAGESIMO OCTAVO: Correspondera al Jefe de personal del
Municipio dar a conocer a los empleados este reglamento e impartir por escrito
todas las instrucciones que sean necesarias para su funcionamiento.

ARTICULO SEXAGESIMO NOVENO: Este reglamento podra en cualquier
momento ser reformado, adicionado, subrogado o modificado total o parcialmente,
por el Consejo Municipal.

ARTICULO SEPTIOGESIMO PRIMERO: Este acuerdo iniciara su vigencia a partir
de la fecha de su promulgacion..

‘Dado en la ciudad de Puerto Armuelles, en el Salén de actos del Concejo

Municipal, al dia () del mes de septiembre de 2020.

H.R. MARCELINO CORREA LIC. FRANCIA VIGIL
Presidente del Concejo Municipal de Baru Secretaria del Concejo Municipal
del Bara.



