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R;«:PI’JBLICA DE PANAMA
INSTITUTO TECNICO SUPERIOR ESPECIALIZADO

RESOLUCION No. CD-003-2023
De 7 de febrero de 2023

“Por medio de la cual se aprueba el REGLAMENTO INTERNO del Instituto Técnico
Superior Especializado (ITSE).

El Consejo Directivo del Instituto Técnico Superior Especializado (ITSE),
en uso de sus facultades legales,

CONSIDERANDO:

Que mediante la Ley No. 71 de 8 de noviembre de 2017 se crea el Instituto Técnico Superior
Especializado, que se rige por la Constitucion Politica, la Ley, El Estatuto y los reglamentos
que adopte, que tendran caracter oficial, de caracter autonomo, con personeria juridica,

autonomia académica.

Que el articulo 11 de Ley No. 71 de 8 de noviembre de 2017 establece que el Consejo
Directivo es la méxima autoridad del Instituto Técnico Superior Especializado y el
responsable de su direccién estratégica, de fijar las politicas para su funcionamiento,
desarrollo y mejora continua, ademas de establecer su mision, supervisar la calidad educativa

y su administracion.

Que el numeral 13 del articulo 17 de la Ley No. 71 de 2017 establece que es funcién del
Consejo Directivo crear las unidades administrativas, extensiones del Instituto Técnico
Superior Especializado o cargos de autoridad adicionales, que sean requeridos para el

funcionamiento del Instituto Técnico Superior Especializado.

Que se hace necesaria la reglamentacion de la relacion entre el personal que presta funcion y

el ITSE, como base legal y factica que garantice deberes y derechos, para ambas partes.

Que este reglamento interno tiene como objetivo desarrollar las disposiciones que regulan
los derechos, deberes y prohibiciones, ademas de todas las medidas concernientes al personal

administrativo y de instruccion del Instituto Técnico Superior Especializado, en su relacion

las normas y los procedimientos aplicables a los funcionarios del ITSE.

Que el articulo 18 de la Ley No. 71 de 8 de noviembre de 2017 indica que el C
Directivo se reunira, segun lo establezca su reglamento interno, en sesiones ordinarias y
sesiones extraordinarias, y sera convocado por quien lo preside o por mas de la mitad de sus

miembros. El quorum lo constituira més de la mitad de sus miembros.
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ue, en este sentido, el presidente del Consejo Directivo convoco a los miembros del Consejo

\—/lg\@r ctivo el dia 31 de enero de 2023, a fin de celebrar Reunién Extraordinaria del Consejo
3 Q
W

dia 7 de febrero de 2023, de manera presencial.

Que, por lo anterior, el Consejo Directivo se reuni6 el dia 7 de febrero de 2023. Luego de
verificado el quorum, se abri6 la sesion extraordinaria del Consejo Directivo, con la finalidad

de que se aprobara, como en efecto se aprueba el calendario académico del ITSE, para el afio
2023.

Que, luego de presentado y discutido el informe que la sustenta esta solicitud ante el pleno

del Consejo Directivo, se

RESUELVE:
PRIMERO: APROBAR, como en efecto se aprueba, el REGLAMENTO
INTERNO DEL ITSE; el cual forma parte integral de esta
Resolucion.
SEGUNDO: La presente Resolucién una vez firmada empezara a regir a

partir de su publicacion.

FUNDAMENTO DE DERECHO: Ley No. 71 de 8 de noviembre de 2017.
PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en la ciudad de
(2023). ]

anama, a los siete (7) dias del mes de febrero de dos mil veintitrés

Consejo Directivo
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TiTULOI
DE LA ORGANIZACION

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1

El presente reglamento interno tiene como objetivo desarrollar las disposiciones que
regulan los derechos, deberes y prohibiciones, ademas de todas las medidas
concernientes al personal administrativo y de instruccién del Instituto Técnico Superior
Especializado.

Este Reglamento regula los derechos, los deberes y las prohibiciones de los servidores
publicos del Instituto Técnico Superior Especializado, en su relacion con la gestion
institucional, y establece un sistema cientifico de administraciéon de recursos humanos,
para estructurar sobre la base de méritos, eficiencia, transparencia, los programas, las

normas y los procedimientos aplicables a los servidores publicos de esta.

ARTICULO 2
Este Reglamento se desarrolla conforme a lo dispuesto en la Ley 71 de 8 de noviembre

de 2017 y el Capitulo V sobre Recursos Humanos del ITSE.

ARTICULO 3

La Direcciéon de Recursos Humanos sera la unidad responsable de la administracion y
aplicacién de las normas y los procedimientos de conformidad con la materia de recursos
humanos que la Ley, el Estatuto Organico y los Reglamentos que el Instituto Técnico
Superior Especializado adopte.

ARTICULO 4
Para efectos de interpretacion y aplicaciéon de este Reglamento, los siguientes términos
se entenderan asi:

e Abandono del puesto: salida injustificada del servidor pablicode‘su ce

trabajo durante horas laborales sin permiso del superior inmediato.

EDUCACION SUPERIOR
DE CICLO CORTO



No. 29746-A Gaceta Oficial Digital, jueves 23 de marzo de 2023 5

REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL

cidente de trabajo: lesion corporal o perturbacion funcional que el servidor

blico sufra en la ejecuciéon o como consecuencia del trabajo que realiza. La

([ erturbaciéon debe haberse producido por la accién repentina de una causa

NTE EOUO> exterior o por el esfuerzo realizado.

e Acoso laboral: proceso sistematico de estigmatizacion de una persona,
realizado por un superior jerarquico, por companieros de trabajo o por ambos que,
al tener una frecuencia elevada, puede llevarla a un retiro permanente del trabajo
por incapacidad psicolégica, afectando su salud fisica y mental.

e Acoso sexual: hostigamiento con motivaciones o contenidos sexuales, en forma
fisica, verbal, gestual o por escrito de un servidor publico a otro, del mismo u otro
sexo que, ni expresa ni tacitamente lo haya consentido.

¢ Adicto a drogas: persona fisica o psiquicamente dependiente de una o mas
drogas ilicitas o de abuso potencial, que haya desarrollado tolerancia, perdido el
control sobre su ingesta, inhalacién o administracion.

¢ Amonestacion verbal: consiste en el lamado de atencién en privado que aplica
personalmente el superior inmediato al servidor publico, por la comision de una
falta leve.

e Amonestacion escrita: consiste en el llamado de atencion formal por escrito que
aplica personalmente el superior inmediato al servidor publico sobre su conducta.

e Ausencia: no comparecencia del servidor publico a su lugar de trabajo, dentro
del calendario y horario obligatorio. Las ausencias podran ser justificadas o
injustificadas.

e Ausencia injustificada: no justificaciéon de la ausencia del servidor publico a su
lugar de trabajo, dentro del calendario y horario obligatorios.

e Ausencia justificada: no comparecencia del servidor publico a su lugar de
trabajo, dentro del calendario y horario sefialados como obligatorios, por alguna
de las causas previstas en este reglamento.

e Autoridad nominadora: aquella que tiene entre sus funciones formalizar los
nombramientos y las destituciones de servidores publicos, conforme a la Ley No.
71.

EDUCACION SUPERIOR
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Destitucion: separacién definitiva y permanente de un servidor publico del

v
1 stituto Técnico Superior Especializado, por las causales establecidas en este

lamento y las leyes vigentes.

(gProgas ilicitas o de abuso potencial: sustancias que por sus efectos

fisiologicos y/o sicolégicos, aumentan la posibilidad que las personas que las
utilizan abusen de ellas y se vuelvan adictas.

Documentos confidenciales: aquellos que reposan en las oficinas del Instituto
Técnico Superior Especializado y contienen informacién referente a tramites
inherentes a la gestion de los servicios publicos, no destinados al conocimiento
general. Igualmente, se consideran confidenciales los documentos contenidos en
los registros individuales o expedientes de personal de los servidores publicos.
Documentos de acceso restringido: aquellos que reposan en las oficinas del
Instituto Técnico Superior Especializado cuya divulgacién haya sido circunscrita
Unicamente a los servidores publicos que la deban conocer en razén de sus
atribuciones, de acuerdo con la ley relativa a la transparencia en la gestién
publica.

Eficacia: capacidad del servidor publico para lograr el cumplimiento de los
objetivos institucionales a través del desempefio de sus funciones.

Eficiencia: capacidad del servidor publico para realizar las funciones propias del
cargo utilizando racionalmente los recursos puestos a su disposicion.
Enfermedades crénicas: son las que, una vez diagnosticadas, su tratamiento,
gue va mas alla de los tres meses, es solo paliativo y no curativo, lo que lleva
implicita la cronicidad, como diabetes mellitus, lesiones tumorales malignas
(cancer), hipertension arterial y sindrome de inmunodeficiencia adquirida, entre
otras.

Enfermedades involutivas: son las que antagonizan el proceso natural evolutivo
del ser humano y se convierten en procesos consuntivos del organismo, como
esclerosis muiltiple, esclerodermia y miopatias del adulto, entre otras.

Enfermedades degenerativas: son aquellos gprocesos que ocasionan
publico, como la osteoartritis, la artritis reumatoide,

EDUCACION SUPERIOR
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.degenerativas del sistema nervioso central y el periférico y enfermedades

Evaluacion: accion y efecto de valorar las caracteristicas, el rendimiento o el
desempeiio del sistema de recursos humanos, asi como de las personas que
estan al servicio del Instituto Técnico Superior Especializado o que aspiren a
estarlo.

o Faltas: aquellas conductas que impliquen el incumplimiento de un deber, incurrir
en alguna prohibicién o que figuren en alguna de las causales establecidas en la
Ley y sus reglamentos.

e Instituto Técnico Superior Especializado (ITSE): Institucion de educacion
superior auténoma, con personeria juridica, autonomia académica,
administrativa, econémica y financiera y patrimonio propio con derecho de
administrarlo. En consecuencia, ejerce la facultad de autorreglamentacion y
autogobierno, con la facultad del manejo de recursos presupuestarios, asi como
de recibir, custodiar y asignar recursos financieros, y podra depositar dineros u
otros activos en bancos oficiales.

e Jornada de trabajo: tiempo en que el servidor publico permanece a disposicion
de la institucion.

e Jornada extraordinaria: tiempo efectivamente trabajado que excede el horario
regular.

e Licencia: derecho de todo servidor publico a ausentarse justificadamente de su
trabajo, manteniendo su cargo, previa autorizacién de la autoridad competente,
con conocimiento del jefe de la unidad donde labora.

e Licencia por enfermedad: derecho que se le reconoce al servidor pablico para
ausentarse del trabajo por enfermedad con derecho a sueldo o subsidio.

e Nombramiento: accion de recurso humano a través de la cual la autoridad

jo- del’ Instituto

nominadora formaliza la incorporaciéon de una pegsona al se

Técnico Superior Especializado.
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e Periodo de prueba: periodo de seis meses que se inicia con el nombramiento

el servidor en un puesto y culmina con la evaluacion del desemperio conforme

<

reglamento respectivo, que determina su incorporacién al sistema o su

aracion de este.

para atender asuntos personales por un determinado nimero de horas.

e Salario: toda remuneracién sin excepcion, en dinero o especie, que reciban los
servidores publicos como retribucion de sus servicios.

e Sancioén disciplinaria: medida de caracter administrativo que se impone a un
servidor publico por la comisiéon de una o mas faltas.

o Servidor Publico del ITSE: persona natural que cumplen funciones en el
Instituto Técnico Superior Especializado, ocupando una posicion fija, transitoria o
contingente.

e Vacaciones: derecho que tiene todo servidor publico a un mes de descanso
remunerado después de once meses de servicios continuos, a razén de un dia

por cada once dias continuos de trabajo.

ARTICULO 5§
Todos el personal nombrado o contratado por el Instituto Técnico Superior Especializado,
estaran sujetos a las disposiciones del presente reglamento y las normas de la

Institucién, al igual que al resto de las leyes y reglamentos pertinentes.

ARTICULO 6

Los subgerentes, directores, jefes de departamentos, coordinadores y todos los
servidores publicos del ITSE con funciones de supervisiéon, estan en la obligacién de
cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en el presente reglamento.
Asimismo, deben mantener en su grupo de trabajo un nivel de eficiencia, productividad,
honestidad y disciplina.

El incumplimiento de las obligaciones sefialadas en este articulo se sancionara de
acuerdo a lo establecido en este reglamento, y segin la gravedad de la falta sg

determinara la sancion.
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TITULO I
DERECHOS, DEBERES Y PROHIBICIONES

CAPITULO |
DERECHOS

ARTICULO 7

Son derechos de los servidores publicos administrativos del Instituto Técnico Superior

Especializado los siguientes:

1.

o o

Recibir por parte de la Direccién de Recursos Humanos la induccion y orientacion
de sus derechos y deberes, y por parte de la jefatura inmediata la orientaciéon
sobre las responsabilidades que su cargo asi amerite.

Ejercer las funciones atribuidas, asignadas mediante las normas que regulen la
materia.

Solicitar permisos durante las horas regulares de trabajo, cuando medien
circunstancias especiales.

Vacaciones anuales remuneradas, de conformidad con la ley y el presente
reglamento.

Solicitar licencias con o sin sueldo y licencias especiales.

Participar en concursos para becas, de acuerdo a la ley y al presente reglamento.
Remuneracién por concepto de jornadas extraordinarias previamente autorizadas
y debidamente comprobadas en los sistemas existentes de asistencia, ya sea en
efectivo o por compensacién en tiempo acumulable y utilizado dentro del periodo
de un (1) afo, tiempo después del cual prescribira salvo que el funcionario haya
solicitado por escrito su reconocimiento.

Participar en promociones o concursos a puestos de mayor jerarquia y sueldo, asi
como a incentivos, mediante la comprobacién de eficiencia y mérito de acuerdo al
programa de incentivos laborales que establezca el Instituto Técnico Superior
Especializado.

Los servidores publicos del Instituto Técnico Superior Especializado, que laboren
tiempo extraordinario, tendran derecho al pago de alimentacion y transporte, de
acuerdo a las normas establecidas.

10.Gozar de los beneficios, prestaciones y bonificaciones generales establecidas por

fa Constitucion, las leyes y los reglamentos y por otros que decrete el gobierno.

11.Derecho a obtener reserva y confidencialidad en toda instruccién disciplinaria que

afecte su integridad personal y familiar.

12. Solicitar y obtener resultados de informes, examenes y demas datos personales

en poder de las autondades de la Institucion, y de los resultados generales de las

EDUCACION SUPERIOR
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13.Participar de las oportunidades de formaciéon y desarrollo a través de la
capacitacion interna o externa, nacional o internacional, que brinda la Institucion,
onforme a las necesidades detectadas y segln el criterio de seleccion y de los
rgcedimientos establecidos.

4/ Trabajar en un ambiente y organizacion de trabajo seguro, higiénico, y con las
susgondiciones adecuadas para el desarrollo de su trabajo, de acuerdo a las normas
2> sefialadas por Salud Ocupacional.

15.Contar con el material, equipo y magquinaria necesarios, para la ejecucion de su
trabajo, los cuales deben estar en buenas condiciones fisicas y mecanicas.

16.Contar con implementos adecuados que garanticen su proteccién, salud y
seguridad, de acuerdo con la naturaleza de su trabajo, y sin que ello conlleve costo
alguno para el servidor publico.

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

18. Sustentar por escrito su objecion para ejecutar cualquier instruccion verbal o
escrita, proveniente del superior jerarquico, que considere contraria a las
disposiciones legales vigentes o que atenten contra su integridad fisica o la vida.

19.Solicitar evaluaciones de las funciones que realizan para determinar la
clasificacioén de su puesto.

20. Solicitar cartas de trabajo de manera gratuita.

21.Participar en el programa de incentivos especiales, en caso de creacion de
inventos o metodologias que produzcan ahorros o mejoras en los servicios de la
Institucion y recibir reconocimientos.

22.Hacer uso de los recursos que permite la ley en contra de las decisiones de las
autoridades administrativas (Reconsideracién, Apelacion, Revision y de Hecho),
de conformidad a lo establecido en el articulo 166 de la Ley 38 del 31 de julio de
2000.

23.Gozar de los demas derechos establecidos en el presente reglamento y la ley.

24 El servidor publico del ITSE tiene derecho a la privacidad y confidencialidad de los
datos referentes a su condicién personal, laboral y de salud.

25.Gozar del derecho a la lactancia materna contenido en disposiciones legales que
regulan esta materia o en convenios internacionales ratificados por Panama.

26.Derecho a la afiliacion o desafiliacion de cualquier asociacién de servidores
publicos.

27.Asistencia a congresos, seminarios, cursos y similares.

ARTICULO 8

En complemento a los derechos fundamentales que les reconocen la Constitucion, las

EDUCACION SUPERIOR
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Organica del Instituto Técnico Superior Especializado, el presente Estatuto otorga a sus

académicos los siguientes derechos:

9)
h)

tratado con consideracion y respeto por sus superiores, colegas, estudiantes
rsonal administrativo, dispuesto en el reglamento;

A la adecuada remuneraciéon de acuerdo a su responsabilidad, dedicacién, las
apropiadas medidas de bienestar y seguridad social;

Recibir el apoyo necesario para realizar sus labores académicas y de
administracion;

Elegir y ser elegido para puestos de gobierno institucional en la forma que
determinen la Ley Organica de la Instituto Técnico Superior Especializado, el
presente Estatuto y los Reglamentos;

Trabajar en un ambiente saludable y dentro de un medio facilitador de la
produccién académica,

Garantias de respeto al género, a las minorias, a la libertad de culto e ideologia.
Los establecidos como propios de los seres humanos.

CAPITULO Il
DEBERES

ARTICULO 9

Los servidores publicos administrativos del Instituto Técnico Superior Especializado

tendran los siguientes deberes:

1.

Desempeiiar las funciones que les sean asignadas con la intensidad, cuidado y
eficiencia, que sean compatibles, con sus aptitudes y preparacion, en el tiempo
y lugar estipulado.

Acatar las instrucciones o las 6érdenes que dentro de los parametros de legalidad
les impartan sus superiores jerarquicos.

Mantener siempre en el ejercicio de sus funciones una conducta cortes,
mesurada y respetuosa, utilizando un vocabulario adecuado y exento de
expresiones despectivas o indecorosas.

Asistir a los cursos, seminarios y demas actividades de adiestramiento que
programe el Instituto Técnico Superior Especializado y que haya sido
previamente designado.

Conservar en buen estado y hacer uso correcto de los mstrumentos matenalbs
y bienes que se Ies hayan entregado para la reaanaCIon ’de su tra '

motivos de su cargo.
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Asistir puntualmente al puesto de trabajo en condiciones psiquicas y fisicas

..apropiadas para cumplir su labor, de acuerdo con el horario estipulado y la

nada establecida.

rtar el carné de identificacion que los acredite como servidores publicos  y
rlo para fines oficiales, el cual debera devolver cuando termine la relacion
oral en la institucion.

cual tengan conocimiento por razén de sus funciones, salvo que su divulgacién
sea autorizada por los superiores jerarquicos.

Informar a la Direccién de Recursos Humanos entre otros, cualquier cambio de
domicilio, estado civil o nivel de estudio, para mantener actualizados los
registros de personal.

Mantener una conducta basada en los principios morales y éticos establecidos
en el Codigo Uniforme de Etica de los Servidores Publicos.

Laborar jornadas extraordinarias cuando el servicio asi lo requiera, previa
notificacién escrita.

Informar a su superior inmediato sobre cualquier falta, omisién o error que haya
llegado a su conocimiento por razones de su trabajo o de sus funciones y que
afecte los intereses de la institucion.

Cooperar con el desarrollo de las actividades de la instituciéon, coadyuvar con el
cumplimiento de los fines de esta.

Preservar y enaltecer la dignidad y el prestigio de la Institucion.

Tratar con cortesia y amabilidad al publico, superiores, compafieros y
subalternos, empleando un vocabulario exento de expresiones despectivas o
soeces.

Adecuar la presentacion de sus servicios a los objetivos generales y especificos
del Instituto.

Someterse a los examenes médicos y de deteccidon de drogas que requiera la
Institucion de acuerdo con el Programa que se establezca.

Informar de inmediato cualquier accidente o dafio a la salud que sobrevenga
durante la ejecucion del trabajo; o en relacion a éste, asi como los que pueden
causar riesgo a la seguridad.

Atender los asuntos de su competencia dentro del término establecido en la ley
y los reglamentos.

Respetar, cumplir y hacer cumplir la Ley 71 de 2017, el Estatuto, este
reglamento y demas normas correspondientes que regulen la gestion de este
Instituto.

Marcar personalmente el control de asistencia al comenzar y terminar el horarice
de trabajo.
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Cumplir con los procedimientos establecidos en este Reglamento para obtener
los permisos cuando tenga que ausentarse de su area de trabajo en horas
laborables.

Colaborar con el ITSE cuando se presente un siniestro o riesgo inminente que
pueda poner en peligro la institucién y a los que se encuentren en ella.
Realizar los demas deberes que les impongan la Constitucion Politica, la ley, el
Estatuto, este reglamento y los reglamentos institucionales.

Son deberes del personal académico:

1.

2.

10.

11.

12.

Mantener y acrecentar la dignidad y el prestigio del Instituto Técnico Superior
Especializado.

Realizar eficientemente las tareas para las cuales ha sido nombrado, de
acuerdo con principios éticos y de objetividad académica.

Impartir sus clases ajustandose al programa vigente, durante el periodo lectivo,
sin menoscabo de su libertad de interpretacién cientifica y filoséfica.
Incrementar su calidad académica y profesional, actualizandose en el
conocimiento de su disciplina, en la metodologia y técnicas del proceso
ensefianza-aprendizaje, realizando investigaciones, actividades de extension,
produccién, administracion y servicios.

Contribuir a la soluciéon de los problemas que se presenten en su unidad
académica.

Asistir puntualmente y participar en las actividades académicas, programadas
por la unidad académica a la que pertenece y a las cuales haya sido asignado
a las reuniones de los drganos de gobierno y comisiones de que forme parte,
asi como atender puntuaimente las solicitudes de informes, programas y
evaluaciones requeridas por las autoridades competentes del Instituto Técnico
Superior Especializado.

Mantener una relacién de respeto, tolerancia y armonia para con sus superiores,
colegas, estudiantes y personal administrativo.

Contribuir con la proteccion y conservacion del patrimonio institucional.
Promover actividades académicas que contribuyan a la conservacion del medio
ambiente.

Promover la cultura de paz y la basqueda de aportes permanentes al desarrollo
humano sostenible del pais.

Asistir con puntualidad a clases, a los exdamenesy-a los-actos-académicos de
presentacion de trabajos de graduacién y su sustentacion:

Asesorar a los estudiantes en sus consultas, trabajos_de-graduacion, tesis y
otras alternativas de graduacion. e

11
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Integrar los jurados de sustentacién de trabajos de graduacion, tesis y otras
alternativas de graduacion.

Mantener un comportamiento ético y moral propio de un educador universitario.
No incurrir en faltas o delitos.

Someterse a los programas de rehabilitacidbn por problemas de adiccién o
situaciones de salud mental, cuando asi lo determine la Oficina Institucional de
Recursos Humanos ante una situacion demostrada.

Los demas que establezcan los reglamentos.

ARTICULO 11

Ademas de los anteriores, son deberes de los académicos de tiempo completo:

1.

Cumplir con la funcién docente sefialada en la Ley 71 de 2017, organica del
Instituto Técnico Superior Especializado (ITSE), sus reglamentos, aprobados
por el Consejo Directivo del ITSE, los programas académicos, el contenido de
la (s) materia (s) que imparten, el presente reglamento interno, debidamente
asignadas por la unidad académica y las autoridades institucionales siguiendo
las disposiciones que se establezcan para dichas asignaciones.

Al inicio de cada periodo académico, convenir con el Director de Escuela las
actividades académicas a realizar en las funciones de docencia, investigacion,
extension, administracién, produccién y servicios.

Fomentar el desarrollo de actividades que realcen el prestigio de la unidad
académica, de su disciplina y de la Instituto Técnico Superior Especializado.
Proponer y participar en las modificaciones de los planes de estudio y la
actualizacion de los programas de las asignaturas, para promover la calidad y
la excelencia en la formacion del estudiantado.

Asistir a las reuniones de Departamento, de Escuela o del Instituto Técnico
Superior Especializado, a las cuales se haya convocado o para las cuales haya
sido designado.

Colaborar en la conservacion y mejoramiento del patrimonio del ITSE.

Rendir, al final de cada cuatrimestre, un informe de la labor realizada, y entregar
las calificaciones en las fechas fijadas en el calendario.

Permitir su evaluacion anual mediante el o los Sistemas de Evaluacion de
Desempefio Académico establecidos por la Instituto Técnico Superior
Especializado.

Asistir a los cursos obligatorios de perfeccionamiento académico, por razén de
evaluacion deficiente, segln lo establezca el reglamento correspondiente.

12
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CAPITULO lli
PROHIBICIONES

ofeiibe a los servidores publicos administrativos del Instituto Técnico Superior
=X
srecializado:

1.

Recibir, solicitar u ofrecer, directamente o por interpuesta persona, dinero,
dadivas, promesas o recompensas o cualquier otro beneficio por la ejecuciéon
de funciones propias del cargo que desempenan, o a cambio de un
nombramiento, ascenso o mejoramiento de las condiciones de trabajo.
Realizar en horas laborables actividades, funciones o tareas que pugnen con
sus obligaciones como servidores publicos, en general, y, en especial, como
servidores publicos del Instituto Técnico Superior Especializado.

La exaccion, cobro o descuento de cuotas o contribuciones para fines politicos
a los servidores publicos aun con el pretexto de que son voluntarias.

Exigir la afiliacién o renuncia a un determinado partido para poder optar a un
puesto pablico o poder permanecer en el mismo.

Participar dentro de los predios universitarios en actividades politica partidista.
Obligar o incitar a otros servidores publicos a asistir a actividades de politica
partidista.

Utilizar los equipos informaticos y otros para fines ajenos a la institucién.
Sustraer o destruir informacion del ITSE, sin previa autorizacion.

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

Retardar, omitir o rehusar injustificadamente actos propios de su cargo o
instrucciones impartidas por sus superiores jerarquicos.

Destinar para uso personal los materiales o bienes del ITSE o darle un uso
distinto al oficial.

Realizar sin previa autorizacién actividades que no sean afines al desempefio
de sus labores en el ambito de trabajo.

Realizar actos que atenten contra la integridad y la seguridad del ITSE y del
resto de los servidores publicos.

Registrar la entrada y/o salida de ofro servidor publico en los sistemas
establecidos para el control de asistencia.

Valerse de su cargo para resolver asuntos personales, o en los cuales tenga
interés o puedan verse afectados parientes.

Incurrir en acoso sexual o laboral.

A2 e
Actuar con favoritismo o discriminacion en el ejercicio de su o
S

A
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Portar o usar injustificadamente sustancias que produzcan dependencia fisica o
siquica o presentarse a su puesto de trabajo en estado de embriaguez o bajo el

efecto de estupefacientes.

b

@j cutar o incitar la comision de actos de irrespeto, calumnia, injuria y de
viplencia contras superiores, subalternos, comparieros de trabajo u otras
ersonas.

Ocasionar dafios o pérdidas de bienes, expedientes o documentos que hayan
llegado a su poder.

21. Celebrar reuniones sociales en las areas de trabajo sin la autorizaciéon del
superior Jerarquico.

22. Vender o comprar articulos, joyas, rifas o cualquier otra mercancia en los
puestos de trabajo y en los pasillos del ITSE, asi como participar en cualquier
actividad de lucro dentro de las instalaciones. Se exceptian las actividades
aprobadas por las autoridades correspondientes.

23. Sustraer de las dependencias del ITSE documentos, materiales y/o equipos de
trabajo sin la autorizacién previa del superior jerarquico.

24. Introducir o portar armas de cualquier naturaleza durante las horas laborables,
excepto a los servidores que, por la naturaleza de su cargo, las requieran para
el desempefio de sus funciones.

25. Realizar trabajos privados en las oficinas dellTSE.

26. Realizar o participar en huelgas prohibidas o declaradas ilegales, o incumplir
con el requisito de servicios minimos en las huelgas legales.

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

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

29. Contravenir los deberes contemplados en la Ley, en el Estatuto y los
reglamentos institucionales.

ARTICULO 13
Queda prohibido a los académicos, |o siguiente:

1. Ausentarse, sin causa justificada y sin aviso, tanto en la primera como en la
Gltima semana de clases.

2. Cambiar la fecha de examenes finales sin la debida autorizacion expresa del
Director de Escuela.

3. Arreglar horarios de clases para provecho propio o de terceros que laboran-en
otras instituciones publicas o privadas. La violacién de estas prohibicioneg
constituye falta grave y seran sancionadas con destitucion del cargo.

4. Realizar actividades extramuros sin comunicacion previa al Di

Escuela o coordinador respectivo.
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5. Daiar intencionalmente, con intimidacion, acoso o extorsién a estudiantes, otros
docentes o administrativos del ITSE.

6. Alterar o asignar, de manera intencionada calificaciones, sin que el estudiante
haya cumplido las obligaciones que le confiere el derecho.

oY o . . .
) académicos podran ser sancionados, luego de un debido proceso, por mala

conducta, incompetencia, infraccidn de prohibiciones, violacién al régimen de
inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y conflictos de intereses o
incumplimiento de los deberes, funciones y requisitos que establecen la Constitucion
Politica, las leyes y el presente Reglamento Interno.

La desvinculacién podra ocurrir, luego de un debido proceso, por las causas contenidas
en el presente articulo o por insubsistencia, en cuanto a la necesidad del servicio del
académico, cuando trate.

ARTICULO 15

Los académicos cumpliran los deberes, respetaran las prohibiciones y estaran sometidos
al régimen de inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y conflictos de intereses,
que establezcan la Constitucién Politica, las leyes y el presente Reglamento Interno.
Para los efectos del parrafo anterior, las inhabilidades son las establecidas o las que se
establezcan en las leyes, que impidan el ejercicio del cargo.

Las incompatibilidades e impedimentos se refieren a las circunstancias y condiciones
que impiden o restringen al académico, la condiciéon de estudiante, el desempefio de la
representacion de un sector, el gjercicio simultdneo de cargos, asesorias o actividades
empresariales o el desempefio de funciones o actividades en los casos en que existan
conflictos de intereses. Los conflictos de intereses que constituyen incompatibilidades e
impedimentos, se dan en los siguientes casos:

a) En los casos de competencia desleal al Instituto Técnico Superior Especializado,
cuando el académico, a sabiendas, directamente o por interpuesta persona, se
dedique a actividades que signifiquen competir con ventaja indebida en contra del
Instituto Técnico Superior Especializado; !

b) Cuando la condicion de académico es incompatible con la de estudiante o con la
representacion de otro sector universitario; '
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¢) Cuando el académico sea miembro de una comisién u érgano de gobierno que
considere un caso que le concierna, a su conyuge o a sus parientes dentro del
cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

| % / TITULO Il

~ » z ~
pE A EVALUACION DE DESEMPENO, ACCIONES, REGISTRO Y CONTROL DEL
RECURSO HUMANO

CAPITULO |
EVALUACION DEL DESEMPENO

ARTICULO 16

Habra un sistema de evaluacion del desempeiio que comprende un conjunto de normas,
procedimientos e instrumentos validados para evaluar y calificar el rendimiento de los
servidores publicos del Instituto Técnico Superior Especializado en funcién de los planes
y programas de la institucion. La evaluacion y la calificacion se basaran unicamente en
el desempefio del servidor publico, sin perjuicios de ninguna indole.

Con el propésito de promover la capacidad, estabilidad y productividad de los servidores
publicos del ITSE, todos los afios, y dependiendo de la disponibilidad presupuestaria, se
otorgaran bonificaciones e incentivos que promuevan la productividad.

ARTICULO 17

Los resultados de la evaluacion del desempefio seran fundamentales para acciones
como:

Ascensos

Ajustes salariales por anos de servicio.
Reclasificaciones.

Traslados.

Capacitacion.

Incentivos.

Concursos

Aplicacion de sanciones disciplinarias

©® N RN =
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ARTICULO 18
Para el desarrollo del sistema de evaluaciéon del desempenio, la Direccidn de Recursos
Humanos elaborara un Manual de Evaluacién acorde con el nivel de los cargos que

desémpe an los servidores publicos.

La, Jgﬁr ccion de Recursos Humanos es la unidad administrativa responsable de
o inistrar, revisar, adecuar y actualizar el Programa de Evaluacion del Desempefio en
atencion a las tendencias y dinamicas que demanda la modernizacion de este
instrumento técnico de administracién de recursos humanos. Para cumplir este propésito
disefara los criterios, procedimientos, instructivos, formatos y cualquier otro instrumento

que haga factible la gestion del programa

ARTIiCULO 19
El sistema de evaluacion agrupara a los servidores publicos de acuerdo con la naturaleza
de las funciones y de las responsabilidades asignadas, en la siguiente forma:
A. Cargos Académicos
Nivel Auxiliar
Nivel Asistencial

Nivel Técnico

moOow

Nivel Profesional
F. Nivel Jerarquico de Jefatura
Esta categorizacion responde a la disposicion que se encuentra en el Manual Descriptivo

de Cargos.

ARTICULO 20

Las evaluaciones se aplicaran a los servidores publicos administrativos, de academia, a
los eventuales y a los que estan en periodos de prueba y tienen como finalidad mejorar
e incentivar el rendimiento y desempefio del servidor publico en su respectivo cargo; para

ello, se utilizara un instrumento aprobado por la Institucion.

ARTICULO 21

El jefe inmediato es el funcionario responsable de la aplicacién del formulario basado en
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profesionalidad e imparcialidad y sujeto a las normas que regulan la materia, incluyendo

los formularios de evaluacion disefiados para tal efecto.

ARTICULO 22
El Pr grama de Evaluacién del Desempefio reconoce tres (3) clases de evaluaciones
e se definen como ingreso, ordinaria y extraordinaria:
1. La evaluacion de ingreso es la que se aplica a los funcionarios en periodo de
prueba o de primer ingreso a la Institucion.
La evaluacién ordinaria es la que se aplica anualmente.
3. La extraordinaria se realiza en un periodo no mayor de seis (6) meses, posterior

a una evaluacién ordinaria deficiente del servidor puablico.

ARTICULO 23
La evaluacion ordinaria es aquella que verifica el desempefo y rendimiento del servidor

publico una vez al afio.

ARTICULO 24

Se considera evaluacion extraordinaria la que se realiza en un periodo no mayor de tres
(3) meses, posterior a una evaluacion ordinaria deficiente del servidor publico. Esta
evaluacion tiene la finalidad de orientar a la institucion y al servidor publico administrativo
para que efectien los correctivos necesarios antes de la evaluacion ordinaria. La
Direccioén de Recursos Humanos coordinara los programas necesarios para hacer los

correctivos del caso.

ARTICULO 25

En caso de que el servidor publico no esté de acuerdo con el resultado de la evaluacion,
podra expresar sus razones a través de los recursos de reconsideracion o apelacion,
segun sea el caso. El recurso de reconsideracién sobre los resultados de la evaluacion

se presentara al superior inmediato, en el término de cinco-(5) dias habiles contados a

apelacién se presentara ante el Consejo Directivo de cinco (5) dias/
. . .y Q.
haber sido resuelto el recurso de reconsideracion. 5
%
z
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ARTICULO 26/
El jefe inmedi 'o, antes de realizar la evaluacién del desempefo, deben asegurarse de
que el servidor conoce las funciones que le corresponde desempenar y la forma en que
debe ejecutarlas.

ARTICULO 27
Las evaluaciones seran discutidas con el evaluado y el resultado de éstas, seran del

conocimiento del servidor plblico y se incorporaran a su expediente personal.

ARTICULO 28

Un servidor publico sera calificado deficiente, cuando su rendimiento esta por debajo de
lo satisfactorio y/o regular segin la escala establecida en el Manual de Evaluacion del
Desempefio.

Paragrafo: Para mejorar esta condicion la Direccién de Recursos Humanos coordinara
con el jefe inmediato y el area de Capacitaciéon y Desarrollo los correctivos necesarios

para mejorar su rendimiento.

ARTICULO 29

Cuando un servidor publico sea designado en un puesto de libre nombramiento y
remocién o goce de una licencia con sueldo, la Direccion de Recursos Humanos
procedera a validar la Gltima evaluacién del servidor publico.

Paragrafo: Esta validacion se hara estampando el sello correspondiente en la ultima
evaluacion que existe en la Direccion de Recursos Humanos. El tramite permitira al
servidor recibir la etapa correspondiente a su puesto permanente a su reintegro a la

posicion.

ARTICULO 30
El periodo minimo que reconoce el Programa de Evaluacion del Desempefio es de tres

(3) meses en un cargo definido, en caso contrario se observara y medira en todos sus,

efectos la situacion administrativa anterior.
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CAPITULO Il

ACCIONES, REGISTRO Y CONTROL
ARTICULO 31

La informacién y registro es la integracion y actualizacion de la informacidn generada por
el sistema de administracion de recursos humanos del Instituto Técnico Superior

Especializado y estara a cargo de la Direccién de Recursos Humanos.

ARTICULO 32
Las acciones, registros y controles comprenden los procesos para la administracion de
la informacién, acciones y controles de personal, asistencia y puntualidad, permisos,

vacaciones, licencias y otras relativas a los servidores publicos de este Instituto.

ARTICULO 33
Se entendera por asistencia, el deber que tiene todo servidor publico tanto administrativo
y académico, de presentarse a trabajar a la Instituciéon, todos los dias laborables,

cumpliendo con el horario establecido en forma puntual.

ARTICULO 34
En el Instituto Técnico Superior Especializado se llevara un registro de asistencia y
puntualidad mediante reloj, tarjetas de control de tiempo, lista de asistencia y cualquier

otro medio que permita verificar el cumplimiento del horario establecido.

ARTICULO 35

Todos los servidores publicos del Instituto Técnico Superior Especializado estan
obligados a registrar su asistencia personalmente, tanto al inicio como al final de la
jornada de trabajo, excepto los servidores previamente autorizados por la Gerencia

Educativa, quienes solo reportaran sus ausencias.

ARTICULO 36

Se establece el tiempo de almuerzo en una (1) hora. Los jefes y supervisores inmediatos
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hora de entrada, de acuerdo con el horario y turno establecido en la Institucion. Este
tiempo sera considerado de gracia, pero si la tardanza excede el mismo el funcionario

tendra que justificar la tardanza desde el primer minuto desde la hora de entrada.

ARTICULO 38
Los Jefes de Unidades Administrativas y académicas deberan velar para que los

servidores publicos cumplan cabalmente con el horario establecido.

ARTICULO 39

Las tardanzas pueden ser justificadas, cuando se producen por hechos que afecten a los
servidores publicos, tales como huelga de transporte, protestas, tormentas, trabajos
extraordinarios, el cumplimiento de citas previas para recibir atencion médica y otros

hechos de caso fortuito o de fuerza mayor.

ARTIiCULO 40
Las tardanzas o ausencias seran consideradas como injustificadas cuando el servidor
publico no presente excusa alguna o en caso de presentarla, la misma no sea

debidamente justificada por su superior inmediato.

ARTICULO #1

Las tardanzas se dividen en tardanzas menores y mayores. Las tardanzas menores
comprenden la llegada a la institucion entre los seis (6) y quince (15) minutos después
de la hora de entrada y las tardanzas mayores es la llegada entre los dieciséis (16) y

cincuenta y nueve (59) minutos después de la hora de entrada.

ARTICULO 42
Las tardanzas injustificadas se computaran y sancionaran de la siguiente manera:

a. Por cada cinco (5) tardanzas menores en el transcurso de un mes, se descontaré

el equivalente a medio dia de trabajo.
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b. Por cada trgs| (3) tardanzas mayores en el transcurso de un mes, se descontara

C. Por cafiartardanza injustificada del servidor, de una (1) hora o mas, se procedera
al descuento de un dia de trabajo.

ARTICULO 43
Los descuentos por tardanzas injustificadas menores, tardanzas mayores y de una (1)
hora se aplicaran en el afio vigente. Las tardanzas injustificadas solo tienen vigencia en

el periodo en que se incurren. No son acumulables para el periodo fiscal siguiente.

ARTICULO 44

Se considerara reincidencia en tardanza injustificada, cuando el servidor publico, se le
haya descontado, en tal concepto, por lo menos una vez e incurra nuevamente en la
misma falta.

La reincidencia en tardanzas injustificadas sera sancionada de acuerdo con lo estipulado

en el presente Reglamento.

ARTICULO 45
El servidor pablico que al entrar no registre su asistencia, se considerara que ha incurrido
en tardanza, a menos que pruebe haber llegado a la hora de entrada y justifique el no

haber marcado o firmado.

ARTICULO 46

El servidor publico que al salir no marque el control de asistencia o no firme la lista de
asistencia, mas de tres veces en un mes, se le descontara el equivalente a medio dia de
trabajo, excepto si media la justificacion correspondiente.

En caso que el servidor publico no marque la entrada y la salida se le registrara ausencia
injustificada.

Estas incidencias podran ser justificadas por el jefe inmediato y de la unidad por cuatro

falta, segln lo establecido en este Reglamento.
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ARTICULO 47

den ser justificadas e injustificadas.

ARTICULO 48
Se consideran ausencias justificadas, ademas de las ocasionadas por accidentes de
trabajo, casos fortuitos o fuerza mayor, las causadas por los siguientes hechos:

1. Duelo por muerte del padre, madre, hijos, hermanos, cdnyuges, abuelos y nietos,
por ocho (8) dias calendario. El servidor publico debera presentar copia del Certificado
de Defuncion.

2. Duelo por muerte de suegros, yerno o nuera, por tres (3) dias habiles. El servidor
publico debera presentar copia del Certificado de Defuncion.

3. Duelo por muerte de tios, primos, sobrinos y cufiados, por un (1) dia calendario
que corresponda al dia del sepelio.

4. Matrimonio civil o eclesiastico, solo una vez, por cinco (5) dias habiles. El
funcionario debera presentar el certificado correspondiente.

5. Nacimiento de un hijo, por dos (2) dias habiles.

6. Enfermedad del servidor publico hasta quince dias (15) dias. El funcionario debera
presentar un Certificado Médico desde el primer dia de incapacidad.

7. El dia del cumplearios del servidor publico.

8. Aquellas que a criterio del Jefe de la Unidad tiene una justificacion.

Paragrafo: Cuando se trate de duelo por muerte de cényuge, padre, madre, hijos,
hermanos o nietos, cualquier exceso del tiempo reglamentado, sera resuelto
administrativamente, atendiendo cada casa individualmente y en atenciédn a su

circunstancia, previa aprobacion de la Gerencia Educativa.

ARTICULO 49

Cuando el servidor publico sufra de enfermedad créonica, involutiva o degenerativa
debidamente certificada, se le otorgaran los permisos correspondientes para que acuda
a sus citas de control y tratamiento sin ser descontados de los dias a que tiene derecho

por ausencias justificadas.
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Ogyz1v

ARTICULO 5§
Toda ausencj
del dia de.

inmediato y/o superior jerarquico, debe probarse con certificado médico, de lo contrario

dias lunes, viernes, dia anterior o posterior al pago, antes o después

ueto, sino media la justificaciéon correspondiente y aceptada por el jefe

sera objeto de descuento salarial, sin perjuicio de otras sanciones disciplinarias que
puedan imponerse.

ARTIiCULO 51
Las ausencias injustificadas corresponden a los casos en que el servidor publico no
acuda a trabajar y no presenta ningun motivo aceptable que justifique su ausencia. La

incidencia en ausencias injustificadas serad motivo de sancién.

ARTICULO 52
Toda ausencia injustificada sera descontada del salario del servidor, sin perjuicio de otras

sanciones disciplinarias que puedan imponerse.

ARTICULO 53

En caso que el servidor publico incurra en ausencia injustificada, se procedera al
descuento del tiempo no trabajado.

En cambio, si la excusa presentada por el servidor es aceptada por el superior, este
llegara un acuerdo con el empleado sobre la forma mas conveniente de compensar el
tiempo no trabajado. Para pagar este tiempo las partes se pondran de acuerdo para
determinar cuando sera pagado. El pago de este tiempo no excedera de un término
mayor de sesenta (60) dias calendarios, independientemente del periodo fiscal.

ARTICULO 54
Las ausencias deberan notificarse a mas tardar dos (2) horas después de la hora oficial

de entrada, a menos que exista algin impedimento justificable; en tal caso, se debera

respectivo certificado médico.
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ARTICULO 55

La reincidencia en ausencias injustificadas sera sancionada en la forma que lo establece
el Régimen Disciplinario del presente Reglamento.

Se entendera por reincidencia la comisiéon de la misma falta una (1) vez mas en un

periodo de tres (3) meses consecutivos.

TiTULO IV
DE LA JORNADA DE TRABAJO

CAPITULO |
JORNADA ORDINARIA DE TRABAJO

ARTICULO 56

La jornada de trabajo ordinaria es el periodo de tiempo en el cual el servidor publico
permanece a disposicion de la institucion, la cual sera regularmente diurna. Los
servidores publicos deberan trabajar cuarenta horas semanales, durante cinco dias

laborables.

ARTICULO 57

La administracién del Instituto Técnico Superior Especializado podra determinar jornadas
nocturnas y mixtas en ciertas unidades donde, por razén del servicio que prestan, sus
empleados deben trabajar dentro de un horario distinto. También podra determinar
horarios semanales que incluyan el sabado y/o domingo, pero reconociendo el derecho

a dos dias consecutivos o alternos de descanso obligatorio, cada cinco dias trabajados.

ARTICULO 58

Se entendera por jornada diurna la comprendida dentro del periodo de 6:00 a.m. a 6:00
p.m.
La jornada nocturna es la comprendida dentro del periodo de 6:00 p.m. a 6:00 a.m. gg

) i o | T SUPERG
considerara también jornada nocturna aquella que comprenda més: <
A

dentro del periodo nocturno.
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La jornada mixtg es la que abarca hasta tres horas del periodo nocturno.
»

o
N
Y

o

ARTICULO
La durat

cuarenta (40) horas.

axima de la jornada diurna es de ocho (8) horas y la semana laborable de

La jornada nocturna es de siete (7) horas y la semana laborable de treinta y cinco (35)
horas.

La duracién maxima de la jornada mixta es de siete horas y media (7%) y la semana
laborable respectiva, de treinta y siete horas y media (377%).

ARTICULO 60

El trabajo realizado en la jornada nocturna que comprende siete (7) horas y en la jornada
mixta que comprende siete horas y media (77%), se remunerara como ocho (8) horas de
trabajo diurno para los efectos del salario estipulado.

Cuando asi lo exijan las necesidades del servicio, se podra adoptar un horario especial
para desempeiiar un determinado tipo de trabajo. En estos casos, cuando se aitere el
horario oficial, siempre debera cumplirse con el tiempo maximo fijado y este cambio,
debera comunicarse previamente al personal de la Unidad Administrativa y a la Direccién

de Recursos Humanos.

CAPIiTULO Il
JORNADA EXTRAORDINARIA DE TRABAJO

ARTICULO 61
La jornada de trabajo extraordinaria es el tiempo de trabajo que excede los limites

sefalados para las jornadas ordinarias.

ARTICULO 62
Para laborar la jornada extraordinaria el servidor publico debe tener la previa autorizacién

del superior inmediato, debidamente justificada por necesidad del servicio.
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ARTICULO63 ¢
j6 extraordinaria se pagara en efectivo o con tiempo compensatorio,
segun lo ne la autoridad competente y los recursos financieros disponibles. Para
el pago en efectivo del tiempo extraordinario laborado, se tomara como referencia hasta
un sueldo mensual de seiscientos balboas (B/.600.00). A los servidores publicos de este
Instituto se les cancelara en efectivo el tiempo compensatorio acumulado al término de
la relacién laboral hasta un maximo de sesenta (60) dias.

Paragrafo: Independientemente del pago a recibir como compensacion por tiempo
extraordinario laborado, si excede de las 6:15 p.m. o trabaja fin de semana, el trabajador

tendra derecho a la alimentacion y transporte, segun el area de residencia.

ARTICULO 64
Para la retribucién de los trabajos extraordinarios se observaran las siguientes reglas:

a) Cuando el servidor publico deba realizar trabajos extraordinarios dentro de un
periodo que coincida con la hora de comer, se pagara al empleado los gastos de
alimentacion, de acuerdo con la reglamentacién establecida para estos efectos.

b) Los gastos en concepto de alimentacidn por la realizacion de trabajos durante
tiempo extraordinario se daran cuando por necesidades de sus servicios, el
servidor publico administrativo inicie labores anteriores a las seis (6:00 a.m.) de la
mafiana y se mantenga laborando hasta la finalizacion de la jornada regular, o si
por necesidad de sus servicios el servidor publico tenga que laborar los dias
sabados, domingos y dias feriados durante un minimo de cuatro (4) horas
continuas, o continué laborando en forma interrumpida luego de la finalizacion del
horario regular, hasta las seis y treinta de la tarde (6:30 p.m.)

c) Eltransporte a que tienen derecho los servidores publicos que laboren en su lugar
habitual de trabajo durante el tiempo extraordinario, se pagara de acuerdo a la
tarifa vigente del transporte a la residencia del mismo.

d) Los directores y jefes de departamentos no recibiran ningtn tipo de retribucién por
realizar trabajos extraordinarios, pero si recibiran gastos de alimentacion cuando

dicho trabajo coincida con la hora de comer.
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publicos cuypb salario sea mayor, seran retribuidos tomando como base la suma
antes meptionada.
Solo se retribuira el trabajo extraordinario sobre el cual hay un control directo

mediante el uso de la tarjeta de tiempo u otro medio efectivo de registro.

ARTICULO 65

Para realizar trabajos extraordinarios se tomaran las siguientes pautas:

1.

Solo se autorizaran trabajos extraordinarios en los casos de urgente necesidad;
esto es, cuando los mismos no puedan postergarse debido a causas imprevistas
o fuera del control de la Institucion que pueda causar perjuicios en el normal
desenvolvimiento de la Unidad o de la Institucion.

Los trabajos extraordinarios no podran exceder de tres (3) horas diarias ni de
veinte (20) horas quincenales sin el consentimiento del servidor publico y se
computara a partir de una (1) hora después de finalizada la jornada regular.
Corresponde al jefe inmediato del servidor publico decidir en qué casos deben
realizarse trabajos extraordinarios y solicitar al jefe superior de la Unidad
Administrativa su autorizacién.

El servidor publico que realice trabajos extraordinarios sin autorizacion del jefe
inmediato, no tendra derecho a recibir ninguna clase de retribucion.

Sélo se reconocera remuneracion por sobre tiempo, cuando el servidor publico
haya sido previamente autorizado por el jefe inmediato a laborar horas
extraordinarias. Dicho sobre tiempo no podra exceder el 25% de la jornada
regular de acuerdo con las limitaciones y excepciones establecidas en la Ley
presupuestaria del Sector Publico.

No se pagara

remuneracioén por trabajos extraordinarios que exceda al 50% del sueldo regular
de un mes.

La vigencia maxima del derecho al tiempo compensatorio otorgado por jornadas

extraordinarias de trabajo, sera de un afo.
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justificado mediante control directo de asistencia y que este haya sido autorizado.

Se exceptuan los funcionarios que reciban gastos de representacion.

ARTICULO 66
El Gerente Educativo, a solicitud fundamentada del Subgerente o Director de la Unidad,

es la autoridad facultada, para autorizar el trabajo en jornadas extraordinarias.

ARTICULO 67
e .y PR IT .
.a&’'remuneracién por hora se calculara dividiendo el suelo mensual regular del servidor

entre treinta (30) y el resultado entre ocho (8).

TiTULO V
DE LOS PERMISOS, LICENCIAS Y VACACIONES

CAPITULO |
PERMISOS

ARTICULO 68
Los permisos son ausencias justificadas del puesto de trabajo por un maximo de treinta
y dos (32) horas al afio. Se puede solicitar permiso por las siguientes causas:

1. Enfermedad de hijos, madre, padre o abuelos
2. Eventos académicos importantes.
3. Oftros asuntos personales de importancia.

ARTICULO 69

Los jefes inmediatos podran conceder permisos hasta por un dia cada tres (3) meses a
sus subalternos, siempre y cuando medien circunstancias especiales. Para tales efectos,
deberan llenarse los formularios correspondientes con la debida antelacion y enviar
constancia a la oficina de recursos humanos. Este tiempo se computara a partir de enero

de cada afio y no es acumulable de un trimestre al siguiente.
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ARTICULO 70
Los jefes deberan procurar que la concesion de permisos no altere el funcionamiento

normal de la unidad a su cargo.

ndran derecho a permisos justificados para atender su control y tratamiento médico, de

acuerdo a las normas legales vigentes.

ARTIiCULO 72

Las servidoras publicas que adopten la practica de lactancia materna podran hacer uso
de una hora, preferiblemente antes de iniciar o antes de terminar la jornada laboral, sin
que dicho tiempo sea compensado, a partir de la fecha del término de la licencia por
gravidez, por un periodo de seis meses. La Direccion de Recursos Humanos llevara el

control respectivo.

ARTICULO 73

Los permisos deben solicitarse segun el procedimiento establecido y aprobarse con
anticipacion a su uso. En los casos fortuitos o fuerza mayor, el servidor publico debera
informar a su jefe inmediato el hecho que justifique su permiso, en cuanto le sea posible.
En ausencia del jefe inmediato, los permisos podran ser autorizados por el empleado

encargado de la unidad respectiva.

ARTICULO 74

Los servidores publicos que cursen estudios a nivel técnico universitario en el Instituto
Técnico Superior Especializado tendran derecho a cinco horas semanales de permiso,
las cuales no son acumulables ni compensables. Este permiso es aplicable siempre que

no exista la posibilidad de hacer un ajuste en su horario de trabajo.
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Paragrafo: Los servidores publicos beneficiados con los establecido en el parrafo
anterior deberan entregar al jefe de la Unidad Administrativa una copia de su recibo de
matricula y enviar a Recursos Humanos, una copia de sus créditos por periodo.

ARTIGULO 75

El S}Zidor publico del Instituto Técnico Superior Especializado, al recibir atencién de
s{ud en horas habiles, debera entregar al jefe inmediato constancia de asistencia
firmada por el funcionario que lo atendié. Igual constancia de asistencia debera presentar
por acompariar a recibir atencién de salud, a hijos(as) menores de edad o padres

mayores.

ARTICULO 76

El servidor publico del Instituto Técnico Superior Especializado, requerido a comparecer
a cualquier dependencia del Organo Judicial, Ministerio Publico, o ente gubernamental,
se le concedera permiso por el tiempo que estuviese ausente de su trabajo en tales
gestiones, con derecho a sueldo, siempre que dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a la terminacion de la respectiva diligencia, presente la certificacion que

compruebe su asistencia.

CAPITULO Il
LICENCIAS

ARTICULO 77
Se entiende por licencia el derecho que tiene todo servidor publico para ausentarse
justificadamente del puesto de trabajo, con autorizacién de la autoridad competente y

conocimiento del Jefe de la Unidad donde labora, manteniendo su cargo.

ARTICULO 78 . —

CGIADTT ¢ K'U'”T?M " é
EI.o

El servidor publico del ITSE podra solicitar licencia para ausentarse-'tranfﬁg;rgmﬁgie
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autorizacion del Gerente Educativo. Las Licencias pueden ser con sueldo, sin sueldo o
especiales.

ARTICULO 79
La licencia con sueldo consiste en la autorizaciébn de ausentarse transitoriamente del
ejercicio de su cargo, a solicitud propia, con conocimiento del director respectivo y con la
autgrizacion previa del Gerente Educativo. Las licencias que se otorguen pueden ser con
syeldo o sin sueldo y las licencias especiales.
" El servidor publico del ITSE podra solicitar licencia con sueldo para:
a. Estudios
b. Capacitacion

c. Representacion del ITSE, del Estado o del pais

ARTICULO 80
La licencia sin sueldo consiste en la autorizacion de ausentarse transitoriamente del
ejercicio de su cargo, con previa autorizacién, pero sin recibir remuneracion alguna.
El servidor publico del ITSE podra solicitar licencia sin sueldo para:

a. Asumir cargo de eleccién popular

b. Asumir cargo de libre nombramiento y remocién
c. Estudios formales
d

. Asuntos personales

ARTICULO 81
La licencia especial La licencia con sueldo consiste en la autorizacion de ausentarse
transitoriamente del ejercicio de su cargo, por motivo de causales establecidas en la Ley
y los reglamentos, la cual debera tramitarse bajo las disposiciones de la Caja de Seguro
Social.
El servidor publico del ITSE podra solicitar licencia especial por:

a. Riesgo profesional

b. Enfermedad profesional

c. Gravidez
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ARTICULO 82

El servidor publico del ITSE dirigirda por escrito la solicitud de licencia por medio del
superior inmediato al Gerente Educativo, quien la aprobara.

Las licencias con o sin sueldo sélo podran ser otorgadas por el Gerente Educativo.

El servidor publico del ITSE que solicite licencia, no podra separarse del cargo, hasta

tanto, ésta no le sea concedida mediante el correspondiente resuelto.

ARTICULO 83

Al vencimiento de cualesquiera de las licencias, el servidor publico del ITSE debe
reincorporarse al ejercicio de sus funciones, el dia habil posterior al vencimiento. De no
poder reincorporarse debera justificar la causa de su ausencia.

ARTICULO 84

El servidor publico del ITSE podra renunciar al derecho de disfrutar la licencia con o sin
sueldo, a su voluntad, notificando por escrito de esta situacion al Gerente Educativo, por
conducto de la Direccibn de Recursos Humanos, quien tramitara el resuelto
correspondiente. El servidor publico del ITSE se reincorporara al dia habil siguiente de

la notificacion del resuelto correspondiente.

ARTICULO 85
Las renuncias de las Licencias deben presentarse con diez (10) dias calendario de

anticipacion y seran efectivas a mas tardar al inicio del mes o quincena siguiente.

CAPITULO il
VACACIONES

ARTICULO 86

Todo servidor publico del Instituto Técnico Superior Especializado tendra derecho 2
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continuos de trabajo, o0 a razén de un (1) dia por cada once (11) dias de trabajo, segin
corresponda.
Paragrafo: Las vacaciones proporcionales un (1) dia por cada once (11) laborados, solo

se cancelaran cuando haya finalizado la relacion laboral entre el trabajador y el instituto.

ARTICULO 87

Las vacaciones son un derecho adquirido por los funcionarios de la Institucién; por lo
tanto, en caso de despido, renuncia del cargo u otra circunstancia especial, el empleado
s;)é' pagaran las vacaciones que le correspondan y deben ser canceladas en un periodo

no mayor de treinta (30) dias. Este derecho no acoge vigencia expirada.

ARTICULO 88
Para los efectos del calculo de las vacaciones, las mismas se contaran a partir de los

once (11) meses de la fecha en que el empleado hubiere iniciado labores.

ARTICULO 89

Cada Unidad Administrativa o Académica preparara en el mes de diciembre el calendario
de vacaciones de sus servidores publicos correspondiente al siguiente afio, tomando en
consideracion los intereses de la oficina y del empleado. Este calendario de vacaciones
debera ser enviado a la Direccion de Recursos Humanos a mas tardar el Ultimo dia
laborable del mes de diciembre de cada afio, previa consulta con el servidor publico del
ITSE. La Direccion de Recursos Humanos debera emitir la resolucién de vacaciones al

cumplimiento del periodo legal de vacaciones del servidor publico.

ARTICULO 90

Las vacaciones deberan solicitarse al jefe inmediato con quince (15) dias de anticipacion
al periodo que le corresponde tomarlas, en el formulario respectivo, de acuerdo con el
calendario preparado. El servidor publico del ITSE remitira copia de su solicitud a la
Direccién de Recursos Humanos para que conste dentro de los términos de este

Reglamento, excepto cuando haya una urgencia notoria.

estar debidamente sustentada.
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ARTICULO 91

Las distintas unidades programaran las vacaciones de su personal de forma tal que la
prestacion del servicio no se afecte. El jefe inmediato y el servidor publico del ITSE
podran postergar las vacaciones de este cuando las necesidades del servicio lo
regrﬁeran, procurando que estas no se acumulen de acuerdo con disposiciones
'é;tablecidas para esta materia.

ARTICULO 92
Cuando el servidor publico necesite prorrogar sus vacaciones acumuladas, podra previa
consulta con el Jefe de la Unidad Administrativa, solicitar a la Direccién de Recursos

Humanos, la concesion de la misma.

ARTICULO 93
Pueden acumularse las vacaciones correspondientes a dos (2) afios maximo, previo
acuerdo entre el jefe de la unidad y el empleado. En todo caso, el derecho de vacaciones

no se pierde sino se ejerce.

ARTICULO 94

Las vacaciones deberan tomarse en forma continua; sin embargo, de acuerdo con las
necesidades del servicio, el Jefe de la Unidad esta facultado para fraccionar las
vacaciones, previo al consentimiento del servidor piblico. Ademas, el funcionario podra
fraccionar sus vacaciones en 7, 14, o 21 dias. Si la fraccion a favor del funcionario es

menor de 7 dias, se le concederan todos.

ARTICULO 95
En caso que el servidor publico del ITSE fuera hospitalizado por enfermedad o accidente
durante el periodo de vacaciones, el tiempo de dicha hospitalizacién y la incapacidad

posterior, no se consideraran vacaciones y se imputara como Licencia por Enfermedad,
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‘servidor publico del ITSE debe notificar a la institucion el hecho de la hospitalizacién y

adjuntar los certificados médicos considerados para efectos de este articulo.

ARTICULO 96
En el caso de que, por necesidad de servicio, el servidor publico del ITSE no pudiera
tomar sus vacaciones correspondientes, a solicitud propia, podra solicitar el pago de las

mismas. En este caso, se solicitara a la Direccién de Recursos Humanos, con el visto

bugho del superior inmediato, el pago de las mismas y se confeccionara el

2

respondiente resuelto. Para tal fin, las vacaciones se tendran por pagadas, mas el
tiempo de descanso quedara pendiente.

ARTICULO 97
El funcionario al que se le conceda Licencia remunerada para prestar servicios en otras
dependencias del Gobierno o de Organismos Internacionales, no perdera su derecho a

vacaciones.

ARTICULO 98

En caso de destitucion, renuncia o cualquier otra circunstancia que implique la
separacion definitiva del servidor publico del ITSE, éste tendra derecho a recibir el pago
de las vacaciones vencidas y proporcionales que le correspondan, en un plazo no mayor
de treinta (30) dias a partir de la fecha efectiva de su retiro.

En caso de muerte, dicho pago sera efectuado a sus beneficiarios de conformidad con

las disposiciones legales vigentes y el respectivo reglamento.

TiTuLo vi
REGIMEN DISCIPLINARIO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 99
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El régimen disciplinario tiene como proposito asegurar el buen funcionamiento de la
institucion mediante normas que permitan elevar el rendimiento y garantizar que la

conducta de sus servidores publicos sirva a los fines de la Institucion.

ARTICULO 100

El régimen disciplinario forma parte del Sistema de Administracion de Recursos
Hu hanos y sus normas se aplicaran a todos los servidores publicos, de conformidad con
la Ley, el Estatuto y este Reglamento.

ARTICULO 101

Los servidores publicos del Instituto Técnico Superior Especializado que incurran en
alguna de las causales contempladas en este Capitulo, seran sancionados segun la Ley
y este Reglamento, sin perjuicio de la responsabilidad penal, civil o patrimonial en que

pudieran incurrir por el mismo hecho.

ARTICULO 102

Para la aplicacion de una medida disciplinaria a un servidor pulblico de este Instituto se
debera tomar en cuenta la gravedad de la falta, la conducta que ha mantenido dentro de
la institucion y demas circunstancias que contribuyan a atenuar o a agravar la falta

cometida.

ARTICULO 103

Los servidores pulblicos que laboran en la instituciéon deberan colaborar con las
autoridades u organismos encargados de efectuar las investigaciones correspondientes,
facilitando cualquier informacion de utilidad para el esclarecimiento de los hechos

investigados.
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CAPITULO Il
FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

E BV ARTICULO 104
Se considerara falta administrativa, a toda acciéon u omisién, voluntaria o no, que
contravenga el cumplimiento de los derechos, deberes, obligaciones, prohibiciones y
demas normas de los servidores publicos, establecidas en las normas y reglamentos
institucionales.

ARTICULO 105
Los servidores publicos seran responsables por la comisién de faltas administrativas en
el ejercicio de sus funciones, sin perjuicio de las responsabilidades civiles o penales en

que pudieran incurrir.

ARTICULO 106

Las sanciones disciplinarias son medidas de caracter administrativo que se imponen a
un servidor publico por la comisidén de una falta. Dichas sanciones deben aplicarse en el
orden estipulado en el articulo siguiente. Sin embargo, de acuerdo con la gravedad de la
falta, se podra prescindir de esa secuencia. De las sanciones que se apliquen debera

quedar constancia en el expediente del servidor publico.

ARTICULO 107
Las sanciones disciplinarias de acuerdo con el orden de la gravedad de la falta son las
siguientes:

1. Amonestacion verbal: consiste en el llamado de atencion en privado que aplica
personalmente el superior inmediato al funcionario, por la comision de una falta
leve. Informe de esta amonestacion reposara en el expediente personal en la
unidad, con constancia de recibo por parte del funcionario amonestado.

2. Amonestacién escrita: consiste en el llamado de atencién formal escrito que
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3. Suspensiodn: consiste en la suspension del ejercicio del cargo sin goce de sueldo
aplicada por el Gerente Educativo, por la reincidencia en faltas o la comisién de
una falta grave. Esta sancién debe ser formalizada por resolucién y enviar copia
al expediente del servidor publico. Las suspensiones pueden ser hasta cinco dias
en atencién a la gravedad de la falta.

4. Destitucion: consiste en la desvinculacién permanente del funcionario, que aplica
la autoridad nominadora, por la comisién de una de las causales establecidas en

el Régimen Disciplinario o por la reincidencia en faltas administrativas.

ARTICULO 108
Si un servidor publico cometiese mas de una falta disciplinaria al mismo tiempo, recibira

la sancién que corresponde a la falta mas grave.

ARTICULO 109

Las sanciones de amonestacion, suspension o destitucion deberan notificarse
personalmente, y verificar y aclarar por escrito, indicandose los fundamentos de hecho y
derecho de la misma y los recursos a que tiene derecho el servidor publico afectado
contra tales medidas. En caso de abandono del cargo, luego de cinco (5) dias de emitida
la Resolucion de destitucion se hara la notificacion por Edicto que debera ubicarse en los

murales de la Institucion.

ARTICULO 110
Son faltas leves causales de amonestacion verbal las siguientes:
1. Ausentarse del puesto de trabajo sin previa autorizacion.
2. Utilizar indebidamente el equipo de informatica o cualquier otro equipo de trabajo.
3. Desobedecer las 6rdenes y las instrucciones inherentes al cargo que impartan sus
superiores jerarquicos, sin que medie justificacion.
Utilizar el teléfono oficial para llamadas personales sin la debida autorizacion.
5. Omitir el uso del carné de identificacién de empleado de la institucion o hacer uso

incorrecto de él.

areas circundantes a su puesto de trabajo.
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Mantener una conducta indecorosa dentro o fuera de las horas de trabajo.
Abstenerse de utilizar o usar inadecuadamente, durante la jornada de trabajo, los
implementos de seguridad necesarios que le han sido suministrados para el

desemperio de su labor en forma segura y eficiente.

Mantener encendidos durante la jornada regular o extraordinaria radios o

cualquier otro tipo de equipo de sonido con volumen que afecte el normal

funcionamiento de la unidad.

10.Leer revistas o cualquier otro material ajeno a las funciones de la institucién
durante las horas de trabajo.

11. Asistir al trabajo con un vestuario no adecuado o que rifia con la moral, la decencia
y las buenas costumbres.

12.Llegar tarde a las reuniones oficiales convocadas previamente.

13. Tomar el descanso en tiempo no reglamentado y excederse de ese tiempo.

14 Ejercer cualquiera otra establecida en los reglamentos del Instituto Técnico

Superior Especializado.

ARTICULO 111
En caso de reincidencia en las faltas leves sefialadas en el articulo anterior, se aplicaran
las siguientes sanciones disciplinarias, segun el orden establecido:

1. Amonestacién escrita.

2. Suspensién por dos dias.
3. Suspension por tres dias.
4. Suspension por cinco dias.
5. Destitucion.

ARTICULO 112
Son faltas graves que acogen amonestacion, ademas de las establecidas en los
reglamentos, las siguientes:
1. Reincidir en la comision de conductas sancionadas con amonestacién verbal.
2. Incumplir con el horario de trabajo establecido o suspender las labores sin previa
autorizacion.

3. No marcar entrada o salida mas de 3 veces en un mes.
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Tratar con irrespeto y descortesia a los superiores, subalternos, comparieros de
trabajo o al publico.

Omitir informar a su superior inmediato, con la mayor brevedad posible sobre
enfermedades infectocontagiosas, accidentes y lesiones que sufra en el trabajo o
fuera de él.

Omitir informar a su superior inmediato sobre cualquier falta o error que haya
llegado a su conocimiento por razones de su trabajo o de sus funciones y que
afecte a la institucion.

Transportar en los vehiculos oficiales a personas ajenas a las labores de la
institucion.

Negligencia en la realizacién de las tareas asignadas.

Permanecer sin causa justificada en Departamentos que no correspondan a su
lugar de trabajo.

10. Autorizar como jefe inmediato o supervisor a sus subalternos que laboren en

estado de embriaguez o bajo el efecto de drogas ilicitas o medicamentos que
afecten su capacidad.

11.El abandono del puesto de trabajo anterior a la hora establecida de finalizacién de

labores, sin la autorizacidn correspondiente.

12.Celebrar reuniones sociales fuera de horas laborales en las instalaciones de Ia

Institucién, sin previa autorizacién.

ARTICULO 113

En caso de reincidencia en las faltas graves sefialadas en el articulo 112, se aplicaran

las siguientes sanciones disciplinarias, segin el orden establecido:

1

2.
3.
4.

Suspension por dos dias.
Suspension por tres dias.
Suspension por cinco dias.
Destitucion.

ARTICULO 114

La suspension temporal sin sueldo es la accidon de separar al servidor py
cargo, durante un periodo de tiempo determinado, sin derecho a re
corresponde al Jefe de la Unidad solicitar la suspension.
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ARTICULO 115

Son causales de suspensién temporal por dos dias, las siguientes:

1. Reincidir en faltas que hayan dado lugar a una amonestacién escrita.

2. Realizar actividades ajenas al ejercicio de las funciones del cargo durante el
horario de trabajo establecido.

3. Utilizar el servicio telefénico de larga distancia con caracter particular, sin
autorizacion para ello.

4. Incumplir algun deber o realizar alguna prohibiciébn establecida en este
Reglamento y que no tenga otro tipo de sancién.

5. Conducir vehiculos oficiales en estado de embriaguez, o con licencia vencida o

que no corresponda al tipo de vehiculo utilizado.

Irrespetar en forma grave a sus superiores, subalternos o comparieros de trabajo.

Reincidencia en tardanzas.

Reincidencia en ausencias injustificadas.

© ® N O

Realizar cualquiera otra establecida en los reglamentos del Instituto Técnico
Superior Especializado.

ARTICULO 116
En caso de reincidencia en las faltas graves sefaladas en el articulo anterior, se aplicaran
las siguientes sanciones disciplinarias, segun el orden establecido:

1. Suspensioén por tres dias.
2. Suspension por cinco dias.
3. Destitucion.

ARTICULO 117

La destitucion consiste en la separacién definitiva del servidor publico de su cargo.

ARTICULO 118

Son faltas de maxima gravedad que acogen a destitucion, las siguientes:
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2. La incompetencia comprobada del servidor publico en el ejercicio del cargo, de
acuerdo con resultados deficientes en la evaluacion de su desempefio durante

dos periodos consecutivos o tres alternos en el término de cinco anos.

3. El activismo o la difusion de propaganda politico-partidista durante las horas
laborables.

4. La actuacion desleal con la institucion, anteponiendo los intereses propios a los
institucionales.

5. La condena ejecutoriada del servidor publico por la comisién de un hecho punible
doloso.

6. La conducta desordenada e incorrecta del servidor pablico que ocasione perjuicio
al  funcionamiento de la institucion o lesione su prestigio.

7. El abandono del cargo o la ausencia del servidor publico de su puesto de trabajo,
sin causa justificada y sin previo aviso al superior inmediato, durante cinco
dias consecutivos o mas.

8. Ladivulgacion, sin previa autorizacion, de asuntos relacionados con la naturaleza
del trabajo que desempefia, asi como de los asuntos administrativos reservados
cuya divulgacién pueda causar perjuicio a la Institucion.

9. La sustraccion de documentos, materiales o bienes de la Institucién para uso
personal.

10.La expedicion de certificaciones y constancias ajenas a la verdad de los hechos.

11.La ejecucion de actos de violencia contra directivos, subalternos, comparieros de
trabajo o particulares.

12.La utilizacion injustificada y sin autorizacién de los vehiculos o del equipo de
trabajo de la Institucién.

13.La reincidencia o incumplimiento con el programa de rehabilitacién de uso y abuso
de drogas.

14.La solicitud o la aceptacién de pagos, propinas, regalos, dadivas o beneficios por
parte de particulares como contribuciones o recompensas por la ejecucion de

acciones inherentes a su cargo.
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16.Ocasionar, de modo intencional o por negligencia, dafio grave o costoso a las
herramientas, sistemas informaticos, maquinas, vehiculos, instalaciones y demas

bienes de la Institucién.

17.La realizacion de actos contra la seguridad y salud de las personas dentro de la
institucion.

18. Alterar, retardar o negar injustificadamente el tramite de asuntos, o la prestacion
del servicio que le corresponde, de acuerdo con las funciones de su cargo.

19.Privilegiar los tramites de personas naturales o juridicas de familiares que

pretendan celebrar contratos con la Nacién, o que soliciten o exploten
concesiones administrativas, o que sean proveedores o contratistas de la
misma.

20. Incurrir en nepotismo.

21.Incurrir en acoso sexual o laboral.

22.No mantenerse en el puesto de trabajo prestando el servicio en jornada
extraordinaria hasta que llegue su reemplazo, o concluya la gestion bajo su
responsabilidad, salvo instruccién superior.

23.Falsificacion o alteracién de documentos publicos.

24 Desobedecer los fallos judiciales, los laudos arbitrales y las decisiones

administrativas provenientes de las autoridades competentes respectivas.

CAPITULO llI
PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

ARTICULO 119

La aplicacion de sanciones disciplinarias debera estar precedida por una investigacion
realizada por la Direccién de Recursos Humanos, destinada a esclarecer los hechos que
se le atribuyen al servidor publico, en la cual se permita a éste ejercer su derecho a

defensa.
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ERIGEN. L . o .
ajqvestigacion sumaria de los hechos que conlleven a la aplicacion de sanciones
P

En caso de faltas administrativas que conlleven la aplicacion de sancién de
amonestacidn escrita o suspensiones, el informe se remitira al superior jerarquico que
solicita la imposicion de las sanciones.

En caso de faltas administrativas que conlleven a la aplicacién de sancion de destitucion,
la Direccion de Recursos Humanos y el superior jerarquico presentaran el informe a la
Autoridad nominadora, expresando sus recomendaciones.

Paragrafo: Copias de los documentos de la investigacion realizada y los documentos
mediante los cuales se establezca las sanciones disciplinarias, se registraran y

archivaran en el expediente del servidor
Rendido el informe si se encuentra que los hechos estan demostrados y se ha cumplido

con el procedimiento establecido se procedera a aplicar la sancion.

ARTICULO 122

Con el fin de asegurar la armonia y seguridad del ambiente laboral, cuando sea necesario
La autoridad nominadora podra separar provisionalmente al servidor publico durante el
periodo de la investigacion. Cuando la investigacion realizada demuestre que no existen
causales de destitucion, el servidor publico se reincorporara a su cargo y recibira las

remuneraciones dejadas de percibir durante la separacion.

ARTICULO 123
Las faltas administrativas que ameriten las sanciones de amonestacion verbal o escrita

seran aplicadas, previa comprobacion de los hechos, directamente por el jefe inmediato.

ARTICULO 124

Humanos.

s
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Investigacion de las faltas:

1. Comprobara los hechos que constituyen la falta disciplinaria.

2. Pondra en conocimiento del servidor publico investigado los antecedentes del
caso, con el objeto de que presente sus descargos y las pruebas que considere
pertinentes, dentro de los cinco dias habiles siguientes a su notificacion.

3. Sefalara un término no menor de tres dias habiles ni mayor de diez dias habiles

para la practica de pruebas.

ARTICULO 126
Toda investigacion disciplinaria debera agotarse en un término no mayor de treinta (30)

dias habiles.

ARTICULO 127

Los servidores publicos sometidos a investigacion disciplinaria que implique destitucion
podran ser separados de sus cargos sin derecho a sueldo, en virtud de mandamiento de
la autoridad nominadora. En caso de resultar exonerados de la responsabilidad seran

reintegrados a su puesto, reconociéndoles el pago de los salarios dejados de percibir.

ARTIiCULO 128
Agotada la investigacion segun lo establecido en el articulo 126, la Direccién de Recursos
Humanos tendra un término de treinta (30) dias habiles para entregar a la autoridad

nominadora el informe correspondiente.

ARTICULO 129

Si finalizada la investigacion se determina que existe responsabilidad penal, civil o

competentes.
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1. La amonestacion verbal sera aplicada por el jefe inmediato o supervisor del

servidor publico, dejando constancia de ello en el expediente personal de la

Direccion de Recursos Humanos con el correspondiente acuse de recibo del

servidor publico sancionado.

2. La amonestacidn escrita sera aplicada por el jefe inmediato o el jefe de la unidad
y la constancia de su aplicaciéon sera comunicada por escrito al expediente que
reposa en la Direccién de Recursos Humanos con el correspondiente acuse de
recibo del servidor publico sancionado.

3. Las sanciones de suspensién y de destitucidon seran aplicadas por la autoridad

nominadora, previa recomendacion de la Direccién de Recursos Humanos.

ARTICULO 131

En caso de suspensién o destitucion, la autoridad nominadora comunicara la decisién a
la Direccion de Recursos Humanos para que genere la accién de personal y se haga
efectiva la sancién correspondiente, dentro de los diez (10) dias habiles después de
finalizado el debido proceso, y adoptada la decision por la autoridad correspondiente de
aplicar la medida disciplinaria, La notificacion se hara personalmente. De no localizarse
al funcionario, esta se hara mediante edicto fijado en los murales de la Direccion de

Recursos Humanos durante tres (3) dias habiles.

ARTICULO 132
El incumplimiento del proceso de suspension o destitucion originara la nulidad de lo
actuado.

ARTICULO 133 )

La violacion de las normas de caracter discip?lf'ﬁ"éirib acarreara la aplicaci
sanciones enunciadas de modo progresivo, depefndiendo de la falta; sin e

gravedad de las mismas se podran prescindir det-orden establecido.
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v—w—a”‘;' . - . . ags .
por escrito entregandole copia del expediente y remitira el caso, con su debida
sustentacién, a la Direccién de Recursos Humanos, quienes investigaran de oficio y
recomendaran la sancién que debe aplicarse, por parte de la autoridad competente,

después de cumplir el debido proceso.

CAPITULO IV
RECURSOS CONTRA LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 135

Contra las decisiones disciplinarias de las autoridades caben los recursos de
reconsideracion y apelacion, con la finalidad que se revoque, aclare o modifique la
sancion impuesta al servidor publico, excepto si es notificado por edicto y el afectado no
invoca el recurso. El recurso interpuesto no suspende los efectos de la resolucién, por lo

cual el afectado debe cumplir la sancién aplicada automaticamente.

ARTICULO 136

La sancién de amonestacion verbal no admite recurso alguno.

ARTICULO 137

El servidor publico afectado por la sancién de amonestacién escrita, suspension o
suspension, tendra derecho a interponer recurso de reconsideracion contra la decision
ante la autoridad que ejerci6 la potestad sancionadora dentro de los cinco dias habiles
siguientes a su notificacion. En los casos de destitucion, el recurso de reconsideracion
se presentara ante la autoridad nominadora, dicha autoridad debera resolver el recurso

de reconsideracion en un plazo maximo de diez (10) dias habiles.

ARTICULO 138

Una vez resuelto el recurso de reconsideracién, el servidor publico afectado

destitucion, podra interponer el recurso de apelacion ante el Consejo Digi
3
=
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ecretaria General, dentro de los cinco dias habiles siguientes a la notificacién, y el

mismo sera resuelto por el Consejo Directivo.

ARTICULO 139
El Consejo Directivo debera resolver el recurso de apelacion, en un término no mayor de

tres (3) meses.

ARTICULO 140
Siempre que se dicte un fallo a favor de un servidor publico destituido se condenara en

costas a la institucion las cuales se cargaran al presupuesto de la misma.

CAPITULO V
PRESCRIPCION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 141
A partir del conocimiento de la falta administrativa, la acciéon para solicitar que se
sancione a un servidor publico prescribira dentro de los siguientes términos:
1. Por causales que den lugar a amonestacién verbal, a los cinco (5) dias habiles.
2. Por causales que den lugar a amonestacion escrita, a los diez (10) dias habiles.
3. Por causales que den lugar a la suspension del cargo, en un (1) mes.
4

. Por causales que den lugar a la destitucién, en dos (2) meses.

ARTICULO 142
Las sanciones aplicadas para los efectos de las reincidencias caducan al afio calendario

a partir de su aplicacion.

ARTICULO 143
Los términos de prescripcion empiezan a correr a partir de la fecha en que la falta llegue

a conocimiento de la autoridad competente.
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| término de prescripcién se interrumpe con la presentacion de la queja o denuncia, o

con la primera actuacidn de oficio del superior jerarquico con respecto a la falta cometida.

ARTICULO 145

La prescripcion no podra ser reconocida de oficio y, por lo tanto, el servidor acusado
debera alegarla ante la Direccién de Recursos Humanos, a la que le corresponde decidir
esta causa.

TiTULO VII
MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

CAPITULO |
CONTROL DEL USO Y ABUSO DE DROGAS

ARTICULO 146
Todo servidor publico debe someterse, sin previo aviso, a examenes de laboratorio para

detectar consumo de drogas, por requerimiento de las autoridades administrativas, en la
forma y circunstancia que sefala este Reglamento.

ARTICULO 147
Deberan someterse a examenes de laboratorio, sin costo alguno, en los siguientes
casos:
1. Al ser seleccionado para laborar en el Instituto Técnico Superior Especializado.
2. Al corresponderle el examen en caso de sorteo.
3. A solicitud del superior jerarquico inmediato.
4

. Por unidad administrativa.

ARTICULO 148
Cualquier funcionario podra voluntariamente, realizarse los examenes dgf; :

/5
i

para detectar consumo de drogas, sin costo alguno. r
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X
WM CULO 149

amen sera ordenado por las siguientes instancias:

Por la Direccion de Recursos Humanos, en caso de funcionarios seleccionados
para laborar en la Institucion y por aquellos que asi lo soliciten.

2. Por la Autoridad nominadora, en los casos en que se ordenen examenes al azar.
Los examenes requeriran de un sorteo previo; y los funcionarios a quienes
corresponda por azar, deberan pasar el examen de laboratorio.

3. Por el jefe inmediato de un funcionario, previa aprobacion del Superior Jerarquico,
en virtud de indicios, tales como el ausentismo, la repeticion de errores o
accidentes de trabajo que sugieren o hagan sospechar la existencia del consumo
de drogas.

4. No podra ordenarse mas de dos examenes anuales al mismo funcionario.

ARTICULO 150
Si el examen resulta positivo y el afectado acepta haber consumido drogas, no sera

necesario repetir ni confirmar el examen.

ARTICULO 151
En caso de duda, de negacién o reclamo por parte del afectado, se podra optar por:
1. Repetir el examen con la misma muestra y utilizando el mismo método, dentro
de un término no mayor de 24 horas.
2. Repetir el examen con el mismo espécimen, que se debe haber guardado
congelado, utilizando otra prueba que se comparable en especificad y en
sensible a la anterior, pero con diferentes metodologias.

3. Realizar una prueba confirmatoria de mayor sensibilidad y especificad.

ARTICULO 152

veZ.
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1. Sera relevado temporalmente de ejercer funciones sensitivas, siempre que se
someta a rehabilitacion o reeducacidén, manteniendo el puesto de trabajo.

2. De ser necesario sera trasladado mientras dure su rehabilitacion o reeducacion.

3. En caso que el funcionario permanente o temporal reincida o incumpla con el
programa de rehabilitacion, la Direccion de Recursos Humanos presentara un
informe para su debido proceso, de acuerdo a las faltas contenidas en este
Reglamento.

TiTULO VI
DE LA TERMINACION DE LA RELACION LABORAL

ARTICULO 153

Se entiende por terminacioén de la relacion laboral el cese definitivo de las funciones del
servidor publico de la Institucion.

ARTICULO 154
Son causas de terminacion definitiva de la relacion laboral con el Instituto Técnico
Superior Especializado, las siguientes:

1. Renuncia

2. Destitucion

3. Pension por invalidez Indefinida.

4. Expiraciéon del tiempo pactado en el contrato.
5. Por fallecimiento del funcionario.

TIiTULO IX
DISPOCISIONES FINALES

ARTICULO 155
Las disposiciones de la Ley N°9 de Carrera Administrativa ~seran aplicadas
supletoriamente a este Reglamento y en los aspectos no establecidos en la Ley No. 71
de 8 de noviembre de 2017, siempre que estas no le sean contrarias. .

ARTICULO 156

EDUCACION SUPERIOR
DE CiCLO CORTO




No. 29746-A Gaceta Oficial Digital, jueves 23 de marzo de 2023

REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL
o }

Hbstituto Técnico Superior Especializado debera elaborar o actualizar sus Manuales
N
riptivos de Clases Ocupacionales, procurando similitud en los cargos comunes entre

universidades oficiales que contempla la Ley 62 de 20 de agosto de 2008.

ARTICULO 157
El Instituto Técnico Superior Especializado debera disefiar su escala salarial tomando
como referencia las existentes en otras instituciones de nivel superior, y someterlas a la

aprobacion de sus 6rganos de gobierno.

ARTICULO 158

Este Reglamento Interno sera divulgado por la Direccién de Recursos Humanos a todos
los servidores publicos de la Institucién sin excepcion en el proceso de induccion, al igual
que la Ley 71 de 8 de noviembre de 2017. El desconocimiento de sus disposiciones no

exonerara al servidor del obligatorio cumplimiento.

ARTICULO 159
Este reglamento comenzara a regir desde su aprobacién por el Consejo Directivo y
cuando sea publicado en Gaceta Oficial, ademas deroga todas las disposiciones

contrarias.
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