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REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO DE INVESTIGACION AGROPECUARIA DE PANAMA
RESOLUCION No. JD- 002-2008
(de 20 de mavo de 2008)
{Por la cual se aprueba el Reglamento Interno del Institute de Investigacion Agropecuaria de Panama, IDIAP)
LA JUNTA DIRECTIVA DEL
INSTITUTO DE INVESTIGACION AGROPECUARIA DE PANAMA (IDIAP),
en uso de las facultades legales,
CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el literal ch del Articulo 16 de la Ley 51 de 28 de agosto de 1975, por la cual se crea el Instituto
de [nvestigacion Agropecuaria de Panami. es funcidn del Director General preparar ¢l Reglamento [nterno que contenga
toda la organizacion téenico - administrativa del [nstituto y someterle a la aprobacion de la Junta Dircctiva:

Que de acuerdo con el Articulo 11, literal ¢ corresponde & la Junita Directiva aprobar y refornmar ¢l Reglamento [nterno del
Instituto:

Que ¢l Institute cuenta actualmente con un Reglamento Interno que data del 23 de Abril de 1980, v ¢l mismo requicre
sustanciales cambios para adecuarlo al régimen legal vigente on nuestro pais, producto de la accion legislativa y los
profundos y modernos cambios que emergen de la politica Estatal:

Que con fundamento en la Ley No.9 de 20 de junio de 1994, por la cnal se establece y regula la Carrera Administrativa
en Panamd, vy el Decreto Ejecntive No.222 de 12 de septiembre de 1997, reglamentario de dicha Ley, se establecen
nieves pardmetros referentes a la relacion de empleo en el dmbite pablico que contiene wna normativa, fanto de
cardcier general como especial, amparando a fodos los servidores piblicos en sus diferentes carveras priblicas y leyes
especiales;

Que la Direccion General de Carrera Administrativa elabord en enero de 1999 un Modelo de Reglamenrto Interno para
las Instituciones del Sector Pablico, mismeo gue fue aprobade medianie Resolucion No.2 de 7 de enero de 1999 de la
Junta Téenica de Carrera Administrativa, previa revision de la Procuraduria de lo Administracion v la Asesoria Legal
de la Presidencia de Ia Repriblica, cwerpo normuative cuye finalidad es la de inmtegrar y uniformar los criterios de
aplicacion de las disposiciones legales y administrasivas, con ¢l fin de procurar el comportamiento equilibradeo de los
servidores pitblicos, asi como la de obtener una administracion puiblica eficiente;

Oue el referido Modelo de Reglamento Interno contiene tres (3) diferentes tipos de disposiciones reglamentarias, a
saber, las disposiciones del Sistema de Carrera Administrativa, que seran aplicables a todos los servidores pablicos: las
disposiciones Administrativas, yue serdan desarrofladas e incorporadas ol Reglamento Interno por cada Institucion,
dependiendo de las condiciones y caracteristicas propias; y las disposiciones del Régimen de Carrera Administrativa,
aplicables a los servidores pablicos de Carrera Administrativa;

Que el Reglamento Tnterno del Institato de Investigacion Agropecuaria de Panamd fue objeto de nna exhaustiva
revision por parte de la Comisién Multidisciplinaria de la Direccion General de Carrera Administrativa, y el mismo se
afusta a fos pardmetros establecidos, los cuales incluyen los componentes institncionales de operacién y ejecucién de
sus actividades propias, asi como los aspectos del régimen de Carvera Administrativa;

Oue mediante Nota DIGECA No 10I-01-60/2007 de 31 de enero de 2007, la Direccidn General de Carrera
Administrativa recomiendu al Institute de Investigacidn Agropecuaria de Panamd (IDIAP) realizar los tramites
Jormales pertinentes pura la aprobacion del Reglamente Interno de Personal,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR ¢l Reglamento Interno del Insticuro de Investigacion Agropecuaria de Panamd
(IDIAP), el enal es del tenor siguiente:

REGLAMENTO INTERNO

Glosario
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Para los efectos del presente Reglamento Interno se entendera

Accidente de Trabajo: Cs toda lesion corporal o perturbacion funcional que ol servidor sufra en la cjecucion o como
consccucncia del trabajo que realiza. La perturbacion debe haber sido producida por la accion repentina de una causa
exterior o por ¢l esfucrzo realizado.

Acciones de personal: Toda accion administrativa que afecta la situacion. condicion o status de un funcionario,
entendiéndose por estos aquellos referentes a nombramicentos, evaluacion del desempetio. vacaciones, licencias. cte..
¥ que s¢ originan por instruceion o aprobacion de autoridad competente en base a politicas y procedimientos
aceptados,

Acoxe sexual; Hostigamiento con mativaciones o comtenidos sexnales, en forma fisica, verbad, gestual o por excrito,
de wn funcionario a stro, del mtismo w otro sexo gae vl expresa nl fdeitamente lo haven soffcilado v gue afecta ef
amiviente faboral,

Ajuste de sueldo: Accion de recursos humanos que implica incremento de salario.

Ascenso: Accion de recursos humanos mediante la cual un servidor publico es promovido @ ocupar un cargo de
mayor jerarquia y responsabilidad.

Antoridad Nominadora: Aquélla gue iene entre sus focuftades la de formalizar los nombramicetos de servidores
puiblivos, de acuerdo con la Ley 9 de 20 de junio de 1994,

Autoridad: Cl poder legitimo que tiene determinado funcionario o ¢l comité o junta dircctiva para tomar decisiones
y hacerlas cumplir en un campo determinado.

Cargo: Puesto identiticado en una unidad adminisirativa para cjecutar las tareas ¥ responsabilidades asignadas a ella.
Clase de pucsto o clase ocupacional: [dentifica a un grupo de pucstos suficicntemente sinulares, on cuanto a sus
tarcas, requisitos y responsabilidades.

Competencia: Es la cominna demostracion de poseer la apritud requerida para efercer eficiente v eficazinenie i
presto priblico, de acuerdo a las caracteristicas de éste, comenidas en el mantial descriprivo de cargos,
Comunicacion: Proceso de mitercambio oral ¢ eserito para lrasmilic ¥ CONOCer criterios, mlormaciones, sugercncias o
inquictudes entre funcionanos en la ejecuciom de sus labores.

Contrato: Es ¢l acto legal mediante el cual se adquicre los scrvicios de una petsona. por ticimpo y honorarios
determinados para ¢l descmpeno de un puesto.

Delegacion de Funciones: Ts ¢l acto mediante ¢l cual sc autoriza a un funcionario para que actlc o represente a su
superior jerarquico en la ¢jecucion de una funcién especitica.

Destitncion: Ex lo desvinewlucion definitiva v permuanente de un servidor pablico de carvera administrativa, por lus
causales extablecidas on ef régimen disciplinario. o por fncapacidad o incompetencia en of desempeio del corgo de
averdo con fo Lov 9 de 20 de jinio de 1994,

Enfermedad Ocupacional: Es todo cstado patoldpgico que se manifiesta de mancra sibita o por evolucion lenta,
comgo consccucncia del procesa de trabajo o debido a las condiciones especiticas on que éste se ¢jecuta.

Estructura de Cargos: Ordenamicnto de las clases de pucstos que corresponden a una unidad administrativa ¥ son
ncecsarios para la cjecucion de las funciones asignadas a la unidad.

Estructura Organizativa: Sc¢ refiere a los distintos niveles funcionales comprendidos dentro de la organizacion.
Evaluacion: Accion y cfecto de estimar o calificar el rendimiento o el descimpeio v las cualidades. de las personas
que estan al servicio de la institucion.

Funcionario: Scrvidor publico que ocupa un puesto de trabajo dentro de la estructura gubernamcental,

Incentivo: Todo aquello que mueve o estimula al servidor publico a mejorar ¢l rendimiento ¥ la calidad en su
funciom.

Lealtad: Es el cumplimienta exacto de la Constitucién, la Ley v los Reglamentos, por parte del servidor
publico, en el ejercicio de las funciones de su cargo.

Legislacion: Cucrpo de leyves o disposiciones referentes o una materia.

Licencia por Enfermedad: Es ¢l derecho que liene el servidor pablico cuando se encuentre en estado de enlermedad
o incapacidad temporal por accidente de trabajo, o enfermedad profesional, debidamente comprobada mediante
certificado médico: de acuerdo al Arvticulo N® 798 del Codigo Administrativo y con las disposiciones legales de la
Caja de Scguro Social.

Licencia por Gravidez: Es ¢l derccho al deseanso forzoso que se 1o coneede a la servidora pablica on estado de
gravidez: de acuerdo con el Articulo NY 68 de la Constitucion Politica y con las disposiciones legales de la Caja de
Scguro Social.

Mdxima Awtoridad: ET ente administrativo de la institucion con la autoridad legal de aprobar disposiciones de

Juncionamiento y organizacion estructural, En el caso de las entidades descentralizadus, son designadas por

diferentes nombres.
Misidn: Asanto encomendado o una institucion o a grupo de servidores pablicos, en cuonplimiento de mandato

Juridico,

Moralidad: Cs la conducta. por parte del servidor pablico. cefiida a la ética de su profesion u oficio.

Movilidad Laboral: Acciones de recursos humanos mediante las cuales se cambia un servidor pablico de una
actividad programitica a otra o. de una unidad administrativa a otra, Se entiende por acciones de movilidad laboral
los traslados ¥ desplazamientos,

Nivel jerdrquico: Grado de awondad con ¢l que se delimita la responsabilidad de cada servidor poblico ante ¢l
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superior inmediato v su autoridad. en relacion son los subalternos.

o Nombramicnto: Accion de Recursos Hunmios mediante fa cned o auroridad nominadora formetiza fo
incorporacion de wn individe of servicio pithiico,

® Organizacién: Conjunto de unidades administrativas o dependencias que conlorman la instilueion.

® Posicion: Pucsto codificado en la cstructura de cargos.

® Puesto pablico eventual: Posicion en la estructura de personal eventual de la institucion, creada para cumplir
funciones por un periodo determinado.

® Puesto piblico permanente: Posiciém en la estructura de personal de la institucidn, existente para cubrir una
necesidad constante de servicio pablico.

® Puesto Piiblico: Son las diferentes posiciones en la estructura de personal de la institucion. Los puestos pablicos son
de dos clases: permancntes y eventuales.

® Puesto: Conjunto de tarcas. deberes v responsabilidades gue requicre el empleo de una persona.

® Reglamento: Coleceidn ordenada y sistemidtica de reglas o preceplos dictados por autoridad competente para normar
disposiciones legales.

® Remuneracion: of pago, compensacian o recompensa por irabajo.

® Responsabilidad: Obligacion cn que cstd todo servidor publico, que debe responder por el conjunto de deberes que
derivan del ¢jereicio de su cargo pablico,

¢ Sancidn: Medida diseiplinaria que aplica la aworidad compelente por inlraccion de leyes o normas de caracter
administrativo.

® Superior Jerdarquico: Cs cl funcionario que tienc bajo su responsabilidad la direecion y supervision de un grupo de
servidores publicos que realizan tarcas cspecificas.

8 Trasiado: Es lu venhicacidn de wi servidor pihlica permancente con status de carverd u otro piesio del misimo nived,
Jeravguia v condiviones ceondinicas. en b misia institneion o en oira incorporade o la cariera administrativa,

® Unidad Administrativa: Término gendrico que se utiliza para identificar cada una de las partes o segmentos que
conforman la institucion.

® Unidades administrativas de mando superior: Sc reficre a las unidades del nivel jerarquico 27 y 3% de la
administracion pablica: esto s, de dircecion nacional v de direccion regional.

® Unidades administrativas de mandes medios: sc retiere a las unidades del nivel jerdrquico 4% de la administracion
publica; esto es. de departamento,

® Viaticos: Provision en dincro. de lo necesario para el sustento del servidor palilico que debe wrasladarse fuera del
lugar habilual de trabajo, sca en erritorio nacional o al exterior del pais.

® Vision: Percepcion de la representacion de la entidad y que desea proyectar en fos usuarios de sus servicios
piblicos.

TiTULO1
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO L
MISION Y OBJETIVOS DE LA INSTITUCION
ARTICULO 1: DE LA MISION

El nombre legal ¢s ¢l Instituto de Investigaciéon Agropecuaria de Panama, IDIAP, ¢l cual fue ercado mediante la Ley
31 del 28 de agosto de 1975,

Su mision ¢s fortalecer Ia base agroteenologica nacional para contribuir a la seguridad alimentaria, la competitividad y a la
sostenibilidad del agronegocio, en beneficio de la sociedad panameiia,

ARTICULO 2: DE LA VISION

La visidm de la institucion es ser un IDIAP comprometido con los pequeiios y medianos productores ¥ con el agronegocio.
en sintonia con sus necesidades y demandas. reconocida como la principal Institucion de Investigacion Agropecuaria del
pais.

ARTICULO 3: DE LOS OBJETIVOS

Los objetivos institucionales son:

a) Disediar, promover, estimular, coordinar v efecitar aelividades de fimvestigacion pora producie coRocinientos v
recnolugios para el desarrolio agropecuario.

by Aumentar la produccion y productividad por rubros o productos agricolas v ganaderos prioritarios para mejorar ¢l
abastecimiento intermo v las posibilidades de exportacion.
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¢} Aumentar ¢l nivel de ingresos de los productores agropecuarios con especial atencion a los pequeios productores v
campesinos marginados, avudando a su incorporacion a la actividad econdmica v social del agro.

dy Contribuir a la ampliacion de la frontera agricola vy desarrollo de regiones geogrificas prioritarias,

c} (‘OH’.\'L’I'\ LSE0 T AY I rercionaliiente fos recursos ﬂg’!‘()Jl'?(_‘(‘H(H'ff)S.

CAPITULO I
OBJETIVOS Y CAMPO DE APLICACION DEL REGLAMENTO INTERNO
ARTICULO 4: DEL OBJETIVO DEL REGLAMENTO INTERNO

El presente Reglamento Interno tiene por objeto facilitar una administracion coherente, cficiente y cficaz del recurso
humano téenico v administrativo, a través de un conjunto de valores. principios, practicas y nommas aplicables a todos los
servidores del Instituto de Investigacion Agropecuaria de Panama con motivo de la relacion laboral.

ARTICULO 5: DEL CAMPO DE APLICACION DEL REGLAMENTO INTERNO,

Todo aquél que acepte desempeiiar un cargo en el [nstituto de [nvestigacion Agropecuaria de Panama por nombramicnto
quedard sujeto al cumplimiento de las disposiciones v procedimientos ostablecidos on este Reglamiento Interno con su
cucrpo de normas de orden Téenico y administrativo debidamente aprobadas.

ARTICULO 6: RESPONSABLES DE SU APLICACION.

Correspondera a la Direccion General, Dircctores Nacionales, Directores Regionales v todos los demas cargos de
Jerarquia cunmplir ¥ hacer cumplir ¢l presente Reglamento. La Oficina Institucional de Recursos [umanos. adscrita de
manera directa a la Direecion General, serd la responsable de la ejecucion de las acciones de personal que se deriven de
este reglamento.

ARTICULO 7: COMUNICACION Y DIVULGACION DE LA APLICACION DE
ESTE REGLAMENTO

La Oficina Institucional de Recursos Huwmanos sera ¢l Despacho responsable de organizar y llevar a cabo la induceion al
cmpleado nucvo. ¥ entre otros documentos. hard entrega de un ¢jemplar de este Reglamento Interno a todo ¢l personal de
nueve ingreso al Instituto v de las modificaciones que se realicen con posterioridad: también endra la responsabilidad de
comunicar y hacer cumplir. a travds de las lineas jerarquicas correspondientes. las acciones de personal que la autoridad
nominadora considere necesaria para ¢l mejor cumplimicnto. desarrollo ¥ complemento de este Reglamento.

CAPITULO 111
LA ORGANIZACION
ARTICULO 8: DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Para ¢l logro de sus fings y objetivos, el Institwo de lnvestigacion Agropecuaria de Panama conlard con una estructura
organizativa y funcional debidamente aprobada la cual estd establecida de la siguiente mangra:

Nivel Politico - Directivo: La Junta Directiva, Consejo Consuluvo, Consejo Téenico, la Direccion y Sub Dircecion
General:

Nivel Coordinador: Sccrctaria General;

Nivel Asesor: Oficina de Asesoria Legal. Oficina de Planificacion ¥ Sociocconomia, Oficina Institucional de Recursos
Humanes, Oficina de Relaciones Pablicas;

Nivel Fiscalizador: Oficina de Control Fiscal de la Contraloria General de la Repoblica, Unidad de Aoditoria Intema;

Nivel de Apoyo:, Dircceidm de Administracion ¥ Finanzas. Unidad de Informdtica. Departamento de Cooperacion
Téenica vy Proyeceidn Externa, Unidad de Varviedades Vegetales, Unidad de Certificacion de Elicacia Biologica, Juzgado
Ejecutor;

Nivel Operativo: Dircceion de Productos v Servicios, Direecion de Investigacion Agricola, Direecion de Investigacion
Pecuaria:

Nivel Ejecutor: Centro de Investigacion Agropecuaria Occidental, Centro de Investigacion Agropecuaria Tropico
[amedo, Centro de Investigacion Agropecuaria Central, Centro de Investigacion  Agropecuaria Azuero, Centro de
Investigacion Agropecuario Recursos Gendticos. Centro de Investigacion Agropecuaria Oriental.
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ARTICULO 9: DE LAS MODIFICACIONES A LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA,

El Dircctor General en conjunte con la Junta Dircctiva determinard la cstructura organizativa v funcional, con las
unidades administrativas que scan necesarias para lograr los objetivos y fines institucionales.

Los cambios y modificaciones que se introduzean a la estructura organizativa se formalizardn por Resolucion que emita ¢l
Dircctor General del Instituto de Investipacion Agropecuaria de Panama.

ARTICULQ 10: DE LA AUTORIDAD NOMINADORA

El Director Cieneral en su condicion de autoridad nominadora ex ¢l vesponsable de la conduccidn 1éenica y adminisirativa
de la Institucion y delegard en las unidades admuustrativas de mando superior las funciones de direccion que
correspondan a los objetivos institucionales de conformidad con la Ley.

ARTICULO 11: DE LOS DIRECTORES

Al frente de cada unidad administrativa de mando superior estard un Director, ¢l cual desempefiard las Nunciones de
planificacion, organizacion. dircecion. coordinacion, control y supervision. propias del cargo: y comao tal. sera responsable
divecto ante ol Dhrector Gieneral del Instilule de Invesligacion Agropecuana de Panama.

ARTICULO 12: DE LOS CANALES DE COMUNLCACION

El canal regular de comunicacion entre la awtoridad nominadora y las diferentes unidades administralivas de mando
superion serd a través de sus respectivos Dirgctores. La comunicacion entrg estos altimos v los subalternos sera a través de
las de unidades administrativas de mandos medios (Jeles de Departamento, Coordinadores de Proyveclos).

ARTICULO 13: DE LAS JEFATURAS

Los servidores publicos que cjerzan supervision de personal, ademis de la responsabilidad de cumplir con las {unciones
propias de su cargo. Henen la obligacion de mantener un allo nivel de eficiencia, moralidad, honestidad v disciplina ante
los colaboradores bajo su mando. También serdn responsables de asignarles por eserito las funciones inherentes a sus
cargos ¥ velar por el wso racional de los recursos disponibles.

ARTICULO 14: DE LAS RELACIONES ENTRE JEFE Y COLABORADOR BAJO SU MANDO

Todo superior jerdrquico deberd tratar a los colaboradores bajo su mando con respeto vy cortesia, y o propio hardn los
colaborndores para con sus superiores, En consccuencia, ¢l jefe de una unidad administrativa no podrd dar drdenes ni
sancionar a un funcionario de otra unidad administrativa. sino a través ¥ de acoerdo con el Jefe inmediato de éste.

CAPITULO IV
RESPONSABILIDADES Y TRABAJOS
ARTICULO 15: DE LOS PLANES DE TRABAJO

Los plancs de trabajo institucionales emanaran de la politica de investigacion agropecuaria que defina la Junta Directiva v
la Dircccion General con ¢l apoyo de las Dirceciones Nacionales del IDIAP. debiendo tomar como referencia. los
objctivos v las politicas de desarrollo nacional y agropecuario que defina el Cstado on materia de innovacion tecnologica y
las demandas que planteen los usuarios de la investigacion agropecuaria, los agroempresarios y consumidores, El IDIAP
desarrollara planes estratégicos de investigacion a largo plazo (10 a 20 afos). planes de mediano plazo (periodo de gestidn
gubernamental} y planes operativos anuales (POA).

Sera responsabilidad de los Directores la implementacion de las politicas de investigacion. ¢l disefio de los programas v
proyectos de investigacion y de velar por la calidad téenico - clentifica y la productividad de la investigacion,
Los Dircctores de Centros de Investigacion tendran la responsabilidad de la cjecucion de los Plancs Operativos Anuales

(POAY como también del mancjo de los recursos financieros, personal, insumos ¢ infracstructura y de su aplicacion para la
gjecucion de las actividades de investigacion en sus jurisdicciones.

Los Jefes de departamento. de proyectos y programas v las Direcciones Nacionales deberan preparar en ¢l mes de junio ¢l
plan de trabajo de su departamento o Dircecion correspondicnte &l aio siguiente, atendiendo las asignaciones
presupucstarias.

ARTICULO 16: DEL INFORME DE GESTION

Los jefes de departamenteo deberdan entregar a la Dircccion respectiva, un informe wiensual v anual de la labor realizada en
su Unidad Administrativa indicando dificultades v sugerencias de relevancia.
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ARTICULO 17: DE LA FORMALIDAD DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS

Todos los scrvidores piblicos que gjerzan supervision sobre otros funcionarios cstan en la obligacion de formalizar
cualquicr acto administrativo que afecte la situacion, condicion o status del scrvidor pablico en ¢l cjercicio de sus
funicioncs.

ARTICULO 18: DEL ESTADO DE LOS TRABAJOS

Los servidores pdblicos que sc separcn de su puesto de trabajo en forma temporal por cfectos de licencia, vacaciones y
otras ausencias prolongadas. deberan informar al superior inmediato del estado de los trabajos asignados.

ARTICULO 19: DEL USO DEL CARNE DE IDENTIFICACION
El camé de identificacidon es de uso obligalorio para todos los servidores pablicos del Instituto de Investigacion
Agropecuaria de Panamd. Debe Hevarse en lugar visible, en la parte superior del vestido ¥ que Tacilite la identificacion. En
ningin case ¢l portador del camé esta facultado para utilizarlo en funciones diferentes o ajenas a las del cargo asignado.
CAPITULOV
EL MOBILIARIQ, EQUIPQ Y MATERIALES DE LA INSTITUCION ¥ SU USO
SECCION 1
EL EQUIPO DE OFICINA Y SU USO
ARTICULO 20: DEL CUIDADO DEL MOBILIARIO Y EQUIPO
El servidor publico debera tomar las precauciones necesarias, a fin de evitar el deterioro o destruccion del mobiliario v
equipo. El pago de los daffos que sufta ¢l mobiliario v equipo, correran por cuenta del servidor piblico. si se comprucba
plenamente su responsabilidad por culpa o negligencia,

ARTICULO 21: DEL USO DE SOBRES Y PAPELERIA OFICIAL

Para la correspondencia oficial se deberan usar los sobres v papeleria membretadas. Cl servidor publico no podrd hacer
uso de éstos para fines no oficiales.

ARTICULQO 22: DEL USO DEL TELEFONO
El uso del wlétono para llamadas personales debe ser breve y se llevard un control de lag mismas. Las llamadas oficiales
de larga distancia nacionales o internacionales o a celulares sc limitaran a los casos cuya urgencia asi lo requicra, previa

autorizacion del Iefe Inmediato,

PARAGRAFO: El servidor pablico que realice llamadas personales no autorizadas de larga distancia o celulares debera
cancelar ¢l monto de las mismas.

ARTICULO 23: DEL USO OFICIAL DE LOS RECURSOS INFORMATICOS
Todos los cquipos y recursos informaticos de la institucion son para uso exelusivamente de cardeter oficial. La ulilizacion
de los mismos para una tarca de cardcter personal. dentro o fuera de los horarios laborales. scri sanclonada como falta
leve, pero su reincidencia como talt grave.
SECCION 2
TRANSPORTE
ARTICULO 24: DEL USO DE LOS YEHICULOS OFICIALES DE LA INSTITUCION

Los vehiculos del Instituto de Investigacion Agropecuana de Panama transitaran durante la jormada de trabajo vigente y en
los caxos necesarios con ¢l salvo condueto requerido.

ARTICULO 25: DE LOS QUE PUEDEN CONDUCIR VEHICULOS

Solo podran conducir vehiculos oficiales los servidores del Instituto de Investigacion Agropecuaria de Panamd.
autorizados previamente o traves del camné respectivo y la licencia apropiada para condueir

Todos los servidores del Institute de Investigacion Agropecuaria de Panama a quicenes se les autorice ¢l mancjo de un
vehiculo de la Institucion serian responsables por ¢l cumplimiento del reglamento de la Direccidn Nacional de Transito v
Transporte Terrestre y ¢l fiel complimiento de los procedimientos internos para esta materia,
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ARTICULO 26: DE LAS PERSONAS QUE PUEDEN SER TRANSPORTADAS

Los vchiculos propicdad del Instituto de Investigacion Agropecuaria de Panama son de uso cstrictamente oficial: por lo
tanto queda prohibido transportar personas y objctos ajenos a las labores propias de la Institucion. salvo caso fortuito o
fuerza mayor.

ARTICULO 27: DE LA CUSTODIA DEL VEHICULO

Todo wvehiculo oficial deberd guardarse en ¢l drca asignada para cstactonamiento del Institute de luvestigacion
Agpropecuaria de Panama. Durante ¢l gjercicio de nusiones oficiales fuera del arca habitual de trabajo., ¢l vehiculo deberd
vuardarse en la [nstitucion oficial mas cereana al lugar donde pernocta ¢l encargado de la mision oficial ¢ en un sitio con
adecuada sepguridad.

ARTICULQ 28: DE LAS CONDICIONES DEL YEHICULO

El conductor del vehiculo velard por ¢l mantenimiente y buen lfuncionamicnto meecianico y aseo del vehiculo que ¢l
Instituto de Investigacion Agropecuaria de Panamd le ha contiado.

ARTICULO 29: DE L.OS DANOS EN HECHOS DE TRANSITO

El servidor informard lo mas pronto posible al superior jerarquico sobre cualquier aceidente de trdnsile en gue s¢ vea
involucrado. El servidor plblico que conduzea vehiculos oficiales del Instituto de Investigacion Agropecuaria de Panamd.,
serd responsable de los dafios ocasionados por hechos de transito, siempre que le sca demostrada su culpabilidad.
independientemente de las responsabilidades penales v civiles.

ARTICULQ 30: DEL USO DE OTROS MEDIOS DE TRANSPORTE.

En los casos en que ¢l Instluto de Investigacion Agropecuaria de Panama no pueda proveer vehiculo oficial al servidor
publico. para ¢l cumplimicnto de misiones oliciales o en los casos en que sea mas convenienle, pagard al servidor ¢l
gquivalenie a las 1arifas establecidas para ¢l uso de transporie selectivo yio colectivo.

ARTICULO 31: DEL DERECHO A VIATICOS

El servidor publico gue viaje en mision olicial dentro o fuera del pais, tendrd derecho a vidueos de acuerdo a lo que
establece la abla aprobada para el pago de los mismos.

CAPITULO VI
CONFIDENCIALIDAD, SOLICITUD DE DATOS Y DE SERVICLOS
ARTICULO 32: DE LA CONFIDENCIALIDAD

Seran considerados confidenciales los informes que reposen en los archivos, los resultados de las actividades v demas
documentos similarcs. hasta tanto su divulgacion sca autorizada,

Para los cfcctos del presente Articulo. se considera que un dato confidencial ha sido divulgado cuando. mediante intencion
o descuido por parte del servidor. dicho dato llega & conocimiento de otras personas no autorizadas para conocerlo.

ARTICULO 33: DE LA SOLICITUD DE DATOS
Ningun servidor pablico del [nstituto de Investigacion Agropecuaria de Panamd pucde solicitar datos o informaciones
confidenciales que no scan de su competencia, a nombre de la unidad administrativa donde labora. sin autorizacion previa

de su superior inmediato,

Cuando sc soliciten certificaciones o constancia do datos o informacion que reposen en los archivos de la Institucion los
mismos seran expedidos por el servidor publico responsable de su certificacion,

ARTICULO 34: DE LA SOLICITUD DE SERVICIOS.

El scrvidor plblico serd responsable de brindar el servicio que scgin su cargo le corresponda., v deberd velar para que ¢l
mismo s brinde de manera ininterrumpida sin atectar 1as solicitudes y requerimientos.

TITULO ]
ADMINISTRACLON DE RECURSOS HUMANOS

CAPITULO 1
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ACCIONES DE RECURSOS HUMANOS
ARTICULO 35: DEL PROCEDIMIENTO EN LAS ACCIONES DE RECURSOS HUMANOS

Las acciones de Recursos Humanos se aplicardn de conformidad con los manuales de procedimicntos establecidos en el
régimen de Carrera Administrativa.

ARTICULO 36: DEL MANUAL DE CLASES OCUPACIONALES

Los puestos de trabajo de la institucion atenderian a la nataralesza de las tareas y los requerimicentos minimos para la
ocupacion de los cargos, cuyi descripeion deberd estar consignada en el Manual de Clases Qeupacionales del Instluto de
Investigacion Agropecuaria de Panama.

ARTICULO 37: DEL. REQUERIMIENTO DE PERSONAL.

Los jefes inmediatos deberan solicitar a la Oficina Insttuciomal de Recursos Humanos su requerimiento de personal con
sullciente antelacion de manera que noe se vea alectada la continuidad del servicio. La autorizacion para ocupar una
vacante sera responsabilidad de la autoridad nominadora.

ARTICULO 38: DEL. ASCENSO

El servidor pablico de Carrera lendra la oportunidad de ocupar a través de concurso otro puesto de mayor complejidad.
Jerarquia ¥ remungracion.

Los ascensos s¢ Tundamentardn en las disposiciones eslablecidas para este fin.
ARTICULO 39: DE LA TOMA DE POSESION

Ningon servidor publico podra cjercer ¢l cargo para ¢l cual ha sido asignado o ascendido hasta tanto no se formalice su
nombramiento o ascenso, atendiendo los procedimientos respectivos, Para los efectos fiscales. la remunceracion se hard
efectiva, a partir de la fecha de toma de posesion y en ningon caso tendrd efecto retroactivo,

El servidor publico del Instituto de Investigacion Agropecuaria de Panama una vez haya tomado posesion del cargo serd
objeto del proceso de induccion y cormesponde al superior inmediato del servidor suministrarle por eserito las funciones
basicas ¢ instrucciones especiticas del cargo a desempenar,

ARTICULO 40: DEL PERIODO DE PRUEBA

El servidor publico que tome poscsion en ¢l Instituto de [nvestigacion Agropecuaria de Panama. ya sca por ingreso o
ascenso en un pucste de carrera. queda sujeto & un periodo de prucha sobre la base de la complejidad del puesto v los
requisitos exigidos. Su desemperio serd evaluado v serd notificado de los resultados por su superior inmediato, segiin las
normas y ¢l procedimicnto cstablecido.

ARTICULO 41: DE LA ESTABILIDAD DEL SERVIDOR PUBLICO

El servidor publico de Carrera Administrativa una vez concluide y aprobado ¢l periodo de prucha adquirira la cstabilidad
en su pucsto de trabajo. Su estabilidad en el cargo cstard condicionada a la competencia. lealtad ¥ moralidad en ¢l
scrvicio.

ARTICULO 42: DEL NEPOTISMO

No podran trabajar en la misma unidad administrativa servidores publicos dentro del wereer grado de consanguinidad o
scgundo de afinidad.

En caso de nepotismo sobreviviente se reubicard a uno de los dos servidores para cvitar que preste funciones en la misma
unidad administrativa o cn unidades con funciones de dependencia relacionada una a la otra.

ARTICULO 43: DE LA MOVILIDAD LARORAL

Los servidores pablicos del lnstituto de [nvestigacion Agropecuana de Panamé cstaran sujetos a las disposiciones
establecidas de movilidad laboral. de conformidad a necesidades comprobadas.

ARTICULO 44: DEL TRASLADO

El servidor pablico de Carrera Administrativa podrd ser trasladado del cargo actual hacia otro puesto del mismo nivel, de
igual complejidad, jerarquia ¥ remuncracion, conlorme a las disposiciones establecidas v no podra ser por razones
disciplinarias.
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ARTICULO 45: REMUNERACIONES

L remtmeracion del servidor pabiico del Instino de investigocion Agropecuaria de Panama estard findamentada en lu
fev de Carrera Administrativa v las leves especiales que resulen lo remuneracion de iales funcionarios. Mientras se
implementa fa Carrera Administrativa, ef Instituto procurarag meforas sadaviales o sus colaboradores, en fimeicn af alzua
del costo de la vida v el incremento of sadario minimo, sienywe que exisfan las partidas presupliesiarias corvespordienies.,

ARTICULO 46: DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
La Evaluacion del Desempeiio serd aplicada por lo menos una vez al afio de acuerdo a las disposiciones establecidas,
ARTICULO 47: EVALUACION DEL PERSONAL DE INVESTIGACION.

El personal de investigarion serd evaluado sobre o hase de actividades de gestion de la bnestigacion o de avrividoedes
derivadas de fa difiscion v adopeion de fecnologia

St wectivideedes de gestion de fa fmvestigacion lus sigrnienies:

1. Actividades de desarvollo y validacion de tecnologia. Son aquetlas divigidus w meforar la gestion de fos procesos
productivos mediante o entrega e Implementacion de tecnologios, verificadas en cuanto a la confichilidad de sus
resultados v adecnadas o las particularidades del usvario o del agrocmpresario.

2. Actividades de servicio técnico. Aquellas divigidas o la prestacion de lahores tenicas definides, resuftantes en la
satisfaccion de alguna demanda conereta de an bien material, estrictvracion de algtin procesa o desarrollo de
algina aplicacion tecnoldgica en particular.,

3. Actividades de difusidn y transferencia, Aquetlas divigidus o la transmision v popufarizacion del conocimicnio
cienrifico-tecnoldgico v s aplicacion of proceso productive, Se realizan por la via de aetividades de dividgucion
eserita, ardiovisnal, actividudes didderico demostrativas, seminarios, conferencius v cursos de entrenamicnio,

4. Actividades de gestion cientifico-técrica: son aquellas divigidas ol desarrollo de mecanisinos de plancumicnte,
Jormaplacidn, segeiimicnto, cfecwcian v evalnaeion de esguemas adminisirativos, referentes o avtividades de investigacion
o o los resafiados do estas iltinias,

ARTICULO 48: DE LA CAPACITACION

El Instituto de Investigacion Agropecuaria de Panama brindaré oportunidades de formacion y desarrollo a los servidores
publicos a través de la capacitacion interna o externa. nacional ¢ intermacional, conforme a las necesidades detectadas v
segin criterio de seleccion ¥ procedimientos establecidos.

ARTICULO 49: DE LOS INCENTIVOS

El servidor pablico ticne derecho a los programas de incentivos. bicnestar laboral v a recibir los beneticios de aquellos
programas quc desarrolle el Instituto de Investigacion Agropecuaria de Panama.

ARTICULO 50: CLIMA LABORAL

La Gficing Iastitucional de Recurvoy Humanos contara conr ana Seccion o Departamento de Bienestar Laboral, gue
brindurd apove o lov funcionarios en of desarrolio de campaiias educativas v de comunicacion fendientes a crear an
clime Tahoral fovorable. Exta puede ser posible mediante Ta organizacion de eventos comor convivios famifiares,
programas educativos enfocados en la cconomia fomilivr, el constino de drogas, wabaguising, alcofiofismo, violencia
intrafiamilior, goose sexnad, enfre otros,

CAPITULO I
ASISTENCIA Y FPUNTUALIDAD
SECCION 1
EL HORARIO
ARTICULO 51: DEL. HORARIO DE TRABAJO
Los servidores piblicos del Institwo de Investigacion Agropecuaria de Panama deberdn trabajar no menos de cuarenta
{40y horas semanales. sobre la base de cinco (5)dias laborables en jornadas de ocho (8) horas, establecidas por la Ley.

Aguellos que se desempenen en jornadas noclurnas laborardn treinta v cineo (33) horas semanales a rarzon de sicte (7)
horas diarias.
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Los Dircctores. previa coordinacion con la Oficina Institucional de Recursos Humanos podran fijar y adoptar horarios
cspeciales para su unidad administrativa por determinado tipo de trabajo. cuando las necesidades del servicio asi lo exijan.
siecmpre que se cumpla con ¢l tiempo minimo cstablecido por la Ley.

El servidor pablico de otra dependencia del Estado que preste servicio on csta Institucion se regird por el horario de
trabajo que sc le cstablezea.

ARTICULO 52: DEL HORARIO DE ALMUERZ(Q

El personal del Instituwto de Investigacion Agropecuaria de Panamd dispondrd de 60 minutos para almorzar divididos cn
dos turnos cada uno. asl:

De 12:00 nmud. a 1:00 pan.

De 1:00 pm.a 2:00 pom.

Los Directoves v los superiores inmediatos wendran la responsabilidad de velar porque los servidores pablicos cumplan
con el horario establecido para ¢l almucrzo en forma escalonada v de manera que no s¢ mterrumpa v s¢ gavantice ol
servicio al cliente durante ¢l mismo.

ARTICULO 53: DEL REGISTRO DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

El servidor plblico estara obligado a registrar su asistencia. Para ello personalmente registrard on su respectiva tarjela o a
través del mecanismo de control de asistencia que se establesca, la hora de imicio v de linalizacion de labores de cada dia.

Se exceptaa del registro de asistencia y puntualidad a los Diveclores v Niveles Ejeculivos que la autoridad nominadora
autorice. No obstante, esta ultima deberd comumicar sus ausencia al Jefe Inmediato de la manera mas expedita quien a su

ver debera comunicarlas a la Ofhicina Insttucional de Recursos Humanos.

Exceplo para los casos de permisos especlales. deberd registrase la salida en el Tormulario de permiso respectivo y ser
aprobado por su Jele Inmediato.

Parigrafo:

En caso de perdida del camé. deberd reportarse a la Oficing Institucional de Recursos Humanos, para proceder a la
confeccidn del mismo, y tendra que pagar ¢l equivalente al valor del mismo.

ARTICULO 54: DE LA OMISION DE REGISTRAR LA ENTRADA SALIDA DE SU AREA LABORAL
El servidor publico que omita registrar la entrada o la salida tendrd que justificar esta omision, de no hacerlo incurrira en
falta administrativa. De ser justificada, ¢l jefe inmediato registrard la hora omitida ¥ refrendara la accidn, a wavés de

comunicacion dirceta.

ARTICULO §5: DEL ABANDONO DEL PUESTO DE TRABAJO ANTERIOR A LA HORA ESTABLECIDA
DE FINALIZACION DE LABORES

El servidor publico que abandone su pucsto de trabajo con anterioridad & la hora establecida de finalizacion de labores. sin
la autorizacion del jefe [nmediato. incurrira en falta administrativa.

ARTICULQO 56: MISIONES OFICIALES
Las salidas de los funcionarios durante las horas laborables para atender asuntos oficiales deberan sor autorizados
previamente por su superior jerarquico. Los funcionarios deberan registrar su hora de salida y regreso en un registo
cspecial,
SECCION 2
LAS TARDANZAS
ARTICULQ 57: DE LAS TARDANZAS

Se considerard tardanza la legada del servidor pablico al puesto de trabajo después de la hora de entrada establecida en la
Jornada laboral. El jefe inmediatoe velara por la concurrencia puntual del servidor pdblico al puesto de trabajo.

ARTICULO 58: DE LAS TARDANZAS JUSTIFICADAS

Los servidores pablicos deberdn justilicar sus tardanzas ante su jefe inmediato.
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Sc consideraran tardanzas justificadas aquellas gencradas por sucesos que pucdan afectar en forma general a los
scrvidores publicos. como huclgas de transporte. fuertes Huvias, manifestaciones pablicas. o algin succso imprevisto o
extraordinario. También las que sc originen del cumplimicnto de citas para recibir atencidon médica a nivel personal. En
caso de tardanzas justiticadas por citas médicas sc presentara la constancia correspondicnte.
SECCION 3
LAS AUSENCIAS
ARTICULAQ 59: DE LAS AUSENCIAS

La ausencia ¢s la no-concurrencia ¥ permancncia del servidor piblico a su pucsto de trabajo. La ausencia pucde scr
Justificada ¢ injustiticada.

ARTICULO 60: DE LAS AUSENCIAS JUSTIFICADAS

El servidor pablico podra ausentarse justificadamente de su puesto de tabajo. por un periode determinado, con la
autorizacion corrgspondiente. por razOn de permisos, licencias, tempo compensatorio reconocido, separacion del cargo o
VACACTONSS .

ARTICULO 61: DE LLAS AUSENCIAS INJUSTIFICADAS

El servidor pablico que s¢ ausente de manera temporal o por tempo definido de su puesto de wrabajo sin la debida
Justificacion incurrird en falla adminisirativa.

Sila ausencia mjustificada se extiende a cinco 0 mas dias hdbiles consceutivos, sin la debida comumicacion al Jele
Inmediato, se podrd ordenar la separacion definitiva del pueslo, por incurrir en abandono del puesto.

SECCION 4
AUSENCIAS JUSTIFICADAS POR PERMISOS
ARTICULO 62: DE LAS AUSENCIAS JUSTICADAS POR PERMISOS

El servidor pablico podra ausentarse por permiso hasta 18 dias al afio (144 horas laborables) v la utilizacion de cste
ticmpo sera coordinada con su superior inmediato.

Las ausencias justificadas por permisos podran ser:

1. Enfermedad del servidor pablico hasta quinee (13) dias laborables,

b. Duclo por muerte del padre. madre, hermanos, hijos ¥ conyuge. hasta por cinco (5} dias laborables.

(]

. Duelo por muerte de abuclos, nietos. sucgros. yernos v nueras., hasta por tres (3) dias laborables.
d. Dueclo por mucerle de tios, sobrinos, primos v cufiados hasta por un (1) dia laborable.

Nota: Fn los casos de permiso por duclo en que ¢l servidor pablico tenga necesidad de trasladarse a lugar lgjano de su
centro laboral, se podra extender el permiso hasta por tres (3) dias adicionales.

¢. Matrimonio por una sola ver, hasta por ¢inco (53 dias laborables.
I* Nacimiento de un hijo del servidor pablico. hasta por cinco (53 dias laborables.

g Para asunlos personales lales comoe: enfermedades de parientes cercanos, eventos académicos puntuales, asuntos
personales, entre otros, hasta por tres (3) dias laborables.

El servidor pablico podrd ausentarse del puesto de trabajo durante las horas laborables ¥ registrar la hora de salida y de
regreso en ¢l formulario destinado para estos casos, retrendado por ¢l jefe inmediato,

PARAGRAFO: La servidora poblica al término del periodo post-natal. tendra derecho @ una (1) hora de permiiso no
computado de los dicciocho (18} dias de permiso establecido por un (1) periodo de seis (6} meses contados a partir de su
reintegro de la licencia de gravidez v solo sera previo cumplimiento del procedimiento establecido para ¢l mismo.

ARTICULO 63: DEL TRAMITE PARA AUSENCIAS JUSTIFICADAS POR PERMISO

El servidor pablico que no pucda asistic puntualinente a su pucsto de trabajo deberd informar a su jefe imnediato a mas
tardar dos horas después de la hora cstablecida para ¢l inicio de labores, indicando ¢l motivo de la ausencia,
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Dec existir impedimento justificable para tal comunicacion. ¢l scrvidor piblico a su regreso a la oficina debe presentar
excusa ante ¢l superior inmediato. de 1o contrario s¢ le considerard la ausencia como injustificada.

ARTICULO 64: DE LA JUSTIFICACION DE AUSENCIA POR ENFERMEDAD

Toda ausencia por entermedad que no seca superior a dos (2) dias no requerird certificado médico. Las ausencias
supetiores a dos (2) dias a que se tiene derecho por enfermedad requerizan certificado médico.

ARTICULOQ 65: DE LA JUSTIFICACION DE AUSENCIA ANTERIOR O POSTERIOR A FINES DE SEMANA,
DIAS FERIADOS, DE FIESTA O DUELO NACIONAL ESTABLECIDOS, EN DIiAS DE PAGOS Y EN DiAS
POSTERIORES AL PAGO

El servidor plblico que se ausente en dias lunes o viemes o en dia anterior o posterior a dias feriados de fiesta o de duclo
nacional establecidos. en dias de pago ¥ on dias posteriores al pago debera justificar y comprobar debidamente dicha
ausencia. ElL incumplimiento por parte del servidor plblico del requertimiento senalado se considerara falta admimstrativa.
ARTICULQ 66: DE LAS AUSENCIAS JUSTIFICADAS QUE DEBEN COMPENSARSE

Se concederd permise para estudiantes vy docentes universitarios hasta por scis (6) horas semanales, pero ¢l Lempo
correspondiente a dichas ausencias serd compensado por el servidor plblico en un plazo noe mayor de res (3) meses. en la
forma mids conveniente para la Institucion ¥ de coman acuerdo con ol superior inmediato y la Hicina lnstitucional de

Recursos Humanos.

Si el servidor pablico Uezara a excederse en los dicciocho (18) dias a que tiene derecho en el ano calendario, también
debera compensar ¢l tiempo excedido de tiempo compensatorio reconocido o de vacaciones resucltas.

SECCION 5

LICENCIAS
ARTICULO 67: DEL USO Y LOS TIPS DE LICENCIAS
El servidor poblico tiene derecho o solicitar licencia para ausentarse transitoriamente del gjercicio del cargo. a solicitud
propia, con conocimicnto del Jefe Inmediato ¥ con la awonzacidn previa del Dirgctor General. Las licencias pueden ser
con ¢ sin sucldo v las lieencias especiales.

ARTICULO 68: DE LA SOLICITUD

El servidor pablico dirigira por escrito la solicitud de licencia por medio del Jefe inmediato al Director General, quien la
aprobara.

El servidor pablico que solicite licencia, no podra scpararse de su cargo, hasta tanto ésta no 1o sca concedida mediante
resuclto,

ARTICULO 69: DE LAS LICENCIAS SIN SUELDO

El servidor publico tiene derecho a licencias sin sucldo para:
a. Asumir un cargo de cleccion popular.

b. Asumir un carge de libre nombramicnto y remogcion.

¢. Estudios formales.

d. Asuntos personales.

ARTICULO 70: DE LAS LICENCIAS CON SUELDO
El servidor piblico de Carrera Administrativa tieng derecho a licencia con sucldo para:
a. Estudios.

b, Capacitacion.

¢. Representacion de la Institucion. el Estado o ¢l pais,

d. Representacion de las asociaciones de servidores publicos.
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(PARAGRAFO: Cste derecho serd extensivo a los servidores pablicos que no son de carrera administrativa. a discrecion
de la autoridad nominadora.)

ARTICULO 71: DE LAS LICENCIAS ESPECIALES
El servidor piblico tiene derecho a Licencia Especial por:
4. Ricszo profesional

b. Enlermedad profesional

c. Gravider.

El servidor publico que se acoja @ Licencia Especial deberd cumplir con las disposiciones establecidas por la Caja de
Seguro Social.

ARTICULO 72: DE LA REINCORPORACION

Al vencimiento de cualesquicra de las licencias, ¢l servidor publice debe reincorporarse al gjercicio de sus funciones. ¢l
dia habil posterior al vencimiento, De no poder reincorporarse deberd justiticar la causa de su ausencia de manera formal,

ARTICULO 73: DE LA RENUNCIA A LA LICENCIA

El servidor poblico podra renunciar al derecho de disfrutar la licencia con o sin sueldo. @ su voluntad. avisando con 30
dias calendario la anticipacion. tal v como lo sefiala ¢l procedimiento téenico,

SECCION 6
VACACIONES
ARTICULO 74: DE LAS VACACIONES

Las vacaciones scran reconocidas por medio de Resuelto, una vez adquirido ¢l derecho a disfrutarla. Para cfecto del
computa, las vacaciones comenzaran a contarse a partir del primer dia hiabil de inicio de labores.

ARTICULO 75: DEL TIEMPO DE VACACIONES

Las vacacioncs deben tomarse en forma continua v de acuerdo a la programacion anual establecida. EL servidor publico
que desee disfrutar de sus vacaciones debera solicitarle al jefe inmediato con quince (13) dias calendario de antelacion.

Exn caso de necesidad las vacaciones pueden ser fraccionadas previo acuerdo entre el Jefe Inmediato v ¢l Servidor. En este
caso ¢l periodo minimo de vacaciones a otorgar serd de quinee (13} dias.

PARAGRAFO: Debe wenerse presente que dentre de los weinta (30) dias a que tene derecho el Servidor Pablico, hay
cuatro (4} sabados y cuatro (4) domingos que deben ser contados comao parte del periodo de vacaciones.

ARTICULO 76: DE LA CONTINUIDAD EN EL TIEMPO DE SERVICIOQ

Para ¢l reconocimiento v pago de vacaciones, se computard el ticmpo de servicio prestado en ¢l Instituto de Investigacion
Agropecuaria de Panama v en cualesguicra otras dependencias oliciales del Estado, siempre que exista la continuidad del
servicio entre ambas y que ¢l Servidor Pablico no haya hecho uso del derecho en la owa dependencia oficial.

Aguellos servidores que al ingresar al Instituto de Investigacion Agropecuaria de Panamad, hayan prestado servicios en
otra dependencia oficial deberdan presentar una certilicacion expedida por la Oficina Institueional de Recursos Humanos
de dicha dependencia indicando la fecha de inicio y de terminacion de labores v el liempo utilizado en concepto de
VACACTONSS, Circumserita a los meses cfectvamente laborados.

ARTICULO 77: DE LA POSPOSICLON

El jefe inmediato v ¢l servidor publico podran postergar ¢l descanso para una ocasion mas oportung. cuando las
necesidades del servicio lo requicra, sin acumularse mis de dos meses de vacaciones.

ARTICULO 78: DEL PAGO
El pago correspondiente a las vacaciones puede ser cancelado por planilla regular o por adelantado a solicitud del servidor

publico. Esta ultima opeion debera solicitarla por escrito ¢l servidor poblico a la Oficina Institucional de Recursos
[umanos. con quinee (13} dias hdbiles de antelacion a la fecha en que pretenda iniciar ¢l goce de las vacaciones,
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ARTICULO 79: DE LOS MOTIVOS QUE AFECTAN LA CONTINUIDAD DEL TIEMPO DE SERVICIOS

Para los cfcetos de vacaciones, las licencias sin sucldo afectan la continuidad del tiempo de servicios del servidor pablico.

SECCION 7
L.A JORNADA DE TRABAJO Y EL TIEMPO COMPENSATORIO
ARTICULO 80: DE LAS JORNADAS DE TRABAJO
Las jornadas de trabajos pueden ser ordinarias o extraordinarias,

Se consideran jornadas de trabajo ordinanias las que estan contempladas en el horario regular de trabajo y son jornadas de
trabajo extraordinarias las realizadas en horas tuera del horario regular de trabajo.

ARTICULO 81: DE LA JORNADA EXTRAORDINARIA
Correspondera al jefe inmediato autorizar la realizacion de wabajo durante jornada extraordinaria.

El tiemipo se reconocerd. sicmpre que ¢l servidor piblico haya laborado una (1) hora o mds anterior a la hora establecida
de inicio de labores. o una (1) hora 0 mas despuds de la hora establecida de finalizacion de labores.

También sc considerard jornada extraordinaria la asistencia a seminarios obligatorios ctectuados en horarios distintos a su
Jomada ordinaria de trabajo.

PARAGRAFO: Cuando se trabajc ¢n turnos cspeciales de trabajo diferentes al horario regular establecido, cllo no
constituira jornada extraordinaria.

ARTICULO 82: DEL LIMITE EN LA AUTORIZACION DE TIEMPO EXTRAORDINARIO
La autorizacion de tiempo extraordinario no debe excederse del 25 % de la jornada laboral ordinaria,

En casos excepelonales que por trabajos especiales se exceda este limiute se debera contar con la autorizacion del Director
respectivo.

ARTICULO 83: DE LA COMPENSACION DEL TIEMPO EXTRAORDINARIO

El ticmpo cxtraordinario sera compensado con descanso remuncrado equivalente al tiempo trabajado debidamente
registrado en jornada extraordinaria.

ARTICULO 84: DE LOS GASTOS EN CONCEPTO DE ALIMENTACION

Cuando el servidor poblice incurra en gastos en concepto de alimentacion por la realizacion de trabajos durante jomada
extraordinaria cl Instituto de Investigacion Agropecuaria de Panama procurard cubrir los mismos.

ARTICULO 85: DE LOS GASTOS EN CONCEPTO DE TRANSPORTE

Cuando ¢l servidor piblico trabaje en jornada extraordinana s¢ le reconocera por gastos de transporte. segan ¢l drea
geogralica ¢l valor de la tarifa de transporte sclectivo del centro de trabajo al lugar de residencia. si la inslitucion no
pravee ¢l transporte.

TITULO 111

BIENESTAR DEL SERVIDOR PUBLICO
ARTICULO 86: DEL PROGRAMA PARA EL CONTROL DEL USO Y ABUSO DE ALCOHOL Y DROGAS
Con cl fin de prevenir y reducir ¢l uso y abuso de drogas ilicitas y alcohol. la Oficina [nstitucional de Recursos Humanos.
disciard, cjecutara y mantendra actualizado un programa de educacion ¥ prevencion cn ¢l ambito institucional. Para los
servidores publicos de Carrera Administrativa ¢l Instituto de Investigacion Agropecuaria de Panamd aplicard ol Programa
dc Deteccion y Rehabilitacion del Uso de Alcohol y Drogas.
ARTICULO 87: DE LOS DERECHOS DEL SERVIDOR PUBLICO DISCAPACITADO
El Instituto de Investigacion Agropecuaria de Panamé garantiza al servidor publico discapacitado el derecho al trabajo de

forma util y productiva. respetando ¢l derecho del mismo a recibir tratamicnto conforme a la discapacidad y acatando las
recomendaciones de las instituciones de salud correspondicntes.
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ARTICULO 88: DE LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR LABORAL

El Instituto de Investigacion Agropecuaria de Panama desarvollard programas de miedio ambicnte, salud ocupacional.
scguridad ¢ higiene del trabajo. los cuales deberan ser cumplidos por todas las instancias de la institucion.

Ef Instituto de Investigacion Agropecuaria de Pananid tendrd fa obligacion de aplicar las medidas que sean necesarias
para proteger la vida y safud integral de todos sus trabajadores durante fa efecucion de sas lahores, adoptando las
medidas precauntorias de higiene y segavidad de o Caja de Seguro Social y enalguier ofro organisine competente para
evitar riesgos profesionales.

TiTULO 1V
LA ASOCIACION DE SERVIDORES PUBLICOS
ARTICULO 89: DE LA ASOCIACION
La Asociacion de Servidores Piblicos ex wna organizacion permanente de servidores pabficos del Instituto de
Investigacion Agropecnaria de Panamd, para el estudio, mejoramicnto, proteccion y defensa de sux respectivoy
ERECTENES COMTURIES, CCORDIMICON ¥ Sociafes,

ARTICULOQ 90: DE SU FUNCIONAMIENTO

La existencia y of funcionamiento de fo Asociacion de Servidores Pabficos del Instituto de Trvestigacion Agropecuaria
de Panamd estardan sometidox o lo dispuesto en fa Ley de Carrerg Administrativa v su reglomentacion,

ARTICULO 91: DE LA AFILIACION
Los servidores publicos (incorporades ol Régimen de Carvera Administrativa) tienen el derecho de constituir
libremente la Avociacion de Servidores Pablicox del Instituto de Investivacion Agropecuaria de Pavamd o dejar de

pertenecer a la mixma, si la mixma ya estd constiteida. Ningan servidor pablico podrd ser obligado o formar parte de la
Asociacion

ARTICULO 92: DE LOS FINES

La Asociacién de Servidores Pablicos del Instituto de Investigacion Agropecuaria de Panamd ticnen los signientes
fines:

a. Velar porque se cumplan los derechos y obligaciones que ta Ley de Carrera Administrativa y sus reglomentitos
confieren a los servidores pithlicos de la institucion,

b. Colaborar con la Adminisiracion de la institncion, cuando ésta lo requiera, para el mejor cumplimiento de sus
funciones.

c. Promover el mejoramicnto profesional, cultural, moral vy social de sus asociados.
d. Prestar asesoramiento a sus miembros ante situaciones de conflictos individuales.

& Asamir i representacion de say afiliados en conflicios, controversios y reclmnaciones que se presenten v demandar
o reclamar en nombre de ellos en forma individual ¢ colectiva.

TITULO V
RETIROS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
ARTICULO 93: DE LA DESVINCULACION DEL SERVIDOR PUBLICO EN PERIODO DE PRUEBA
La desvineulacion del servicio piblico s¢ hard cuando la evaluacion del desempeno del servidor pablico durante ¢l
periodo de prucha resulte insatistactorio o cuando durante ¢l periodo de prucha resulte positivo cu ¢l examen de deteecion
de conswmo de drogas ilicitas.

ARTICULO 94: DE LA RENLINCILA

El servidor piblico manifestard por gserite, en lorma libre y espontanea su decision de separarse permancntemente del
cargn. La renuncia serd aceplada por la autoridad nominadora.

ARTICULO 95: DE LA DESTITUCLON
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La destitucion se aplicard como medida maxima disciplinaria al servidor publico por la reincidencia en ¢l incumplimicnito
dc deberes v por la violacion de derechos v prohibiciones.

ARTICULO 96: DE LA JUBILACION O PENSION POR INVALIDEZ

El scrvidor pablico podri acogerse a la jubilacidn o a pension por invalidez bajo las condiciones y términosg establecidos
en la Ley Organica de 1a Caja de Sceuro Social.

ARTICULO 97: REDUCCION DE FUERZA
El Instituto de Investigaciom Agropecuaria de Panama podra decretar un programa de reduceion de fuerza siempre que
cumpla con los requisitos establecidos on la Ley 9 de 1994, Los servidores publicos atectados seran reducidos de acuerdo
al orden establecido en 1a Ley.
ARTICULO 98: FALLECIMIENTO DEL SERVIDOR PUBLICO
En caso de fallecimiento del servidor pablico se le concederd a su beneliciario previamente designado el pago del altimo
mes de sucldo. El veconecimiento de olras prestaciones se regira por lo establecido en la Ley 10 de 20 de encro de 1998
que establece el procedimicnto para entrega a Familiares, de las prestaciones a que laviere derecho.

TITULO VI

DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DEL SERVIDOR PUBLICO
CAPITULOI
LOS DEBERES

ARTICULO 99: DE LOS DEBERES
Son deberes de los servidores pablicos en general los siguicntes:

I. Realizar personalmente las funciones propias del cargo, con la intensidad. responsabilidad, honradez, prontitud.
cuidado v eficiencia que scan compatibles con sus fuerzas, aptitudes, preparacion y destreza. cn ol ticmpo ¥ lugar

o

estipulado;
2. Desempenarse con concicncia ciudadana. honestidad y sentidoe de la misién social que debe cumplir como tal,
3. Asistir puntualmente al puesto de trabajo en condiciones psiquicas v fisicas apropiadas para cwinplic su labor:

4. Obsecrvar los principios morales ¥ normas éticas. como parametros fundamentales de orientacion para ¢l desempefio de
sus funciones:

5. Cumplir y hacer cumplir las normas vigentes v las instrucciones provenientes de autoridad competente, a cfecto de
marantizar la sepuridad v salud de los servidores piblicos v los ciudadanos en general:

6. Informar, de inmediato. cualquier accidente o dafio a la salud que sobrevenga durante la ejecucién del trabajo, o en
relacidm a ¢ste. asi como los que puedan causar riesgos a la segunidad o salud:

7. Evaluar a los subalternos con objetividad. atendienda rigurosamente los pardmetros establecidos:
8. Acatar las Ordenes ¢ instrucciones cmanadas de los superiores que dirgjan o supervisen las actividades del servicio
correspondicnte, sicmpre ¥ cuando no contradipan los procedimientos establecidos en la Ley v no atenten contra su honra

v dignidad,

9. Tratar con corlesia y amabilidad al pablico. supeniores, companeros y subalternos, empleando un vocabulario exento de
expresiones despeclivas 0 500Ces.

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

1. Atender los asuntos de su compelencia dentro de los 1érminos establecidos en la Ley v los reglamentos:

12. Cuidar, con la diligencia de un buen padre de familia, todos los bienes, dtiles. materiales, herramientas, mobiliario v
equipe confiados a su custodia, uso o administracion:

13, Garantizar la prestacion de servicios minimos, en los casos en que la Constitucion ¥ 1@ Ley otorguen el derecho @
huelga v ésta se ddé;
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14, Resolver. dentro del términe de treinta (303 dias de etectuada la peticion. consulta o queja hiecha por cualquicr
ciudadano, sicmpre que ésta se presente por escrito. en forma respetuosa y ol servidor publico sca ¢l competente para cllo;

15, Guardar estricta reserva sobre la informacion o documentacion que conozea por razon del desempefio de sus
funciones. ¥ que no osté destinada al conocimiento general:

16, Trabajar ticmpo extraordinario cuando su superior lo solictte, cuando por siniestro ocurrido o ricsgo innunente s
encucutre on peligro la vida de las personas o la existencia misma del centro de trabajo:

17, Salvo mstruccion superior on contrarie y de acuerdo a los requisitos del cargo. asistir o mantenerse en ¢l pucsto de
trabajo prestando cl servicio en jornada extraordimana hasta que llegue su reemplazo o concluya la gestion bajo su

responsabilidad:

18, Informar a su supenior para que lo declare mapedido de la atencidn de un tramite admunistrative que atana a los
familiares del servidor piblico hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad:

19, Informar en cl plazo oportune cn caso de que se participe de un supucsto de nepotismo sobreviviente, para que s
tomen las medidas correctivas;
20, Cumplir las normas vigentes de la Constitucion. las leves v los reglamentos.

21, Asisur al lugar de trabajo vestido apropiadamente. sin ir en contra del orden ¥ la moral pablica ¢ que se menoscabe ¢l
prestuzio del [IDIAP;

22 Actualizar en la Oficina Institucional de Recursos Humanos sus datos personales, de educacion y otros de interés que
deban reposar on su expediente personal;

23 Somelerse a los exdmenes médicos v de deteceion de drogas que requicra la Institucidn, de acuerdo al Programa que
s establesca.

CAPITULO I
LOS DERECHOS
ARTICULO 100: DE LOS DERECHOS

Tado servidor pablico del [nstituto de [nvestigacion Agropecuaria de Panama tendra, independientemente de otros. los
derechos siguicntes:

1. Ejercer las funciones atribuidas a su cargo:

2]

. Tomar o distrutar del descanso anual remunerado y vacaciones proporcionales:

Lad

. Optar por Licencias Sin Sucldo y Especiales:

4. Recibir remuneracion;

5. Percibir compensacion por jornadas extraordinarias,

6. Recibir indemnizacion por reduccion de fucrza, accidente de trabajo. o enfermedades profesionales;

7. Gozar de los beneficios, prestaciongs y bonificaciones gencrales establecidos por la Constitucion., las leves v los
reglamentos. v otros que deerete ¢l Gobiemao,

8. Participar en ¢l programa de bonificaciones espectales, en caso de ereacion de imventos ¢ metodoelogias que produscan
ahorros o mejoras en los servicios pablicos;

9. Gozar de confidencialidad en las denuncias relativas al incumplimiento del régimen disciplinario por parte de tereeros:
10. Solicitar ¥ obtener resultados de informes, exdmenes vy demias datos personales en poder de la Direceion General de
Carrera Administrativa o de la institucion en la que labora y de los resultados generales de las evaluaciones de los

recursos humanos del Estado o de alguna de sus dependencias:

1. Recwrnir las decisiones de las avtoridades administrativas;
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12. Conocer y obtener sus evaluaciones periodicas.

13. Negociar colectivamente los conflictos vy aquellos clementos del régimen de los scrvidores publicos que no se
prohiban expresamente por ley.

14. Gozar de la jubtlacion ;

5. Capacitarse y adiestrarse;

6. Trabajar en ambicnite seguro, higiénico y adecuado;

17. Trabajar con ¢quipo y maquinaria en bugnas condiciones lisicas v mecdnicas;

18, Contar con implementos adecuados que garanticen su proteceidm, salud y seguridad de acuerdo con la naturaleza de su
trabajo, ¥ sin que ¢llo conlleve coste alguno para ol servidor piblico;

19, [acer las recomendaciones validas para el mejoramiento del servicio. seguridad, salud v ¢l mantenimiento de la buena
imagen de la administracion pablica. en todo momento v en especial en caso de conflictos,

20, Gozar de los demis derechos establecidos en la Ley 9 de 1994 v en sus reglamentos:
21. Ejercer el derecho a huelga, de acuerdo con lo que establece Ia Ley 9 de 1994,

Estos derechos o gjerceran de acuerdo con la Ley de Carrera Administrativa, sus reglamentos y el presente reglamento
interme,

ARTICULO 101: DE LOS DERECHOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE CARRERA
ADMINISTRATIVA

Los servidores publicos de carrera administrativa ademas. tienen los siguientes derechos de acuerdo con la Ley 9 de 20 de
junio de 1994 v sus reglamentos:

I. Estabilidad en su cargo.
2. Ascensos y traslados.

3. Participacion cn programas de rehabilitacion o reeducacion en caso de consumo de drogas tlicitas o de abuso poteneial,
o de alechol.

4. Bonificacion por antigiicdad.

[

- Optar por licencias con sucldos.

6. Integracion en asociaciones para la formacion y dignificacion del servidor pablico.

CAPITULO 111
PROHIBICIONES
ARTICULO 102: DE LAS PROHIBICIONES

Con el fin de garantizar la buena marcha de la Institucion. el logro de sus objetivos y el efectivo gjercicio de los derechos
mencionados, queda prohibido al servidor publico:

I. La cxaccidn. cobro o descuento de cuotas o contribuciones para fines politicos a los servidores plblicos ain con ¢l
pretexto de que son voluntarias,

2. Exigir la afiliacion o renuncia & un determinado partido para poder optar a un pucsto piablico o poder permanceer en ¢l
mismo,

3. Todo tipo de actividad prosclitista o de propaganda politica, tales come la fijacion, colocacion o distribucidn de
anuncios o afiches a favor de candidatos a puestos de cleccion popular o partidos politicos. en las oficinas, dependencias v
edificios pablicos, asi como ¢l uso de embleas. simbolos distintivos o imagenes de candidatos o partidos dentro de los
cdificios publicos.
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4. Ordenar a los subalternos la asistencia a actos politicos de cualquicr naturaleza. utilizar con oste fin vehiculos o
cualesquicra otros reeursos del Estado: o impedir la asistencia de los servidores publicos a cste tipo de actos fucra de
horas laborales:

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

6. Alterar, retardar o negar injustificadamente el tranute de asuntos, o la prestacion del servicio que le corresponde, de
acuecrdo a las funciones de su cargo:

7. Recibir pago o favores de particulares. como contribuciones o recompensas por la ¢jecucion de acciones inherentes a su
cargo;

8. Dar trato de privilegio a los tramites de personas naturales o juridicas de familiares que pretendan celebrar contratos
con la Nacion, o que soliciten o exploten coneesiones administrativas, o que sean provecdores o contratistas,

9. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o libar ci horas de trabajo;

10}, Consumir drogas ilicitas o de abuso potencial;,

1. Abandonar ¢l puesto de trabajo sin causa justilicada y sin previo aviso al superior inmediato;
12, Atentar de palabra o de hecho, contra la dignidad de los superiores, subaltermos o compaieros:
13, Incurrir en nepotismo;,

14, Incurrir en acoso sexual:

15, Apropiarse tegitimamente de materiales, equipo o valores de propicdad del Estado;

16. Cstablecer fucros o privilegios personales o discriminacion por razdn de raza, nacimicnto. clase social, sexo, religion o
ideas politicas:

17. Realizar o participar ¢n huclgas prohibidas o declaradas ilegales, o incumplir con ¢l requisito de servicios minimos en
las huelgas legales:

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

19. Cobrar salario sin cumplir con su jornada de trabajo. salvo las excepeioncs contempladas en la Ley.
TITULO VII
PETICIONES, QUEJAS ¥ RECLAMOS
ARTICULO 103: PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS

Todo scrvidor pablico de la Institueion podrd presentar peliciones, quejas o reclamaciones respetuosas por motivo de
interés Institucional o particular en forma verbal o eserita, ante su jele inmediate.

De no oblener respucsta o no estar satislecho con la misma, ¢l servidor pablico tendrd derecho a recurnir a las inslancias
superiores, on ¢l plaza establecido.

TITULO VIII
REGIMEN DISCIPLINARIO
CAPITULO1
LAS FALTAS Y SANCIONES
ARTICULO 104: DE LAS FALTAS
El servidor piblico que cometa una falta administeativa por el incumplimicnto de as disposiciones establecidas on la Ley 9

dc 1994, sus reglamentos y este reglamento interno serd sancionado disciplinariamente sin perjuicio de su responsabilidad
civil y penal proveniente del mismo hecho.
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ARTICULO 105: DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS
Las sancioncs que s aplicaran por la comision de una talta administrativa son las siguicntes:

Amonestacion verbal: consiste en ¢l Hamado de atencion en privado que aplica personalmente ¢l superior inmediato
al servidor piblico sobre su conducta,

=~

Informe de esta amonestacion se envia al expediente personal en la Oficina Institucional de Recursos Humanos con
constancia de recibo por parte del servidor amonestado

b} Amaonestacion escrita: consiste on ¢l Hlamado de atencion formal eserito que aplica personalmente ¢l superior
inmediate al servidor pablico sobre su conducta.

Copia de esta amonestacion s¢ envia al Expediente Persomal en la Oficina Institucional de Recursos Humanos con
constancia de recilo por parte del servidor amonestado.

¢y Suspensidn: consisie en la suspension del gjercicio del cargo sin goce de sueldo gue aplica el superior inmedialo al
servidor poblico por reincidencia en laltas o la comision de una Falta grave. La sancidn debe ser formalizada por
Resolucion.

d) Destitucion: consiste on la desvinculacion permanente del scevidor pdblico que aplica la autoridad nominadora por
la comision de una de las causales establecidas en el régimen diseiplinario o por la reineidencia en taltas
administrativas.

ARTICULO 106: DE LA CLASIFICACION DE LA GRAVEDAD DE LAS FALTAS
De acuerdo a la gravedad de las faltas se clasifican en:

® Faltas leves: por ¢l incunmpluniento de disposiciones administrativas o de cualquier acto contrario a los deberes
establecidos para mantener ¢l orden y subordinacion mstitucional.

® Faltas graves: tipificadas como la intraccion de obligaciones o prohibiciones legalmente cstablecidas, relativas a
preservar la competencia. lealtad. honestidad y moralidad de los actos pablicos v privados que menoscabe ¢l
prestigio ¢ imagen de la Administracion Piblica,

® Faltas de midxima gravedad: las conductas tipificadas en la ley 9 de 20 de junio de 1994 que admiten dircetamenie
la sancion de destilucion.

La caducidad de las faltas leves serd de un (1) afio calendario. mientras que la caducidad de las faltas graves sera de dos
{2y anos calendano.

ARTICULO 107: DE LA APLICACION PROGRESIVA DE SANCIONES

La violacion de las nomas de caracter disciplinario acarreard la aplicacion de las sanciones enunciadas de modo
progresivo, dependiendo de la gravedad de la thalta,

ARTICULO 108: DE LA APLICACION DE LA SANCION DE SUSPENSION

El ndamero de suspensiones no serd mayor de tres (33 en ¢l término de un (1) afo laborable. ni sumar mas de dicz (10 dias
habiles. durante ¢l mismo pericdo. Al servidor publico que sc exceda de este limite se le aplicara la sancion de destitucion.

ARTICULO 109: DE LA TIPIFICACION DE LAS FALTAS

Para determinar las conductas que constituyan faltas administrativas se aplicaran los criterios del cuadro siguicnte para
orientar la calificacion de la gravedad de las faltas asi como la sancion que le corresponda.

FALTAS LEVES

NATURALEZA DE LAS FALTAS PRIMERA VEZ REINCIDENCIA

"

. Amonestacion cscrita

2%

*. Suspension dos (23 dias

i

. - - 3% Suspension res (3) dias
I. Desobedecer las drdenes o mstrucciones que . & e i)
Amonestacion verbal

impartan los supcriores jerarquicos. 4, Suspension cinco () dias
- B B Ak

5, Destitucion
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1°. Amonestacion eserita
2% Suspension dos (2} dias
. . ¥ Suspension tres (33 dias
2. Tratar con imrespelo vy descortesia a los e P (3) dic
- . et e Amoncstacion verbal
compaticros de trabajo y al pablico. 4", Suspension cinco (5) dias
o s s - Al
5", Destitucion
1", Amonestacion cscrita
2% Suspension dos (2) dias
3. Realizar actividades ajenas al cjercicio de las 3 Suspension tres (3) dias
funciones del cargo. durante el horario de trabajo | Amonestacion verbal
establecido. 4%, Suspension cinco (3) dias
5°. Destitucidn
1. Amonestacion cscrita
2% Suspension dos (2) dias
iy . L1 L : .
i 3% Suspension res (3) dias
4. Abusar del uso del teléfono en asuntos no ) . P es (3)
ficial Amoncslacion verbal
oficiales. e -
§ 4%, Suspension cinco (33 dias
5% Destitucion
1°, Amonestacion cserita
2% Suspension dos (2} dias
o o . . e 3* Suspension tres (3 dias
3. Omitr ¢l wso del camé de identificacion de la L P (3} di
Institucion Amonestacion verbal
stitucion. . S .
4", Suspension cinco (5) dias
5", Destitucion
1", Amonestacion cscrita
2* Suspension dos (2} dias
6. fgnorar la fimpiece general de fos cquipos, . o . .
. . . 3" Suspension tres (33 dias
herramientas ¢ instrumentos de  trabajo que ..
" . Ly .. Amonestacion verbal
atifice ef servidor piblico en el cronpfimicato de 4", Suspension cineo (5) dias
. . P 1 - E - il
xeey funciones,
3 Destitucion
1. Amonestacion cscrita
2% Suspension dos (2) dias
7. Abstenerse de Cl.ll‘l‘lp“l' las normas relativas al an Suspcnsién tres (3} dias
medio  ambiente, la salud  ocupacional,  de | Amonestacion verbal
seguridad ¢ higiene del trabajo. 4% Suspension cinco (3) dias
5°. Destitucidn
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8. Abstenerse de utilizar durante la jornada de
trabajo los unplementos de scguridad necesarios y
que le han sido suministrados para ¢l desemipeiio
de su labor en forma sczura v eficiente.

Amoncstacion verbal

“pu

3.

1*,

Amonestacion escrita

2% Suspension dos (2} dias

Suspension tres (3) dias

. Suspension cinco (5) dias

. Destitucion

9. Vender o comprar articulos, prendas. polizas,
rifas, chances. loteria ¥ mercancia ¢n general en
los puestos de trabajo.

Amonestacion verbal

. Amonestacion cscrita

. Suspension dos (23 dias

- Suspension tres (3} dias

. Suspension cinco {5) dias

. Destitucion

1. Asistir al lugar  de  trabajo wvestido
inadecuadamente, o en contra de la moral ¥ el
orden publico o de manera que se menoscabe ¢l
prestigio de la institucion.

Amonestacion verbal

- Amonestacion escrita

. Suspension dos (23 dias

- Suspension tres (3} dias

. Suspension cinco {5) dias

. Destitucion

11, Asistiv al lugar de trabajo sin ¢l unitorme
completo, cuando la institucion lo ha estableeido y
mantener su apariencia personal adecuada.

Amonestacion verbal

. Amoneslacion escrita

L Suspension dos (2) diay

L Suspensidn wes (3} diay

. Suspension cineo (3) dias

. Destitucion

12, No asistir puntualmente a su puesto de trabajo
en el horario convenido.

- Hasta tres tardanzas injustificadas de 1 a 10
minutos €n un mes.

- Nasta una tardanza injustiticada de 10 minutos o
MAs CT1 un mes,

- Hasta una  ausencia  injustificada al mes.
Tambidn s¢ considerara ausencia injustificada la
omision de registrar la asistencia a la entrada v
salida de la jomada laboral.

Amonestacion verbal

. Amonestacion cserita

. Suspension dos (2) dias

. Suspension tres (3 dias

. Suspension cineo (3) dias

. Destitucion

13. Entorpecer las labores y 1odo acto que aliere ¢l
orden v la disciplina en ¢l lugar de trabajo.

Amoncstacion verbal

. Amoneslacion eserita

. Suspension dos (23 dias

. Suspension tres (3 dias

. Suspension cinco (5) dias

. Destitucion
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14. [ngerir alimentos frente al pablico.

Amoncstacion verbal

1°, Amonestacion cscrita

2% Suspension dos (2} dias
3" Suspension tres (3) dias

4", Suspension cinco (5) dias

5. Destitucion

15, Recabar cuotas o contribuciones entre ¢l
personal, salvo aguellas autorizadas,

Amonestacion verbal

1", Amonestacion cscrita

2% Suspension dos (2) dias
3% Suspension tres (3} dias
4%, Suspension cinco (3) dias

3% Destitucion

16, Cxtralimitarse en la concesion del tiempo
compensatorio al personal a su cargo.

Amoncslacion verhal

1", Amonestacion escrita

2% Suspension dos (2) dias
3% Suspension res (3) dias
4%, Suspension cinco (3) dias

5, Destitucion

17. Abandonar teimporalmente ¢l pucsto de trabajo
durante ¢l horario de trabgjo. sin la autorizacion
correspondiente,

Amonestacion verbal

. Amoneslacion eserita

2% Suspension dos (2} dias
3* Suspension tres (3 dias
4", Suspension cinco (5) dias

5. Destitucion

FALTAS GRAVES:

NATURALEZA DE LAS FALTAS

lra. VEZ

REINCIDENCIA

I. Penmnitir a sus subalternos que laboren on estado
dec embriagucz o bajo ¢l cfecto de drogas ilicitas o
medicamentos que afecten su capacidad.

Amoncstacion cscrita

1, Suspension dos (2) dias
2" Suspension tres (3} dias
¥ Suspension cinco (5) dias

4% Destitucion
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2. Desempenar ¢l cargo indecorosamente  y
observar una conducta en su vida privada que
ofenda  al orden. la moral pdblica ¥ que
menoscabe ¢l prestigio de la [nstitucidn.

Amonestacion cserita

“pu

2

1*,

Suspension dos (2} dias

2% Suspension tres (3 dias
. Suspension cinco (5) dias

. Destitucion

3 Uso imdebido del carné de idenalicacion de la
Institucion.

Amoncstacion cscrita

2

4,

. Suspension dos (23 dias
. Suspension tres (3) dias

. Suspension cinco (5) dias

Dhestitucion

4. Dar lugar a pérdida o dano de bienes destinados
al servicto, por omiston en ¢l control o vigilancia.
Ademas, deberd rembolsar ¢l monto de la pérdida.

AMONCSIcion cscrita

2

2

1",

Suspension dos (23 dias

Suspension tres (3} dias

. Suspension cinco (5) dias

. Destitucion

3. No informar @ su superior inmediato, con la
mayor  brevedad  posible sobre  enfermedades
infecto - contagiosas, accidentes y lesiones que
sulra dentro o Tuera del puesto de trabajo.

AMONCSIcion cscrita

. Suspension dos (23 dias
- Suspension tres (3} dias
. Suspension cinco {5) dias

. Destitucion

6. Tramitar asuntos de caracter oficial sin scguir ¢l
orden jerarquico establecido.

AMmoneslacion escrita

- Suspension dos (2} dias
- Suspension tres (3} dias
. Suspension cineo (3) dias

. Destitucion

7. Dreespetar en forma grave a los superiores,
subalternos o compaficros de trabajo y al publico.

AMmoneslacion escrita

-

L Suspension dos (2) diay
L Suspensidn wes (3} diay
. Suspension cineo (3) dias

. Destitucion

8. Utilizar ¢l servicio elelonico de larga distancia

2l monto de la Hamada.

con cardcter particular. Ademas, deberd cancelar

AMmoneslacion escrita

-

L Suspension dos (2) diay
L Suspensidn wes (3} diay
. Suspension cineo (3) dias

. Destitucion

9, Celebrar reuniones sociales tuera de horas
laborables en las instalaciones de |y institucion,
sSin previa avtorizacion.

Amonestacion cserita

12

e

4",

L Suspension dos (2) diay
. Suspension tres (3 dias

. Suspension cineo (3) dias

Destitucion
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10, Omitir la denuncia ante ¢l superior inmediato
de cualquier acto deshonesto del cual tenga
conocimiento ¢l servidor pablico, va sea que esté
involucrado un servidor pablico v olra persona
natural.

Amonestacion cserita

L Suspension dos (2) diay
L Suspensidn wes (3} diay
. Suspension cineo (3) dias

. Destitucion

I1. E1 abandone del pucsto de trabajo anterior a la
hora cstablecida de finalizacion de labores.

Amonestacion cserita

-

L Suspension dos (2) diay
L Suspensidn wes (3} diay
. Suspension cineo (3) dias

. Destitucion

12, Desaprovechar por negligencia las actividades
que  se le ofrecen para su o adiestramiento,
capacitacion o perfeccionamiento profesional.

Amonestacion cserita

12

2

. Suspension dos (23 dias
. Suspension tres (3 dias
. Suspension cinco (5) dias

. Destitucion

13, Transportar cn vehiculos oficlales a personas
ajenas a la institucion.

Amonestacion cserita

L Suspension dos (2) diay
. Suspension tres (3 dias
. Suspension cineo (3) dias

. Destitucion

4. Hacer apucstas o jucgos de azar en cl gjercicio
de sus funciones.

Amoncstacion cscrita

2

2

+

. Suspension dos (23 dias
. Suspension tres (3) dias
. Suspension cinco (5) dias

. Destitucion

15 No proveerle a los subalternos nuevos, las
instruceiongs especilicas del puesto de trabajo.

Amoncstacion cscrita

. Suspension dos (23 dias
. Suspension tres (3) dias
. Suspension cinco {5) dias

. Destitucion

16, No informar a su superior inmediato sobre
cualguier falta o error que haya llegado a su
conocimiento por razones de su trabajo o de sus
funciones v que afecte a la institucion.

AMONCSIcion cscrita

2

4,

. Suspension dos (23 dias
. Suspension tres (33 dias

. Suspension cinco (5) dias

Dhestitucion
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17. Encubrir u ocultar irregularidades o cualquicr
asunto que  afecte la bucna marcha de la
Institucion,

Suspension
dias

“pu

1*,

Suspension tres (33 dias

2% Suspension cineo (3) dias

", Destitucion

18, Desatender  los  examenes  médicos  que
requicra la institucion,

Suspension
dias

2

1",

Suspension tres (3) dias

Suspension cinco (5) dias

. Destitucion

19, Marcar la tarjeta de asistencia de otro servidor
pablico. o permitir gue lo hagan a su favor.

Suspension
dias

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

. Destitucion

20. No permutirle a sus subalternos participar cn
los programas de bienestar del servidor piblico ¥
de relaciones laborales.

Suspension
dias

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

. Destitucion

21. No autorizar ¢l uso de tiempo compensatorio
de sus subalternos.

Suspension
dias

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

", Destitucion

22, Solicitar o recibir bonificaciones u otros
emolumentos de otras entidades pablicas cuandao
Presie servicio en éstas.

Suspension
dias

- Suspension tres (3} dias
. Suspension cineo (3) dias

. Destitacion

I}

3. La sustraccion de la Institugion sin previa
autorizacion de documentos,  materiales  yio
cquipo de trabajo.

Suspension
dias

L Suspensidn wes (3} diay
. Suspension cineo (3) dias

. Destitacion

24, Utilizar equipo de la institucion bajo efecto de
bebidas aleohdlicas o drogas ilicitas.

Suspension
dias

]1

i

. Suspension tres (3 dias
. Suspension cineo (3) dias

", Destitucion
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1°, Suspension tres (3} dias
25, Permitic el mangjo de vehiculos de  la Suspension  dos  (2) 2, Suspension ¢inco (33 dias
institucion a servidores pablicos o personas no di{ ’ T
autorizadas, ‘ 37, Destitucion
A . 1%, Suspension tres (3} dias
26. Negarse a cooperar, obstruir o inlerferir en una P (3} die
investigacion oficial. Suspensiom dos (2 . L .
SHHE wp ) 2" Suspension cinco (5) dias
dias
37, Destitucion
27. Desobedecer. sin causa  justificads ¥ con N - )
A T L 1*. Suspension tres (3) dias
perjuicio de Lo institucion.  las  instrucciones
impartidas para ¢l desempefio de una tarca o | Suspension  dos (2} | 4, Suspensién cinco (5) dias
. e . 2* Suspens 5y dia
actividad especifica. dias
3. Destitucion
1°, Suspension tres (3) dias
2% Suspension cinco (3) dias
28, Extralimitarse en sus funciones y por la Suspension  dos  (2)
. O . Suspens s (2} e A
actuacion - v omisidn negligente de sus dia 3%, Destitugion
o as
responsabilidades,
1°, Suspension tres (3} dias
2" Suspension cinco (5) dias
28, Incumplir las normas establecidas sobre el Suspension  dos  (2)
i . SUSPENSICY 08 2 ) L
i (Y [ i i . . [
otorgamicnto dc vacacioncs del personal a su dia 37, Destitucion
ias
cargo.
1*. Suspension tres (3) dias
30, No tramitar la solicitud de capacitacion de un | Suspension  dos  (2) 2* Suspensién cinco (5) dia
. . Suspension ¢ as
o 4 - (3 B
subalterno dias
3. Destitucion
31. Vdlizar su cargo o influencia oficial. para 1", Suspension tres (3) dias
coaccionar a alguna persona on beneficio propio o Suspension  dos  (2)
de terceros. dias 2% Suspension cinco (5) dias
37, Destitucion
. 1%, Suspension tres (3} dias
32, Promover o participar cn peleas con o entre P (3} die
servidores plblicos. Suspensiom  dos (2) . . .
P wp 2" Suspension cinco (5) dias
dias
37, Destitucion
33, Utilizar al personal, equipo o vehiculos de la 1%, Suspension tres (3} dias
instituciém en trabajos para beneficio propio o de Suspension  dos  (2)
tereeTos. e 2", Suspcension cinco (5) dias

dias

", Destitucion
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34. Recibir o solicitar propinas o regalos de
suplidores por compras o scrvicios que requicra la
institucion,

Suspension cinco  (5)
dias

1°, Suspension dicz (10} dias

2 Destitucion

35. No aplicar objetivamente la evaluacion del
desempefio o ¢l rézimen disciplinario, al personal
subalterno a su cargo.

Suspension  cinco (5)
dias

1*. Suspension diez (10 dias

2", Destitucion

36, No trabajar cn ticmpo cxtraordinario o
mantenerse en su pucsto de trabajo hasta que
llegue su reemplazo o concluya la gestion bajo su
responsabilidad o por sinicstro o riesgo inminente
sc encucntre en peligre la vida de persona o la
scguridad de la [nstitucion.

Suspension  cinco (5)
dias

1*. Suspension dicz (10 dias

2", Destitucion

37. Inteoducic o portar armas de cualquicr
naturaleza durante las horas de trabajo. salvo que
$C cucnte con autorizacion para cllo.

Suspension dicz {10y

Dias

1°, Diestitucion

38. Cobrar salario sin cumplir con su horario de
trabajo establecido.

Suspensiom  diez (10)
dias

1", Diestitucion

3. Discriminar por cualquicr motivo.

Suspension dier (10)
dias

1°, Diestitucion
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1°, Diestitucion

4. Presentar certificados Talsos que le atribuyan
conocimientos, cualidades, habilidades, Suspensiom dicr (10)
experiencias o lacullades para la obtencion de | dias

HOMBramicnlos, ascensos, aumenlos v olros.

FALTAS DE MAXIMA GRAVEDAD

NATURALEZA DE LA FALTA

lra. YEZ

I. La exaccion. cobro o descuento de cuotas o contribucioncs para tines politicos a los
servidores plblicos aun a pretexto de que son voluntarias.

Destitucion

2. Exigir la afiliacion o renuncia a un determinado partido para poder optar a un pucsto
publico o poder permanecer en el nismo.

Destitucion

3. Todo tipe de actividad proselitista o de propaganda politica, tales como la tijacion.
colocacion o distribucion de anuncios o atiches a thvor de candidatos o partidos politicos cn
las oficinas, dependencias v edificios pablicos. asi como ¢l uso de emblemas. simbolos
distintivos o imdgenes de candidatos o partidos dentre de los edificios pablicos, por parte de
los servidores publicos. salvo o que en sus despachos o curules identifica a la representacion
politica del tuncionario electo popularmente.

Destitucion

4. Ordenar a los subalternos la asistencia a actos politicos de cualquier naturaleza. o utilizar
con este fin vehiculos o cualesquicra otros recursos del Estado; o impedir la asislencia de los
servidores piblicos a esle tipo de aclos Tuera de horas laborales.

Destitucion

3. Favorceer, impedir ¢ influir, de cualquicr forma. en la aliliaciom o desaliliacidn de las
asociaciones de servidores pablicos.

Destitucion

6. Alerar, retardar o negar injustificadamente cl tramite de asuntos, o la prestacion del
servicio que le corresponde, de acuerdo a las funciones de su cargo.

Destitucion

7. Recibir pago indebido por parte de particulares, como contribuciones o recompensas por la
cjecucion de acciones inherentes a su cargo.

Destitucion

8. Dar wato de privilegio a los tramites de personas naturales o juridicas de familiares que
pretendan cclebrar contratos con la Nacion, o que soliciten o cxploten concesiones
administrativas, o que scan proveedores o contratistas de las mismas.

Destitucion
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9. Incurrit ¢n nepotismo.
Destitucion
1. Incureir en acoso sexual.
Destitucion
1. Apropiarse ilegitimamente de materiales, equipo o valores de propicdad del Estado.
Destitucion
12. No guardar rigurosa reserva de la informacion ¢ documentacion que conorca por razon del
desempetio de sus funciones. y que no esté destinada al conocimiento general. L
4 ¥4 s A Destitucion
13. No asistit 0 no mantenerse en el puesto de trabajo prestando el servicio en jormada
extraordinaria hasta que legue su reemplarn, o concluya la gestion bajo su responsabilidad,
salvo instruccion superior en contrario y de acugerdo a los requisitos del cargo. Destitucion
14. Realizar o participar en huclgas prohibidas o declaradas ilegales. o incumplir con ¢l
requisito de servicios minimos en las huclgas legales. T
= i Destitucion
15. Desobedecer los fallos judiciales. los laudos arbitrales v las decisiones administrativas
provenicntes de las autoridades competentes respectivas, Destitucion
16. Obtener en dos {2) evaluaciones ordinarias consccutivas un puntaje no satistactorio.
Destitucion

CAPITULO I

ARTICULO 110: DE LA INVESTIGACION QUE PRECEDE A LA APLICACION DE SANCIONES
DISCIPLINARIAS

La aplicacion de sanciones disciplinarias debera estar precedida por una investigacion realizada por la Oficing
Institucional de Recursos Humanos. destinada a esclarecer los hechos que se le atribuyen al servidor pablico. en la cual se
permita a éste ¢jercer su derecho a defensa,

PARAGRAFO: Copias de los documentos de la investigacion realizada v los documentos mediante los cuales se
establerea las sanciones disciplinarias, s¢ registrardn v archivaran en ¢l expediente del servidor.

ARTICULO 111: DEL PROCESO DE LA INVESTIGACION

La investigacion sumaria de los hechos que conlleven a la aplicacion de sanciones disciplinarias al servidor pablico.
debera practicarse con la mayor celeridad de manera que se cumplan los plazos establecidos para la presentacion del
informe.

En caso de faltas administrativas que conlleven la aplicacion de sancion de amonestacion escrita o suspensiones. ¢l
intorme se remitiva al superior jerarquico que solicita la imposicion de las sanciones.

En caso de faltas administrativas gue conlleven a la aplicacion de sancion de destitucion. la Oficing Institucional de
Recursos [umanos vy el superior jerarquico presentaran el informe a la Autoridad nominadora, expresando sus
recomendaciones,

ARTICULO 112: DEL INFORME SOBRE LA INVESTIGACION

Rendido el informe si se encuentra que los hechos cstan demostrados v se ha cumplido con ¢l procedimicnto establecido
s¢ procedera a aplicar la sancion.
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ARTICULO 113: DE LA SEPARACION PROVISIONAL Y EL REINTEGRO

Con ¢l fin de ascgurar la armonia y scguridad del ambicnte laboral, cuando sea necesario La autoridad nominadora podrd
scparar provisionalmente al servidor publico durante el pericdo de la investigacion. Cuando la investigacion realizada
demuestre que no cxisten causales de destitucion, ¢l servidor piblico se reincorporara a su cargo v recibird las
remuncraciones dejadas de percibir durante la scparacion.

ARTICULO 114: DE LOS RECURSOS

El servidor piblico sancionado podri hacer uso de los recursos de reconsideracion o de apelacion, segin correspondan
dentro de los térnninos establecidos en las loyes.

TITULO VI

DISPOSICIONES ESPECIALES
ARTICULO 115: DE LA DIVULGACION DEL REGLAMENTO INTERNO
Este Reglamento Lnternoe serd divulgado por la Oficing Institucional de Recursos Humanos a todos los servidores publicos
del Instituto de Investigacion Agropecuaria de Panamad sin excepetdn en ¢l proceso de induceidn, al igual que la Ley 9 de
1994 v ¢l Deercto 222 de 1997 que la reglamenta. El desconocimiento de sus disposiciones no exonerard al servidor del
obligatorio cumplimicnto.
ARTICULO 116: DE LAS MOIMFICACIONES AL REGLAMENTQ INTERNQ
Este Reglamento Interno podrd ser modilicado por el Director General previa consulta a la Direccion General de Carrera
Administrativa. Las modilicaciones se electuarin a ravds de una resolucion emitida por la maxima autoridad y seran
comunicadas oficialmente por la Oficina Instilucional de Recursos Humanos.

ARTICULO 117: DE LA VIGENCIA DEL REGLAMENTO INTERNO

Este Reglamento Interno comenzara a regir a partir de su publicacion en Gaceta Oficial. v deroga todas las disposiciones v
noTmas que le sean contrarias,

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
GUILLERMO SALAZAR
Presidente
Ministerio de Desarrollo Agropecuario
JUAN MIGUEL OSORI10O
Micmbro
Facultad de Ciencias Agropecuarias
ROBERTO NIMENEZ
Miembro
Banco de Desarrollo Agropecuario
JORGE AUED HUERTAS
Secretario

Instituto de Investigacion Agropecuaria de Panamai
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