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GACETA OFICIAL
Edición Digital

AÑO Panamá, R. de Panamá miércoles 19 de agosto de 2026 N° 30593 D

CONTENIDO

SECRETARÍA NACIONAL DE ENERGÍA

Resolución N° MIPRE-2026-0032800
(miércoles 19 de agosto 2026)

QUE ESTABLECE TEMPORALMENTE LOS PRECIOS MÁXIMOS DE VENTA AL PÚBLICO DE ALGUNOS
COMBUSTIBLES LÍQUIDOS EN ESTACIONES DE SERVICIO DE LA REPÚBLICA DE PANAMÁ.

AUTORIDAD DE TURISMO DE PANAMÁ

Resolución N° 093/2025
(lunes 09 de junio 2025)

QUE ADMITE LA DENUNCIA DEL APODERADO LEGAL DE LA JUNTA DIRECTIVA DE LA ASAMBLEA DE
PROPIETARIOS DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL YACHT CLUB, CONTRA LA SOCIEDAD ROSECO, S.A.

Resolución N° 258/2025
(jueves 16 de octubre 2025)

QUE CANCELA Y DEJA SIN EFECTO, LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE LA AGENCIA DE VIAJES TIPO “A”,
OTORGADA MEDIANTE LA RESOLUCIÓN NO. 45/04 DE 30 DE JULIO DE 2004, A FAVOR DE LA SOCIEDAD
ANÓNIMA TECAL OPERATOR TOURS, S.A.

Resolución N° 130/2026
(miércoles 08 de julio 2026)

QUE COMUNICA A LA EMPRESA LAS BRISAS DE AMADOR, S.A., PROPIETARIA DEL PROYECTO TURÍSTICO
DENOMINADO LAS BRISAS DE AMADOR, UBICADO EN LA CALZADA DE AMADOR, ISLA PERICO, PROVINCIA DE
PANAMÁ, QUE EL 20 DE JULIO DE 2024 VENCIÓ EL TÉRMINO PARA GOZAR DE LOS INCENTIVOS FISCALES
OTORGADOS AL AMPARO DE LA LEY 8 DE 1994.

Resolución N° 118/2026
(jueves 25 de junio 2026)

QUE CONCEDE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE AGENCIA DE VIAJES TIPO “A” A LA EMPRESA
TABERNÁCULO RESORT S.A., CUYO REPRESENTANTE LEGAL ES EL SEÑOR HORACIO FRANCISCO FREEMAN
CERVANTES, PARA OPERAR UNA AGENCIA DE VIAJES BAJO LA RAZÓN COMERCIAL DENOMINADA FREEMAN
TRAVEL.

CONSEJO MUNICIPAL DE PENONOMÉ / COCLÉ

Acuerdo N° 006-2026
(miércoles 03 de junio 2026)

POR MEDIO DEL CUAL EL CONCEJO MUNICIPAL DE PENONOMÉ SOLICITA AL GOBIERNO CENTRAL EXPROPIE
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EL RESTO LIBRE DE LA FINCA N°2710, TOMO 322 Y FOLIO 286 DE LA SECCIÓN DE PROPIEDAD, PROVINCIA DE
COCLÉ, POR RAZONES DE UTILIDAD PÚBLICA E INTERÉS SOCIAL.

Acuerdo N° 007-2026
(miércoles 03 de junio 2026)

POR MEDIO DEL CUAL EL CONCEJO MUNICIPAL DEL DISTRITO DE PENONOMÉ MODIFICA EL ACUERDO NO.014
DE 01 DE OCTUBRE DE 2025.

CONSEJO MUNICIPAL DE SANTIAGO / VERAGUAS

Acuerdo N° 21
(martes 23 de junio 2026)

POR MEDIO DEL CUAL SE ORDENA LA CANCELACIÓN DE LA MARGINAL SOBRE LA (S) FINCA (S) INSCRITA(S)
EN EL REGISTRO PÚBLICO, CUYOS PROPIETARIO (S) HAYAN PAGADO LA TOTALIDAD DEL PRECIO AL
MUNICIPIO DE SANTIAGO.

JUNTA COMUNAL DE BETANIA

Resolución N° 375
(jueves 23 de julio 2026)

POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL REGLAMENTO INTERNO DE GOBERNANZA Y GESTIÓN
INSTITUCIONAL DE LA JUNTA COMUNAL DE BETANIA.
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RESOLUCIÓN N.° MIPRE-2026-0032800 

De 19 de agosto de 2026 

 

Que establece temporalmente los precios máximos de venta al público de algunos 

combustibles líquidos en estaciones de servicio de la República de Panamá 

 

 

EL SECRETARIO NACIONAL DE ENERGÍA 

en uso de sus facultades legales, 

 

CONSIDERANDO: 

 

Que el artículo 1 de la Ley 43 de 25 de abril de 2011, reorganizó la Secretaría Nacional de 

Energía como una dependencia del Órgano Ejecutivo, adscrita al Ministerio de la 

Presidencia; 

 

Que el artículo 27 de la Ley 43 de 25 de abril de 2011, asignó a la Secretaría Nacional de 

Energía las funciones, atribuciones y responsabilidades que el Decreto de Gabinete No.36 

de 17 de septiembre de 2003, le otorgaba a la Dirección General de Hidrocarburos y 

Energías Alternativas, lo que incluye la determinación de los precios de paridad de 

importación de los productos derivados del petróleo; 

 

Que mediante Decreto Ejecutivo No.31 de 28 de abril de 2026, se resolvió regular por seis 

(6) meses, prorrogables, los precios máximos de venta al público de algunos combustibles 

líquidos en la República de Panamá; 

 

Que el Decreto Ejecutivo citado, autorizó a la Secretaría Nacional de Energía para que 

determine, en cada ocasión, mediante resolución de mero cumplimiento, los precios 

máximos de venta al público específicos de cada combustible en cada localidad, y además, 

para que actualice cada catorce (14) días calendario dichos precios en función de las 

variaciones que experimenten los precios de paridad de importación respectivos, los 

parámetros referenciales de los costos de fletes del transporte y márgenes razonables de 

comercialización para cada combustible; 

 

Que en atención a las consideraciones expuestas, 

 

 

RESUELVE: 

 

ARTÍCULO 1. Establecer el precio máximo de venta al público de algunos combustibles 

líquidos en las localidades de Panamá, Colón, Arraiján, La Chorrera, Antón, Penonomé, 

Aguadulce, Divisa, Chitré, Las Tablas, Santiago, David, Frontera, Boquete, Volcán, Cerro 

Punta, Puerto Armuelles y Changuinola, aplicable durante el periodo comprendido del 21 

de agosto de 2026 a las seis de la mañana (6:00 a.m.), hasta el  4 de septiembre de 2026 a 

las cinco y cincuenta y nueve de la mañana (5:59 a.m.), tal y como se detalla a 

continuación: 
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Precios máximos de venta al público de algunos combustibles líquidos en 

estaciones de servicio de la República de Panamá (Balboas) 

Vigente del 21 de agosto de 2026 al 4 de septiembre de 2026 

Localidad 
Gasolina de 95 

Octanos 

Gasolina de 91 

Octanos 
Diesel ULS 

  Balboas por Litro Balboas por Litro Balboas por Litro 

Panamá 1.226 1.160 1.353 

Colón 1.226 1.160 1.353 

Arraiján 1.228 1.162 1.355 

La Chorrera 1.228 1.162 1.355 

Antón 1.231 1.165 1.358 

Penonomé 1.234 1.168 1.360 

Aguadulce 1.234 1.168 1.360 

Divisa 1.234 1.168 1.360 

Chitré 1.239 1.173 1.366 

Las Tablas 1.242 1.176 1.368 

Santiago 1.239 1.173 1.366 

David 1.247 1.181 1.374 

Frontera 1.250 1.183 1.376 

Boquete 1.250 1.183 1.376 

Volcán 1.252 1.186 1.379 

Cerro Punta 1.255 1.189 1.382 

Puerto Armuelles 1.257 1.191 1.384 

Changuinola 1.276 1.210 1.403 

Factor de Conversión: 1 galón= 3.785412 litros   

 

ARTÍCULO 2. Estos precios iniciarán a partir del 21 de agosto de 2026 a las seis de la 

mañana (6:00 a.m.), hasta el 4 de septiembre de 2026 a las cinco y cincuenta y nueve de la 

mañana (5:59 a.m.). 

 

ARTÍCULO 3. La presente resolución comenzará a regir a partir de su promulgación. 

 

FUNDAMENTO DE DERECHO. Ley 45 de 31 de octubre de 2007, Ley 43 de 25 de 

abril de 2011, Decreto de Gabinete No.36 de 17 de septiembre de 2003 y Decreto Ejecutivo 

No.31 de 28 de abril de 2026. 

 

COMUNÍQUESE Y CÚMPLASE. 

 
RODRIGO RODRÍGUEZ J. 

Secretario Nacional de Energía 
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RESOLUCION No. íil..3-120Z5 
Dc-.fL d. J1I.Q d.ZOZ5 

EL D1REcrOR DE INVERSIONES TURÍSTICAS DE LA AUTOruDAD ~~~~ 
TURISMO DE PANAMÁ, EN USO DE SUS FACULTADES LEGALES. 

CONSIDERANDO: 

Que el artículo 21 de la Ley No.80 de 8 de noviembre de 2012. promulgada en la. Gaceta 
Oficial No.271 S9-A del 8 de noviembre de 2012. prohíbe todo arrendamiento inferior a los 
cuarenta y cinco días. en el Distrito de Panamá, a quienes no cuenten con permiso de 
alojamiento público turístico y se le otorga u ta Autoridad de Turismo de Panamá. la 
competencia para multar al sujeto am::ndftdor y a las personas que publiciten por cualquier 

via. incluyendo la electrónica. estos servicios. 

Que mediante Nota No. MICI-DM-N-N°-(l278)-2024 de 13 de noviembre de 2024 del 
Ministerio de Comercio e Industria. recibida en la Autoridad de Turismo de Panamá. el día 
1 S de noviembre de 2024. notifica que el apoderado legal de la Junta Directiva de la 
Asamblea de Propietarios de la Propiedad Horizontal Yacht Club. presentó petición para que 
se investigue a la sociedad ROSECO, S.A.. inscrita a Folio No.753810 del Registro Publico 

de Panamá. cuyo representante legal es Silvia Carlini por realizar la práctica de alquiler 
temporal que lleva a cabo en la finca No.35903. con código de ubicación No,3704 
(PROPIEDAD HORIZONTAL) ubicada en el Apartamento NO.27-A piso No.2300 del P.H 

Yacht Club. ubicado en el corregimiento de la Exposición o Calidonia. Distrito y Provincia 
de Panamá. 

Que mediante Nota No, MICI-DM-N-NQ -(1278)-2024 de 13 de noviembre de 2024 del 
Ministerio de Comercio e Industria. señala que d anículo 84 de la Ley 38 de 31 de julio de 
2000, establece que las denuncias o quejas deben ser presentadas en la autoridad competente. 
en este caso por arrendar temporalmente el Apartamento No.27-A piso NO.2300 del P.H 

Yacht Club propiedad de la sociedad ROSECO, S.A., el acto administrativo lo debe 
gestionar lo Autoridad de Turismo de Panamá. utilizando e:1 in~trumc:oto legal tipificado en 
el articulo 21 de la Ley 80 de 8 de: noviemhre de 2012. 

Que mediante Nota NO.119·1·RNT-01187·2024 de 17 de diciembre de 2024 de la. Dirección 
de Inversiones Turística de la Autoridad de Turismo de Panamá. dirigida al Ministro de 
Comercio e Industria. Licenciado Julio Moltó. confirma que la Autoridad de Turismo de 
Panamá realizara las invesligaciones pertinentes de la denuncia presentada por el apoderado 
legal de la Junta Directiva de la Asamblea de Propietarios de la Propiedad Horizontal Yacht 
Club contra la sociedad ROSECO, S.A. 

Que el apoderado legal de la Junla Directiva de Ja Asamblea de Propietarios de la Propiedad 
Horizontal Yacht Club. mediante nota fechada 2 t de marzo de 2025 dirigida a la 
Administradora General de la Autoridad de Turismo de Panamá. adjuntó como elemento 
probatorio copias de la documentación correspondiente contra la sociedad ROSECO, S.A., 
por realizar el arrendruniento inferior a los cuarenta y cinco días. en el Distrito de Panamá. 
nOrnlado en el artículo 21 de la Ley 80 de 8 de noviembre de 2012. 

Que para garwltizar el bucn funcionamiento del acto ooministrativo y lo establecido en el 
articulo 86 de la Ley 38 de 2000: 

• ~ (SOl) 526-1000 n AqUIlino De la Guardia, f5l., t b 
'- ~ Bicsa FlnanClal Centar, PIso 28 l<J7 a P 90 .pa 



No. 30593 D Gaceta Oficial Digital, miércoles 19 de agosto de 2026 6

Gaceta Oficial Digital

Para verificar la autenticidad de una representación

en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta

GO6A861327E8E7C

• 
JtOS€Co,.u 
tfotPfd-je o • ...,.; .. 

Artículo 86. Acogida la denur.cia o la queja, la autoridad dl:bert iniciar una 
invesligaóón sobre los hecbos y las causas que la motivaron., para kI 'cunl cmitiri una 

resolución ordenándola. En cstn resuludoo, que es de mero obedecimiento. se 
enuncilrin las principales diligencias y pruebas quc deben reali2arse y prat:t~rse en el 

curso de la Invt:st!g&Ción. 

Que, el Director de Inversiones Turísticas de la Autoridad de Turismo de Panamá,. una vez 
analizado la petición del alX'derado leglll de la Junta Directiva de la Asamblea de Propietarios 
de la Propiedlkl Horizontal Yachl Club, en uso de las facultades legales que le concede el 
Articulo 33 del Deeroto Ley No. 4 de 27 de febrero de 2008, modificado por el articulo 26 

de la Ley NO.16 de 21 de abril del 20 15. 

RESUELVE: 

PRIMERO: ADMITIR la denuncia del apoderado legal de la Junta Di~iva de la 
Asamblea de Propietarios de la Propiedad Horizonlal Yacht Club. contra la sociedad 
ROSECO, S.A., inscrita a Folio No.1538 10 del Registro Público de Panamá, cuyo 
representante legal es Silvia Carlini, propietario del bicn inmucble NO.J59035. con código 
de ubicoción No.&704 (PROPIEDAD HORIZONTAL) ubicado en el Apartamento NO.27·A 
piso NO.2300 del P.H. YACHT CLUB. corregi.miento de la Exposición o CaJidonia, Distrito 
y Provincia de Panamá, por ejercer el arT\!ndamicnto inferior.lll cuan:nta y cinco (45) dias. en 
el distrilo de Panamá. conforme a lo establecido en el artículo 2 1 de la Ley No. 80 de 8 de 
noviembre de 2012. 

SEGUNDO: Ordenar las practica de pruebas e iniciar las investigaciones peninentes contra 
la sociedad ROSECO. S.A., inscrita a Folio No.7538iO del Registro Público de Panamá, 
propietario del bien inmueble No.359035, con código de ubicación NO.8704 (PROPIEDAD 
HORlZONTAL) ubicada en el Apartamento NO.27-A piso No.2300 del P.H Yacht Club. 
corregimiento de la Exposición o Calidonia, Disullo y Provincia de Panwná. 

A. PRUEBAS DOCUMENTAL 

l. Nota fechada 21 de mano de 2025 del apoderado kgal de la Junta Ditct:!iva de la Asamblea de 
PropictariOcs de la Propiedad Horirontal Yacht Club. recibida en la Autoridad de Turismo de 
PnnamA, el d[a 26 de marzo de 2025, donde adjunta los siguientes docul1\e1uos: 

). Copia de x.t1St de IR Denuncill presentado en el Ministerio de Comercio e Indusmas 
(MICI). el día 17 de octubre de 2024. Se aclara que., si bten en la denuncia se indica que 
fue presemado ante c:I Ministerio de Vivienda (MIVIOT), esto obedece a un error 
Ilpogralico cometido por el Lic. Valelllueta. apoderado legal de la parte denunciante. (se 
adjunta el correo aclaratori() al expediente). 

). Copia del poder suscrito por José Marra }'emándn Pirla. 
)o Copia del certificado de la Junta Directiva del P.H. Vacht Club. 
)o Copia del certificado de Propiedad del Apattamento No.27-A, pro~iedad de ROSECO, 

S.A. 

> Copia del cerliflcado de la sociedad ROSECO, S.A. 
}o Copia de la publicación de la pagina de reservl\S Airbnb del Apunamenlo No.27-A, 

propiedad de ROSECO. S.I\. 
¡;. Copia dcl repone de visitas de In plataforma Munil )'. 

2. Registro Públ¡co; S«-.tlcios TeJemálicos 
.,. Copia de Escritura P!.Ólica No.21.624 del 03 dt ocwbre de 2024. donde se protocolizo 

el extracto del Acta NO.l del 2024 de laAsamblu Anual Ordinaria de Copropietarios del 
P.H, Yacht Club. 

2 
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I~"~ CI.lldnllltn 

B. PRUEBAS DE: INfORME. 

• Informe tb:nico al Departamento de Empresas Turlsticas de: la Dirección de Inversiones Turísti 3t--"'--" 
de la Autoridad de Turismo de I""anamá. eSlablecido bajo el memorarlClo No. 119-1-RNT-M-0062-
2025 de J 1 de enero de 2025. 

• Informe técnico al Departamenco de Empresas Turisllcas de la Dirección de Invers;ones Turfstica 
de lo. Autoridad de Turismo de Panamá. establecido bajo el memorando No. 1 19-I-RNT-M-0306-

2025 de 22 de abril de: 2025. 

PARÁGRAFO: INFORMAR al apoderado legal de la Junta Directiva de la Asamblea de 
Propietarios de la Propiedad Horizontal Yacht Club, que contra la presente Resolución cabe 
el Recurso de Reconsideración ante el suscrita Director de Inversiones Turislicas de la 
Autoridad de Turismo de Panamá. y/o el Recurso de Apelación ante el Administrador 
General de la Autoridad de Turismo de Panamá. dentro de los cinco (S) días hábiles 
siguientes ¡ti la notiflcación respectiva. 

FUNDAMENTO LEGAL: Artículo 21 de la Ley 80 de 8 de noviembre de 2012 Y articulo 
86 de l. Ley 38 de 2000. 

NOTIFiQUESE y CÚMPLASE 

~~0 
JOSÉ E. RODRÍGUEZ 

Director de Inversiones TuTÍstica 

JERlu/hll 
).I7-l'1~ 

·.::iflCO: QtlC este documento es fiel copia 
: cu ori9ina: 

I mo de Panamá 

3 
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EE
GOEIERNO NACIONAL

CON PASO FIRME
PRl\llflMfl

IuRLS
\)

¿)

REs()LtrcfÓN No. -l5f t2tt25

o"j-ae ¿áá¿ *zozs

Et, t)tRE('r'oR t)l': INvtilasl()Nlts 'l't ll'ls'l'l( A§ l)l.l LA AL'l'oRI
TURTSMO DE PANAMÁ, EN IÍSO DE SUS FACIILTADES LE(;ALES.

CONSIDETIANDO:

Que mediantc Resolución No. {5/0.1 de 30 de julio de 2lXl.l, sc concc'dc licencia dc
funcionamicnto dc agencia dc viajcs tipo "4". a la cmprcsa TECAL OPERATOR TOL,RS,
S.A.. sociedad unónima inscrita cn (Mcrcantil) a Ficha No.438570. l)ocumentr¡ 520841 dcl
Rcgistro Público de Panamá cu¡,o rcprcscntantc legal cs la señora Vilm¡ S¡rl¡hous de Poll.
ponadora dc la cédula de idcntidad pcrsonal No. N-14-623. para quc ejcrciera el ne'gocio dc
agcncia de viajcs. bajo la razón comercial TECAL OPERATOR TOtlRS, S.A., que cstuvo
ubicada en la Avenida Pcru. Callc 29. Planta lla.ia dcl I lotcl Benidom. concgimicnto dc
Calidonia. distrito y provincia dc I'anamír. República rle Pan¡lmá. [.a cmpresa lie inscrita en

cl Rcgistro dc llmpresas y Actividadcs '['uristicas. hajo la liccncia dc l'uncionamicnto No.292-
AV dc l4 de septiembre dc 2004.

Quc consta cn a lbja 167 dcl cxpcdiente. cl Rcsuclto No. 5ó3 rjc 3 de octubre dc 2014. dondc
sc hahilita la licencia dc I'uncionamiento dc la Agcncia dc Viajcs dcnonrinada TECAL
OPERATOR TOURS, S.A., ¡xrr cambio dc domicilio antcrior: Avcnida Pcrú. Callc 29.
Planta Raia dcl llotel Bcnidom. corrcgimicnto dc ('alidonia. distrito ¡' provincia dc Pananrá.
al nuevo domicilio: [.lrbaniz¡ci(rn Area Intlustrial contiguo al Machctazo dc San Miguclito.
Avenida Ricardo J. AII'aro. Edificio No.l. [-ocal No.3. corrcgimienkr dc Vicloriano l,orcnzo.
distrito de San Miguelito ¡'provincia dr.'Panamá.

Quc la Dirccción dc lnvcrsioncs 'l'urísticas dc la Autoridad tlc l'urismo dc Panamá. mediBntc
el memorando No. ll9-l-RNT-M-1039-2025 de ll.cha 6 dc octubrc dc 2025. solicita la
cancclación de la Iicencia dc I'uncionamicnto dc agcncia dc viajcs Clasc "A". hajo razdrn
comercial TECAL OPERATOR TOURS, S.A., bajo la liccncia dc f'uncionamicnto
No.292-AV de l4 de scptiembrc de 2004.

Quc a §a I tl9 del expcdienle. reposa la certificaci(rn No. I l4-.lC- I 85-2025 de I 9 de agosto
de 2025. cmitida por la Seccidrn dc ('ontabilidad dc la Dirección dc Administración y
Finanz¡s. la cual señala quc la agcncia dc viajes TECAL OPERATOR TOtlRS, S.A., no
mantiene registros contables con la Autoridad dc Turisnro de Panamá.

Quc mcdiantc mcmorando No. I I 9- l -RN'l-M- l 03ll-2025 dc I'ccha ó rjc octubrc dc 2025. cl
Dcparlamento dc Registro Nacional de 'l'urisnrt¡ de la Autoridad dc 'l urisn¡o dc Panamá.
cstablccc las razoncs por l:rs cualcs se solicita la cancclación dc la liccncia dc luncionamicnto
de la agencia dc viajes tipo "A". dcnominada TECAL OPERATOR TOLlRS, S.A., a sahcr:

4oF
§')

,4
J'l

§ 0

AUTORIDAD DE

TURISMO DE PANAMÁ

Jr?
-1)s

Que consta cn el expc'diente. los memorandos No. I l9- l-RN'I'-M- 1038-2025 dc fccha 6 de
octubre de 2025 (lnformc de Cicnc). No. ll9-l-RN'[-M-1037-2025 de fecha 6 de octubre
de 2025 (Acta de Evaluación Tócnica). ambos cnritidos por el Depanamento de Registro
Nacional dc l'urismo. en dondc sc establccc que la agencia de viajcs denominada TECAL
OPERATOR TOURS, S.A., no sc cncucnlra opcrando y manticnc la lianz¡ dc
cumplimiento vcncida desde el l6 dc fehrero de 2020.

l) [.a agencia dc viajcs TECAL OPE,RATOR T()l.lRS, S.A., no sc
cncucntra opcÍando. cn la ubicación quc consta cn cl cxpcdientc.

2) No prescnta las fianzas dc cumplimicnto tlcsde cl l6 dc I'chrcro dc 2020.

Aquilino De Le Guard¡a,
Bicsa Financial Center, P¡so 28

(s07) 526-7000 6 atp.gob.pa

Gaceta Oficial Digital

Para verificar la autenticidad de una representación

en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta

GO6A861327E8E7C

RESOL UC iÓN No. ..?5Y f21l25 

I)e I~ de p<~ dI' 2025 

EL DlRECfOR DE INVERSIO NES T URi STlCAS Il E LA A~:~ORIlj')\(~,!:::::'­
TURISMO DE I'A NAM'\. EN USO IlE SUS FACULTAIlES LEGAÚS. 

CONS ID E R,\ NDQ: 

Que nH.-dianlc Resolución No. 45/04 dc JO dc julio tlt· 200"'. se concede licencio dc 
funcionamiento de agencia de viajes tipo ·'A .o., ala empresa ".: CA I.. O PERATQR TO URS. 
S.A .• sociedad anónima inscrita en (Mercanlil ) i1 Ficha No. 438570. Documento 520841 del 
Registro Publico de Puntlrná. cuyo representante legal es la scflom Vilma Sarlahous ti" Poli. 
ponadora de la cédula de ideT1t idad personal No. N· 14·623. (XIr3 que ejerciera el negocio de 
agencia de "jajes. bajo la rozón comercial TECAL O I' [ RATOR TOU I{S. S.A" que estuvo 
ubicada en la Avenida Perú. Ca lle 29. Planla Uaja de l Ilotel Ocnidom. corrq;imicnto de 
Calidonia. distrito y provincia de I':mamá. República de Pnnlln1:I. La empresa fue inscrita en 
el Regi stro de Empre5.1S y AClividudes Turisticas. bujo In licenci" de runcionamiento Nu.292-
AV de 14 de septiembre de 2004. 

Que consta cn a roja 167 del exped iente. el Resuelto No. 563 de 3 de octubre de 2014. donde 
se habilitn In licenciu de runcionamiento de la Agencio de Vinjt."S denominada TF.CA L 
OI'ERATOR TOU RS. S.A., por cambio de domici lio IInlcrior: Avenid:! Perú. Culle 29. 
l)hulIo Baja del Hotel Benidom. corregimiento de Calidonia. dis trito y provinein de Pannrm'l. 
ni nuevo d omicilio: Urb:m izución Área Industriul contiguo al Machetazo de Sun Miguelilo. 
Avenida Ricardo J. Alforo. Edificio NO.I. Local No. J. corregim iento de Victoriano Lorcni'..o. 
distrito de Son Miguelito y provinciu de Prm:uná. 

Que cons ta en el cXJ)\!dicntc. los memorundos No. 119- ]-RNT-M- 1038-2025 de rt.'Chu 6 de 
octubre de 2025 (Infomlc de Cierre). No. 119-I-RNT-M-1037·2025 de fecha 6 de octubre 
de 2025 (Acta de Evaluación Técnica). ambos em itidos por el Dcpan:mlel110 de Registro 
Nacional de Turismo. en donde se est¡lblcce que lo agcncill dc viajt.'S denominada TF.CA L 
OI'ERA TOlt TO URS. S.A.. no se encuentra opcmndo y m:mt iCI1C' la fiani'.l1 de 
cumplimiento vencida desde el 16 de febre ro de 2020. 

Que la Din.'Cción de Inversiones Turisticas de In Autoridad de Turismo de I>;:mamá. mt.'dianle 
cl melllorando No. 11 9-I-RNT-M-1039·2025 de rccha 6 de octubre de 2025. solici l3 la 
cancelución de 11lliccnciu de funcionam iento de u~cnci¡1 de viajes Clasc "A". bajo rai',.Ón 
comcrcial TECAL O I)ERATO R TOUnS, S.A .. bajo la liceocia de func ionamiento 
NO.292-AV de 14 de septiembre de 2004. 

Que a loja 189 del expediente. reposa la certificación NO.114-4C-185-2025 de 19 de agosto 
de 2025. emi tida por la Sccc;:ión de Contabilidad de la Din .. 'Cción de Administración )' 
Finani'.as. la cual senala quc ItI ugencia de viajes T.:CAL OI-ER¡\l'Olt T O URS, S.A .• no 
mal11 iene registros contables con la Autoridad de Turismo de Ilanama. 

Que mediantc memorando NO. 1 1 9-1-RNT·M-l0J ~-2025 de recha 6 de oc tubre de 2025. el 
Departamento de Registro Nacional dc Turismo de la Autoridad de Turismo de I)anamá. 
establece las m:t..oncs por las cuales se solicita la cancelación de la licC'ncia de fUl1cionamiento 
de la agenc ia de viajes tipo "A ". denominrlda TECA L OI'ERATOR TOURS. S.A .. a saber: 

1) La agencia de viajes TECAL OI'EI~ATOR T O URS. S.A •• no se 
cncuentro operando. en la ubicación que consta en el expediente. 

2) No prescnta lus fiuni'..lIS de cumplimicllto desdc el 16 de febn::ro de 2020 . 

• ~ 150n :'26' 7000 n AqUIlino De la GUJrdlJ & al ob a 
'- y 81csa Fm,nc<al Center P,SO 28 l<Ji P 9 P 
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fF:a.tLItPt:ttflrR r(\ tti" !;.1..
< o...|..bi n ktkld d. Itlclonontrr¡o ¡lpo " I

Quc el numcral tl dcl articulo ó del Dccreto No.l 7-A de I deiunio de 1977 señala lo siguicntc:

Articulo 6. "Lo licenclq pdro opctor unu agcncia de |iaies suri olorgodo ¡nt el lnstituto
Panameño de Turismo, o las ¡rcrsonor, ndluroles o juridicos, quc cttmplon c.tn hrs si$u¡enlclt

requisilos:

.\ l'r!\tr¡tur uu gtrutrti.t.,'t¡ fu»¡ot ld lish.r.kt lt utrtt LtttttpLtñit dc stgunt o ¿.'L-unlquiL'r
hanul rcgi.rtnukt c¡t l'utauú. «a¡nthfu tl l \litult) l'o D,citt) lL litnsno. pt I)lü/, llll
lB. l0.lt(t0) B,1l.BÍ).15 ¡tnt litL',tc¡i ('ht\<' .1 ' r'( /'v( () \lll tB 5,0u)) lt.!l.R().lS It nt
l¡.e»t¡d ('l sa " 8", esla aorqnio dche set montcnido alutoulc lodo el t¡empo oue l.t aperrcla
.le úole rc mantcnpo en lo ocl¡tido.l t se^'iró noru porunti:ot.l l¡el curnnlimienlo de rus
ohllpocloncr qnte cl lnsdruro Pünomclro dc Tuismo como onle tut cll(nt$. po? tozttn alel

ele¡clclo dc sus oclltldodcs. r) f'r l.t.\ sttnc¡ort('.\ ittc'.ll"rihts ¡tr» tttLtt»tpli»tit'nlrt lc h l.ct'\,¡
-J, lc 22 lc dicicmhrt'fu l9-lt o Lld pn'll\ttt: R.,llúntú t, llal rc\allado cs nucslro).

En virtud dc lo anterior. cl Dircc«lr de lnvcrsioncs 'l'urístisas dc la Autrlridad dc Turismo de

I'anamá. una vcz analiz¡do los documenlos contcnidos cn r'l cxpcdiente dc la cnrpresa
TECAL OPERATOR TOURS, S.A.. cn uso dc sus lacultadcs legales quc lc concede cl
atículo J3 dcl Dccreto Lcy No. 4 de 27 dc f'cbrcro dc 2008. modificado por el aniculo 26 dc
la [.ey No. l6dc2l dcahril dc 2015.

Itll§l lrL\'ll:

I'Rllltlill0: (',\N( lll.¡\ll v DEJAR SIN EFECTO. la liccncia dc f uncionamicnto dc la
agcncia de viajcs Tipo "A". o«rrgada med¡antL' la Rcsolución No. .15/04 de 30 dc julio dc
2004, a favor de la socicdad anónima TECAL OPE,RATOR TOIJRS, S.A., inscrita cn
(Mercantil) a Ficha No. 438570. Documen¡o 520841 del Registro Púhlico dc Panamá. cuyo
representante legal es la scñora Vilm¡ Sarlsbous de Poll, portarlora rjc la cédula de identidad
pcrsonal No. N-14-623. para quc Ljcrcicra cl ncgocio dc agcncia dc viajcs. bajo la razón
comercial denominada TECAL OPERATOR TOtlRS, S.A., quc' cstuvo ubicada en la
Avcnida Ricardo J. Alfaro. Urbanización Árca Intlustrial contiguo al Machctazo dc San
Miguelito. Edilicio No.l. I-ocal No. 3. corrcgimicnto dc Victoriano l.orenzo. distrito dc San
Miguelito. provincia de Panamá. Reptihlica dc Panamá. debido a que la agencia dc viajcs no
sc cncucntra opcrando cn la ubicacii)n quc consta cn cl cxpedicntc )'manlicnc la fianza dc
cumplimiento vencida desde el l6 dc' fl.brero dc 2020.

SEGUNDO: OFIC¡AR copia de la prcsentc rcsolución a la Contraloría (icncral dc la
República. Asociaci(rn Panamcña dc Agcncias dc Viajcs tlc Panamá. a la Dirsccidrn (icneral
dc Comcrcio lnterior del Ministcrio dc ('omcrcio c lndustrias para la cancclacirin dcl Aviso
de Opcración No.520841-l-438570-2014-42569(r, a la f)irección de Adnrinistración y
Finanz¡s. 1'al Ministcrio dc llconomia ) ["inan7¡s. para krs lámites corrcspondientcs.

PARn(;RAFO: INF()RI\|AR a l¡ e'nr prcsa TECAL OPERATOR TOI-IRS, S.A., inscrita
en (Mcrcantil) a Ficha No.438570. Documcnto 520E41 dcl Rcgistro Público dc Panamá que
conlra la presentc resolución cabc el Recurso dc Reconsideracitin ante el suscrito Dircctor de
Invcrsiones Turísticas de la Au«¡ridad dc I'urismo de Panamá y/o cl Recurso dc A¡rlación
ante la Administ¡adora Gcneral de la Autoridad de-l'urismo de Panamá. dentro de los cinco
(5) días háhiles siguientcs a la notificacirín respectiva.

ORDENAR la publicocitin de csta Rcsoluci<'ln por una sola vcz cn la (iaccta Olicial.

FUNDAMftNt'() LE(;,\ I, : Dccrcto Lc¡ No..l dc 27 dc tl'hrcro de 2008. l.c1 No.73 dc l2
de diciembre de I 976, Decrcto No. I 7-A de 0l de junio de I 977

NOTIFiQUESE Y CÚMPLASE.

' Auto?H.úta Turbmo d. prn¡m¡
En Prraria, ¡ b! _ dlra út rnar óa
dadqmfl_at¡_dab

.IOSÉ TI(J T Sc Dot aó al s¡l.t
da b Rraol¡c¡ü! qua fltacada.Director de Inversiones Turísticas

,T;l9ertifico: Que este documento es fiel co
de su original

¿AzZ,azosty'aeo /--t?

¡

.i¡mo dc panamú

./ t /¿>n

f4%
7 I aot6-
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Tl;GtL.O,.UI 1m. rtl!.,1 .tA. 
c ..... !"f«foM ti; /IN .... ",,., ¡w..t. .. _ .... . , . 

Que e l numcml 8 dcl articu lo 6 de l DecrelO NO.17-A de I de junio de 1977 señ:lla lo siguiente: 

A,.ticulo 6 " Lil lic .. " c/II pum "{JI'm" ,,"a IlJ.!t'//(·j¡, dt- \'luje' u,.'¡ "/tl'X/llftl flor fI I"S/I/II/tl 
!'¡mllmeño úe Tllrimln. a 1m ¡Jí',.~/mwl_ 11n/"I"f,/l'.f " j /lr;diClu . l/U .. ('lImphm l"fll! los .fix"it:,,/ef 
Il'tI"i.filo.' · 

8. l'reSt!IIWr /ll/U KtI"'III ra, ,' /1 hmws ckl ,-"ada. tit' U/fU t'ompUllía tk St"}:lIro o di- nw/q",cr 
/x"H.·o. rl'¡.:i.f/rOÚQ e// PlIIwmá, on'plllh/¡' 1I1 I,U1ill//(¡ I'/III/lmdlo ¡JI' Turi.fmo. 110r DIEZ /IIIL 
(81. 10,0(0) 8AI.80AS 1'0,.0 Ik't'//cil/ C/tUI! "A")' CINCO ,\fll (81 5.()(HJ) ¡lAl.ROAS {JI/m 
licencia Clrll"lt " 8 ", era guru!!/Ia drhr fU mUl/trnitlq durulI/r 10/111 el t¡,-,mml yur 111 uf:rndq 
111.' \'juk Ji( mua/rago ca lo "f/ll'/dud , • . ~,.n·;r¡J nul'O v" r'I/II/-'" (1 0,1 ('umpllmll'lIl/J dI.' .\·U\· 
/.hllva(i()an Pille d ' nu/rurn ¡'pnumrl!/I dr Tur/"mn ('/l/lftl all'" nI\" d/t·ar".f p .. r ,u·tI" dri 
rkrdd" de .{Uf Qrtlt'lllu/la u por 11/$ .nmdmH'$ i llfll,,"'(/$ por mC/lmpl¡,.,íemu de /tI I.ty No. 
-J. de 11 de diciembrr de Hró o del P"f'UII II.' HeJ.!IIInI'·lI/v - (El rcsullado es nuestro). 

En virtud de lo anterior. el Dil'\."Ctor de Inversiones Turisticas de la AUlOridad de Turismo de 
Panamá. una \'el. ana lizado los documcntos contcnidos cn el expediente de la empresa 
TECAL O I)E RATO R TOURS. S.A., en liSO de sus facultades legales que Ic concede el 
artículo 33 de l Decreto Ley No. 4 de 27 de febrero de 2008. modi ficado por el artículo 26 de 
luLcy No. 16de2 1 dcnbrildc 20 15. 

RESUELVE, 

I'RIM ERO: CANCELA R y I> I-:. IAR SIN EfECTO. 11.II iccncia de funcionamiento de la 
agencia de viajes Tipo "h". otorgada mcd iante la Resolu ció n No. ",S/04 de 311 de j ulio de 
2004. a favo r de la sociedad anóni l11 l.1 TECAL O I)ERA'I'OR TOU H,S. S.A .• inscri1¡¡ en 
(Mercantil ) a Ficha No. 438570, Docu mento 520841 dd Registro Público dc Panamá. cuyo 
representante legal es la seoor..t Vi lm u Sarlll bous de I'u ll. ponlldur..t de In cédulu de ident idad 
persona l No. N·I4-62J. p..1ru que ejerciera el negocio de agencia de viajes. bajo la mzón 
comercial denominada TECAL O IJERAl'OR TO URS. S.A .• que estuvo ubicada en la 
Avenida Ricardo J. Alfaro. Urlxmi 1"::H.: ión Área InduSlriul contiguo ul Machetazo de San 
Miguclito. Edilicio NO. I. Local No. 3. corregimien to de ViclOriano l.o ren7..o. di strito de San 
Miguelito. provi ncia de Panam3. RepÍlblica de Panamá. debido a que la agencia de vi:ljes no 
se encuentra operando en In ubicación quc consta en el e:-.:pcdiente y mantiene la fianza de 
cumplimiento "encida desde el 16 de febrero de 2020. 

Sf.GUN OO: Of iC IAR copia de la presente resoluci ón a la Cont ruloría General de la 
Rcpublica. Asoc iación Panamci\a de A¡;encias de Viajes de P;IIl¡¡ma. ti la Direl:ción General 
de Comercio Interio r del Ministerio de Comercio e Industrias para In cancelación del Aviso 
de Opcrnción No. 520841· 1·438570-2014-425696. a la Dirección de Administrnción y 
Finan1..4ls. y al Min isterio d e Economía y Fin¡¡n7..4lS. pam los tr.imi tes"'com:spondkntcs. 

PARÁG RAfO: INfO RMA R n la empresa TECAL O IJE RATO R TOURS. S.A .• inscrit:1 
en (Mercantil) a Ficha No. 438570. Documento 520841 de l Registro Público de P:lIlllnui que 
contra la presente resolución cabe el RL"CUrsO de Rcconsidernción an te el s uscrito Directorde 
In versiones Turísticas de la Autoridad de Turismo de Panarn á y/o el Recurso de Apelación 
ante la Administmdom Gcneml de la Autoridad de Turismo de I)anama. dentro de los cinco 
(5) días hábiles sig uicntes a la notifie:lción res[X'ct iva. 

OR DENAR la publicación de esta Resol uc ión por una sola vez en 1:1 Gaceta Olic ia!' 

fUN DAMENTO LEGAL: DccrelO Ley NoA de 27 de febrero de 2008. Ley NO.73 de 22 
de diciembre de 1976. Decreto NO. 17·A de O I de junio de 1977, 

NOTI f' iQUESE y CÚI\·II'LASE. 

,IOSí: TlG~ ~~ 

2 
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RESOLUCION No. 1.5 (l /2026 

De ~ de ") ";;'i--, ~ de 2026 

EL DIRECTOR DE INVERSIONES TURÍSTICAS DE LA AUTORIDAD DE 
TURISMO DE PANAMÁ, EN USO DE SUS FACULTADES LEGALES. 

CONSIDERANDO: 

Que, mediante Resolución No. 33/2004 de 21 de mayo de 2004, modificada por la Resolución 

No. 39/2004 de 24 de junio de 2004, la Junta Directiva del Instituto Panameño de Turismo, 
actualmente Autoridad de Turismo de Panamá, aprobó la inscripción en el Registro Nacional 

de Turismo de la empresa LAS BRISAS DE AMADOR, S.A., inscrita a Ficha 415375, 
Documento 335499 de la Sección de Micropeliculas Mercantil del Registro Público\ para el 
desarrollo del proyecto turístico denominado LAS BRISAS DE AMADOR, ubicado en la 
Calzada de Amador, Isla Perico, provincia de Panamá, a fin de que gozara de los incentivos 

fiscales establecidos en la Ley 8 de 14 de junio de 1994, con una inversión declarada de 
cuarenta y ocho millones ochenta y un mil ochocientos cuarenta balboas (B/. 48,081,840.00), 
Dicha resolución fue notificada el 28 de mayo de 2004, 

Que el proyecto turistico denominado LAS BRISAS DE AMADOR consiste en un conjunto 
de hospedaje de 180 suites de dos módulos habitacionales distribuidas en 10 edificios, los 

cuales son administrados bajo la modalidad de tiempo compartido, un hotel de 300 

habitaciones con servicios complementarios de restaurantes, un gran roall comercial con 99 

locales comerciales, plaza de restaurantes, Centro de Convenciones, plaza de 

estacionamientos y marina para yates y veleros. 

Que, mediante memorando No. 119-]-RNT-M-0443-2026 de 19 de junio de 2026, la 

Dirección de Inversiones Turísticas de la Autoridad de Turismo de Panamá solicitó la 

elaboración del acto administrativo correspondiente, con el propósito de comunicar a la 

empresa LAS BRISAS DE AMADOR, S,A. la finalización del término de los incentivos 

fiscales otorgados al amparo de la Ley 8 de 14 de junio de 1994, concedidos por un periodo 

total de veinte (20) años, Ténnino que se venció el 20 de julio de 2024. 

Que, una vez analizados los documentos contenidos en el expediente de la empresa LAS 

BRISAS DE AMADOR, S.A., el Director de Inversiones Turísticas de la Autoridad de 

Turismo de Panamá, en uso de las facultades legales que le confiere el artículo 33 del Decreto 

Ley No. 4 de 27 de febrero de 2008, modificado por el artículo 26 de la Ley No. 16 de 21 de 

abril de 2015, 

RESUELVE: 

PRIMERO: COMUNICAR a la empresa LAS BRISAS DE AMADOR, S.A., inscrita a 
Ficha 415375, Documento 335499 de la Sección de Micropelículas Mercantil del Registro 

Público de Panamá, propietaria del proyecto turístico denominado LAS BRISAS DE 
AMADOR, ubicado en la Calzada de Amador, Isla Perico, provincia de Panamá, que el 20 

de julio de 2024 venció el término para gozar de los incentivos fiscales otorgados al amparo 

de la Ley 8 de 1994. 

SEGUNDO: ORDENAR el archivo del expediente de la empresa LAS BRISAS DE 
AMADOR, S.A., propietaria del hospedaje público turístico denominado LAS BRISAS DE 

AMADOR. 

!!/'M1!! (507) 526-7000 9 AqUilinO De L<l Guardia t9). atp 90b pa 
_ 8lcs~ Fln¡;¡.nClal Cenler PISO 28 '1&"1 
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,i{'$~ i5asdcAmlld(lf 

. ,~,." ~ nto de Incentivos Fiscales 

~l#'~i,'" '~ 
_~; :"~< " ~ ';1.. , ,-",--;~ , ir: 

. ~ '-:'-~-¡;;: : -"" \. \t~~:;¡~>' RO: ORDENAR al Registro Nacional de Turismo que remita copia de la presente 
u ón a la Contraloría General de la República, a la Dirección General de Ingresos, a la 

---*~1<u ¡dad Nacional de Aduanas y al Ministerio de Comercio e Industrias, para los trámites 
correspondientes. 

( .\ . , 
~~ 

CUARTO: INFORMAR a la empresa LAS BRISAS DE AMADOR, S,A, que contra la 
presente resolución caben el recurso de reconsideración ante el suscrito Director de 
Inversiones Turísticas de la Autoridad de Turismo de Panamá y/o el recurso de apelación 
ante JaAdministradora General de la Autoridad de Turismo de Panamá, dentro de los cinco 
(5) días hábiles siguientes a la notificación respectiva. 

OliNTO: ORDENAR la publicación de la presente resolución, por una sola vez, en la 
Gaceta Oficial 

FUNDAMENTO LEGAL: Decreto Ley No. 4 de 27 de febrero de 2008; Ley No. 16 de 21 
de abril de 2015; Resolución No. 33/2004 de 21 de mayo de 2004; y Resolución No. 39/2004 
de 24 de junio de 2004. 

COMUNÍQUESE Y CÚMPLASE. 

& "" ' JO~t=:;:;~E1~t ~Yf 
Director de InversiOnes Turisticas 

ITf .. ldnn 
S76/2026 

.r Autoridatf'"<le Turismo de Panam~ '"' 
En Panamá, a Ios~dlas del mes de / ", / , f...J 

/ 

de dO$ mil 7) ( a las --f-:o d~ la _-=::-_--:-, 
Se notificó el Sr{a) ___ -' '_ " _ _ ' -'>~?>"----jt~'LI1 
de la Resolución que antecede. 

Certifico: Que este documento es fiel copia 
de su original 

A iidadde T Panflr:1á 

2 
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RESOLUCIÓN No. uil 12026 

De.2i.. de ,Iun jo de 2026 

EL DIRECTOR DE INVERSIONES TURíSTICAS DE LA ~~~~~~?:,~~~:: 
TURISMO DE PANAMÁ, EN USO DE SUS FACULTADES LEGALES, 

CONSIDERANDO: 

Que la empresa TABERNÁCULO RESORT S.A., sociedad anónima inscrita al folio No. 
155751911 de la Sección Mercantil del Registro Público de Panamá, cuyo representante legal 
es el señor HORACIO FRANCISCO FREEMAN CERVANTES, varón, panameño, 
mayor de edad, portador de la cédula de identidad personal No. 8-461-207, mediante 
apoderado legal, ha solicitado licencia de fi.mcionamiento de agencia de viajes tipo "A", para 
operar bajo la razón comercial denominada FREEMAN TRA VEL, la cual estará ubicada 
en la vía Interamericana, oficina en planta baja, Iglesia Ministerio Tabernáculo de Santidad 
Internacional (MTSI), corregimiento de Rodrigo Luque, distrito de Santiago, provincia de 
Veraguas, República de Panamá. 

Que el artículo primero de la Ley No. 73 de 22 de diciembre de 1976 establece que son 
agencias de viajes las empresas que ejerzan en el territorio nacional, de fonna principal, 
actividades de mediación entre los viajeros y los prestatarios de los servicios utilizados por 
los mismos, previa licencia que les otorgue el Instituto Panameño de Turismo, actual 
Autoridad de Turismo de Panamá. 

Que la empresa TABERNÁCULO RESORT S.A., propuso como gerente general a la 
señora ASTRID GUISELLE CÁCERES SUGASTI, mujer, panameña, portadora de la 
cédula de identidad personal No. 8-880-353, y ha sustentado su idoneidad profesional 
mediante la presentación de una copia cotejada por Notario Público del diploma de 
Licenciatura en Turismo con Énfasis en Hotelería y Servicios a Cruceros (a foja 42). 
Adicionalmente, cuenta con el título de Técnico en Turismo Histórico Cultural, de igual 
manera en copia cotejada por Notario Público (a foja 40), y copia cotejada de los créditos de 
la licenciatura (a foja 41). 

Que consta en el expediente el original de la fianza de cumplimiento No. FIAN-
15300000041697, emitida por la empresa MAPFRE PANAMÁ, S.A., por la suma de diez 
mil balboas con 00/100 (B/. 10,000.00), cuya vigencia se extiende hasta el 7 de mayo de 
2027, para garantizar el cumplimiento de las obligaciones que se deriven de la prestación del 
servicio de la agencia de viajes denominada FREEMAN TRA VEL, propiedad de la empresa 
TABERNÁCULO RESORT S.A. 

Que, de acuerdo con la evaluación técnica de agencia de viajes del Departamento de Registro 
Nacional de Turismo de la Autoridad de Turismo de Panamá No. 119-l-RNT-M-0420-2026 
de 16 de junio de 2026, la solicitud presentada por el apoderado legal de la empresa 
TABERNÁCULO RESORT S.A., cumple con todos los requisitos exigidos en la Ley No. 
73 de 22 de diciembre de 1976, que regula la actividad de agencias de viajes, por lo que se 
recomienda la aprobación de la licencia de funcionamiento tipo >lA" a favor de la agencia de 
viajes FREEMAN TRA VEL. 

Que, en virtud de lo anterior, el Director de Inversiones Turísticas de la Autoridad de Turismo 
de Panamá, en uso de las facultades legales que le concede el artículo 33 del Decreto Ley 
No. 4 de 27 de febrero de 2008, modificado por el artículo 26 de la Ley No. 16 de 2015, 

RESUELVE: 
PRIMERO: CONCEDER la licencia de funcionamiento de agencia de viajes tipo "A" a la 
empresa TABERNÁCULO RESORT S.A., sociedad anónima inscrita al folio No. 
155751911 de la Sección Mercantil del Registro Público de Panamá, cuyo representante legal 
es el señor HORACIO FRANCISCO FREEMAN CERVANTES, varón, panameño, 

'!i:\ (507) 526-7000 n Aquilino De ~a Guardia, . t2 at . ob. a '* .., Blesa Flnanclal Center, PISO 28 '<V P 9 P 
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R¡pl �ocia!: TABERNÁCULO RESORT:.:f.A. 
R mercial: FREEMAN TRA VEL 
•G_g.n � ·cencia de agencia de viajes tipo "A"

' ·'.:<:;� � 
{'' ay � e edad, portador de la cédula de identidad personal No. 8-461-207, para operar una

e1 de viajes bajo la razón comercial denominada FREEMAN TRA VEL, la cual estará 
a en la vía Interamericana, oficina en planta baja, Iglesia Ministerio Tabernáculo de 

a dad Internacional (MTSI), corregimiento de Rodrigo Luque, distrito de Santiago, 
provincia de Veraguas, República de Panamá. La señora ASTRID GUISELLE CÁCERES
SUGASTI, de generales antes mencionadas, será la encargada de la gerencia general de dicha 
agencia de viajes. 

SEGUNDO: SE ORDENA expedir la licencia de funcionamiento de agencia de viajes tipo 
"A," a favor de la empresa TABERNÁCULO RESORT S.A., bajo la razón comercial 
FREEMAN TRA VEL. 

TERCERO: EXIGIR a la empresa TABERNÁCULO RESORT S.A., el cumplimiento de 
las obligaciones establecidas en los artículos 5 y 9 de la Ley No. 73 de 22 de diciembre de 
1976, así como de todas sus disposiciones, incluyendo su Reglamento, aprobado mediante el 
Decreto No. 17-A de 1 de junio de 1977. 

ORDENAR la publicación de esta Resolución por una sola vez en la Gaceta Oficial. 

OFICIAR copia de la presente Resolución al Ministerio de Comercio e Industrias. 

PARÁGRAFO: Se informa a la empresa TABERNÁCULO RESORT S.A., que contra la 
presente Resolución cabe el Recurso de Reconsideración ante el suscrito y/o el de Apelación 
ante la Administradora General, dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes a la 
notificación respectiva. 

FUNDAMENTO LEGAL: Decreto Ley No. 4 de 27 de febrero de 2008, modificado por el 
artículo 26 de la Ley No. 16 de 2015, Ley No. 73 de 22 de diciembre de 1976, Decreto 
No.17-A de 1 de junio de 1977. 

NOTIFÍQUESE Y CÚMPLASE. 

n .-fl--·. ·C-' "v 
:.:-:·�· 

J
O���¡-,v-1:,7---¡1-1

• Director de Inversiones Turísticas. 
JT/ss/lm.-

568/2026 

¡•. 
AutoridacFde Turismo de Panamá

En Panamá, a los.!:}_ días llel mes de J '---L·� 
de dos mil .;;, (p a las� de la ""'íÓ vd .il. 

__ , ,j _,,- j 
Se noiífícó el Sr(a) J.-1.fia na M 1 '¿ ,;,n'"t1 h 

de la Resolución que antecede. 
�---

Certifico: Que este documento es fiel copia 
de su original 

2 
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~ ~~ gt1Zt2lUJmé 

ACUERDO N° 006 - 2026 
Del tres (3) de junio de 2026 

· POR MEDIO DEL CUAL EL CONCEJO MUNICIPAL DE PENONOME SOLICITA AL 
GOBIERNO CENTRAL EXPROPIE EL RESTO LIBRE DE LA FINCA N° 2710, TOMO 322 Y 

FOLIO 286 DE LA SECCIÓN DE PROPIEDAD, PROVINCIA DE COCLE, POR RAWNES DE 
UTILIDAD PÚBLICA E INTERES SOCIAL". 

EL CONCf:JO MUNICIPAL DEL DISTRITO DE PENONOMÉ, EN USO 
DE SUS FACULTADES LEGALES 

CONSIDERANDO 

Qué. durante de más de 50 años los moradores de la Ciudad de Penonome han verudo utilizando un lote 
de terreno que hace parte de la Finca N° 2710. Tomo 322 y Folio 286 

Qué. actualmente y desde hace más de 50 aOOs la comunidad conjuntamente con las Administraciones 
Municipales y Nacionales han construido, sobre dicho resto libre. una cancha de mini futbol. 

Qué. anterionnente en dicha construcción de la cancha de mini futbol. también la comW1idad ha 
realizado en dicha área. fiestas patronales. mercado al aire libre. entre otras actividades. 

Que en la actualidad el Municipio de Penonomé no cuenta financieramente con las posibilidades de 
adquirir dicho Lote de Terreno, el cual requiere para sufragar el precio del mismo. 

ACUERDA: 

ARTICULO PRIMERO: Solicitar al Gobierno Central que decrete el resto libre de la 
Finca 2710. Torno 322, Folio 286. de Utilidad Pública e Interés Social. 

ARTICULO SEGUNDO: Pedir que se expropie el mismo, mediante la indemnización correspondiente. 

ARTICULO TERCER.O: Remítase copia de este Acuerdo al Gobierno Central para Jo de rigor. 

ARTICULO CUARTO: Este Acuerdo empe:l.8J'8 a regir a partir de su sanción 

FUNDAMENTO DE DERECHO: Ley 106 de 1973 sus modificaciones. Ley 106 de 1973 sus 
modificaciones 

nado en el Salón de Sesiones del COlu:ejo Municipal de Peaonomé, a los tres (3) dias del mes de 
junio del d05 mil veintiséis (2026). 

NO~~~~ CU. MPLASE 
/'G,~~ .,.~' ''' 'e . ., .,~ 

hS'7
o
J.. ··l··· ? \ b ,1 *(" :::, ' 

I (),.ipv. r.: ~,)! ~ i <2 \O.." q. d, ~. 
H.C. M-trUEL JOHAN RODRlGUEZ C. '>- ,~"t ji.C. AL¡¡X¡ ~~~~ CHIRU MORAN 
PRESIDENTE DEL CONCEJO M~~~_l!'ÁL" _/~tPRESIDENTE CONCEJO MUNICIPAL 

' .. 

LeDA IBSEN AMANDA GUARDIA P. 
SECRETARIA-GENERAL CONCEJO MUNICIPAL 

1 -
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g;;'í6/m ,¿, .9tZ1U111lá -.9_,¿, 'é?aed 
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Penanomé, cuatro (4) de j unio de 2026 

SANCiÓN N° 006 ·2026 

VISTOS: 
Apruébese ea todas sus partes el ACUERDO N° 00(i -2026 del tres (3) de junio de 2026 

·POR MEDIO DEL CUAL EL CONCEJO MUNICIPAL DE PENONOME SOLICITA AL 
GOBIERNO CENTRAL EXPROPIE EL RESTO LmRE DE LA FINCA N' 2710, TOMO 322 V 
FOLIO 286 DE LA SECCIÓN DE PROPIEDAD, PROVINCIA DE COCLE, POR RAZONES DE 
UTILIDAD PÚBLICA E INTERES SOCIAL" 

Remítase el presente Acuerdo d~ente revisado y sancionado al Despacho de origen, para lo que en 
d ho nda - \;\,\ -,.\II}' I ' 

cree correspo . -" . ~ . ,_ ' .' .~. ~. , . ., _
. , . 1. 

o f. ", 

Cúmplase. 
p. 

VALE T AROSEMENA 
SECRETARIO GENERAL 

¡ 

2· 
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ACUERDO N° 007 - 2026 
Del tres (3) de junio 2026 

"POR MEDIO DEL CUAL EL CONCEJO MUNICPAL DEL DISTRITO DE PENONOME 
MODIFICA EL ACUERDO NO. 014 DE 01 DE OCTUBRE DE 2025" 

EL CONCEJO MUNICIPAL DEL DlSTR1TO DE PENONOME EN USO 
DE SUS FACULTAFES LEGALES. 

CONSIDERANDO: 
Que mediante reunión de Comisión de Hacienda se llevó a consideración que existen dos lotes que no 
ajustan a la cabida que se aprobó mediante e1Acuerdo No. 014 de 01 de octubre de 2025. 

Que dicho Acuerdo establece un listado de personas que pueden titular terrenos municipales que 
exceden 10 establecido en el Acuerdo No. 10 de 7 de julio de 1981. 

Que 10$ Jotes en cuestión aparecen en los reglones 20 y 26 del Acuerdo N. 014 de 1 de octubre de 2025, 
señalando una cabida incorrecta. 

Que por tal motivo la Comisión concluye que se deben corregir los renglones señalados con la cabida 
correcta y mantener el resto del Acuerdo 014 de 1 de octubre de 2025, sin modificar. 

PRIMERO: Modificar el Acuerdo NO.014 de 1 de octubre de 2025 en los renglones 20 y 26. Y queden de 
la s1guiente manera descritos en el cuadro detallado a continuación. 

20 JACINTO MORAN TUÑÓN 2-98-Zl4S 

2b IAV1ERMORAN 2·146-379 

PtJEllU) 
NUEVO 
CHURUQUITA 
CHIQUITA 

1190.21 ro" 
1566.41 S/N 220488 

SEGUNDO: Hágase la comunicación respectiva al Departamento de Ingeniería Municipal, Catastro 
Municipal, Alcaldesa del Distrito, Tesoreria Municipal y Control Fiscal de la Contraloda General de la 
República del Municipio de Penonomé, para los fines pertinentes. 

Fundamento de Derecho: articulo 5" del Acuerdo No. 10 de 7 de julio de 1981. Ley 106 de 1973 sus 
modificaciones 

Dado en el Sal6n de Sesiones del Concejo Municipal de Peoonomé. a los lres (3) dia, del mes de 
junio del dos mil vel.ntiséis (2026) . 

. ,,'o ". SE Y CUMP~LASE 
~;..) c.(Jo ~'u\-"; 1, ,,,,; o'" ,- ' '" '1' .... 

· «ó· · ···· ···o ~ A .-".O 
P ' . • 1 ¡I¡¡-'''-' /¡ ~ t·, b. \..j:"'" ...,. . 

H.C1rlN1lt: !OHAN RODR(C/UEZ ~:-,;'! .'!~ ,.. .C. ALE A:fUEL-:CHIRU MORAN 
PRESIDENTE DEL CONCEJQ ~~~.E'i V!,b:PRESIDENTE CONCEJO MUNICIPAL 

~.,~.:': .~ n 
~~ LCDiBSEN AMANDA GUARDIA P. 

SECRETARIA-GENERAL CONCEJO MUNICIPAL 

I -
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-

~Mm de 9'muvná - 9'maiuia de <f5'J 
~ ~de 9'ouvzomé 

Penonomé, cuatro (4) de junio de 2026 

SANCIÓN N' 007 -2026 

VISTOS: 
Apruébese en todas sus partes el ACUERDO Na 007 - 2026 del tres (3) de junio de 2026 

"POR MEDIO DEL CUAL EL CONCEJO MUNICPAL DEL DISTRITO DE PENONOME 
MODIFICA EL ACUERDO NO. 014 DE 01 DE OCTUBRE DE 2025" 

Remítase el presente Acuerdo debidamente revisado y sancionado al Despacho de origen. para lo que en 
derecho corresponda. 

A 
~\ 11. \ ¡ú-I . 

'~"'~I',""' -'''' Cúmplase, <;:-' ."'---..,. I,~ ~<11o'\ 
~_.,-:::.'\',7 

/.J y/ J~ ~~,:~!~¡ ~ , 
( n-r- ~ ..... #' 

(j) _o 
Sec etaria (O) General 

CMP 
CERTIFICA OUE El DDCUMrN11l ¡;mruoR ES 

fiEL COPIA DE SU ORIGINAL 

PENDNDM! ~ la¡ lE ,jufl,Ú> 
DE DOS MIL "ii4t::r;¡,ú . V--

SECRETARIO GENERAL 

2-
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·Por medio del cual se ordena la cancelación de la marginal sobre la(s) finca (s) 
inscr~a(s) en el Registro Público, cuyos propietarios(s) hayan pagado la totalidad 
del precio al Municipio de Santiago.· 

EL CONCEJO MUNICIPAL DEL DISTRITO DE SANTIAGO, 
En uso de sus facultades delegadas, 

CONSIDERANDO: 

Que este Concejo Municipal del Distrito de Santiago. por mandato legal debe velar 
por el CLmPlimiento específICO de los fines senalados en el articulo 230 de la 
Constitución Nacional. referente al desarrollo social y económico de su población 

Que mediante Acuerdo Municipal precitado, por el cual se reglamenta el 
procedimiento de adjudicación de lotes de terreno a favor de sus ocupantes en el 
Distrito de Santiago, dentro de la metodologia única del Programa Nacional de 
Administración de Tierras (PRONAT), se establece que s610 podrá cancelarse la 
marginal inscrita en el Registro Público mediante Acuerdo Municipal, previa 
certificación del Tesorero Municipal donde conste que el propietario de la finca ha 
pagado la totalidad del precio al Municipio de Santiago. 

Que este Concejo Municipal, previa presentación de la certificación de la Tesorerla 
Municipal, procede a ordenar la cancelación de la marginal en beneficio del 

solicitante. 
ACUERDA: 

ARTICULO PRIMERO: Ordenar, como en efecto se ordena , la cancelación de la 
marginal que pesa sobre la siguiente finca inscrita en la Sección de Propiedad del 
Registro Púbico; en atención a certi1icación presentada por el Tesorero Municipal 
donde consta la cancelación del precio a favor del Municipto de Santiago, en 
cumplimiento de lo dispuesto en el Acuerdo Municlpal precitado. 

PROPIETARIO Finca Documento Código de Certificación de 
Ublcacl6n Tesorerfa. 

ONOLIO MOJICA 64978 1664431 9902 NO.1163223 del 13 
MOJICA de abril de 2026. 

ARTICULO SEGUNDO: Remitir copia de este Acuerdo Municipal autenticada por 
la Secretaria del Concejo al Registro Público, mediante oficio que será 
confeccionado igualmente por la Secretarfa del Consejo Municipal y firmado por el 
Presidente del Conrejo Municipal y el Alcalde del Distrito de Santiago. 

ARTICULO TERCERO: Este Acuerdo Municipal empezará a regir a partir de su 
sanción. 

APROBADO POR EL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL DEL DISTRITO DE 
SANTIAGO. 
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Dado en el Salón de Sesiones del Honorable Concejo Municipal del Distrito de 
Santiago, a los veint~rés (23) dias del mes de junio de dos mil veintiséis (2026). 

Distrito de Santiago. 

Distrito de Santiago 

Sanclonado por la Honorable Alcaldesa Ecargada del Municipio de Santiago, a los 
veintitrés (23) dl.s del mes junio de dos mil veintiséis 2026. 

c,\Po pE Vf~ caJl n'~ ,~, . ..." .. Q" o .,¡ ~ . , --" :?oJ'I~ 
~ . 

MAGISTER BERNARDINA PARDO * " " i1 J )* 
ALCALDESA MUNICIPAL ENCARGADP\ .. \ . /J 

DISTRITO DE SANTIAGO <o~""'><"'::.{~~ 
<O/~~ 

c-~ ~ 
::::;-tcoo:t\Jís DE LEON 

SECRETARIO GENERAL 
ALCALDIA DE SANTIAGO. 
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JUNTA COMUNAL DE BETANIA
COB ERNO LOCAL DEL DISTRIIO DE PANAMA

RESOLUCIóN NO.375
(De 23 de julio de 2026)

"Por medio de la cual se adopta el Reglamento Interno de Gobernanza y Gestión
Institucional de la lunta Comunal de Betania."

LA JUNTA COMUNAL DE BETANIA

En uso de sus facultades legales,

CONSIDERANDO:

PRIMERO: Que el Artículo 250 de la Constitución Política de la República, establece
que en cada Corregimiento habrá una Junta Comunal que promoverá el desarrollo
de su colectividad y velará por la solución de sus problemas.

SEGUNDO: Que es facultad de la lunta Comunal dictar resoluciones sobre los
asuntos de sus competencias, de conformidad con lo dispuesto en el Artículo 27 de
la Ley No. 105 de 1973, reformada por la Ley N".37 de 2009.

TERCERO: Que la Ley No. 106 de B de octubre de 1973, sobre Régimen Municipal,
reformada por la Ley No. 53 de 12 de diciembre de 1984, reconoce la organización
y funcionamiento de las juntas comunales y les atribuye la facultad de dictar y
aprobar sus reglamentos de funcionamiento interno para la adecuada administración
de sus competencias.

CUARTO: Que mediante Resolución No. 245 de 12 de agosto de 2024, la Junta
Comunal de Betan¡a adoptó el Reglamento Interno del Personal del Municipio de
Panamá como marco de referencia para la gestión administrativa del personal; no
obstante, dicho instrumento normativo fue concebido para la estructura organizativa
y administrativa del Municipio de Panamá, por lo que resulta necesario adecuar,
complementar y desarrollar disposiciones específicas que respondan al

funcionamiento, competencias y modelo de gobernanza propio de la Junta Comunal
de Betania, a fin de garant¡zar una regulación institucional más acorde con su

realidad administrativa y operativa.

QUINTO: Que la modernización de la gestión pública requiere la incorporación de

hlrramientas de gobierno digital, el uso de tecnologías de la información y la

implementación de mecanismos de registro, trazabilidad y control de las actuaciones
ad m inistrativas, a fin de garantizar mayor eficiencia, transparencia y seguridad
institucional.

ARTÍCULO úrufCO: Adoptar el Reglamento Interno de Gobernanza y Gestión

Institucional de la Junta Comunal de Betania, cuyo texto es del tenor sigulente:

Resoluc¡ón 375-26 I Pag¡na 1 de 90
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JUNTA COMUNAL DE BETANIA 
GOS ERNO LOCAL DEL DISTRITO DE PANA",A 

RESOLUCIÓN No. 375 

(De 23 de Julio de 2026) 

"Por medio de la cual se adopta el Reglamento Interno de Gobernanza y Gestión 
Insti tucional de la Junta Comunal de Betania. " 

LA JUNTA COMUNAL DE BETANIA 

En uso de sus facultades legales, 

CONSIDERANDO: 

PRIMERO : Que el Artículo 250 de la Constitución Política de la República, establece 
que en cada Corregimiento habrá una Junta Comunal que promoverá el desarrollo 
de su colectividad y velará por la solución de sus problemas. 

SEGUNDO: Que es facu ltad de la Junta Comunal dictar resoluciones sobre los 
asuntos de sus competencias, de conformidad con lo dispuesto en el Artículo 27 de 
la Ley N° , 105 de 1973, reformada por la Ley N°.37 de 2009. 

TERCERO: Que la Ley N°, 106 de 8 de octubre de 1973, sobre Régimen Municipal, 
reformada por la Ley N°. 53 de 12 de diciembre de 1984, reconoce la organización 
y funcionamiento de las juntas comunales y les atribuye la facultad de dictar y 
aprobar sus reglamentos de funcionamiento Intemo para la adecuada administración 
de sus competencias. 

CUARTO: Que mediante Resolución No. 245 de 12 de agosto de 2024, la Junta 
Comunal de Betania adoptó el Reglamento Interno del Personal del Municipio de 
Panamá como marco de referencia para la gestión administrativa del personal; no 
obstante, dicho Instrumento normativo fue concebido para la estructura organizativa 
y administrativa del Municipio de Panamá, por lo que resulta necesario adecuar, 
complementar y desarrollar disposiciones específicas que respondan al 
funcionamiento, competencias y modelo de gobernanza propio de la Junta Comunal 
de Betania, a fin de garantizar una regulación institucional más acorde con su 
realidad administrativa y operativa. 

QUINTO : Que la modernización de la gestión pública requiere la incorporación de 
herramientas de gobierno digital, el uso de tecnologías de la información y la 
Implementación de mecanismos de registro , trazabilidad y control de las actuaciones 
administrativas, a fin de garantizar mayor eficiencia, transparencia y seguridad 
institucional. 

RESUELVE: 

ARTÍCULO ÚNICO: Adoptar el Reglamento Interno de Gobernanza y Gestión 
Institucional de la Junta Comunal de Betanla, cuyo texto es del tenor siguiente: 

Resolución 375-26 I Pagina 1 de 90 
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REGLAMENTo TNTERNo DE GoBERNANZA y GEsrrón ¡tsr¡rucroNAL DE
LA JUNTA COMUNAL DE BETANIA

rÍrulo r
DISPOSICIONES GENERALES Y MARCO DE GOBERNANZA

clpÍru¡-o r
FUNDAMENTOS, ALCANCE Y NATURALEZA DEL REGLAMENTO

Artículo 1. Objeto del Reglamento. El presente Reglamento Interno de
Gobernanza y Gestión Institucional de la Junta Comunal de Betania tiene por objeto
establecer el marco normativo que regula la organización administrativa, el
funcionamiento interno, la gestión del talento humano, el uso de recursos
institu cionales, la gobernanza digital, la disciplina administrativa y los principios de
actuación de los servidores públicos que integran la institución.

Artículo 2. Finalidad. El presente Reglamento tiene como finalidad:

1. Garantizar el funcionamiento ordenado, eficiente, transparente y conforme a
derecho de la lunta Comunal de Betania.

2. Regular las relaciones administrativas entre la institución y sus servidores
públicos.

3. Establecer estándares claros de conducta, integr¡dad, ética y responsabilidad en
el ejercicio de la función pública.

4. Definir mecanismos de control interno, seguimiento y trazabilidad
administrativa.

5, Proteger los bienes, datos, sistemas, recursos y documentación institucional.

6. Fortalecer la continuidad admin¡strativa ante cambios de gestión o transición
institucional.

7. Promover un modelo de gobernanza moderna, digital, orientada a resultados y
centrada en el servicio al ciudadano.

Artículo 3. Ámbito de Aplicación Subjetivo. Las disposiciones contenidas en este
Reglamento serán aplica bles a:

1. A los servidores públicos de la lunta Comunal de Betania, ya sean de carácter
permanente, trans¡tor¡o o contingente, en todas sus disposiciones.

2. A las personas contratadas por servic¡os profesionales por la Junta Comunal de
Betania, en lo que respecta a las disposiciones ad m inistrativas, de conducta,
confidencialidad, uso de recursos institucionales y demás obligaciones que
resulten compatibles con la naturaleza de su vínculo contractual.

3. Al personal remunerado por la Junta Comunal de Betania que desempeñe
funciones en programas o servicios comunitarios administrados por la

institución, incluyendo aquellos de carácter clínico, médico, asistencial o

educat¡vo, en lo relativo a las disposiciones del presente Reglamento que

resulten aplicables a su función.

4. Al personal remunerado por el Municipio de Panamá asignado a la Junta Comunal
de Betania, en lo relativo a normas adm¡n¡strativas ¡nternas, disciplina,
conducta, confidencia lid a d y uso de recursos instituciona les, sin perjuicio del

régimen laboral aplicable por su entidad nominadora,

5. A los servidores públicos contratados por otras instituciones públicas que presten

servicios de apoyo o refuerzo en labores ¡nherentes a la Junta comunal de

Betania, en lo relativo a normas de conducta, disciplina interna, confidencialidad
y uso de recursos instituciona les.
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REGLAMENTO INTERNO DE GOBERNANZA y GESTIÓN INSTITUCIONAL DE 
LA JUNTA COMUNAL DE BETANIA 

TÍTULO 1 

DISPOSICIONES GENERALES Y MARCO DE GOBERNANZA 

CAPÍTULO 1 

FUNDAMENTOS, ALCANCE Y NATURALEZA DEL REGLAMENTO 

Artículo 1. Objeto del Reglamento. El presente Reglamento Interno de 
Gobernanza y Gestión Institucional de la Junta Comunal de Betania tiene por objeto 
establecer el marco normativo que regula la organización administrativa, el 
funcionamiento interno, la gestión del talento humano, el uso de recursos 
institucionales, la gobernanza digital , la disciplina administrativa y los principios de 
actuación de los servidores públicos que integran la institución . 

Artículo 2. Finalidad. El presente Reglamento tiene como finalidad: 

1. Garantizar el funcionamiento ordenado, eficiente, transparente y conforme a 
derecho de la Junta Comunal de Betania. 

2. Regu lar las relaciones administrativas entre la institución y sus servidores 
públicos. 

3 . Establecer estándares claros de conducta, integridad, ética y responsabilidad en 
el ejercicio de la función pública. 

4. Definir mecanismos de control interno, seguimiento y trazabilidad 
administrativa. 

5. Proteger los bienes, datos, sistemas, recursos y documentación institucional. 

6. Fortalecer la continuidad administrativa ante cambios de gestión o transición 
institucional. 

7. Promover un modelo de gobernanza moderna, digital, orientada a resultados y 
centrada en el servicio al ciudadano . 

Artículo 3. Ámbito de Aplicación Subjetivo. Las disposiciones contenidas en este 
Reglamento serán aplicables a: 

1. A los servidores públicos de la Junta Comunal de Betania , ya sean de carácter 
permanente, transitorio o contingente, en todas sus disposiciones . 

2 . A las personas contratadas por servicios profesionales por la Junta Comuna l de 
Betania, en lo que respecta a las disposiciones administrativas, de conducta , 
confidencialidad, uso de recursos institucionales y demás obligaciones que 
resulten compatibles con la naturaleza de su vínculo contractual. 

3. Al personal remunerado por la Junta Comunal de Betania que desempeñe 
funciones en programas o servicios comunitarios administrados por la 
institución, incluyendo aquellos de carácter clínico, médico, asistencial o 
educativo, en lo relativo a las disposiciones del presente Reg la mento que 
resu lten aplicables a su función. 

4 . Al personal remunerado por el Municipio de Panamá asignado a la Junta Comunal 
de Betania, en lo relativo a normas administrativas internas, disciplina, 
conducta , confidencialidad y uso de recursos instituciona les, sin perjuicio del 
régimen laboral aplicable por su entidad nominadora . 

5. A los servidores públicos contratados por otras inst ituciones públicas que presten 
servicios de apoyo o refuerzo en labores inherentes a la Junta Comunal de 
Betania, en lo relativo a normas de conducta, disciplina interna, confidencialidad 
y uso de recursos institucionales. 
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6. Atos contratistas o personal de empresas contratistas que, con motivo de
contratos celebrados con la Junta Comunal de Betania, mantengan personal
temporal o permanente realizando trabajos específicos dentro de sus
instalaciones, en lo referente a normas de conducta, seguridad, confidencialidad
y uso adecuado de bienes ¡nstituciona les.

7. A los visitantes que, por cualquier circunstancia, ingresen a las instalaciones de
la Junta Comunal de Betan¡a, en lo que respecta a las normas de orden,
seguridad y convivencia establecidas en el presente Reglamento.

B. A los estudiantes, pract¡cantes o pasantes académicos nacionales o
internacionales que se encuentren realizando práctica profesional o pasantías en
cualquiera de las dependencias de la Junta Comunal de Betania, en lo relativo a
normas de conducta, confidencialidad, seguridad y disciplina instituc¡onal.

9. A los empleados de empresas que brinden soporte técn¡co, especialmente en
materia informática o tecnológica, o que por razón de sus func¡ones deban tener
acceso a servidores, s¡stemas o equipos de cómputo institu ciona les, quienes
deberán cumplir con las disposiciones del presente Reglamento y las medidas
de confidencia lida d y seguridad de la información establecidas por la institución.

El carácter de libre nombramiento y remoción no exime del cumplimiento del
presente Reglamento.

Artículo 4. Ámbito de Apticación Material. El presente Reglamento regula la
organización, funcionamiento y gestión administrativa de la Junta Comunal de
Betania, incluyendo la estructura institucional, la gestión del talento humano, la
atención ciudadana, la administración de recursos, la gestión documental, el
gobierno digital, la conducta funcional y los mecan¡smos de control administrativo.

Sus disposiciones serán aplicables a las actuaciones, procesos y servicios
desarrollados dentro del ámbito institucional.

Artículo 5. Naturaleza Jurídica. El presente Reglamento constituye un
instrumento normativo interno de carácter administrativo, adoptado por la Junta
Comunal de Betania conforme a sus competencias legales y al régimen jurídico
aplicable a los gobiernos locales y juntas comunales.

Artículo 6. Carácter Obligatorio. El presente Reglamento es de obligatorio
cumplimiento para todos los servidores públicos, funcionarios, personal contratado
y demás personas que desempeñen funciones dentro de la Junta Comunal.

El desconocimiento, omisión o incumplimiento de sus d¡spos¡c¡ones podrá generar
responsabilidad administrativa conforme a la normativa aplicable. Ningún servidor
público podrá alegar desconocimiento del Reglamento como justificación para el
incumplimiento de sus obligaciones.

Artícuto 7. Jerarquía Normativa Interna. El presente Reglamento prevalecerá
sobre circulares, memorandos, instruct¡vos u otras disposiciones administrativas
internas que le sean contrarias. Los manuales, protocolos, guías o lineamientos
instituc¡onales deberán desarrollar sus disposiciones sin contradecir su contenido,

Artículo 8. Actual¡zación y Mejora Cont¡nua. La Junta Comunal podrá revisar y
actualizar el presente Reglamento cuando las necesidades instituciona les, avances
tecnológicos o reformas legales así lo requieran, garantizando su v¡gencia y
modernización permanente.

Artículo 9. unidad Responsable de la Aplicación del Reglamento. La unidad
de Recursos Humanos, o la dependencia que haga sus veces, será responsable del

seguim¡ento administrativo y aplicaclón operativa de las disposiciones contenidas en

el presente Reglamento, en coordinación con las jefaturas correspond ientes y el

Representante.

Asimismo, podrá brindar orientación admin¡strat¡va y coordinar acciones ¡nternas
relacionadas con la correcta aplicación, seguimiento y divulgación del presente

Regla mento.
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6. A los contratistas o personal de empresas contrat ist as que, con motivo de 
contratos celebrados con la Junta Comunal de Betania, mantengan personal 
tempora l o permanente realizando trabajos específiCOS dentro de sus 
instalaciones, en lo referente a normas de conducta, seguridad, confidencialidad 
y uso adecuado de bienes institucionales. 

7. A los visitantes que, por cua lquier circunstancia, ingresen a las instalaciones de 
la Junta Comunal de Betania, en lo que respecta a las normas de orden, 
seguridad y convivencia establecidas en el presente Regla mento. 

S. A los estudiantes, practicantes o pasantes académicos nacionales o 
internacionales que se encuentren realizando práctica profesional o pasantías en 
cualquiera de las dependencias de la Junta Comunal de Betania, en lo relativo a 
normas de conducta, confidencialidad , seguridad y disciplina institucional. 

9. A los empleados de empresas que brinden soporte técnico, especialmente en 
materia informática o tecnológica, o que por razón de sus funciones deban tener 
acceso a servidores, sistemas o equipos de cómputo institucionales, quienes 
deberán cumplir con las disposiciones del presente Reglamento y las medidas 
de confidencialidad y seguridad de la información establecidas por la institución. 

El carácter de libre nombramiento y remoción no exime del cumplimiento del 
presente Reglamento. 

Artículo 4. Ámbito de Aplicación Material. El presente Reglamento regula la 
organización, funcionamiento y gestión administrativa de la Junta Comunal de 
Betania, incluyendo la estructura institucional, la gestión del talento humano, la 
atención ciudadana, la administración de recursos, la gestión documental, el 
gobierno digital, la conducta funciona l y los mecanismos de control administrativo. 

Sus disposiciones serán aplicables a las actuaciones, procesos y servicios 
desarrollados dentro del ámbito institucional. 

Art ículo 5 . Naturaleza Juríd ica. El presente Reglamento constituye un 
instrumento normativo interno de carácter administrativo, adoptado por la Junta 
Comuna l de Betania conforme a sus competencias legales y al régimen jurídico 
aplicable a los gobiernos locales y juntas comunales. 

Artículo 6 . Carácter Obligatorio. El presente Reglamento es de obligatorio 
cumplimiento para todos los servidores públicos, funcionarios , personal contratado 
y demás personas que desempeñen funciones dentro de la Junta Comunal. 

El desconocimiento, omisión o incumplimiento de sus disposiciones podrá generar 
responsabilidad admi nistrativa conforme a la normativa aplicable. Ningún servidor 
público podrá alegar desconocimiento del Reglamento como justificación para el 
incumplimie nto de sus obl igaciones . 

Artícu lo 7 . Jerarquía Normativa Interna. El presente Reglamento prevalecerá 
sobre circulares, memorandos, instructivos u otras disposiciones administrativas 
internas que le sean contrarias. Los manuales, protocolos, guías o lineamientos 
institucionales deberán desarrollar sus disposiciones sin contradecir su contenido. 

Artículo 8 . Actualizaci6n y Mejora Continua . La Junta Comunal podrá revisar y 
actualizar el presente Reglamento cuando las necesidades institucionales, avances 
tecnológicos o reformas legales así lo requieran, garantizando su vigencia y 
modernización permanente. 

Artículo 9. Un idad Responsable de l a Aplicación del Reg lament o. La Unidad 
de Recursos Humanos, o la dependencia que haga sus veces, será responsable del 
seguimiento administrativo y aplicación operativa de las disposiciones contenidas en 
el presente Reglamento, en coordinación con las jefaturas correspondientes y el 
Representante. 

Asimismo, podrá brindar orientación administrativa y coordinar acciones internas 
relacionadas con la correcta aplicación, seguimiento y divulgación del presente 
Reglamento. 

Resolución 375-26 I Pagina 3 de 90 



No. 30593 D Gaceta Oficial Digital, miércoles 19 de agosto de 2026 23

CAPITULO II
DEFINICIONES Y CONCEPTOS INSTITUCIONALES

Artículo 10. Def¡n¡c¡ones. Para efectos de interpretación, aplicación y alcance del
presente Reglamento, los términos que se indican a cont¡nuación tendrán el
significado siguiente, el cual deberá aplicarse de manera sistemática, integral y
conforme al espíritu de buena gobernanza pública:

1. Acto Adm¡nistrat¡vo: Decisión formal adoptada por una autor¡dad o servidor
público competente en ejercicio de funciones administrativas que produce
efectos jurídicos dentro de la institución o frente a terceros.

2. Actuación Administrativa: Cualquler acción, decisión, trámite, gestión o
procedimiento realizado por la ¡nst¡tución o sus servidores públicos en el ejercicio
de funciones administrativas.

3. Base de Datos: Conjunto organizado de datos o información estructurada,
almacenada en medios físicos o digitales, administrada por la inst¡tución para
fines administrativos, estadíst¡cos, operativos o de gestión pública.

4. B¡enes Patrimonialesi Activos muebles o inmuebles que forman parte del
patrimonio administrado por la Junta Comunal.

5. Bitácora: Registro físico o dig¡tal en el que se documentan actividades, uso de
recursos, desplazamientos o actuaciones realizadas en el ejercicio de funciones.

6, Confidencialidad: Deber de resguardar, proteger y no divulgar información,
documentos, datos, comunicaciones o asuntos institucionales cuyo acceso, uso
o difusión se encuentre limitado por la ley, la normativa interna o la naturaleza
de la información.

7. Conflicto de Interés: Situación en la que un interés personal o familiar puede
afectar la imparcialidad del servidor público en el ejercicio de sus funciones.

B. Documento Electrónico: Documento generado, transmitido, recibido,
almacenado o gestionado mediante medios digitales o sistemas informáticos que
forma parte de las actuaciones administrativas institucionales y que puede
producir efectos administratlvos o jurídicos.

9. Entrega Formal de Cargo: Proceso mediante el cual el servidor público que
cesa funciones devuelve bienes, información y accesos institucionales bajo su
responsa bilidad .

10. Evaluación de Desempeño: Proceso formal y periódico mediante el cual se
valoran el cumplimiento de funcionesf metas, conducta ética, eficiencia y
responsabilidad del servidor público.

11. F¡rma Electrónica: Mecanismo digital autorizado que permite ¡dentif¡car al

f¡rmante de un documento electrónico y atribuirle responsabilidad sobre su

contenido.

12. Gest¡ón de Riesgos: Proceso sistemático de identificación, evaluación y control
de situaciones que puedan afectar el funcionamiento instituc¡onal, la legalidad
administrativa o la integridad de los recursos públicos.

13. Gobernanza Inst¡tuc¡onal: Conjunto de normas, procesos y controles que

orientan la toma de decisiones, la rendición de cuentas y el buen funcionamiento
administrativo.

14. Gobierno Digital: uso estratégico de tecnologías de la información, _sistemas
digitales y hérramientas tecnológicas para mejorar la gestión pública, la
préstación de servicios, la transparencia administrativa y la eficiencia
institucional.
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CAPÍTULO II 

DEFINICIONES Y CONCEPTOS INSTITUCI ONALES 

Artículo 10. Definiciones. Para efectos de interpretación, aplicación y alcance del 
presente Reglamento, los términos que se indican a continuación tendrán el 
significado siguiente, el cual deberá aplicarse de manera sistemática, integral y 
conforme al espíritu de buena gobernanza pública : 

1. Acto Admin istrativo: Decisión formal adoptada por una autoridad o servidor 
público competente en ejercicio de funciones administrativas que produce 
efectos jurídicos dentro de la institución o frente a terceros . 

2. Actuación Admin istrat iva: Cualquier acción, decisión, trámite, gestión o 
procedimiento realizado por la institución o sus servidores públicos en el ejercicio 
de funciones administrativas. 

3. Base de Datos: Conjunto organizado de datos o información estructurada , 
almacenada en medios físicos o digitales, administrada por la institución para 
fines administrativos, estadísticos, operativos o de gestión pública. 

4. Bienes Patrimon iales: Activos muebles o inmuebles que forman parte del 
patrimonio administrado por la Junta Comunal. 

5. Bitácora : Registro físico o digital en el que se documentan actividades, uso de 
recursos, desplazamientos o actuaciones realizadas en el ejercicio de funciones . 

6. Confidencialidad: Deber de resguardar, proteger y no divulgar información, 
documentos, datos, comunicaciones o asuntos institucionales cuyo acceso, uso 
o difusión se encuentre limitado por la ley, la normativa interna o la naturaleza 
de la información. 

7. Conflicto de I nterés: Situación en la que un interés personal o familiar puede 
afectar la imparcialidad del servidor público en el ejercicio de sus funciones. 

8. Documento Electrón ico: Documento generado, transmitido, recibido, 
almacenado o gestionado mediante medios digitales o sistemas informáticos que 
forma parte de las actuaciones administrativas institucionales y que puede 
producir efectos administrativos o jurídicos. 

9. Entrega Formal de Cargo: Proceso mediante el cual el servidor público que 
cesa funciones devuelve bienes, información y accesos institucionales bajo su 
responsabilidad. 

10. Evaluación de Desempeño: Proceso formal y periódico mediante el cua l se 
valoran el cumplimiento de funciones, metas, conducta ética, eficiencia y 
responsabilidad del servidor público. 

11. Firma Electrónica : Mecanismo digital autorizado que permite identificar al 
firmante de un documento electrónico y atribuirle responsabilidad sobre su 
contenido. 

12. Gestión de Riesgos: Proceso sistemático de identificación, evaluación y control 
de situaciones que puedan afectar el funcionamiento institucional, la legalidad 
administrativa o la integridad de los recursos públi cos. 

13. Gobernanza Institucional : Conjunto de normas, procesos y controles que 
orientan la toma de decisiones, la rendición de cuentas y el buen funcionamiento 
administrativo. 

14. Gobierno Dig ital : Uso estratégico de tecnologías de la información , sistemas 
digitales y herramientas tecnológicas para mejorar la gestión pública, la 
prestación de servicios, la transparencia administrativa y la eficiencia 
institucional. 
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15. Inc¡dente de Seguridad Informática: Evento o situación gue compromete
puede comprometer la confidencia lidad, integridad o disponibilidad de los
sistemas informáticos, plataformas digitales o de la información institucional.

16. Información Confidencial: Información institucional que, por su naturaleza,
requiere acceso restringido, resguardo y protección especial frente a
divulgación, uso o acceso no autorizado,

17. Información Institucional: Todo documento, dato o registro generado o
recibido en el ejercicio de funciones públicas. Pertenece a la Junta Comunal y no
al servidor que la adm¡nistra.

18. Junta Comunal: Entidad administrativa local del Corregimiento de Betania
encargada de la gestión pública comunitaria dentro del marco legal aplicable.

19. Recursos f nstitucionales: Todos los bienes, equipos, vehículos, s¡stemas,
presupuesto y activos asignados a la Junta Comunal para el cumplimiento de
sus funciones. Su uso es exclusivamente institucional.

20. Reg¡stro de As¡stenc¡a: Mecanismo oficial adoptado por la Junta Comunal para
documentar el ingreso, salida y permanencia del servidor público durante la
jornada laboral. Constituye medio de control admin¡strativo y prueba del
cumplim¡ento horario,

21. Reincidenc¡a: La comisión reiterada de conductas de igual o similar naturaleza
por parte del servidor público, apreciada conforme a la frecuencia, la gravedad
de las faltas y los antecedentes disciplinarios, en el marco de una valoración
integral de su compoftamiento funcional.

22. Representante: Autor¡dad máxima administrativa de la Junta Comunal, con
potestad de dirección, supervisión, nombram¡ento y disciplina conforme a la ley
y al presente Reglamento.

23. Seguridad de la Información: Conjunto de medidas técnicas, adm¡nistrativas
y organizativas destinadas a proteger la información institucional frente a

accesos no autorizados, pérdida, alteración, divulgación o uso indebido.

24, Servidor Público: Persona que desempeña func¡ones en la Junta Comunal bajo
cualquier modalidad de vinculación permitida por la ley.

25. S¡stema de Información Inst¡tuc¡onal: Conjunto de herramientas
tecnológicas, plataformas digitales, aplicaciones, registros y bases de datos
utilizadas por la inst¡tución para registrar, gestionar, procesar, almacenar o

consultar información relacionada con la gestión administrativa.

26, S¡stema Institucionat: Plataforma digital, software o herramienta tecnológica
oflcialmente adoptada para la gestión administrativa, f¡nanc¡era, operativa o de

atención ciudadana.

27. Transición Admin¡strativa: Proceso formal mediante el cual se transfieren
funciones, recursos, información, documentos y responsa bilidades entre una

administración saliente y una administración entrante, con el propósito de
garantizar la continuidad de la gestión institucional.

28. Trazabilidad: Capacidad de identificar, rastrear y verificar las actuaciones,
registros, decisiones, modificaciones y responsables vinculados a un proceso,

trlmite o gestión administrativa a través de mecanismos físicos o digitales de

control.

CAPÍTULO III
PRINCIPIOS RECTORES DE LA GOBERNANZA PúBIICA LOCAL

Artículo 11. Principios de Gest¡ón. La actuación de la lunta Comunal de Betania
y de sus servidores públicos se regirá por los siguientes principios:
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15. Incidente de Seguridad Informática: Evento o situación que compromete a""" 
puede comprometer la confidencia lidad, integridad o disponibilidad de los 
sistemas informáticos, plataformas digitales o de la información institucional. 

16. Información Confidencial: Información institucional que, por su naturaleza, 
requiere acceso restringido, resguardo y protección especia l frente a 
divulgación, uso o acceso no autorizado . 

17. Información Institucional: Todo documento, dato o registro generado o 
recibido en el ejercicio de funciones públicas. Pertenece a la Junta Comunal y no 
al servidor que la administra. 

tB.Junta Comunal: Entidad administrativa local del Corregimiento de Betania 
encargada de la gestión pública comunitaria dentro del marco legal aplicable. 

19. Recursos Institucionales: Todos los bienes, equipos, vehículos, sistemas, 
presupuesto y activos asignados a la Junta Comunal para el cumplimiento de 
sus funciones . Su uso es exclusivamente institucional. 

20. Registro de Asistencia: Mecanismo oficial adoptado por la Junta Comunal para 
documentar el ingreso, salida y permanencia del servidor público durante la 
jornada laboral. Constituye medio de control administrativo y prueba del 
cumplimiento horario. 

21. Reincidencia: La comisión reiterada de conductas de igualo similar naturaleza 
por parte del servidor público, apreciada conforme a la frecuencia, la gravedad 
de las faltas y los antecedentes disciplinarios, en el marco de una valoración 
integral de su comportamiento funcional. 

22. Representante: Autoridad máxima administrativa de la Junta Comunal, con 
potestad de dirección, supervisión, nombramiento y disciplina conforme a la ley 
y al presente Reglamento. 

23. Seguridad de la Información: Conjunto de medidas técnicas, administrativas 
y organizativas destinadas a proteger la información institucional frente a 
accesos no autorizados, pérdida, alteración, divulgación o uso indebido. 

24. Servidor Público: Persona que desempeña funciones en la Junta Comunal bajo 
cualquier modalidad de vinculación permitida por la ley. 

25. Sistema de Información Institucional : Conjunto de herramientas 
tecnológicas, plataformas digitales, aplicaciones, registros y bases de datos 
utilizadas por la institución para registrar, gestionar, procesar, almacenar o 
consultar información relacionada con la gestión administrativa. 

26. Sistema Institucional: Plataforma digital, software o herramienta tecnológica 
oficia lmente adoptada para la gestión administrativa, financiera, operativa o de 
atención ciudadana. 

27. Transición Administrativa: Proceso formal mediante el cual se transfieren 
funciones, recursos, información, documentos y responsabi lidades en,tre una 
administración saliente y una administración entrante, con el proposito de 
garantizar la continuidad de la gestión institucional. 

28. Trazabilidad: Capacidad de identificar, rastrear y verificar las actuaciones, 
registros, decisiones, modificaciones y responsables vinculados a un proceso, 
trámite o gestión administrativa a través de mecanismos físicos o digitales de 
control. 

CAPÍTULO III 

PRINCIPIOS RECTORES OE LA GOBERNANZA PÚBLICA LOCAL 

Artículo 11. Principios de Gestión. La actuación de la Junta Comunal de Betania 
y de sus servidores públicos se regirá por los siguientes principios: 
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Legalidad. Toda actuación institucional deberá fundarse en norma jur1

válida y en el ejercic¡o Iegítimo de las competencias asignadas. N¡nguna
autoridad o servidor público podrá ejercer funciones no autorizadas por el
ordenamiento jurídico ni adoptar decisiones contrarias a derecho.

2, Transparencia. La gestión institucional deberá desarrollarse de manera clara,
verificable y accesible, permitiendo el control ciudadano y administrativo. Las
dec¡siones relevantes deberán estar debidamente motivadas y documentadas.

3. Eficiencia. La Junta Comunal orientará su gestión al uso racional, adecuado y
oportuno de los recursos humanos, financieros, tecnológicos y materiales,
procurando resultados efect¡vos en beneflcio de la comunidad.

4. Rendición de Cuentas. Los servidores públicos son responsables de sus
actuaciones y deberán responder administrativa, disciplinaria y
patrimonialmente por los actos u omisiones en el ejercicio de sus funciones.

5, Imparcialidad. Las decisiones administrativas deberán adoptarse sin
favoritismos, discriminación o conflictos de interés, garantizando trato equ¡tat¡vo
a todos los ciudadanos,

6. Integridad y Trazabilidad Administrat¡va, La gestión institucional deberá
desarrollarse con apego a los pr¡nc¡pios de ética, transparencia y
responsa bilidad, garantizando el registro, seguimiento y trazabilidad obligatoria
de todas las actuac¡ones administrativas en los sistemas o expedientes
institu cio na les, bajo responsabilidad del servidor público que las ejecute.

7. Responsabilidad por Omisión. La omisión injustificada de actuar cuando
exista deber funcional generará responsabilidad administrativa '

8. Continuidad Adm¡nistrat¡va. Los servicios, trámites, sistemas y procesos
institucionales deberán mantenerse operativos de forma continua, ev¡tando
interrupc¡ones indebidas que afecten la prestación del servicio público'

9. Gobierno Digital. La Junta comunal promoverá el uso de herramientas
tecnológicas y sistemas digitales como medio preferente de gestión

adminislrativa. garant¡zando seguridad e integridad de la información.

10. Buen Gobierno. La institución promoverá prácticas de buena gobernanza

basadas en planificación, control interno, gest¡ón de riesgos, evaluación de

resultados y mejora continua.

1 1. Partic¡pación Ciudadana. La Junta Comunal fomentará la participación activa

de la cómunidad en los asuntos de interés local, promoviendo mecanismos de

consulta, diálogo y colaboración con los residentes.

12. Coordinación Institucional. La Junta Comunal promoverá la cooperación y

coordinación con entidades públicas, autoridades locales, organizaciones

comunitar¡as y actores privados para el desarrollo integral del corregimiento.

Los pr¡ncipios establecidos en el presente_ reglamento servirán como cr¡ter¡os

orieniadorLs para la interpretación y aplicación de sus disposiciones, así como para

la adopción dL decisiones administrativas dentro de la lunta Comunal de Betania.

CAPÍTULO ry
PLANIFICACIóN Y DIRECCIóN ESTRATÉC¡CE

Artículo 12. P¡an Estratégico del corregimiento. La Junta comunal aprobará el

irian estrat¿g¡co del Correg'ímiento en sesión formal, como instrumento rector de

pla nificación-institucio na l, éonforme a lo establecido en la normativa vigente'

El Plan Estratégico establecerá los objetivos, prioridades y líneas generales de acción

puru "l 
perío-do administrativo cárrespondiente y servirá de base para la

programación presupuestaria anual.
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1. Legalidad. Toda actuación institucional deberá fundarse en norma juríd~· 
válida y en el ejercicio legítimo de las competencias asignadas. Ninguna 
autoridad o servidor público podrá ejercer funciones no autorizadas por el 
ordenamiento jurídico ni adoptar decisiones contrarias a derecho. 

2. Transparencia. La gestión institucional deberá desarrollarse de manera clara, 
verificable y accesible, permitiendo el control ciudadano y administrativo. Las 
decisiones relevantes deberán estar debidamente motivadas y documentadas. 

3. Eficiencia. La Junta Comunal orientará su gestión al uso racional, adecuado y 
oportuno de los recursos humanos, financieros, tecnológicos y materiales, 
procurando resultados efectivos en beneficio de la comunidad. 

4. Rendición de Cuentas. Los servidores públicos son responsables de sus 
actuaciones y deberán responder administrativa, disciplinaria y 
patrimonialmente por los actos u omisiones en el ejercicio de sus funciones. 

5. Imparcialidad. Las decisiones administrativas deberán adoptarse sin 
favorit ismos, discriminación o conflictos de interés, garantizando trato equitativo 
a todos los ciudadanos. 

6. I ntegridad y Trazabilidad Adm inistrativa . La gestión institucional deberá 
desarrollarse con apego a los pnnclplos de ética, transparencia y 
responsabilidad, garantizando el registro, seguimiento y trazabilidad obligatoria 
de todas las actuaciones administrativas en los sistemas o expedientes 
institucionales, bajo responsabilidad del servidor público que las ejecute. 

7. Responsabilidad por Omisión. La omisión injustificada de actuar cuando 
exista deber funcional generará responsabilidad administrativa. 

8. Continuidad Administrativa. Los servicios, trámites, sistemas y procesos 
institucionales deberán mantenerse operativos de forma continua, evitando 
interrupciones indebidas que afecten la prestación del servicio público. 

9 . Gobierno Digital. La Junta Comunal promoverá el uso de herramientas 
tecnológicas y sistemas digitales como medio preferente de gestión 
administrativa, garantizando seguridad e integridad de la información. 

10. Buen Gobie r no. La institución promoverá prácticas de buena gobernanza 
basadas en planificación, contro l interno, gestión de riesgos, evaluación de 
resu ltados y mejora continua . 

11. Participación Ciudadana. La Junta Comunal fomentará la participación activa 
de la comunidad en los asuntos de interés local, promoviendo mecanismos de 
consu lta , diálogo y colaboración con los residentes. 

12. Coordinación Institucional. La Junta Comunal promoverá la cooperación y 
coordinación con entidades públicas, autoridades locales, organizaciones 
comunitarias y actores privados para el desarrollo integral del corregimiento. 

Los principios establecidos en el presente reg lamento servirán como criterios 
orientadores para la interpretación y aplicación de sus disposiciones, así como para 
la adopción de decisiones administrativas dentro de la Junta Comunal de Betania. 

CAPÍTULO IV 

PLANIFICACIÓN Y DIRECCI ÓN ESTRATÉGICA 

Artículo 12. Plan EstratégiCO del Corregimiento. La Junta Comunal aprobará el 
Plan Estratégico del Corregimiento en sesión formal, como instrumento rector de 
planificación institucional, conforme a lo establecido en la normativa vigente. 

El Plan Estratégico establecerá los objetivos, prioridades y líneas generales de acción 
para el período administrativo correspondiente y servirá de base para la 
programación presupuestaria anual. 

Resolución 375-26 I Pagina 6 de 90 



No. 30593 D Gaceta Oficial Digital, miércoles 19 de agosto de 2026 26

Una vez aprobado, el Plan Estratégico será presentado al Alcalde de Panamá a más
tardar el tre¡nta y uno (31) de julio del año previo al ejercicio flscal correspond iente,
para efectos de su incorporación en el Presupuesto de Rentas y Gastos del Municipio.

Artículo 13. Plan Operativo Anual (POA). La lunta Comunal aprobará el Plan
Operativo Anual del Corregimiento, el cual desarrollará las actividades, proyectos,
metas y líneas de acción alineadas al Plan Estratégico y a la disponibilidad
presupuestar¡a institucional.

Cada Jefatura de Departamento, Coordinación o unidad administrativa deberá
elaborar y presentar el Plan Operativo Anual de su respectiva dependencia dentro
de los plazos internos establecidos, a fin de permit¡r su integración, evaluación y
consolidación institucional.

Los planes operativos de las unidades adm¡nistrativas deberán contener, como
mínimo:

1. Actividades programadas,

2. Metas específicas y medibles.

3. Indicadores básicos de cumplimiento o gestión,

4, Cronograma estimado de ejecución.

5. Requerimientos presu puesta rios, cuando correspondan.

El Plan Operativo Anual del Corregimiento será presentado por el Representante de
Corregimiento al Alcalde de Panamá a más tardar el treinta y uno (31) de julio del
año previo al ejercicio fiscal correspondie nte, conforme a la normativa aplicable.

La omisión ¡njustif¡cada en la presentación, actualización, ejecución, seguimiento o
cumplim¡ento de las metas, activ¡dades o indicadores contemplados en el Plan
Operativo Anual podrá constituir incumplimiento funcional y dar lugar a las medidas
administrativas o disc¡plinarias correspond¡entes conforme al presente Reglamento.

Artículo 14. V¡nculación Presupuestar¡a. El presupuesto asignado a la Junta
Comunal deberá guardar correspondencia con el Plan Estratégico y el Plan operativo
Anual aprobados.

Ningún proyecto o actividad que implique comprom¡so de recursos podrá ejecutarse
sin coherencia con los instrumentos de planificación aprobados o sin la debida
justificación administrativa.

Artículo 15. Evaluación y Ajustes. La Junta Comunal podrá revisar y ajustar el

Plan Estratégico del Corregimiento o el Plan Operat¡vo Anual cuando existan
circunstancias sobrevenidas que afecten su ejecución, dejando constancia en acta
de sesión correspondiente.

Las modificaciones deberán mantenerse dentro del marco legal y presupuestario
vigente.

Artículo 16. Misión Inst¡tuc¡onal. La Junta comunal de Betania tendrá como
misión institucional la s¡guiente:

"Ser la voz de la comunidad, un ente promotor de la part¡c¡pación ciudadana y l¡derar
bajo un esquema de política transparente, justa, inclusiva y transformat¡va en

beneficio de los residentes del corregimiento."

Artículo 17. Visión Institucional. La lunta Comunal de Betania tendrá como
visión ¡nst¡tucional la sigu¡ente:
,'somos Ltn nuevo corn¡enzo para Betania y como gobierno local estamos
comprometidos a implementar servicios y proyectos integrales, hacer partícipe a los

resiáenbs, autoridades locales, empresa privada y así fortalecer el sentido de

comunidad. "
Artículo 18. Políticas Inst¡tucionales. Las políticas y l¡neam¡entos institucionales
de la Junta comunal de Betania serán establecidas, aprobadas, modificadas o
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Una vez aprobado, el Plan Estratégico será presentado al Alca lde de Panamá a más 
tardar el treinta y uno (31) de julio del año previo al ejercicio fisca l correspondiente, 
para efectos de su incorporación en el Presupuesto de Rentas y Gastos del Municipio. 

Artículo 13. Plan Operativo Anual (POA). La Junta Comunal aprobará el Plan 
Operativo Anual del Corregimiento, el cual desarrollará las actividades, proyectos, 
metas y líneas de acción alineadas al Plan Estratégico y a la disponibilidad 
presupuesta ria institucional. 

Cada Jefatura de Departamento, Coordinación o unidad administrativa deberá 
elaborar y presentar el Plan Operativo Anual de su respectiva dependencia dentro 
de los plazos internos establecidos, a fi n de permitir su integración, evaluación y 
consol idación institucional. 

Los planes operativos de las unidades administrativas deberán contener, como 
mín imo: 

1. Actividades programadas. 

2. Metas específicas y medibles. 

3. I ndicadores básicos de cumplimiento o gestión. 

4. Cronograma estimado de ejecución. 

S. Requerimientos presupuestarios, cuando correspondan. 

El Plan Operativo Anual del Corregimiento será presentado por el Representante de 
Corregimiento al Alcalde de Panamá a más tardar el treinta y uno (31) de julio del 
año previo al ejercicio fiscal correspondiente, conforme a la normativa aplicable. 

La omisión injustificada en la presentación, actualización, ejecución, seguimiento o 
cumplim iento de las metas, actividades o indicadores contemplados en el Plan 
Operativo Anual podrá constituir incumplimiento funcional y dar lugar a las medidas 
administrativas o disciplinarias correspondientes conforme al presente Reglamento. 

Artículo 14. Vinculación Presupuestaria. El presupuesto asignado a la Junt a 
Comunal deberá guardar correspondencia con el Plan Estratégico y el Plan Operativo 
Anual aprobados. 

Ningún proyecto o actividad que implique compromiso de recursos podrá ejecutarse 
sin coherencia con los instrumentos de planificación aprobados o sin la debida 
j ustificación administrati va. 

Artículo 15. Evaluación y Ajustes. La Junta Comunal podrá revisar y ajustar el 
Pla n Estratégico del Corregimiento o el Plan Operativo Anual cuando existan 
ci rcunstancias sobrevenidas que afecten su ej ecución , dejando constancia en acta 
de sesión correspondiente. 

Las modificaciones deberán mantenerse dentro del marco legal y presupuestario 
vigente. 

Artículo 16. Misión Institucional. La Junta Comunal de Betania tendrá como 
misión institucional la siguiente: 

"Ser la voz de la comunidad, un ente promotor de fa participación ciudadana y liderar 
bajo un esquema de política transparente, justa, inclusiva y transformativa en 
beneficio de los residentes del corregimiento. H 

Artículo 17. Visión Institucional. La Junta Comunal de Betania tendrá como 
visión institucional la siguiente : 

I1Somos un nuevo comienzo para Betania y como gobierno local estamos 
comprometidos a implementar servicios y proyectos integra les, hacer partícipe a los 
residentes, autoridades locales, empresa privada y así fortalecer el sentido de 
comunidad. H 

Artículo 18. Políticas Institucionales. Las políticas y lineamientos institucionales 
de la Ju nta Comunal de 6etania serán establecidas, aprobadas, modificadas o 

Resolución 375-26 I Pagina 7 de 90 



No. 30593 D Gaceta Oficial Digital, miércoles 19 de agosto de 2026 27

actualizadas por el Representante de Corregimiento mediante resolució
administrativa.

Dichas políticas podrán regular aspectos relacionados con la gestión administrativa,
la atención ciudadana, la gestión documental, el uso de tecnologías, la
transparencia, el control interno, la gestión del talento humano y cualquier otro
ámbito necesario para el adecuado funcionamiento institucional.

Las políticas instituc¡onales deberán ser difundidas internamente y serán de
obligatorio cumplimiento para los servidores públicos y demás personas que presten
servicios en la Junta Comunal.

Artículo 19. Cumplimiento de la mis¡ón, visión y tineamientos
institucionales. Todo servidor público de la Junta Comunal de Betania deberá
ejercer sus funciones en concordancia con la misión, la visión y los lineamientos
estratégicos establecidos en el presente reglamento,

En el desempeño de sus responsa bilida des, los servidores públicos deberán orientar
sus actuaciones y decisiones conforme a dichos principios y objetivos instituciona les,
procurando la coherencia, eficiencia y efectividad en el cumplim¡ento de los fines de
la institución.

CAPÍTUIO V
ARQUITECTURA INSTITUCIONAL Y ESTRUCTU RA OPERATIVA

Artículo 20. E¡ Representante de Corregimiento. El Representante del
Correg¡miento de Betania ejerce la dirección superior, coordinación general,
superv¡sión institucional y potestad nominadora del personal de la Junta Comunal,
conforme al marco legal aplicable.

Le corresponde:

1. Adoptar dec¡siones estratégicas y administrativas.

2. Emitir directrices inst¡tuc¡onales.

3. Nombrar, remover y ejercer potestad disciplinaria conforme al ordenamiento
jurídico vigente.

4. Velar por el cumplimiento del presente Reglamento.

5. Delegar funciones administrativas mediante Resolución, cuando proceda, sin que

ello implique renunc¡a a su facultad de supervisión.

La destitución del cargo, cuando corresponda, será competencia exclusiva del

Representante conforme al marco legal aplicable.

Artículo 21. Representante suplente. La Junta comunal contará con un

Representante Suplente, qUien apoyará en la ejecución de políticas, programas y
proyectos ¡nstitucionales.

El Representante Suplente ejercerá las funciones que le sean formalmente
delegadas y asumirá las funciones del Representante Principal en caso de ausencia

temporal o definitiva, garantizando la continu¡dad administrativa.

Artículo 22. Estructura Organ¡zativa Institucionat. La Junta Comunal de

Betania contará con una estructura organizativa formalmente definida mediante
organigrama aprobado por Resolución emitida por el Representante'

El organigrama establecerá como mínimo:

1. Las dependencias, departamentos y unidades administrativas '

2. Las líneas jerárquicas y niveles de autoridad.

3. Las relaciones de coordinación interna.

4. Las responsa bilidades generales de cada área funcional'
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actualizadas por el Representante de Corregimiento mediant e 
administrativa. 

Dichas políticas pOdrán regu lar aspectos re lacionados con la gestión administrativa, 
la atención ciudadana, la gestión documental, el uso de tecnologías, la 
transparencia, el control interno, la gestión del ta lento humano y cua lquier otro 
ámbito necesario para el adecuado funcionamiento institucional. 

Las políticas institucionales deberán ser difundidas internamente y serán de 
obligatorio cumplimiento para los servidores públicos y demás personas que presten 
servicios en la Junta Comunal. 

Artículo 19. Cumplimiento de la misión, visión y lineamient os 
institucionales. Todo servidor público de la Junta Comunal de Betania deberá 
ejercer sus funciones en concordancia con la misión, la visión y los lineamientos 
estra tégicos establecidos en el presente reglamento. 

En el desempeño de sus responsabil idades, los servidores públicos deberán orientar 
sus actuaciones y decisiones conforme a dichos principios y objetivos institucionales, 
procurando la coherencia, eficiencia y efectividad en el cumplimiento de los fines de 
la institución. 

CAPÍTULO V 

ARQUITECTURA INSTITUCIONAL Y ESTRUCTURA OPERATIVA 

Artículo 20. El Representante de Cor reg im iento. El Representante del 
Corregimiento de Betania ejerce la dirección superior, coordinación general, 
supervisión institucional y potestad nominadora del personal de la Junta Comunal, 
conforme al marco legal aplicable. 

Le corresponde: 

1. Adoptar decisiones estratégicas y administrativas. 

2. Emitir directrices institucionales. 

3. Nombrar, remover y ejercer potestad disciplinaria conforme al ordenamiento 
jurídico vigente. 

4. Velar por el cumplimiento del presente Reglamento. 

5. Delegar funciones administrat ivas mediante Resolución, cuando proceda, sin que 
ello implique renuncia a su facultad de supervisión. 

La destitución del cargo, cuando corresponda , será competencia exclusiva del 
Representa nte conforme al marco legal aplicable. 

Artículo 21. Representant e Su plente. La Junta Comunal contará con un 
Representante Suplente, quien apoyará en la ejecución de políticas, programas y 
proyectos institucionales. 

El Representante Suplente ejercerá las funciones que le sean formalmente 
delegadas y asumirá las funciones del Representante Principal en caso de ausencia 
temporal o definitiva, garantizando la continuidad administrativa. 

Artículo 22. Estructura Or ganizativa Institucional . La Junta Comunal de 
Betania contará con una estructura organizativa formalmente definida mediante 
organigrama aprobado por Resolución emitida por el Representante. 

El organigrama establecerá como mínimo: 

1. Las dependencias, departamentos y unidades administrativas. 

2. Las lineas jerárquicas y niveles de autoridad . 

3. Las relaciones de coordinación interna. 

4 . Las responsabil idades generales de cada área funcional. 

Resoluci ón 375-26 I Pagina 8 de 90 



No. 30593 D Gaceta Oficial Digital, miércoles 19 de agosto de 2026 28

Cualquier modificación a la estructura organizativa deberá formalizarse mediante
acto administrativo debidamente motivado.

Artículo 23. Unidad de Administración Instituc¡onal. La Junta Comunal contará
con una unidad administrativa encargada de coordinar la gestión adm¡nistrativa
institucional y apoyar la adecuada ejecución de los programas, proyectos y
actividades del corregimiento.

Corresponde a dicha un¡dad:

1. Coordinar la gestión administrativa interna y el funcionam¡ento operativo de las
distintas unidades de la institución,

2, Velar por el adecuado uso y control administrativo de los recursos humanos,
materiales y logísticos as¡gnados.

3. Supervisar el cumplimiento de los procedimientos administrativos y las
dispos¡c¡ones institucionales aplicables.

4. Dar seguimiento administrativo a la ejecución de programas, proyectos y
actividades institucionales.

5. Apoyar la organización y control de los recursos institucionales, s¡n peÚuicio de
las funciones propias de las áreas financ¡eras o contables'

Artículo 24. Jefaturas, Coordinaciones y Supervisión. Cada departamento o

unidad administrat¡va de la Junta Comunal estará bajo la dirección de un lefe de
Departamento o responsable formalmente designado, quien ejercerá la conducción
administrativa de su respectiva unidad'

Cuando la estructura organ¡zativa lo requiera, podrán establecerse Coordinaciones,
cada una bajo la responsab¡li¿a¿ de un Coordinador, encargadas de apoyar la gestión

operativa, técnica o programática de áreas específicas.

Las coordinaciones estarán adscritas a la jefatura correspond¡ente o, cuando la

naturaleza de sus funciones lo requiera, podrán depender directamente del

Representante del Corregimiento, conforme a la estructura organizativa aprobada.

Asimismo, cuando la naturaleza de las funciones lo amerite, podrán designarse

supervisores, quienes podrán desempeñar funciones de seguim¡ento y conducción

dirbcta de equipos de trabajo. Los supervisores podrán estar adscritos a una

:"r"iri., i"*áinac¡ón o directámente al Representante del Corregimiento, según la

organización institucional.

Artículo 25. Responsabilidades de las Jefaturas, coordinaciones y
Supérv¡s¡On. Las jéfaturas, coord¡naciones y supervisiones serán responsables,

dentro del ámbito de sus funciones, de:

1. Supervisar el cumplimiento de las funciones y responsa bilida d es del personal

asignado.

2. Garantizar la adecuada documentaciónf registro y trazabilidad de las actuaciones

administrativas de su unidad o equipo de trabajo'

3. Velar por el uso correcto, eficiente y transparente de los recursos institucionales

bajo su resPonsa bilidad.

4. Informar oportunamente a la autoridad competente cualqu¡er.irre.gularidad,

incumplimiento o s¡tuación que pueda afectar el funcionamiento institucional o

la prestación del servicio público.

5. Adoptar, dentro del ámbito de sus competencias, las medidas correctivas

ne.ásuria. cuando se detecten desviaciones o ¡ncu mpl¡mientos.

6.Cumpliryhacercumplirlasdemásfuncionesyresponsabilidadesquelessean- 
asignaaas formalmánte mediante manuales, descripciones. de cargo,

óiotea¡m¡entos inst¡tuciona les, memorandos, instrucc¡ones escr¡tas u otros

instrumentos de gestión aprobados por la autoridad competente'
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Cualquier modificación a la estructura organizativa deberá formalizarse mediante 
acto administrativo debidamente motivado. 

Artículo 23. Unidad de Administración Institucional. La Junta Comunal contará 
~on un~ unidad administrativa encargada de coordinar la gestión administrativa 
Ins~lt.uclonal y apoyar la adecuada ejecución de los programas, proyectos y 
actividades del corregimiento. 

Corresponde a dicha unidad: 

1. Coordinar la gestión administrativa interna y el funcionamiento operativo de las 
distintas unidades de la institución. 

2. Velar por el adecuado uso y control administrativo de los recursos humanos, 
materiales y logísticos asignados. 

3. Supervisar el cumplimiento de los procedimientos administrativos y las 
disposiciones institucionales aplicables. 

4. Dar seguimiento administrativo a la ejecución de programas, proyectos y 
actividades institucionales. 

5. Apoyar la organización y control de los recursos institucionales, sin perjuicio de 
las funciones propias de las áreas financieras o contables. 

Artículo 24. Jefaturas, Coordinaciones V Supervisión . Cada departamento o 
unidad administrativa de la Junta Comunal estará bajo la dirección de un Jefe de 
Departamento o responsable formalmente designado, quien ejercerá la conducción 
administrativa de su respectiva unidad. 

Cuando la estructura organizativa lo requ iera , podrán establecerse Coordinaciones, 
cada una bajo la responsabilidad de un Coordinador, encargadas de apoyar la gestión 
operativa, técnica o programática de áreas específicas. 

Las coordinaciones estarán adscritas a la jefatura correspondiente o, cuando la 
naturaleza de sus funciones 10 requiera, pOdrán depender directamente del 
Representante del Corregimiento, conforme a la estructura organizativa aprobada. 

Asimismo, cuando la naturaleza de las funciones lo amerite, podrán designarse 
Supervisores, quienes pOdrán desempeñar funciones de seguimiento y conducción 
directa de equipos de trabajo. Los supervisores pOdrán estar adscritos a una 
jefatura, coordinación o directamente al Representante del Corregimiento, según la 
organización institucional . 

Artículo 25. Responsabilidades de las Jefaturas, Coordinaciones V 
Supervisión. Las jefaturas, coordinaciones y supervisiones serán responsables, 
dentro del á mbito de sus funciones, de: 

1. Supervisar el cumplimiento de las funciones y responsabilidades del personal 
asignado. 

2 . Garantizar la adecuada documentación, registro y trazabilidad de las actuaciones 
administrativas de su unidad o equipo de trabajo. 

3. Ve lar po ... el uso correcto, eficiente y transparente de los recu ... sos institucionales 
bajo su ... esponsabilidad . 

4. Info ... ma r oportunamente a la autoridad competente cua lquier i ... regularidad, 
incumplimiento o situación que pueda afectar el funcionamiento institucional o 
la prestación del servicio público. 

5. Adoptar, dentro del ámbito de sus competencias, las medidas correctivas 
necesarias cuando se detecten desviaciones o incumplimientos. 

6. Cumplir y hacer cumplir las demás funciones y responsabilidades que les sean 
asignadas formalmente mediante manuales, descripciones de cargo, 
procedimientos institucionales, memorandos, instrucciones escritas u otros 
instrumentos de gestión aprobados por la autoridad competente . 
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La omisión injustificada en el deber de supervisión, cuando genere afectación
institucional o permita la comisión de irregular¡dades, podrá dar lugar a
responsabilidad adm¡n¡strat¡va conforme al régimen disciplinario aplicable.

Artículo 26. Relac¡ones Jerárquicas y Amb¡ente Laboral. Las relaciones entre
superiores y subalternos deberán fundamentarse en el respeto, la cortesía, la
imparcialidad y la comunicación institucional adecuada.

Todo superior jerárquico deberá mantener un trato digno, profesional y libre de
arbitrariedades hacia el personal bajo su dirección.

De igual forma, los servidores públicos deberán observar respeto y consideración
hacia sus superiores y compañeros de trabajo.

La institución promoverá un ambiente laboral basado en la colaboración, la igualdad
de trato y la prevención de conductas que afecten la dignidad o integridad del
personal.

CAPÍTULO VI
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA Y DELEGACIóN DE COMPETENCIAS

Artículo 27. Responsabilidad Funcional. Todo servidor público será responsable
por el ejerc¡c¡o de las funciones, decisiones y actuaciones administrativas que realice
en el marco de sus competencias o de las funciones que le hayan sido delegadas.

La inexistencia de supervisión adecuada o la omisión de actuar cuando exista deber
funcional podrá generar responsabilidad conforme al régimen disciplinario aplicable.

Artículo 28. Cargos de Confianza. Se consideran cargos de confianza aquellos
que, por la naturaleza de sus funciones, impliquen dirección, coordinación, asesoría
¡nmeá¡ata, representación institucional, manejo de información sensible o relación
directa con el Representante del Corregim¡ento.

Se considerarán, entre otros, cargos de confianza:

1. Los jefes de unidades ad min istrativas.

2. Los coordinadores instituciona les.

3. El personal adscrito al Despacho del Representante.

4. Los asesores.

5. Aquellos clasificados como tales en el manual de cargos, la estructura

organ¡zacional o el acto administrativo correspondiente '

La clasificación de un cargo como de confianza atenderá a la naturaleza real de sus

funciones y responsabiliJades dentro de la estructura organizacional de la lunta
comunal de Betania.

Artículo 29. Delegación de competenc¡as. El Representante podrá delegar

funciones administrativas específicas mediante Resolución debidamente motivada,

sin que ello implique renuncia a su potestad de supervisión. La delegación deberá

estaülecer claramente el alcance áe la competencia delegada, las limitaciones

aplicables y el período de vigencia, cuando corresponda'

Artículo 3o, Matriz de Responsabilidades. La Junta comunal podrá establecer

,uiria"r de responsa bilida des para procesos críticos, proyectos inst¡tuciona les,

op"i..¡on"r administrativas o áreas estratégicas, con el fin de identificar claramente

üs responsables de ejecución, supervisión, aprobación, segu¡m¡ento, control o

verificación de cada actuación o proceso.

Lainex¡stenciaformaldeunamatr¡zderesponsabilidades,noeximede
respánsabilidad administrativa, funcional.o jerárquica al servidor público que, por la

natlraleza de sus funcion"r,.árgo o nivel dL autoridad, debía intervenir, supervisar,

ejecutar o dar seguimiento al proceso correspondiente '
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~a ?mi~ión injustificada en el deber de supervlslon, cuando genere afectación 
institucional o permita la comisión de irregularidades, pOdrá dar lugar a 
responsabilidad administrativa conforme al régimen disciplinario apl icable. 

Artículo 26. Relaciones Jerárquicas y Ambiente Laboral. Las relaciones entre 
superiores y subalternos deberán fundamentarse en el respeto, la cortesía, la 
imparcialidad y la comunicación institucional adecuada. 

Todo superior jerárquico deberá mantener un trato digno, profesional y libre de 
arbitrariedades hacia el personal bajo su dirección . 

De igual forma, los servidores públ icos deberán observar respeto y consideración 
hacia sus superiores y compañeros de trabajo. 

la institución promoverá un ambiente laboral basado en la colaboración, la igualdad 
de trato y la prevención de conductas que afecten la dIgnidad o Integridad del 
personal. 

CAPÍTULO VI 

RESPONSABILIOAO AOMINISTRATIVA y DELEGACIÓN DE COMPETENCIAS 

Artículo 27 . Responsabilidad Funcional. Todo serv idor público será responsable 
por el ejercicio de las funciones, decisiones y actuaciones administrativas que realice 
en el marco de sus competencias o de las funciones que le hayan sido delegadas. 

La inexistencia de supervisión adecuada o la omisión de actuar cuando exista deber 
funcional podrá generar responsabilidad conforme al régimen disciplinario aplicable. 

Artículo 28. Cargos de Confianza. Se consideran cargos de confianza aquellos 
que, por la naturaleza de sus funciones, impliquen dirección, coordinación, asesoría 
inmediata, representación institucional, manejo de Información sensible o re lación 
directa con el Representante del Corregimiento. 

Se considerarán, entre otros, cargos de confianza : 

1. Los jefes de unidades administrativas. 

2. Los coordinadores institucionales. 

3. El personal adscrito al Despacho del Representante. 

4. los asesores. 

S. Aquellos clasificados como tales en el manual de cargos, la estructura 
organizacional o el acto administrativo correspondiente. 

la clasificac ión de un cargo como de confianza atenderá a la naturaleza real de sus 
funciones y responsabilidades dentro de la estructura organizacional de la Junta 
Comunal de Betania . 

Articulo 29. Delegación de Competencias. El Representante podrá delegar 
funciones administrativas específicas mediante ResolUCión debidamente motivada, 
sin que ello implique renuncia a su potestad de supervisión. La delegación deberá 
establecer claramente el alcance de la competencia delegada , las limitaciones 
aplicables y el período de vigencia, cuando corresponda . 

Artículo 30. Matriz de Responsabilidades. la Junta Comunal podrá establecer 
matrices de responsabilidades para procesos críticos, proyectos institucionales, 
operaciones administrativas o áreas estratégicas, con el fin de identificar claramente 
los responsables de ejecución, supervisión, aprobación , seguimiento, control o 
verificación de cada actuación o proceso. 

La inexistencia formal de una matriz de responsabilidades no exime de 
responsabilidad administrativa, funcional o jerárquica al servidor públ ico que, por la 
naturaleza de sus funciones, cargo o nivel de autoridad, debía intervenir, supervisar, 
ejecutar o dar seguimiento al proceso correspondiente. 
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Artículo 31. Cumplimiento de manuales, políticas y procedimientos
institucionales. Las actuaciones administrativas y operat¡vas de la Junta Comunal
deberán ejecutarse conforme a los manuales, guías, procedimientos, protocolos,
políticas institucionales y demás instrumentos de gestión administrativa
debidamente aprobados por la autoridad competente.

Estos instrumentos podrán regular aspectos técnicos, a d m in istrativos, operativos,
tecnológicos u organizativos necesarios para el adecuado funcionamiento
institucional.

Las jefaturas, coordinaciones y responsables de unidades administrativas velarán
por la correcta aplicación de estos ¡nstrumentos dentro de sus respect¡vas áreas.

Artículo 32. Coordinac¡ón Inter¡nst¡tuc¡onal e Interdepartamental. Las
unidades administrativas de la Junta Comunal deberán mantener coordinación
permanente entre sí para la adecuada planificación, ejecución y segu¡m¡ento de los
programas, proyectos y actividades instituciona les.

Las jefaturas y coordinaciones deberán facilitar el ¡ntercambio oportuno de
información, la colaboración adm¡n¡strativa y la articulación de acciones entre las
d¡stintas dependencias instituciona les, con el fin de garantizar la eficiencia,
continuidad y calidad del servic¡o público.

Asimismo, cuando la naturaleza de las actuaciones lo requiera, las unidades
administrativas deberán mantener mecanismos de coordinación y comunicación con
las instituciones públicas competentes, autoridades locales u otras entidades
relacionadas.

Artículo 33. Instrucc¡ones Administrativas. Se podrá emitir circulares,
memorandos, lineamientos u otras ¡nstrucciones administrativas para regular
aspectos operativos o aclarar la aplicación del presente Reglamento y de los
instrumentos de gestión institucional.

Dichas instrucciones deberán ser observadas por las unidades administrativas y
servidores públicos mientras se encuentren vigentes.

TITULO II
GESTIóN ADMINISTRATIVA Y SERVICIO PÚBLICO

CAPITULO I
ATENCIóN CIUDADANA Y GESTIóN DE SERVICIOS COMUNTTARIOS

Artículo 34. Servicio al Ciudadano. La atención ciudadana const¡tuye función

esencial de la Junta comunal y deberá prestarse con respeto, imparcialidad,
dil¡gencia, accesibilidad y orientación a la solución.

Todo servidor público, independientemente de su cargo, está obligado a brindar

atención adecuada cuando actúe en representación institucional'

Artículo 35. Canales Oficiates de Atención. El Representante establecerá los

canales oficiales de atención, que podrán incluir modalidades presenciales,

telefónicas, digitales o cualquier otro mecanismo ¡nst¡tucionalmente autorizado'

solo los canales formalmente reconocidos generarán obligaciones administrativas

de seguimiento.

Artícu¡o 36. Registro obligatorio de Gestiones. Toda gestión, solicitud, caso,

ü;ii;- o ¡nterv-ención corñunitaria realizada por la Junta Comunal deberá

registrarse obligatoria mente en el sistema institucional correspond iente.

El registro const¡tu¡rá el mecanismo oficial de control, seguimiento, documentación

y rendición de cuentas de las actuaciones a d ministrat¡vas '
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Artículo 31 . Cumplimiento de manuales, políticas y procedimientos 
institucionales. Las actuaciones administrat ivas y operativas de la Junta Comunal 
deberán ejecutarse conforme a los manuales, guías, procedimientos, protocolos, 
políticas institucionales y demás instrumentos de gestión administrativa 
debidamente aprobados por la autoridad competente. 

Estos inst rumentos podrán regular aspectos técn icos, 
tecnológicos u organizativos necesarios para el 
institucional. 

administrat ivos, operativos, 
adecuado funcionamiento 

Las jefaturas, coordinaciones y responsables de unid ades adm inistrativas velarán 
por la correcta aplicación de estos instrumentos dentro de sus respectivas áreas. 

Artículo 32. Coordinación Interinstitucional e Interdepartamental. Las 
unidades administrativas de la Junta Comunal deberán mantener coordinación 
permanente entre sí para la adecuada planificación, ejecución y seguimiento de los 
programas, proyectos y actividades insti tucionales. 

Las jefaturas y coordinaciones deberán facil itar el intercambio oportuno de 
información, la colaboración administra t iva y la art iculación de acciones entre las 
distintas dependencias institucionales, con el fin de garantizar la eficiencia, 
continuidad y calidad del servicio públ ico. 

Asimismo, cuando la naturaleza de las actuaciones lo requiera , las unidades 
administrativas deberán mantener mecanismos de coo rdinación y comunicación con 
las instituciones públicas competentes, autoridades locales u otras entidades 
relacionadas. 

Artículo 33. Instrucciones Adm inistrativas. Se podrá emitir circu lares, 
memorandos, lineamientos u otras instrucciones administrativas para regular 
aspectos operativos o aclarar la aplicación del presente Reglamento y de los 
instrument os de gestión inst ituciona l. 

Dichas instrucciones deberán ser observadas por las unidades administrativas y 
servidores públicos mientras se encuentren vigentes. 

TÍTULO II 

GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y SERVICIO PÚBLICO 

CAPÍTULO 1 

ATENCIÓN CIUDADANA Y GESTIÓN DE SERVICIOS COMUNITARIOS 

Artículo 34. Servicio al Ciudadano. La atención ciudadana constituye función 
esencial de la Junta Comunal y deberá prestarse con respeto, imparcialidad, 
di ligencia, accesibi lidad y orientación a la solución. 

Todo servidor público, independientemente de su cargo, está obligado a brindar 
atención adecuada cuando actúe en representación institucional. 

Artículo 3S. Canales Oficiales de At ención . El Representante establecerá los 
canales oficiales de atención, que podrán incluir modalidades presencia les, 
t elefónicas, digita les o cualquier otro mecanismo institucionalmente autorizado. 

Solo los cana les formalmente reconocidos generarán obligaciones administrativas 

de seguimiento. 
Artículo 36. Registro Obligatorio de Gestiones. Toda gestión, solicitud, caso: 
trámite o intervención comunitaria realizada por la Junta Comunal debera 
reg istrarse obligatoriamente en el sistema institucional correspondiente. 

El registro constituirá el mecanismo oficia l de control, seguimiento, documentación 
y rend ición de cuentas de las actuaciones administrativas. 
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Las jefaturas y unidades administrativas serán responsables de garantizar que I

actuaciones bajo su responsabilidad se encuentren debidamente registradas y
actualizadas,

Artículo 37. Dastr¡bución, Asignación y Remisión de Gestiones. Toda gestión
registrada deberá asignarse formalmente a la unidad competente, dejando
constancia verificable.

Cuando la materia no sea competencia de la Junta Comunal, deberá realizarse
remisión formal a la entidad correspond ie nte, informando al solicitante.

El servidor público que rec¡ba inicialmente la gestión no podrá desentenderse sin
realizar la asignación o remisión correspon d iente.

Artículo 38. Plazos de Respuesta. Las solicitudes y casos deberán atenderse
dentro de los plazos establecidos por la Junta Comunal, los parámetros
institucionales aplicables o dentro de un término razonable cuando no exista plazo
específico.

Artículo 39. Escalamiento. Cuando una unidad administrativa no pueda resolver
un caso por razones de competencia, complejidad técnica, lim¡taciones operativas o
falta de atribución legal, deberá:

1. Escalar formalmente el caso al superior jerárquico correspondiente cuando se
trate de materia interna, o

2. Remitirlo a la entidad pública competente cuando la materia exceda las
atribuciones de la lunta Comunal.

En ambos casos, deberá dejarse constancia escrita o digital de la actuación
realizada, garantizando la trazabilidad del trámite y la debida información al

ciuda da no.

Artículo 4O. Cierre de Casos. Ningún caso, solicitud o trámite podrá cerrarse sin
que ex¡sta evidencia documentada que sustente la gestión realizada y la actuación
correspondiente,

El cierre indebido, sin actuación real, sin registro verificable o sin justificación válida,
constituirá falta administrativa conforme al régimen disciplinario establecido en el

presente Reglamento,

Artícuto 41. Atención Prioritaria de Situaciones Urgentes. Las s¡tuaciones de

carácter urgente que afecten el interés comunitario, la continuidad del servicio
público o la 

-atención 
inmediata de problemas en la comunidad podrán ser atendidas

con carácter pr¡oritario por la Junta Comunal.

La condición de urgencia podrá ser determinada por el Representante de

corregimiento o por el serv¡dor público en quien este delegue dicha facultad, según

la naturaleza del caso.

cuando la situación lo amerite, podrán adoptarse acc¡ones administrativas

¡nmediatas orientadas a la solución del problema comunitario, gest¡ones operativas,

coordinaciones interinstitucionales o las actuaciones administrativas necesar¡as

conforme a la normativa vigente.

En caso de requerirse adquisiciones, contrataciones u otras actuaciones

áJministrat¡var, "itus 
deberán tramitarse con carácter prioritario conforme a la

normativa aplicable, dejando constancia de la justificación correspon diente.

Artículo 42. frcto Igualitario y No D¡scr¡minación. La atención ciudadana

deberá prestarse con lgruiái¿, imparcialidad y respeto, sin 
- 
discr¡m¡nac¡ón por

L-^"". 
-poiiti.... 

econóáicas, sáciales, religiosas, étnicas, de género o de cualquier

otra índole.

se prohíbe otorgar trato preferencial injustificado o condicionar la atención a

ini"iui"i ja rticuÉ res, afi n idades políticas o bene¡ci os personales'
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Las jefaturas y unidades administrativas serán responsables de garantizar que la'-= . 
actuaciones bajo su responsabilidad se encuentren debidamente registradas y 
actualizadas. 

Artículo 37. Distribución, Asignación V Remisi6n de Gestiones. Toda gestión 
registrada deberá asignarse formalmente a la unidad competente, dejando 
constancia verificable. 

Cuando la materia no sea competencia de la Junta Comunal, deberá realizarse 
remisión formal a la entidad correspondiente¡ informando al solicitante. 

El servidor público que reciba inicialmente la gestión no podrá desentenderse sin 
realizar la asignación o remisión cor respondiente . 

Artfculo 38. Plazos de Respuesta. Las solicitudes y casos deberán atenderse 
dentro de los plazos establecidos por la Junta Comunal , los parámetros 
Institucionales aplicables o dentro de un término razonable cuando no exista plazo 
especifiCO. 

Artículo 39. Escalamiento. Cuando una unidad administrativa no pueda reso lver 
un caso por razones de competencia , complejidad técnica , limitaciones operativas o 
falta de atribución legal , deberá: 

1. Escalar formalmente el caso al superior jerárquico correspondiente cuando se 
trate de materia interna, o 

2. Remitirlo a la entidad pública competente cuando la materia exceda las 
atribuciones de la Junta Comunal. 

En ambos casos, deberá dejarse constancia escrita o digital de la actuación 
realizada, garantizando la trazabilidad del trámite y la debida información al 
ciudadano. 

Artículo 40. Cierre de Casos. Ningún caso, sollcitud o trámite podrá cerrarse sin 
que exista evidencia docu mentada que sustente la gestión realizada y la actuación 
correspondiente. 

El cierre Indebido, sin actuación real, sin registro verificable o sin justificación válida, 
constituirá falta administrativa conforme al régimen disciplinario establecido en el 
presente Reglamento. 

Artículo 4 1. Atención Prioritaria de Sit uaciones Urgentes. Las situaciones de 
carácter urgente que afecten el interés comunitario, la continuidad del servicio 
público o la atención inmediata de problemas en la comunidad pOdrán ser atendidas 
con carácter prioritario por la Junta Comunal. 

La condición de urgencia podrá ser determinada por el Representante de 
Corregimiento o por el servidor público en quien este delegue dicha facultad , según 
la naturaleza del caso. 

Cuando la situación lo amerite, podrán adoptarse acciones administrativas 
inmediatas orientadas a la solución del problema comunitario, gestiones operativas, 
coordinaciones interinstitucionales o las actuaciones administrativas necesarias 
conforme a la normativa vigente. 

En caso de requerirse adquisiciones, contrataciones u otras actuaciones 
administrativas, estas deberán tramitarse con carácter prioritario conforme a la 
normativa aplicable, dejando constancia de la justificación correspondiente. 

Artículo 42. Trat o Igualitario V No Discr im inación . La atención ciudadana 
deberá prestarse con igualdad, imparcialidad y respeto, sin discriminación por 
razones políticas, económicas, sociales, religiosas, étnicas, de género o de cualquier 
otra índole. 
Se prohibe otorgar trato preferencial injustificado o condicionar la atención a 
intereses particulares, afinidades políticas o beneficios personales. 
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CAPITULO II
IMAGEN INSTITUCIONAL Y REPRESENTACIóN OFICIAL

Artículo 43. Principio de Imagen Institucional. La imagen institucional de la
Junta Comunal deberá reflejar profesionalismo, respeto, neutralidad y compromiso
con el servicio público.

Los servidores públicos, en el ejercicio de sus funciones, representan
instituciona lmente a la Junta Comunal y deberán actuar y presentarse de manera
acorde con dicha responsabilidad.

Aftículo 44. Presentación Personal y Vestimenta. Durante la jornada laboral,
los servidores públicos deberán mantener una presentación personal adecuada,
compatible con la dignidad del servicio público y con la naturaleza de sus funciones,

La vestimenta deberá ajustarse a criterios de formalidad, seguridad y decoro
institucional.

El Representante podrá establecer códigos de vestimenta, uniformes y
requerimientos de equipos de protección mediante resolución administrat¡va.

Aftículo 45. Uso de Uniformes Institucionales. Cuando la institución disponga
el uso obligatorio de uniforme para determinadas áreas o funciones operativas, el
servidor público deberá utilizarlo durante la jornada laboral y en actividades
oficiales.

El uniforme constituye elemento de imagen, identificación y seguridad inst¡tucional
y deberá mantenerse en condiciones adecuadas.

Artículo 46. Ident¡f¡cac¡ón Inst¡tuc¡onal. El carné instituc¡onal será de uso
obligatorio durante la jornada laboral y deberá portarse de forma visible cuando el
servidor público se encuentre en funciones.

Se prohíbe utilizarlo para f¡nes personales o políticos, cederlo a terceros y alterarlo
o reproducirlo sin autorización,

El carné deberá devolverse al finalizar la relación administrativa.

Artículo 47. Declaraciones Públicas y Representación Oficial. Solo el
Representante o quien este autorice formalmente podrá emitir declaraciones
públicas oficiales en nombre de la Junta Comunal.

Los servidores públicos deberán abstenerse de realizar declaraciones institucionales
sin autorización expresa.

Artículo 48. Uso del Nombre, Logotipo y Símbo¡os Institucionales. El nombre,
logot¡po, imagen y demás símbolos oficiales de la Junta comunal solo podrán

ut¡lizarse para fines instituciona les.

Se prohíbe su uso en actividades privadas, políticas, comerciales o ajenas al servicio
público,

Artículo 49. Vestimenta en Labores Operat¡vas y Vías Públicas. Los servidores
públicos que participen en jornadas de campo, labores operativas o trabajos en vías

públicas deberán utilizar uniforme institucional cuando haya sido asignado para su

área, o vest¡menta funcional acorde con la naturaleza de sus funciones.

Cuando las labores se realicen en calles, avenidas, espac¡os públicos ab¡eftos o áreas

con tránsito vehicular, será obligatorio el uso de chaleco reflectivo o de alta

visibilidad, así como de los equipos de protección personal que correspondan
conforme a las normas de seguridad y salud ocupacional aplicables'

Artículo 50. Excepc¡ones por Actividades Especiales, En actividades

comun¡tar¡as, jornadal de campo especiales, eventos deportivos institucionales o
días previameñte autorizados por la administración, podrá permit¡rse vestimenta

cómoda y funcional, s¡empre que conserye carácter adecuado y respetuoso de la

¡magen institucional.
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CAPÍTULO II 

I MAGEN INSTITUCIONAL Y REPRESENTACIÓN OFICIAL 

Artículo 43. Principio de Imagen Insti tucional . La imagen institucional de la 
Junta Comunal deberá reflejar profesionalismo, respeto, neutralidad y compromiso 
con el servicio público. 

Los servidores públicos, en el ejercICIo de sus funciones, representan 
institucionalmente a la Junta Comunal y deberán actuar y presentarse de manera 
acorde con dicha responsabilidad. 

Artículo 44. Presentación Personal V Vestimenta . Durante la jornada labora l, 
los servidores públicos deberán mantener una presentación personal adecuada , 
compatible con la dignidad del servicio público y con la naturaleza de sus funciones. 

La vestimenta deberá ajustarse a criterios de formalidad, seguridad y decoro 
instituciona l. 

El Representante podrá establecer códigos de vestimenta, uniformes y 
requerimientos de equipos de protección mediante resolución administrativa. 

Artículo 45. Uso de Uniformes Institucionales. Cuando la institución disponga 
el uso obligatorio de uniforme para determinadas áreas o funciones operativas, el 
servidor público deberá utilizarl o durante la jornada laboral y en actividades 
oficiales. 

El uniform e constituye elemento de imagen, identificación y seguridad institucional 
y deberá mantenerse en condiciones adecuadas. 

Artículo 46. Identificaci ón I nstitucional. El carné instituciona l será de uso 
obligatorio durante la jornada laboral y deberá portarse de forma visible cuando el 
servidor público se encuentre en funciones. 

Se prohíbe utilizarlo para fi nes personales o políticos, cederlo a terceros y alterarlo 
o reproducirlo sin autorización . 

El carné deberá devolverse al finalizar la re lación administrativa . 

Artículo 47. Declaraciones Públicas y Representación Oficial. Solo el 
Representante o quien este autorice forma lmente podrá emitir declaraciones 
públicas oficiales en nombre de la Junta Comunal. 

Los servidores públicos deberá n abstenerse de realizar declaraciones instit ucionales 
sin autorización expresa . 

Artículo 48. Uso del Nombre, Logotipo V Símbolos Institucionales. El nombre, 
logotipo, im agen y demás símbolos of icia les de la Junta Com unal solo podrán 
utilizarse para fines institucionales. 

Se prohíbe su uso en acti vid ades privadas, políticas, com erciales o ajenas al servicio 
públ ico. 

Artículo 49. Vestimenta en Labores Operativas y Vías públicas. Los servidores 
públ icos que participen en jornadas de campo, labores operativas o t rabajos en vías 
públ icas deberán utilizar uniforme institucional cuando haya sido asignado pa ra su 
área, o vestimenta funciona l acorde con la naturaleza de sus funciones. 

Cuando las labores se rea licen en ca lles, avenidas, espacios públicos abiertos o áreas 
con tránsito ve hicular, será obligatorio el uso de cha leco reflect ivo o de alta 
visibilidad, así como de los equipos de protección personal que correspondan 
conforme a las norm as de seguridad y salud ocupacional ap licables. 

Artículo 50. Excepciones por Actividades Especiales. En actividades 
comunitarias, jornadas de campo especiales, eventos deportivos institucionales o 
días previamente autorizados por la administración, podrá permitirse vestimenta 
cómoda y funcional, siempre que conserve carácter adecuado y respetuoso de la 
imagen institucional. 
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Asimismo, podrá autorizarse el uso de camisetas o suéteres de equipos deportivos,
nacionales o interna ciona les, durante jornadas espec¡ales previamente aprobadas,
siempre que no afecte la atención al público ni la formalidad institucional.
De igual forma, podrá permitirse el uso de vestimenta típica nacional, regional o
representativa de pueblos originarios en fechas conmemorativas, activ¡dades
culturales o eventos institucionales autorizados, promoviendo el respeto a la
identidad cultural y la diversidad.

La autorización para estas excepciones no generará derecho adquirido ni precedente
obligatorio.

CAPÍTUIO III
ADMINISTRACIóN Y CUSTODIA DE RECURSOS INSTITUCIONALES

Artículo 51. Principio de Custodia de Recursos Públicos. Los bienes muebles,
inmuebles, equipos, herramientas, dispos¡tivos electrónicos, vehículos, insumos y
recursos tecnológicos propios de la lunta Comunal o asignados a esta por otras
entidades públicas constituyen patrimonio público destinado exclusivamente al
cumplimiento de fines institucion a les.

El uso indebido, apropiación irregular, desvÍo, deterioro intencional o negligente
podrá generar responsabilidad administrativa, patrimonial y, cuando corresponda,
responsa bilidad civil o penal.

Artículo 52. Asignación de bienes. La asignación de bienes institucionales deberá
formalizarse por escr¡to o mediante registro verificable que perm¡ta identificar el
bien, su estado y el servidor público responsable,

El servidor público responderá por la adecuada conservación, uso correcto y
devolución del bien asignado mientras permanezca bajo su custodia.

La transferencia ¡nterna de bienes deberá documentarse formalmente.

Artículo 53, Uso Exclusivo Institucional. Los recursos institucionales no podrán
util¡zarse para fines personales, familiares, políticos, comerciales o ajenos al serv¡c¡o
público.

Se prohíbe prestar bienes institucionales a terceros no autorizados, utilizarlos fuera
de jornada o misión sin autorización, alterar su configuración sin autorización formal
y destinarlos a actividades proselitistas o partid¡stas.

Artículo 54. Inventario y Control. La administración deberá mantener inventario
actualizado, verificable y conciliado periódicamente de los bienes inst¡tu ciona les.
Podrán realizarse verif¡caciones físicas, auditorías internas o controles aleatorios
para comprobar el estado y ubicación de los bienes,

CAPÍTULO ry
GESTIóT{ FINANCIERA Y RESPONSABILIDAD PRESUPUESTARIA

Artículo 55. Principio de Responsab¡l¡dad Financiera. La gestión financiera de

la lunta Comunal deberá orientarse a garantizar el uso eficiente, transparente y

responsable de los recursos públicos, procurando la sostenibilidad institucional y el

cumplimiento oportuno de las obligaciones económicas de la institución.

Las decisiones administrativas que impliquen compromisos económicos deberán
adoptarse cons¡derando la disponibilidad presupuestaria, la planiflcación

instituc¡onal y la continuidad del servicio público.
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Asimismo, podrá autorizarse el uso de camisetas o suéteres de equipos deportivos, 
nacionales o internacionales, durante jornadas especiales previamente aprobadas, 
siempre que no afecte la atención al público ni la formalidad institucional. 

De igual forma, pOdrá permitirse el uso de vestimenta típica nacional, regiona l o 
representativa de pueblos originarios en fechas conmemorativas, actividades 
cu lturales o eventos inst ituciona les autorizados, promoviendo el respeto a la 
identidad cu lt ural y la diversidad. 

La autorización para estas excepciones no generará derecho adquirido ni precedente 
obligatorio. 

CAPÍTULO III 

ADMINISTRACIÓN Y CUSTODIA DE RECURSOS INSTITUCIONALES 

Artículo 51. Principio de Custodia de Recursos Públicos. Los bienes muebles, 
inmuebles, equipos, herramientas, dispositivos electrónicos, vehículos, insumas y 
recursos tecnológicos propios de la Junta Comunal o asignados a esta por otras 
entidades públicas constituyen patrimonio público destinado exclusivamente al 
cumplimiento de fines institucionales. 

El uso indebido, apropiación irregular, desvío, deterioro intenciona l o negligente 
podrá generar responsabilidad administrativa, patrimonial y, cuando corresponda, 
responsabilidad civil o pena l. 

Artículo 52. Asignación de bienes. La asignación de bienes institucionales deberá 
formalizarse por escrito o mediante registro verificable que permita identificar el 
bien, su estado y el servidor público responsab le. 

El servidor público responderá por la adecuada conservación, uso correcto y 
devolución del bien asignado mientras permanezca bajo su custodia. 

La transferencia interna de bienes deberá documentarse formalmente. 

Artículo 53. Uso Exclusivo Institucional. Los recursos instit ucionales no podrán 
utilizarse para fines personales, famil iares, políticos, comerciales o ajenos al servicio 
público, 

Se prohíbe prestar bienes institucionales a terceros no autorizados, utilizarlos fuera 
de jornada o misión sin autorización, alterar su configuración sin autorización formal 
y destinarlos a actividades proselitistas o partidistas. 

Artículo 54. Inventario V Contro l . La administ ración deberá mantener inventario 
actualizado, verificable y conci liado periódicamente de los bienes institucionales. 
Podrán realizarse verificaciones físicas, auditorías internas o controles aleatorios 
para comprobar el estado y ubicación de los bienes. 

CAPÍTULO IV 

GESTIÓN FINANCIERA Y RESPONSABILIDAD PRESUPUESTARI A 

Artículo 55. Principio de Responsabilidad Financiera. La gestión financiera de 
la Junta Comunal deberá orientarse a garantizar el uso eficiente, transparente y 
responsable de los recursos públicos, procurando la sostenibi lidad institucional y el 
cumplimiento oportuno de las obligaciones económicas de la institución. 

Las decisiones administrativas que impliquen compromisos económicos deberán 
adoptarse considerando la disponibilidad presupuestaria, la planificación 
institucional y la continuidad del servicio público. 
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Artículo 56. Programac¡ón y Prioridad del Gasto. La administració n instituciona
procurará planificar y ejecutar los gastos conforme a las disponibilidades
presupuestarias y a los planes operativos instituciona les.

En la ejecución del gasto se priorizarán aquellos compromisos necesarios para el
funcionamiento instituc¡onal, la prestación de los servicios comunitar¡os, el
cumplimiento de obligaciones laborales y las responsabilidades legales de la
institución.

Artículo 57. Reserva para Obl¡gaciones Laborales. La Junta Comunal procurará
mantener previsión financiera suficiente para el cumplimiento de las obligaciones
económicas derivadas de la relación laboral con sus servidores públicos.

Esta previsión comprenderá, entre otros, el pago de salarios, prestaciones laborales,
vacaciones, compensaciones, indemnizaciones u otros derechos reconocidos por la
ley o por disposiciones administrativas aplicables.

Artículo 58. Cumpl¡miento de Obligaciones Económicas. La institución deberá
procurar el cumplimiento oportuno de las obligaciones económicas asumidas con
proveedores, contratistas, servidores públicos y demás terceros, conforme a los
procedimientos administrat¡vos, presupuestarios y financieros aplicables.

Las unidades administrativas deberán colaborar en la tramitación oportuna de los
procesos admin¡strativos necesarios para la gestión de pagos instituciona les.

Artículo 59. Reputac¡ón y Responsabilidad F¡nanc¡era Inst¡tuc¡ona!. La Junta
Comunal procurará mantener una conducta financiera responsable y confiable en
sus relaciones con proveedores, contratistas, ¡nstituciones públicas y demás
terceros.

Para tales efectos, la institución promoverá el cumplimiento oportuno de sus
obligaciones económicas, la adecuada planificación del gasto y la gestión
administrativa necesar¡a para preservar la credibilidad, confianza y reputación
fina nciera de la institución,

Artículo 6O. Prohibición de Asumir Compromisos sin Respaldo Financiero.
Ningún servidor público podrá comprometer, prometer, autorizar o gestionar
adqu¡siciones, contratac¡ones, donaciones, servicios o cualquier obligación
económica a nombre de la Junta Comunal sin contar con el sustento administrativo,
presupuestario o fl nanciero correspondiente.

Las actuaciones que generen compromisos económicos sin la debida autorización o

sin respaldo institucional podrán dar lugar a la determinación de responsabilidades
administrativas, sin perjuicio de otras acciones que correspondan conforme a la
normativa aplicable,

Artículo 61. Prioridad de Pago de Servicios Esenciales. La administración
institucional procurará priorizar el cumplimiento de las obligaciones económicas
vinculadas a servicios esenciales para el funcionamiento institucional o la

continuidad de los servicios comun¡tarios.

Se considerarán servicios esenciales aquellos relacionados
institucional, servic¡os tecnológicos, telecomunicaciones,
mantenimiento operativo u otros que resulten necesarios
continuidad del servicio público.

con infraestructura
servicios públicos,
para garantizar la

CAPÍTULO V

USO Y CONTROL DE VEHÍCULOS OFICIALES
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Artículo 56. Programación y Prioridad del Gasto. La administración instituciona 
procurará planificar y ejecutar los gastos conforme a las disponibilidades 
presupuestarias y a los planes operativos institucionales . 

En la ejecución del gasto se priorizarán aquellos comprom isos necesarios para el 
funcionamiento institucional, la prestación de los servicios comunitarios, el 
cumplimiento de obligaciones laborales y las responsabi lidades legales de la 
institución. 

Artículo 57. Reserva para Obligaciones Laborales. La Junta Comunal procurará 
mantener previsión financiera suficiente para el cumplimiento de las obligaciones 
económicas derivadas de la relación laboral con sus servidores públicos. 

Esta previsión comprenderá, entre otros, el pago de sa larios, prestaciones laborales, 
vacaciones, compensaciones, indemnizaciones u otros derechos reconocidos por la 
ley o por disposiciones administrativas aplicables. 

Artículo 58. Cumplimiento de Obligaciones Económicas. La institución deberá 
procurar el cumplimiento oportuno de las obligaciones económicas asumidas con 
proveedores, contratistas, servidores públicos y demás terceros, conforme a los 
procedimientos administrativos, presupuestarios y financieros aplicables. 

Las unidades administrativas deberán cola borar en la tramitación oportuna de los 
procesos administrativos necesarios para la gestión de pagos institucionales. 

Artículo 59. Reputación y Responsabilidad Financiera Institucional. La Junta 
Comunal procurará mantener una conducta financiera responsable y confiable en 
sus relaciones con proveedores, contratistas, instituciones públicas y demás 
terceros. 

Para tales efectos, la institución promoverá el cumplimiento oportuno de sus 
obligaciones económicas, la adecuada planificación del gasto y la gestión 
administrativa necesaria para preservar la credibilidad, confianza y reputación 
financiera de la institución . 

Artículo 60 . Prohibición de Asumir Compromisos sin Respaldo Financiero. 
Ningún servidor público podrá comprometer, prometer, autorizar o gestionar 
adquisiciones, contrataciones, donaciones, servicios o cualquier obligación 
económica a nombre de la Junta Comunal sin contar con el sustento administrativo, 
presupuestario o financiero correspondiente. 

Las actuaciones que generen compromisos económicos sin la debida autorización o 
sin respaldo institucional pOdrán dar lugar a la determinación de responsabilidades 
administrativas, sin perjuicio de otras acciones que correspondan conforme a la 
normativa aplicable . 

Artículo 61. Prioridad de Pago de Servicios Esenciales. La administración 
institucional procurará priorizar el cumplimiento de las obligaciones económicas 
vinculadas a servicios esenciales para el funcionamiento institucional o la 
continuidad de los servicios comunitarios. 

Se considerarán servicios esenciales aquellos relacionados 
institucional, servicIos tecnológicos, telecomunicaciones, 
mantenimiento operativo u otros que resu lten necesarios 
continuidad del servicio público . 

CAPÍTULO V 

con infraestructura 
servicios públicos, 
para garantizar la 

USO Y CONTROL DE VEHÍCULOS OFICIALES 

Artículo 62. Uso Exclusivo de Vehículos Oficiales. Los vehículos oficiales 
asignados a la Junta Comunal de Betania pOdrán utilizarse exclusivamente para el 
cumplimiento de labores institucionales debidamente autorizadas. 
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Queda prohibido transportar personas, bienes u objetos ajenos a las Iabores oficiales
o que no estén relacionados con el cumplimiento de funciones ¡nstitucionales
debidamente autorizadas.

Artículo 63. Horar¡o de Uso. El uso de vehículos oficiales se realizará, de forma
preferente, dentro de la jornada ordinaria de trabajo y conforme a las necesidades
operativas y administrativas de la Junta Comunal.

Artículo 64. Sa¡voconducto. Cuando sea necesario la utilización de vehículos
oficiales en horario extraordinario comprendido entre las 6:00 p.m. y las 5:00 a.m.,
el conductor deberá portar salvoconducto debidamente autorizado, que especifique
fecha, duración, destino y motivo de la misión oficial.

El salvoconducto deberá emitirse conforme a los procedimientos vigentes y no podrá
tener vigencia indefinida.

Artículo 65. Conductores Autor¡zados. Solo podrán conducir vehículos oficiales
los servidores públicos formalmente autorizados por la Junta Comunal y que cuenten
con licencia de conducir v¡gente acorde con el tipo de vehículo as¡gnado.

La autorizac¡ón deberá considerar que el servidor público posea las capacidades,
cond¡c¡ones físicas y aptitudes necesarias para la conducción segura del vehículo,
así como conocimiento básico de las normas de tránsito y de las disposiciones
institucionales relacionadas con el uso de vehículos oficiales.

La Junta Comunal podrá establecer lineamientos, controles o capacitaciones para
garantizar la conducción segura y el uso adecuado de los vehículos ¡nst¡tuc¡o na les.

Artículo 66. Deberes del Conductor. El conductor deberá en todo momento:

1. Cumplir las normas de tránsito vigentes.
2. Verificar razonablemente el estado general del vehículo antes de iniciar su uso.
3. Velar por el adecuado funcionamiento mecánico básico del vehículo.
4. Mantener el vehículo en condiciones adecuadas de limpieza y conservación.
5. Reportar opoftunamente fallas mecánicas, daños o inc¡dentes ocurridos durante

su uso.
6. Garantizar el resguardo seguro del vehículo cuando se encuentre bajo su

custodia.
7. Cumplir con las instrucciones emitidas por la unidad administrativa responsable

del control de transporte,

Artículo 67. Resguardo del Vehículo. Todo vehículo oficial propiedad o bajo
custod¡a de la Junta Comunal de Betania deberá permanecer resguardado en el área
de estacionamiento institucional asignada, una vez finalizada la jornada laboral o
concluida la misión oficial.

Durante el ejercicio de m¡s¡ones oficiales fuera del corregimiento o del área habitual
de trabajo, el vehículo deberá resguardarse en instalaciones oficiales o en lugares
que cuenten con condiciones adecuadas de seguridad.

Artículo 68. Bitácora y Reg¡stro de Uso. Todo vehículo oficial deberá contar con
bitácora física o dig¡tal en la que se registre:

1. Fecha y motivo de la misión.

2. Nombre del conductor autorizado.

3. Kilometraje inicial Y final.

4. Consumo de combustible cuando corresponda'

5. Observaciones sobre estado mecánico o limpieza'

6. Inc¡dentesocurridos.

Artícuto 69. Mantenimiento y condiciones del vehículo. El conductor
autorizado deberá velar por el adetuado estado mecánico, limpieza y conservación

del vehículo oficial mientras se encuentre bajo su custodia.

Antes de iniciar cada misión institucional, deberá verificar razonablemente:
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Queda prohibido transportar personas, bienes u objetos ajenos a las labores oficiales 
o que no estén re lacionados con el cumplimiento de funciones instituciona les 
debidamente autorizadas. 

Artícu lo 63 . Horario de Uso. El uso de vehículos oficiales se rea lizará, de forma 
preferente, dentro de la jornada ordinaria de trabajo y conforme a las necesidades 
operativas y administrativas de la Junta Comunal. 

Artículo 64. Salvoconducto. Cuando sea necesario la utilización de vehícu los 
oficiales en horario extraordinario comprendido entre las 6:00 p.m. y las 6:00 a.m ., 
el conductor deberá portar sa lvoconducto debidament e autorizado, que especifique 
fecha, durac ión, destino y motivo de la misión oficial. 

El salvoconducto deberá emitirse conforme a los procedimientos vigentes y no podrá 
tener vigencia indefinida. 

Artículo 65. Conductores Autorizados. Solo podrán conducir vehículos oficiales 
los servidores públicos formalmente autorizados por la Junta Comunal y que cuenten 
con licencia de conducir vigente acorde con el tipo de vehículo asignado . 

La autorización deberá considerar que el servidor público posea las capacidades, 
condiciones físicas y aptitudes necesarias para la conducción segura del vehícu lo, 
así como conocimie nto básico de las normas de tránsito y de las disposiciones 
institucionales re laciona das con el uso de vehículos oficia les. 

La Junta Com unal podrá establecer lineamientos, controles o capacitaciones pa ra 
garantizar la conducción segura y el uso adecuado de los vehícu los institucionales. 

Artículo 66. Deberes del Conductor. El conductor deberá en todo momento: 

1. Cumplir las normas de tránsito vigentes. 
2. Verifica r razonablemente el estado general del vehículo antes de iniciar su uso. 
3. Velar por el adecuado funcionamiento mecánico básico del vehículo. 
4 . Mantener el vehículo en condiciones adecuadas de li mpieza y conservación. 
5. Reportar oportunamente fa llas mecánicas, daños o incidentes ocurridos durante 

su uso. 
6. Garantizar el resguardo seguro del vehículo cuando se encuentre bajo su 

custodia . 
7. Cumplir con las instrucciones emitidas por la unidad administrativa responsable 

del control de transporte. 

Artículo 67. Resguardo del Vehículo. Todo vehícu lo oficial propiedad o bajo 
custod ia de la Junta Comunal de Betania deberá permanecer resguardado en el área 
de estaciona miento institucional asignada, una vez finalizada la jornada laboral o 
concluida la misión oficial. 

Durante el ejercicio de misiones oficiales fuera del corregim iento o del área habitual 
de trabajo, el vehículo deberá resguardarse en insta laciones oficiales o en lugares 
que cuenten con condiciones adecuadas de seguridad. 

Artículo 68. Bitácora y Registro de Uso. Todo vehícu lo oficial deberá contar con 
bitácora física o digital en la que se registre: 

1. Fecha y motivo de la misión. 

2. Nombre del conductor autori zado. 

3 . Kilometraje inicial y final. 

4. Consumo de combustible cuando cor responda . 

5. Observaciones sobre estado mecánico o limpieza. 

6. I ncidentes ocurridos. 

Artículo 69. Mantenimiento y Cond iciones del Vehículo. El conductor 
autorizado deberá ve lar por el adecuado estado mecánico, limpieza y conservación 
del vehícu lo oficial mientras se encuentre bajo su cust odia. 

Antes de iniciar cada misión institucional, deberá verificar razonablemente: 
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1, Estado general del vehículo.

2. N¡veles básicos de funcionamiento (combustible, aceite, agua, batería y sistema
de frenos).

3. Existencia de herramientas y accesorios exigidos por la normativa de tránsito.
4. Vigencia de placa y documentos obligatorios.

Cualquier falla mecánica, daño, anomalía o condición que comprometa la seguridad
deberá reportarse de inmediato a la unidad administrativa correspondiente,

Artículo 70. Acc¡dentes e Inc¡dentes de Tránsito. El servidor público que
conduzca un vehículo oficial deberá informar de inmediato a su superior jerárquico
y a Ia unidad administrativa competente sobre cualquier accidente o incidente de
tránsito en que se vea involucrado el vehículo institucional.

Deberá colaborar con las autoridades competentes y presentar el informe
correspond iente.

Cuando se determine culpa, negligencia, imprudencia o incumplimiento de normas
de tránsito por parte del conductor autorizado, podrá iniciarse procedimiento
administrativo para determinar responsabilidad conforme a la normativa v¡gente.

Si el accidente ocurriere bajo efectos de alcohol, sustancias ilícitas o cualquier
condición que afecte la capacidad de conducción, la conducta podrá considerarse
falta de máxima gravedad, sin perjuicio de las responsa bilidades civiles o penales
que correspondan.

Artículo 71. Mu¡tas y Responsabilidad por Infracciones de Tránsito. Las
multas o sanciones impuestas por infracciones de tránsito cometidas durante la
conducción de vehículos oficlales serán responsabilidad del conductor que haya
cometido la infracción, salvo que se demuestre que la misma se produjo por causas
no imputables a su conducta.

Cuando la infracción sea consecuencia de negligencía, imprudencia o incumplimiento
de las normas de tránsito por parte del conductor autorizado, este deberá asum¡r el
pago de la multa correspond ie nte, sin perjuicio de las responsa bilida des
administrativas que pudieran derivarse.

En caso de que la infracción derive de fallas mecánicas prev¡amente reportadas o
de situac¡ones no atribuibles al conductori la Junta Comunal evaluará las
c¡rcunstancias para determinar la responsabilidad correspondiente.

Artículo 72. Mon¡toreo y S¡stemas Tecnológ¡cos. La Junta Comunal podrá
instalar en los vehículos oficiales dispositivos de monitoreo, localización satel¡tal
(GPS) y cámaras vehiculares, con o sin sistemas de análisis automat¡zado, con fines
de seguridad vial, protección del patrimonio público, control institucional,
investigación adm¡nistrat¡va.

La manipulación, desconexión o alteración de estos dispositivos generará
responsabilidad administrativa.

Artículo 73. Responsabilidad por Uso Indebido del Vehículo. El uso no

autorizado del vehíiulo oficial, la desviación de la ruta institucional sin justificación,
el transporte de personas ajenas a la misión o la utilización para fines personales o
políticos podrán generar responsabilidad administrativa.

Artículo 74. Uso de Transporte Alternativo. Cuando no se disponga de vehículo

oficial para el cumplimiento de una misión institucional debidamente autorizada, el

servidor público podrá util¡zar transpofte particular, select¡vo, público u otro medio

de transporte disponible que resulte adecuado para la ejecución de la labor.

El gasto podrá ser reembolsado contra presentación de factura electrónica válida y

comprobante de la misión autorizada. En los casos en que el servicio de.transpofte
utiliiado no emita factura electrónica, el reembolso se reconocerá hasta el

equivalente a las tarifas habituales del transporte selectivo en el área donde se haya
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1. Estado general del vehículo. 

2. Niveles básicos de funcionamiento (combustible, aceite, agua, batería y sistema 
de frenos). 

3. Existencia de herramientas y accesorios exigidos por la normativa de tránsito. 

4. Vigencia de placa y documentos obligatorios. 

Cualquier falla mecánica, daño, anomalía o condición que comprometa la seguridad 
deberá reportarse de inmediato a la unidad administrativa correspondiente. 

Artículo 70. Accidentes e Incidentes de Tránsito. El servidor público que 
conduzca un vehículo oficia l deberá infor mar de inmediato a su superior jerárquico 
y a la unidad administrati va competente sobre cualquier accidente o incidente de 
tránsito en que se vea invo lucrado el vehícu lo institucional. 

Deberá colaborar con las autoridades competentes y presentar el informe 
correspondiente. 

Cuando se determine cu lpa, negligencia, imprudencia o incumplimiento de normas 
de tránsito por parte del conductor autorizado, pOdrá iniciarse procedimiento 
administrativo para determinar responsabilidad conforme a la normativa vigente. 

Si el accidente ocurriere bajo efectos de alcohol, sustancias itícitas o cualquier 
condición que afecte la capacidad de conducción, la conducta podrá considerarse 
fa lta de máxima gravedad, sin perjuicio de las responsabilidades civiles o penales 
que correspondan, 

Artículo 71. Multas y Responsabilidad por Infracciones de Tránsito. Las 
multas o sanciones impuestas por infracciones de tránsito cometidas durante la 
conducción de vehícu los oficiales serán responsabilidad del conductor que haya 
cometido la infracción, salvo que se demuestre que la misma se produjo por causas 
no imputables a su conducta. 

Cuando la inf racción sea consecuencia de negl igencia, imprudencia o incumplimiento 
de las normas de t ránsito por parte del conductor autorizado, este deberá asumir el 
pago de la multa correspondiente, sin perjuicio de las responsabilidades 
administrativas que pudieran derivarse, 

En caso de que la infracción derive de fallas mecánicas previamente reportadas o 
de situaciones no atribuibles al conductor, la Junta Comunal evaluará las 
circunstancias para determinar la responsabilidad correspondiente. 

Artículo 72. Monitoreo y Sistemas Tecnológicos. La Junta Comunal podrá 
instalar en los vehícu los oficiales dispositivos de monitoreo, localización satelital 
(GPS) y cámaras vehicu lares, con o sin sistemas de anál isis automatizado, con fines 
de seguridad vial, protección del patrimonio público, contro l institucional , 
investigación administrativa. 

La manipulación, desconexión o alteración de estos dispositivos generará 
responsabil idad administrativa. 

Artículo 73. Responsabilidad por Uso Indebido del Vehículo. El uso no 
autorizado del vehículo oficial, la desviación de la ruta institucional sin justificación, 
el tra nsporte de personas ajenas a la misión o la uti lización para fines personales o 
polítiCOS pOdrán generar responsabilidad administrativa. 

Artículo 74. Uso de Transporte Alternativo. Cuando no se disponga de vehícu lo 
oficial para el cumplimiento de una misión institucional debidamente autorizada, el 
servidor público podrá uti lizar transporte particular, selectivo, público u otro medio 
de transporte disponible que resulte adecuado para la ejecución de la labor. 

El gasto podrá ser reembolsado contra presentación de factura electrónica válida y 
comprobante de la misión autorizada. En los casos en que el servicio de transporte 
utilizado no emita factura electrónica, el reembolso se reconocerá hasta el 
equivalente a las tarifas habituales del transporte se lect ivo en el área donde se haya 

Resolución 375-26 I Pagina 17 de 90 



No. 30593 D Gaceta Oficial Digital, miércoles 19 de agosto de 2026 37

real¡zado la misión, conforme a los procedimientos administrativos establecidos por
la Junta Comunal,

CAPÍTULO VI
CoMPRAS Y ADQUTSTCTONES

Artículo 75. Principios de las contratac¡ones institucionales. Las
adquisic¡ones de bienes, servicios u obras de la Junta Comunal deberán realizarse
conforme a los princ¡pios de legalidad, transparencia, economía, eficiencia,
trazabilidad y control del gasto público, observando la normativa aplicable a las
contrataciones de los gobiernos locales y las disposiciones de control fiscal vigentes.

Las contrataciones deberán responder a necesidades institucionales reales,
concretas y verificables.

Artículo 76. Marco normativo apl¡cable. Las compras, adquisiciones y demás
procedimientos de contratación de la Junta Comunal se regirán por la Constitución
Política, la legislación nacional aplicable en materia de contrataciones públicas y
gobiernos locales, así como por los manuales, guías, criterios, circulares y
disposiciones emitidas por la Contraloría General de la República, la Dirección
General de Contrataciones Públicas y demás autoridades competentes.

Artículo 77. I,nicio del procedimiento de contratación. Toda contratación
deberá originarse mediante una requisición debidamente sustentada por la unidad
gestora solicitante, la cual deberá identificar la necesidad institucional, el alcance
del bien, servic¡o u obra requerido y las especificacion es técnicas o funcionales
correspondientes.

La unidad gestora será responsable de la veracidad y neces¡dad institucional de la
contratación, sin pe¡'uicio de los sustentos técnicos emitidos por otras unidades
competentes.

Toda contratación cuyo monto estimado sea superior a tresc¡entos balboas
(8/.300.00) deberá contar con una justificación escrita que sustente la necesidad
¡nstituc¡onal y la conveniencia de la adquisición, la cual formará parte del expediente
ad ministrativo correspondiente.

Artículo 78. Proced¡miento según cuantía. El procedimiento de contratac¡ón
aplicable se determinará en función del monto estimado de la adquisición, conforme
a los rangos establecidos en normativa vigente.

Según la cuantía, las contrataciones podrán requerir cotizac¡ones, comparación de
ofertas o convocatoria pública, conforme a las reglas y controles establecidos.

Artículo 79. Exped¡ente de contratac¡ón y documentación del proceso. Toda

contratación deberá contar con un exped¡ente adm¡nistrativo que permita la

trazabilidad, verificación y control del proceso de adquisición.

El expediente deberá contener la documentación exigida por la normativa legal
vigente, así como aquella que resulte necesaria para sustentar la legalidad,
justificación y correcta ejecución de la contratación.

En ningún caso podrán exigirse requ¡sitos, documentos o condiciones que no se

encuenlren permitidos por la normativa aplicable o que resulten contrar¡os a las

disposiciones legales vigentes.

La documentación que sustente el proceso formará parte del expediente físico o
d¡g ita I correspondiente.

Artículo 8o. Prohibición de división de mater¡a. Queda prohibido dlvidir o

fraccionar una contratación de manera contraria a las normas y procedimientos
aplicables,
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realizado la misión, conforme a los procedimientos administrativos establecidos por 
la Junta Comunal. 

CAPÍTULO VI 

COMPRAS Y ADQUISICIONES 

Artículo 75. Principios de las contrataciones institucionales. Las 
adquisiciones de bienes, servicios u obras de la Junta Com unal deberá n realizarse 
conforme a los principios de lega lidad, transparencia, economía, eficiencia, 
trazabilidad y control del gasto público, observando la normativa aplicable a las 
cont rataciones de los gobiernos locales y las disposiciones de control fisca l vigentes. 

Las contrataciones deberán responder a necesidades institucionales rea les, 
concretas y verificables. 

Artículo 76. Matco nor mativo apl icable. Las compras, adquisiciones y demás 
procedimientos de contratación de la Junta Comunal se reg irán por la Constitución 
Política, la legislación nacional aplicable en materia de contrataciones públicas y 
gobiernos locales, así como por los manuales, guías, cr iterios, circulares y 
disposiciones emitidas por la Contra loría General de la República, la Dirección 
Genera l de Contrataciones Públicas y demás autoridades competentes. 

Artículo 77. I nicio del p rocedimiento de contratación. Toda contratación 
deberá originarse mediante una requisición debidamente sustentada por la unidad 
gestora solicitante, la cua l deberá identificar la necesidad institucional, el alcance 
del bien, servicio u obra requerido y las especificaCiones técn icas o funcionales 
correspondientes . 

La unidad gestora será responsable de la veracidad y necesidad institucional de la 
contratación, sin perjuicio de los sustentos técnicos emitidos por otras unidades 
competentes. 

Toda contratación cuyo monto estimado sea superior a trescientos ba lboas 
(8/.300 .00) deberá contar con una j ustificación escrita que sustente la necesidad 
institucional y la conveniencia de la adquisición, la cua l formará parte del expediente 
administrativo correspondiente. 

Art ículo 78. Procedimiento según cuantía. El procedimiento de contratación 
aplicable se determinará en función del monto estimado de la adquisición, conforme 
a los rangos establecidos en normativa v igente. 

Según la cuantía, las contrataciones podrán requeri r cotizaciones, comparación de 
ofertas o convocatoria pública , conforme a las reglas y controles establecidos. 

Artículo 79. Expediente de cont ratación y documentación del proceso. Toda 
contratación deberá contar con un expediente administrativo que permita la 
trazabilidad, verificación y control del proceso de adqu isición. 

El expediente deberá contener la documentación exigida por la normativa legal 
vigente, así como aquella que resu lte necesaria para sustentar la legalidad, 
justificación y correcta ejecución de la contratación. 

En ningún caso podrán exigirse requisitos, documentos o cond iciones que no se 
encuentren permitidos por la normativa aplicable o que resulten contrarios a las 
disposiciones legales vigentes. 

La documentación que sustente el proceso formará parte del expediente físico o 
digital correspondiente. 

Artícu lo 80. Prohibición de d ivis ión de materia . Queda prohibido dividir o 
fraccionar una contratación de manera contraria a las normas y procedimientos 
aplicables. 
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Cuando la división o fraccionamiento se produzca por incumplimiento de los
procedim¡entos admin¡strativos, deficiencias en la planificación o actuaciones
irregulares, sin que se acredite el propósito deliberado de evitar el procedimiento
correspondiente según la cuantía o de eludir controles administrativos o fiscales, la
conducta constituirá falta grave, conforme al régimen disciplinario establecido en el
presente Reglamento.

Cuando se determ¡ne que la división o fraccionamiento fue realizada
deliberadamente con el propósito de evitar el procedimiento de contratación
correspondiente según la cuantía, eludir controles administrativos o fiscales,
favorecer indebidamente a terceros o producir un resultado contrario a la normat¡va
aplicable, constituirá falta de máxima gravedad, sin perjuicio de la nulidad del
procedimiento y de las demás responsa bilid ades administrativas, patrimoniales,
civiles o penales que correspondan,

Artículo 81. Sistema de Control Interno. La Junta Comunal implementará
mecanismos de control ¡nterno or¡entados a garant¡zar la legalidad, eficiencia,
transparencia y adecuada utilización de los recursos públicos.

El control ¡nterno comprende procedimientos preventivos, correctivos y de
seguimiento aplicables a todas las unidades ad m in¡strat¡vas.

Artículo 82. Responsabilidad de Control en las Unidades Adm¡n¡strativas.
Cada jefatura será responsable de establecer controles razonables dentro de su
unidad para prevenir irregularidades, errores a d m inistrativos, uso indebido de
recursos o incumplimientos normativos.

Artículo 83. Gestión de Riesgos Institucionales. La Junta comunal adoptará
medidas para identiflcar, evaluar y mit¡gar riesgos ad m¡n ¡strativos, financieros,
tecnológicos y operativos que puedan afectar el cumplimiento de sus objet¡vos.

Las unidades administrativas deberán reportar oportunamente s¡tuaciones,
incidentes o debilidades que representen riesgos relevantes para la institución o
puedan afectar la continuidad del servicio público,

Artículo 84. Auditorías y Ver¡f¡cac¡ones Internas. La administración podrá
realizar auditorías internas, revis¡ones documentales, inspecciones físicas o

verificaciones operat¡vas cuando lo estime necesario.

Las auditorías podrán abarcar aspectos a d m inistrativos, financieros, documentales,
tecnológicos o patrimoniales.

Artículo 85. Deber de Colaboración. Todo servidor público deberá colaborar con
procesos de auditoría, investigación, verificación o control interno, proporcionando
información veraz, oportuna y la documentación requerida,

La obstrucción injustificada o negativa de colaboración podrá generar
responsabilidad administrativa conforme al presente Reglamento.

Artículo 86. Medidas Correctivas y Segu¡m¡ento. Cuando se detecten hallazgos
o debilidades en los controles internos, la administración podrá ordenar la

implementación de medidas correctivas.

Las medidas correctivas podrán incluir, entre otras:

1. Corrección o regularización de procedimientos admin¡strativos.

2. Actualización o ajuste de manuales, guías o protocolos instituciona les.
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Cuando la división o fraccionamient o se produzca por incumplimiento de los 
procedimientos administrativos, deficiencias en la planificación o actuaciones 
irregulares, sin que se acredite el propósito deliberado de evitar el procedimiento 
correspondiente según la cuantía o de eludir controles administrativos o fisca les, la 
conducta constitui rá fa lta grave, conforme al régimen disciplinario establecido en el 
presente Reglamento. 

Cuando se determine que la división o fraccionamiento fue realizada 
deliberadamente con el propósito de evitar el procedimiento de contratación 
correspondiente según la cuantía, eludir controles administrativos o fiscales, 
favorecer indebidamente a terceros o producir un resultado contrario a la normativa 
aplicable, constituirá fa lta de máxima gravedad, sin perjuicio de la nulidad del 
procedimiento y de las demás responsabil idades administrativas, patrimoniales, 
civiles o penales que correspondan . 

CAPÍTULO VII 

AUDITORÍA, CONTROL INTERNO Y GESTIÓN DE RIESGOS 

Artículo 81. Sistema de Control I n ter no. La Junta Comunal implementará 
mecanismos de control interno orientados a garantizar la legalidad, eficiencia, 
transparencia y adecuada utilización de los recursos públicos. 

El control interno comprende procedimientos preventivos, correctivos y de 
seguimiento aplicables a todas las unidades administrativas. 

Artículo 82. Responsabilidad de Control en las Unidades Administrativas. 
Cada jefatura será responsable de establecer controles razonables dentro de su 
unidad para prevenir irregularidades, errores administrativos, uso indebido de 
recursos o incumplimientos normativos. 

Artículo 83. Gestión de Riesgos Institucionales. La Junta Comunal adoptará 
medidas para identificar, evaluar y mitigar riesgos administrativos, financieros, 
tecnológicos y operativos que puedan afectar el cumplimiento de sus objetivos. 

Las unidades administrativas deberán reportar oportunamente situaciones, 
incidentes o debilidades que representen riesgos relevantes para la institución o 
puedan afectar la continuidad del servicio público. 

Articulo 84. Auditorías y Verificaciones Intern as. La administración podrá 
realizar auditorías internas, revisiones documentales, inspecciones físicas o 
verificaciones operativas cuando lo estime necesario. 

Las auditorías pOdrán abarcar aspectos administrativos, financieros, documentales, 
tecnológicos o patrimoniales. 

Artículo 8S. Deber de Colaboración. Todo servidor público deberá colaborar con 
procesos de auditoría, investigación, verificación o control interno, proporCionando 
información veraz, oportuna y la documentación requerida. 

La obstrucción injustificada o negativa de colaboración podrá generar 
responsabilidad administrativa conforme al presente Reglamento. 

Artículo 86 . Medidas Correctivas y Seguim iento. Cuando se detecten hallazgos 
o debilidades en los controles internos, la administración podrá ordenar la 
implementación de medidas correctivas. 

Las medidas correctivas pOdrán incluir, entre otras: 

1. Corrección o regularización de procedimientos administrativos. 

2. Actualización o ajuste de manuales, guías o protocolos institucionales. 
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3. Reorganización de
a d min istrativas.

responsa bilida des o controles dentro de las unidades

4. Implementación de controles adicionales de verificación o supervisión.
5. Capac¡tación del personal involucrado en los procesos observados.

6. Corrección de registros adm¡nistrativos, financieros o documentales.
7. Implementación de sistemas de segu¡m¡ento o repofte periódico de

cu mplim iento.

La unidad correspondiente podrá establecer plazos, responsables y mecanismos de
verificación para el cumplim¡ento y seguim¡ento de las medidas correctivas
adoptadas. El incumplimiento injustificado de dichas medidas podrá generar
responsabilidad conforme al régimen disciplinario aplicable,

TÍTUto uI
GOBIERNO DIGITAL Y GESTIóN DE LA INFORMACIóN

CAPITULO I
GOBIERNO DIGITAL INSTITUCIONAL

Artículo 87. Gob¡erno Digital Institucional. La Junta Comunal promoverá el uso
de herram¡entas tecnológicas, plataformas digitales y sistemas de información para
mejorar la eficiencia administrativa, fortalecer la transparencia institucional,
garant¡zar la trazabilidad de las actuaciones y elevar la calidad del servicio público.
Asimismo, fomentará la interopera bilidad, el uso adecuado de la información y la
optimización de los procesos internos mediante el aprovechamiento de tecnologías
emergentes.

La incorporación de soluciones tecnológicas podrá aplicarse a la gestión
administrativa, documental, operativa, comunicacional, de atención ciudadana y
demás funciones instituciona les, procurando la simplificación de trámites, la

reducción de tiempos de respuesta y la mejora continua de los servicios ofrecidos a

la ciudadanía.

La institución podrá implementar procesos de digitalización administrativa, gestión
documental electrónica, registro digital de actuaciones y otras herramientas
tecnológicas or¡entadas a la modernización de la gestión pública local, garantizando
en todo momento la integridad, disponibilidad y confiden cia lida d de la información
institucional.

Artículo 88. Uso de sistemas tecnológicos institucionales. La Junta Comunal
utilizará s¡stemas tecnológicos y plataformas digitales para el registro, gestión,
seguimiento y control de las actuaciones a d min ¡strativas, la atención ciudadana, la

gestión documental y otras funciones instituciona les.

Los servidores públ¡cos deberán utilizar dichos sistemas conforme a los
procedimientos establecidos, garantizando la veracidad, integridad y actualización
de la información registrada.

Artículo 89. Administración y control de s¡stemas Institucionales. La

administración técnica y func¡onal de los sistemas y plataformas institucionales
corresponderá a la unidad, dependenc¡a o servidor público que determ¡ne la

institución,

CAPÍTULO II
GESTIóN DOCUMENTAL Y ARCHIVO INSTITUCIONAL

Resoiución 375-26 | Pag¡na 20 de 90

Gaceta Oficial Digital

Para verificar la autenticidad de una representación

en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta

GO6A861327E8E7C

3. Reorganización de responsabilidades o controles dentro de las unidades 
administrativas. 

4. Implementación de controles adicionales de verificación o supelVisión. 

S. Capacitación del personal involucrado en los procesos observados. 

6. Corrección de registros administrativos, financieros o documentales. 

7 . Implementación de sistemas de seguimiento o reporte periódico de 
cumplim iento. 

La unidad correspondiente podrá establecer plazos, responsables y mecanismos de 
verifi cación para el cumplimiento y seguimiento de las medidas correctivas 
adoptadas. El incumplimiento injustificado de dichas medidas podrá generar 
responsabilidad conforme al régimen disciplinario aplicable. 

TÍTULO III 

GOBIERNO DIGITAL Y GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN 

CAPÍTULO I 

GOBIERNO DIGITAL INSTITUCIONAL 

Artículo 87 . Gobierno Digital Institucional. La Junta Comunal promoverá el uso 
de herramientas tecnológicas, plataformas digitales y sistemas de información para 
mejorar la eficiencia administrativa, fortalecer la transparencia institucional, 
garantizar la trazabilidad de las actuaciones y elevar la calidad del servicio público. 
Asimismo, fomentará la interoperabilidad , el uso adecuado de la información y la 
optimización de los procesos internos mediante el aprovechamiento de tecnologías 
emergentes. 

La incorporación de soluciones tecnológicas podrá aplicarse a la gestión 
administrativa, documental, operativa, comunicacional, de atención ciudadana y 
demás funciones institucionales, procurando la simplificación de trámites, la 
reducción de tiempos de respuesta y la mejora continua de los servicios ofrecidos a 
la ciudadanía. 

La institución podrá implementar procesos de digitalización administrativa, gestión 
documental electrónica, registro digital de actuaciones y otras herramientas 
tecnológicas orientadas a la modernización de la gestión pública local, garantizando 
en todo momento la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la información 
institucional. 

Artículo 88. Uso de sistemas tecnológicos institucionales. La Junta Comunal 
utilizará sistemas tecnológicos y plataformas digitales para el registro, gestión, 
seguimiento y control de las actuaciones administrativas, la atención ciudadana, la 
gestión documental y otras funciones institucionales. 

Los servidores públicos deberán utilizar dichos sistemas conforme a los 
procedimientos establecidos, garantizando la veracidad, integridad y actualización 
de la información registrada. 

Articulo 89. Administraci6n y Control de Sistemas Institucionales. La 
administración técnica y funcional de los sistemas y plataformas institucionales 
corresponderá a la unidad, dependencia o servidor público que determine la 
institución. 

CAPÍTULO 11 

GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO INSTITUCIONAL 

Resoluclón 375-26 I Pagina 20 de 90 



No. 30593 D Gaceta Oficial Digital, miércoles 19 de agosto de 2026 40

Artículo 90. Gestión Documental Inst¡tuc¡onal. La Junta Comunal
implementará mecanismos para la adecuada organización, registro, administración,
conservación y acceso a los documentos generados en el ejercicio de sus funciones.

Las actuaciones adm¡nistrativas deberán organizarse en exped¡entes fís¡cos o
digitales que permitan el seguimiento cronológico de las gestiones, la identificación
de los responsables y la verificación de las decisiones adoptadas.

La gestión documental comprenderá los procesos de creación, recepción,
clasificación, registro, archivo, conservación y disposición final de los documentos
institucio na les.

Artículo 91. Expedientes Administrativos. Las actuaciones administrativas que
formen parte de un m¡smo trámite o gestión deberán organizarse en expedientes
físicos o digitales que permitan el adecuado seguimiento, control y verificación de
las actuaciones rea lizadas.

Los expedientes deberán conservar la integridad de la información, el orden
cronológico de las actuaciones y la identificación de los responsables de cada
gestión.

Artículo 92. Conservac¡ón y Disposición de Documentos. Los docu mentos
institucionales deberán conservarse durante los plazos que establezcan las normas
aplicables o las políticas de gestión documental adoptadas por la institución.

La eliminación, transferencia o disposición final de documentos deberá realizarse
conforme a los procedimientos institucionales establecidos para la gestión
documental.

Artículo 93. Uso de Papelería y Documentación oficial. La emisión de notas,
of¡c¡os, memorandos, certificaciones, constancias o cualquier documento oficial
deberá realizarse utilizando los formatos aprobados, contar con sello y número de
control institucional correspondiente y, cuando aplique, incluir las iniciales de los
servidores públicos responsables de su elaboración y revisión como mecanismo de
control interno y trazabilidad documental.

Se prohíbe:

1. Utilizar papelería institucional para fines personales, comerciales, políticos o

ajenos al servic¡o público.

2. Emitir documentos oficiales sin registro previo o fuera del sistema de control
establecido.

3. Alterar membretes, logotipos, numeración o sellos institucionales sin
autorización formal.

4, Crear formatos paralelos o no autorizados que puedan inducir a confusión sobre
su validez institucional.

Todo documento oficial emitido deberá ser digitalizado y archivado de forma
ordenada en el sistema o repositorio institucional co rrespond iente, conforme a los

lineamientos y procedimientos de gestión documental que establezcan las unidades
administrativas competentes, garantizando su integridad, autenticidad y

disponibilidad.

Artículo 94. Val¡dez de los Documentos Inst¡tuc¡onales. Solo tendrán validez

institucional los documentos que:

1. Estén debidamente registrados en los sistemas o controles documentales de la
institución.

2. Hayan sido emitidos por autoridad o servidor público competente'

3. Cuenten con firma autógrafa o firma electrónica autorizada, según corresponda.

4. Estén debidamente sellados con el sello institucional correspond ie nte, cuando

así lo requiera la naturaleza del documento.

CAPÍTULO III
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Artícu lo 90. Gestión Documental Instit ucional. La Junta Comunal 
implementará mecanismos para la adecuada organización, registro, administración, 
conservación y acceso a los documentos generados en el ejercicio de sus funciones. 

Las actuaciones administrativas deberán organizarse en expedientes físicos o 
digitales que permitan el seguimiento cronológico de las gestiones, la identificación 
de los responsables y la verificación de las decisiones adoptadas. 

La gestión documental comprenderá los procesos de creación, recepción, 
clasificación, registro, archivo, conservación y disposiCión fina l de los documentos 
instituciona les. 

Artículo 91. Expedientes Administrativos. Las actuaciones administrativas que 
formen parte de un mismo trámite o gestión deberán organizarse en expedientes 
físicos o digitales que permitan el adecuado seguimiento, control y verificación de 
las actuaciones realizadas. 

Los expedientes deberán conservar la integridad de la información, el orden 
cronológico de las actuaciones y la identificación de los responsables de cada 
gestión. 

Artículo 92. Conservación y Disposición de Documentos. Los documentos 
institucionales deberán conservarse durante los plazos que establezcan las normas 
aplicables o las políticas de gestión documenta l adoptadas por la institución. 

La eliminación, t ransferencia o disposición fina l de documentos deberá realizarse 
conforme a los procedimientos institucionales establecidos para la gestión 
documental. 

Artículo 93. Uso de Papelería y Documentación Ofi cial. La emisión de notas, 
oficios, memorandos, certificaciones, constancias o cua lquier documento oficial 
deberá realizarse utilizando los formatos aprobados, contar con sello y número de 
contro l instit uciona l correspondiente y, cuando aplique, incluir las iniciales de los 
servidores públicos responsables de su elaboración y revisión como mecanismo de 
control interno y trazabilidad documental. 

Se prohíbe: 

1. Utilizar papelería institucional para fines personales, comercia les, políticos o 
ajenos al servicio público. 

2. Emitir documentos oficiales sin registro previo o fuera del sistema de control 
establecido. 

3. Alterar membretes, logotipos, numeración o sellos institucionales sin 
autorización formal. 

4. Crear formatos paralelos o no autorizados que puedan inducir a confusión sobre 
su validez institucional . 

Todo documento oficial emitido deberá ser digitalizado y archivado de forma 
ordenada en el sistema o repositorio institucional correspondiente, conforme a los 
lineamientos y procedimientos de gestión documental que establezcan las unidades 
administrativas competentes, garantizando su integridad, autenticidad y 
disponibilidad. 

Artículo 94. Validez de los Documentos Institucionales. Solo tendrán validez 
institucional los documentos que : 

1. Estén debidamente registrados en los sistemas o controles documentales de la 
institución. 

2. Hayan sido emitidos por autoridad o servidor público competente. 

3. Cuenten con firma autógrafa o firma electrónica autorizada, según corresponda. 

4. Estén debidamente sellados con el se llo institucional correspondiente, cuando 
así lo requiera la naturaleza del documento. 

CAPÍT ULO III 
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PROTECCION DE DATOS Y CONFIDENCIALIDAD

Artículo 95. Principio de Protección de Datos Personales. La Junta Comunal
garantizará la protección de los datos personales tratados en el ejercicio de sus
funciones, conforme a la normativa v¡gente en materia de protección de datos
personales.

Toda información recolectada, almacenada, procesada o transmitida mediante
sistemas tecnológicos institucionales será considerada información administrativa y,
cuando corresponda, dato personal, y deberá tratarse conforme a los principios de
legalidad, finalidad, proporciona lida d, seguridad, confidencia lidad y responsa bilidad.

La institución adoptará medidas técnicas, administrativas y organizativas razonables
para proteger la información frente a accesos no autorizados, uso indebido,
alteración, pérdida, destrucción o divulgación indebida.

Artículo 96. Cumplimiento de Políticas Institucionales de Protección de
Datos. Los servidores públicos deberán utilizar, acceder, registrar, almacenar o
transm¡tir datos personales únicamente en el marco de las funciones que les hayan
sido asignadas y conforme a los sistemas o herramientas ¡nstituc¡onales autorizadas.

Asimismo, deberán adoptar las medidas razonables necesarias para prevenir el
acceso no autorizado, la alteración, pérdida, divulgación indebida o cualquier uso
indebido de la información personal bajo su custodia o responsabilidad.

El incumplimiento de las políticas institucionales de protección de datos podrá dar
lugar a responsabilidad administrativa conforme a lo dispuesto en el presente
Reglamento y la normativa aplicable.

Artículo 97. Tratam¡ento Legít¡mo de Informac¡ón Persona!. Los datos
personales recopilados en procesos de atención ciudadana, programas comunitarios,
censos, registros u otras actuaciones institucionales solo podrán utilizarse para fines
relacionados con el ejercicio de la función pública.

Se prohíbe utilizar información personal para f¡nes privados, comerciales,
electorales, partidistas o ajenos a las competencias instituciona les.

Artículo 98. Bases de Datos Inst¡tuc¡onales. Las bases de datos generadas,
administradas o custodiadas por la Junta Comunal, incluyendo aquellas relacionadas
con atención ciudadana, programas comunitarios, censos, registros y demás
actuaciones institucionales, const¡tuyen activos institucionales protegidos y forman
parte del patrimonio informacional de la institución.

La administración, acceso y uso de dichas bases de datos deberá realizarse
exclusivamente por personal autorizado y conforme a las políticas inst¡tuc¡onales de
gestión de la información y protección de datos.

La unidad administrativa responsable deberá mantener registro de acceso a las

bases de datos, restringir las consultas únicamente a personal autorizado, evitar
copias, tranSferenCiaS o reproducciones no autor¡zadas y garantizar mecanismos
adecuados de respaldo y resguardo de la información.

La extracción masiva, copia, transferencia o utilización no autorizada de bases de

datos ¡nstitucionales podrá constituir falta grave y generar responsabilidad
administrativa conforme al presente Reglamento.

Artículo 99. Deber de confidencialidad. Los servidores públicos deberán

mantener reserva sobre la información sensible, confidencial o estratégica a la que

tengan acceso con ocasión del ejercicio de sus funciones.

Toda información institucional obtenida, generada o custodiada en el ejercicio de las

funciones públicas se cons¡derará de uso inst¡tucional y no podrá divulgarse,
reproducirse o compartirse sin autorización de la autoridad competente o sin que

exista fundamento legal para su publicación.
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PROTECCIÓN DE DATOS Y CONFIDENCIALIDAD 

Artículo 95. Principio de Protección de Datos Personales. La Junta Comunal 
garantizará la protección de los datos personales tratados en el ejercicio de sus 
funciones, conforme a la normativa vigente en materia de protección de datos 
personales. 

Toda información recolectada, almacenada, procesada o t ransmitida mediante 
sistemas tecnológicos institucionales será considerada información administrativa V, 
cuando corresponda, dato personal, y deberá tratarse conforme a los principios de 
legalidad, finalidad, proporciona lidad, seguridad, confidencia lidad y responsabilidad. 

La institución adoptará medidas técnicas, administrativas y organizativas razonables 
para proteger la información frente a accesos no autorizados, uso indebido, 
alteración, pérdida, destrucción o divulgación indebida. 

Artículo 96. Cumplim iento de Políticas Institucionales de Protección d e 
Datos. Los servidores públicos deberán utilizar, acceder, registrar, almacenar o 
transmitir datos personales únicamente en el marco de las funciones que les hayan 
sido asignadas y conforme a los sistemas o herramientas institucionales autorizadas. 

Asimismo, deberán adoptar las medidas razonables necesarias para prevenir el 
acceso no autorizado, la alteración, pérdida, divulgación indebida o cualquier uso 
indebido de la información personal bajo su custodia o responsabilidad . 

El incumplimiento de las políticas institucionales de protección de datos podrá dar 
lugar a responsabilidad administrativa conforme a lo dispuesto en el presente 
Reglamento y la normativa aplicable. 

Artículo 97. Trat am iento legít imo de Infor m a ción Personal. Los datos 
personales recopilados en procesos de atención ciudadana, programas comunitarios, 
censos, registros u otras actuaciones institucionales solo podrán utilizarse para fines 
re lacionados con el ejercicio de la función pública. 

Se prohíbe utilizar información personal para fines privados, comerciales, 
electorales, partid istas o ajenos a las competencias institucionales. 

Artículo 98. Bases de Datos Institucionales. Las bases de datos generadas, 
administradas o custodiadas por la Junta Comuna l, incluyendo aquell as relacionadas 
con atención ciudadana, programas comunitarios, censos, registros y demás 
actuaciones institucionales, constituyen activos institucionales protegidos y forman 
parte del patrimonio informacional de la institución. 

La administración, acceso y uso de dichas bases de datos deberá realizarse 
exclusivamente por personal autorizado y conforme a las políticas institucionales de 
gestión de la información y protección de datos. 

La unidad admi nistrativa responsable deberá mantener registro de acceso a las 
bases de datos, restringir las consu ltas únicamente a personal autorizado, evitar 
copias, transferencias o reproducciones no autorizadas y garantizar mecanismos 
adecuados de respaldo y resguardo de la información. 

La extracción masiva, copia, transferencia o uti lización no autorizada de bases de 
datos institucionales podrá constituir falta grave y generar responsabilidad 
administrativa conforme al presente Reglamento. 

Artículo 99. Deber de Conf idencialidad. Los servidores públicos deberán 
mantener reserva sobre la información sensible, confidencial o estratégica a la que 
tengan acceso con ocasión del ejercicio de sus funciones . 

Toda información institucional obtenida, generada o custodiada en el ejercicio de las 
funciones públicas se considerará de uso institucional y no podrá divul.garse, 
reproducirse o compartirse sin autorización de la autoridad competente o Sin que 
exista fundamento legal para su publicación. 
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La divulgación de información instituc¡onal deberá realizarse únicamente a través
de los mecanismos oficiales de comun¡cación o de transparencia establecidos por la
institución.

El deber de confidencia lida d subsiste incluso después del cese de funciones, traslado
o terminación de la relación laboral o contractual con la institución.

El incumplimiento de esta obligación podrá generar responsabilidad administrativa
conforme a lo dispuesto en el presente Reglamento y la normativa aplicable.

Artículo 1OO. Integr¡dad Digital de Registros. Toda información almacenada en
sistemas instituciona les, físicos o digitales deberá mantenerse íntegra, verificable y
protegida contra alteraciones indebidas.

Se prohíbe eliminar, alterar u ocultar información institucional con el propósito de
encubrir actuaciones a d m in¡strativas, impedir su trazabilidad o afectar los
mecan¡smos de control institucional.

La manipulación indebida de información institucional podrá generar responsabilidad
administrativa conforme al presente Reglamento.

Artículo 1O1. Conservación y Eliminación de Información Digital. La
eliminación de información digital solo podrá realizarse conforme a políticas
institucionales de conservac¡ón y respaldo.

La eliminación masiva o selectiva sin autorización formal podrá constituir falta grave.

Artículo 1O2. Prohibición de Uso Político de Información. Se prohíbe utilizar
bases de datos instituciona les, reg¡stros de atención ciudadana o información
comunitaria con fines electorales, partid¡stas o de promoción política.

La vulneración de esta disposición podrá constituir falta grave conforme al régimen
disciplinario.

Artículo 1O3. Responsabilidad por Vulneración de Datos. Cuando una
vulneración de datos personales o alteración digital derive de negligencia, dolo o

incumplimiento de protocolos de seguridad por parte de un servidor público, podrá
¡n¡c¡arse procedimiento administrativo para determinar responsabilidad.

Artículo 1O4. Documentos EIectrónicos Instituc¡onales. La Junta Comunal
podrá generar, recibir, gestionar y conservar documentos en formato electrónico
como parte de sus actuaciones adm¡nistrativas'

Los documentos electrónicos producidos o gestionados med¡ante s¡stemas
institucionales tendrán validez administrativa dentro de los procesos y actuac¡ones
que se tramiten a través de dichas herramientas,

Artículo 105. Firma Electrónica y validación Digital. Las actuaciones
administrativas podrán formalizarse mediante mecanismos de firma electrónica,
validación digital u otros métodos tecnológicos que permitan identificar al

responsable de la actuación y garantizar la autenticidad del documento.

La institución podrá establecer los mecanismos, plataformas o procedimientos
tecnológicos que se util¡zarán para estos efectos.

La lunta comunal podrá adoptar mecanismos de firma electrónica o firma digital
conforme a la normat¡va vigente para la emisión de actos ad m in ¡strativos,
comunicaciones oficiales y documentos instituciona les.

Artículo 106. Reg¡stro y conservación de Documentos Electrónicos. Los

documentos electrónicos génerados en el ejercicio de las funciones institucionales
deberán registrarse, coniervarse y resguardarse en los sistemas o repositorios
dlgitales que la institución determine.
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La divulgación de información instituciona l deberá realizarse únicamente a través 
de los mecanismos oficiales de comunicación o de transparencia establecidos por la 
institución. 

El deber de confidencialidad subsiste incluso después del cese de funciones, traslado 
o terminación de la relación laboral o contractua l con la institución . 

El incumplimiento de esta obligación podrá generar responsabilidad administrativa 
conforme a lo dispuesto en el presente Reglamento y la normativa aplicable. 

Artículo 100. Integridad Digital de Reg istros. Toda información almacenada en 
sistemas institucionales, f ísicos o digitales deberá mantenerse íntegra, verificable y 
protegida contra alteraciones indebidas. 

Se prohíbe eliminar, alterar u ocultar información institucional con el propósito de 
encubrir actuaciones administrativas, impedir su trazabilidad o afectar los 
mecanismos de control instituciona l. 

La manipulación indebida de información institucional podrá generar responsabilidad 
administrativa conforme al presente Reglamento. 

Artículo 101. Conservación y Eliminación de Información Digital. la 
eliminación de información digital solo podrá realiza rse conforme a políticas 
institucionales de conservación y respa ldo. 

La eli minación masiva o selectiva sin autorización formal podrá constituir falta grave. 

Artículo 102. Prohibición de Uso Político de Información. Se prohíbe util izar 
bases de datos institucionales, registros de atención ciudadana o información 
comunitaria con fines electorales, partidistas o de promoción política. 

la vu lneración de esta disposición podrá constituir fa lta grave conforme al régimen 
disciplinario. 

Artículo 103. Responsabilidad por Vulneración de Datos. Cuando una 
vulneración de datos personales o alteración digital derive de negligencia, dolo o 
incumplimiento de protocolos de seguridad por parte de un servidor público, podrá 
iniciarse procedimiento administrativo para determinar responsabilidad. 

CAPÍTULO IV 

FIRMA ELECTRÓNICA Y DOCUMENTOS DIGITALES 

Artículo 104. Documentos Electrónicos Institucionales. La Junta Comunal 
podrá generar, recibi r, gestionar y conservar documentos en formato electrónico 
como parte de sus actuaciones administrativas. 

Los documentos electrónicos producidos o gestionados mediante sistemas 
instituciona les tendrán validez administrativa dentro de los procesos y actuaciones 
que se tram iten a través de dichas herramientas. 

Artículo 105. Firma Electrónica y Validación Digital. Las actuaciones 
administrativas podrán formalizarse mediante mecanismos de firma electrónica, 
validación digital u otros métodos tecnológicos que permitan identificar al 
responsable de la actuación y garantizar la autenticidad del documento . 

la institución podrá establecer los mecanismos, plataformas o procedimientos 
tecnológicos que se utilizarán para estos efectos. 

La Junta Comunal podrá adoptar mecanismos de firma electrónica o firma digital 
conforme a la normativa vigente para la emisión de actos administrativos, 
comunicaciones oficia les y documentos institucionales. 

Artículo 106. Registro y Conservación de Documentos Electrónicos. Los 
documentos electrónicos generados en el ejercicio de las funciones institucionales 
deberán registrarse, conservarse y resguardarse en los sistemas o repositorios 
digitales que la institución determine. 
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Todo documento electrónico firmado deberá conservarse en el sistema institucional
correspondiente, garantizando su integridad, autenticidad, disponibilidad y
posibilidad de consulta para fines administrativos o instituc¡ona les. La ausencia de
registro verificable impedirá reconocer validez institucional al documento.

Artículo LO7. Responsabilidad sobre Documentos Electrónicos. Los
servidores públicos que generen, gest¡onen o validen documentos electrónicos serán
responsables del uso adecuado de las herramientas tecnológicas y de la veracidad
de Ia información contenida en dichos documentos, conforme a las disposiciones del
presente Reglamento.

El servidor público que suscriba un documento mediante firma electrónica será
responsable del contenido de este en los mismos términos que si se tratara de firma
autógrafa.

Se prohíbe autorizar a terceros el uso de credenciales de firma electrón¡ca.

Artículo 1O8. Val¡dez lurídica de Documentos Electrónicos. Los documentos
electrónicos emitidos mediante sistemas institucionales oficiales tendrán la misma
validez jurídica que los documentos físicos, s¡empre que cumplan con los requisitos
de registro, identificación del responsable y trazabilidad establecidos en el presente
Regla mento.

Artículo 1O9. Nulidad por Falta de Formalización Digital. Los actos
administrativos que requieran formalización escrita y no se encuentren debidamente
registrados en el sistema institucional correspondiente o carezcan de firma válida
podrán ser objeto de revisión o anulación conforme a la normativa aplicable.

CAPÍTULO V

SEGURIDAD DE LA INFORMACIóN E INFRAESTRUCTURA TECNOLóGICA

Artículo 11O. Principio de Seguridad de la Información. La Junta Comunal
adoptará medidas técnicas, adm¡n¡strativas y organizativas destinadas a proteger la

integridad, confidencia lidad y disponibilidad de la información institucional, así como
de los sistemas informáticos, plataformas tecnológicas y demás activos digitales.

Las unidades adm¡n¡strativas y los servidores públicos deberán cumplir las políticas,
procedimientos y controles de seguridad informática establec¡dos por la institución.

Artículo 111. Clas¡f¡cación y Protección de la Informac¡ón. La información
institucional podrá clasificarse conforme a su naturaleza en pública, interna,
confidencial o restring¡da, de acuerdo con la normativa aplicable y los lineamientos
técnicos que adopte la institución.

Toda información digital deberá gestionarse conforme a su nivel de sensibilidad,
aplicando medidas proporcionales de protección.

Artículo 112, Contro¡ de Acceso a Información y s¡stemas. El acceso a los

sistemas informáticos, plataformas digitales, repositorios de información y demás
herramientas tecnológicas institucionales se otorgará conforme al principio de

mínimo privilegio, limitándose estrictamente a las funciones asignadas a cada

serv¡dor público.

Las credenciales de acceso son personales e intransferibles y deberán utilizarse
exclusivamente para fines relacionados con el ejercicio de las funciones

instituciona les.

se prohíbe compartir usuarios o contraseñas, permitir el acceso de terceros no

autórizados, uti[izar credenciales asignadas a otro servidor público y intentar

ácceder a información o s¡stemas para los cuales no se cuente con autorización'

Los servidores públicos deberán proteger la confidencialidad de sus credenciales y

evitar su uso indebido'
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Todo documento electrónico firmado deberá conservarse en el sistema institucional 
correspondiente, garantizando su integridad, autenticidad, disponibilidad y 
posibilidad de consulta para fines administrati vos o institucionales. La ausencia de 
registro verificable impedirá reconocer validez institucional al documento. 

Artículo 107. Responsabilidad sobre Documentos Elect rónicos. Los 
servidores públicos que generen, gestionen o validen documentos electrónicos serán 
responsables del uso adecuado de las herramientas tecnológicas y de la veracidad 
de la información conten ida en dichos documentos, conforme a las disposiciones del 
presente Reglamento . 

El servidor público que suscriba un documento mediante firma electrónica será 
responsable del contenido de este en los mismos términos que si se tratara de firma 
autógrafa. 

Se prohibe autorizar a terceros el uso de credencia les de firma electrónica. 

Artículo 108. Validez Jurídica de Document os El ectrónicos. Los documentos 
electrónicos emitidos mediante sistemas institucionales oficia les tendrán la misma 
validez jurídica que los documentos físicos, siempre que cumplan con los requisitos 
de registro, identificación del responsab le y trazabilidad establecidos en el presente 
Reglamento. 

Artículo 109. Nulidad por Falta de Formalización Digital. Los actos 
administrativos que requieran formalización escrita y no se encuentren debidamente 
registrados en el sistema institucional correspondiente o carezcan de firma válida 
podrán ser objeto de revisión o anulación conforme a la normativa aplicable. 

CAPÍTULO V 

SEGURIOAO OE LA IN FORMACIÓN E INFRAESTRUCTURA TECNOLÓGICA 

Artículo 110. Principio de Segurida d de la Información. La Junta Comunal 
adoptará medidas técnicas, administrativas y organizativas destinadas a proteger la 
integridad , confidencialidad y disponibi lidad de la información institucional, así como 
de los sistemas informáticos, plataformas tecnológicas y demás acti vos digitales. 

Las unidades administrativas y los servidores públicos deberán cumplir las políticas, 
procedimientos y controles de seguridad informática establecidos por la institución . 

Artícu lo 111. Clasificaci6n y Protección de la Inf or mación. La información 
institucional podrá clasificarse conforme a su naturaleza en pública, interna, 
confidencia l o restringida, de acuerdo con la normativa aplicable y los lineamientos 
técnicos que adopte la institución. 

Toda información digital deberá gestionarse conforme a su nivel de sensibilidad , 
aplicando medidas proporcionales de protección. 

Artículo 11 2. Cont rol de Acceso a Información y Sist emas. El acceso a los 
sistemas informáticos, plataformas digitales, repositorios de información y demás 
herramientas tecnológicas institucionales se otorgará conforme al principio de 
mínimo privi legio, limitándose estrictamente a las funciones asignadas a cada 
servidor público. 

Las credenciales de acceso son personales e intransferibles y deberán utilizarse 
exclusivamente para fines relacionados con el ejercicio de las funciones 
institucionales. 

Se prohíbe compartir usuarios o contraseñas, permitir el acceso de terceros no 
autorizados, utilizar credencia les asignadas a otro servidor público y intentar 
acceder a información o sistemas para los cuales no se cuente con autorización . 

Los servidores públicos deberán proteger la confidencialidad de sus credenciales y 
evitar su uso indebido. 
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La asignación, modificación y revocación de accesos deberá registrarse conforme a
los procedimientos técnicos o administrativos establecidos por la institución.

El servidor público será responsable por las actuaciones realizadas mediante las
credenciales que le hayan sido asignadas.

Artículo 113. Protección de S¡stemas e f nfraestructura Tecnológica. Los
s¡stemas informáticos, redes institucion a les, equ¡pos tecnológicos, dispositivos
electrónicos, sistemas de acceso, cámaras, infraestructura d¡gital y demás
componentes tecnológicos de la lunta Comunal deberán utilizarse exclusivamente
para fines instituciona les.

Se prohíbe intervenir, manipular, alterar o afectar sin autorización formal:
1. Sistemas informáticos institucionales o sus configuraciones técnicas.

2. Bases de datos o registros digitales instituciona les,

3. Redes de datos, conex¡ones o infraestructura tecnológica institucional.

4. Equipos electrón¡cos instituciona les, ya sean fijos o móviles.

5. Instalar, descargar, transferir o ejecutar programas, aplicaciones o archivos no
autorizados en los sistemas instituciona les,

6. Desconectar, alterar o manipular cables de red, puntos de conexión, equipos de
comunicación, routers, switches u otros componentes de la infraestructura
tecnológica.

7. Intervenir o manipular s¡stemas de control de acceso, videovigilancia, cámaras
institucionales o dispositivos de seguridad tecnológica.

8. Desactivar o alterar sistemas de protección informática, monitoreo institucional
o mecanismos de seguridad tecnológica.

9. Manipular o desconectar dispositivos de geolocalización o monitoreo
institucional, incluyendo sistemas GPS ¡nstalados en equipos o vehículos
oficia les.

La manipulación técnica no autorizada de sistemas, redes o ¡nfraestructura
tecnológica institucional podrá constituir falta grave y generar responsabílidad
administrativa.

Artículo 114. Copias de Seguridad y Respaldo de Información. La institución
pádrá establecer mecanismolde.espáldo o copias de seguridad de la información
almacenada en los sistemas o plataformas institucionales con el fin de garantizar su

conservación, recuperación y disponibilidad.

Las unidades responsables de los sistemas deberán adoptar med¡das que.permitan
prevenir la pérd¡áa, alteración o destrucción de la información institucional'

Artículo 115. Reporte de Inc¡dentes de seguridad. Todo servidor público

deberá reportar de iorma ¡nmediata a la unidad competente cualquier incidente que

pueda comprometer la seguridad informática, la integridad de los sistemas

institucionales o la protección de la información.

Se consideran inc¡dentes de seguridad, entre otros:

1. Pérdida, hurto o robo de dispositivos ¡nst¡tucionales o equipos utilizados para la

gestión de información institucional.

2, Daños, golpes, caídas o cualqu¡er afectac¡ón física que pueda comprometer el

funcionamiento de equ¡pos tecnológicos in stituciona les '

3. Acceso no autorizado a s¡stemas informáticos, plataformas digitales o bases de

datos institucionales.

4. Intentos de suplantación de identidad, phishing u otras formas de fraude

informático.

5. presencia de malware, virus informáticos o vulneraciones detectadas en

sistemas o dispositivos institucionales.
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La asignación, modificación y revocación de accesos deberá registrarse conforme a 
los procedimientos técnicos o administrativos establecidos por la institución. 

El servidor público será responsable por las actuaciones rea lizadas mediante las 
credencia les que le hayan sido asignadas. 

Artículo 113. Protección de Sistemas e Infraestructura Tecnológica. los 
sistemas informáticos, redes institucionales, equipos tecnológicos, dispositivos 
electrónicos, sistemas de acceso, cámaras, infraestructura digital y demás 
componentes tecnológicos de la Junta Com unal deberán uti liza rse exclusivamente 
para fines instituciona les. 

Se prohíbe intervenir, manipular, alterar o afectar sin autorización formal: 

1. Sistemas informáticos institucionales o sus configuraciones técnicas . 

2 . Bases de datos o registros digitales institucionales. 

3 . Redes de datos, conexiones o infraestructura tecno lógica institucional. 

4 . Equipos electrónicos institucionales, ya sean fijos o móvi les. 

5. Instalar, descargar, transferir o ejecutar programas, aplicaciones o archivos no 
autorizados en los sistemas institucionales . 

6 . Desconectar, alterar o manipular cables de red , puntos de conexión, equipos de 
comunicación, routers, switch es u otros componentes de la infraestructura 
tecno lógica. 

7. Interven ir o manipular sistemas de control de acceso, videovigilancia, cámaras 
institucionales o dispositivos de seguridad tecnológica . 

8. Desactivar o alterar sistemas de protección informática, monitoreo institucional 
o mecanismos de seguridad tecnológica. 

g. Manipular O 
institucional , 
oficia les . 

desconectar dispositivos de geolocalización o monitoreo 
incluyendo sistemas GPS instalados en equipos o vehículos 

La manipulación técnica no autorizada de sistemas, redes o infraestructura 
t ecnológica institucional podrá constituir falta grave y generar responsabi lidad 
administrativa . 

Artículo 114. Copias de Seguridad y Respaldo de Información. La institución 
podrá establecer mecanismos de respaldo o copias de seguridad de la información 
almacenada en 105 sistemas o plataformas instituciona les con el fin de garantizar su 
conservación, recuperación y disponibilidad. 

Las unidades responsables de 105 sistemas deberán adoptar medidas que permitan 
prevenir la pérdida, alteración o destrucción de la in formación institucional. 

Artículo 115. Reporte de Incidentes de Seguridad. Todo servidor público 
deberá reportar de forma inmediata a la unidad competente cualquier incidente que 
pueda com prometer la seguridad informát ica, la integridad de los sistemas 
institucionales o la protección de la información. 

Se consideran incidentes de seguridad, entre otros: 

1. Pérdida, hurto o robo de dispositivos institucionales o equipos util izados para la 
gestión de información inst ituciona l. 

2 . Daños, golpes, caídas o cua lquier afectación física que pueda comprometer el 
funcionamiento de equipos tecno lógicos institucionales. 

3. Acceso no autorizado a sistemas informáticos, plataformas digitales o bases de 
datos institucionales. 

4 . I ntentos de suplantación de identidad, phishing u otras formas de fraude 

informático. 

5. Presencia de malware, virus informáticos o vu lneraciones detectadas en 
sistemas o dispositivos institucionales. 
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6. Manipulación no autorizada de equipos, redes, sistemas informáticos o
infraestructura tecnológica institucional.

El incumplimiento del deber de repofte oportuno podrá generar responsabilidad
adm¡n¡strativa conforme a lo establecido en el presente Reglamento.

Artículo 116. Uso de Dispositivos Personales para Gestión Institucional. El
uso de d¡spos¡tivos personales para la gestión de información institucional deberá
ajustarse a lineamientos técnicos y de seguridad establecidos por la institución.

Se prohíbe almacenar información ¡nst¡tuc¡onal sensible en dispos¡tivos personales
sin autorización formal.

Artículo 117. Uso de Sistemas Tecnológicos en Espacios Institucionales. La
lunta Comunal de Betania podrá implementar sistemas tecnológicos de
videovigilancia, monitoreo, grabación digital y tecnologías inteligentes, incluyendo
aquellas basadas en inteligencia artif¡cial, exclusivamente para fines institucionales
legítimos, tales como seguridad inst¡tucional, protección del patrimonio público,
control operativo y administrativo, auditoría interna y investigación de hechos
relacionados con el servicio público.

Artículo 118. Uso de la Red Wi-Fi Institucional. La red Wi-Fi de la Junta
Comunal de Betania constituye un servicio institucional destinado principalmente a
apoyar las labores administrativas y operativas dentro de las instalaciones.

Por razones de seguridad y administración de la red, el tráfico de datos podrá ser
regulado, pudiendo generarse registros técnicos como identif¡cación del dispositivo,
nombre del equipo, dirección MAC u otros datos necesar¡os para la gestión del
servicio.

El uso abusivo o incompatible con el entorno laboral podrá generar restricciones de
acceso o medidas a d ministrativas.

Artículo 119. Uso de Líneas Telefónicas Institucionales. Las líneas telefónicas
de la lunta Comunal de Betania, tanto móviles como fijas, const¡tuyen recursos
institucionales destinados principalmente al uso of¡cial.

Las comunicaciones realizadas a través de dichas líneas podrán ser monitoreadas o
grabadas para f¡nes institucionales legítimos, tales como control adm¡nistrat¡vo,
trazabilidad, seguridad, calidad del servicio y verificación posterior.

Se permitirá la realización de llamadas personales de carácter urgente cuando las
circunstancias lo requieran. Dichas llamadas no suspenderán ni desactivarán los
sistemas de registro o grabación existentes.

El uso reiterado de las líneas instituc¡onales para fines personales podrá ser generar
responsabil¡dad administrativa y dar lugar al descuento del costo de las llamadas
realizadas.

Artículo 120. Uso de Correos Electrónicos Inst¡tuc¡ona¡es. La Junta Comunal
podrá asignar a sus servidores públicos cuentas de correo electrónico institucional
como heriamienta of¡cial de comunicación y gestión administrativa. Las cuentas de

correo electrónico institucional constituyen una herramienta de trabajo y medio
oficial de comunicación inst¡tucional, son propiedad de la Junta Comunal y deberán
utilizarse exclusivamente para fines inst¡tucion a les. Toda comunicación generada,
recibida o almacenada mediante el correo institucional se considerará información
institucional.

Artículo 121. Control de Computadoras y Equipos Electrónicos
Inst¡tuc¡onales. Las computadoras, teléfonos celulares, tabletas y demás
dispositivos electrónicos prov¡stos o asignados por la lunta Comunal constituyen
recursos inst¡tucionales destinados al cumplimiento de funciones oficiales.

La Junta comunal podrá administrar, configurar y supervisar el uso de dichos

equipos para fines institucionales legítimos.

cuando los equipos cuenten con sistemas de geolocalización (GPS), estos podrán

utilizarse para fines operativos y de control institucional.
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6. Manipulación no autorizada de equipos, redes, sist emas informáticos o 
infraestructura tecnológica institucional . 

El incumplimiento del deber de reporte oportuno podrá generar responsabilidad 
administrativa conforme a lo establecido en el presente Reglamento. 

Artículo 116. Uso de Dispositivos Personales para Gestión Institucional. El 
uso de dispositivos personales para la gestión de información institucional deberá 
ajustarse a lineamientos técnicos y de seguridad establecidos por la institución. 

Se prohíbe almacenar información institucional sensible en dispositivos personales 
sin autorización formal. 

Artículo 117. Uso de Sistemas Tecnológicos en Espacios Inst itucionales. La 
Junta Comunal de Betania podrá implementar sistemas tecnológicos de 
videovigilancia, monitoreo, grabación digital y tecnologías inteligentes, incluyendo 
aquellas basadas en inteligencia artificia l, exclusivamente para fines institucionales 
legítimos, tales como segur idad institucional, protección del patrimonio público, 
control operativo y administrativo, auditoría interna y investigación de hechos 
relacionados con el servicio público. 

Artículo 118. Uso de la Red Wi-Fi Institucional. La red Wi - Fi de la Junta 
Comunal de Betania constituye un servicio institucional destinado principalmente a 
apoyar las labores administrativas y operativas dentro de las insta laciones. 

Por razones de seguridad y administración de la red, el tráfico de datos podrá ser 
regulado, pudiendo generarse registros técnicos como identificación del dispositivo, 
nombre del equipo, dirección MAC u otros datos necesarios para la gestión del 
servicio . 

El uso abusivo o incompatible con el entorno laboral pOdrá generar restricciones de 
acceso o medidas administrativas. 

Artículo 119. Uso de líneas Telefónicas Institucionales. Las líneas telefónicas 
de la Junta Comunal de Betania, tanto móviles como fijas, constituyen recursos 
institucionales destinados principalmente al uso oficial. 

Las comunicaciones realizadas a través de dichas líneas pOdrán ser monitoreadas o 
grabadas para fines institucionales legítimos, tales como control administrativo, 
trazabilidad, seguridad, calidad del servicio y verificación posterior. 

Se permitirá la realización de llamadas personales de carácter urgente cuando las 
circunstancias lo requieran. Dichas llamadas no suspenderán ni desactivarán los 
sistemas de reg istro o grabación existentes. 

El uso reiterado de las líneas institucionales para fines personales podrá ser generar 
responsabi lidad administrativa y dar lugar al descuento del costo de las llamadas 
realizadas. 

Artículo 120. Uso de Correos Electrónicos Institucionales. La Junta Comunal 
podrá asignar a sus servidores públicos cuentas de correo electrónico institucional 
como herramienta oficial de comunicación y gestión administrativa. las cuentas de 
correo electrónico institucional constituyen una herramienta de trabajo y medio 
oficial de comunicación institucional, son propiedad de la Junta Comunal y deberán 
utilizarse exclusivamente para fines institucionales. Toda comunicación generada, 
recibida o almacenada mediante el correo institucional se considerará información 
institucional. 

ArtítulO 121. Cont rol de Computadoras V Equipos Electr6nicos 
Institucionales. las computadoras, teléfonos celu lares, tabletas y demás 
dispositivos electrónicos provistos o asignados por la Junta Comunal constituyen 
recursos institucionales destinados al cumplimiento de funciones oficiales. 

l a Junta Comunal podrá administrar, configurar y supervisar el uso de dichos 
equipos para fines institucionales legítimos . 

Cuando los equipos cuenten con sistemas de geolocalización (GPS ), estos pOdrán 
utilizarse para fines operativos y de control institucional. 
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CAPÍTULO VI
TRANSPARENCIA ACTIVA Y PUBLICACIóN INSTITUCIONAL

Artículo 122. Principio de Transparencia Act¡va. La Junta Comunal garantizará
el cumplimiento del principio de transparencia activa, mediante la publicación
periódica y accesible de la información institucional exigida por la Ley de
Transparencia y demás disposiciones aplicables.

La transparencia activa constituye un deber permanente de la ¡nstitución y se
ejercerá sin necesidad de requer¡m¡ento previo por parte de la ciudadanía.

Artículo 123. Publicación Obligatoria conforme a la Ley. La Junta Comunal
deberá publicar de manera oportuna, veraz y actualizada la información exigida por
la normativa vigente en materia de transparencia, acceso a la información y
contrataciones públicas, conforme a las disposiciones de la Autoridad Nacional de
Transparencia y Acceso a la Información (ANIAI) y la Dirección General de
Contrataciones Públicas (DGCP).

Para tales efectos, deberá garantizarse la publicación, como mínimo, de la siguiente
información:

1. Organigrama institucional vigente.

2. D¡rectorio actual¡zado de servidores públicos.

3. Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo Anual.

4. Plan Anual de Compras.

5. Órdenes de compra y contrataciones realizadas.

6. Presupuesto asignado y ejecución presupuestaria.

7. Avisos de convocatoria pública.

B. Resoluciones de interés público.

9. Informes de gestión institucional.

Asimismo, deberá publicarse cualquier otra información cuya divulgación sea
obligatoria conforme a la normativa vigente o que sea determinada por la máxima
autoridad institucional, en el marco de los principios de transparencia y acceso a la
información pública.

Artículo 124. Portal Inst¡tucional y Ptataforma de ANTAI' La información
sujeta a transparencia activa deberá mantenerse publicada tanto en la página web
institucional, cuando exista, como en las plataformas oficiales habilitadas por la
Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a la Información (ANTAI), la Dirección
General de Contrataciones PÚblicas u otras que resulten aplicables, conforme a las
obligaciones legales vigentes.

La omisión injustificada en la publicación de información obligatoria podrá generar
responsabilidad administrativa.

Artículo 125. coord¡nación y Responsabilidad Interna en Materia de
Transparencia. Cada unidad adm¡nistrativa será responsable de remitir de manera
oportuna, completa y verificable la información de su competenc¡a para efectos de
publicación conforme a las obligaciones de transparencia activa.

El Representante designará formalmente al responsable institucional de

transpárencia, quien coordinará la recopilación, validación y actualización de la
información exigida por la normativa vigente.

La omisión injust¡ficada en la remisión de información obligatoria, el suministro de

información incompleta o la demora reiterada en su entrega podrá constituir
incumplimiento funcional y dar lugar a las medidas administrativas correspondientes
conforme al presente Reglamento.
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CAPÍTULO VI 

TRANSPARENCIA ACTIVA Y PUBLICACIÓN INSTITUCIONAL 

Artículo 122. Principio de Transparencia Activa. La Junta Comunal garantizará 
el cumplimiento del principio de transparencia activa, mediante la publicación 
periódica y accesible de la información institucional exigida por la Ley de 
Transparencia y demás disposiciones aplicables. 

La transparencia activa constituye un deber permanente de la institución y se 
ejercerá sin necesidad de requerimiento previo por parte de la ciudadanía. 

Artículo 123. Publicación Obligatoria conforme a la Ley. La Junta Comunal 
deberá publicar de manera oportuna, veraz y actualizada la información exigida por 
la normativa vigente en materia de transparencia, acceso a la información y 
contrataciones públicas, conforme a las disposiciones de la Autoridad Nacional de 
Transparencia y Acceso a la Información (ANTAI) y la Dirección General de 
Contrataciones Públicas (DGCP) . 

Para tales efectos, deberá garantizarse la publicación, como mínimo, de la siguiente 
información: 

1. Organigrama institucional vigente. 

2. Directorio actualizado de servidores públicos. 

3. Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo Anual. 

4. Plan Anual de Compras. 

5. Órdenes de compra y contrataciones realizadas. 

6. Presupuesto asignado y ejecución presupuestaria. 

7. Avisos de convocatoria pública. 

8. Resoluciones de interés público. 

9. Informes de gestión institucional. 

Asimismo, deberá publicarse cualquier otra información cuya divulgación sea 
obligatoria conforme a la normativa vigente o que sea determinada por la máxima 
autoridad institucional , en el marco de los principios de transparencia y acceso a la 
información pública. 

Artículo 124. Portal Institucional y Plataforma de ANTAI. La información 
sujeta a transparencia activa deberá mantenerse publicada tanto en la página web 
institucional, cuando exista, como en las plataformas oficiales habilitadas por la 
Autoridad NaCional de Transparencia y Acceso a la Información (ANTAI), la Dirección 
General de Contrataciones Públicas u otras que resulten aplicables, conforme a las 
obligaciones legales vigentes. 

La omisión injustificada en la publicación de información obligatoria podrá generar 
responsabilidad administrativa. 

Artículo 125. Coordinación V Responsabilidad Interna en Materia de 
Transparencia. Cada unidad administrativa será responsable de remitir de manera 
oportuna, completa y verificable la información de su competencia para efectos de 
publicación conforme a las obligaciones de transparencia activa. 

El Representante designará formalmente al responsable institucional de 
transparencia , quien coordinará la recopilación, validación y actualización de la 
información exigida por la normativa vigente. 

La omisión injustificada en la remisión de información obligatoria , el suministro de 
información incompleta o la demora reiterada en su entrega podrá constituir 
incumplimiento funcional y dar lugar a las medidas administrativas correspondientes 
conforme al presente Reglamento. 
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Cuando la omisión genere incumplimiento de obligaciones legales ante la Autorida
Nac¡onal de Transparencia y Acceso a la Información (ANTAI) u otra entidad
competente, la responsabilidad podrá ser atribuida a la unidad adm¡n¡strativa que
incumplió el deber de remisión.

Artículo 126. Atenc¡ón de Observaciones de la Autoridad de Transparenc¡a.
Las observaciones, recomendaciones o requerimientos formulados por la Autoridad
Nacional de Transparencia y Acceso a la Información (ANTAI) deberán ser atendidos
con prioridad ad ministrativa.

La unidad administrativa correspondiente deberá adoptar las medidas correctivas
necesarias dentro del plazo indicado por la autoridad competente.

El incumplimiento injustificado de los requerimientos podrá const¡tuir
incumplimiento funcional.

CAPITULO VII
USO ETICO DE LA TECNOLOGIA Y PROPIEDAD DE LA INFORMACION

Artícuto 127. Principio de Uso Ét¡co de la Tecnología. Los sistemas
informáticos, dispositivos electrónicos y plataformas digitales institucionales
deberán utilizarse conforme a los principios de legalidad, responsabilidad,
integridad, seguridad y respeto a la función pública.

Se prohíbe utilizar sistemas institu ciona les, correos oficiales, bases de datos o
plataformas digitales para fines personales, comerciales, políticos, partidistas,
proselitistas o de lucro personal, o para cualquier actividad ajena a la función
pública.

El uso indebido de herramientas tecnológicas o plataformas d¡g¡tales que
comprometa la seguridad, confidencialidad o integridad de la información
institucional podrá constituir falta grave y generar responsabilidad administrativa
conforme al régimen disciplinario aplicable.

Artículo 128. Prop¡edad Institucional de ta Información. Toda información,
base de datos, documento, registro, archivo d¡gital, red social o contenido generado,
recibido o administrado por los servidores públicos en el ejercicio de sus funciones
constituye información institucional y forma parte del patrimonio informacional de
la lunta Comunal.

Dicha información pertenece exclusivamente a la institución, independientemente
del sistema, dispositivo o medio en que se encuentre almacenada.

Queda prohibido apropiarse, copiar, transferir, conservar o utilizar dicha información
para fines distintos a los institucionales s¡n autor¡zación de la autoridad competente.

La obligación de respetar la propiedad institucional de la información subsiste ¡ncluso

después del cese de funciones del servidor público, quien podrá incurrir en

responsab¡l¡dad adm¡nistrativa o legal por su uso indebido.

Artículo 129. Moderación y Restricc¡ones en Redes Sociales Institucionales.
Las cuentas y redes sociales institucionales deberán administrarse conforme a los
principios de transparencia, acceso a la información, participación ciudadana,
respeto y uso adecuado de los canales oficiales.

Se prohíbe el¡minar comentarios, restringir interacciones o bloquear usuarios en

redes sociales institucionales por motivos relac¡onados con críticas, opiniones,
inconformidades o cuest¡onamientos c¡udadanos sobre la gestión pública'

Únicamente podrán eliminarse contenidos o restringirse usuar¡os cuando existan

razones debidamente justificadas relacionadas con:

1. Amenazas o incitación a la violencia.

2. Amenazas de muerte o daños contra personas o bienes.
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Cuando la omisión genere incumplimiento de obligaciones legales ante la Autoridad 
Nacional de Transparencia y Acceso a la Información (ANTAI) u otra entidad 
competente, la responsabilidad pOdrá ser atribuida a la unidad administrativa que 
incumplió el deber de remisión. 

Artículo 126. Atención de Observaciones de la Autoridad de Transparencia. 
Las observaciones, recomendaciones o requerimientos formu lados por la Autoridad 
Nacional de Transparencia y Acceso a la Información (ANTAI) deberán ser atendidos 
con prioridad administrativa . 

La unidad a dministrativa correspondiente deberá adoptar las medidas correctivas 
necesarias dentro del plazo indicado por la autoridad competente . 

El incumpl imiento injustificado de los requerimientos podrá constituir 
incumplimiento funciona l. 

CAPÍTULO VII 

USO ÉTICO DE LA TECNOLOGÍ A Y PROPIEDAD DE LA I NFORMACIÓN 

Artículo 127. Principio de Uso Ético de la Tecnolog ía . Los sistemas 
informáticos, dispositivos electrónicos y plataformas digitales institucionales 
deberán utilizarse conforme a 105 principios de legalidad, responsabilidad, 
integridad, seguridad y respeto a la función pública. 

Se prOhíbe utilizar sistemas institucionales, correos oficia les, bases de datos o 
plataformas digitales para fines persona les, comerciales, polítiCOS, partidistas, 
proselitistas o de lucro personal, o para cualquier actividad ajena a la función 
pública. 

El uso indebido de herramientas tecnológicas o plataformas digitales que 
comprometa la seguridad, confidencialidad o integridad de la información 
institucional pOdrá constituir falta grave y generar responsabilidad administrativa 
conforme al régimen disciplinario aplicable. 

Artículo 128. Propiedad Instituciona l de la I nf ormación. Toda información, 
base de datos, documento, registro, archivo digital, red socia l o contenido generado, 
recibido o administrado por los servidores públicos en el ejercicio de sus funciones 
constituye información institucional y forma parte del patrimonio informacional de 
la Junta Comunal. 

Dicha información pertenece exclusivamente a la institución, independientemente 
del sistema, dispositivo o medio en que se encuentre almacenada . 

Queda prohibido apropiarse, copiar, transferir, conservar o uti lizar dicha información 
para fines distintos a los institucionales sin autorización de la autoridad competente. 

La obligación de respetar la propiedad institucional de la información subsiste incluso 
después del cese de funciones del servidor público, quien podrá incurrir en 
responsabilidad administrativa o legal por su uso indebido. 

Artículo 129. Moderación V Restricciones en Redes Sociales I n st it ucionales. 
Las cuentas y redes sociales institucionales deberán administrarse conforme a los 
principios de transparencia, acceso a la información, participación ciudadana , 
respeto y uso adecuado de los canales oficiales. 

Se prohíbe eliminar comentarios, restringir interacciones o bloquear usuarios en 
redes sociales institucionales por motivos relacionados con críticas, opiniones, 
inconformidades o cuestiona mientas ciudadanos sobre la gestión pública . 

Únicamente podrán eliminarse contenidos o restringirse usuarios cuando existan 
razones debidamente justificadas re lacionadas con: 

1. Amenazas o incitación a la violencia. 

2. Amenazas de muerte o daños contra personas o bienes. 
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TÍTUto ry
GESTIóN DEL TALENTO HUMANO

CAPITULO I
INGRESO AL SERVICIO PúBLICO

Artículo 13O. Requerimiento de Personal. Los Jefes de Departamento o
responsables de unidad deberán solicitar formalmente a la Unidad de Recursos
Humanos cualquier requerimiento de personal con la debida antelación, a fin de
evitar afectaciones en la continuidad y calidad del servicio público.

La solicitud deberá estar debidamente justificada en función de las necesidades
operativas, carga de trabajo y disponibilidad presupuestaria.

La autorización para ocupar una vacante corresponderá a el Representante,
conforme a la estructura organizativa y a la disponibilidad de recursos.

Artículo 131. Modalidades de Nombramiento. Los servidores públicos de la
Junta Comunal podrán vincularse bajo las modalidades permit¡das por el
ordenamiento jurídico aplicable y conforme a las necesidades institu c¡onales.

La modalidad de vinculación deberá constar expresamente en el acto admin¡strativo
correspondiente. Las modalidades de vinculación serán las sigu¡entes:

1, Nombramiento Permanente,

2. Nombramiento Eventual, o

3. Contrato por Servicios Profesionales.

Artículo 132. Nombram¡entos permanentes. Se considerarán nombramientos
permanentes aquellos efectuados para ocupar cargos de carácter regular y continuo
dentro de la estructura organizativa de la Junta Comunal, conforme a la

disponibilidad presupuestaria y a las necesidades del servicio.

Los servidores públicos nombrados en condición permanente estarán sujetos a los

derechos, deberes, evaluaciones de desempeño y demás disposiciones establecidas
en el presente reglamento y la normat¡va aplicable.

La permanencia en el cargo estará condicionada al cumplimiento satisfactorio del
período probatorio, al desempeño adecuado de sus funciones y al respeto de las

normas inst¡tucionales.

Lo anter¡or se entenderá sin perjuicio de la facultad de libre nombramiento y

remoción de la autoridad competente, así como de las disposiciones legales y
administrat¡vas que regulen los cargos de confianza o la terminación de la relación
laboral en el sector público.

Resoluc¡ón 375-26 | Pagina 29 de 90

3. Expresiones gravemente ofensivas, d¡scriminatorias o constitutivas de acoso.

4. Lenguaje obsceno, pornográfico o sexual explícito.

5, Publicaciones que promuevan terrorismo, odio, violencia, discriminación o
actividades ilícitas.

6. Suplantación de identidad, fraude digital o difusión maliciosa de información
falsa que comprometa la seguridad institucional o derechos de terceros.

7, Publicaciones automatizadas, spam o contenido ajeno al propósito institucional
de la plataforma.

Toda restricción, bloqueo o eliminación de contenido deberá realizarse de manera
proporcional, razonable y conforme a cr¡terios objetivos de moderación institucional.
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3. Expresiones gravemente ofensivas, discriminatorias o constitutivas de acoso. 

4. Lenguaje obsceno, pornográfico o sexual explícito. 

5. Publicaciones que promuevan terrorismo, odio, vio lencia, discriminación o 
actividades ilícitas. 

6 . Suplantación de identidad, fraude digital o difusión mal iciosa de información 
fa lsa que comprometa la seguridad institucional o derechos de terceros. 

7. Publicaciones automatizadas, spam o contenido ajeno al propósit o institucional 
de la plataforma. 

Toda restricción, bloqueo o eliminación de contenido deberá realizarse de manera 
proporcional, razonable y conforme a criterios objetivos de moderación institucional. 

TÍTULO IV 

GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

CAPÍTULO I 

INGRESO AL SERVI CIO PÚBLICO 

Artículo 130. Requerimiento de Personal. Los Jefes de Departamento o 
responsab les de unidad deberán solicitar forma lmente a la Unidad de Recursos 
Humanos cua lquier requerimiento de personal con la debida antelación, a fin de 
evitar afectaciones en la continuidad y calidad del servicio públ ico. 

La solicitud deberá estar debidamente justificada en función de las necesidades 
operativas, carga de t rabajo y disponibilidad presupuestaria . 

La autorización para ocupar una vacante corresponderá a el Representante, 
conforme a la estructura organizativa y a la disponibilidad de recursos. 

Artículo 131. Modalidades de Nombramiento. Los servidores públicos de la 
Junta Comunal pOdrán vincularse bajo las modalidades permitidas por el 
ordenamiento jurídico aplicable y conforme a las necesidades institucionales. 

La moda lidad de vinculación deberá constar expresamente en el acto administrativo 
correspondiente. Las modalidades de vinculación serán las siguientes: 

1. Nombramiento Permanente, 

2. Nombramiento Eventual, o 

3. Contrato por Servicios Profesionales. 

Artículo 132. Nombramientos permanentes. Se considerarán nombramientos 
permanentes aquellos efectuados para ocupar cargos de carácter regular y continuo 
dentro de la estructura organizativa de la Junta Comunal , conforme a la 
disponibilidad presupuestaria y a las necesidades del servicio. 

Los servidores públicos nombrados en condición permanente estarán sujetos a los 
derechos, deberes, evaluaciones de desempeño y demás disposiciones establecidas 
en el presente reg lamento y la normativa aplicable. 

La permanencia en el cargo estará condicionada al cumplimiento satisfactorio del 
período probatorio, al desempeño adecuado de sus funciones y al respeto de las 
normas institucionales. 

Lo anterior se entenderá sin perjuicio de la facultad de libre nombramiento y 
remoción de la autoridad competente, así como de las disposiciones legales y 
administrativas que regulen los cargos de confianza o la terminación de la relación 
laboral en el sector público. 
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Artículo 133. Nombram¡entos eventuales o provisionales. La Junta Comuna
podrá efectuar nombramientos eventuales o provisionales para atender necesidades
temporales del servicio, proyectos específicos, reemplazos o situaciones
extraordinarias vinculadas directamente con sus funciones.

En el acto administrativo de nombramiento se establecerá el período de duración,
funciones y condiciones del cargo, quedando el servidor sujeto al cumplimiento de
las disposiciones del presente reglamento m¡entras dure su vínculo.

Los nombramientos eventuales podrán efectuarse bajo las siguientes modalidades:

1. Trans¡torio: cuando responda a necesidades temporales del servicio, por un
período que no exceda de un (1) año.

2. Contingente: cuando se origine por situaciones imprevistas, emergencias o
necesidades operativas inmediatas, por un período que no exceda de seis (6)
meses.

Artículo 134. Contratos por serv¡c¡os profesionales. La lunta Comunal podrá
celebrar contratos por servicios profesionales con personas naturales nacionales o
extranjeras que actúen como profesionales independientes para la prestación de
servicios especializados.

Las personas contratadas bajo esta modalidad no estarán sujetas a horario,
subordinaclón jerárquica ni adquirirán derechos laborales propios de los servidores
públicos, al no constituir relación laboral, limitándose a la ejecución de las
obligaciones establecidas en el contrato,

No obstante, deberán cumplir las normas institucionales relacionadas con
confidencialidad, conducta, uso de instalaciones y demás disposiciones aplicables
durante la prestación del servicio.

Las deducciones fiscales y obligaciones legales correspondientes se aplicarán
conforme a la normativa vigente y al rég¡men presupuestario aplicable.

Artícuto 135. Requisitos de Ingreso. Toda persona que aspire a ser nombrada
en la Junta Comunal deberá cumplir con los sigu¡entes requisitos:

1. Ser mayor de edad.

2. Ser de nacionalidad panameña, salvo las excepciones previstas en la

Constitución Política y la normativa vigente.

3. Residir preferiblemente en el corregimiento o en áreas cercanas, valorándose
positivamente el conocimiento del territorio, la disponibilidad y la vinculación

comun¡tar¡a para el adecuado desempeño del cargo'

4. Presentar hoja de vida actualizada que refleje la formación académica,

experiencia laboral, referencias y demás información relevante para el cargo.

5. Presentar títulos académicos, certificaciones, constancias de. estudio o- 
documentación que acrediten la formación y competencias requeridas.

6. Demostrar idoneidad, capacidad técnica, solvenc¡a moral y aptitudes

compatibles con el desempeño del cargo.

7. partic¡par y comparecer a las entrevistas, evaluaciones técnicas, psicométricas,

conductua¡es o de competencias que la Junta Comunal establezca como pafte

del proceso de selección, con el propósito de verificar la idoneidad, experiencia,

habilidades y conducta del aspirante'

a. Las entrevistas podrán realizarse de forma individual o mediante panel

evaluador designado por la Junta comunal. La inas¡stencia injustificada a

dichas entrev¡stai o evaluaciones podrá considerarse desistimiento del

proceso de ingreso.

b.La Junta comunal podrá dejar constanc¡a o registro de los resultados de las

entrevistas como parte del expediente del aspirante'
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'. ~'" Articulo 133. Nombramientos eventuales o provisionales. La Junta Comuna 
podrá efectuar nombramientos eventuales o provisionales para atender necesidades 
temporales del servicio, proyectos específicos, reemplazos o situaciones 
extraordinarias vincu ladas directamente con sus funciones. 

En el acto administrativo de nombramiento se establecerá el período de duración, 
funciones y condiciones del cargo, quedando el servidor sujeto al cumplimiento de 
las disposiciones del presente reglamento mientras dure su vínculo. 

Los nombramientos eventuales podrán efectuarse bajo las siguientes modalidades: 

1. Transitorio: cuando responda a necesidades temporales del servicio, por un 
período que no exceda de un (1) año. 

2. Contingente: cuando se origine por situaciones imprevistas, emergencias o 
necesidades operativas inmediatas, por un períOdo que no exceda de seis (6) 
meses. 

Artículo 134. Contratos por servicios profesionales. La Junta Comunal podrá 
celebrar contratos por servicios profesionales con personas naturales nacionales o 
extranjeras que actúen como profesionales independientes para la prestación de 
servicios especializados. 

Las personas contratadas bajo esta modalidad no estarán sujetas a horario, 
subordinación jerárquica ni adquirirán derechos labora les propios de los servidores 
públicos, al no constituir relación laboral, limitándose a la ejecución de las 
obligaciones establecidas en el contrato. 

No obstante, deberán cumplir las normas institucionales relacionadas con 
confidencia lidad, conducta, uso de instalaciones y demás disposiciones aplicables 
durante la prestación del servicio. 

Las deducciones fiscales y obligaciones legales correspondientes se aplicarán 
conforme a la normativa vigente y al régimen presupuestario aplicable. 

Artículo 135. Requisitos de Ingreso. Toda persona que aspire a ser nombrada 
en la Junta Comuna l deberá cumplir con los siguientes requisitos: 

1. Ser mayor de edad. 

2. Ser de nacionalidad panameña , sa lvo las excepciones previstas en la 
Constitución Política y la normativa vigente. 

3. Residir preferiblemente en el corregimiento o en áreas cercanas, valorándose 
positivamente el conocimiento del territorio, la disponibilidad y la vinculación 
comunitaria para el adecuado desempeño del cargo. 

4. Presentar hoja de vida actualizada que refleje la formación académica, 
experiencia laboral, referencias y demás información relevante para el cargo. 

S. Presentar títu los académicos, certificaciones, constancias de estudio o 
documentación que acrediten la formación y competencias requeridas. 

6. Demostrar idoneidad, capacidad técnica, solvencia moral y aptitudes 
compatibles con el desempeño del cargo. 

7. Participar y comparecer a las entrevistas, evaluaciones técnicas, psicométricas, 
conductuales o de competencias que la Junta Comunal establezca como parte 
del proceso de selección, con el propósito de verificar la idoneidad, experiencia, 
habilidades y conducta del aspirante. 

a. Las entrevistas podrán realizarse de forma individual o mediante panel 
evaluador designado por la Junta Comunal. La inasistencia injustificada a 
dichas entrevistas o evaluaciones podrá considerarse desistimiento del 
proceso de ingreso. 

b. La Junta Comunal podrá dejar constancia o registro de los resultados de las 
entrevistas como parte del expediente del aspirante . 
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B. Cumplir con los requisitos mínimos del puesto conforme al perfil del cargo,
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manual de funciones o procedimiento de selección institucional.

9. Presentar cert¡f¡caciones médicas o someterse a evaluaciones de salud
ocupacional cuando la naturaleza del cargo lo requiera, em¡tidas por centros
médicos autorizados.

10. Someterse, cuando corresponda, a evaluaciones psicométricas, psicológicas, de
aptitudes, pruebas antidoping, evaluaciones de confianza o verlf¡caciones de
antecedentes personales, penales, policivos o adm¡n¡strativos requeridos
conforme a la naturaleza del cargo.

11. Presentar la documentación administrativa y legal requerida para el ¡ngreso,
incluyendo documentos de identificación personal y demás requisitos
establecidos por la Junta Comunal.

Artículo 136. Imped¡mentos para el ingreso al servicio. No podrán ingresar al
servicio de la Junta Comunal las siguientes personas:

1. Quienes mantengan relación de parentesco hasta el tercer grado de
consangu¡nidad o segundo de afinidad con el Representante, jefatura o
coordinación co rrespondiente, que genere conflicto de interés, influencia
indebida o subordinación directa.

2, Dos o más personas que entre sí mantengan relación de parentesco en los
siguientes casos, salvo autorización debidamente motivada por necesidad del
servicio y siempre que no exista relación de supervisión directa:

a. Cónyuges o convivientes.

b. Familiares comprendidos hasta el cuarto (4o) grado de consanguinidad.

c. Parientes comprendidos hasta el segundo (2o) segundo grado de afinidad

3. Quienes hayan sido condenados por delito doloso incompatible con la función
pública o que afecte la probidad, la confianza o el manejo de bienes y recursos
públicos.

4, Qu¡enes se nieguen, sin causa justificada, a someterse a evaluaciones
psicométricas, psicológicas, médicas, de aptitudes, pruebas antidopaje u otras
evatuaciones de idoneidad o confianza, así como a presentar o autorizar la
verificación de antecedentes personales, penales, policivos o administrativos
requeridos conforme a la naturaleza del cargo.

Lo dispuesto en el presente aftículo no afectará a los servidores públicos que, al

momento de entrada en vigor del reglamento, ya mantengan relación laboral previa

debidamente formalizada.

Artícuto 137. Reclutamiento y selección de personal. El proceso de

reclutamiento y selección de personal interno y externo de la Junta Comunal se

realizará con base en los principios de mérito, idoneidad, transparencia y necesidad
del servicio.

El proceso considerará la evaluación de los méritos personales y profesionales de

los aspirantes mediante el análisis de antecedentes académicos y experiencia
laborai, entrevistas, evaluaciones técnicas, psicométricas o de conocimientos, así

como cualquier otro mecanismo que permita identificar aptitudes, competencias y

habilidades conforme a la naturaleza del cargo y a los requisitos mínimos

establecidos en el perfil del puesto.

La instancia administrativa responsable del proceso podrá conformar una l¡sta corta

o terna integrada por los aspirantes mejor calificados, la cual servirá de base para

la recomendación de promoción interna o nombramiento'

La recomendación de promoc¡ón, traslado o nombramiento será elevada a el

Representante para su aprobación conforme al procedimiento administrativo
correspondiente.
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8. Cumplir con los requisitos mínimos del puesto conforme al perfil del 
manual de funciones o procedimiento de selección institucional. 

9. Presentar certificaciones médicas o someterse a evaluaciones de salud 
ocupacional cuando la naturaleza del cargo lo requiera, emitidas por centros 
médicos autorizados. 

10. Someterse, cuando corresponda, a evaluaciones psicométricas, psicológicas, de 
aptitudes, pruebas antidoping, evaluaciones de confianza o verificaciones de 
antecedentes personales, penales, policivos o administrativos requeridos 
conforme a la naturaleza del cargo. 

11. Presentar la documentación administrativa y 
incluyendo documentos de identificación 
establecidos por la Junta Comunal. 

legal requerida para el ingreso, 
personal y demás requisitos 

Artículo 136. Impedimentos para el ingreso al servicio. No podrán ingresar al 
servicio de la Junta Comunal las siguientes personas: 

1. Quienes mantengan re lación de parentesco hasta el tercer grado de 
consanguinidad o segundo de afin idad con el Representante, jefatura o 
coordinación correspondiente, que genere .conflicto de interés, influencia 
indebida o subordinación directa. 

2. Dos o más personas que entre sí mantengan relación de parentesco en los 
siguientes casos, salvo autorización debidamente motivada por necesidad del 
servicio y siempre que no exista relación de supervisión directa: 

a. Cónyuges o convivientes. 

b. Familiares comprendidos hasta el cuarto (4°) grado de consanguinidad. 

c. Parientes comprendidos hasta el segundo (2') segundo gradO de afinidad 

3. Quienes hayan sido condenados por delito doloso incompatible con la función 
pública o que afecte la probidad, la confianza o el manejo de bienes y recursos 
públicos. 

4 . Quienes se nieguen, sin causa justificada, a someterse a evaluaciones 
psicométricas, psicológicas, médicas, de aptitudes, pruebas antidopaje u otras 
evaluaciones de idoneidad o confianza, así como a presentar o autorizar la 
verificación de antecedentes personales, penales, policivos o administrativos 
requeridos conforme a la naturaleza del cargo. 

l o dispuesto en el presente artículo no afectará a los servidores públicos que, al 
momento de entrada en vigor del reglamento, ya mantengan relación laboral previa 
debidamente formalizada. 

Artículo 137. Reclutamiento y selección de personal . El proceso de 
reclutamiento y se lección de personal interno y externo de la Junta Comunal se 
realizará con base en los principios de mérito, idoneidad, transparencia y necesidad 
del servicio. 

El proceso considerará la evaluación de los méritos personales y profesionales de 
los aspirantes mediante el análisis de antecedentes académicos y experiencia 
laboral, entrevistas, evaluaciones técnicas, psicométricas o de conocimientos, así 
como cualquier otro mecanismo que permita identificar aptitudes, competencias y 
habilidades conforme a la naturaleza del cargo y a los requisitos mínimos 
establecidos en el perfil del puesto. 

la instancia administrativa responsable del proceso podrá conformar una lista corta 
o terna integrada por los aspirantes mejor ca lificados, la cual servirá de base para 
la recomendación de promoción interna o nombramiento . 

La recomendación de promoción, traslado o nombramiento será elevada a el 
Representante para su aprobación conforme al procedimiento administrativo 
correspondiente. 
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La Junta Comunal podrá dejar constancia documental o digital del proceso de
evaluación y selección como parte del expediente del aspirante.

Artículo 138. Ingreso al servic¡o público en la ,unta Comunal. El ingreso al
servicio público en la Junta Comunal se formaliza mediante la acción administrat¡va
de nombramiento o la suscripción del contrato correspo ndiente, según la naturaleza
del vínculo laboral o profesional.

El nombramiento o contratación surtirá efectos fiscales únicamente a partir de la
fecha de inicio de labores del servidor público, consignada en el acta de toma de
posesión, documento administrativo equivalente o contrato suscrito.

N¡nguna persona podrá ejercer funciones n¡ asum¡r responsa bilidades propias del
cargo antes de la emisión del acto administrat¡vo de nombramiento o de la firma del
contrato correspondiente.

Artículo 139. Toma de Posesión. El servidor público deberá tomar posesión
formal del cargo antes de iniciar funciones, dejando constancia documental de
aceptación y compromiso de cumplimiento del presente Reglamento.

Las funciones específicas del servidor público deberán constar en descripción de
cargo, manual interno o instrucción formal.

La toma de posesión implicará conocimiento y aceptación de las normas internas.

Artículo 14O. Declarac¡ón In¡c¡a! de Conflicto de Interés. Al momento de la
toma de posesión del cargo, el servidor público que ejerza funciones de jefatura,
coordinación, supervisión o manejo de recursos deberá declarar si mantiene
relaciones personales, familiares, profesionales, económicas o de cualquier otra
naturaleza que puedan generar conflicto de interés con el ejerc¡cio de sus funciones.

Dicha declaración formará parte del expediente adm¡nistrat¡vo del servidor público
y deberá actualizarse cuando surjan nuevas c¡rcunstancias que puedan afectar la
imparcialidad, objetividad o transparencia en el desempeño del cargo.

La omisión deliberada de declaración podrá generar responsabilidad administrativa.

Artículo 141. Falsedad de informac¡ón y documentación. Constituye falta
grave la falsificación, alteración, omisión dolosa o presentación de información falsa
en hojas de vida, certiflcaciones académicas, constancias laborales, declaraciones,
créditos, referencias o cualquier documento utilizado para el ingreso, permanencia,
ascenso o contratación dentro de la Junta Comunal.

Se considerará igualmente falta grave cuando dicha conducta haya influido o tenga
como finalidad la obtención indebida del nombramiento, permanencia en el cargo,
beneficios laborales, promoc¡ones o cualquier otra ventaja administrativa.

Lo anter¡or se apl¡cará sin perjuicio de las responsabilidades adm¡nistrat¡vas, civiles
o penales que correspondan conforme a la normativa vigente.

Artículo 142. Expediente Adm¡n¡strativo del Servidor Público. Todo servidor
público de la Junta Comunal contará con un Expediente Administrativo individual, el

cual podrá mantenerse en formato físico, digital o mixto, conforme a las políticas

institucionales de gestión documental.

El expediente admin¡strativo constituye el registro oficial de la relación funcional del

servidor con la institución.

Artículo 143. Contenido del Expediente. El expediente administrativo del

servidor público deberá contener, como mínimo, la documentación necesaria para

acreditar su situación laboral y el historial de su gestión funcional dentro de la
institución.

El expediente deberá incluir, entre otros, los siguientes documentos:

1. Resolución de nombramiento o contratación.

2. Acta de toma de Posesión.

3. Copia de documentos de identidad'
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La Junta Comunal podrá dejar constancia documental o digital del proceso de '7_~ 
evaluación y selección como parte del expediente del aspirante. 

Artículo 138. Ingreso al servicio público en la Junta Comunal. El ingreso al 
servicio público en la Junta Comunal se formaliza mediante la acción administrativa 
de nombramiento o la suscripción del contrato correspondiente, según la naturaleza 
del vínculo laboral o profesional. 

El nombramiento o contratación surtirá efectos fiscales únicamente a partir de la 
fecha de inicio de labores del servidor público, consignada en el acta de toma de 
posesión, documento administrati vo equivalente o contrato suscrito. 

Ninguna persona podrá ejercer funciones ni asumir responsabilidades propias del 
cargo antes de la emisión del acto administrativo de nombramiento o de la firma del 
contrato correspondiente. 

Artículo 139. Toma de Posesión. El servidor público deberá tomar posesión 
formal del cargo antes de iniciar funciones, dejando constancia documental de 
aceptación y compromiso de cumplimiento del presente Reglamento . 

Las funciones específicas del servidor público deberán constar en descripción de 
cargo, manual interno o instrucción formal. 

La toma de posesión implicará conocimiento y aceptación de las normas internas. 

Artículo 140. Declaraci6n Inicial de Conflicto de Interés. Al momento de la 
toma de posesión del cargo, el servidor público que ejerza funciones de jefatura, 
coordinación, supervisión o manejo de recursos deberá declarar si mantiene 
relaciones personales, familiares, profesionales, económicas o de cualquier otra 
naturaleza que puedan generar conflicto de interés con el ejercicio de sus funciones. 

Dicha declaración formará parte del expediente administrativo del servidor público 
y deberá actualizarse cuando surjan nuevas circunstancias que puedan afectar la 
imparcia lidad, objetividad o transparencia en el desempeño del cargo. 

La omisión deliberada de declaración podrá generar responsabilidad administrativa. 

Artículo 141. Falsedad de información y documentación. Constituye falta 
grave la falsificación, alteración, omisión dolosa o presentación de información falsa 
en hojas de vida, certificaciones académicas, constancias laborales, declaraciones, 
créditos, referencias o cua lquier documento utilizado para el ingreso, permanencia, 
ascenso o contratación dentro de la Junta Comunal. 

Se considerará igualmente falta grave cuando dicha conducta haya influido o tenga 
como finalidad la obtención indebida del nombramiento, permanencia en el ca rgo, 
beneficios laborales, promociones o cualquier otra ventaja administrativa. 

Lo anterior se aplicará sin perju icio de las responsabilidades administrativas, civiles 
o penales que correspondan conforme a la normativa vigente. 

Artículo 142. Expediente Administrativo del Servidor Público. Todo servidor 
público de la Junta Comunal contará con un Expediente Administrativo individual, el 
cual podrá mantenerse en formato físico, digital o mixto, conforme a las políticas 
institucionales de gestión documental . 

El expediente administrativo constituye el registro oficial de la relación funcional del 
servidor con la institución. 

Artículo 143. Contenido del Expediente. El expediente administrativo del 
servidor público deberá contener, como mínimo, la documentación necesaria para 
acreditar su situación laboral y el historial de su gestión funcional dentro de la 
institución. 

El expediente deberá incluir, entre otros, los siguientes documentos: 

1. Resolución de nombramiento o contratación. 

2. Acta de toma de posesión. 

3 . Copia de documentos de identidad. 
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4. Documentación que acredite el cumplimiento de los requisitos del cargo.

5. Formularios de ingreso y documentos presentados durante el proceso de
selección.

5. Resultados de pruebas, evaluaciones o verificaciones realizadas durante el
proceso de ingreso, cuando corresponda.

7. Evaluaciones de desempeño, cuando existan.

8. Med¡das disciplinarias, ¡nvestigac¡ones o anotaciones ad m in¡strativas.

9. Constancias de capacitación o formación institucional.

10. Documentación relacionada con licencias, permisos, vacaciones o asistencia del
servidor público.

11. Cualquier otra información o documento relevante para la gestión administrativa
del servidor público.

La omisión deliberada del registro o incorporación de documentación relevante en
el exped¡ente podrá generar responsabilidad administrativa conforme a lo
establecido en el presente Reglamento.

Artículo 144. Confidencialidad y Acceso. El Expediente Administrativo tendrá
carácter confldencial y solo podrá ser consultado por el propio servidor público, el
Representante, la Unidad de Recursos Humanos y autoridades competentes
conforme a la ley.

El tratamiento de la información contenida en el expediente deberá ajustarse a la
normativa de protección de datos personales vigente.

Artículo 145, Gestión Digital y Conservación. La institución podrá implementar
sistemas digitales para la administración, resguardo y trazabil¡dad de los
expedientes administrativos.

La información institucional contenida en los expedientes no constituye propiedad
personal del servidor público.

CAPITULO II
PERIODO PROBATORIO E INDUCCIóN INSTITUCIONAL

Artículo 146. Periodo Probatorio. Todo servidor público que ¡ngrese o sea
promovido dentro de la Junta Comunal estará sujeto a un período probatorio de tres
(3) meses, durante el cual se evaluará su desempeño, adaptación al cargo,
cumplimiento de funciones, conducta y competenc¡as requeridas.

El superior inmediato será responsable de realizar la evaluación del desempeño
durante el período probatorio y comunicar los resultados al servidor público

conforme al procedimiento institucional establecido, dejando constancia en el

exped¡ente correspon die nte.

Cuando las circunstancias del servicio lo justifiquen, la jefatura administrativa o la
instancia responsable del talento humano podrá autorizar, de manera motivada, la
extensión dei período probatorio hasta por un plazo adicional que no exceda tres (3)

meses.

En caso de que el servidor público no apruebe el período probatorio, la Junta

comunal podrá aar por terminada la relación laboral o adoptar las medidas

administrativas que correspondan conforme a la normativa vigente'

Artículo 147. Separación durante el período probator¡o. Durante. el. período

probator¡o, la jefatura inmediata o la instancia admin¡strativa correspondiente podrá

recomendar lá separación del servidor público y dejar s¡n efecto su nombramiento
cuando la evaluación del desempeño evidencie que no cumple con los requisitos del
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4. Documentación que acredite el cumplimiento de los requisitos del cargo. 

S. Formularios de ingreso y documentos presentados durante el proceso de 
selecci6n. 

6. Resultados de pruebas, evaluaciones o verificaciones realizadas durante el 
proceso de ingreso, cuando corresponda . 

7. Evaluaciones de desempeño, cuando existan . 

8. Medidas disciplinarias, investigaciones o anotaciones administrativas. 

9. Constancias de capacitación o formación institucional. 

10. Documentación relacionada con licencias, permisos, vacaciones o asistencia del 
servidor público. 

11. Cualquier otra información o documento relevante para la gestión administrativa 
del servidor público . 

La omisión deliberada del registro o incorporación de documentación relevante en 
el expediente podrá generar responsabilidad administrativa conforme a lo 
establecido en el presente Reglamento. 

Artículo 144. Confidencialidad y Acceso. El Expediente Administrativo tendrá 
carácter confidencial y solo pOdrá ser consultado por el propio servidor público, el 
Representante, la Unidad de Recursos Humanos y autoridades competentes 
conforme a la ley. 

El tratamiento de la información contenida en el expediente deberá ajustarse a la 
normativa de protección de datos personales vigente . 

Articulo 145. Gestión Digital y Conservación. La institución podrá implementar 
sistemas digitales para la administración, resguardo y trazabi lidad de los 
expedientes administrativos . 

La información institucional conten ida en los expedientes no constituye propiedad 
personal del servidor público. 

CAPÍTULO II 

PERIODO PROBATORIO E INDUCCIÓN I NSTITUCIONAL 

Artículo 146. Periodo Probatorio. Todo servidor público que ingrese o sea 
promovido dentro de la Junta Comunal estará sujeto a un periodO probatorio de tres 
(3) meses, durante el cual se evaluará su desempeño, adaptación al cargo, 
cumplimiento de funciones, conducta y competencias requeridas . 

El superIor inmediato será responsable de realizar la evaluación del desempeño 
durante el periOdO probatorio y comunicar 105 resultados al servidor público 
conforme al procedi miento institucional establecido, dejando constancia en el 
expediente correspondiente. 

Cuando las circunstancias del servicio lo justifiquen, la jefatura administrativa o la 
instancia responsable del talento humano podrá autorizar, de manera motivada, la 
extensión del período probatorio hasta por un plazo adicional que no exceda tres (3) 
meses. 

En caso de que el servidor público no apruebe el período probatorio, la Junta 
Comunal podrá dar por terminada la relación laboral o adoptar las medidas 
administrativas que correspondan conforme a la normativa vigente, 

Artículo 147 . Separación durante el períOdO probatorio. Durante el periodo 
probatorio, la jefatura inmediata o la instancia administrativa correspondiente ~odrá 
recomendar la separación del servidor público y dejar sin efecto su nombramiento 
cuando la evaluación del desempeño evidencie que no cumple con los requisitos del 
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cargo o con las expectativas instituciona les. La separación procederá, entre otros
casos, cuando:

1. El servidor público carezca de la capacidad técnica, habilidades o competencias
necesarias para el desempeño del cargo.

2. El servidor público incumpla las obligaciones, funciones o responsa bilidades
inherentes al puesto.

3. Se evidencien problemas de conducta, adaptación institucional, disciplina o
desempeño que afecten el servicio.

4. Exista cualquier otra causa justificada debidamente sustentada que demuestre
la inconveniencia de su continuidad en el cargo.

La decisión deberá quedar documentada como parte del expediente administrativo
del servidor público.

Cuando un servidor público sea ascendido a un nuevo cargo y no supere
satisfactor¡a mente el período probatorio correspond iente, podrá ser reincorporado a

su cargo anterior, siempre que este se encuentre disponible y no exista impedimento
administrativo o legal.

En tales casos, la administración deberá dejar constancia de la decisión en el
expediente adm¡nistrativo del servidor público.

Artículo 148. Inducción Institucional. Todo servidor público de la Junta
Comunal, una vez formalizado su ¡ngreso y toma de posesión del cargo, deberá
participar en el proceso de inducción instituc¡onal, con el propósito de facilitar su
integración, comprensión del funcionamiento de la institución y adecuado
desempeño de sus funciones.

El proceso de inducción tendrá como objetivo familiarizar al servidor público con la
misión institucional, estructura organizativa, funciones del cargo, normat¡va ¡nterna,
procedimientos adm¡nistrat¡vos y demás aspectos necesarios para el ejercicio de sus

responsa bilida des.

La instanc¡a administrat¡va responsable o la jefatura correspondiente coordinará el

proceso de inducción, mientras que el superior inmediato deberá proporcionar al

servidor público la información básica, orientación operativa e instrucciones
específicas del puesto.

La lunta Comunal podrá dejar constancia documental o digital de la participación

del servidor público en el proceso de inducción como parte de su expediente
administrativo.

CAPÍTULO III
CAPACITACIóN V OESINROLLO INSTITUCIONAL

Artículo 149. Capac¡tación y desarrollo. La Junta Comunal promoverá el

desarrollo y fortalecimiento de lai competencias de los servidores públicos mediante

actividadei de capacitación, formación y actualización, tanto internas como

externas, presenciales o v¡rtuales, conforme a las necesidades inst¡tucionales y la
disponibilidad de recursos'

La Junta comunal podrá establecer un plan anual de capacitac¡ón orientado a

fortalecer competencias técnicas, adm inistrativas, digitales y éticas del personal,

oiiorizando árlas como atencién ciudadana, uso de sistemas instituciona les,

iobierno digital, ética pública, trabajo comunitario y mejora del servicio'

Artículo 15O. Part¡cipación, evaluación y registro de la capacitación. La

piñrcióá.¡On en actividádes de capacitación será obligatoria cuando así lo disponga

ia administración, pudiendo incluii programas locales, nacionales o internacio na les,
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cargo o con las expectativas institucionales. La separación procederá, entre otros 
casos, cuando: 

1. El servidor público carezca de la capacidad técnica, habilidades o competencias 
necesarias para el desempeño del cargo. 

2. El servidor público incumpla las obligaciones, funciones o responsabilidades 
inherentes al puesto . 

3. Se evidencien problemas de conducta, adaptación institucional, disciplina o 
desempeño que afecten el servicio. 

4. Exista cualquier otra causa justificada debidamente sustentada que demuestre 
la inconveniencia de su continuidad en el cargo. 

La decisión deberá quedar documentada como parte del expediente administrativo 
del servidor público. 

Cuando un servidor público sea ascendido a un nuevo cargo y no supere 
satisfactoriamente el período probatorio correspondiente, podrá ser reincorporado a 
su cargo anterior, siempre que este se encuentre disponible y no exista impedimento 
administrativo o legal. 

En tales casos, la administración deberá dejar constancia de la decisión en el 
expediente administrativo del servidor público. 

Artículo 148. Inducción Institucional. Todo servidor público de la Junta 
Comunal , una vez forma lizado su ingreso y toma de posesión del cargo, deberá 
participar en el proceso de inducción institucional , con el propósito de facilitar su 
integración, comprensión del funcionamiento de la institución y adecuado 
desempeño de sus funciones. 

El proceso de inducción tendrá como objetivo familiarizar al servidor público con la 
misión institucional, estructura organizativa, funciones del cargo, normativa interna, 
procedimientos administrativos y demás aspectos necesarios para el ejercicio de sus 
responsa bi lidades. 

La Instancia administrat iva responsable o la jefatura correspondiente coordinará el 
proceso de inducción, mientras que el superior inmediato deberá proporcionar al 
servidor públiCO la información básica, orientación operativa e instrucciones 
específicas del puesto. 

La Junta Comunal podrá dejar constancia documental o digital de la participación 
del servidor públ ico en el proceso de inducción como parte de su expediente 
administrativo . 

CAPÍTULO III 

CAPACITACIÓN Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 

Artículo 149. Capacitación y desarrollo. La Junta Comunal promoverá el 
desarrollo y forta lecimiento de las competencias de los servidores públicos mediante 
actividades de capacitación, formación y actualización, tanto internas como 
externas, presenciales o virtuales, conforme a las necesidades institucionales y la 
disponibilidad de recursos. 

La Junta Comunal podrá establecer un plan anual de capacitación orientado a 
forta lecer competencias técnicas, administrativas, digitales y éticas del personal, 
priorizando áreas como atención ciudadana, uso de sistemas institucionales, 
gobierno digital, ética pública, trabajo comunitario y mejora del servicio. 

Artículo 150. Participación, evaluación y registro de la capacitación. La 
participación en actividades de capacitación será obligatoria cuando así lo disponga 
la administración , pudiendo incluir programas locales, nacionales o internacionales, 
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así como talleres, seminarios, cursos, certificaciones u otros procesos de aprendizaje
vinculados al desempeño del cargo.

Podrán implementarse mecanismos para evaluar la efectividad de las capacitaciones
impartidas y su impacto en la gestión Institucional.

El servidor público que participe en dichas act¡v¡dades deberá aplicar los
conocimientos adquiridos en beneficio de la institución.

Las capacitaciones realizadas podrán registrarse en el expediente administrativo del
servidor público para efectos de evaluación de desempeño y desarrollo profesional.

CAPÍTULO IV
EVALUACIóN INSTITUCIONAL

Artículo 151. Ind¡cadores de gestión por unidad adm¡n¡stratava. La Junta
Comunal podrá establecer indicadores de desempeño para cada unidad
administrativa, con el fin de medir resultados, eficiencia, calidad del servicio y
cumplimiento de metas instituciona les.

Los ind¡cadores podrán utilizarse para la toma de decisiones, la mejora continua, la
asignación de recursos y el seguimiento de la gestión institucional.

Artículo 152. Eva¡uac¡ón inst¡tucional periódica. La Junta Comunal podrá
realizar evaluaciones institucionales de manera trimestral, semestral o anual con el
propósito de analizar el cumplimiento de objetivos estratégicos, la ejecuc¡ón de
programas y el desempeño general de la gestión pública.

Los resultados de dichas evaluaciones podrán utilizarse como insumo para la
planificación, modernización administrativa y mejora continua del servicio'

Artícuto 153. Informe anuat de gestión' La Junta Comunal podrá elaborar un
informe anual consolidado de gestión que incluya indicadores, logros alcanzados,
desafíos identificados, acciones correctivas y metas proyectadas para el período
s¡guiente.

Artículo 154. Evaluación ordinaria del desempeño. La Junta Comunal podrá

realizar evaluaciones periódicas del desempeño de los servidores públicos con el
propósito de medir el cumpl¡m¡ento de funciones, eficiencia, resultados, conducta y

calidad del servicio prestado.

Artículo 155. Criterios de evatuacaón. La evaluación del desempeño podrá

considerar, entre otros:

1. Cumplimiento de metas y resultados'

2. Calidad del trabajo realizado.

3. Puntualidad, asistencia y responsa bilidad '

4. Uso adecuado de recursos institu ciona les.

5, Conducta ét¡ca y trato al ciudadano.

6. Reg¡stro, seguimiento y trazabilidad de actuaciones.

Artículo 156. Evaluación extraord¡nar¡a. Podrá realizarse evaluación

extraordinaria cuando existan circunstancias que ameriten una revisión específica

del desempeño, tales como quejas reiteradas, incumplimientos, cambios

Orga niza cio nales, reestructuraCión interna u otraS situaciones relevantes.

Artículo 157. Plan de mejora. Cuando la evaluación identifique debilidades en el

¿eieÁpeno, podrá establecérse un plan de mejora con metas, acciones correctivas
y plazos definidos.

El incumplimiento injustificado del plan de mejora podrá ser considerado para

efectos administrativos posteriores conforme a la normativa vigente.
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Podrán implementarse mecanismos para evaluar la efectividad de las capacitaciones 
impartidas y su impacto en la gestión institucional. 

El servidor público que participe en dichas actividades deberá aplicar los 
conocimientos adquiridos en beneficio de la institución. 

Las capacitaciones realizadas pOdrán registrarse en el expediente administrativo del 
servidor público para efect os de evaluación de desempeño y desarrollo profesional. 

CAPÍTULO IV 

EVALUACIÓN INSTITUCIONAL 

Artículo 151. Indicador es de gestión por unidad administrativa. La Junta 
Comunal podrá establecer indicadores de desempeño para cada unidad 
administrativa, con el fin de medir resultados, eficiencia, calidad del servicio y 
cumplimiento de metas institucionales. 

Los indicadores pOdrán utilizarse para la toma de decisiones, la mejora continua, la 
asignación de recursos y el seguimiento de la gestión institucional. 

Artículo 152. Evaluación institucional periódica. La Junta Comunal podrá 
realizar evaluaciones institucionales de manera trimestral, semestral o anual con el 
propósito de analizar el cumplimiento de objetivos estratégicos, la ejecución de 
programas y el desempeño general de la gestión pública. 

Los resultados de dichas evaluaciones pOdrán utilizarse como insumo para la 
planificación, modernización administrativa y mejora continua del servicio. 

Artículo 153. Informe anual de gestión. La Junta Comunal podrá elaborar un 
Informe anual consolidado de gestión que incluya Indicadores, logros alcanzados, 
desafíos identificados, acciones correctivas y metas proyectadas para el período 
siguiente. 

Artículo 154. Evaluación ordinaria del desempeño. La Junta Comunal podrá 
realizar evaluaciones periódicas del desempeño de los servidores públicOS con el 
propósito de medir el cumplimiento de funciones, eficiencia , resultados, conducta y 
calidad del servicio prestado. 

Articulo 155. Cr iterios de evaluación . La evaluación del desempeño podrá 
considerar, entre otros: 

1. Cumplimiento de metas y resultados . 

2. Calidad del trabajo realizado. 

3. Puntualidad, asistencia y responsabilidad . 

4. Uso adecuado de recursos institucionales. 

S. Conducta ética y trato al ciudadano. 

6. Registro, seguimiento y trazabilidad de actuaciones. 

Artículo 156. Evaluación extraordina r ia. Podrá realizarse evaluación 
extraordinaria cuando existan circunstancias que ameriten una revisión específica 
del desempeño, tales como quejas reiteradas, incumplimientos, cambios 
organizaclonales, reestructuración interna u otras situaciones relevantes. 

Artículo 157. Plan de mejora. Cuando la evaluación identifique debilidades en el 
desempeño, podrá establecerse un plan de mejora con metas, acciones correctivas 
y plazos definidos. 

El incumplimiento injustificado del plan de mejora podrá ser considerado para 
efectos administrativos posteriores conforme a la normativa vigente. 
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Artículo 158. Uso de información, sistemas y analít¡ca institucional. La
evaluación del desempeño, los indicadores de gestión y los procesos de seguimiento
instituc¡onal podrán apoyarse en registros ad m inistrativos, sistemas inst¡tuciona les,
analítica de datos, plataformas tecnológicas, herramientas digitales y mecanismos
de control y trazabilidad implementados por la lunta Comunal.

Dicha información podrá incluir reportes de gestión, cumplimiento de tareas,
registros de atención ciudadana, uso de sistemas, control de as¡stencia, indicadores
operativos y otras métricas generadas por herramientas tecnológicas ¡nstituciona les.

La Junta Comunal podrá utilizar herramientas tecnológicas avanzadas, sistemas
automatizados o mecanismos de monitoreo instituc¡onal para apoyar la medición del
desempeño, eficiencia operat¡va y calidad del servicio, exclusivamente para f¡nes
ad m in istrativos, de mejora continua y fortalec¡miento inst¡tucional, respetando los
principios de confidencialidad, proporcion a lida d y protección de datos personales.

CAPÍTULO V

REMUNERACIóN Y COMPENSACIOÍ{ES LABORALES

Artículo 159. Derecho a Ia remunerac¡ón. El servidor público tendrá derecho a

recibir el pago íntegro de su remuneración dentro del período correspond iente,
conforme al calendario de pagos establecido por la Junta Comunal y la normativa
presupuestaria aplicable.

Artículo 160. Forma y periodicidad de pago. La remuneración se efectuará
mediante los mecanismos de pago autorizados inst¡tucionalmente, de acuerdo con

los procedimientos adm¡n¡strativos y presupuestarios v¡gentes.

Artículo 161. Pago med¡ante transferencia bancar¡a. La remuneración del

;;ñ¡d;r público pádrá efectuarse mediante transferencia bancaria a través del

sistema ACH u otros mecanismos electrónicos autorizados, conforme a los

procedim¡entos administrativos y financieros establecidos por la Junta comunal'

El servidor público deberá proporcionar y mantener actualizada la información

bancaria requerida para la correcta realización del pago'

La Junta comunal no será responsable por retrasos o inconvenientes derivados de

"rrorur 
en la información bancaria suministrada por el servidor público.

Artículo 162. Autorización para el ret¡ro del pago. cuando el servidor público,

por fuerza mayor o .uso- fo.tü¡to, no pueda retirár 
-personalmente su pago, podrá

autorizar por escr¡to a un tercero'para hacerlo en su nombre, adjuntando copia del

documento de identidad de ambas partes y la firma correspondiente del servidor

público.

La lunta comunal podrá establecer mecanismos adicionales de verificación para

garantizar la autenticidad de la autorización'

Artículo 163. Pagos pendientes por fallecimiento. En caso de fallecimiento

ááir"*¡¿o,. públicá, lo! salarios, vataciones y demás beneficios económicos

á"renga¿os y pendientes-ái puóo serán entregados conforme a lo que disponga la

autoriáaa juá¡i¡al competente o la normativa legal aplicable'

La Junta Comunal se limitará a cumplir lo ordenado por la autoridad competente s¡n

asumir determinación sobre beneficiarios'

Artícuto164.Deduccionesydescuentos.Delaremuneracióndelservidor
p,inlúo únicamente podrán efectuarse deducciones o descuentos:

1. Autorizados expresamente por la ley'

2. Ordenados por autoridad competente'

3. Consentidos por escr¡to por el servidor público'
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Artículo 158. Uso de información, sistemas y analít ica institucional. La 
~va~uac.ión del de~empeño, los indicadores de gestión y los procesos de seguimiento 
institucional podran apoyarse en registros administrativos sistemas instituciona les 
analítica de datos, plataformas tecnológicas, herramienta's digitales y mecanismo~ 
de control y trazabilidad implementados por la Junta Comunal. 

Dicha información podrá incluir reportes de gestión, cumplimiento de tareas 
registros de atención ciudadana, uso de sistemas, control de asistencia, indicadore~ 
operativos y otras métricas generadas por herramientas tecnológicas institucionales. 

La Junta Comunal podrá utilizar herramientas tecnológicas avanzadas, sistemas 
automatizados o mecanismos de monitoreo institucional para apoyar la medición del 
desempeño, eficiencia operativa y calidad del servicio, exclusivamente para fines 
administrativos, de mejora continua y fortalecimiento institucional, respetando los 
principios de confidencialidad, proporcionalidad y protección de datos personales, 

CAPÍ TULO V 

REMUNERACIÓN Y COMPENSACIONES LABORALES 

Art iculo 159. Derecho a la remunerac ión. El servidor público tendrá derecho a 
recibir el pago íntegro de su remuneración dentro del periodo correspondiente, 
conforme al calendario de pagos establecido por la Junta Comunal y la normativa 
presupuestaria aplicable . 

Artícu lo 160. Forma y periodicidad de pago. La remuneración se efectuará 
mediante los mecanismos de pago autorizados institucionalmente, de acuerdo con 
los procedimientos administrativos y presupuestarios vigentes. 

Articulo 161. Pago med iante t ransferencia bancaria. La remuneración del 
servidor públiCO podrá efectuarse mediante transferencia bancaria a través del 
sistema ACH u otros mecanismos electrónicos autorizados, conforme a los 
procedimientos administrativos y financieros establecidos por la Junta Comunal. 

El servidor público deberá proporcionar y mantener actualizada la información 
bancaria requerida para la correcta realización del pago. 

La Junta Comunal no será responsable por retrasos o inconvenientes derivados de 
errores en la información bancaria suministrada por el servidor público. 

Artículo 162. Autorización para el retiro del pago. Cuando el servidor público, 
por fuerza mayor o caso fortuito, no pueda retirar personalmente su pago, podrá 
autorizar por escrito a un tercero para hacerlo en su nombre, adjuntando copia del 
documento de identidad de ambas partes y la firma correspondiente del servidor 

público. 
La Junta Comunal podrá establecer mecanismos adicionales de verificación para 
garantizar la autenticidad de la autorización. 

Articulo 163. Pagos pendientes por fallec im iento. En caso de fallecimiento 
del servidor público, los salarios, vacaciones y demás beneficios económicos 
devengados y pendientes de pago serán entregados conforme a lo que disponga la 
autoridad judicial competente o la normativa legal aplicable. 

La Junta Comunal se limitará a cumplir lo ordenado por la autoridad competente sin 
asumir determinación sobre beneficiarios. 

Articulo 164. Deducciones V descuentos. De la remuneración del servidor 
público únicamente podrán efectuarse deducciones o descuentos: 

1. Autorizados expresamente por la ley. 

2. Ordenados por autoridad competente . 

3. Consentidos por escrito por el servidor público . 
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4. Derivados de responsabilidad administrativa o patrimonial
determinada mediante procedimiento administrativo en el
garantizado el derecho de defensa.

debida mente
que se haya

Las deducciones por responsabilidad patrimonial solo procederán cuando exista
cuantificac¡ón objetiva del daño causado al patrimonio institucional y resolución
firme que así lo disponga.

En ningún caso podrán efectuarse descuentos sin sustento legal o sin que conste
formalmente la causa que los origina.

Artículo 165. Not¡f¡cac¡ón y Derecho a Reclamo por Descuentos de
As¡stenc¡a. Todo servidor público deberá ser notif¡cado formalmente de los
descuentos aplicados por incumplimiento de las normas de asistencia y puntualidad.

El servidor podrá presentar reclamo ante la Unidad de Recursos Humanos dentro de
los tres (3) días hábiles siguientes a la notificación, aportando las justificaciones
correspond ientes. De no presentarse reclamo dentro del plazo señalado, el
descuento quedará en firme.

La presentación del reclamo no suspenderá la aplicación del descuento, el cual se
mantendrá vigente hasta tanto la Unidad de Recursos Humanos evalúe y resuelva
la procedenc¡a de la justificación presentada, En caso de ser aceptado el reclamo,
se realizarán los ajustes o devoluciones correspondie ntes.

Artículo 166. Pr¡ma de Antigüedad. El servidor público tendrá derecho a prima
de antigüedad conforme a la normativa legal aplicable y al tiempo efectivo de
servicio prestado a la Junta Comunal.

La pr¡ma de antigüedad se calculará con base en los parámetros establecidos por la
legislación vigente y se reconocerá al momento de la terminación de la relación
administrativa, cuando corresponda.

Para efectos del cómputo de antigüedad, se considerará el tiempo continuo
efectivamente laborado, salvo las excepciones previstas en la ley.

Artículo L67. Pago de Viáticos. Los viáticos se pagarán de acuerdo con la escala
establecida en el Acuerdo de Presupuesto de Rentas y Gastos del Municipio de

Panamá vigente. Se podrá reconocer por concepto de viáticos los pagos

correspond ientes a desayuno, almuerzo, cena, hospedaje y transporte.

Artículo 168. V¡át¡cos en et Lugar Habitual de Trabaio. Tendrá derecho a

viáticos en concepto de alimentaciól y transporte el servidor público que, por misión
oficial en su lugar habitual de trabajo, la realice fuera de la jornada ordinaria de

ocho (8) horas laborables.

Artículo 169. V¡áticos al Interior de! País. Cuando el servidor público viaje en

misión oficial dentro del terr¡torio nacional, se reconocerán viáticos en concepto de

alimentación y hospedaje, con base en la tabla establecida en el Acuerdo de

Presupuesto de Rentas y Gastos vigente.

Artículo 170. V¡áticos al Exter¡or del País. Cuando el servidor público viaje en

mlsión oficial fuera del terr¡torio nacional, se reconocerán v¡át¡cos en concepto de

alimentación y hospedaje, conforme a la tabla establecida en el Acuerdo de

Presupuesto de Rentas y Gastos vigente.

El servidor público deberá rendir informe sustantivo sobre los resultados de la misión

oficial atendida. Cuando la misión esté relacionada con actividades de capacitación,

deberá presentar el certificado o constancia emitida por el organismo respectivo'

CAPÍTULO VI
MOVILIDAD, TRANSLADOS Y APOYOS

Artículo 171. Movilidad laboral. Los servidores públicos de la Junta comunal

;;ü;;; rr¡"tor a movilidad laboral conforme a las necesidades debidamente

iómp.ooaaás del servicio, pudiendo implicar cambios de funciones, ubicación física,
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4. Derivados de responsabilidad administrativa o patrimonial debidamente 
determinada mediante procedimiento administrativo en el que se haya 
garantizado el derecho de defensa. 

Las deducciones por responsabilidad patrimonial solo procederán cuando exista 
cuantificación objetiva del daño causado al patrimonio institucional y resolución 
firme que así lo disponga. 

En ningún caso pOdrán efectuarse descuentos sin sustento legal o sin que conste 
formalmente la causa que los origina. 

Articulo 165. Notificación V Derecho a Reclamo por Descuentos de 
Asistencia. Todo servidor público deberá ser notificado formalmente de los 
descuentos aplicados por incumplimiento de las normas de asistencia y puntualidad. 

El servidor podrá presentar reclamo ante la Unidad de Recursos Humanos dentro de 
los tres (3 ) días hábiles siguientes a la notificación, aportando las justificaciones 
correspondientes. De no presentarse reclamo dentro del plazo señalado, el 
descuento quedará en firme . 

La presentación del reclamo no suspenderá la aplicación del descuento, el cual se 
mantendrá vigente hasta tanto la Unidad de Recursos Humanos evalúe y resuelva 
la procedencia de la justificación presentada . En caso de ser aceptado el reclamo, 
se realizarán los ajustes o devoluciones correspondientes. 

Articulo 166. Prima de Ant igüedad . El servidor público tendrá derecho a prim a 
de antigüedad conforme a la normativa legal aplicable y al tiempo efectivo de 
servicio prestado a la Junta Comunal. 

La prima de antigüedad se calculará con base en los parámetros establecidos por la 
legislación vigente y se reconocerá al momento de la terminación de la re lación 
administrativa, cuando corresponda. 

Para efectos del cómputo de antigüedad, se considerará el tiempo continuo 
efectivamente laborado, sa lvo las excepciones previstas en la ley. 

Articulo 167. Pago de Viáticos. Los viáticos se pagarán de acuerdo con la escala 
establecida en el Acuerdo de Presupuesto de Rentas y Gastos del Municipio de 
Panamá vigente . Se podrá reconocer por concepto de viáticos los pagos 
correspondientes a desayuno, almuerzo, cena, hospedaje y transporte . 

Artículo 168. Viáticos en el Lugar Habitual de Trabaj o. Tendrá derecho a 
viáticos en concepto de alimentación y transporte el servidor público que, por misión 
oficial en su lugar habitual de trabajo, la realice fuera de la jornada ordinaria de 
ocho (8) horas laborables. 

Artículo 169. Viáticos al Interior del Pa(s. Cuando el servidor público viaje en 
misión oficial dentro del territorio naciona l, se reconocerán viáticos en concepto de 
alimentación y hospedaje, con base en la tabla establecida en el Acuerdo de 
Presupuesto de Rentas y Gastos vigente . 

Artículo 170. Viáticos al Exterior del País. Cuando el servidor público viaje en 
misión oficia l fuera del territorio nacional, se reconocerán viáticos en concepto de 
alimentación y hospedaje, conforme a la tabla establecida en el Acuerdo de 
Presupuesto de Rentas y Gastos vigente. 

El servidor público deberá rendir informe sustantivo sobre los resultados de la misión 
oficia l atendida. Cuando la misión esté relacionada con actividades de capacitación, 
deberá presentar el certificado o constancia emitida por el organismo respectivo . 

CAPÍT ULO VI 

MOVILIDAD, TRANSLADOS y APOYOS 

Articulo 171 . Movilidad laboral. Los servidores públicos de la Junta Comunal 
estarán sujetos a movilidad laboral conforme a las necesidades debidament e 
comprobadas del servicio, pudiendo implicar cambios de funciones, ubicación física, 
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unidad admin¡strativa o apoyo temporal en otras áreas, siempre que no se afecte la
dignidad del servidor público ni se desnaturalice el cargo.

La movilidad laboral deberá responder a criterios de eficiencia instituclonal,
continuidad del servicio y adecuada utilización del recurso humano,

Artículo 172. Traslados. El servidor público podrá ser trasladado de su puesto
hac¡a otro cargo del mismo nivel, complejidad, jerarquía y remuneración, conforme
a las necesidades del servicio, sin que ello constituya medida disciplinaria.

El traslado procederá cuando:

1. Exista una necesidad institucional debidamente justificada.
2. Se cuente con la evaluación y aprobación de las jefaturas o instancias

ad ministrativas correspondientes,
3. No genere erogaciones adicionales injustificadas ni afecte la continuidad o

eficacia del servicio.

El traslado deberá comunicarse formalmente al servidor público y a las unidades
involucradas, dejando constancia admlnistrativa del mismo.

Artículo 173. Ascensos. Los servidores públicos podrán aspirar a ocupar cargos
de mayor responsabilidad, complejidad o remuneración dentro de la Junta Comunal,
cuando existan vacantes y cumplan con los requisitos establecidos para el puesto.

La designación en cargos de mayor jerarquía podrá realizarse mediante evaluación
interna, valoración de desempeño, ldoneidad y experiencia, conforme determine el
Representante,

La pos¡bilidad de ascenso no constituye derecho adquirido ni genera obligación
automática de promoción.

Artículo 174. As¡gnación temporal de funciones. La Junta Comunal podrá
disponer la asignación temporal de funciones, apoyo operativo o colaboración en
otra unidad administrativa cuando las necesidades del serv¡cio lo requ¡eran, sln que
ello implique cambio de cargo, nivel jerárquico ni modificación del nombram¡ento
del servidor público.

La asignación temporal deberá responder a situaciones debidamente just¡ficadas,
tales como aumento de carga laboral, cobertura de ausencias, ejecución de
proyectos, actividades comunitarias, eventos, contingencias o necesidades
operativas institucion a les.

La medida será comunicada al servidor público y a las jefaturas involucradas,
indicando el período estimado y las funciones a desempeñar, dejando constancia
administrativa de la misma.

La asignación temporal no constituirá medida disciplinaria ni implicará disminución
de derechos laborales del servidor público.

CAPÍTULO VII
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Artículo 175. Principio de Seguridad en el Trabaio. La Junta Comunal deberá

garantizar condiciones adecuadas de seguridad y salud ocupacional para sus

iervidores públicos, conforme a la normativa aplicable y a la naturaleza de las

funciones desempeñadas.

La seguridad laboral constituye responsabilidad compartida entre la instítución y el

servidor público.

Artículo 176. Evaluación e Identificación de Riesgos. La institución podrá

identificar, evaluar y mitigar los riesgos asociados a las distintas áreas operativas,

eipecialmente aquellas relacionadas con trabajos de campo, mantenimiento,

Uiüuáur, uso de Éerramientas, conducción de vehículos o intervención en espacios
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unidad administrativa o apoyo temporal en otras áreas, siempre que no se afecte la 
dignidad del servidor público ni se desnaturalice el cargo . 

La movi lidad laboral deberá responder a criterios de eficiencia institucional, 
continuidad del servicio y adecuada utilización del recurso humano. 

Art ículo 172. Traslados. El servidor público podrá ser trasladado de su puesto 
hacia otro cargo del mismo nivel, complejidad, jerarquía y remuneración, conforme 
a las necesidades del servicio, sin que ello constituya medida disciplinaria . 

El traslado procederá cuando: 

1. Exista una necesidad institucional debidamente justificada. 
2. Se cuente con la evaluación y aprobación de las jefaturas o instancias 

administrativas correspondientes. 
3. No genere erogaciones adicionales injustificadas ni afecte la continuidad o 

eficacia del servicio. 

El traslado deberá comunicarse formalmente al servidor público y a las unidades 
involucradas, dejando constancia administrativa del mismo. 

Artículo 173. Ascensos. Los servidores públicos pOdrán aspirar a ocupar cargos 
de mayor responsabilidad, complejidad o remuneración dentro de la Junta Comunal, 
cuando existan vacantes y cumplan con los requisitos establecidos para el puesto. 

La designación en cargos de mayor jerarquía pOdrá realizarse mediante evaluación 
interna, valoración de desempeño, idoneidad y experiencia, conforme determine el 
Representante. 

La posibilidad de ascenso no constituye derecho adquirido ni genera obligación 
automática de promoción . 

Artículo 174 . Asignación t emporal de f unciones. La Junta Comunal podrá 
disponer la asignación temporal de funciones , apoyo operativo o colaboración en 
otra unidad administrativa cuando las necesidades del servicio lo requieran, sin que 
ello implique cambio de cargo, nivel jerárquico ni modificación del nombramiento 
del servidor público. 

La asignación temporal deberá responder a situaciones debidamente justificadas, 
tales como aumento de carga labora l , cobertura de ausencias, ejecución de 
proyectos, actividades comunitarias, eventos, contingencias o necesidades 
operativas institucionales. 

La medida será comunicada al servidor público y a las jefaturas involucradas, 
indicando el períOdO estimado y las funciones a desempeñar, dejando constancia 
administrativa de la misma . 

La asignación temporal no constituirá medida disciplinaria ni implicará disminución 
de derechos laborales del servidor público. 

CAPÍTULO VII 

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL 

Artículo 175. Principio de Seguridad en el Trabaj o . La Junta Comunal deberá 
garantizar condiciones adecuadas de seguridad y sa lud ocupacional para sus 
servidores públicos, conforme a la normativa aplicable y a la naturaleza de las 
funciones desempeñadas . 

La seguridad laboral constituye responsabilidad compartida entre la institución y el 
servidor público. 

Artículo 176. Evaluación e Identificación de Riesgos. La institución podrá 
identificar, evaluar y mitigar los riesgos asociados a las distintas áreas op~ra~ivas, 
especialmente aquellas relacionadas con trabajos de campo, mantenimiento, 
brigadas, uso de herramientas, conducción de vehículos o intervención en espacios 
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públicos. Se podrán adoptar protocolos específicos según el t¡po de actividad o nivel
de riesgo.

Artículo 177. Cumplimiento de Normas y Señalización de Segur¡dad. Todo
servidor público deberá cumplir estr¡ctamente las normas de seguridad y salud
ocupacional vigentes, así como las instrucc¡ones, protocolos y señalizaciones de
seguridad establecidas dentro de las instalaciones institucionales o en los lugares
donde se desarrollen actividades oficiales,

La obligación de cumplimiento se extiende a:

1. Señalizaciones preventivas, restrictivas o informativas colocadas en áreas
internas o externas.

2. Protocolos de seguridad en labores de campo, vías públicas, operativos o
actividades comunitarias.

3. Uso obligatorio de equipos de protección personal cuando la naturaleza de Ia
función lo requiera.

El incumplimiento injustificado de las normas o señalizaciones de seguridad podrá
constituir falta disciplinaria conforme a la clasificación prevista en el presente
Reg la m ento.

Artículo 178. Uso Obligatorio de Equipos de Protección Personal. Cuando la
naturaleza de las funciones lo requiera, el servidor público deberá utilizar los equipos
de protección personal (EPP) suministrados o exigidos por la institución,

La negativa injustificada de uso podrá generar responsabilidad administrativa.

Artículo 179. Prohibición de Actos Inseguros. Se prohíbe realizar actos
inseguros, manipular herramientas sin capac¡tación adecuada o incumplir los
reglamentos o protocolos de seguridad establecidos.

Cuando la conducta ponga en riesgo la integridad propia o de terceros, podrá
considera rse falta g rave.

Artículo 180. Reporte de Incidentes y Acc¡dentes. Todo incidente o accidente
laboral deberá reportarse inmediatamente a los servicios de emergencia, cuando
corresponda y al superior jerárquico y documentarse conforme a procedimiento
interno.

Artículo 181. Evaluaciones Médicas, Ps¡cométricas y de Confiabilidad. La

Junta Comunal podrá requerir la realización de evaluaciones médicas, psicológicas,
psicométricas, de confiabilidad, aptitud física, consumo de sustancias, competenc¡as
iaborales u otras pruebas técnicas necesarias para ver¡f¡car que el servidor público
mantiene las condiciones físicas, mentales, éticas, técnicas o de idoneidad
requeridas para el adecuado ejercicio de sus funciones, conforme a la ley y la

naturaleza del cargo.

Los servidores públicos estarán obligados a someterse a las evaluac¡ones, exámenes
o pruebas relacionadas con el ejercicio de sus funciones o con la protección de la

seguridad institucional, del personal o de terceros. Cuando exista recomendación
.ádica relacionada con la apt¡tud para el cargo, deberán igualmente cumplir los

tratamientos, controles o medidas médicas necesarias para garantizar el adecuado

ejercicio de sus funciones.

La negat¡va injustificada a realizarse dichas evaluac¡ones o pruebas, así como la
obstru?ción, a-lteración, manipulación, falsedad o incumplim¡ento injustificado de

tratamientos o controles médicos relacionados con la aptitud para el cargo, podrá

constituir falta grave o de máxima gravedad conforme al presente Reglamento y la
normatlva aplicable.

CAPÍTULO VIII
INCENTIVOS, BENEFICIOS Y BIENESTAR DEL SERVIDOR PÚBLICO
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públicos. Se pOdrán adoptar protocolos específicos según el tipo de actividad o nivel 
de riesgo. 

Artículo 177. Cumplimiento de Normas y Señalización de Seguridad. Todo 
servidor público deberá cumplir estrictamente las normas de seguridad y salud 
ocupacional vigentes, así como las instrucciones, protocolos y señalizaciones de 
seguridad establecidas dentro de las instalaciones institucionales o en los lugares 
donde se desarrollen actividades oficiales. 

La obligación de cumplimiento se extiende a: 

1. Señalizaciones preventivas, restrictivas o informativas colocadas en áreas 
internas o externas . 

2. Protocolos de seguridad en labores de campo, vías públicas, operativos o 
actividades comunit arias. 

3 . Uso obligatorio de equipos de protección personal cuando la naturaleza de la 
función lo requiera. 

El incumplimiento injustificado de las normas o señalizaciones de seguridad podrá 
constituir falta disciplinaria conforme a la clasificación prevista en el presente 
Reg lamento. 

Artículo 178. Uso Obligatorio de Equipos de Protección Personal. Cuando la 
naturaleza de las funciones lo requiera, el servidor público deberá utilizar los equipos 
de protección personal (EPP) suministrados o exigidos por la institución. 

La negativa injustificada de uso podrá generar responsabil idad administrat iva . 

Artículo 179. Prohibición de Actos Inseguros. Se prohíbe rea lizar actos 
inseguros, manipular herramientas sin capacitación adecuada o incumplir los 
reg lamentos o protocolos de seguridad establecidos. 

Cuando la conducta ponga en riesgo la integridad propia o de terceros, podrá 
considerarse fa lta grave. 

Artículo 180. Reporte de Incidentes V Accidentes. Todo incidente o accidente 
laboral deberá reportarse inmediatamente a los servicios de emergencia, cuando 
corresponda y al superior jerárquico y documentarse conforme a procedimiento 
interno. 

Artículo 181. Evaluaciones Médicas, Psicométricas y de Confiabilidad. La 
Junta Comunal podrá requerir la realización de evaluaciones médicas, psicológicas, 
pSicométricas, de confiabi lidad, aptitud física, consumo de sustancias, competencias 
laborales u otras pruebas técnicas necesarias para verificar que el servidor público 
mantiene las condiciones físicas, mentales, éticas, técnicas o de idoneidad 
requeridas para el adecuado ejercicio de sus funciones, conforme a la ley y la 
naturaleza del cargo. 

Los servidores públiCOS estarán obligados a someterse a las evaluaciones, exámenes 
o pruebas relacionadas con el ejercicio de sus funciones o con la protección de la 
seguridad institucional, del personal o de terceros. Cuando exista recomendación 
médica relacionada con la aptitud para el cargo, deberán igualmente cumplir los 
tratamientos, controles o medidas médicas necesarias para garantizar el adecuado 
ejercicio de sus funciones. 

La negativa injustificada a rea lizarse dichas evaluaciones o pruebas, así como la 
obstrucción alteración, manipulación, falsedad o incumplimiento injustificado de 
tratamiento's o controles m édicos relacionados con la aptitud para el cargo, podrá 
constituir fa lta grave o de máxima gravedad conforme al presente Reglamento y la 
normativa aplicable. 

CAPÍTULO VIII 

INCENTIVOS, BENEFICIOS Y BIENESTAR DE L SERVIDOR PÚBLICO 
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SECCIóN I - INcENTIvos AL DESEMPEÑo Y ANTIGÜEDAD

Artículo 182. Incentivos institucionates. La Junta Comunal podrá otorgar
incentivos a los servidores públicos que demuestren desempeño sobresaliente,
compromiso institucional, productividad, innovación o cumplimiento destacado de
metas, conforme a la dispon¡b¡l¡dad presupuestaria y normativa aplicable.

Artículo 183. Incentivos por méritos laborales: Los incent¡vos podrán cons¡stir,
entre otros, en:

1. Reconocim¡entos ¡nst¡tucionales y menciones honoríficas.
2, Designación de servidor o trabajador del mes u otras distinciones periódicas.
3. Oportunidades de capacitación, adiestramiento o part¡cipación en proyectos

especiales.
4. Promociones o mejoras en funciones conforme a las necesidades del servicio.
5. Incentivos económicos o bonos por desempeño, prev¡a evaluación objetiva y

aprobación de la autoridad competente conforme a la disponibilidad
presupuestaria.

Los incentivos económicos o bonos que se otorguen no podrán exceder, en conjunto,
el equivalente a un (1) mes de salario del serv¡dor público dentro de un mismo año
calendario,

Asimismo, ningún servidor público podrá recibir más de dos (2) ¡ncentivos
económicos durante el mismo año.

Aftículo 184. Reconocimiento por antigüedad. La Junta Comunal podrá otorgar
reconocimientos o incentivos por antigüedad a los servidores públicos que
mantengan trayector¡a continua, comprom¡so institucional y desempeño
satisfactorio a lo largo del tiempo.

Dichos reconoc¡m¡entos podrán consist¡r en menciones honoríficas, certificados,
distinciones ¡nst¡tu cion a les, incentivos no económicos o incentivos económicos
conforme a la disponibilidad presupuestaria y a las disposiciones administrat¡vas
vigentes.

La determinación de los períodos de antigüedad y las modalidades de
reconocimiento será establecida por la Junta Comunal mediante resolución con
criterios objetivos y transparentes,

El reconocimiento por antigüedad no constituirá salario permanente ni generará
derechos adquiridos.

SECCIóN II - BENEFICIOS

Artículo 185. Benef¡cios generales. Los servidores públicos podrán acceder a
programas y beneficios orientados al bienestar laboral, desarrollo personal y
fortalecimiento del clima organizacional que promueva la Junta Comunal o en los
que participe la institución.

Entre d¡chos beneficios podrán contemplarse, entre otros:

1. Acceso a servicios de salud preventiva y orientación en la clínica municipal o en
centros comunitarios vinculados a la Junta Comunal.

2. Atención gratuita o preferencial en los servicios ofrecidos por la Clínica
Comunitaria San Lucas, conforme a su disponibilidad y reglamentación interna.

3. Beneficios, descuentos o facilidades educativas para hijos de servidores públicos,
incluyendo hasta un veinte por ciento (20olo) de descuento en el Centro
Educativo Comunitario San Antonio. Asimismo, podrán otorgarse descuentos de
hasta un diez por ciento (10o/o) para sobrinos, sujetos a disponibilidad, capacidad
y políticas ¡nstituclonales a plica bles.
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SECCIÓN 1 - I NCENTIVOS AL DESEMPEÑO Y ANTIGÜEDAD 

Artículo 182. I ncentivos institucionales. La Junta Comunal podrá otorgar 
incentivos a los servidores públicos que demuestren desempeño sobresaliente, 
compromiso institucional , productividad, innovación o cumplimiento destacado de 
metas, conforme a la disponibilidad presupuestaria y normativa aplicable. 

Artículo 183. Incentivos por méritos laborales: Los incentivos podrán consistir, 
entre otros, en: 

1. Reconocimientos institucionales y menciones honoríficas. 
2. Designación de servidor o trabajador del mes u otras distinciones periódicas. 
3. Oportunidades de capacitación, adiestramiento o participación en proyectos 

especiales. 
4. Promociones o mejoras en funciones conforme a las necesidades del servicio. 
5. Incentivos económicos o bonos por desempeño, previa evaluación objetiva y 

aprobación de la autoridad competente conforme a la disponibilidad 
presupuestaria. 

Los incentivos económicos o bonos que se otorguen no podrán exceder, en conjunto, 
el equivalente a un (1) mes de salario del servidor público dentro de un mismo año 
calendario. 

Asimismo, ningún servidor público pOdrá recibir más de dos ( 2) incentivos 
económicos durante el mismo año. 

Artículo 184. Reconocim iento por antigüedad. La Junta Comunal podrá otorgar 
reconocimientos o incentivos por antigüedad a los servidores públicos que 
mantengan trayectoria continua, compromiso institucional y desempeño 
satisfactorio a lo largo del tiempo . 

Dichos reconocimientos pOdrán consistir en menciones honoríficas, certificados, 
distinciones institucionales, incentivos no económicos o incentivos económicos 
conforme a la disponibilidad presupuestaria y a las dispOSiciones administrativas 
vigentes. 

La determinación de los períodos de antigüedad y las modalidades de 
reconocimiento será establecida por la Junta Comunal mediante resolución con 
criterios objetivos y transparentes. 

El reconocimiento por antigüedad no constituirá salario permanente ni generará 
derechos adquiridos. 

SECCIÓN II - BENEFICIOS 

Artículo 185. Beneficios generales. Los servidores públicos pOdrán acceder a 
programas y beneficios orientados al bienestar laboral , desarrollo personal y 
forta lecimiento del clima organizacional que promueva la Junta Comunal o en los 
que participe la institución . 

Entre dichos beneficios podrán contemplarse, entre otros: 

1. Acceso a servicios de salud preventiva y orientación en la clínica municipal o en 
centros comunitarios vincu lados a la Junta Comunal. 

2 . Atención gratuita o preferencial en los servicios ofrecidos por la Clínica 
Comunitaria San Lucas, conforme a su disponibilidad y reglamentación interna. 

3. Beneficios, descuentos o faci lidades educativas para hijos de servidores públicos , 
incluyendo hasta un veinte por ciento ( 20%) de descuento en el Centro 
Educativo Comunitario San Antonio. Asimismo, pOdrán otorgarse descuentos de 
hasta un diez por ciento ( 10%) para sobrinos, sujetos a disponibilidad, capacidad 
y políticas institucionales aplicables. 
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4. Actividades recreativas, deportivas, culturales e iniciat¡vas de integración
institucional.

5. Reserva gratuita de facilidades deport¡vas administradas por la Junta Comunal,
sujeta a disponlbilidad, con un máximo de tres (3) reservas de una (1) hora por
año calendario.

6. Programas de desarrollo personal, capacitación y oportunidades de crecimiento
profesiona l.

7. Promoción de un ambiente laboral respetuoso, l¡bre de acoso, discriminación y
violencia, que garant¡ce el bienestar y la dignidad del servidor público.

8. Oportunidades de ascenso, reconoc¡miento y desarrollo profesional conforme a
la disponibilidad institucional y al desempeño del servidor.

9. Cualquier otro beneficio o programa de bienestar que determ¡ne la autoridad
competente en función de las necesidades institucionales y disponibilidad de
recursos.

Artículo 186. Becas y Desarro¡lo Profesional. La Junta Comunal podrá otorgar
becas, apoyos académicos o licencias por estudios a los servidores públicos,
conforme a la disponibilidad presupuestaria, pertinenc¡a instituc¡onal y necesidades
del serviclo, con el propósito de fortalecer sus competenc¡as y mejorar la calidad de
la gestión pública.

Podrán optar a estos beneficios los servidores públicos con una antigüedad mínima
de un (1) año de servicio continuo, que hayan mantenido desempeño satisfactorio
y no hayan sido objeto de suspensión en los seis (6) meses anteriores a la solicitud.
La formación deberá guardar relación con las funciones del cargo o con áreas
estratégicas para la ¡nstitución, y deberá sustentarse med¡ante la presentación del
plan o programa de estudios corres pondiente.

La licenc¡a podrá concederse de forma total o parcial, ajustándose al horario
institucional cuando el servidor continúe prestando servicios. Cuando implique
separación del cargo con goce de sueldo por un período igual o superior a seis (6)
.ár"r, el beneficia-rio debérá suscribir compromiso de permanencia en la institución
por un período mínimo de dos (2) años posteriores a la culminación de los estudios.

El incumplimiento injustificado del programa académico, el abandono voluntario del

servicio ántes de cumplir el período de permanenc¡a o cualquier otra causa atribu¡ble
al beneficiario dará lugar a la devolución proporcional de los montos recibidos en

concepto de salario o apoyo económico durante la licencia.

Artícuto 187. Programas de descuentos y conven¡os' Los servidores públicos

podrán beneficiarJe de descuentos, convenios ¡nstitucionales o facilidades

iestionadas por la Junta Comunal, el Gobierno Municipal o Central u otras entidades

[úUti.u. o privadas, orientadas a mejorar el bienestar y acceso a servicios.

Estos beneficios podrán incluir descuentos en comercios, servicios, programas

;;¿i;";;¿;r.citaiión, actividades recreativas u otros convenios que la ¡nst¡tución

promueva o gestione.

Artículo 188. Naturateza de tos beneficios' Los incentivos, beneficios y

descuentos previstos en el presente capítulo_ no constituyen derechos salariales

adquiridos ni fo.man parte áe la remunlración permanente del servidor público,

pui¡enao var¡ar conforme a la disponibilidad institucional y normativa aplicable'

SECCIóN III . BIENESTAR LABORAL

Artículolsg.Programasdebienestarlaborat.Losprogramasde.bienestar
iaUtral, salud ocupacionai y clima orga nizaciona I 

. 
será n coordinados y ejecutados

pár la Un¡¿ad de 
'Recursos'Humanos -o la dependencia que se designe para tales

efectos.
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4. Actividades recreativas, deportivas, culturales e iniciativas de 
institucional. 

5. Reserva gratuita de facilidades deportivas administradas por la Junta Comunal, 
sujeta a disponibilidad, con un máximo de tres (3) reservas de una (1) hora por 
año calendario. 

6. Programas de desarrollo personal, capacitación y oportunidades de crecimiento 
profesional . 

7. Promoción de un ambiente laboral respetuoso, libre de acoso, discriminación y 
violencia, que garantice el bienestar y la dignidad del servidor público. 

8 . Oportunidades de ascenso, reconocimiento y desar ro llo profesional conforme a 
la disponibilidad Institucional y al desempeño del servidor. 

9. Cualquier otro beneficio o programa de bienestar que determine la autoridad 
competente en función de las necesidades insti tucionales y disponibilidad de 
recursos. 

Artículo 186. Becas y Desarrollo Profesional. La Junta Comunal pOdrá otorgar 
becas, apoyos académicos o licencias por estudios a los servidores públicos, 
conforme a la disponibil idad presupuestaria, pertinencia Instituciona l y necesidades 
del servicio, con el propósito de fortalecer sus competencias y mejorar la calidad de 
la gestión pública. 

Podrán optar a estos beneficios los servidores públicos con una antigüedad mínima 
de un (1) año de servicio continuo, que hayan mantenido desempeño satisfactorio 
y no hayan sido objeto de suspensión en los seis (6) meses anteriores a la solicitud. 
La formación deberá guardar relación con las funciones del cargo o con áreas 
estratégicas para la institución, y deberá sustentarse mediante la presentación del 
plan o programa de estudios correspondiente. 

La licencia podrá concederse de forma total o parcial, ajustándose al horario 
institucional cuando el servidor continúe prestando servicios. Cuando implique 
separación del cargo con goce de sueldo por un períOdO igualo superior a seis (6) 
meses, el beneficiario deberá suscribir compromiso de permanencia en la institución 
por un períOdO mínimo de dos (2) años posteriores a la culminación de los estudios. 

El incumplimiento injustificado del programa académico, el abandono voluntario del 
servicio antes de cumplir el período de permanencia o cualquier otra causa atribuible 
al beneficiario dará lugar a la devolución proporcional de los montos recibidos en 
concepto de salario o apoyo económico durante la licencia. 

Artículo 187. Programas de descuentos y convenios. Los servidores públicos 
podrán beneficiarse de descuentos, convenios institucionales o facilidades 
gestionadas por la Junta Comunal, el Gobierno Municipal o Central u otras entidades 
públicas o privadas, orientadas a mejorar el bienestar y acceso a servicios. 

Estos beneficios pOdrán incluir descuentos en comercios, servicios, programas 
sociales, capacitación , actividades recreativas u otros convenios que la institución 
promueva o gestione. 

Artículo 188. Naturaleza de los beneficios. Los incentivos, beneficios y 
descuentos previstos en el presente capítUlO no constituyen derechos salariales 
adquiridos ni forman parte de la remuneración permanente del servidor público, 
pudiendo varia r conforme a la disponibil idad institucional y normativa aplicable . 

SECCIÓN III - BIENESTAR LABORAL 

Artículo 189. Programas de bienestar laboral. Los programas de bienestar 
laboral, salud ocupacional y clima organizacional serán coordinados y ejecutados 
por la Unidad de Recursos Humanos o la dependencia que se designe para ta les 
efectos. 
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é.
cÓ

Dichos programas estarán orientados a fortalecer el desarrollo integral del servidor
público, promover ambientes laborales saludables, prevenir riesgos ocupacionales y
mejorar la calidad del servicio institucional.

Artículo 19O. Programa para el control del uso y abuso de alcohol y drogas.
Con el fin de prevenir, orientar y, de ser necesar¡o, reeducar a los servidores
públicos, la lunta Comunal de Betania, a través de la Unidad de Recursos Humanos,
diseñará, ejecutará y mantendrá actualizado un Programa de Educación, Prevención
y Detección del uso y abuso de alcohol, drogas y otras sustanc¡as psicotrópicas.

Este programa tendrá como objetivos:

1. Promover la sensibilización y educación sobre los efectos del consumo de alcohol
y drogas en la salud, la seguridad y el desempeño laboral.

2. Fomentar un ambiente de trabajo saludable, seguro y libre de sustancias.

3. Detectar oportunamente s¡tuaciones que puedan afectar la capacidad del

servidor público para el ejercicio adecuado de sus funciones.

4. Brindar orientación y canalización a programas de apoyo o tratamiento cuando

sea necesario.

La aplicación de medidas de control o evaluación deberá respetar la dignidad

humána, el debido proceso y la normativa v¡gente en materia laboral y de protección

de datos personales.

El consumo de alcohol o sustancias prohibidas durante la jornada laboral o dentro

de las instalac¡ones institucionales se regirá por lo dispuesto en el régimen

disciplinario establecido en el presente Reglamento'

Artículolgl.Principioderespetoeigualdad.LaJuntaComunaldeBetania
garantiza a todos los servidores públicos uñ ambiente laboral basado en el respeto,

É-¿ign¡aa¿ humana, la igualdad de trato y la no discriminación'

Queda prohibida toda forma de discriminación por razones de raza, sexo, edad,

i¡r..puii¿uA, religión, condición social, estado civil, opinión política o cualquier otra

condición protegiáa por la Constitución Política y la ley'

AÉículo192.Inclusióndelservidorpúblicocondiscapacidad..La]Unta
comunal de Betan¡a g.runtiza uir"*¡aoi público con discapacidad el derecho al

trabajo en condicione, iiérri,-,it¡f.s y pioductivas, asegurando la igualdad de

oportunidades y la no discriminación'

Lainstituciónprocurarárealizarlosajustesrazonablesnecesariosparaeladecuado
desempeño de sus runiion"i, 

-ioñrorme a la naturaleza del cargo y a las

I"-Jornán¿u.iones emitidas por las autoridades de salud competentes'

Asimismo, se garantizará el respeto a su integridad' tratamiento' acorde a su

;#;;¡¿;'yl; Jprii.ii¿n áe tas d¡spos¡ciones estáblecidas en la legislación v¡sente

sobre discaPacidad.

LaJuntaComunalpromoverácondicionesdeaccesibilidad,inclusiónlaboraly
permanencia en iguataad ie-.ondl.ione., conforme a la normativa v¡gente y a las

:;;;.i;;;;; 
"dmiÁistrativas 

v presupuestar¡as institucionales'

Lasaccionesdepersonalrelacionadasconservidorespúblicoscondiscapacidad,o
con servidores que ejerzan legalmente. " '"p'"'éntación' 

tutela- o- cuidado

reconocido por la ley, iáu"t¿n ábt"tut las garántías y protecciones especiales

establecidas en la normat¡va vigente'

Artícuro 193. Ambiente raborar digno y ribre de acoso. La Junta comunal

garantizará un ambiente laboral digno' seguro' iespetuoso e inclusivo' libre de

cualquier forma de u.o'-o,'iliiüuÁí"nd9'.dIscr¡m¡nai¡ón' violencia' intimidación o

t-iato' aegra aa nte dentro del lugar de trabajo'

Todoservidorpúblicodeberámantenerrelacionesderespetomutuo,tratoadecuado
y conducta compatibie- :on ia á¡gn¡aaa humani y el servicio público'

independienter"n," o"i tuióo' tonJüón persánal' distapacidad' sexo' edad'
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D~ch~s programas estarán orientados a fortalecer el desarrollo integral del servido; - . 
pu~hco, prom?ver ambientes laborales saludables, prevenir riesgos ocupacionales y 
mejorar la cal idad del serv icio institucional. 

Artículo 190. Progra.ma ~ara el control del uso V abuso de alcohol V drogas. 
C~n . el fin de prevenir, Orientar Y, de ser necesario, reeducar a los servidores 
P~bl:co~, la.Junta ~omunal de B~tan ia , a través de la Unidad de Recursos Humanos, 
dlsenara: ,eJecutara y mantendra actualizado un Programa de Educación, Prevención 
y DeteCClon del uso y abuso de alcohol , drogas y otras sustancias psicotrópicas. 

Este programa tendrá como objetivos: 

1. Promover la sensibilización y educación sobre los efectos del consumo de alcohol 
y drogas en la sa lud, la seguridad y el desempeño laboral. 

2. Fomentar un ambiente de trabajo saludable, seguro y libre de sustancias. 

3. Detectar oportunamente situaciones que puedan afectar la capacidad del 
servidor público para el ejercicio adecuado de sus funciones. 

4. Brindar orientación y canalización a programas de apoyo o tratamiento cuando 
sea necesario. 

La aplicación de medidas de control o evaluación deberá respetar la dignidad 
humana , el debido proceso y la normativa vigente en materia laboral y de protección 
de datos personales. 

El consumo de alcohol o sustancias prohibidas durante la jornada laboral o dentro 
de las instalaciones institucionales se regirá por lo dispuesto en el régimen 
disciplinarlo establecido en el presente Reglamento. 

Artículo 191. Principio de respeto e igualdad. La Junta Comunal de Betania 
garantiza a todos los servidores públIcos un ambiente laboral basado en el respeto, 
la dignidad humana, la Igualdad de trato y la no discriminación. 

Queda prohibida toda forma de discriminación por razones de raza, sexo, edad, 
discapacidad, religión , condición socia l, estado civi l, opinión política o cualquier otra 
condición protegida por la Constitución Política y la ley. 

Artículo 192. Inclusión del servidor público con discapacidad. La Junta 
Comunal de Betania garantiza al servidor público con discapacidad el derecho al 
trabajo en condiciones dignas, útiles y productivas, asegurando la igualdad de 
oportunidades y la no discriminación . 

La institución procurará realizar los ajustes razonables necesarios para el adecuado 
desempeño de sus funciones, conforme a la naturaleza del cargo y a las 
recomendaciones emitidas por las autor idades de salud competentes. 

Asimismo, se garantizará el respeto a su integridad, tratamiento acorde a su 
condición y la aplicación de las disposiciones establecidas en la legislación vigente 
sobre discapacidad. 

La Junta Comunal promoverá condiciones de accesibilidad, inclusión laboral y 
permanencia en igualdad de condiciones, conforme a la normativa vigente y a las 
capacidades administrativas y presupuestarias institucionales. 

Las acciones de personal relacionadas con servidores públicos con discapacidad , o 
con servidores que ejerzan legalmente su representación, tutela o cuidado 
reconocido por la ley, deberán observar las garantías y protecciones especiales 
establecidas en la normativa vigente. 

Artículo 193. Ambiente laboral digno V libre de acoso. La Junta Comunal 
garantizará un ambiente laboral digno, seguro, respetuoso e inclusivo, lib~~ de 
cualquier forma de acoso, hostigamiento, discriminación, violencia , intimidaclon o 
trato degradante dentro del lugar de trabajo . 

Todo servidor público deberá mantener relaciones de respeto mutuo, trato adecuado 
y conducta compatible con la dignidad humana y el servicio público, 
independientemente del cargo, condición personal , discapacidad , sexo, edad, 
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rel¡gión, opinión o cualqu¡er otra condición protegida por la Constituc¡ón Política y
ley.

La institución promoverá medidas de prevención, orientación y atención frente a
conductas que afecten la convivencia laboral, sin perjuicio de las responsa bilidades
admin¡strativas, civiles o penales que correspondan.

Artículo 194. Espacios de Lactancia Materna. La lunta Comunal promoverá
espacios adecuados de bienestar y apoyo a la lactancia materna para las servidoras
públicas en período de lactancia, ya sea en instalaciones propias, mediante
coordinación con la Clínica Comunitaria San Judas Tadeo o a través de otros espacios
¡nst¡tucionales habilitados para tales fines.

Estos espacios deberán procurar brindar, conforme a las capacidades institucionales
y la normativa vigente, condiciones adecuadas de privacidad, comodidad,
ventilación, iluminación, higiene y salubridad, incluyendo áreas cómodas para el

amamantamiento, extracción, almacenamiento y conservación de leche materna.

Asimismo, se procurará que dichos espacios cuenten, como mínimo, con:

1, Facilidades razonables para la conservación y resguardo de la leche materna
extraída, incluyendo refrigeración adecuada.

2. Acceso a instalaciones sanitarias para la limpieza de implementos utilizados
durante la extracción y conservación de leche materna.

3. Material informativo relacionado con los beneficios, prácticas y manejo adecuado
de la lactancia materna.

4. Un espacio funcional, digno, seguro y cómodo para el amamantamiento y uso

de las servidoras pública- en período de lactancia, procurando áreas no menores

de cuatro (4) metros cuadrados'

La lunta Comunal podrá emitir lineamientos administrativos complementarios para

la organización y uso de estos espacios.

TÍTULO V

GESTIóN DE LA JORNADA LABORAL Y CONTROL DE ASISTENCIA

CAPÍTULO I
JORNADA LABORAL

Artículo 195. Jornada ordinaria y Horario Laboral. El horario laboral ordinario

;;;1";.;;¡;ores púbtlcos de la luñta comunal será de 8:00 a'm' a 4:00 p'm" de

lunes a viernes.

El horario ordinar¡o podrá ser modificado cuando las necesidades del servicio o el

desempeñodefuncionesasílorequieran,siemprequeSegaranticeelcumplim¡ento
íntegro de la jornada laboral correspondiente '

La asignación, modificación o autorización de horarios diferenciados deberá constar

,"oi#á-airáosición institucional formal em¡tida por la autor¡dad competente y

comunicada oportunamente al servidor público correspondiente '

El horario diferenciado no generará derecho adquirido permanente ni modificará la

jornada legal establecida.

Artículo 196. ¡ornada Extraordinaria. Por necesidades del servic¡o, s¡tuaciones

excepcionales o causas ¿"Iiáá.*t" :ustificadas, la Junta Comunal podrá requerir

la reál¡zación de labores fuera del horario laboral ordinario'

Las jornadas extraordinar¡as de carácter temporal deberán ser autorizadas

previámente por la jefatura correspondiente '
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religión, opinión o cualquier otra condición protegida por la Constitución Política ~ 
ley. 

La institución promoverá medidas de prevención, orientación y atención frente a 
conductas que afecten la convivencia laboral, sin perjuicio de las responsabilidades 
administrativas, civiles o penales que correspondan. 

Artículo 194. Espacios de lactancia Materna. La Junta Comunal promoverá 
espacios adecuados de bienestar y apoyo a la lactancia materna para las servidoras 
públicas en periodo de lactancia , ya sea en instalaciones propias, mediante 
coordinación con la Clínica Comunitaria San Judas Tadeo o a través de otros espacios 
institucionales habilitados para tales fines. 

Estos espacios deberán procurar brindar, conforme a las capaCidades institucionales 
y la normativa vigente, condiciones adecuadas de privacidad, comodidad, 
ventilación, iluminación, higiene y salubridad, incluyendo áreas cómodas para el 
amamantamiento, extracción, almacenamiento y conservación de leche matema. 

Asimismo, se procurará que dichos espacios cuenten, como mínimo, con: 

1. Facilldades razonables para la conservación y resguardo de la leche materna 
extraída, incluyendo refrigeración adecuada. 

2. Acceso a instalaciones sanitarias para la limpieza de implementos utilizados 
durante la extracción y conservación de leche materna. 

3. Material informativo re lacionado con los beneficios, prácticas y manejo adecuado 
de la lactancia materna . 

4. Un espacio funcional , digno, seguro y cómodo para el amamantamiento y uso 
de las servidoras públicas en períOdO de lactancia, procurando áreas no menores 
de cuatro (4) metros cuadrados. 

La Junta Comunal podrá emitir lineamientos administrativos complementarios para 
la organización y uso de estos espacios. 

TÍ TULO V 

GESTIÓN DE LA JORNADA LABORAL Y CONTROL DE ASISTENCIA 

CAPÍ TULO I 

JORNADA LABORAL 

Artículo 195. Jornada Ordinaria y Horario Laboral. El horario laboral ordinario 
para los servidores públicos de la Junta Comunal será de 8:00 a.m. a 4:00 p.m., de 
lunes a viernes. 

El horario ordinario podrá ser modificado cuando las necesidades del servicio o el 
desempeño de funciones así lo requieran, siempre que se garantice el cumplimiento 
íntegro de la jamada laboral correspondiente. 

La asignación, modificación o autorización de horarios diferenciados deberá constar 
mediante disposición institucional formal emitida por la autoridad competente y 
comunicada oportunamente al servidor público correspondiente. 

El horario diferenciado no generará derecho adquirido permanente ni modificará la 
jornada legal establecida . 

Artículo 196. Jornada Extraord inaria . Por necesidades del servicio, si~uacion~s 
excepcionales o causas debidamente justificadas, la Junta Comunal podra requenr 
la realización de labores fuera del horario laboral ordinario. 

Las jornadas extraordinarias de carácter temporal deberán ser autorizadas 
previamente por la jefatura correspondiente . 
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Las jornadas extraordinarias de carácter fijo o recurrente únicamente podrán ser
autorizadas por el Representante, mediante disposición expresa, debidamente
motivada y docu mentada.

No se reconocerá tiempo extraordinario que no haya s¡do previamente autor¡zado o
debidamente reg¡strado, salvo casos de emergencia debidamente comprobados.

Artículo 197. Actividades Institucionales Fuera de la lornada. Cuando por
necesidades del servicio los servidores públicos deban participar en act¡vidades
comunitarias, operativos instituciona les, eventos oficiales o jornadas especiales
fuera de la jornada ordinaria de trabajo, dicha participación deberá contar con
autorización o convocatoria previa de la jefatura correspondiente y tendrá carácter
obligatorio cuando así se disponga formalmente.

El t¡empo laborado en estas actividades se considerará jornada extraordinaria y será

compensado conforme a los mecanismos establecidos por la institución, de acuerdo
con lo dispuesto en el artículo de jornada extraordinaria del presente reglamento.

La participación en estas actividades deberá registrarse o do.r'mentarse
administrativa mente para efectos de control ¡nstituc¡onal, verificación y

reconoc¡miento del tiempo la borado.

Artículo 198. T¡empo de Alimentación y Organizac¡ón de Turnos. Durante la

jornada laboral continua, los servidores públicoi tendrán derecho a un período de

treinta (30) minutos para alimentación.

El tiempo de alimentación deberá organ¡zarse de manera que no afecte la
continuidad del servicio público, pudiendó establecerse turnos escalonados cuando

la naturaleza del servicio lo requiera.

La Junta Comunal podrá establecer turnos de alimentac¡ón dentro del horario

cámprendido entre ias 11:30 a.m. y la 1:30 p.m., en intervalos de treinta (30)

minutos, conforme a la plan¡ficación interna.

El servidor público deberá respetar el turno asignado, salvo autorización expresa de

la autoridad comPetente.

El personal operativo, de campo o de brigadas podrá tomar e.l t¡empo de

alimentación de manera conjunta cuando las condiciones del servicio lo permitan y

no se afecte la ejecución de las labores asignadas'

La jefatura inmediata será responsable de coordinar, supervisar y garantizar el

cumplimiento de esta disposición.

Artículo 199. Descanso semanal. Todo servidor público tendrá derecho a mínimo

un día de descanso ruru"al oUiigator¡o, el cual deberá consistir en un período de

veinticuatro (24) horas consecut¡vas.

Artículo2oo.Reg¡strodeAs¡stencia.Todoslosservidorespúblicosdeberán
;;g"d; fersonalrñente su hora de entrada y salida mediante el mecanismo

iñíñr.¡onar establecido, ya sea b¡ométrico, digital o manual autorizado.

El registro de asistencia constituye evidencia oficial del cumplimiento de la jornada

laboral,

Quedanexceptuadosdelregistroaqu-ellosservidorescuyanaturalezadelcargohaya
sido formalmente autorizJíá-fo|. "i 

n"p."tentante; no obstante, deberán informar

ápo,tuna."nte cualquler ausáncia a la unidad administrativa correspond iente '

Artículo 2O1. omisión de Registro de As¡stencia y Descuentos'. El. servidor

público que om¡ta registrai iu en-trada o salida medianté el mecanismo institucional

lrüUlá.iao deberá justificar dicha omisión ante su superior inmediato'
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Las jornadas extraordinarias de carácter fijo o recurrente únicamente podrán ser 
autorizadas por el Representante, mediante disposición expresa debidamente 
motivada y documentada. ' 

No se reconocerá tiempo extraordinario que no haya sido previamente autorizado o 
debidamente registrado, sa lvo casos de emergencia debidamente comprobados. 

Artículo 197. Actividades Institucionales Fuera de la Jornada. Cuando por 
necesidades del servicio los servidores públicos deban participar en actividades 
comunitarias, operativos institucionales, eventos oficiales o jornadas especiales 
fuera de la jornada ordinaria de trabajo, dicha participación deberá contar con 
autorización o convocatoria previa de la jefatura correspondiente y tendrá carácter 
obligatorio cuando así se disponga formalmente. 

El tiempo laborado en estas actividades se considerará jornada extraordinaria y será 
compensado conforme a los mecanismos establecidos por la institución , de acuerdo 
con lo dispuesto en el artículo de jornada extraordinaria del presente reglamento . 

La participación en estas actividades deberá registrarse o documentarse 
administrativamente para efectos de contro l institucional , verificación y 
reconocimiento del tiempo laborado. 

Artículo 198. Tiempo de Alimentación y Organización de Turnos. Durante la 
jornada laboral continua, los servidores públicos tendrán derecho a un período de 
treinta (30) minutos para alimentación. 

El tiempo de alimentación deberá organizarse de manera que no afecte la 
continuidad del servicio público, pudiendo establecerse turnos escalonados cuando 
la naturaleza del servicio lo requiera . 

La Junta Comunal podrá establecer turnos de alimentación dentro del horario 
comprendido entre las 11:30 a.m . y la 1:30 p.m., en intervalos de treinta (30) 
minutos, conforme a la planificación interna. 

El servidor público deberá respetar el tu rno asignado, salvo autorización expresa de 
la autoridad competente. 

El personal operativo, de campo o de brigadas podrá tomar el tiempo de 
alimentación de manera conjunta cuando las condiciones del servicio lo permitan y 
no se afecte la ejecución de las labores asignadas. 

La jefatura inmediata será responsable de coordinar, supervisar y garantizar el 
cumplimiento de esta disposición. 

Artículo 199. Descanso Semanal. Todo servidor público tendrá derecho a mínimo 
un día de descanso semanal obligatorio, el cual deberá consistir en un período de 
veinticuatro (24) horas consecutivas. 

CAPÍTULO II 

REGISTRO DE ASISTENCIA 

Artículo 200. Registro de Asistencia . Todos los servidores públicos deberán 
registrar personalmente su hora de entrada y salida mediante el mecanismo 
institucional establecido, ya sea biométrico, digital o manual autorizado . 

El registro de asistencia constituye evidencia oficia l del cumplimiento de la jornada 
laboral. 
Quedan exceptuados del registro aquellos servidores cuya naturaleza del ,ca~go haya 
sido formalmente autorizada por el Representante; no obstante, deberan Informar 
oportunamente cualquier ausencia a la unidad administrativa correspondiente. 

Artículo 201. omisión de Registro de Asistencia y Descuentos. El servidor 
público que omita registrar su entrada o salida media nte el mecanismo Institucional 
establecido deberá justificar dicha omisión ante su superior inmediato. 
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1. Omisión de registro de entrada: Cuando el servidor om¡ta reg¡strar la
entrada, únicamente se le reconocerá medio (1/z) día de salario, salvo que
demuestre haber ingresado antes de la hora oficial establecida.

2. Omisión de reg¡stro de salida: Cuando el servidor om¡ta registrar la salida,
únicamente se le reconocerá medio (1/z) día de salario, salvo que demuestre
haber permanecido en funciones hasta la hora oficial de salida.

3. Omisión de registro de entrada y salida: Cuando el servidor omita registrar
tanto la entrada como la salida en un mismo día, se considerará ausencia
injustificada, salvo prueba en contrario debidamente acred¡tada.

Toda validación excepcional realizada por el super¡or inmediato deberá ser remitida
a la unidad de Recursos Humanos e incorporada al exped¡ente administrativo
correspondiente.

Artículo 2O2. Man¡pulación de Registro' El registro realizado por persona
distinta al servidor público constituirá falta grave. Tanto qu¡en efectúe el registro
indebido como quien resulte beneficiado serán sujetos de medidas disciplinarias
conforme al régimen disciplina rio.

Artículo 2o3. Abandono Temporal de Funciones. se considerará abandono
temporal cuando el servidor público se retire del lugar de trabajo durante la jornada
laboral sin autorización o sin causa justificada.

El abandono temporal injustificado del puesto podrá constituir falta leve, moderada
o grave Según su duración, afectación al servicio, reincidencia y circunstancias del

caso, conforme al cuadro de faltas.

CAPÍTULO III
TARDANZAS

acreditadas.

Artículo 2o4. Puntuatidad, Los servidores públicos deberán cumpl¡r puntualmente

con la jornada laboral establecida.

se considerará tardanza el ingreso posterior a la hora oficial de inicio de labores,

conforme al sistema de control de asistencia vigente.

Se concederá un margen de tolerancia de cinco (5) minutos poster¡ores a la hora

áfi.áf a" entrada, el c-ual no será considerado tardanza. Transcurrido dicho período,

el ingreso se registrará como tardanza.

Artículo 2OS. Tardanza. Se considerará tardanza la llegada del servidor. público al

pru.iá ¿" trabajo despuér de la hora oficial de entrada establecida en la jornada

Iaboral.

El superior inmediato y la unidad de Recursos Humanos serán responsables de velar

;;;á;r;pii;¡*to a! la puntualidad del personal bajo su supervisión'

Artículo2o6.IustificacióndeTardanzas.Seconsideraránjustificadaslas
tardanzas derivadas de situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, condiciones

climáticas severas, ¡nterrupciones del transporte público' cierres de vías'

emergenc¡as personales o familiares que requieran atención inmediata, s¡tuaciones

médicas imprev¡stas u otras circunstancias excepcionales que razonablemente

impidan al serv¡dor público concurrir puntualmente al puesto de trabajo, siempre

qrL ,"an comunicadas oportunamente y, cuando corresponda' debidamente

Paraestosefectos,seentenderánporemergenciasfamiliaresaquellassituaciones
¡mprevistasquerequieranlaatencióninmediatadelservidorpúblicorespectodeun
familiar o persona bajo su responsabilidad directa'
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1. OmiSión ,d~ registro de entrada: ,Cuando el servidor omita registrar la 

entrada, untcamente se le reconocera medio (V:z) día de salario, sa lvo que 
demuestre haber ingresado antes de la hora oficial establecida. 

2. ~~isión de registro de sa,lIda: Cuando el servidor omita registrar la salida, 
unrcamente se le reconocera medio (1f:z) día de sa lario, salvo que demuestre 
haber permanecido en funciones hasta la hora oficial de salida. 

3. Omisión de registro de entrada y salida: Cuando el servidor omita registrar 
tanto la entrada como la salida en un mismo día , se considerará ausencia 
injustificada, salvo prueba en contrario debidamente acreditada. 

Toda validación excepcional realizada por el superior inmediato deberá ser remitida 
a la unidad de Recursos Humanos e Incorporada al expediente administrativo 
correspondiente. 

Artículo 202. Manlpulaci6n de Registro. El reg istro realizado por persona 
distinta al servidor público constituirá falta grave. Tanto qUien efectúe el registro 
indebido como quien resulte beneficiado serán sujetos de medidas disciplinarias 
conforme al régimen disdpllnario. 

Artículo 203. Abandono Temporal de Funciones. Se considerará abandono 
temporal cuando el servidor público se retire del lugar de trabajo durante la jornada 
laboral sin autorización o sin causa justificada . 

El abandono tempora l injustificado del puesto pOdrá constituir falta leve, moderada 
o grave según su duración, afectación al servicio, reincidencia y circunstancias del 
caso, conforme al cuadro de faltas. 

CAPÍTULO III 

TARDANZAS 

Artículo 204. Puntualidad. Los servidores públicos deberán cumplir puntualmente 
con la jornada laboral establecida . 

Se considerará tardanza el Ingreso posterior a la hora oficial de inicio de labores, 
conforme al sistema de control de asistencia vigente. 

Se concederá un margen de tolerancia de cinco (5) minutos posteriores a la hora 
oficial de entrada, el cua l no será considerado tardanza . Transcurrido dicho periodo, 
el ingreso se registrará como tardanza. 

Artículo 20S. Tardanza. Se considerará tardanza la llegada del servidor público al 
puesto de trabajo después de la hora oficial de entra da establecida en la jornada 
laboral. 

El superior inmediato y la unidad de Recursos Humanos serán responsables de velar 
por el cumplimiento de la puntualidad del personal bajo su supervisión. 

Artículo 206. Justlficaci6n de Tardanzas. Se considerarán justificadas las 
tardanzas derivadas de situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, condiciones 
climáticas severas, interrupciones del transporte público, cierres de vías, 
emergencias personales o familiares que requieran atención inmediata, situaciones 
médicas imprevistas u otras circunstancias excepcionales que razonablemente 
impidan al servidor público concurrir puntualmente al puesto de trabajo, siempre 
que sean comunicadas oportunamente V, cuando corresponda , debidamente 
acreditadas. 

Para estos efectos, se entenderán por emergencias familiares aquellas situaciones 
imprevistas que requieran la atención inmediata del servidor público respecto de un 
familiar o persona bajo su responsabilidad directa. 
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El servidor público deberá informar la situación al superior inmediato o a la Unidad
de Recursos Humanos tan pronto tenga conocimiento de ella y presentar, cuando
resulte razonablemente posible, la documentación o constancia correspondiente.

Las citas médicas, diligencias personales o compromisos previamente programados
no constituirán por sí m¡smos justificación de tardanza y deberán gestionarse

anticipadamente mediante permiso conforme al capítulo correspondiente.

Artículo 2O7. Cómputo y Descuento por Tardanzas. Las tardanzas injustificadas
se computarán por mes calendario y darán lugar a los descuentos salariales

correspond ientes, conforme a los siguientes parámetros:

1, De se¡s (6) a quince (15) m¡nutos: se aplicará un descuento equ¡valente a

treinta (30) m¡nutos de trabajo por cada tardanza.
2. De dieciséis (16) a treinta (3o) m¡nutos: se aplicará un descuento

equivalente a una (1) hora de trabajo por cada tardanza.
3. De treinta y un (31) m¡nutos a una (1) hora: se aplicará un descuento

equivalente a dos (2) horas de trabajo por cada tardanza'

4. Superior a una (1) hora y hasta la mitad de la jornada laborat: se aplicará

un descuento equivalente a medio (1/z) día de trabajo.
5. Cuando el servidor público se presente a laborar después de transcurrida

más de la mitad de su jornada !aboral: se aplicará el descuento

correspondiente a un (1) día de trabajo, salvo causa debidamente justificada.

Los descuentos prev¡stos en este artículo corresponden al régimen administrativo

de control de as¡stenc¡a y puntualidad y serán aplicados conforme al cómputo

mensual efectuado por la Unidad de Recursos Humanos'

su aplicación será independiente de las medidas disciplinarias que puedan

corresponder por la reiteración en tardanzas injustificadas'

Artículo 2o8. Medidas Di§ciplinarias por Tardanzas Reiteradas. sin perjuic¡o

de los descuentos establecidoi en el artítulo anterior, la acumulación de tardanzas

injrit¡ri.u¿., dentro de un m¡smo mes calendario dará lugar a las siguientes

medidas:

1. Cuatro (4) tardanzas injustificadas: amonestación verbal'

z. cin"o (i) iaraanzas injustificadas: amonestación escrita'

3. Seis (6) o más tar¿aiiás-in¡ustificadas: suspensión hasta por tres (3) días

sin goce de sueldo'

para efectos de la progresividad por tardanzas, se considerará reincidencia cuando

el servidor público, r,aoiánaá i¡¿o sancionado por esta causa, acumule nuevamente

Ir.ü" i+l t más'tu.aunrus-ini'stificadas dentro de un mismo mes calendario'

dentro de los tres tsl meses sigí¡ánt"r a la última medida disciplinaria apllcada.

Configuradalareincidencia,seaplicarálaprogresividadestablecidaenelartículo
320, tomando.o.o r"f.r"Á.¡u É,iltiru mlAláa disciplinaria impuesta. Cuando el

número de tardanzas r"u inf"rio. al que originó la última sanción, podrá mantenerse

la medida anteriormentá lpi¡."¿i, iónrorá" al cuadro de faltas, sin que proceda

una medida de menor gárááua. Las tardanzas _inferiores a cuatro (4) en un mismo

,* ." i""rt¡tu¡rán re'ñc¡¿eniia n¡ ¡nterrumpirán el período de tres (3) meses'

Transcurridostres(3)mesessinreincidencia,seiniciaráunnUevociclode
p'ü"riuiáá¿, sin que i lf 

" 
i-piqrá la etiminación de los antecedentes disciplinarios'

Las medidas impuestas por tardanzas no se computarán para los límites generales

J"-aiu.rlu.¡On de suspánsiones establecidos en el artículo 323'
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El servidor público deberá informar la situación al superior inmediato o a la Unidad 
de Recursos Humanos tan pronto tenga conocimiento de ella y presentar, cuando 
resulte razonablemente posible, la documentación o constancia correspondiente. 

Las citas médicas, diligencias personales o compromisos previamente programados 
no constituirán por sí mismos justificación de tardanza y deberán gestionarse 
anticipadamente mediante permiso conforme al capítulo correspondiente. 

Artículo 207. Cómputo V Descuento por Tardanzas. las tardanzas injustificadas 
se computarán por mes calendario y darán lugar a Jos descuentos salariales 
correspondientes, conforme a los siguientes parámetros: 

1. De seis (6) a quince (15) minutos: se aplicará un descuento equivalente a 
treinta (30) minutos de trabajo por cada tardanza. 

2. De dieciséis (16) a treinta (30) minutos: se aplicará un descuento 
equivalente a una ( 1) hora de trabajo por cada tardanza. 

3. De treinta y un (31) minutos a una (1) hora: se aplicará un descuento 
equivalente a dos (2) horas de trabajo por cada tardanza. 

4. Superior a una (1) hora y hasta la mitad de la jornada laboral: se aplicará 
un descuento equivalente a medio (112) día de trabajo . 

S. Cuando el servidor público se presente a laborar después de transcurrida 
más de la mitad de su jornada laboral: se aplicará el descuento 
correspondiente a un (1) día de trabajo, salvo causa debidamente justificada. 

Los descuentos previstos en este artículo corresponden al régimen administrativo 
de control de asistencia y puntualidad y serán aplicados conforme al cómputo 
mensual efectuado por la Unidad de Recursos Humanos. 

Su aplicación será independiente de las medidas disciplinarias que puedan 
corresponder por la reiteración en tardanzas injustificadas . 

Artículo 208. Medidas Disciplinarias por Tardanzas Reiteradas. Sin perjuicio 
de Jos descuentos establecidos en el artículo anterior, la acumulación de tardanzas 
injustificadas dentro de un mismo mes ca lendarIo dará lugar a las siguientes 
medidas: 

1. Cuatro (4) tardanzas injustificadas: amonestación verbal. 
2. Cinco (S) tardanzas Injustificadas: amonestación escrita. 
3. Seis (6) o más tardanzas injustificadas! suspensión hasta por tres (3) días 

sin goce de sueldo. 

Para efectos de la progreslvldad por tardanzas, se considerará reincidencia cuando 
el servidor público, habiendo sido sancionado por esta causa, acumule nuevamente 
cuatro (4) o más tardanzas injustificadas dentro de un mismo mes calendario, 
dentro de los tres (3) meses siguientes a la última medida disciplinaria aplicada. 

Configurada la reincidencia, se aplicará la progresividad establecida en el artículo 
320, tomando como referencia la última medida disciplinaria impuesta. Cuando el 
número de tardanzas sea inferior al que originó la última sanción, pOdrá mantenerse 
la medida anteriormente aplicada, conforme al cuadro de faltas, sin que proceda 
una medida de menor gravedad. Las tardanzas inferiores a cuatro (4) en un mismo 
mes no constituirán reincidencia ni interrumpirán el período de tres (3) meses. 

Transcurridos tres (3) meses sin reincidencia, se iniciará un nuevo ciclo de 
progresividad, sin que ello implique la eliminación de los antecedentes disciplinarlos . 
Las medidas impuestas por tardanzas no se computarán para los l ímites generales 
de acumulación de suspensIones establecidos en el artículo 323 . 
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CAPÍTULO ry
AUSENCIAS

Artículo 2O9. Clases de Ausencias. Las ausencias del servidor público se
clasifica rá n como j ustificadas o i nj ustificadas.

No se considerarán ausencias para efectos adm¡n¡strativos o d¡sciplinarios las
licencias, permisos, vacaciones, tiempo compensatorio u otras autor¡zaciones
debidamente aprobadas conforme al presente Reglamento.

El servidor público que no pueda asistir a su jornada laboral deberá informar el
motivo al superior ¡nmediato o a la unidad de Recursos Humanos, tan pronto tenga
conocimiento del hecho o dentro de las dos (2) horas siguientes al inicio de la
jornada la bora l.

La reincidencia en el incumplimiento de las obligaciones de notificación o
justificación de ausencias podrá dar lugar a medidas disciplinarias conforme al
presente Reglamento.

Artículo 210. Ausencias por Enfermedad, Toda ausencia por enfermedad deberá
notificarse al superior inmediato o a la unidad de Recursos Humanos dentro del plazo

establecido en el artículo anterior.

cuando la condición médica o el impedimento der¡vado de Ia enfermedad
imposibilite efectuar oportunamente la comunicación, esta podrá realizarse
mediante un familiar, tercero o al reintegrarse el servidor público, debiendo
presentarse la constancia médica correspondiente.

Las ausencias superiores a un (1) día requerirán certificado médico'

Artículo 211. Ausencias Justificadas. Se consideran ausenc¡as justificadas
aquellas derivadas de causas legítimas, debidamente notif¡cadas y sustentadas
conforme a los procedimientos inst¡tu ciona les.

El servidor público deberá notificar la ausencia tan pronto tenga conocimiento de la

situación al superior jerárquico inmediato o a la unidad de Recursos Humanos, y

presentar la cónstanáia o documentación correspondiente al reintegrarse, cuando

resulte aPl¡cable.

Se consideran ausencias justificadas las siguientes:

1. Enfermedad del servidor público, hasta quince ( 15) días calendario al año,

conforme a la normativa aplicable'

2. Duelo por fallecimiento de padre, madre, hijos, cónyuge o hermanos, hasta por

cinco (5) días laborables.

3. Duelo por fallecimiento de abuelos, nietos, suegros, yerno o nuera' hasta por

dos (2) días laborables.

4. Duelo por fallecimiento de tíos, sobrinos, primos o cuñados, hasta por un (1) día

laborable'

5. Nacimiento de hijo del servidor público, conforme a los períodos de licencia

establecidos en el presente Reglamento'

6. Circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito debidamente comprobadas'

7. Emergencias personales o familiares debidamente acreditadas'

8. Emergencias veterinar¡as relac¡onadas con mascotas bajo responsabilidad

d¡rectá del servidor público, cuando se trate de situaciones graves o urgentes

que requie.an atención inmediata y debidamente sustentadas'

Artícuto 212. Ausencias Injustificadas. Se considerarán ausencias injustificadas

aquellas que no .orr"tponáun a permisos reconocidos o que no hayan sido

debidamente notificadas o sustentadas'
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CAPÍTULO IV 

AUSENCIAS 

Artículo 209 . Clases de Ausencias. l as ausencias del servidor público se 
clasificarán como justificadas o injustificadas . 

No se considerarán ausencias para efectos administra t ivos o disciplinarios las 
licencias, permisos, vacaciones, tiempo compensatorio u otras autorizaciones 
debidamente aprobadas conforme al presente Reglamento. 

El servidor público que no pueda asistir a su jornada laboral deberá informar el 
motivo al superior inmediato o a la unidad de Recursos Humanos, tan pronto tenga 
conocimiento del hecho o dentro de las dos (2) horas siguientes al inicio de la 
jornada laboral. 

La reincidencia en el incumplimiento de las obligaciones de notificación o 
justificación de ausencias podrá dar lugar a medidas disciplinarias conforme al 
presente Reglamento. 

Artículo 210. Ausencias por Enfermedad. Toda ausencia por enfermedad deberá 
notificarse al superior Inmediato o a la unidad de Recursos Humanos dentro del plazo 
establecido en el artículo anterior. 

Cuando la condición médica o el impedimento derivado de la enfermedad 
imposibilite efectuar oportunamente la comunicación, esta podrá realizarse 
mediante un familiar, tercero o al reintegrarse el servidor público, debiendo 
presentarse la constancia médica correspondiente. 

las ausencias superiores a un (1) día requerirán certificado médico. 

Artículo 211. Ausenc ias Justificadas. Se consideran ausencias justificadas 
aquellas derivadas de causas legítimas, debidamente notificadas y sustentadas 
conforme a los procedimientos institucionales. 

El servidor público deberá notificar la ausencia tan pronto tenga conocimiento de la 
situación al superior jerárquico inmediato o a la unidad de Recursos Humanos, y 
presentar la constancia o documentación correspondiente al reintegrarse, cuando 
resulte aplicable. 

Se consideran ausencias justificadas las siguientes: 

1. Enfermedad del servidor público, hasta quince (15) días ca lendario al año, 
conforme a la normativa aplicable. 

2. Duelo por fallecimiento de padre, madre, hijos, cónyuge o hermanos, hasta por 
cinco (5) días laborables . 

3. Duelo por fallecimiento de abuelos, nietos, suegros, yerno o nuera, hasta por 
dos (2) días laborables. 

4. Duelo par fallecimiento de tíos, sobrinos, primos o cuñados, hasta por un (1) día 
laborable, 

5. Nacimiento de hijo del servidor público, conforme a los períodOS de licencia 
establecidos en el presente Reglamento, 

6, Ci rcunstancias de fuerza mayor o caso fortuito debidamente comprobadas, 

7. Emergencias perSonales o familiares debidamente acreditadas. 

8, Emergencias veterinarias relacionadas con mascotas bajo responsabilidad 
directa del servidor público, cuando se trate de situaciones graves o urgentes 
que requieran atención inmediata y debidamente sustentadas. 

Artículo 212. Ausencias Injustificadas. Se considerarán ausencias injustificadas 
aquellas que no correspondan a permisos reconocidos o que no hayan sido 
debidamente notificadas o sustentadas. 
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Artículo 213. Medidas por Ausencias Injustificadas. Toda ausencia injustificada
dará lugar al descuento salarial correspondiente y a la medida disciplinaria aplicable
conforme al presente Reglamento.

Para efectos de la progresividad disciplinaria, las ausencias injustificadas se

acumularán dentro de un mismo año calendario. La primera ausenc¡a injustificada
dará lugar a amonestación escrita y las posteriores seguirán la progresividad
establecida en el artículo 320 y en el cuadro de faltas disciplinarias,

El cómputo se realizará por el número de ausencias injustificadas ocurridas durante
el año, independientemente del tiempo transcurrido entre ellas. Al inicio de cada

año calendario comenzará un nuevo ciclo de cómputo, s¡n que ello implique la
eliminación de los antecedentes disciplinarios.

Cuando se conf¡guren los supuestos de abandono del cargo previstos en el adículo

2L6, se aplicarán las disposiciones especiales correspondientes.

Las ausencias injustificadas no se computarán para los límites generales de

acumulación de suspensiones previstos en el artículo 323'

Artículo 214. Cómputo y Descuento por Ausencias en Fechas crít¡cas. Las

ausenc¡as injustificádas qu" ." prodúzcan en lunes o viernes; en el día

inmediatamente anterior o posterior a feriados, fiestas o duelos nacionales; en días

de pago o inmediatamente poster¡ores a estos; o inmediatamente antes o después

de vaclciones, perm¡sos, licenc¡as o períodos de tiempo com.pensator¡o previamente

aon."J¡¿or, serán cons¡deradas ausencias en fechas críticas, atendiendo a la

especial afectac¡ón que pueden ocasionar a la organización y cont¡nuidad de los

servicios institucionales.

para efectos exclusivos del descuento salarial, cada día de ausencia injustificada en

fecha crítica se computará como dos (2) días de ausencia, aplicándose el descuento

correspondiente.

Para efectos disciplinarios, cada ausencia en fecha crítica se computará como una

(1) ausencia injustificada dentro de la progresividad anual establecida en el artículo

213, sin que const¡tuya un régimen de acumulación independiente'

Artículo 215. Aplicación de med¡das disciplinarias. La aplicación de. medidas

ñ;ñ;;;* i.qí.rii¿ ,ái¡ri.á.¡¿n format de tos hechos y ta notificación al servidor

plüi'i-.".-qr¡""-iáará .i"r."r su derecho a descargo conforme al procedimiento

disciplinario establecido'

Artícuto 216. Abandono del cargo. se considerará abandono del cargo cuando

el servidor Público:

1'Dejedeasistirasuslaboresportres(3)díashábilesconsecutivossincausa
just¡ficada; o

No se reincorpore a sus funciones al vencimiento de licencia'

u.1*¡on"t, mii¡ón ofic¡al o cualquier otra autorización concedida '

perm iso,
2

El abandono del cargo constituirá falta de máxima. gravedad y.podrá dar lugar a la

destitución del servidor pJ¡i¡.ó,'pr"riu sustanc¡ac¡óñ del procedimiento disciplinario

CAPÍTULO V

PERMISOS

correspond¡ente.
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Artículo 213. Medidas por Ausencias Injustificadas. Toda ausencia injUstificad;':' -" 
dará lugar al descuento salarial correspondiente y a la medida disciplinaria aplicable 
conforme al presente Reglamento. 

Para efectos de la progresividad disciplinaria, las ausencias injustificadas se 
acumularán dentro de un m ism o año calendario. La primera ausencia injustificada 
dará lugar a amonestación escrita y las posteriores seguirán la progresividad 
establecida en el artículo 320 y en el cuadro de faltas disciplinarias. 

El cómputo se realizará por el número de ausencias injustificadas ocurridas durante 
el año, independientemente del tiempo t ranscurrido entre ellas. Al inicio de cada 
año calendario comenzará un nuevo ciclo de cómputo, sin que ello implique la 
eliminación de los antecedentes disciplinarios. 

Cuando se configuren los supuestos de abandono del cargo previstos en el artículo 
216, se aplicarán las disposiciones especiales correspondientes. 

Las ausencias injustificadas no se computarán para los límites generales de 
acumulación de suspensiones previstos en el articulo 323. 

Artículo 214. Cómputo y Descuento por Ausencias en Fechas Críticas. Las 
ausencias injustificadas que se produzcan en lunes o viernes ; en el día 
inmediatamente anterior o posterior a feriados, fiestas o duelos nacionales; en días 
de pago o inmediatamente posteriores a estos; o inmediatamente antes o después 
de vacaciones, permisos, licencias o periodos de t iempo compensatorio previamente 
concedidos, serán consideradas ausencias en fechas críticas, atendiendo a la 
especial afectación que pueden ocasionar a la organización y continuidad de los 
servicios inst itucionales. 

Para efectos exclusivos del descuento salarial, cada día de ausencia Injustificada en 
fecha crítica se computará como dos (2) días de ausencia, aplicándose el descuento 
correspondiente. 

Para efectos disciplinarios, cada ausencia en fecha critica se computará como una 
(1) ausencia injustificada dentro de la progresividad anual establecida en el artículo 
213, sin que constituya un rég imen de acumulación independiente. 

Artícu lo 215. Aplicación de medidas d isciplinarias. La aplicaci ón de medidas 
disciplinarlas requerirá verificación formal de los hechos y la notificación al servidor 
público, quien podrá ejercer su derecho a descargo conforme al procedimiento 
disciplinarlo establecido. 

Artículo 216. Abandono del Ca rgo. Se considerará abandono del cargo cuando 
el servidor público: 

1. Deje de asist ir a sus labores por tres (3) días hábiles consecutivos sin causa 
justificada; o 

2 . No se reincorpore a sus funciones al vencimiento de licencia, permiso, 
vacaciones, misión oficiala cualquier otra autorización concedida. 

El abandono del cargo constituirá falta de máxima gravedad y podrá dar lugar a la 
destitución del servidor público, previa sustanciación del procedimiento disciplinarlo 
correspondiente. 

CAPÍ TULO V 

PERMISOS 
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Artículo 217. Concepto de Permiso. El permiso const¡tuye una autorización
temporal para ausentarse del puesto de trabajo durante la jornada laboral por
causas justificadas de carácter personal, médico, familiar o institucional.

Todo permiso deberá solicitarse previamente y contar con aprobación formal del
superior inmediato, salvo casos de urgencia debidamente acreditados.

Artículo 218. Comparecencia Obligatoria ante Autoridad ludicial o
Administrativa. Se considerará permiso reconocido la inasistencia del servidor
público cuando deba comparecer obligatoria mente ante autor¡dad judicial,
adm¡n¡strat¡va, fiscal, policial o cualquier otra autoridad competente en virtud de
citación formal.

El servidor público deberá informar previamente a su superior inmediato, salvo
imposibilidad debidamente acreditada y presentar copia de la citación o constanc¡a
oficial de comparecencia.

El permiso comprenderá únicamente el tiempo estr¡ctamente necesario para la

comparecenc¡a y traslado, debiendo el servidor reincorporarse a sus funciones una
vez concluida la diligencia, cuando las c¡rcunstancias lo perm¡tan.

La ausencia amparada bajo esta disposición no generará descuento salarial ni

afectará su registro disciplinario.

Artículo 219, Pr¡nc¡pio de Flexibilidad Razonable. La Junta Comunal reconoce
que los servidores públicos pueden enfrentar Situaciones personales, familiares o

médicas que requieran ausentarse temporalmente de sus funciones.

Los permisos constituyen un mecanismo de conciliación entre el cumplimiento del

servicio público y las neces¡dades personales del servidor, y deberán gestionarse con

responsa bilidad, transparencia y buena fe.

Artícuto 22O. Sol¡c¡tud y Autorización de Permisos. Los permisos deberán

solicitarse prev¡amente y contar con autorización del superior inmediato, siempre
que la naturaleza de la situación lo permita.

Cuando se trate de casos imprevistos o de urgencia debidamente justificados, el

servidor público deberá informar al superior inmediato a la mayor brevedad posible

y presentar la constancia correspond iente.

Toda autorización deberá reg¡strarse mediante el mecanismo institucional

establecido, a fin de garantizár la organización del servicio y la trazabilidad

administrativa.

Artículo 221. Permisos Personales y Lím¡te Mensuat. Todo servidor público

tendrá derecho a hasta ve¡nt¡cuatro (24) horas laborables de permisos personales

por año para atender asuntos particulares debidamente justificados- Dichos

péi.iror áeberán ser autorizados por el superior jerár9ui9o-y podrán utilizarse de

ioiÁa parciat o acumulada, hasta un máximo de dieciséis (16) horas mensuales.

una vez agotadas las veinticuatro (24) horas anuales, el tiempo adicional autorizado

áeOer¿ seí compensado dentro de un plazo máximo de treinta (30) días calendar¡o'

De no efectuarse la compensación dentro del plazo establecido, el tiempo utilizado

será descontado del salario correspondiente.

Artículo222.compensacióndeHoras.Cuandoelpermisoseaconce.didocon
oUñgación de compensación, las horas deberán recuperarse conforme a

proóán..'u.i¿" autorizada por ei superior inmed¡ato y registrada formalmente.

No se permitirá compensación informal ni no documentada'

Artículo 223. Permisos por c¡tas Médicas. cuando el servidor público requiera

ái¡iti. u citas médicas piog.amadas, retirar med¡camentos, realizar exámenes,

;;;;i, ;rü;iento médico ó efectuar ditigencias relacionadas con su atenc¡ón de

salud durante el horario laboral'

El servidor público deberá notificar y coordinar prev¡amente .con. el superior

inmediato o la unidad de Recursos Humanos y piesentar constanc¡a médica o
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Artículo 217. Concepto de Permiso . El permiso constituye una autorización 
tempora l para ausentarse del puesto de trabajo durante la jornada laboral por 
causas justificadas de carácter personal, médico, familiar o Institucional. 

Todo permiso deberá solicitarse previamente y conta r con aprobación formal del 
superior inmediato, salvo casos de urgencia debidamente acreditados. 

Artículo 218. Comparecencia Obligatoria ante Autoridad Judicial o 
Administrativa. Se cons iderará permiso reconocido la inasistencia del servidor 
público cuando deba comparecer obligatoriamente ante autoridad judicial, 
administrativa, fisca l, policial o cualquier otra autoridad competente en virtud de 
citación formal. 

El servidor público deberá informar previamente a su superior inmediato, sa lvo 
imposibilidad debidamente acreditada y presentar copia de la citación o constancia 
oficial de comparecencia. 

El permiso comprenderá únicamente el tiempo estrictamente necesario para la 
comparecencia y t raslado, debiendo el servidor reincorporarse a sus funciones una 
vez concluida la diligencia, cuando las circunstancias lo permitan. 

La ausencia amparada bajo esta disposición no generará descuento sa larial ni 
afectará su registro dIsciplinario. 

Artículo 219. Principio de Flexibilidad Razonable. La Junta Comunal reconoce 
que los servidores públiCOS pueden enfrentar situaciones personales, familiares o 
médicas que requieran ausentarse temporalmente de sus funciones . 

Los permisos constituyen un mecanismo de conciliación entre el cumplimiento del 
servicio público y las necesidades personales del servidor, y deberán gestionarse con 
responsabilidad, transparencia y buena fe. 

Artículo 220. Solicitud V Autorización de Permisos. Los permisos deberán 
solicitarse previamente y contar con autorización del superior inmediato, siempre 
que la naturaleza de la situación lo permita. 

Cuando se trate de casos imprevistos o de urgencia debidamente justificados, el 
servidor público deberá informar al superior inmediato a la mayor brevedad posible 
y presentar la constancia correspondiente. 

Toda autorización deberá registrarse mediante el mecanismo institucional 
establecido, a fin de gara nt izar la orga nización del servicio y la trazab il idad 
administrativa. 

Artículo 221. Permisos Personales y Límite Mensual. Todo servidor público 
tendrá derecho a hasta veinticuatro (24) horas laborables de permisos persona les 
por año para atender asuntos particulares debidamente justificados. Dichos 
permisos deberán ser autorizados por el superior jerárquico y pOdrán uti lizarse de 
forma parcial o acumulada, hasta un máximo de dieciséis (16) horas mensuales. 

Una vez agotadas las veinticuatro (24) horas anuales, el tiempo adicional autorizado 
deberá ser compensado dentro de un plazo máximo de tre inta (30) días ca lendario. 

De no efectuarse la compensación dentro del plazo establecido, el tiempo utilizado 
será descontado del salario correspondiente . 

Artículo 222. Compensación de Horas. Cuando el permiso sea concedido con 
obligación de compensación, las horas deberán recuperarse conforme a 
programación autorizada por el superior inmediato y registrada formalmente. 

No se permitirá compensación informal ni no documentada. 

Artículo 223. Permisos por Citas Médicas. Cuando el servidor público requiera 
asistir a citas médicas programadas, retirar medicamentos, realizar exámenes, 
recibir tratamiento médico o efectua r diligencias relacionadas con su atención de 
salud durante el horario laboral. 

El servidor público deberá notificar y coordinar previamente con el superior 
inmediato o la unidad de Recursos Humanos y presentar constancia médica o 
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documento idóneo debidamente firmado por el profesional o emltido por el centro
de atención correspondiente.

El servidor público dispondrá del tiempo razonable que requiera la necesidad médica
debidamente sustentada.

El tiempo utilizado para estos fines será considerado permiso justificado y será
descontado de los quince (15) días anuales reconocidos por enfermedad conforme
al presente Reglamento y la normativa aplicable.

Artículo 224. Perm¡sos para Personas con Discapacidad y sus Cu¡dadores
Reconocidos por Ley. El servidor público con discapacidad, así como aquel que
sea padre, madre, tutor o representante legal de una persona con discapacldad,
tendrá derecho a permisos para asistir a citas médicas, terapias, tratamientos o
diligencias relacionadas con su atenc¡ón, culdado o condición de salud.

Se reconocerá un máximo de ciento cuarenta y cuatro (144) horas al año, contadas
a partir de la fecha de inicio de labores del servidor público.

De ser necesario, podrán concederse hasta ciento cuarenta y cuatro (144) horas
adicionales, previa solic¡tud, análisis, evaluación y autorización del Representante,
conforme a la normativa vigente.

Estas horas no serán descontadas del período de vacaciones, incapacidades ni

demás permisos que la ley y el presente Reglamento concedan al servidor público.

Una vez agotadas las horas reconocidas conforme a este artículo, la Unidad de
Recursos Humanos aplicará las medidas adminlstrativas correspondientes conforme
a la normativa vigente.

Los permisos deberán soticitarse y coordinarse previamente cuando sea posible. En

situaciones ¡mprevistas o urgencias médicas debidamente Sustentadas, el servidor
público deberá informar tan pronto tenga conocimiento del hecho y presentar la

documentación correspondiente conforme a los procedimientos ¡nst¡tucion a les,

CAPÍTULO VI
LICENCIAS

Artícu¡o 225. Concepto de Licenc¡a. La licencia es la autor¡zación formal

mediante la cual el servidor público se separa temporalmente del ejercicio del cargo,

a solicitud propia y previa aprobación del Representante.

La licencia podrá ser con derecho a sueldo o sin derecho a sueldo'

Durante el período de licencia, el servidor mantendrá su vínculo adminlstrativo con

la institución, salvo disposición expresa en contrario.

Artículo 226. Licencias con Derecho a Sueldo. El servidor público podrá gozar

de licencias con derecho a sueldo en los casos previstos en el presente Reglamento,

en la normat¡va vigente y, entre otros, en los sigu¡entes supuestos:

1. Hasta sesenta (60) días calendario por año, para prestar asistencia.técnica a

otra entidad púüticá, siempre que dicha entidad no remunere al servidor.

2. Hasta treinta (30) días calendario por año, para representar oficialmente al país
- o u la inst¡tücióh en congresos, conferencias, competencias o actividades

relacionadas con el trabaJo, el deporte o la cultura, previa autorización

¡nst¡tuc¡onal.

Estas licencias no interrumpen el cómputo del tiempo para efectos de vacaciones'

Artículo 227. Licenc¡as sin Derecho a sueldo. El Representante podrá conceder

licenc¡a sin derecho u rr"l¿o hasta por sesenta (60) días calendario d.entro del año,

.uán¿" ex¡sta causa justificada y no se afecte la cont¡nu¡dad del servicio.

En casos excepcionales debidamente motivados, podrá autorizarse prórroga.
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documento idóneo debidamente firmado por el profesional o emitido por el centro-'C"'-' 
de atención correspondient e. 

El servidor público dispondrá del tiempo razonable que requiera la necesidad médica 
debidamente sustentada. 

El tiempo utilizado para estos fines será considerado permiso justificado y será 
descontado de los quince (15) días anuales reconocidos por enfermedad conforme 
al presente Reglamento y la normativa aplicable. 

Artículo 224. Permisos para Personas con Discapacidad y sus Cuidadores 
Reconocidos por Ley . El servidor público con discapacidad, así como aquel que 
sea padre, madre, tutor o representante legal de una persona con discapacidad, 
tendrá derecho a permisos para asistir a citas médicas, terapias, tratamientos o 
dlllgenclas relacionadas con su atención, cuidado o condición de salud. 

Se reconocerá un máximo de ciento cuarenta y cuatro (144) horas al año, contadas 
a partir de la fecha de inicio de labores del servidor público. 

De ser necesario, podrán concederse hasta ciento cuarenta y cuatro (144) horas 
adicionales, previa solicitud, análisis, evaluación y autorización del Representante, 
conforme a la normativa vigente. 

Estas horas no serán descontadas del penado de vacaciones, incapacidades ni 
demás permisos que la ley V el presente Reglamento concedan al servidor público. 

Una vez agotadas las horas reconocidas conforme a este artículo , la Unidad de 
Recursos Humanos aplicará las medidas administrativas correspondientes conforme 
a la normativa vigente. 

Los permisos deberán solicitarse V coordinarse previamente cuando sea posible. En 
situaciones imprevistas o urgencias médicas debidamente sustentadas, el servidor 
público deberá informar tan pronto tenga conocimiento del hecho V presentar la 
documentación correspondiente conforme a los procedimientos institucionales. 

CAPÍTULO VI 

LICENCIAS 

Artícu lo 225. Concepto de Licencia . La licencia es la autorización formal 
mediante la cual el servidor público se separa temporalmente del ejercicio del cargo, 
a solicitud propia V previa aprobación del Representante . 

La licencia podrá ser con derecho a sueldo o sin derecho a sueldo. 

Durante el período de licencia, el servidor mantendrá su vínculo administrativo con 
la institución , salvo disposición expresa en contrario. 

Artículo 226. Licencias con Derecho a Sueldo. El servidor públ ico podrá gozar 
de licencias con derecho a sueldo en los casos previstos en el presente Reglamento, 
en la normativa vigente V, entre otros, en los siguientes supuestos: 

1. Hasta sesenta (60) días calendario por año, para prestar asistencia técnica a 
otra entidad pública, siempre que dicha entidad no remunere al servidor. 

2. Hasta treinta (30) días ca lendario por año, para representar oficia lmente al país 
o a la institución en congresos, conferencias, competencias o actividades 
relacionadas con el trabajo, el deporte o la cultura, previa autorización 
institucional . 

Estas licencias no interrumpen el cómputo del tiempo para efectos de vacaciones. 

Artículo 22 7 . licencias Sin Derecho a Sueldo. El Representante podrá conceder 
licencia sin derecho a sueldo hasta por sesenta (60) días calendario dentro del año, 
cuando exista causa justificada y no se afecte la continu idad del servicio. 

En casos excepcionales debidamente motivados, podrá autorizarse prórroga. 
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Artículo 228. Licencia por Grav¡dez. La servidora pública en estado de gravidez
tendrá derecho a una licencia remunerada de catorce (14) semanas, distribuidas en
seis (6) semanas antes del parto y ocho (8) semanas después del mismo, conforme
a lo d¡spuesto en la Constitución Política y la normativa de seguridad social vigente.

En caso de que el parto ocurra antes de la fecha prevista, el tiempo no utilizado en
el período prenatal se acumulará al período postnatal.

Durante este período, la servidora gozará de estabilidad laboral conforme a la ley.

Artículo 229. L¡cenc¡a de Paternidad: El servidor público tendrá derecho a una
licencia remunerada de cinco (5) días hábiles consecutivos por motivo del
nacimiento de su hijo o hija, contados a partir de la fecha de nacimiento,
debidamente sustentada con el certificado correspon die nte.

Este permiso se otorgará una sola vez por cada nacimiento y no podrá acumularse
ni posponerse a discreción del servidor.

Artículo 23O. Licencia por Adiestram¡ento o Capac¡tac¡ón. Podrán concederse
licencias con derecho a sueldo hasta por treinta (30) días calendario por año para
participar en actividades de capacitación, formación, adiestramiento, seminarios,
congresos o actividades académicas relacionadas con las funciones institucionales o

el fortalecimiento de la gestión pública.

La autorización estará sujeta a evaluación institucional, disponibilidad operativa y
necesidades del servició, y no generará derecho adquirido ni modificación
permanente de las condiciones laborales del servidor público.

Artículo 231. Licencia Parciat por Estudios. El servidor público permanente con

al menos seis (6) meses de servic¡o podrá solicitar licencia parcial con o sin sueldo
para cursar 

"itúO¡ot 
técnicos, tecnológicos, universitarios o de especialización

relacionados con las funciones instituciónales o el fortalecimiento de la gestión

pública.

La l¡cencia únicamente comprenderá et tiempo requerido para asistir a clases u otras

actividades académ¡cas obligatorias, conforme al plan de estudios y horario

académico acreditado por la inst¡tución educativa correspondiente '

Cuando la licencia sea concedida con derecho a sueldo, el servidor público deberá

comprometerse a laborar en la Junta comunal por un período mínimo.de- dos (2)

aÁá. párteriores a la culminación de los estudios. En caso de incumplimiento, la

inst¡tuc¡ón podrá exigir la devolución proporcional de los salarios percibidos durante

la licencia.

Artículo 232. Sol¡citud de Licencia. Toda solicitud de licencia deberá presentarse

por escrito al Representante, acompañada de la documentación que la sustente'

La evaluación de las solicitudes de licencia podrá considerar la naturaleza de las

i;";;;;;;;i sárv¡dor púbtico, tas necesidades del servicio, el desempeño laboral,

la conducta administrativa y demás elementos relevantes para la continuidad y

eficiencia institucional'

La decisión deberá formalizarse mediante resolución adm¡nistrativa, salvo en los

casos de licencia por gravidez y l¡cenc¡a de paternidad, las cuales constituyen

derechos reconocidos ñ; l;y y se harán efectivas mediante notificación y

ver¡f¡cación de la documentu.idn áorrespondiente, sin requerir acto discrecional de

aprobación.

Artículo 233. Separación del Cargo' El servidor público no podrá separarse del

ejercicio de sus rrn.¡onlt 
- 

f,usta- que la licencia' permiso o . autorización

correspondiente haya siáo formalmenie notificada o validada por la unidad de

Recursos Humanos, salvo disposición expresa en contrario'

La separación anticipada o s¡n autorización constituirá falta administrativa, sin

perjuic¡odelasmedidasdisciplinarias,des-cuentosquecorrespondan'incluyendoel
ábán¿ono del cargo conforme al presente Reglamento'
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Artíc,;,lo 228. Licencia por Gravidez. La servidora pública en estado de gravidez 
te~dra derecho a una licencia remunerada de catorce (14) semanas, distribuidas en 
seIs (6) semanas antes del parto y ocho (8) semanas después del mismo, conforme 
a lo dispuesto en la Constitución Política y la normativa de seguridad social vigente . 

En caso de que el parto ocurra antes de la fecha prevista, el tiempo no uti lizado en 
el período prenatal se acumulará al período postnatal. 

Durante este período, la servidora gozará de estabilidad laboral conforme a la ley. 

Artículo 229. Licencia de Paternidad: El servidor público tendrá derecho a una 
licencia remunerada de cinco (5) días hábiles consecutivos por motivo del 
nacimiento de su hijo o hija , contados a partir de la fecha de nacimiento, 
debidamente sustentada con el certificado correspondiente. 

Este permiso se otorgará una sola vez por cada nacimiento y no podrá acumularse 
ni posponerse a discreción del servidor. 

Artículo 230. Licencia por Adiestramiento O Capacitación. Podrán concederse 
licencias con derecho a sueldo hasta por treinta (30) días calendario por año para 
participar en actividades de capacitación, formación, adiestramiento, seminarios, 
congresos o actividades académicas relacionadas con las funciones instituciona les o 
el fortalecimiento de la gestión pública. 

La autorización estará sujeta a evaluación institucional, disponibilidad operativa y 
necesidades del servicio, y no generará derecho adquirido ni modificación 
permanente de las condiciones laborales del servidor público. 

Artículo 231. Licencia Parcial por Estudios. El servidor público permanente con 
al menos seis (6) meses de servicio podrá solicitar licencia parcial con o sin sueldo 
para cursar estudios técnicos, tecnológicos, universitarios o de especialización 
relacionados con las funciones institucionales o el forta lecimiento de la gestión 
pública. 

La licencia únicamente comprenderá el tiempo requerido para asistir a clases u otras 
actividades académicas obligatorias, conforme al plan de estudios y horario 
académico acreditado por la institución educativa correspondiente. 

Cuando la licencia sea concedida con derecho a sueldo, el servidor público deberá 
comprometerse a laborar en la Junta Comunal por un periOdO mínimo de dos (2) 
años posteriores a la cu lminación de los estudios . En caso de incumplimiento, la 
institución pOdrá exigir la devolución proporciona l de los salarios percibidos durante 
la licencia. 

Artículo 232. Solicitud de Licencia. Toda solicitud de licencia deberá presentarse 
por escrito al Representante, acompañada de la documentación que la sustente . 

La evaluación de las solicitudes de licencia pOdrá considerar la naturaleza de las 
funciones del servidor público, las necesidades del servicio, el desempeño laboral , 
la conducta administrativa y demás elementos relevantes para la continuidad y 
eficiencia institucional. 

La decisión deberá formalizarse mediante resolución administrativa, salvo en los 
casos de licencia por gravidez y licencia de paternidad, las cuales constituyen 
derechos reconocidos por ley y se harán efectivas mediante notificación y 
verificación de la documentación correspondiente, sin requerir acto discrecional de 
aprobación. 

Artículo 233. Separación del Cargo. El servidor público no podrá separarse del 
ejercicio de sus funciones hasta que la licencia , permiso o autorización 
correspondiente haya sido formalmente notificada o validada por la unidad de 
Recursos Humanos, salvo disposición expresa en contrario. 

La separación anticipada o sin autori zación constituirá falta administrativa, sin 
perjuicio de las medidas disciplinarias, descuentos que correspondan, incluyendo el 
abandono del cargo conforme al presente Reglamento. 

Resolución 375-26 I PagIna 51 de 90 



No. 30593 D Gaceta Oficial Digital, miércoles 19 de agosto de 2026 71

Artículo 234. Re¡ncorporación al Servicio. Al vencimiento de la licen

control y registro actualizado de los períodos

c
perm¡so, prórroga o período autorizado, el servidor público deberá reincorporarse a

sus funciones el día hábil sigu¡ente, salvo que exista autorización expresa o causa
debida mente justificada.

La no reincorporación injustificada podrá dar lugar a las acciones administrativas y
disciplinarias correspondientes, incluyendo el abandono del cargo conforme al
presente Reglamento.

Artículo 235. Carácter Tempora¡ de las Licencias y Autorizaciones. Las
licencias, permisos, horarios especiales o autorizaciones concedidas conforme al
presente Reglamento tendrán carácter temporal y no generarán modificación
permanente de la jornada laboral, de las condiciones de trabajo ni derecho adquirido
a favor del servidor público.

CAPITULO VII
VACACIONES

Artículo 236. Derecho a Vacac¡ones. Todo servidor público de la Junta Comunal
tendrá derecho a descanso anual remunerado.

El descanso se calculará a razón de treinta (30) días calendario por cada once (11)
meses continuos de servicio, o a razón de un (1) día por cada once (11) días

efectivamente trabajados, según corresponda.

El servidor deberá hacer uso efectivo de sus vacaciones, a fin de evitar
acumulaciones mayores a dos (2) meses.

Cuando por necesidades del servicio no sea posible el disfrute conforme al programa

establecido, deberá dejarse constancia formal de la reprogramación'

Artículo 237. Programación Anuat de Vacaciones. Cada unidad administrativa

deberá remitir a Reiursos Humanos, a más tardar el treinta (30) de noviembre de

cada año, la programación anual de vacaciones del personal a su cargo

correspondiente al año s¡guiente.

Recursos Humanos velará por la consolidación, control y cumplimiento del programa

anual.

Artículo 238. Modificac¡ones al Plan de vacaciones. Las modificaciones al

programa anual de vacaciones deberán ser aprobadas por el !ef9 !e la unidad

administrativa correspondiente, previa validación de la unidad de Recursos

flrrnuno.respectoalsaldodisponibleycumplimientodelosrequisitos'
En el caso de jefes de unidad o cargos directivos, la aprobación de modificaciones

correrpon¿".¿' ur Representante, igualmente previa validación de Recursos

Humanos.

Recursos Humanos lleva rá el

disfrutados Y acumulados.

Artículo 239. Posposición. cuando las necesidades del servicio lo requieran, el

,rj"r¡"i ¡"r"aiato y el servidor podrán acordar la postergación de las vacaciones a

feiha posterior, dejando constancia formal'

Artículo 24O. Forma de PagO. El pago correspondiente a las vacaciones podrá

efectuarse mediante

1. Planilla regular; o

2. Pago ant¡c¡pado, previa sol¡citud presentada con al menos treinta (30) días de

an[elación al inicio del período autorizado'

Artículo24l.FormadeDisfrute'LasVacac¡onesdeberántomarsedemanera
;;;ii;;" conforme a la programación anual establecida'
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Artículo 234. Reincorporación al Servicio. Al vencimiento de la l icen;;c'!;' .,,'~./ 
permiso, prórroga o penado autorizado, el servidor pú blico deberá reincorporarse ~ 
sus funciones el día hábil siguiente, salvo que exista autorización expresa o causa 
debidamente justificada . 

La no reincorporación injustificada podrá dar lugar a las acciones administrativas y 
disciplinarias correspondientes, incluyendo el abandono del cargo conforme al 
presente Reglamento. 

Artículo 235. Carácter Temporal de las Licencias y Autorizaciones. Las 
licencias, permisos, horarios especiales o autorizaciones concedidas conforme al 
presente Reglamento tend rán carácter temporal y no generarán modificación 
permanente de la jornada laboral, de las condiciones de trabajo ni derecho adquirido 
a favor del servidor público. 

CAPÍTULO VII 

VACACIONES 

Artículo 236. Derecho a Vacaciones. Todo servidor público de la Junta Comunal 
tendrá derecho a descanso anual remunerado. 

El descanso se calculará a razón de treinta (30) días calendario por cada once ( 11) 
meses continuos de servicio, o a razón de un ( 1) día por cada once (11) días 
efectivamente trabajados, según corresponda . 

El servidor deberá hacer uso efectivo de sus vacaciones, a fin de evitar 
acumulaciones mayores a dos (2) meses. 

Cuando por necesidades del servicio no sea posible el disfrute conforme al programa 
establecido, deberá dejarse constancia formal de la reprogramación. 

Artículo 237. Programación Anual de Vacaciones. Cada unidad administrativa 
deberá remitir a Recursos Humanos, a más tardar el t reinta (30) de noviembre de 
cada año, la programación anual de vacaciones del personal a su cargo 
correspondiente al año siguiente. 

Recursos Humanos velará por la consolidación, control y cumplimiento del programa 
anual. 

Artículo 238. Modificaciones al Plan de Vacaciones. Las modificaciones al 
programa anual de vacaciones deberán ser aprobadas por el jefe de la unidad 
administrativa correspondiente, previa va lidación de la Unidad de Recursos 
Humanos respecto al saldo disponible y cumplimiento de los requ isitos. 

En el caso de jefes de unidad o cargos directivos, la aprobación de modificaciones 
corresponderá al Representante, igualmente previa validación de Recursos 
Humanos. 

Recursos Humanos llevará el control y registro actualizado de los períodOS 
disfrutados y acumulados. 

Artículo 239. Posposición. Cuando las necesidades del servicio lo requieran, el 
superior inmediato y el servidor pOdrán acordar la postergación de las vacaciones a 
fecha posterior, dejando constancia formal. 

Articulo 240. Forma de Pago. El pago correspondiente a las vacaciones podrá 
efectuarse mediante 

1. Planilla regular; o 

2. Pago anticipado, previa solicitud presentada con al menos treinta (30) días de 
antelación al inicio del penado autorizado . 

Artículo 241. Forma de Disfrute. Las vacaciones deberán tomarse de manera 
continua conforme a la programación anual establecida. 
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El período de treinta (30) días calendario ¡ncluye cuatro (4) sábados y cuatro (4)
domingos dentro de d¡cho lapso, los cuales forman parte integral del descanso.

Excepcionalmente, las vacaciones podrán fraccionarse previo acuerdo entre el
superior inmediato y el servidor público, siempre que el período mínimo otorgado
no sea inferior a siete (7) días calendario.

Artículo 242. Continuidad del Servicio para Efectos de Vacaciones. Para
efectos de generar derecho a vacac¡ones, se considerará t¡empo continuo de servicio
aquel efectivamente laborado o amparado por licencia con derecho a sueldo.

Las licencias sin derecho a sueldo que excedan de quince (15) días continuos
suspenderán el cómputo del tiempo para vacaciones durante el período
correspondiente.

El tiempo laborado y las licencias con sueldo computarán para efectos de vacaciones.
Las licencias sin sueldo superiores a quince (15) días suspenderán dicho cómputo.

CAPÍTULO VIII
TIEMPO COMPENSATORIO

Artículo 243. T¡empo Compensator¡o. El tiempo compensator¡o es el

reconocimiento otorgado por la realización de trabajos extraordinarios debidamente
autorizados.

Se reconocerá tiempo compensatorio siempre que el servidor haya laborado como

mínimo:

1. Una (1) hora antes del inicio o después de la finalización de la jornada ordinaria.

2. Cuatro (4) horas cont¡nuas en sábados, domingos o días feriados'

La adopción de turnos especiales distintos al horario regular no constituye trabajo
extraordinar¡o.

Artícu¡o 244. Registro det T¡empo Extraordinario. El servidor público deberá

registrar el tiemp-o trabajado fuéra del horario regular mediante el s¡stema

institucional establec¡do.

El registro deberá contar con validación del jefe inmediato y será remitido a Recursos

Humanos para su control.

No se reconocerá tiempo extraordinario que no esté debidamente autorizado y

registrado.

Artículo245.Registrode¡T¡empoCompensator¡o.Eltiempocompensatorio
AéUerá reg¡strarsá formalmente 

'en el sistema o mecan¡smo inst¡tucional

correspondiente. No se reconocerá tiempo extraordinario que no esté debidamente

autorizado y registrado.

Artículo 246. Límites del Tiempo compensatorio. El tiempo compensatorio será

autorizado conforme a los siguientes parámetros:

1. El mínimo de t¡empo compensatorio será de una (1) hora' ya sea.antes del inicio- 
o poitár¡or a la ¡nat¡iácián de la jornada laboral, y de cuatro (4) horas diarias

ensábados,domingosydíasferiadosodeduelonacionalestablecidos.

2.Elmáximodet¡empocompensatorioserádecuatro(4)horasdiariasendías-' 
lu¡óru¡r", v a" o.r,'o (áj r,áiu, ¿¡"r¡us en sábados, domingos y días feriados o

de duelo nacional establecidos'

3.Elmáximodet¡empocompensator¡oacumuladoduranteelmesnopodrá
exceder de cuarenta (40) horas'

4. Los servidores públicos con personal a cargo que autoricen .trabajos
extraordinarios en e;ceso del líáite mensual establecido serán sujetos a las

,"¿¡Au, disciplinarias correspondientes, conforme al presente reglamento'
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El período de treinta (30) días calendario incluye cuatro (4) sábados y cuatro (4 » 
domingos dentro de dicho lapso, los cuales forman parte integral del descanso. 

Excepcionalmente, las vacaciones podrán fraccionarse previo acuerdo entre el 
superior inmediato y el servidor público, siempre que el período mínimo otorgado 
no sea inferior a siete (7) días calendario. 

Artículo 242. Continuidad del Servicio para efectos de Vacaciones. Para 
efectos de generar derecho a vacaciones, se consIderará tiempo continuo de servicio 
aquel efectivamente laborado o amparado por licencia con derecho a sueldo. 

Las licencias sin derecho a sueldo que excedan de quince (15) días continuos 
suspenderán el cómputo del tiempo para vacaciones durante el período 
correspondiente. 

El tiempo laborado y las licencias con sueldo computarán para efectos de vacaciones. 
Las licencias sin sueldo superiores a quince (15) días suspenderán dicho cómputo. 

CAPÍTULO VIII 

TIEMPO COMPENSATORIO 

Artículo 243. Tiempo Compensator io . El tiempo compensatorio es el 
reconocimiento otorgado por la realización de trabajos extraordinarios debidamente 
autorizados. 

Se reconocerá tiempo compensatorio siempre que el servidor haya laborado como 
mínimo: 

1. Una (1) hora antes del inIcio o después de la finaHzación de la jornada ordinaria. 

2. Cuatro ( 4) horas continuas en sábados, domingos o días feriados. 

La adopción de turnos especiales distintos al horario regular no constituye trabajo 
extraordinario . 

Artículo 244. Registro del Tiempo Extraordinario. El servidor público deberá 
registrar el tiempo trabajado fuera del horario regu lar mediante el sistema 
institucional establecido. 

El registro deberá contar con validación del jefe inmediato y será remitido a Recursos 
Humanos para su control. 

No se reconocerá tiempo extraordinario que no esté debidamente autorizado y 
registrado. 

Artícu lo 245. Registro del Tiempo Compensatorio. El tiempo compensatorio 
deberá registrarse formalmente en el sistema o mecanismo institucional 
correspondiente. No se reconocerá tiempo extraordinario que no esté debidamente 
autorizado y registrado. 

Artículo 246. Lím ites del Tiempo Compensatorio. El tiempo compensatorio será 
autorizado conforme a los siguientes parámetros: 

1. El mínimo de tiempo compensatorio será de una (1) hora , ya sea antes del inicio 
o posterior a la finalización de la jornada laboral, y de cuatro (4) horas diarias 
en sábados, domingos y días feriados o de duelo nacional establecidos. 

2. El máximo de t iempo compensatorio será de cuatro (4) horas diarias en días 
laborables y de ocho (8) horas diarias en sábados, domingos y días feriados o 
de duelo nacional establecidos. 

3. El máximo de tiempo compensatorio acumulado durante el mes no podrá 
exceder de cuarenta (40) horas. 

4. Los servidores públicos con personal a cargo que autoricen trabajos 
extraordinarios en exceso del límite mensual establecido serán sujetos a las 
medidas disciplinarias correspondientes, conforme al presente reglamento. 
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Corresponderá exclusivamente al Representante autorizar, de manera excepcional y
debidamente motivada, trabajos extraordinarios que excedan el límite mensual de
cuarenta (40) horas, dejando constancia verificable de dicha autorización y de las
razones que la justifican,

Artículo 247. Trabajo en Fin de Semana. Cuando por necesidades del servicio
un servidor público deba laborar durante días sábado o domingo, dicho tiempo será
considerado como jornada extraordinaria y no afectará el derecho al descanso
semanal obligatorio.

Cuando el servidor pÚblico labore de forma continua durante toda la semana laboral,
incluyendo días sábado y domingo, deberá otorgarse un (1) día de descanso
semanal obligatorio dentro de la semana inmediatamente sigu¡ente. El día adicional
laborado podrá reconocerse como tiempo compensatorio acumulable, debidamente
autorizado y registrado.

Cuando dichas jornadas correspondan a jornadas completas de ocho (8) horas tanto
en sábado como en domingo, el servidor público tendrá derecho, además del
descanso semanal obligatorio, a un (1) día adicional de tiempo compensatorio
equivalente a ocho (8) horas.

En ningún caso deberá afectarse el derecho al descanso semanal obligatorio.

Artículo 248. Supervisión del Trabajo Extraordinario. Cuando un grupo de

servidores públicos sea autorizado para laborar en tiempo extraordinario, el jefe

inmediato, ante la ausencia de uno, podrá designar a un servidor como supervisor
encargado, quien será responsable del cumplimiento de las tareas asignadas y del

control del tiempo laborado.

En caso de que el jefe inmediato no pueda estar presente durante la ejecución del

trabajo extraordinário, deberá designar previamente por escrito o mediante medio

institucional válido al servidor responsable de la supervisión.

Cuando la naturaleza del servicio requiera actuación inmediata y no sea posible

áéiiénuc¡¿n previa, el servidor de mayor jerarquía presente. asumirá
provísionalment" lu supervisión, dejando constancia posterior ante la jefatura

correspond iente.

El supervisor designado será responsable de validar el registro del tiempo trabajado
y de remitirlo a Recursos Humanos para su control,

Artículo 249. Uso det Tiempo compensatorio. El tiempo compensatorio se

reconocerá bajo la modalidad de tiempo por tiempo y deberá utilizarse dentro del

año siguiente a su generación.

El servidor público podrá solicitar su uso, previa coordinación con la jefatura

correspondiente. La jefatura deberá procurar la fecha solicitada y, cuando las

necesidades o la cont¡nuidad del servicio impidan concederla/ deberá garantizar su

disfrute dentro de los treinta (30) días siguientes a la solicitud'

Toda solicitud deberá presentarse antes de cumplirse once (11) meses desde la

generación del tiempo compensatorio, a fin de garant¡zar su utilización dentro del

período de vigencia.

Vencido el plazo de un (1) año sin que el servidor público haya solicitado su

utilización, el tiempo compensatorio perderá su vigencia'

Artículo 25O, Prohibición de Acuerdos Informales'
infármales entre públicos para compensaciones de

documentadas.

Se prohíben acuerdos
tiempo que no estén
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Corresponderá exclusivamente al Representante autorizar, de manera excepcional y 
debidamente motivada, trabajos extraordinarios que excedan el límite mensual de 
cuarenta (40) horas, dejando constancia verificab le de dicha autorización y de las 
razones que la justifican. 

Artículo 247. Trabajo en Fin de Semana. Cuando por necesidades del servicio 
un servidor público deba laborar durante días sá bado o domingo, dicho t iempo será 
considerado como jornada extraordinaria y no afectará el derecho al descanso 
semanal obligatorio. 

Cuando el servidor público labore de forma cont inua durante toda la semana labora l, 
incluyendo días sábado y domingo, deberá otorgarse un (1) día de descanso 
semanal obligatorio dentro de la semana inmediatamente siguiente . El día adiciona l 
laborado podrá reconocerse como tiempo compensatorio acumulable, debidamente 
autorizado y registrado. 

Cuando dichas jornadas correspondan a jornadas completas de ocho (8) horas tanto 
en sábado como en domingo, el servidor públiCO tendrá derecho, además del 
descanso semanal obligatorio, a un (1) día adIcional de tiempo compensatorio 
equivalente a ocho (8) horas. 

En ningún caso deberá afectarse el derecho al descanso semanal obligatorio. 

Artículo 248. Supervisión del Trabajo Extraordi nario. Cuando un grupo de 
servidores públicos sea autorizado para laborar en tiempo extraordinario, el jefe 
inmediato, ante la ausencia de uno, podrá designar a un servidor como supervisor 
encargado, quien será responsable del cumplimiento de las tareas asignadas y del 
control del tiempo laborado . 

En caso de que el jefe inmediato no pueda estar presente durante la ejecución del 
trabajo extraordinario, deberá designar previamente por escrito o mediante medio 
institucional válido al servidor responsable de la supervisión. 

Cuando la naturaleza del servicio requie ra actuación inmediata y no sea posible 
designación previa, el servidor de mayor jerarquía presente asumirá 
provisionalmente la supervisión, dejando constancia posterior ante la jefatura 
correspondiente. 

El supervisor designado será responsable de va lidar el reg istro del tiempo trabajado 
y de remitirlo a Recursos Humanos para su control. 

Articulo 249. Uso del Tiempo Compensatorio. El tiempo compensatorio se 
reconocerá bajo la modalidad de t iempo por t iempo y deberá utilizarse dentro del 

año siguiente a su generación. 

El servidor pÚblico podrá solicitar su uso, previa coordinación con la jefatura 
correspondiente . La jefat ura deberá procura r la fecha solicitada y, cuando las 
necesidades o la continuidad del servicio impidan concederla, deberá garantiza r su 
disfrute dentro de los treinta (30) días siguientes a la so licitud . 

Toda solicitud deberá presentarse antes de cumplirse once ( 11 ) meses desde la 
generación del tiempo compensatorio, a fin de garantizar su utilización dentro del 

período de vigencia. 

Venc1do el plazo de un (1) año sin que el servidor públiCO haya solicitado su 

utilización , el t iempo compensatorio perderá su vigencia . 

Articulo 250. Prohibición de Acuerdos Informales. Se prohíben acuerdos 
Informales entre públicos para compensaciones de tiempo que no estén 
documentadas. 
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TITULO VI
DERECHOS, DEBERES Y PROHIBICIONES DEL SERVIDOR PúBLICO

CAPÍTULO I
DERECHOS DEL SERVIDOR PúBLICO

Artículo 251. Derechos del Servidor Público. Todo servidor público de la Junta
Comunal de Betania tendrá, independientemente de otros, los siguientes derechos:

1. Recibir trato digno, respetuoso y acorde a su dignidad y derechos.

2. Desempeñar sus funciones en un amb¡ente laboral seguro, libre de acoso,
hostigamiento, discriminación o violencia.

3. Ser informado sobre la estructura organizativa, funciones del cargo,
responsabilidades, normas internas, sistemas institucionales y procedimientos
apl¡cables al momento de asumir sus funciones.

4. Recibir instrucc¡ones claras, oportunas y acordes a las funciones del cargo.

5. Desempeñar sus funciones con una carga laboral razonable y proporcional'

6. Contar con lOs recursOS, herram¡entas, equ¡pos y a6ceso a sistemas necesarios
para el adecuado cumplimiento de sus funciones'

7, Recibir remuneración conforme a las funciones desempeñadas y a la normativa
institucional vigente.

B. Gozar de vacaciones, licencias, permisos y t¡empo compensatorio conforme a la
ley y al presente Reglamento.

9. Acceder a programas de capacitación, formación y desarrollo profesional que

fortalezcan sus comPetenc¡as.

10. Ser evaluado bajo criterios objetivos de desempeño y conocer los resultados de

dichas evaluaciones.

1 1. Ser informado previamente de cualquier medida adm¡nistrat¡va que afecte sus

derechos o condiciones laborales.

12. Ejercer su derecho a presentar reclamos, descargos o recursos conforme al

proced¡miento administrativo aplicable.

13. Ser oído y presentar pruebas antes de la adopción de decisiones que puedan

afectarle.

14. Tener acceso a su exped¡ente administrativo conforme a los procedimientos

establecidos.

15, Utilizar los s¡stemas institucionales para el desempeño de sus funciones

conforme a las normas de uso establecidas'

16. Contar con acceso adecuado a los sistemas tecnológicos institucionales y recibir

soporte Para su uso'

17. Ser protegido en el ejercicio de sus funciones cuando actúe conforme a la ley, el

reglamento y las instrucciones institucion ales '

lB.Noserobligadoarealizaractoscontrariosalaley,alpresenteReglamentooa
los principios del servicio público.
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Todo reconocimiento deberá constar por escrito o en el sistema institucional. 
Las compensaciones que no cumplan can estos requisitos no serán reconocidas para 
efectos administrativas. 

TÍTULO VI 

DERECHOS, DEBERES Y PROHIBICIONES DEL SERVIDOR PÚBLICO 

CAPÍTULO 1 

DERECHOS DEL SERVIDOR PÚBLICO 

Artículo 251. Derechos del Servidor Público. Todo servidor pública de la Junta 
Comunal de Betania tendrá, independientemente de otros, los siguientes derechos: 

1 . Recibir trato digno, respetuoso y acorde a su dignidad y derechos. 

2. Desempeñar sus funciones en un ambiente laboral seguro, libre de acosa, 
hostigamiento, discriminación o violencia. 

3. Ser informado sobre la estructura organizativa, funciones del cargo, 
responsabilidades, normas internas, sistemas institucionales y procedimientos 
aplicables al momento de asumir sus funciones. 

4. Recibi r instrucciones claras, oportunas y acordes a las funciones del cargo. 

5. Desempeñar sus funciones con una carga laboral razonable y proporcional. 

6. Contar con 105 recursos , herramientas, equipos y acceso a sistemas necesarios 
para el adecuado cumplimiento de sus funciones . 

7. Recibir remuneración conforme a las funciones desempeñadas y a la normati va 
institucional vigente. 

8. Gozar de vacaciones, licencias, permisos y tiempo compensatorio conforme a la 
ley y al presente Regla mento. 

9. Acceder a programas de capacitación, formación y desarrollo profesional que 
forta lezcan sus competencias. 

10. Ser evaluado bajo criterios objetivos de desempeño y conocer los resultados de 
dichas evaluaciones. 

11. Ser informado previamente de cualquier medida administrativa que afecte sus 
derechos o condiciones laborales. 

12. Ejercer su derecho a presentar reclamos, descargos o recursos conforme al 
procedimiento administrativo aplicable. 

13. Ser oída y presentar pruebas antes de la adopción de decisiones que puedan 
afectarle. 

14. Tener acceso a su expediente administrativo conforme a 105 procedimientos 
establecidos. 

15. Utilizar los sistemas institucionales para el desempeño de sus funciones 
conforme a las normas de uso establecidas. 

16. Contar con acceso adecuado a los sistemas tecnológicas institucionales y recibir 
soporte para su usa. 

17. Ser protegido en el ejercicio de sus funciones cuando actúe conforme a la ley, el 
reglamento y las instrucciones institucionales. 

18. No ser obligado a realizar actos contrarios a la ley, al presente Reglamento o a 
los principios del servicio público. 
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19. Gozar de estabilidad en el ejercicio de su cargo conforme a la normati VA

aplicable, siempre que cumpla con sus funciones y no incurra en causales de
medidas disciplinarias.

20. Respetar su tiempo fuera de la jornada laboral, salvo situac¡ones excepcionales
debidamente justificadas por necesidades del servicio.

21. No ser objeto de represalias por presentar reclamos, denuncias o colaborar en
investigaciones administrativas.

22. Que los procesos adm¡nistrativos o disciplinarios en los que part¡cipe se
desarrollen con respeto al debido proceso y a la confide ncia lidad.

23. Desempeñar sus funciones en condiciones físicas, técnicas y logísticas
adecuadas.

24. Recibir medidas de protección cuando realice labores operat¡vas o comunitarias
que impliquen riesgo.

25. Recibir reconocimiento por su desempeño, ef¡ciencia o contribución al
fortalecimiento institucional.

El ejercicio de estos derechos deberá realizarse en armonía con el cumplimiento de
los deberes del servidor público y las disposiciones del presente Reglamento'

Artículo 252. Derecho a Días por Incapacidad. El servidor públ¡co tendrá
derecho hasta quince (15) días al año, o la proporción correspondiente, por
incapacidad o enfermedad debidamente sustentada mediante certiflcación médica o

documento idóneo conforme a la normativa aplicable.

El presente artículo se aplicará sin perjuicio de otros derechos, licencias, fueros,
incápacidades o disposiciones especiales reconocidas en la ley, la reglamentación
v¡gente o el presente Reglamento.

Agotados los quince (15) días, el servidor público podrá acogerse a los beneficios
que otorgue la caja de seguro social conforme a la normat¡va vigente. una vez

agotadoilos quinc; ( 15) díás, las incapacidades super¡ores a tres (3) días deberán

tramitarse a través de la Caja de Seguro Social.

Las incapac¡dades menores de tres (3) días se descontarán y no serán reconocidas,

debiendo el servidor público coordinar con la Unidad de Recursos Humanos la forma

de compensación o pago del tiempo excedido.

Artículo 253. Protección Laboral Especia¡ por Discapacidad. Los servidores
públicos con d¡scapac¡dad, así como quiénes ejerzan legalmente su representación,
tutela o cu¡dado reconociio por la ley, gozaián de las garantías de estabilidad y

piotección especial establecidas en la Constitución Política, la ley y el presente

Regla mento.

En estos casos, no se admitirá como causal de terminación de la relación laboral el

libre nombram¡ento y remoción, salvo que se trate de servidores públicos

nombrados en cargos de confianza conforme a la ley, al manual de cargos o a la

estructura organizác¡onal vigente de la Junta Comunal'

La aplicación de medidas disciplinarias, incluyendo la destitución, deberá realizarse

mediante el procedimiento administrativo correspond¡ente .y conforme a las

causales, faltai y sanciones establecidas en la normativa aplicable y en el presente

Reg la mento.

Artículo 254. Derecho de Lactanc¡a Materna. La servidora pública en período

¿l-f..iá"i¡" tendrá derecho a disponer de las facilidades necesarias para la
extracc¡¿n, almacenamiento y conservación de leche materna hasta los doce (12)

,erá. post".¡ores al nacimiento del menor, conforme a la normativa vigente.

Asimismo, dispondrá de facilidades para amamantar a su hijo o hija hasta los seis

(6) meses de edad, conforme a li normativa aplicable. Ei Representante podrá

auto.¡zar t¡empos adicionales para el ejercicio de este derecho cuando exista

Resolución 375-26 | Pagina 56 de 90

Gaceta Oficial Digital

Para verificar la autenticidad de una representación

en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta

GO6A861327E8E7C

,:~<.o"' Y ""'" ::'", 

.I#~\ 
· ~ ,w · 

V~ !'v- ,l'. 
'. ~~.. . 

19. Gozar de estabilidad en el ejercicio de su cargo conforme a la normativa 
aplicable, siempre que cumpla con sus funciones y no incurra en causales de 
medidas disciplinarias . 

20. Respetar su tiempo fuera de la jornada laboral, salvo situaciones excepcionales 
debidamente justificadas por necesidades del servicio. 

21. No ser objeto de represalias por presentar reclamos, denuncias o colaborar en 
investigaciones administrativas. 

22. Que los procesos administrativos o disciplinarios en los que participe se 
desarrollen con respeto al debido proceso y a la confidencialidad . 

23 . Desempeñar sus funciones en condiciones físicas, técnicas y logísticas 
adecuadas. 

24. Recibir medidas de protección cuando realice labores operativas o comunitarias 
que impliquen riesgo. 

25. Recibir reconocimiento por su desempeño, eficiencia o contribución al 
forta lecimiento institucional . 

El ejercicio de estos derechos deberá realizarse en armonía con el cumplimiento de 
los deberes del servidor público y las disposiciones del presente Reglamento. 

Artículo 252. Derecho a Días por Incapacidad. El servidor público tendrá 
derecho hasta quince (15) días al año, o la proporción correspondiente, por 
incapacidad o enfermedad debidamente sustentada mediante certificación médica o 
documento idóneo conforme a la normativa aplicable. 

El presente artículo se aplicará sIn perjuicio de otros derechos, licencias, fueros, 
incapacidades o disposiciones especiales reconocidas en la ley, la reg lamentación 
vigente o el presente Reglamento. 

Agotados los quince (1 5) días, el servidor público podrá acogerse a los beneficios 
que otorgue la Caja de Seguro Social conforme a la normativa vigente. Una vez 
agotados los quince (15) días, las incapacidades superiores a tres (3) días deberán 
tramitarse a través de la Caja de Seguro Social. 

Las incapacidades menores de tres (3) días se descontarán y no serán reconocidas , 
debiendo el servidor público coordinar con la Unidad de Recursos Humanos la forma 
de compensación o pago del tiempo excedido. 

Artículo 253. Protección Laboral Especial por Discapacidad. Los servidores 
públicos con discapacidad, así como quienes ejerzan legalmente su representación , 
tutela o cuidado reconocido por la ley, gozarán de las garantías de estabilidad y 
proteccIón especial establecidas en la Constitución Política, la ley y el presente 
Reglamento. 

En estos casos, no se admitirá como causa l de terminación de la relación laboral el 
libre nombramiento y remoción, salvo que se trate de servidores públicos 
nombrados en cargos de confianza conforme a la ley, al manual de cargos o a la 
estructura organizacional vigente de la Junta Comunal. 

La aplicación de medidas disciplinarias, incluyendo la destitución, deberá realizarse 
mediante el procedimiento administrativo correspondiente y conforme a las 
causales, fa ltas y sanciones establecidas en la normativa aplicable y en el presente 
Reglamento. 

Artículo 254. Derecho de Lactancia Materna. La servidora pública en períOdO 
de lactancia tendrá derecho a disponer de las facilidades necesarias para la 
extracción, almacenamiento y conservación de leche materna hasta los doce (12) 
meses posteriores al nacimiento del menor, conforme a la normativa vigente . 

Asimismo, dispondrá de facilidades para amamantar a su hijo o hija hasta los seIs 
(6) meses de edad, conforme a la normativa aplicable. El Representante podrá 
autorizar tiempos adicionales para el ejercicio de este derecho cuando exista 
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neces¡dad debidamente sustentada, recomendación médica o circunstancias que así
lo just¡fiquen.

El ejercicio de estos derechos deberá coordinarse con el super¡or inmed¡ato o la
Unidad de Recursos Humanos, procurando conceder el tiempo razonable necesario
y sin afectar la continuidad del servicio. De igual forma, previo acuerdo entre la
administración y la servidora pública, y atendiendo la naturaleza de las funciones
asignadas, podrá autor¡zarse que el ejercic¡o de este derecho se realice parcial o
temporalmente med¡ante modalidades de trabajo a distancia, teletrabajo u otras
medidas administrativas razonables que faciliten la lactancia materna.

El ejercic¡o de este derecho no afectará el salario, estabilidad ni demás derechos
laborales de la servidora pública.

CAPÍTULO II
DEBERES GENERALES
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Artículo 255. Deberes generales del servidor púbtico. Los servidores públicos
de la institución deberán ejercer sus funciones con estricto apego a la Constitución,
la ley, el presente reglamento y las demás disposiciones administrativas aplicables,
actuando en todo momento con integridad, responsa bilidad, eficiencia,
transparencia y compromiso con el interés público.

En el ejercicio de sus funciones, constituyen deberes del servidor público, entre
otros, los sig uientes:

1. Cumplir y hacer cumplir la Constitución, la ley, el presente reglam.ento y las

disposiciones admin¡strativas que regulen el ejercicio de la función pública.

2, Desempeñar las funciones asignadas con diligencia, respo nsa bilidad, eficiencia
y compromiso con los fines institucio na les.

3. Respetar la estructura jerárquica institucional y acatar las instrucciones legítimas
¡mpartidas por las autoridades competentes.

4. Actuar con integridad, probidad, imparcialidad y ética en el ejercicio del cargo.

5. Mantener un trato respetuoso, digno y profesional hacia superiores, compañeros

de trabajo y ciudadanía en general.

6. Contribuir al adecuado funcionamiento de la institución y a la prestación eficiente

del servicio público.

7. Colaborar con las demás unidades administrativas en los procesos institucionales
que requieran coordinación o apoyo interad ministrativo '

B. Reg¡strar, documentar y respaldar adecuadamente las actuaciones

administrativas realizadas en el ejercicio de sus funciones'

9. Dejar constancia escr¡ta o digital de las actuaciones admin¡strativas que realice,

gaiantizando la trazabilidad de los trámites institucio nales'

10. Preservar la integridad de los registros administrativos, evitando su alteración,

modificación o eliminación indebida.

11, Conservar y resguardar los documentos institucionales conforme a las normas

de archivo y gestión documental v¡gentes'

12. Utilizar la papelería, formatos y documentos of¡c¡ales únicamente para fines

instituciona les '

13.Protegerypreservarlosbienes,equiposyrecursos¡nstitucionalesbajosu
respoñsabiliáad, evitando su uso ¡ndeb¡do, pérdida o deterioro'

14. Mantener control e inventario de los bienes institucionales asignados bajo su

custodia.
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necesidad debidamente sustentada, recomendación médica o circunstancias que así 
lo justifiquen . 

El ejercicio de estos derechos deberá coordinarse con el superior inmediato o la 
Unidad de Recursos Humanos, procurando conceder el tiempo razonable necesario 
y sin afectar la continuidad del servicio . De igual forma, previo acuerdo entre la 
administración y la servidora pública , y atendiendo la naturaleza de las funciones 
asignadas, podrá autorizarse que el ejercicio de este derecho se rea lice parcial o 
temporalmente mediante modalidades de trabajo a distancia , teletrabajo u otras 
medidas administrativas razonables que faciliten la lactancia materna. 

El ejercicio de este derecho no afectará el sa lario, estabilidad ni demás derechos 
laborales de la servidora pública. 

CAPÍTULO II 

DEBERES GENERALES 

Artículo 255. Deberes generales del servidor público. Los servidores públicos 
de la institución deberán ejercer sus funciones con estr icto apego a la Constitución, 
la ley, el presente reg lamento y las demás disposiciones administrativas aplicables, 
actuando en todo momento con integridad, responsabi lidad , eficiencia , 
transparencia y compromiso con el interés público . 

En el ejercicio de sus funciones , constituyen deberes del servidor público, entre 
otros, los siguientes: 

1. Cumplir y hacer cumplir la Constitución, la ley, el presente reglamento y las 
disposiciones administrativas que regulen el ejercicio de la función pública . 

2. Desempeñar las funciones asignadas con diligencia, responsabilidad, eficiencia 
y compromiso con los fines institucionales. 

3. Respetar la estructura jerárquica institucional y acatar las instrucciones legítimas 
impartidas por las autoridades competentes . 

4. Actuar con integridad, probidad, imparcialidad y ética en el ejercicio del cargo. 

5. Mantener un trato respetuoso, digno y profesional hacia superiores, compañeros 
de trabajo y ciudadanía en general. 

6. Contribuir al adecuado funcionamiento de la institución ya la prestación eficiente 
del servicio público. 

7. Colaborar con las demás unidades administrativas en los procesos institucionales 
que requieran coordinación o apoyo interadministrativo. 

8 . Registrar, documentar y respaldar adecuadamente las actuaciones 
administrativas realizadas en el ejercicio de sus funciones . 

9. Dejar constancia escrita o digital de las actuaciones administrativas que realice, 
garantizando la trazabilidad de los trámites institucionales. 

10. Preservar la integridad de los registros administrativos, evitando su alteración, 
modificación o eliminación indebida. 

11. Conservar y resguardar los documentos institucionales conforme a las normas 
de archivo y gestión documental vigentes. 

12. Utilizar la papelería, formatos y documentos oficiales únicamente para fines 
institucionales. 

13. Proteger y preservar los bienes, equipos y recursos institucionales bajo su 
responsabilidad, evitando su uso indebido, pérdida o deterioro. 

14. Mantener control e inventario de los bienes institucionales asignados bajo su 
custodia. 
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15. Utilizar los recursos, equipos, vehículos, herramientas y demás bienes
institucionales exclusivamente para fines oficiales.

16. Proteger la información institucional y utilizarla únicamente para el cumplimiento
de funciones oficiales.

17. Guardar confidencialidad respecto de la información reservada o sensible a la
que tenga acceso debido a su cargo.

18. Mantener la confidencialidad de la información institucional incluso después de
finalizada la relación administrativa con la institución.

19. Proteger los datos personales y la información contenida en bases de datos
¡nst¡tuc¡onales conforme a la normat¡va vigente.

20. Respetar la propiedad institucional de la información, documentos, registros y
bases de datos generados en el ejerc¡cio de sus funciones.

21. Utilizar los sistemas informáticos, plataformas digitales y herramientas
tecnológicas ¡nstitucionales únicamente para el desempeño de funciones
oficiales.

22. Proteger las credenciales de acceso, usuarios y contraseñas asignadas para el

uso de sistemas inst¡tucionales, evitando su divulgación o uso por terceros no

autorizados.

23. Responder por los daños o perjuicios que, por acc¡ón u omisión, causen al
patrimonio institucional, cuando se determine su responsabilidad conforme a la
normativa aplicable.

24, Utilizar adecuadamente los equipos, redes, infraestructura tecnológica y

sistemas de información instituc¡on a les.

25. Reportar oportunamente incidentes de seguridad informática, pérdida de

equipos, accesos no autorizados o cualqu¡er situación que comprometa la
seguridad de la información institucional.

26. Registrar su asistencia y cumplimiento de la jornada laboral mediante los

mecanismos ¡nstitucionales establecidos.

27. Cumplir con los horarios, turnos y disposiciones organizativaS establecidas para

garant¡zar la cont¡nu¡dad y eficiencia del servicio público'

28. Justificar oportunamente las ausencias o inasistencias conforme a los

procedi mientos ¡nstituc¡onales esta blecidos.

29. Presentar los documentos o constancias requeridas para respaldar permisos,

m¡siones oficiales, capac¡taciones o ausencias autorizadas'

30. cumplir los mecanismos de control, segu¡miento y reporte establecidos por la

institución en las modalidades de trabajo presencial, remoto o teletrabajo.

3l.Informar oportunamente a las autor¡dades competentes sobre. irregularida des,

actos contiarios a la ley o situaciones que puedan afectar el funcionamiento

institucional.

32. Reportar s¡tuaciones que representen .riesgos para el func¡onamiento

institucional, la seguridad o el patr¡monio públ¡co'

33. Remitir oportunamente la información requerida para el cumplimiento de las
- - 

oUtigaciories institucionales de transparencia y rendición de cuentas.

34. Mantener Una conducta responsable y prudente en el uso de medios digitales,

redes o plataformas de comunicación vinculadas al ejercicio del cargo o que

puedan afectar la imagen inst¡tucional'

35. Mantener una presentación personal acorde con los principios de formalidad,

segur¡dad y decoro institucional'
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15. Utilizar los recursos, equipos, vehículos, herramientas y demás bienes 
institucionales exclusivamente para fines oficiales. 

16. Proteger la información institucional y utilizarla únicamente para el cumplimiento 
de funciones oficiales. 

17. Guardar confidencialidad respecto de la información reservada o sensible a la 
que tenga acceso debido a su cargo. 

18. Mantener la confidencialidad de la información institucional incluso después de 
finalizada la relación administrativa con la institución. 

19. Proteger los datos personales y la información contenida en bases de datos 
institucionales conforme a la normativa vigente. 

20. Respetar la propiedad institucional de la información, documentos, registros y 
bases de datos generados en el ejercicio de sus funciones. 

21. Utilizar los sistemas informáticos, plataformas digitales y herramientas 
tecnológicas institucionales únicamente para el desempeño de funciones 
oficiales. 

22. Proteger las credenciales de acceso, usuarios y contraseñas asignadas para el 
uso de sistemas institucionales, evitando su divulgación o uso por terceros no 
autorizados. 

23 . Responder por los daños o perjuicios que, por acción u omisión, causen al 
patrimonio institucional, cuando se determine su responsabilidad conforme a la 
normativa aplicable. 

24. Utilizar adecuadamente los equipos, redes, Infraestructura tecnológica y 
sistemas de información institucionales. 

25. Reportar oportunamente incidentes de seguridad informática, pérdida de 
equipos, accesos no autorizados o cualqu ier situación que comprometa la 
seguridad de la información institucional. 

26. Registrar su asistencia y cumplimiento de la jornada laboral mediante los 
mecanismos institucionales establecidos. 

27. Cumplir con los horarios, turnos y disposiciones organizativas establecidas para 
garantizar la continuidad y eficiencia del servicio público . 

28. Justificar oportunamente las ausencias o inasistencias conforme a los 
procedimientos institucionales establecidos. 

29. Presentar los documentos o constancias requeridas para respaldar permisos, 
m isiones oficiales, capacitaciones o ausencias autorizadas. 

30. Cumpli r los mecanismos de control, seguimiento y reporte establecidos por la 
institución en las modalidades de trabajo presencial, remoto o teletrabajo. 

31. Informar oportunamente a las autoridades competentes sobre Irregularidades, 
actos contrarios a la ley o situaciones que puedan afectar el funcionamiento 
institucional. 

32. Reportar situaciones que representen riesgos para el funcionamiento 
institucional, la seguridad o el patrimonio público. 

33 . Remitir oportunamente la información requerida para el cumplimiento de las 
obligaciones institucionales de transparencia y rendición de cuentas. 

34. Mantener una conducta responsable y prudente en el uso de medios digitales, 
redes o plataformas de comunicación vinculadas al ejercicio del cargo o que 
puedan afectar la imagen institucional. 

35. Mantener una presentación personal acorde con los principios de formalidad, 
seguridad y decoro institucional. 
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36. Entregar los accesos, credenciales, documentos, equipos, bienes e informac¡ón
institucional bajo su responsabilidad al momento de cesar funciones o cuando
sea requerido por la autoridad competente.

37. Asumir responsabilidad por las actuaciones realizadas en el ejercicio de sus
funciones, así como por las omisiones que puedan afectar la gestión
institucional.

Los deberes establecidos en el presente artículo se entienden sin perjuicio de los
demás deberes y responsa bilida des previstos en la Constitución, la ley, los
reglamentos, las normas administrativas vigentes y en otras disposiciones
contenidas en el presente reglamento,

CAPITULO III
PROHIBICIONES GENERALES

Artículo 256. Prohibiciones generales del servidor público. Se prohíbe a los
servidores públicos incurrir en las s¡guientes conductas en el ejercicio de sus
funciones:

1. Fraccionar, dividir o segmentar adquisiciones o contrataciones con el fln de
evadir los procedim¡entos establecidos en la normativa aplicable,

2. Ejecutar, ordenar o dar cumplimiento a actuaciones administrativas sin sustento
legal o med¡ante órdenes verbales irregulares que no consten en registro
verificable.

3. Retener, paralizar, demorar u obstaculizar injustificadamente trámites,
expedientes, servic¡os o cualquier gestión institucional.

4. Realizar actividades comerciales, ventas, rifas, préstamos informales u otras
act¡v¡dades privadas durante la jornada laboral que afecten la operatividad
institucional.

5. Promover o part¡c¡par en esquemas de préstamos o financiamiento no
autorizados que generen conflictos entre servidores públicos o afecten el orden
institucional.

6. Solicitar, aceptar o recibir regalos, dádivas, beneficios, comisiones o cualquier
t¡po de ventaja indebida por el ejercicio de sus funciones'

7. Consumir bebidas alcohólicas durante la jornada laboral, presentarse en estado
de embriaguez o permanecer en el lugar de trabajo bajo sus efectos'

B. Consumir, poseer o utilizar sustancias ilícitas dentro de las instalaciones
institucionales o durante la jornada laboral.

9. Incurrir en actos inmorales o conductas contrarias a la ética ¡nstitucional.

10. Portar, exhibir o utilizar armas u objetos peligrosos dentro de las instalaciones
instituciona les sin autorización legal.

11. Permit¡r la permanencia injustificada de personas ajenas a las labores
institucionales cuando afecte la seguridad o el funcionamiento del serv¡cio.

12. percib¡r remuneración sin la prestación efectiva del servicio o sin el cumplimiento
real de las funciones del cargo.

l3.Incurrir en conductas de acoso laboral, acoso sexual, hostigamiento,
intimidación o cualquier compoÉamiento que afecte la dignidad de otros
servidores públicos.

14. Utilizar su cargo, funciones o recursos institucionales para fines personales,
políticos, comerciales o ajenos al servicio público.

15. Alterar, elim¡nar, ocultar o manipular registros, información o datos
institucionales con el propósito de encubrir actuaciones o evadir controles.
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36. Entregar los accesos, credenciales, documentos, equipos, bienes e información 
institucional bajo su responsabilidad al momento de cesar funciones o cuando 
sea requerido por la autoridad competente. 

37. Asumir responsabilida d por las actuaciones realizadas en el ejercicio de sus 
funciones, así como por las omisiones que puedan afectar la gestión 
institucional. 

l os deberes establecidos en el presente artículo se entienden sin perjuicio de los 
demás deberes y responsabi lidades previstos en la Constitución, la ley, los 
reg lamentos, las normas administrativas vigentes y en otras disposiciones 
contenidas en el presente reglamento. 

CAPÍTULO In 

PROHI BICIONES GENERALES 

Artículo 256. Prohibiciones generales del servidor público. Se prohíbe a los 
servidores públicos incurrir en las siguientes conductas en el ejercicio de sus 
funciones: 

1. Fraccionar, dividir o segmentar adquisiciones o contrataciones con el fin de 
evadir los procedim ientos establecidos en la normativa aplicable. 

2. Ejecuta r, ordenar o dar cumplimiento a actuaciones administrativas sin sustento 
legal o mediante órdenes verba les irregulares que no consten en registro 
verificable. 

3. Retener, paraliza r, demorar u obstaculizar injustificadamente trámites, 
expedientes, servicios o cualquier gestión institucional. 

4 . Realizar actividades comerciales, ventas, rifas, préstamos informales u otras 
actividades privadas durante la jornada laboral que afecten la operatividad 
instituciona l. 

5. Promover o participar en esquemas de préstamos o financiamiento no 
autorizados que generen conflictos entre servidores públicos o afecten el orden 
instituciona l. 

6. Solicitar, aceptar o recibir regalos, dádivas, beneficios, comisiones o cualquier 
tipo de ventaja indebida por el ejercicio de sus funciones. 

7. Consumir bebidas alcohólicas durante la jornada laboral, presentarse en estado 
de embriaguez o permanecer en el lugar de trabajo bajo sus efectos. 

8. Consumir, poseer o uti lizar sustancias ilícitas dentro de las instalaciones 
institucionales o durante la jornada laboral. 

9. Incurrir en actos inmorales o conductas contrarias a la ética institucional. 

10. Portar, exhibir o utilizar armas u objetos peligrosos dentro de las instalaciones 
institucionales sin autorización legal. 

11. Permitir la permanencia injustificada de personas ajenas a las labores 
institucionales cuando afecte la seguridad o el funcionamiento del servicio. 

12. Percibir remuneración sin la prestación efectiva del servicio o sin el cumplimiento 
rea l de las funciones del cargo. 

13. Incurrir en conductas de acoso laboral, acoso sexual, hostigamiento, 
intimidación o cualquier comportamiento que afecte la dignidad de otros 
servidores públicos. 

14. Utilizar su cargo, funciones o recursos institucionales para fines personales, 
políticos, comerciales o ajenos al servicio público. 

15. Alterar, eliminar, ocultar o manipular registros, información o datos 
institucionales con el propósito de encubrir actuaciones o evadir controles . 
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16. Util¡zar de forma indebida los sistemas informáticos, plataformas digitales,
credenciales o herramientas tecnológicas institucionales.

17. Incumplir las normas del procedimiento administrat¡vo, incluyendo el
establecimiento de requisitos no previstos en la ley o el incumplimiento del
derecho de petición.

18. Real¡zar actividades ajenas a sus funciones durante la jornada laboral,
incluyendo ocio prolongado o distracc¡ones que afecten el desempeño,

19. Utilizar redes sociales, dispositivos electrónicos o med¡os digitales para fines
personales durante la jornada laboral, cuando afecte el cumplimiento de sus
funciones.

20. Realizar trabajos, gestiones o actividades privadas dentro de las instalaciones
institucio na les.

21. Utilizar equipos, impresoras, sistemas o recursos ¡nstitucionales para fines
personales sin autorización.

22. Extraer, utilizar o disponer de bienes, documentos o materiales institucionales
sin autorización.

23. Percibir doble remuneración incompatible o desempeñar funciones simultáneas
en contravención de la normativa vigente,

CAPÍTULO IV
CONFLICTO DE INTERÉS Y NEPOTISMO

Artículo 257. Concepto y Alcance del Conflicto de Interés. Se entiende por
conflicto de interés toda situación en la que el interés personal, familiar (incluyendo
relaciones de consanguinidad o afinidad), económico, profesional, comercial o
político del servidor público pueda influir, comprometer o aparentar comprometer la

objetividad e imparcialidad en el ejercicio de sus funciones.

El conflicto podrá ser real, potencia o aparente. La sola apariencia razonable de
conflicto podrá dar lugar a medidas preventivas.

Artículo 258. Def¡nición de Grados de Consanguinidad y Afinidad para
Efectos Internos. Para efectos del presente Reglamento Interno, y sin perjuicio
de lo dispuesto en la Constitución Política, la legislación nacional vigente o normas
especiales que establezcan alcances distintos, se entenderá por:

1. Consanguinidad: El vínculo de parentesco por sangre que existe entre
personas que descienden de un mismo tronco común.

Para efectos de aplicación del presente Reglamento, se considerarán
comprendidos hasta el cuarto (4o) grado de consanguinidad:

a. Primer grado: padres e hijos.

b, Segundo grado: hermanos, abuelos y nietos.

c. Tercer grado: tíos Y sobrinos.

d, Cuarto grado: primos hermanos, tíos abuelos y sobrinos nietos.

2. Afinidad: El vínculo que surge entre una persona y los familiares de su cónyuge
o conv¡viente reconocido.

Para efectos del presente Reglamento, se considerarán comprendidos hasta el

segundo (2") grado de afinidad:

a. Pr¡mer grado: suegros, yerno y nuera, hijastros

b. Segundo grado: cuñados, abuelos del cónyuge y nietos del cónyuge'
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16. Utilizar de forma indebida los sistemas informáticos, plataformas digita les, 

credenciales o herramientas tecnológ icas institucionales. 

17. Incumplir las normas del procedimiento administrativo, incluyendo el 
establecimiento de requisitos no previstos en la ley o el incu mplimiento del 
derecho de petición. 

18. Realizar actividades ajenas a sus funciones durante la jornada laboral, 
incluyendo ocio prolongado o distracciones que afecten el desempeño. 

19. Utiliza r redes socia les, dispositivos electrónicos o medios digita les para fi nes 
personales durante la j ornada laboral, cuando afecte el cumplimiento de sus 
funciones. 

20. Realizar trabaj os, gestiones o actividades privadas dentro de las instalaciones 
institucionales. 

21. Utilizar equipos, impresoras, sistemas o recursos institucionales para fines 
personales sin autorización. 

22. Extraer, utilizar o disponer de bienes, documentos o materiales institucionales 
sin autorización. 

23. Percibir doble remuneración incompatible o desempeñar funciones simultáneas 
en contravención de la normativa vigente . 

CAPÍTULO IV 

CONFLICTO DE INTERÉS Y NEPOTISMO 

Artículo 257. Concepto y Alc::ance del Conflic::to de Interés. Se entiende por 
conflicto de interés toda situación en la que el interés personal, familiar (inc luyendo 
relaciones de consanguinidad o afinidad), económico, profesional , comercial o 
polítiCO del servidor público pueda influir, comprometer o aparentar comprometer la 
objeti vidad e imparcia lidad en el ejercicio de sus funciones. 

El conflicto podrá ser rea l, potencia o aparente. La sola apariencia razonable de 
conflicto podrá dar lugar a medidas preventivas. 

Artículo 258. Definición de Grados de Consanguinidad y Afinidad para 
Efectos Internos. Para efectos del presente Reglamento Interno, y sin perjuicio 
de lo dispuesto en la Consti tución Política, la legislación nacional vigente o normas 
especia les que establezcan alcances distintos, se entenderá por: 

1. Consanguinidad: El vínculo de parentesco por sangre que existe entre 
personas que descienden de un m ismo tronco común. 

Para efectos de aplicación del presente Reglamento, se considerarán 
comprendidos hasta el cuarto (4°) grado de consanguinidad: 

a. Primer grado: padres e hijos. 

b. Segundo grado: hermanos, abuelos y nietos. 

c. Tercer grado: tíos y sobrinos. 

d. Cuarto grado: primos hermanos, t íos abuelos y sobrinos nietos. 

2 . Afinidad: El vínculo que surge entre una persona y los fam iliares de su cónyuge 
o conviviente reconocido. 

Para efectos del presente Reglamento, se considerarán comprendidos hasta el 
segundo (2°) grado de afinidad: 

a. Primer grado: suegros, yerno y nuera, hijastros 

b. SegundO grado : cuñados, abuelos del cónyuge y nietos del cónyuge . 
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Las disposiciones relacionadas con conflicto de interés, nepot¡smo,
incompatibilidades, supervisión jerárquica o cualquier otra limitación derivada del
parentesco se aplicarán conforme a los grados aquí deflnidos, incluyendo al cónyuge
o conviviente reconocido, sin perjuic¡o de lo establecido en la normativa v¡gente.

Artículo 259. Obligación de Declaración e Inhibición. Todo servidor público
deberá declarar oportunamente cualqu¡er conflicto de interés real o potencial que
pudiera surg¡r en el ejercic¡o de sus funciones.

Una vez identificado el conflicto, el servidor deberá:

1. Informar por escrito a su superior inmediato.

2. Abstenerse de intervenir, decidir, recomendar o influir directa o indirectamente
en el asunto,

3. Permitir la reasignación del trámite o decisión.

La inhibición deberá mantenerse mientras subsistan las circunstanc¡as que generen
el conflicto de interés. La omisión deliberada de declaración constituirá falta grave.

Artículo 26O. Prohibición de Intervención en Procesos Contractuales. Se
prohíbe a los serv¡dores públicos intervenir en procesos de compras públicas,
contrataciones, donaciones, convenios y trámites administrat¡vos.

Cuando exista relación de parentesco, sociedad, vínculo económico o interés directo
o indirecto con personas naturales o jurídicas involucradas.

La participación indirecta, recomendación informal o influencia externa también será
considerada infracción,

Artículo 261. Donac¡ones con Vínculo Personal o Fam¡l¡ar. Cuando una
donación, patroc¡n¡o o beneficio ¡nst¡tucional provenga de persona natural o jurídica
con la que un servidor público mantenga relación familiar, económica o de interés
directo o indirecto.

El servidor público deberá declarar formalmente el vínculo, abstenerse de participar
en la evaluación, aceptación o formal¡zación de la donación y permitir que la

autoridad competente adopte la decisión correspond¡ente.

La omisión de declaración podrá constituir falta grave o de máxima gravedad
conforme a la naturaleza de la conducta, el impacto instituc¡onal y la normat¡va
aplicable.

La existencia de vínculo no invalidará automáticamente la donación, siempre que se
garantice transparencia, trazabilidad y ausencia de beneficio personal'

Artículo 262. Nepot¡smo, Se prohíbe a los servidores públicos intervenir, directa
O indirectamente, en decisiones relacionadas COn nombram¡entos, contrataciones,
ascensos, evaluaciones, beneficios laborales, asignaciones especiales o cualquier
otra actuación adm¡nistrativa que ¡nvolucre a su cónyuge o conviviente reconocido,
o a familiares dentro del cuarto (4o) grado de consanguinidad, segundo (2o) de

afinidad o cualqu¡er otro grado prohibido por la normativa aplicable'

El nepotismo, en cualquiera de sus modalidades, podrá constituir falta grave o de

máxima gravedad conforme a la naturaleza de la conducta, el impacto institucional
y la normativa aplicable.

Artículo 263. Incompatibilidades. El servidor público no podrá:

1. Defender o patrocinar intereses privados ante la instituc¡ón.

2. Gestionar trámites en favor de terceros con los que mantenga vínculo
económ ico.

3. Ut¡lizar su posición para favorecer empresas, organizaciones o personas

vinculadas.

Artículo 264. Medidas Prevent¡vas ante conflicto de Interés. cuando se

identifique un conflicto de interés real, potenc¡al o aparente, la autoridad
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Las disposiciones relacionadas con conflicto de interés, nepotismo, 
incompatibilidades, supervisión jerárquica o cua lquier otra limitación derivada del 
parentesco se aplicarán conforme a los grados aquí definidos, incluyendo al cónyuge 
o conviviente reconocido, sin perjuicio de lo establecido en la normativa vigente. 

Artículo 259. Obligación de Declaración e Inhibición. Todo servidor público 
deberá declarar oportunamente cualqu ier conflicto de interés rea l o potencia l que 
pudiera surgir en el ejercicio de sus funciones . 

Una vez identificado el confl icto, el servidor deberá: 

1. Informar por escrito a su superior inmediato. 

2. Abstenerse de intervenir, decidir, recomendar o influir directa o indirectamente 
en el asunto . 

3. Permiti r la reasignación del trámite o decisión. 

La inhibición deberá mantenerse mientras subsistan las ci rcunstancias que generen 
el confl icto de interés. La omisión deliberada de declaración const ituirá falta grave. 

Artículo 260. Prohibición de Intervenci6n en Procesos Contractuales. Se 
prohíbe a los servidores públicos intervenir en procesos de compras públicas, 
contrataciones, donaciones, conven ios y trámites administrativos. 

Cuando exist a relación de parentesco, sociedad, víncu lo económico o interés directo 
o indirecto con personas natura les o jurídicas involucradas. 

La participación indirecta, recomendación informal o influencia externa también será 
considerada infracción . 

Artículo 261 . Donaciones con V ínculo Personal o Familiar. Cuando una 
donación, pa t rocinio o beneficio institucional provenga de persona natural o jurídica 
con la que un servidor públ ico mantenga relación fami liar, económica o de interés 
directo o ind irecto. 

El servidor público deberá declarar forma lmente el víncu lo, abst enerse de pa rticipar 
en la evaluación, aceptación o formalización de la donación y permitir que la 
autoridad competente adopte la decisión correspondiente. 

La omisión de declaración podrá constituir falta grave o de máxima gravedad 
conforme a la naturaleza de la conducta, el impacto institucional y la normativa 
aplicable. 

La existencia de vínculo na inva lidará automáticamente la donación, siempre que se 
garantice t ransparencia, trazabilidad y ausencia de beneficio personal. 

Artículo 262. Nepotismo. Se prohíbe a los servidores públicos intervenir, directa 
o indirectamente, en decisiones relacionadas con nombra mientos, contrataciones, 
ascensos, evaluaciones, beneficios laborales, asignaciones especia les o cualquier 
otra actuación administrativa que involucre a su cónyuge o conviviente reconocido, 
o a familiares dentro del cuarto (4°) grado de consanguinidad, segundo (20) de 
afinidad o cualquier otro grado prohibidO por la normativa aplicable. 

El nepotismo, en cua lquiera de sus modalidades, podrá constituir falta grave o de 
máxima gravedad conforme a la naturaleza de la conducta, el impacto institucional 
y la normativa aplicable. 

Artículo 263. Incompatibilidades. El servidor público no pOdrá: 

1. Defender o patrocinar intereses privados ante la institución. 

2. Gestiona r trámites en favor de terceros con los que mantenga víncu lo 
económico. 

3. Utilizar su posición para favorecer empresas, organizaciones o personas 
vinculadas. 

Artículo 264. Medidas Preventivas ante Confl icto de I nterés. Cuando se 
identifique un conflicto de interés real, potencial o aparente, la autoridad 
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competente podrá adoptar, según la naturaleza del caso, las siguientes medidas
preventivas:

1. Recepción y registro formal de la declaración de conflicto.

2, Inhibición o abstención del servidor público en el trámite o decisión
correspondiente,

3. Reasignación del asunto a otro func¡onario o unidad administrativa.

4. Supervisión adicional o revisión jerárquica del proceso.

5. Designación de comité evaluador cuando la naturaleza del asunto lo requiera.

6. Cualquier otra medida razonable destinada a garantizar imparcialidad y
transpa rencia,

La adopción de medidas preventivas no constituye medida disciplinaria,

Artículo 265. Reg¡stro de Medidas Prevent¡vas. La Junta Comunal podrá
establecer mecanismos internos para registrar declaraciones de conflicto de interés,
implementar controles preventivos en procesos de contratación y realizar
verificaciones ad ministrativas. La omisión de control por parte de la jefatura podrá
generar responsabilidad administrativa.

CAPÍTULO V

NEUTRALIDAD Y PROHIBICIóN DE PRÁCTICAS POLÍTICO-PARTIDISTAS

Artículo 266. Pr¡nc¡pio de neutralidad política. La actuación de la Junta
Comunal y de sus servidores públicos se regirá por el principio de neutralidad política
en el ejercicio de la función pública.

Ningún servidor público podrá utilizar su cargo, funciones, recursos institucionales
o posición jerárquica para favorecer, promover o perjudicar a partidos políticos,
candidatos, mov¡mientos o intereses político-partidistas.

Artículo 267. Prohibición de ex¡genc¡a o cond¡c¡onamiento polít¡co. Se
prohÍbe exigir afiliación política, adhesión partidaria o cualquier manifestación de
apoyo político como requisito para el ingreso, permanencia, ascenso o asignación
de funciones dentro de la Junta Comunal.

Igualmente, se prohíbe condicionar decisiones a d min istrativas, laborales o
institucionales a la afiliación, simpatía o part¡c¡pación política de los servidores
públicos o ciudadanos.

Estas conductas constituyen falta de máxima gravedad.

Artículo 268. Prohibición de cobros o contr¡buc¡ones políticas. Se prohíbe
solicitar, ex¡g¡r o recibir cuotas, contribuc¡ones, donaciones o cualquier tipo de aporte
económico con fines políticos a serv¡dores públicos, ya sea de forma directa o

indirecta.

Asimismo, se prohíbe utilizar la posición jerárquica o instituc¡onal para inducir,
presionar o promover aportes de naturaleza política.

Estas conductas constituyen falta de máxima gravedad.

Artícuto 269. Uso indebido de recursos públicos Gon f¡nes polít¡cos. se
prohíbe utilizar bienes, recursos, instalaciones, vehículos, equipos/ sistemas,
información o cualquier otro recurso de la lunta Comunal para act¡vidades político-
partidistas,

Igualmente, se prohíbe la realización de actividades políticas dentro de las

iñstalaciones institucionales o durante la jornada laboral, salvo en los casos
permitidos por la ley.
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competente podrá adoptar, según la naturaleza del caso, las sigu ientes medidas 
preventivas: 

1. Recepción y reg istro forma l de la declaración de conflicto. 

2. Inhibición o abstención del servidor público en el trám ite o decisión 
correspondiente . 

3. Reasignación del asunto a otro funcionario o unidad administrativa. 

4. Supervisión adicional o revisión jerárquica del proceso. 

5. Designación de comité evaluador cuando la naturaleza del asunto lo requiera. 

6. Cualquier otra medida razonable destinada a garantizar imparcialidad y 
transparencia. 

La adopción de medidas preventivas no constituye medida disciplinaria. 

Artículo 265. Registro de Medidas Preventivas. La Junta Comunal podrá 
establecer mecanismos internos para registrar declaraciones de confl icto de interés, 
implementar controles preventivos en procesos de contratación y rea lizar 
verificaciones administrativas. La omisión de control por parte de la jefatura pOdrá 
generar responsabilidad administrat iva. 

CAPÍTULO V 

NEUTRALI DAD Y PROHIBICIÓN DE PRÁCTICAS POLÍTICO-PARTIDISTAS 

Articulo 266. Pr incipio de neutralidad política. La actuación de la Junta 
Comunal y de sus servidores públicos se regirá por el principio de neutralidad política 
en el ejercicio de la función pública . 

Ningún servidor público podrá utilizar su cargo, funciones, recursos institucionales 
o posición jerárquica para favorecer, promover o perjudicar a partidos políticos, 
candidatos, movimientos o intereses político-partIdistas. 

Artículo 267. Prohibición de exigencia o condicionamiento político. Se 
prohíbe exigir afil iación política, adhesión partidaria o cua lquier manifestación de 
apoyo político como requisito para el ingreso, permanencia , ascenso o asignación 
de funciones dentro de la Junta Comunal. 

Igualmente, se prohíbe condicionar decisiones administrativas, laborales o 
institucionales a la afiliación, Simpatía o participación política de los servidores 
públicos o ciudadanos. 

Estas conductas constituyen falta de máxima gravedad. 

Artículo 268. Prohib ición de cobros o contr ibuciones polít icas. Se prohíbe 
solicitar, exigir o recibir cuotas, contribuciones, donaciones o cualquier tipo de aporte 
económico con fines políticos a servidores públicos, ya sea de forma directa o 
indirecta. 

Asimismo, se prohíbe utilizar la posición jerárquica o institucional para inducir, 
presionar o promover aportes de naturaleza política. 

Estas conductas constituyen falta de máxima gravedad. 

Articulo 269. Uso indebido de recursos pú blicos con fines políticos. Se 
prohíbe utilizar bienes, recursos, instalaciones, vehículos, equipos, sistemas, 
información o cua lquier otro recurso de la Junta Comunal para actividades político­
partidistas. 

Igualmente, se prohíbe la realización de actividades políticas dentro de las 
instalaciones institucionales o durante la jomada laboral, sa lvo en los casos 
permitidos por la ley. 
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El incumplimiento de esta disposición constituirá falta de máxima gravedad y dará
lugar a responsabilidad administrat¡va, s¡n perjuicio de otras responsa bilidades
legales.

Artículo 27O. Responsabilidad. El incumplimiento de las disposiciones contenidas
en el presente capítulo constituirá falta de máxima gravedad y podrá dar lugar a la
destitución, conforme al régimen disciplinario aplicable.

Lo anterior se aplicará sin perjuicio de las responsa bilidades civiles o penales que
correspondan conforme a la normativa vigente.

CAPÍTULO VI
CONDUCTA DIGITAL Y REDES SOCIALES

Artículo 271. Uso Responsable de Redes Sociales. El servidor público deberá
abstenerse de divulgar información institucional en redes sociales personales sin
autorización formal.

No se considerará divulgación indebida la acción de compartir o republicar contenido
oficial emitido por la Junta Comunal. El servidor público no podrá:

1. Utilizar su condición para comprometer oficialmente a la inst¡tución.

2. Difundir información interna, estratég¡ca o no pública.

3. Utilizar logos, imagen inst¡tucional o recursos gráficos sin autorización.

4. Emitir manifestaciones que afecten gravemente la imagen institucional cuando
estén directamente vinculadas al ejercicio del cargo.

Artículo 272. Ptotección de Información en Entornos D¡g¡tales. Se prohíbe
publicar, reenviar, almacenar, copiar, descargar o compartir mediante plataformas,
aplicaciones, dispositivos o medios no autorizados:

1. Documentos internos o de uso institucional,

2. Bases de datos o reg¡stros ¡nstituciona les.

3. Comunicac¡ones oficiales.

4. Información sensible, confidencial o de acceso restringido.

5. Grabaciones, fotografías, capturas de pantalla, audios, videos o imágenes
obtenidas dentro de instalaciones instituc¡onales sin autorización.

6. Credenciales, accesos, archivos o información protegida por medidas de
seguridad institucional.

Toda divulgación, filtración, extracción o utilización indebida de información
institucional podrá constituir falta grave o de máxima gravedad, conforme a la

naturaleza de la información comprometida, el ¡mpacto ocasionado y la normativa
aplicable.

Artículo 273. Uso de Plataformas de Mensaiería. Los grupos o canales digitales
creados para f¡nes ¡nst¡tucionales deberán utilizarse exclusivamente para asuntos
relacionados con el servicio público y el cumplimiento de funciones oficiales.

Se considerarán espacios institucionales aquellos grupos o canales creados por la
Junta Comunal, sus jefaturas o utilizados formalmente para la coordinación laboral.

En dichos espacios se deberá mantener respeto y trato profesional, limitar las
comunicaciones a asuntos laborales y evitar la difusión de información confidencial
sin autorización.

Se prohíbe compart¡r propaganda política o contenido part¡dista, difundir
información ¡nstitucional sensible sin autorización, utilizarlo para conflictos
personales o asuntos ajenos al servicio y enviar contenido ofensivo o que afecte el

ambiente laboral.
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El incum plimiento de esta disposición constituirá falta de máxima gravedad y dará 
lugar a responsabilidad administrativa, sin perjuicio de otras responsabilidades 
legales. 

Artículo 270. Responsabilidad. El incumplimiento de las disposiciones contenidas 
en el presente capítulo constituirá falta de máxima gravedad y podrá dar lugar a la 
destitución, conforme al régimen disciplinario aplicable. 

Lo anterior se aplicará sin perjuicio de las responsabilidades civiles o penales que 
correspondan conforme a la normativa vigente . 

CAPÍT ULO VI 

CONDUCTA DIGITAL Y REDES SOCIALES 

Artículo 271. Uso Responsable de Redes Sociales. El servidor público deberá 
abstenerse de divulgar información institucional en redes socia les personales sin 
autorización formal. 

No se considerará divulgación indebida la acción de compartir o republicar contenido 
oficia l emitido por la Junta Comunal. El servidor público no podrá: 

1. Uti lizar su condición para comprometer oficialmente a la institución. 

2 . Difundir información interna, estratégica o no pública. 

3 . Utilizar lagos, imagen institucional o recursos gráficos sin autorización. 

4. Emitir manifestaciones que afecten gravemente la imagen institucional cuando 
estén directamente vinculadas al ejercicio del cargo. 

Artículo 272. Protección de Información en Entornos Digitales. Se prohíbe 
publicar, reenviar, almacenar, copiar, descargar o compartir mediante plataformas, 
aplicaciones, dispositivos o medios no autorizados: 

1. Documentos internos o de uso institucional. 

2. Bases de datos o registros institucionales. 

3. Comunicaciones oficia les. 

4. Información sensible, confidencial o de acceso restringido. 

S. Grabaciones, fotografías, capturas de pantalla, audios, videos o imágenes 
obtenidas dentro de instalaciones institucionales sin autorización . 

6 . Credenciales, accesos, archivos o información protegida por medidas de 
seguridad instituciona l . 

Toda divulgación, fi ltración, extracción o utilización indebida de información 
institucional podrá constituir fa lta grave o de máxima gravedad, conforme a la 
naturaleza de la in fo rmación comprometida, el impacto ocasionado y la normativa 
aplicable. 

Artículo 273. Uso de Plataformas de Mensajer ía. Los grupos o canales digita les 
creados para fines institucionales deberán utilizarse exclusivamente para asuntos 
relacionados con el servicio público y el cumplimiento de funciones oficia les. 

Se considerarán espacios institucionales aquellos grupos o canales creados por la 
Junta Comunal, sus jefaturas o util izados formalmente para la coordinación laboral. 

En dichos espacios se deberá mantener respeto y trato profesional, limitar las 
comunicaciones a asuntos laborales y evitar la difusión de información confidencia l 
sin autori zación. 

Se prohíbe compartir propaganda política o contenido partidista, difundir 
información institucional sensible sin autorización, utilizarlo para conflictos 
personales o asuntos ajenos al servicio y enviar contenido ofensivo o que afecte el 
ambiente laboral. 
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El conten¡do compartido en espacios inst¡tucionales podrá ser considera o
comunicación oficial y, de ser necesario, utilizado como respaldo en actuaciones
ad m in ¡strativas.

Artículo 274. Deber de Prudencia Digital. El servidor público deberá actuar con
prudencia en entornos digitales, incluso fuera del horario laboral, cuando su
conducta pueda afectar directamente la imagen institucional.

CAPÍTUtO VII
DENUNCIAS, PROTECCIóN INSTITUCIONAL Y RESPONSABILIDAD ÉTICA

Artícuto 275. Cana¡ Institucional de Denuncias. La lunta Comunal podrá
establecer mecanismos formales y confidenciales para la recepción de denuncias
¡nternas relacionadas con irregularidades adm¡n¡strat¡vas.

Las denuncias deberán tramitarse conforme al debido proceso y respetando el

derecho de defensa,

Artículo 276. Protección al Denunciante de Buena Fe. El servidor público que

denuncie de buena fe irregularidades administrativas no podrá ser objeto de
represalias.

La institución deberá garantizar confidencialidad en la medida de lo posible.

Artículo 277. Denuncia Maliciosa. La presentación de denuncias falsas,
malic¡osas o con conocimiento de su falsedad con el fin de perjudicar a otro servidor
público constituirá falta grave,

Cuando se compruebe dolo en la denuncia, podrán aplicarse medidas disciplinarias
conforme al régimen disciplinario.

Artículo 278. Responsabilidad Ética Integral. El servidor público responderá
no solo por el cumplimiento formal de sus funciones, sino también por su conducta
ética en el ejercicio del cargo.

La conducta que afecte gravemente la imagen inst¡tucional podrá ser evaluada

adm¡nistrativamente cuando tenga relación directa con el servicio público.

Artículo 279. Responsabilidad por om¡s¡ón de control. La jefatura que, con

conocimiento o poi negligencia, t;lere irregularidades en su área de supervisión
podrá ser investigada por responsabilidad administrat¡va.

La falta de control no exime de responsabilidad cuando exista deber funcional de

supervisión.

Artículo 28O. Responsabilidad Solidaria. Cuando una actuación irregular derive

de instrucc¡ón suberior y eiecuc¡ón subordinada, la responsabil¡dad podrá

¡nvestigarse respecto de' ambos conforme a su grado de partic¡pación.

La obediencia jerárquica no eximirá de responsabilidad al servidor público cuando la

orden resulte manifiestamente contraria a la ley, al presente Reglamento o a los

principios de la función pública, especialmente cuando exista dolo, abuso de

árioiiAu¿, desviación d; poder 
'o 

afectación grave al interés público.

La determinación de responsabilidad deberá considerar la capacidad de decisión,

nivel jerárquico, conocimiento de la irregularidad, posibilidad de oposición o
advert-encia y el beneficio o afectación derivada de la conducta investigada.

Artículo 281. Protección Post-Laboral de Información. El deber de

confidencialida d subsiste después de finalizada la relación administrativa.
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pOdrá ser considerado 
respaldo en actuaciones 

Artículo 274. Deber de Prudencia Digital. El servidor público deberá actuar con 
prudencia en entornos digitales, incluso fuera del horario laboral, cuando su 
conducta pueda afectar directamente la imagen institucional. 

CAPÍTULO VII 

DENUNCIAS, PROTECCIÓN INSTITUCIONAL Y RESPONSABILIDAD ÉTICA 

Artículo 275. Canal Institucional de Denuncias. La Junta Comunal podrá 
establecer mecanismos fo rmales y confidencia les para la recepción de denuncias 
internas relacionadas con i rregu laridades administrativas. 

Las denuncias deberán tramitarse conforme al debido proceso y respetando el 
derecho de defensa . 

Artículo 276. Protecci6n al Denunciante de Buena Fe. El servidor público que 
denuncie de buena fe irregularidades administrativas no podrá ser objeto de 
represalias . 

La institución deberá garantizar confidencialidad en la medida de lo posible. 

Artículo 277. Denuncia Maliciosa. La presentación de denuncias falsas , 
maliciosas o con conocimiento de su falsedad con el fin de perjudicar a otro servidor 
público const ituirá falta grave. 

Cuando se compruebe dolo en la denuncia , pOdrán aplicarse medidas disciplinarias 
conforme al régimen disciplinario. 

Artículo 278. Responsabilidad Ética Integral. El servidor público responderá 
no solo por el cumplimiento formal de sus funciones, sino también por su conducta 
ética en el ejercicio del cargo . 

La conducta que afecte gravemente la imagen instituciona l podrá ser evaluada 
administrativamente cuando tenga relación directa con el servicio público. 

Artículo 279. Responsabilidad por Omisi6n de Control. La jefatura que , con 
conocimiento o por negligencia , tolere irregularidades en su área de supervisión 
podrá ser investigada por responsabilidad administrativa, 

La falta de control no exime de responsabilidad cuando exista deber funcional de 
supervisión. 

Artículo 280. Responsabilidad Solidaria. Cuando una actuación irregu lar derive 
de instrucción superior y ejecución subordinada, la responsabilidad pOdrá 
investigarse respecto de ambos conforme a su grado de participación. 

La obediencia jerárquica no eximirá de responsabilidad al servidor público cuando la 
orden resulte manifiestamente contraria a la ley, al presente Reglamento o a los 
principios de la función pública, especia lmente cuando exista dolo, abuso de 
autoridad, desviación de poder o afectación grave al interés público, 

La determinación de responsabilidad deberá considerar la capacidad de decisión , 
nivel jerárqUiCO, conocimiento de la irregularidad, pOSibi lidad de oposición o 
advertencia y el beneficio o afectación derivada de la conducta investigada. 

Artículo 281. Proteccl6n Post-Laboral de Información. El deber de 
confidencial idad subsiste después de finalizada la relación administrativa. 
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Se prohíbe conservar, cop¡ar o utilizar información institucional para fines
personales, comerc¡ales o polít¡cos tras el cese de funciones. El incumpl¡miento
podrá generar acciones administrativas o legales correspond ientes.

TITULO VII
CESE DE LA RELACIóN ADMINISTRATIVA Y TRANSICIóN INSTITUCIONAL

CAPÍTULO I
CAUSALES DE CESE DE LA RELACIóN ADMINISTRATIVA

Artículo 282. Causa¡es de cese de la relación administrativa. Son causales de
cese de la relación administrativa del servidor público las siguientes:

1. Renuncia aceptada.

2. Remoción conforme a la naturaleza del nombramiento.

3, Destitución debidamente impuesta mediante procedimiento discipl¡nario.

4, Abandono del cargo debidamente declarado.

5. Vencimiento del término del nombramiento, cuando este haya sido otorgado por
período determinado.

6. Finalización de contrato por servicios profesionales u otra modalidad contractual
temporal.

7. Retiro por jubilación o pensión por invalidez.

8. Fallecimiento del servidor público.

El cese deberá formalizarse mediante el acto administrativo correspondiente,
conforme a la normativa vigente y garantizando, cuando procedaf el debido proceso.

Artículo 283. Renuncia. La renuncia se produce cuando el servidor público
manifiesta por escrito, de forma libre y voluntaria, su decisión de separarse del

cargo, y esta es aceptada formalmente por el Representante del corregimiento.

La aceptación surtirá efectos a partir de la fecha establecida en el acto administrativo
correspond iente,

Artículo 284. Facultad de Remoción. corresponde al Representante del

corregim¡ento, en su condición de autoridad nominadora, la facultad de dejar sin

efecto un nombramiento y, en consecuencia, remover al servidor público de la lunta
Comunal de Betania, siempre que este no goce de estabilidad, fuero o protección

laboral reconocida por la Constitución Política o la ley.

En los casos en que el servidor público cuente con protección laboral, la remoción

deberá tramitarse conforme al procedimiento administrativo correspond iente,
garantizando el debido proceso y el derecho de defensa'

Artículo 28S. Dest¡tución. La destitución constituye una medida disciplinaria y se

aplicará al servidor público que incurra en faltas de máxima gravedad, conforme a

lo dispuesto en el presente Reglamento Interno y demás normas aplicables.

La destitución solo podrá imponerse mediante resolución debidamente motivada,
pi"u¡i .rrtunc¡ac¡óÁ del procedimiento administrativo y garantizando el debido

proceso.

Artículo 286. Abandono del Cargo. El abandono del cargo se configurará

conforme a los supuestos establecidos en el artículo 2L6 del presente Reglamento y

dará lugar al procedimiento disciplinario correspondiente '

sin perjuicio de lo anterior, la Junta comunal de Betania podrá adoptar las medidas

administrativas inmediatas necesarias para garantizar la continuidad del servicio
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Se prohibe conservar, copiar o utilizar información institucional para fines 
personales, comerciales o políticos tras el cese de funciones. El incumplimiento 
pOdrá genera r acciones administrativas o legales correspondientes. 

TÍTULO VII 

CESE DE LA RELACIÓN ADMINISTRATIVA Y TRANSICIÓN INSTITUCIONAL 

CAPÍTULO 1 

CAUSALES DE CESE DE LA RELACIÓN ADMINISTRATIVA 

Artículo 282. Causales de cese de la relación administrativa. Son causales de 
cese de la re lación administrativa del servidor público las siguientes: 

1. Renuncia aceptada. 

2. Remoción conforme a la naturaleza del nombramiento. 

3. Destitución debidamente impuesta mediante procedimiento disciplinario. 

4. Abandono del cargo debidamente declarado. 

5. Vencimiento del término del nombramiento, cuando este haya sido otorgado por 
período determinado. 

6. Finalización de contrato por servicios profesionales u otra modalidad contractua l 
temporal. 

7. Retiro por jubilación o pensión por in validez. 

8 . Fallecimiento del servidor público. 

El cese deberá forma lizarse mediante el acto adm inist rativo correspondiente, 
conforme a la normativa vigente y garantizando, cuando proceda, el debido proceso. 

Artículo 283. Renuncia. La renuncia se produce cuando el servidor público 
manifiesta por escrito, de forma libre y voluntaria , su decisión de separarse del 
cargo, y esta es aceptada formalmente por el Representante del Corregimiento. 

La aceptación surtirá efectos a partir de la fecha establecida en el acto administrativo 
correspondiente . 

Artículo 284. Facultad de Remoción. Corresponde al Representante del 
Corregimiento, en su condición de autoridad nominadora, la facultad de dejar sin 
efecto un nombramiento Y, en consecuencia , remover al servidor público de la Junta 
Comunal de Betania, siempre que este no goce de estabilidad, fuero o protección 
laboral reconocida por la Constitución Política o la ley. 

En los casos en que el servidor público cuente con protección laboral, la remoción 
deberá tramitarse conforme al procedimiento administrativo correspondiente, 
garantizando el debido proceso y el derecho de defensa. 

Artículo 285 . Destitución. La destitución constituye una medida disciplinaria y se 
aplicará al servidor público que incurra en faltas de máxima gravedad , conforme a 
lo dispuesto en el presente Reglamento Interno y demás normas aplicables. 

La destitución solo podrá imponerse mediante resolución debidamente motivada, 
previa sustanciación del procedimiento administrativo y garantizando el debido 
proceso. 

Artículo 286. Abandono del cargo. El abandono del cargo se configurará 
conforme a los supuestos establecidos en el artículo 216 del presente Reglamento y 
dará lugar al procedimiento disciplinario correspondiente. 

Sin perjuicio de lo anterior, la Junta Comunal de Betania podrá adoptar las medidas 
administrativas inmediatas necesarias para garantIzar la continuidad del servicio 
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público y la protección de los bienes instituciona les, documentos, expedientes,
accesos, sistemas y demás recursos bajo responsabilidad del serv¡dor público.

Artículo 287. Venc¡miento del Término del Nombramiento. El nombramiento
otorgado por período determinado cesará automáticamente al vencimiento del
término establecido en el acto administrativo que le dio origen, sin necesidad de
notifi cación adicional.

La terminación del nombramiento por vencimiento del plazo no generará derecho a
permanencia, continuidad automática ni estabilidad administrativa.

Dicho vencimiento no requerirá procedimiento disc¡plinario, salvo que existan
hechos adicionales que ameriten la apertura de investigaciones administrativas o

disciplinarias conforme a la normativa aplicable.

Artículo 288. Finalizac¡ón de Contrato por Servicios Profesionales. La

relación contractual der¡vada de contrato por servicios profesionales o modalidad
temporal cesará al vencim¡ento del plazo pactado o al cumplimiento del objeto
contractual,

La finalización contractual no genera estabilidad administrativa ni derecho a

permanencia.

Artículo 289. Retiro por jubilación o pens¡ón por invalidez. El servidor que
reúna los requisitos legales para jubilación o penslón por invalidez cesará en
funciones conforme a la normativa aplicable.

El retiro deberá formalizarse mediante el acto administrat¡vo correspon d iente.

Artículo 29O. Fallecimiento del servidor púbtico. El fallecimiento del servidor
público produce el cese automático de la relación laboral a partir de la fecha del
deceso.

La Junta Comunal de Betania procederá a:

1. Dejar constancia admin¡strativa del fallecimiento en el expediente.

2. Tramitar el pago de las prestaciones económicas que correspondan, incluyendo
salario pendieñte, vacaciones proporc¡onales acumuladas, prima de antigüedad
y cualquier otro derecho reconocido por ley.

3. Entregar dichas sumas a los beneficiarios legales debidamente acreditados,
confoime a la legislación vigente y a los procedimientos establecidos por la
a utoridad competente.

ASimismo, la Junta Comunal de Betania podrá brindar acompañamiento institucional

a los familiares del servidor fallecido, facilitando las orientaciones administrativas
necesarias para la gestión de trámites, así como cualquier apoyo-solidario que la
institución ions¡derá pertinente, conforme a su disponib¡lidad y políticas internas'

En ningún caso el fallecimiento generará responsabilidad disciplinaria ni afectará los

derechos adquiridos por el servidor público hasta la fecha de su deceso.

Artículo 291. Liquidación de prestac¡ones por cese. En todos los casos de cese

de la relación laboral del serv¡dór público, la Junta comunal de Betan¡a procederá a

i*iirur la liquidación de las prestaciones económ¡cas que legalmente correspondan,

incluyendo salarios pendientes de pago, tiempo compensatorio, vacac¡ones

acumuladas o proporcionales no disfrutadis, prima de antigüedad cuando proceda

iónforr" a la iey y cuatquiár otro derecho adquirido al momento de la terminación

del vínculo labora l.

Dicha liquidación deberá formalizarse med¡ante el acto administrativo

.orru.ponái"nte y tramitarse conforme a las disposiciones legales y presupuestar¡as

vigentes.

La Junta comunal procurará que el trámite se realice dentro de un plazo razonable,

rr¡"i" á ti aisponibitiaad presupuestaria, verificaciones administrat¡vas y controles

¡nternos aPlicables.
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público y la protección de los bienes institucionales, documentos, expedientes, 
accesos, sistemas y demás recursos bajo responsabilidad del servidor público. 

Artículo 287. Vencimiento del Término del Nombramiento. El nombramiento 
otorgado por período determinado cesará automáticamente al vencimiento del 
término establecido en el acto administrativo que le dio origen, sin necesidad de 
notificación adicional. 

l a terminación del nombramiento por vencimiento del plazo no generará derecho a 
permanencia, continuidad automática ni estabilidad administrativa. 

Dicho vencimiento no requerirá procedimiento disciplinario, sa lvo que existan 
hechos adicionales que ameriten la apertura de investigaciones administrativas o 
disciplinarias conforme a la normativa aplicable. 

Artículo 288. Finalización de Contrato por Servicios Profesionales. La 
relación contractual derivada de contrato por servicios profesionales o modalidad 
temporal cesará al vencimiento del plazo pactado o al cumplimiento del objeto 
contractual. 

La finalización contractua l no genera estabi lidad administrativa ni derecho a 
permanencia. 

Artículo 289. Retiro por jubilación o pensión por invalidez. El servidor que 
reúna los requis itos lega les para jubilación o pensión por invalidez cesará en 
funciones conforme a la normativa aplicable . 

El retiro deberá forma lizarse mediante el acto administrativo correspondiente. 

Artículo 290. Fallecimiento del servidor público. El fallecimiento del servidor 
público produce el cese automático de la relación laboral a partir de la fecha del 
deceso. 

La Junta Comunal de Beta nia procederá a: 

1. Dejar constancia admin istrativa del fallecimiento en el expediente . 

2. Tramitar el pago de las prestaciones económicas que correspondan, incluyendo 
sa lario pendiente, vacaciones proporcionales acumuladas, prima de antigüedad 
y cualquier otro derecho reconocido por ley. 

3. Entregar dichas sumas a los beneficiarios legales debidamente acreditados, 
conforme a la legislación vigente y a los procedimientos establecidos por la 
autoridad competente . 

Asimismo, la Junta Comunal de Betania podrá brindar acompañamiento institucional 
a los familiares del servidor fa llecido, facilitando las orientaciones administrativas 
necesarias para la gestión de trámites, así como cualquier apoyo solidario que la 
institución considere pertinente, conforme a su disponibilidad y políticas internas. 

En ningún caso el fallecimiento generará responsabilidad disciplinaria ni afectará los 
derechos adquiridos por el servidor público hasta la fecha de su deceso. 

Artículo 291. liquidación de prestaciones por cese. En todos los casos de cese 
de la relación laboral del servidor público, la Junta Comunal de Betania procederá a 
realizar la liquidación de las prestaciones económicas que legalmente correspondan, 
incluyendo salarios pendientes de pago, tiempo compensatorio, vacaciones 
acumuladas o proporcionales no disfrutadas, prima de antigüedad cuando proceda 
conforme a la ley y cualquier otro derecho adquirido al momento de la terminación 
del víncu lo laboral . 

Dicha liquidación deberá forma lizarse mediante el acto administrativo 
correspondiente y tramitarse conforme a las disposiciones legales y presupuestarias 
vigentes. 

La Junta Comunal procurará que el trámite se realice dentro de un plazo razonable, 
sujeto a la disponibilidad presupuestaria, verificaciones administrativas y controles 
internos aplicables. 
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Artículo 292. Pr¡nc¡p¡o de Continuidad Administrativa. La gestión institucional
no podrá interrumpirse por cese, licencia, vacaciones, traslado o cualquier otra
causa de ausenc¡a temporal del servidor público.

Toda salida definitiva o temporal deberá garantizar la transferencia ordenada de
información, bienes y responsa bilida des.

SECCION I - ENTREGA POR CESE DEFINITIVO

Artículo 293. Pr¡nc¡pio de Entrega Forma¡. Todo servidor público que cese
funciones deberá realizar entrega formal, completa y documentada de los bienes,
información y responsa bilidades a su cargo, garantizando la continuidad
ad ministrativa,

Artícuto 294. Entrega Formal por Cese de Funciones. La entrega deberá
efectuarse antes o al momento del cese efectivo de funciones, conforme a los
procedimientos y controles administrativos establecidos por la institución.

Artículo 295. Acta Formal de Entrega. La entrega deberá formalizarse mediante
acta suscrita por el servidor público saliente y la unidad administrativa receptora, la

cual deberá incluir:

1, Bienes y equipos asignados.

2. Documentación física bajo custodia.

3. Archivos digitales institucionales.

4. Credenciales y accesos.

5. Estado actualizado de trámites y casos pendientes.

Sin acta formal no podrá considerarse concluido el proceso de entrega,

La omisión injustificada podrá generar procedimiento disciplinario y suspensión de

liquidación fi nal hasta regularización.

Artículo 296. Informe de Gestión Obligatorio. El servidor público que cese

funciones deberá presentar informe de gestión que incluya:

1. Estado de los procesos a su cargo.

2. Listado de expedientes act¡vos y pendientes'

3. Inventario de bienes bajo su responsa bilidad.

4. Situación de accesos digitales asignados.

El informe deberá presentarse antes o al momento de la entrega formal.

Artículo 297. Revisión y Verificación. La unidad administrativa correspondiente

deberá verificar la entregá de bienes, información y accesos, dejando constancia de

conformidad o de las observaciones encontradas.

Artículo 298. Condición para cierre Administrativo. La entrega formal de cargo

seÉ requisito para el cierrá administrativo del servidor público y para la tramitación

á" pagor finalás pendientes. El cierre administrativo no podrá formalizarse s¡n acta

de entrega.

Artículo 299. Suspensión de Liquidación F¡na¡. En caso de negativa injustificada

Aé ánir"gu o incumplimiento en li devolución de bienes o información institucional,

áo¿¿ ,rÉp"naerse ia liquidación final hasta que se regularice la situación.
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CAPÍ TULO II 

ENTREGA DE CARGO Y TRANSICIÓN ADMINISTRATIVA 

Artículo 292. Principio de Continuidad Adm inistrativa. La gestión institucional 
no podrá interrumpirse por cese, licencia, vacaciones, traslado o cualquier otra 
causa de ausencia temporal del servidor público, 

Toda salida definitiva o tempora l deberá garantizar la transferencia ordenada de 
información, bienes y responsabilidades. 

SECCIÓN 1 - ENTREGA POR CESE DEFI NITIVO 

Artículo 293. Principio de Entrega Formal. Todo servidor público que cese 
funciones deberá realizar entrega formal , completa y documentada de los bienes, 
información y responsabilidades a su cargo, garantizando la continuidad 
administrativa. 

Art ículo 294. Entrega Formal por Cese de Funciones. La entrega deberá 
efectuarse antes o al momento del cese efectivo de funciones , conforme a los 
procedimientos y controles administrativos establecidos por la Institución . 

Artículo 295. Acta Formal de Entrega. La entrega deberá formalizarse mediante 
acta suscrita por el servidor público saliente y la unidad administrativa receptora, la 
cua l deberá i ncluir: 

1. Bienes y equipos asignados. 

2. Documentación física bajo custodia. 

3. Archivos digita les Institucionales. 

4. Credenciales y accesos. 

5. Estado actualizado de trámites y casos pendientes . 

Sin acta formal no pOdrá considerarse concluido el proceso de entrega . 

La omisión injustificada podrá generar procedimiento disciplinario y suspensión de 
liquidación final ha sta regularización . 

Artículo 296. Informe de Gestión Obligatorio. El servidor público que cese 
funciones deberá presentar informe de gestión que incluya: 

1. Estado de los procesos a su cargo. 

2 . Listado de expedientes activos y pendientes. 

3. Inventar io de bienes bajo su responsabilidad. 

4 . Situación de accesos digitales asignados. 

El informe deberá presentarse antes o al momento de la entrega formal. 

Artículo 297. Revis ió n y Verificación. La unidad administrati va correspondiente 
deberá verificar la entrega de bienes, información y accesos, dejando constancia de 
conformidad o de las observaciones encontradas. 

Artículo 298. Condición para Cierre Administrativo. La entrega forma l de cargo 
será requisito para el cierre administrativo del servidor público y para la tramitación 
de pagos finales pendientes . El cierre administrativo no podrá formalizarse sin acta 
de entrega, 

Artículo 299. Suspensión de Liquidación Final. En caso de negativa injustificada 
de entrega o incumplimiento en la devolución de bienes o información institucional, 
podrá suspenderse la liquidación fina l hasta que se regu larice la situación. 
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La suspensión no afectará salarios ya devengados y pagados, sino únicamente pagos
pendientes sujetos a c¡erre administrativo.

Artículo 3OO. Transferencia por Licencia, Vacaciones o Ausenc¡a Temporal.
El servidor público que se ausente temporalmente por licencia, vacaciones o
cualqu¡er otra causa programada o previsible deberá adoptar las medidas razonables
necesarias para garantizar la continuidad del servicio y la adecuada transferencia
temporal de sus funciones.

Para tales efectos, deberá :

1. Informar y transferir al serv¡dor designado el estado de los trámites, procesos,
casos, documentación e información necesaria para garantizar la continuidad y
segu¡miento de la gestión.

2. Facilitar la transferencia temporal de información, documentación, accesos,
expedientes, herramientas o recursos necesarios al servidor público designado
para asumir las funciones correspondientes.

3. Procurar que los sistemas, arch¡vos físicos o digitales y demás elementos
necesarios para la continuidad operativa permanezcan disponibles conforme a
los protocolos institucionales y de segur¡dad aplicables'

La unidad administrativa correspondiente podrá establecer mecan¡smos internos de
entrega, control, verificación o seguimiento para garantizar la continuidad del
servic¡o institucional.

Artículo 3o1. Determinación de Responsabilidad Patrimonia!. cuando se

detecte pérdida, daño o retención indebida de bienes instituciona les, se iniciará
proced¡miento administrativo para determinar responsabilidad patrimonlal. La

determinación deberá basarse en pruebas documentadas y garantizar el derecho a
descargo.

Artículo 3o2. Descuento por Daño comprobado. si mediante procedimiento

admin¡strat¡vo se comprueba responsabilidad patrimonial, podrá ordenarse el

descuento correspondiente de pagos pendientes, conforme a la cuantificación real

del daño. El descuento deberá estar debidamente motivado y documentado.

Artícuto 3o3. Recuperac¡ón de Información Digital. En caso de retención o

eliminación indebida'de información institucional, la Junta Comunal podrá adoptar

medidas técnicas y administrativas para su recuperación y determinar
responsabilidades correspondientes.

Artículo 304. Prohibición de Retención Dolosa. La retención dolosa de

"*pe¿i"nt"r, 
equipos, claves o información con el fin de obstaculizar la gestión

institucional constituirá falta grave o de máxima gravedad'
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La suspensión no afectará salarios ya devengados y pagados, sino únicamente pagos 
pendientes sujetos a cierre administrativo. 

SECCIÓN II - TRANSFERENCIA POR AUSENCIA TEMPORAL 

Artículo 300. Transferencia por Licencia, Vacaciones o Ausencia Temporal . 
El servidor público que se ausente temporalmente por licencia, vacaciones o 
cualquier otra causa programada o previsible deberá adoptar las medidas razonables 
necesarias para garantizar la continuidad del servicio y la adecuada transferencia 
tempora l de sus funciones. 

Para tales efectos, deberá: 

1. I nformar y t ransferir al servidor designado el estado de 105 trámites, procesos, 
casos, documentación e información necesaria para garantizar la continuidad y 
seguimiento de la gestión. 

2. Faci litar la transferencia temporal de información, documentación , accesos, 
expedientes, herramientas o recursos necesarios al servidor público designado 
para asumir las funciones correspondientes. 

3. Procurar que 105 sistemas, archivos físicos o digitales y demás elementos 
necesarios para la continuidad operativa permanezcan disponibles conforme a 
los protocolos institucionales y de seguridad aplicables. 

La unidad administrativa correspondiente pOdrá establecer mecanismos internos de 
entrega, control, verificación o seguimiento para garantizar la continuidad del 
servicio Institucional . 

SECCIÓN III - RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL Y DIGITAL 

Artículo 301. Determlnac i6n de Responsabilidad Patrimoni al. Cuando se 
detecte pérdida, daño o retención indebida de bienes institucionales, se iniciará 
procedimient o administrativo para determinar responsabi lidad patrimonial. La 
determinación deberá basarse en pruebas documentadas y garantizar el derecho a 
descargo. 

Artículo 302. Descuento por Daño Comprobado. SI mediante procedimiento 
administrativo se comprueba responsabilidad patrimonial, pOdrá ordenarse el 
descuento correspondiente de pagos pendientes, conforme a la cuantificación real 
del daño . El descuento deberá estar debidamente motivado y documentado. 

Artículo 303. Recuperación de Información Digital. En caso de retención o 
eliminación indebida de información institucional, la Junta Comunal podrá adoptar 
medidas técnicas y administrativas para su recuperación y determinar 
responsabi lidades correspondientes. 

Artícu lo 304. Prohibición de Retención Dolosa. La retención dolosa de 
expedientes, equipos, claves o información con el fin de obstaculizar la gestión 
institucional constituirá fa lta grave o de máxima gravedad. 

SECCIÓN IV - PROCESO DE TRANSICIÓN Y CONTINUIDAD I NSTITUCI ONAL 

Artículo 30S. Principio de Transición Institucional . La transición institucional 
constituye el proceso formal mediante el cual se realiza el traspaso ordenado, 
transparente y documentado de la administración. 
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Dicho proceso tendrá como finalidad garantizar la continuidad del servicio públ
la preservación del patrimonio ¡nstitucional, la integridad de la información
administrat¡va y la correcta transferencia de responsa bilida des.

La transición deberá desarrollarse bajo los principios de transparencia,
responsa bilidad, colaboración interinst¡tuciona I y trazabilidad documental.

Artículo 3O6. Transición de Administración. Al producirse cambio de
administración deberá garantizarse un proceso formal y documentado de transición
institucional que asegure la continuidad de los servicios públicos y la integridad de
la información administrat¡va,

Artículo 3O7. Comisión de Trans¡ción. Podrá conformarse comisión técnica de
transición integrada por representantes de la administración saliente y entrante, con
el fin de:

1. Revisar estado financiero.

2. Inventa riar bienes instituciona les.

3. Verificar s¡tuación contractual.

4. Evaluar procesos en curso.

5. Transferir información digital y física.

6. Documentarcompromisos pendientes.

Artículo 3O8. Entrega de Accesos y Credenciales. En caso de cambio de
administración, los funcionarios salientes deberán entregar formalmente:

1, Credenciales de acceso a sistemas instituciona les.

2. Contraseñas de correos oficiales.

3. Accesos a plataformas de gestión.

4. Control de dominios y servicios digitales.

5. Respaldo actualizado de bases de datos ¡nst¡tuciona les.

La entrega deberá constar en acta de transición.

La negativa injustificada a entregar accesos o la alteración de credenciales podrá
constitui r falta grave.

Artículo 3O9. Informe Genera¡ de Transición. La administración saliente deberá
elaborar un Informe General de Transición que refleje de manera objetiva y
documentada el estado institucional al momento del traspaso de funciones.

El informe deberá incluir, como mínimo:

1. Estado presupuestario y ejecución financiera.

2. Obligaciones contractuales vigentes y compromisos pendientes.

3. Proyectos, programas y obras en ejecución.

4. Situación de recursos humanos y estructura organizativa.

5. Estado de los sistemas digitales, plataformas tecnológicas y bases de datos
instituciona les.

6. Inventario general actualizado de bienes muebles e inmuebles.

7. Cualquier otra información relevante exigida por la normativa aplicable,
lineamientos de buenas prácticas adm¡nistrat¡vas o d¡sposiciones emitidas por la

autor¡dad competente.

Artículo 31O. Acta General de Transición. El proceso culminará con Ia

suscripción de un Acta General de Transición Administrativa, que dejará constancia

del estado ¡nstituc¡onal al momento del traspaso.

TITULO VIII
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Dicho proceso tendrá como finalidad garantizar la continuidad del servicio púb~' 
la preservación del patrimonio institucional, la integridad de la información 
administrativa y la correcta transferencia de responsabilidades. 

La transición deberá desarrollarse bajo los principios de transparencia, 
responsabilidad, colaboración interinstitucional y trazabilidad documental. 

Artículo 306. Transición de Admin istración. Al producirse cambio de 
administración deberá garantizarse un proceso forma l y documentado de t ransición 
instituciona l que asegure la continuidad de los servicios públicos y la integridad de 
la información administrativa, 

Artículo 307. Comis ión de Transición. Podrá conformarse comisión técnica de 
transición integrada por representantes de la administración saliente y entrante, con 
el fin de: 

1. Revisar estado financiero. 

2. Inventa riar bienes institucionales. 

3. Verificar situación contractual. 

4. Evaluar procesos en curso. 

5. Transferir información digital y física. 

6. Documentar compromisos pendientes. 

Artículo 308. Entrega de Accesos y Credenciales. En caso de cambio de 
administración, los funcionarios salientes deberán entregar formalmente: 

1. Credencia les de acceso a sistemas institucionales. 

2. Contraseñas de correos oficiales. 

3 . Accesos a plataformas de gestión . 

4. Control de dominios y servicios digitales. 

5. Respaldo actualizado de bases de datos institucionales. 

La entrega deberá constar en acta de transición, 

La negativa injustificada a entregar accesos o la alteración de credenciales podrá 
constituir falta grave. 

Artículo 309. Informe General de Transición . La administración saliente deberá 
elaborar un Informe General de Transición que refleje de manera objetiva y 
documentada el estado institucional al momento del traspaso de funciones. 

El informe deberá incluir, como mínimo: 

1. Estado presupuestario y ejecución financiera. 

2. Obligaciones contractuales vigentes y compromisos pendientes. 

3. Proyectos, programas y obras en ejecución . 

4. Situación de recursos humanos y estructura organizativa. 

5. Estado de los sistemas digitales, plataformas tecnológicas y bases de datos 
institucionales. 

6. Inventario general actualizado de bienes muebles e inmuebles. 

7. Cualquier otra información relevante exigida por la normativa aplicable, 
lineamientos de buenas prácticas administrativas o disposiciones emitidas por la 
autoridad competente. 

Artícu lo 3 1 0 . Acta General de Transición. El proceso culminará con la 
suscripción de un Acta General de Transición Administrativa, que dejará constancia 
del estado institucional al momento del traspaso. 

TÍTULO VIII 
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REGIMEN DISCIPLINARIO

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES DEL RÉGIMEN DISCIPLINARIO

Artículo 311. F¡nal¡dad de! Régimen Disciplinario. El régimen disciplinario tiene
por finalidad garantizar el cumplimiento de las normas instituciona les, preservar la
integridad administrativa, asegurar el buen funcionamiento del servicio público y
sancionar conductas contrarias al presente Reglamento,

Artículo 312. Ámbito de Aplicación del Régimen Disciplinar¡o. El régimen
disciplinario establecido en el presente Título será aplicable a todos los servidores
públicos de la Junta Comunal, cualquiera sea la modalidad de su nombramiento,
nivel jerárquico o forma de vinculación administrativa.

El carácter de libre nombramiento y remoc¡ón no excluye la posibilidad de
investigación disciplinaria cuando ex¡stan hechos que puedan constitu¡r
incumplimiento funcional.

Artículo 313. Consecuenc¡as del Incumplimiento Normat¡vo. Toda acción u
omisión que contravenga las d¡sposiciones establecidas en el presente Reglamento
podrá constituir incumplimiento funcional y dar lugar a la apertura de procedimiento
disciplinario, conforme a la gravedad de la conducta.

Artículo 314. Incumplimiento Funcional. Se entiende por incumplimiento
funcional toda acción u omisión contraria a los deberes, obligaciones, prohibiciones
o responsabilidades establecidas en el presente Reglamento, en las normas internas
de la institución o en la legislacíón aplicable al servidor público.

El incumplimiento funcional podrá generar responsabilidad disciplinaria cuando
afecte ei servic¡o público, la integridad administrativa, la correcta gestión
institucional o el cumplimiento de los fines de la Junta Comunal.

La determinación del incumplimiento deberá realizarse con base en hechos
verificables y conforme al debido proceso.

Artículo 315. T¡pos de Responsabilidad. Las actuaciones u omisiones de los servidores
púbticos podrán generar, según su naturateza y consecuencias, responsabilidad admin¡strativa,

disc¡ptinaria, patr¡moniat, civit o penat, tas cuates serán independ¡entes entre síy podrán concurrir

cuando corresponda.

1. Responsabilidad Administrativa: La derivada del incumplimiento de
procedimientos, controles, obligaciones administrat¡vas o actuaciones contrarias
al orden administrativo, que poárá dar lugar a medidas correctivas, regularización
de actuaciones u otras consecuencias administrativas que correspondan '

2. Responsabilidad Disciplinaria: La derivada del incumplimiento de los deberes

funcionales, prohibicioñes o demás conductas t¡pif¡cadas como faltas

disciplinarias, que podrá dar lugar a la imposición de las medidas previstas en el

presente Reglamento.
3. 'ResponsaUl¡¡aaa Patrimonial: La derlvada de daños o perjuicios causados al- 

patrimonio público por dolo, culpa o negligencia, conforme a la legislación

aplicable.
4. iesponsabilidad Civil o Penal: La que pueda derivarse cuando la conducta

prod-uzca consecuencias de naturaleza civ¡l o constituya un hecho punible

conforme a la legislación vigente.

La determinación de una de estas responsa b¡lidades no excluye las demás que

;r";á; áár¡uurr" de los mismos hechos, conforme al ordenamiento jurídico

aplicable.

CAPÍTULO II

Resolución 375-26 I Pag¡na 70 de 90

Gaceta Oficial Digital

Para verificar la autenticidad de una representación

en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta

GO6A861327E8E7C

RÉGIMEN DISCIPLINARIO 

CAPÍ TULO I 

DISPOSICIONES GENERALES DEL RÉGIMEN DISCIPLINARIO 

Articu lo 311 . Finalidad del Régimen Disciplinario. El régimen disciplinario tiene 
por finali dad garantizar el cumplimiento de las normas Institucionales, preservar la 
Integridad administrativa, asegurar el buen funcionamiento del servicio público y 
sancionar conductas contrarias al presente Reglamento. 

Artículo 312. Ámbito de Aplicación del Rég imen Disciplinario. El régimen 
disciplinario establecido en el presente Título será aplicable a todos los servidores 
públicos de la Junta Comunal, cualquiera sea la modalidad de su nombramiento, 
nivel jerárquico o forma de vinculación administrativa. 

El carácter de libre nombramiento y remoción no excluye la posibilidad de 
investigación disciplinaria cuando existan hechos que puedan constituir 
incumplimiento funcional. 

Artículo 313. Consecuencias del Inc umplimiento Normativo. Toda acción u 
omisión que contravenga las disposiciones establecidas en el presente Reglamento 
podrá constituir incumplimiento funcional y dar lugar a la apertura de procedimiento 
disciplinario, conforme a la gravedad de la conducta . 

Articulo 314. Incumplimiento Funcional. Se entiende por incumplimiento 
funcional toda acción u omisión contraria a los deberes, obligaciones, prohibiciones 
o responsabi lidades establecidas en el presente Reglamento, en las normas internas 
de la institución o en la legislación aplicable al servidor público. 

El incumplimiento funciona l podrá generar responsabilidad disciplinaria cuando 
afecte el servicio público, la integridad administrativa, la correcta gestión 
institucional o el cumplimiento de los fines de la Junta Comuna l. 

La determinación del incumplimiento deberá realizarse con base en hechos 
verificables y conforme al debido proceso. 

Artícu lo 315. Tipos de Responsabil idad. Las actuaciones u omisiones de los servidores 
públicos pOdrán generar. según su naturaleza y consecuencias, responsabilidad administrativa. 
disciplinaria, patrimonial, civiL o penal, Las cua les serán independientes entre sfy podrán concurrir 
cuando corresponda. 

1. Responsabilidad Administrativa: La derivada del incumplimiento de 
procedimientos, controles, obligaciones administrativas o actuaciones contrarias 
al orden administrativo, que podrá dar lugar a medidas correctivas, regularización 
de actuaciones u otras consecuencias administrativas que correspondan. 

2. Responsabilidad Disciplinaria: La derivada del incumplimiento de los deberes 
funcionales, prohibiciones o demás conductas tipificadas como faltas 
disciplinarias, que podrá dar lugar a la imposición de las medidas previstas en el 
presente Reglamento. 

3. Responsabil idad Patr imonial : La derivada de daños o perjuiCiOS causados al 
patrimonio público por dolo, culpa o negligencia, conforme a la legislación 
aplicable. 

4. Responsabilidad Civil o Penal: La que pueda derivarse cuando la conducta 
produzca consecuencias de naturaleza civil o constituya un hecho punible 
conforme a la legislación vigente. 

La determinación de una de estas responsabilidades no excluye las demás que 
puedan derivarse de los mismos hechos, conforme al ordenamiento jurídico 
aplicable. 

CAPÍTULO 11 
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Artículo 316. rnfracciones al procedimiento adm¡n¡strativo. constituyen
infracciones administrat¡vas las acciones u omisiones que contravengan las normas
del procedimiento administrativo establecidas en la Ley 38 de 200ó, en pañicular
cuando el servidor público:

1. Establezca requisitos, condiciones o trámites no previstos en la ley, reglamentos
o disposiciones ad ministrativas vigentes.

2. ordene o ejecute actuaciones materiales sin la existencia de un acto
administrativo previo que las sustente.

3. Incumpla el derecho de petición, omitiendo responder, remitir, certificar o dar
trámite a solic¡tudes presentadas por los ciudadanos.

4. Incurra en retardo injustificado en la tramitación de asuntos administrativos.
5. Emita actos administrat¡vos con dolo o culpa grave que generen nulidad,

perjuicio ¡nst¡tuc¡onal o afectación a terceros.
Estas conductas darán lugar a responsabilidad administrativa conforme al régimen
discipl¡nar¡o aplicable.

Artículo 317. Aplicación de medidas disciptinarias conforme a ta Ley. Et
servidor público responsable de incumplir las disposiciones legales relativas al
derecho fundamental de petición estará sujeto'a las mediáas disiitlinarias
estabtec¡das en et artÍcuto 43 de ta Ley 38 de 31 de jut¡o de 2000, conforme a [a siguiente escata:
1. Amonestación escrita, la primera vez.
2. suspensión temporat del cargo por diez (10) días hábiles, sin derecho a

sueldo, en caso de reincidencia durante el mismo año.
3, Destitución, cuando vuelva a incurrir en la falta disciplinaria.
4. Destitución, cuando incurra en dicha infracción en tres ocasiones d¡stintas,

¡ndependientemente del año en que se produzcan.

Estas med¡das serán aplicadas conforme al procedimiento, garantías y autoridad
competente establecidos en la legislación aplicable y en el presente Reglamento.

INFRACCION ES AL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CAPÍTULO III
FALTAS DISCIPLINARIAS

Artículo 318. clas¡f¡cación de Fattas. Las faltas disciplinarias se clasifican en:
1. Faltas leves! Conductas de escasa afectación administrativa, relacionadas con

incumplimientos menores de deberes funcionales, norrnas internas o
procedimientos instituciona les, que no ocasionen afectación signif¡cativa al
serv¡cio público ni perjuicio relevante a la administración. deneralmente
corresponden a actuaciones aisladas, errores subsanables, incumplimientos
ocasionales o conductas que no comprometan de forma sustancial la operatividad
institucional, la confianza pública, la seguridad de la información o el adecuado
funcionamiento del servicio.

2. Fattas moderadas: conductas que imptiquen incumplimiento reiterado de deberes
funcionates, afectación retevante at orden administrat¡vo, incumptimiento de controles
institucionates o perturbación de[ servic¡o, sin atcanzar ta entidad de fatta grave. Comprenden
actuaciones que evidencien descuido s¡gn¡ficat¡vo, re¡ncidenc¡a, desatención de instrucc¡ones,
incumptimiento de procedimientos, afectación a ta coordinac¡ón ¡nstitucionato atterac¡ones aI
normaI desarrotlo de [as funciones admin¡strativas y operat¡vas.

3. Fattas graves: conductas que vutneren obtigaciones esenciates det cargo, comprometan [a
tegatidad, prob¡dad, transparencia, ¡ntegridad, confidenciatidad, neutratidad, seguridad
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INFRACCIONES AL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO 

Artículo 316. Infracciones al procedim iento administrativo. Constituyen 
infracciones administrativas las acciones u omisiones que contravengan las normas 
del proced imiento administrativo establecidas en la Ley 38 de 2000, en particular 
cuando el servidor público : 

1. Establezca requisitos, condiciones o trámites no previstos en la ley, reg lamentos 
o disposiciones administrativas vigentes. 

2. Ordene o ejecute actuaciones materiales sin la existencia de un acto 
administrativo previo que las sustente. 

3. Incumpla el derecho de petición, omit iendo responder, remit ir, certificar o dar 
t rámite a solicitudes presentadas por los ciudadanos. 

4. Incurra en retardo injustificado en la tramitación de asuntos administrati vos. 

S. Emita actos administrativos con dolo o culpa grave que generen nulidad, 
perju icio inst itucional o afectación a terceros. 

Estas conductas darán lugar a responsabi lidad administrativa conforme al régimen 
disciplinario aplicable. 

Artículo 317. Aplicación de medidas disciplinarias conforme a la Ley. El 
servidor público responsable de incumpli r las disposIciones legales relativas al 
derecho fundamental de petición estará sujeto a las medidas disciplinarias 
establecidas en el artículo 43 de la l ey 38 de 31 de julio de 2000, conforme a la siguiente esca la: 

1. Amonestación escrita , la pri mera vez. 
2. Suspensión temporal del cargo por diez (10) d ías hábiles, sin derecho a 

sueldo, en caso de re incidencia durante el mismo año. 
3. Destitución , cuando vuel va a incurrir en la fa lta d isciplinaria . 
4. Destitución , cuando incurra en dicha infracción en tres ocasiones distintas, 

independ ientemente del año en que se produzcan . 

Estas medidas serán aplicadas conforme al procedimiento, garantías y autoridad 

competente establecidos en la legislación apl icable y en el presente Reglamento. 

CAPÍTU LO IU 

FALTAS DISCIPLINARIAS 

Artíc:ulo 318. Clasificación de Faltas. Las faltas disciplinarias se clas ifican en : 

1. Faltas leves: Conductas de escasa afectación administrat iva , relacionadas con 
incumplimientos menores de deberes funcionales, normas internas o 
procedimientos institucionales, que no ocasionen afectación significativa al 
servicio público ni perjuicio relevante a la administración . Generalmente 
corresponden a actuaciones aisladas, errores subsanables, Incumpli mientos 
ocasionales o conductas que no comprometan de forma sustancial la operatividad 
institucional, la confianza pública, la seguridad de la Información o el adecuado 
fun cionamiento del servicio. 

2 . Faltas moderadas: Conductas que impliquen incumplimiento reiterado de deberes 
funcionales, afectación relevante al orden administrativo, Incumplimiento de controles 
institucionales o perturbación det servicio, sin alcanzar la entidad de falta grave. Comprenden 
actuaciones que evidencien descuido significativo, reincidencia, desatención de Instrucciones, 
incumplimiento de procedimientos, afectación a ta coordinación institucional o alteraciones al 
normal desarrollo de tas funciones administrativas y operativas. 

3. Faltas graves: Conductas que vulneren obligaciones esenciales del cargo, comprometan la 
legalidad. probidad, transparencia, integridad, confidencialidad, neutralidad. seguridad 
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¡nst¡tuc¡onal o adecuada adm¡nistración de los recursos púbticos, ocasionando afectación
significativa aI servicio o a [a ¡nstitución. Se considerarán graves aquettas actuac¡ones u
omisiones que generen perjuic¡o admin¡strat¡vo, económico, operativo o reputacionat, afecten
derechos de terceros, comprometan información institucionat, imptiquen abuso de funciones,
ocultamiento de información, incumptimiento detiberado de normas o desobediencia
relevante a tas disposiciones instituc¡onates.

4. Faltas de máxima gravedad: conductas dolosas o de eKrema gravedad que comprometan
de manera severa [a confianza púbtica, ta continu¡dad institucionat, et patrimonio púbtico, ta
¡ntegridad de ta información, ta tegatidad administrat¡va o los principios esenciates de [a
func¡ón púbtica, y que puedan dar tugar a ta dest¡tución det cargo. lnctuyen actos de
corrupción, fraude, apropiación indebida, alteración o destrucción de documentación o
registros inst¡tuc¡ona les, utitización ¡ndebida de recursos púbticos, abuso grave de autor¡dad,
fittración intencionaI de información sensibte, sabotaje inst¡tuclonat, abandono injustificado
de[ cargo en situaciones críticas, asÍ como cuatquier actuación que produzca un daño grave a
ta administración púbtica o a [a imagen institucionat.

Para determinar la gravedad de la conducta se considerarán, entre otros elementos:
1. La existenc¡a de dolo, fraude, abuso de autoridad o mala fe.
2. El grado de afectación al servicio público o a la continuidad institucional.
3. El perjuicio económico, operativo, tecnológico, documental o reputacional

ocasionado.

4. La reincidencia o reiteración de conductas.
5. La jerarquía, responsabilidad o nivel de supervisión del servidor público.
6. La existencia de ocultamiento, manipulación, alteración u obstrucción.
7. El incumplimiento deliberado de controles, normas o medidas de seguridad

institucional.

CAPÍTULO ry
MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Artículo 319. Med¡das Disciplinarias. Las medidas disciplinarias aplicables
conforme al presente Reglamento, en orden de gravedad, son las s¡guientes:
1. Amonestación verbal

2. Amonestación escrita

3. Suspensión sin goce de sueldo hasta por tres (3) días
4. Suspensión s¡n goce de sueldo hasta por cinco (5) días

5. Suspensión sin goce de sueldo hasta por diez (10) días

6. Destitución del ca rgo

Las medidas deberán aplicarse conforme a la gravedad de la falta, respetando los
principios de proporciona lida d, razonabilidad y debido proceso.

Artículo 32O. Progresividad de la Medidas. La apl¡cación de medidas
disciplinarias atenderá al principio de progresividad, de manera que la reiteración o
reincidencia en conductas prev¡amente sancionadas podrá dar lugar a la imposición
de medidas de mayor gravedad.

La progresividad no impedirá que una conducta sea sancionada directamente con
suspensión o destitución cuando la naturaleza, gravedad, dolo, afectación
institucional o consecuencias del hecho así lo justifiquen.
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institucionaL o adecuada administración de Los recursos públicos, ocasionando afectación 
significativa aL servicio o a la institución. Se considerarán graves aquellas actuaciones u 
omisiones que generen perjuicio administrativo, económico, operativo o reputacionaL. afecten 
derechos de terceros, comprometan información institucional, impliquen abuso de funciones, 
ocuLtamiento de información, incumplimiento deUberado de normas o desobediencia 
relevante a las disposiciones institucionales. 

4. FaLtas de máxima gravedad: Conductas doLosas o de extrema gravedad que comprometan 

de manera severa La confianza pública, la continuidad institucional, eL patrimonio público, la 

integridad de la información, la legalidad administrativa o Los principios esenciales de la 

función pública , y que puedan dar lugar a la destitución del cargo. IncLuyen actos de 

corrupCión, fraude, apropiación indebida, alteración o destrucción de documentación o 

registros inst itucionaLes, utiLización indebida de recursos púbtlcos, abuso grave de autoridad, 

fiLtración intencional de Información sensible, sabotaje institucional. abandono injustificado 

del ca rgo en situaciones criticas, asr como cualquier actuación que produzca un daño grave a 

la administración pública o a la imagen insti tucional. 

Para determinar la gravedad de la conducta se considerarán, entre otros elementos: 

1. La existencia de dolo, fraude, abuso de autoridad o mala fe. 

2. El grado de afectación al servicio público o a la continuidad institucional. 

3. El perjuicio económico, operativo, tecnológico, documental o reputacional 
ocasionado. 

4 . La reincidencia o reit eración de conductas. 

5. La jerarquía , responsabilidad o nivel de supervisión del servidor público. 

6. La existencia de ocultamiento, manipulación, alteración u obstrucción. 

7. El incumplimiento deliberado de controles, normas o medidas de seguridad 
institucional . 

CAPÍTULO IV 

MEDIDAS DISCIPLINARIAS 

Artículo 319. Med idas Discip linarias. Las medidas disciplinarias aplicables 
conforme al presente Reglamento, en orden de gravedad, son las siguientes: 

1. Amonestación verbal 

2. Amonestación escrita 

3. Suspensión sin goce de sueldo hasta por tres (3) días 

4 . Suspensión sin goce de sueldo hasta por cinco (S) días 

S. Suspensión sin goce de sueldo hasta por diez (lO) días 

6. Destitución del cargo 

Las medidas deberán aplicarse conforme a la gravedad de la falta, respetando los 
principios de proporcionalidad, razonabilidad y debido proceso. 

Artículo 320. Progresividad de la Medidas. La aplicación de medidas 
disciplinarias atenderá al principio de progresividad , de manera que la reiteración o 
re incidencia en conductas previamente sancionadas podrá dar luga r a la imposición 
de medidas de mayor gravedad. 

La progresividad no impedirá que una conducta sea sancionada directamente con 
suspensión o destitución cuando la naturaleza, gravedad, dolo, afectación 
institucional o consecuencias del hecho así lo j ustifiquen . 
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Artículo 321. Excepción a la Progresividad. La autoridad competente podrá
aplicar directamente medidas disciplinarias de mayor gravedad, incluyendo la
destitución, cuando la conducta :

1. Constituya falta de máxima gravedad.

2. Comprometa la legalidad, transparencia o integridad inst¡tuc¡onal.
3. Genere afectación grave al patrimonio, sistemas, información o continuidad del

serv¡cio.

4. Evidencie dolo, fraude, ocultamiento, abuso de autoridad o desviación de poder.

5. Vulnere de forma grave la confianza pública o la función administrativa.
Artículo 322. concurso de Faltas y conductas No Tipificadas, cuando un
servidor público incurra en dos o más faltas derivadas de un mismo hecho o de
hechos relacionados, se aplicará la medida correspondiente a la conducta de mayor
gravedad, sin perjuicio de que las demás conductas puedan considerarse
circunsta ncias agravantes.

Las conductas no prev¡stas expresamente en el cuadro de faltas únicamente podrán
ser sancionadas cuando constituyan incumplimiento verificable de deberes,
prohibiciones, obligaciones o responsa bilida des establecidos en el presente
Reglamento o en normas administrativas aplicables, respetando los principios de
legalidad, tipicidad, razonabilidad, proporciona lida d y debido proceso.
Artículo 323. Aplicación de la medida de suspensión. El número de
suspensiones no será mayor de tres (3) en el término de un (1) año calendario, ni
podrá exceder de diez (10) días hábiles acumulados durante el mismo período,
El servidor público que exceda dichos límites podrá ser sanc¡onado con destitución,
previa valoración de la gravedad de las conductas, antecedentes disciplinarios,
reiteración de incumplimientos y afectación ocasionaáa al serviclo público.
se exceptúan de los límites de acumulación previstos en este artículo las medidas
disciplinarias impuestas por tardanzas y ausencias injustificadas, las cuales se
regirán por sus disposiciones especiales y por las reglas de progresividad
establecidas en el artículo 320 del presente Reglamento.

Artículo 324. Formalización de tas Med¡das Disciplinarias. Las medidas
disciplinarias previstas en el presente Reglamento se formalizarán conforme a las
siguientes reglas:

1. Amonestación verbal: Será aplicada por el superior jerárquico inmediato, quien
dejará constancia de su aplicación y la remitirá a la unidad de Recursos Humanos
para su incorporación al expediente administrativo del servidor público.

2. Amonestación escrita: será impuesta por el Representante del corregimiento
o por la autoridad administrativa en quien este haya delegado formalmente dicha
facultad, y deberá constar por escrito y ser notificada al servidor público.

3, Suspensión sin goce de sueldo: Será impuesta por el Representante del
Corregimiento mediante resolución motivada, por el término que corresponda
conforme al presente Reglamento,

4. Destitución: Será impuesta exclus¡vamente por el Representante del
Corregimiento med¡ante resolución mot¡vada.

Las medidas disciplinarias impuestas serán registradas por la Unidad de Recursos
Humanos en el expediente administrativo del servidor público, de conformidad con
las disposiciones aplicables sobre gestión documental, confidencialidad y custodia
de la información.
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Artículo 321. Excepción a la Progresividad. La autoridad competente podra .. -
aplicar directamente medidas disciplinarias de mayor gravedad, incluyendo la 
destitución, cuando la conducta : 

1. Constituya falta de máxima gravedad. 

2. Comprometa la legalidad, transparencia o integridad institucional. 

3. Genere afectación grave al patrimonio, sistemas, información o continuidad del 
servicio. 

4. Evidencie dolo, fraude, ocultamiento, abuso de autoridad o desviación de poder. 

S. Vu lnere de forma grave la confianza pública o la función administrativa. 

Artículo 322. Concurso de Faltas y Conductas No Tipificadas. Cuando un 
servidor públicO incurra en dos o más faltas derivadas de un mismo hecho o de 
hechos relacionados, se aplicará la medida correspondiente a la conducta de mayor 
gravedad , sin perjuicio de que las demás conductas puedan considerarse 
circunstancias agravantes. 

Las conductas no previstas expresamente en el cuadro de faltas únicamente podrán 
ser sancionadas cuando constituyan incumplimiento verificable de deberes, 
prohibiciones, obligaciones o responsabilidades establecidos en el presente 
Reg lamento o en normas administrativas aplicables, respetando los principios de 
legalidad, tipicidad, razonabi lidad, proporcionalidad y debido proceso. 

Artículo 323. Aplicación de la medida de suspensión. El número de 
suspensiones no será mayor de tres (3) en el término de un (1) año calendario, ni 
podrá exceder de diez (10) días hábiles acumulados durante el mismo período. 

El servidor público que exceda dichos límites podrá ser sancionado con destitución, 
previa va loración de la gravedad de las conductas, antecedentes disciplinarios, 
reiteración de Incumplimientos y afectación ocasionada al servicio público. 

Se exceptúan de los límites de acumulación previstos en este artículo las medidas 
disciplinarias Impuestas por tardanzas y ausencias injustificadas, las cuales se 
regirán por sus disposiciones especIales y por las reglas de progresividad 
establecidas en el artículo 320 del presente Reg lamento. 

Artículo 324. Formalización de las Medidas Disciplinarias. Las medidas 
disciplinarias previstas en el presente Reglamento se formalizarán conforme a las 
siguientes reglas: 

1. Amonestación verbal: Será aplicada por el superior jerárquico inmediato, quien 
dejará constancia de su aplicación y la remitirá a la Unidad de Recursos Humanos 

para su incorporación al expediente administrativo del servidor público. 
2. Amonestación escr ita: Será impuesta por el Representante del Corregimiento 

o por la autoridad administrativa en quien este haya delegado formalmente dicha 
facultad, y deberá constar por escrito y ser notificada al servidor público. 

3. Suspensión sin goce de sueldo: Será impuesta por el Representante del 
Corregimiento mediante resolución motivada, por el término que corresponda 
conforme al presente Reglamento. 

4. Destitución: Será impuesta exclusivamente por el Representante del 
Corregimiento mediante resolución motivada. 

Las medidas disciplinarias impuestas serán registradas por la Unidad de Recursos 
Humanos en el expediente administrativo del servidor público, de conformidad con 
las disposiciones aplicables sobre gestión documenta l , confidencialidad y custodia 
de la información. 
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Artículo 325' cuadro de Faltas y Medidas. El cuadro de clasificación de faltas y
medidas constituye el instrumento de referencia para la determinación de las
conductas sancionables y la medida disciplinaria aplicable.
Su contenido or¡enta la valoración de las conductas disciplinarias, permitiendo
establecer la correspondencia entre la falta cometida y la medida aplicable, en
atención a su naturaleza y gravedad.

Dicho cuadro se aplicará en concordancia con la clasiflcación de faltas, la escala de
medidas y las demás dispos¡ciones, el cual se detalla a continuación.

CAPITULO V
CUADRO DE CLASIFICACIóN DE FALTAS Y MEDIDAS APLICABLES

FALTAS LEVES

CóDIGo
FL.Ol

FL-O2

FL-O3

FL-O4

FL-O5

FL.O6

FL.07

FL-O8

FL-O9

FL-I1

CONDUCTA

Desobedecer instrucciones u órdenes emitidas
por el superior jerárquico, o incumplir
manuales, políticas, protocolos o
procedim¡entos instituc¡onales debidamente
establecidos, cuando la conducta no genere
afectación significativa al servicio o a la
gestión institucional ni constituya una falta de
mayor gravedad.

Mantener trato ¡rrespetuoso, descortés o
inapropiado hacia compañeros, super¡ores o
usuar¡os, s¡n que se genere conflicto grave.

Realizar actividades ajenas a las funciones del
cargo durante la jornada laboral sin
autorización.

Abandonar temporalmente el puesto
trabajo sin autorización, siempre que
exista reincidencia ni afectación al servicio.

Permanecer en áreas no asignadas
restringidas sin justificación funcional.

Entorpecer de manera leve las labores de
otros servidores públicos sin causar afectación
significativa.

Consumir alimentos en áreas de atención al
público o en espac¡os no autorizados.

Omitir el uso del carné institucional dentro de
las instalaciones o en el ejercicio de funciones.

No portar identificación institucional en actos
oflciales o actividades formales.

Utilizar incorrecta mente el carné instituci ona I

o darle un uso distinto al autorizado.

Presentarse al trabajo con vestimenta
inadecuada conforme a las normas y códigos
institucionales.

No util¡zar correctamente el uniforme
institucional cuando su uso sea obligatorio.

MEDIDA APLICABLE

Amonestación verbal

Amonestación verbal

Amonestación verbal

de Amonestación verbal
no

o Amonestación verbal

Amonestación

Amonestación

Amonesta ción

Amonestación

Amonestación

Amonestación

Amonesta ción

verbal

verbal

verbal

verba I

verba I

verbal

verbalFL-12

FL.1O
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CAPÍTULO V 

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DE FALTAS Y MEDIDAS APLICABLES 

Artículo 325. Cuadro de Faltas y Medidas. El cuadro de clasificación de faltas y 
medidas constituye el Instrumento de referencia para la determinación de las 
conductas sancionables y la medida disciplinaria aplicable . 

Su contenido orienta la valoración de las conductas disciplinarias, permitiendo 
establecer la correspondencia entre la falta cometida y la medida aplicable, en 
atención a su naturaleza y gravedad. 

Dicho cuadro se aplicará en concordancia con la clasificación de faltas, la escala de 
medidas y las demás disposiciones, el cual se detalla a continuación. 

FALTAS LEVES 

CÓDIGO CONDUCTA MEDIDA APLICABLE 

FL-Ol Desobedecer Instrucciones u órdenes emitidas Amonestación verbal 
por el superior jerárquico, o incumplir 

FL-02 

FL-03 

FL-04 

FL-OS 

FL-06 

FL-07 

FL-08 

FL-09 

FL-l0 

FL-11 

FL-12 

manuales, políticas, protocolos o 
procedimientos institucionales debidamente 
establecidos, cuando la conducta no genere 
afectación significativa al servicio o a la 
gestión Institucional ni constituya una falta de 
mayor gravedad. 

Mantener trato irrespetuoso, descortés o 
inapropiado hacia compañeros, superiores o 
usuarios, sin que se genere conflicto grave. 

J 
Realizar act ividades ajenas a las funciones del 
cargo durante la jornada laboral sin 
autorización. ____ _ 

Abandonar tempora lmente el puesto de 
trabajo sin autorización, siempre que no 
exista reincidencia ni afectación al servicio. 

Amonestación verba l 

Amonestación verbal 

Amonestación verbal 

Permanecer en áreas no asignadas o Amonestación verbal 
restringidas sin justificación funcional . 

Entorpecer de manera leve las labores de Amonestación verbal 
otros servidores públicos sin causar afectación 
sig!lificativa. 

Consumir alimentos en áreas de atención al Amonestación verbal 
público o en espacios no autorizados. 

Omitir el uso del carné institucional dentro de Amonestación verba l 
las instalaciones o en el ejercicio de funciones . 

L
NO portar identificación Institucional en actos 
oficiales o actividades formales. 

Amonestación verbal 

Utilizar incorrectamente el carné institucional Amonestación verbal 
o darle un uso distinto al autorizado. 

Presentarse al trabajo con vestimenta Amonestación verbal 
inadecuada conforme a las normas y códigos 
institucionales. 

No utilizar correctamente el uniforme Amonestación verba l 
institucional cuando su uso sea obligatorio. 
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FL-13

FL-14

FL-15

FL-16

FL.17

FL-14

FL.19

FL-2O

FL-21

FL-22

FL.23

FL-24

FL-25

FL-26

FL-27

FL.28

FL-29

FL-3O

Omitir la limpieza básica o el mantenimiento
prevent¡vo de equipos bajo su
responsabilidad.

No mantener en condiciones adecuadas los
equipos o bienes asignados para el
desempeño de sus funciones.

No realizar la limpieza del área de trabajo
asignada conforme a las disposiciones
internas.

Utilizar de forma inadecuada equ¡pos o
herramientas sin causar daño relevante.

Incumpl¡r disposiciones básicas en materia de
protección ambiental dentro de las
instalaciones,

Disponer ¡ncorrectamente de residuos o
desechos en contravención de las normas
internas.

No utilizar los implementos de seguridad
requeridos para el desempeño de sus
funciones, sin generar r¡esgo grave,

Utilizar incorrectamente los equipos de
seguridad sin generar riesgo grave.

Omitir el regístro de gestiones menores en los
s¡stemas institucionales correspondientes.

Realizar registros incompletos o con
omisiones menores que no afecten el proceso
administrativo.

No digitalizar documentos de carácter menor
conforme a los procedimientos establecidos.

Publicar o remitir información con errores
menores que no generen afectación
institucional.

Hacer uso indebido leve de los sistemas
institucionales sin comprometer la seguridad
o integridad de la información.

Extralimitar el uso del tiempo compensatorio
sin generar afectación al servicio.

Realizar act¡v¡dades de venta o comercio
dentro del puesto de trabajo sin autorización
inst¡tucional.

Recabar cuotas, aportes o contr¡buciones sin
autorización, siempre que no tengan finalidad
política, coercit¡va o de beneficio indebido.
Incurrir en cuatro (4) tardanzas injustificadas
dentro de un mismo mes calendario,
conforme al artículo 208.

No informar al ciudadano sobre la remisión o
estado de su sol¡c¡tud.

Incumplir por primera vez las obl¡gac¡ones
relativas al derecho de petición, omitiendo
responder, remitir, certificar, tram¡tar o

Amonestación verbal

Amonestación verbal

Amonestación verbal

Amonestación verbal

Amonestación verbal

Amonestación verbal

Amonestaclón verba I

Amonestación verbal

Amonestación verbal

Amonestación verbal

Amonestación verba I

Amonestación verbal

Amonestación verbal

Amonestación verbal

Amonestación verbal

Amonestación verba I

Amonestación verba I

Amonestación verbal

Amonestación escritaFL-31
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FL-13 

FL-14 

FL-15 

FL-16 

FL-17 

FL-18 

FL-19 

FL-20 

FL- 21 

FL- 22 

FL-23 

FL-24 

FL-2 5 

FL- 26 

FL- 27 

FL-28 

FL-29 

FL-30 

FL-31 

Omitir la limpIeza básica o el mantenimiento AmonestacIón verbal 
preventivo de equipos bajo su 
responsabil idad. 

No mantener en condiciones adecuadas los Amonestación verbal 
equipos o bienes asignados para el 
desempeño de sus funciones. 

No realizar la limpieza del área de trabajo Amonestación verbal 
asignada conforme a las disposiciones 
Internas. 

Utilizar de forma Inadecuada equipos o Amonestación verbal 
herramientas sin causar daño relevante . 

Incumplir disposiciones básicas en materia de Amonestación verbal 
protección ambiental dentro de las 
Instalaciones. 

Disponer incorrectamente de residuos o Amonestación verbal 
desechos en contravención de las normas 
internas. 

No ut ilizar los implementos de seguridad Amonestación verbal 
requeridos para el desempeño de sus 
funciones, sin generar riesgo grave . 

Utilizar incorrectamente los equipos de Amonestación verbal 
seguridad sin generar riesgo grave. 

Omitir el registro de gestiones menores en los 
sistemas institucionales correspondientes. 

Realizar registros incompletos o con 
omisiones menores que no afecten el proceso 
administrativo. 

I 
No digitalizar documentos de carácter menor 
conforme a los procedimientos establecidos. 

Amonestación verbal 

Amonestación verba l 

Amonestación verbal 

Publicar o remitir información 
menores que no generen 
institucional. 

con errores Amonestación verbal 
afectación 

Hacer uso indebido leve de los sistemas Amonestación verbal 
Institucionales sin comprometer la seguridad 
o integridad de la información . 

Extra limitar el uso del tiempo compensatorio Amonestación verbal 
sin generar afectación al servicio. 

Realizar actividades de venta o comercio Amonestación verbal 
dentro del puesto de trabajo sin autorización 
institucional . 

Recabar cuotas, aportes o contribuciones sin Amonestación verbal 
autorización, siempre que no tengan finalidad 
política, coercitiva o de beneficio indebido. 
Incurrir en cuatro (4) tardanzas injustificadas Amonestación verbal 
dentro de un mismo mes calendario, 
conforme al artículo 208 . 

No informar al ciudadano sobre la remisión o Amonestación verbal 
estado de su solicitud. 

Incumplir por primera vez las obligaciones Amonestación escrita 
relativas al derecho de petición, omitiendo 
responderl remitir, certificar, tramitar o 
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FL-32

FL-33

FL-35

FL.37

FL-38

FL-39

FL-4O

FL-41

FL-42

FL-43

FL-44

FL.46

FL-47

FL-48

FL-49

resolver una solic¡tud dentro de los términos
legalmente aplicables.

Instalar software no autorizado s¡n generar
afectación grave.

Utilizar dispositivos externos no autorizados
sin comprometer la seguridad institucional.
Hacer uso indebido de la red WiFi institucional
para flnes no autorizados.

Retrasar la publicación de información
¡nstitucional obligatoria.

No remitir información requerida a las
unidades de transparencia o control
institucional.

No llevar o mantener actualizada la bitácora
de vehículos institu cio n a les.

No brindar orientación básica a subalternos
nuevos bajo su responsa bilida d.

No ¡nformar a la superioridad sobre faltas del
personal bajo su cargo.

Omitir funciones de supervisión sin generar
afectación grave.

No informar oportunamente ausencias,
incapacidades o condiciones de salud que
afecten la jornada laboral.

Gestionar asuntos oficiales sin respetar los
niveles jerárquicos o canales inst¡tuc¡onales
establecidos.

Convocar o celebrar reun¡ones institucionales
sin la debida autorización.

Utilizar tiempo compensatorio sin la debida
autorización.

No presentar opoñunamente planes
operativos, informes, metas o actividades
bajo su responsabilidad.

Incurrir en cinco (5) tardanzas injustificadas
dentro de un mismo mes calendario,
conforme al a rtículo 208.

Incurrir en una primera ausencia injustif¡cada
dentro de un mismo año calendario, conforme
al artículo 213.

Incurrir en otras conductas de carácter leve
que no generen afectación significativa al
serv¡cio público o a la gestión ¡nst¡tuc¡onal.
Reincidir en una misma falta leve previamente
sancionada con amonestación verbal.

Amonestación escrita

Amonestación escrita

Amonestación escrita

Amonestación escrita

Amonestación escrita

Amonestación escrita

Amonestación escrita

Amonestación escrita

Amonestación escrita

Amonestación escrita

Amonestación escrita

Amonestación escrita

Amonestación escrita

Amonestación escrita

Amonestación escrita

Amonestación escrita

Amonestación escrita

Amonestación escrita

FALTAS MODERADAS

MEDIDA APLICABLECODIGO CONDUCTA
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FL-32 

FL-33 

FL-34 

FL-35 

FL-36 

FL-37 

FL-38 

FL-39 

FL-40 

FL-41 

FL-42 

FL-43 

FL-44 

FL-45 

FL-46 

FL-47 

FL-48 

FL-49 

CÓDIGO 

resolver una solicitud dentro de los términos 
legalmente aplicables. 

Instalar software no autorizado sin generar Amonestación escrita 
afectación grave. 

Utilizar dispositivos externos no autorizados Amonestación escrita 
sin com~rometer la seguridacUDstitucionaJ. 

Hacer uso indebido de la red WiFi institucional Amonestación escrita 
para fines no autorizados. 

Retrasar la publicación de 
institucional obligatoria . 

InformacIón Amonestación escrita 

No remitir información requerida 
unidades de transparencia o 

a las Amonestación escrita 
control 

institucional . 

No llevar o mantener actualizada la bitácora Amonestación escrita 
de vehículos institucionales. 

No brindar orientación básica a subalternos Amonestación escrita 
nuevos bajo su responsabilidad. 

No Informar a la superioridad sobre faltas del Amonestación escrita 
personal bajo su cargo. 

Omit ir funciones de supervisión 
afectación grave. 

No informar oportunamente 
incapacidades o condiciones de 
afecten la jornada laboral. 

sin generar Amonestación escrita 

ausencias, Amonestación escrita 
salud que 

Gestionar asuntos oficia les sin respetar los Amonestación escrita 
niveles jerárquicos o canales institucionales 
establecidos. 

Convocar o celebrar reuniones institucionales Amonestación escrita 
sin la debida autorización. 

Utilizar tiempo compensatorio sin la debida Amonestación escrita 
autorización. 

No presentar oportunamente planes 
operativos, Informes, metas o actividades 
bajo su responsabilidad. 

I Incurrir en cinco ( 5) tardanzas injustificadas 
dentro de un mismo mes calendario, 
conforme al artículo 208. 

Incurrir en una primera ausencia injustificada 
dentro de un mismo año calendario, conforme 
al artículo 213. 

Incurrir en otras conductas de carácter leve 
que no generen afectación significativa al 
servicio público o a la gestión institucional. 
Reincidir en una misma falta leve previamente 
sancionada con amonestación verbal. 

FALTAS MODERADAS 

CONDUCTA 

Amonestación escrita 

Amonestación escrita 

Amonestación escrita 

Amonestación escrita 

Amonestación escrita 

MEDIDA APLICABLE 
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Reincidir en una misma falta leve
prev¡amente sancionada con amonestación
escrita.

Abandonar temporalmente el puesto de
trabajo durante la jornada laboral sin
autorización o causa justificada.

Presentarse bajo efectos de sustancias que
afecten la capacidad de desempeño laboral,
sin circunstancias agravantes.

Mantener conductas indecorosas que afecten
la imagen institucional.

Realizar juegos de azar durante la jornada
laboral o en instalaciones instituciona les.

Mantener conductas impropias frente al
público que afecten la atención institucional.
Publicar o difundir información ¡ncompleta,
incorrecta o desactualizada.

Incumplir injustificada mente medidas
correctivas, planes de mejora o actividades
asignadas sin generar afectación grave.

Incurrir en otras conductas de carácter
moderado que generen afectación
institucional.

Incurrir en seis (6) o más tardanzas
injustificadas dentro de un mismo mes
calendario, conforme al artículo 208.

Desatender el puesto de trabajo sin
autorización, afectando la continuidad del
servicio,

No conformar expedientes administrat¡vos
conforme a los procedimientos establecidos.

Emitir documentos s¡n registro previo o sin
cumplir controles administrativos.

Emit¡r documentos fuera de los sistemas
¡nstitucionales establecidos.

No remitir sol¡citudes a la entidad competente
cuando corresponda.

No registrar casos ciudadanos en los sistemas
¡nstituc¡ona les.

Cerrar casos sin respaldo documental o
evidencia suficiente.

Compartir credenciales institucionales o
permitir el acceso indebido a sistemas.

Hacer uso indebido de vehículos
institucionales en casos de menor gravedad.

Permitir el uso de vehículos institucionales sin
autorización en s¡tuac¡ones no graves.

No reportar fallas o daños en equipos
institucionales.

Suspensión hasta tres
(3) días

Suspensión hasta tres
(3) días

Suspensión hasta tres
(3) días

Suspensión hasta tres
(3) días

Suspensión hasta tres
(3) días

Suspensión
(3) días

Suspensión
(3) días

Suspensión
(3) días

Suspensión
(3) días

Suspensión
(3) días

Suspensión
cinco (5) días

Suspensión
cinco (5) días

Suspensión
cinco (5) días

Suspensión
cinco (5) días

Suspensión
cinco (5) días

Suspensión
cinco (5) días

Suspensión
cinco (5) días

Suspensión
cinco (5) días

Suspensión
cinco (5) días

Suspensión
cinco (5) días

Suspensión
cinco (5) días

hasta

hasta

h asta

hasta

hasta

tres

tres

tres

tres

tres

hasta

h asta

hasta

h asta

hasta

h asta

hasta

hasta

hasta

hasta

hasta

FM-1

FM-2

FM-3

FM-4

FM-5

FM-6

FM-7

FM-8

FM.9

FM-1O

FM-11

FM.12

FM.13

FM-14

FM.15

FM-16

Flt-L7

FM-18

FM-19

FM-2O

FM-21
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FM-l 

FM-2 

FM-3 

FM- 4 

FM-5 

FM-6 

FM-7 

FM-8 

FM- 9 

FM-I0 

FM-ll 

FM-12 

FM-13 

FM-14 

FM-15 

FM-16 

FM- 17 

FM-1 8 

FM-19 

FM-20 

FM-21 

Reincidir en una misma 
previamente sancionada con 
escrita. 

falta leve Suspensión hasta tres 
amonestación (3) días 

Abandonar temporalmente el 
trabajo durante la jornada 
autorización o causa justificada . 

puesto de Suspensión hasta tres 
laboral sin (3) dias 

Presentarse bajo efectos de sustancias que 
afecten la capacidad de desempeño laboral, 
sin circunstancias agravantes. 

Suspensión hasta tres 
(3) dias 

Mantener conductas indecorosas que afecten 
la imagen institucional. 

Suspensión hasta tres 
(3) dias 

Realizar juegos de azar durante la jornada 
laboral o en instalaciones institucionales. 

Suspensión hasta tres 
(3) dias 

Mantener conductas impropias frente al Suspensión hasta tres 
público que afecten la atención institucional. (3) días 

Publicar o difundir información Incompleta, Suspensión hasta tres 
Incorrecta o desactualizada . (3) días 

Incumplir injustificadamente medidas Suspensión hasta tres 
correcti vas, planes de mejora o acti vidades (3) días 
asignadas sin generar afectación grave. 

Incurrir en otras conductas de carácter Suspensión hasta tres 
moderado que generen afectación (3) días 
institucional . 

Incurrir en seis (6) o más tardanzas Suspensión hasta tres 
injustificadas dentro de un m ismo mes (3) días 
calendario, conforme al artículo 208. 

Desatender el puesto de trabajo sin Suspensión 
autorización, afectando la continuidad del cinco (5) días 
servicio. 

No conformar expedientes administrativos Suspensión 
conforme a los procedimientos establecidos. cinco ( S) días 

Emitir documentos sin registro previo o sin Suspensión 
cump!!!," controles administrativos. cinco (5) días 

Emitir documentos fuera de los sistemas Suspensión 
institucionales establecidos. cinco (5) días 

No remitir sol icitudes a la entidad competente Suspensión 
cuando corresponda. cinco (5) días 

No registrar casos ciudadanos en los sistemas Suspensión 
institucionales. cinco (5) días 

Cerrar casos sin respaldo documental o Suspensión 
evidencia suficiente. cinco (S) días 

Compartir credencia les institucionales o Suspensión 
permitir el acceso indebido a sistemas. cinco (5) días 

Hacer uso indebido de vehículos Suspensión 
Institucionales en casos de menor gravedad. cinco (5) días 

Permitir el uso de vehículos institucionales sin Suspensión 
autorización en situaciones no graves. cinco (5) días 

No reportar fallas o daños en equipos Suspensión 
institucionales. cinco (5) días 

hasta 

hasta 

hasta 

hasta 

hasta 

hasta 

hasta 

hasta 

hasta 

hasta 

hasta 
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\

FM.22

FM-23

FM-24

FM-25

FM-26

CóDIGo
FG-O1

FG-O2

FG-O3

FG-O4

FG-O6

FG-O8

FG-O9

FG-1O

Utilizar vehículos ¡nstitucionales fuera del Suspensión
horario autorizado o sin salvoconducto, cinco (5) días
cua ndo corresponda .

Celebrar acuerdos informales de t¡empo Suspensión
compensatorio sin validación institucional. cinco (5) días

Separarse del cargo antes de la autorización Suspensión
formal de licencia, vacaciones o permiso. cinco (5) días

Incumplir obligaciones administrativas Suspensión
relacionadas con la entrega formal del cargo, cinco (5) días
sin retención dolosa.

Reincidir en faltas moderadas previamente Suspensión
sancionadas con suspensión hasta por tres cinco (5) días
(3) días.

FALTAS GRAVES

hasta

h asta

hasta

hasta

CONDUCTA

Encubrir, tolerar u omitir el reporte de
irregularidades administrativas o funcionales
de las que tenga conocimiento en el ejercicio
de sus funciones.

Alterar, modificar o manipular registros
institucionales o documentación oficial sin
generar un daño irreversible o fraude
institucional.

Manipular, alterar o registrar de forma
indebida los controles de asistencia
institucional,

Recibiri sol¡citar o aceptar beneficios
indebidos en razón del cargo, cuando no
exista beneficio económico significativo,
direcciona miento, corrupción sistemática o
afectación institucional grave.

Obstruir, entorpecer o interferir en
investigac¡ones admin¡strativas o procesos
internos.

Incurrir en negligencia grave en el
cumplimiento de las funciones asignadas.

Utilizar el cargo, funciones o posición para
fines dist¡ntos a los instituciona les.

Ejercer abuso de autoridad en el desempeño
de sus funciones, sin generar afectación grave
a derechos, servicios o recursos públicos.

Ejercer presión indebida o coacción sobre
subalternos o compañeros de trabajo.
Promover, generar o agravar conflictos
laborales que afecten el ambiente
institucional.

Utilizar bienes ¡nst¡tucionales de manera
indebida s¡n que exista apropiación.

MEDIDA APLICABLE

Suspensión hasta diez
(10) días

Suspensión hasta diez
(10) días

Suspensión hasta diez
(10) días

Suspensión hasta diez
(10) días

Suspensión hasta diez
(10) días

Suspensión hasta diez
(10) días

Suspensión hasta diez
(10) días

Suspensión hasta diez
(10) días

Suspensión hasta diez
(10) días

Suspensión hasta diez
( 10) días

Suspensión hasta diez
(10) días

FG-11
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FM- 22 

FM-23 

FM-24 

FM-25 

FM-26 

Utilizar vehículos institucionales fuera del Suspensión 
horario autorizado o sin salvoconducto, cinco (S) días 
cuando corresponda . 

Celebrar acuerdos Informales de tiempo j Suspensión 
compensatorio sin validación instituciona l. cinco (5) días 

Separarse del cargo antes de la autorización 
formal de IicenciaJ vacaciones o permiso. 

Incumplir obligaciones administrativas 

I 
relacionadas con la entrega formal del cargo, 
sin retención dolosa. 

Suspensión 
cinco (S) días 

Suspensión 
cinco (S) días 

Reincidir en faltas moderadas previamente Suspensión 
sancionadas con suspensión hasta por tres cinco (5) días 
(3) días. 

FALTAS GRAVES 

hasta 

hasta 

hasta 

hasta 

hasta 

CÓDIGO CONDUCTA MEDIDA APLICABLE 

FG-Ol Encubrir, tolerar u omitir el reporte de Suspensión hasta diez 
Irregula ridades administrativas o funcionales (10) días 

FG-02 

FG-03 

FG-04 

FG-05 

FG-06 

FG-07 

FG-08 

FG-09 

FG-l0 

FG-l1 

de las que tenga conocimiento en el ejercicio 
de sus funciones. 

Alterar, modificar o manipular registros Suspensión hasta diez 
institucionales o documentación oficial sin ( 10) días 
generar un daño irreversible o fraude 
institucional. 

Manipular, alterar o registrar de forma Suspensión hasta diez 
indebida los controles de asistencia (10) días 
institucional . 

Recibir, solicitar o aceptar beneficios Suspensión hasta diez 
indebidos en razón del cargo, cuando no ( 10) días 
exista beneficio económico significativo, 
direccionamiento, corrupción sistemática o 
afectación institucional grave. 

Obstruir, entorpecer o Interferir en Suspensión hasta diez 
investigaciones administrativas o procesos (10) días 
internos. 

Incurrir en negligencia grave en 
cumplimiento de las funciones asignadas. 

el Suspensión hasta diez 
(10) días 

Utilizar el cargo, funciones o posición para Suspensión hasta diez 
fines distintos a los institucionales. ( 10) días 

Ejercer abuso de autoridad en el desempeño 
de sus funciones, sin generar afectación grave 
a derechos, servicios o recursos públicos. 

Suspensión hasta diez 
(10) días 

Ejercer presión Indebida o coacción sobre 
subaltemos o compañeros de trabajo. 

Suspensión hasta diez 
(10) días 

Promover, generar o agravar 
laborales que afecten el 
institucional. 

1 Utilizar bienes Institucionales de 
Indebida sin que exista apropiación. 

conflictos Suspensión hasta diez 
ambiente (10) días 

manera Suspensión hasta diez 
(10) días 
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FG-12

FG-13

FG-14

FG-15

FG-16

FG-17

FG-18

FG-19

FG-2O

FG-21

FG.22

FG-23

FG-24

FG-25

Sol¡c¡tar, aceptar o gestionar regalos,
beneficios o ventajas en razón del cargo, sin
afectación ¡nst¡tucional s¡g n ificativa.

Evaluar de forma indebida, parcializada o
injustificada al personal bajo su
responsabilidad.

Portar armas dentro de las instalaciones
¡nstituc¡onales s¡n autorización.

Incurrir en conductas de hostigamiento
laboral o trato intim¡dante hacia otros
servidores.

Incurrir en otras conductas de naturaleza
análoga que vulneren gravemente deberes
funcionales, controles inst¡tucionales o
disposiciones a dm in istrativas.

Dividir o fraccionar procesos de compra o
contratación de manera irregular, sin que se
acredite el propósito deliberado de evadir el
procedimiento correspondiente según la
cuantía o eludir controles legales,
administrativos o fiscales.

Iniciar procesos de compra o contratac¡ón sin
la debida requisición o autorización,

No conformar expedíentes administrativos o
de contratación conforme a la normativa
aplicable.

Comprometer recursos institucionales sin
respaldo presupuestario o autorización, s¡n
generar perjuicio patrimoniaf signif¡cativo.

Manipular, alterar o modificar información
institucional relevante sin generar fraude o
afectación crítica.

Eliminar, ocultar o suprimir información
¡nstitucional sin destrucción dolosa masiva ni
afectación crítica inst¡tucional.

Acceder a sistemas instituc¡onales sin
autorización o excediendo los permisos
otorgados, sin comprometer información
sensible, seguridad institucional o servicios
críticos.

Filtrar o divulgar información confidencial sin
generar consecuencias irreversibles n¡
comprometer información sensible o
estratégica.

Incumpl¡r la obligación de publicar
información institucional conforme a Ia
normativa vigente.

Ocultar, negar o restringir el acceso a
información pública sin justificación legal.

No repodar ¡ncidentes de seguridad, eventos
críticos o vulneraciones detectadas.

Suspensión hasta diez
(10) días

Suspensión hasta diez
( 10) días

Suspensión hasta diez
( 10) días

Suspensión hasta diez
(10) días

Suspensión hasta diez
( 10) días

Suspensión hasta diez
(10) días

Suspensión hasta diez
(10) días

Suspensión hasta diez
(10) días

Suspensión hasta diez
(10) días

Suspensión hasta diez
(10) días

Suspensión hasta diez
( 10) días

Suspensión hasta diez
(10) días

Suspensión hasta diez
(10) días

Suspensión hasta diez
(10) días

Suspensión hasta d¡ez
( 10) días

Suspensión hasta diez
(10) días

FG.27
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FG-12 

FG- 13 

FG- 14 

FG-15 

FG- 16 

FG-17 

FG- 18 

FG-19 

FG-20 

FG-21 

FG- 22 

FG-23 

FG-24 

FG-25 

FG-26 

FG-27 

Solicitar, aceptar o gestionar regalos, Suspensión hasta diez 
beneficios o ventajas en razón del cargo, sin ( 10) días 
afectación institucional significativa. 

Evaluar de forma IndebIda, parcializada o Suspensión hasta diez 
injustificada al personal bajo su (10) días 
responsabilidad. 

Portar armas dentro de las instalaciones Suspensión hasta diez 
institucionales sin autorización. (10) días 

I Incurri r en conductas de hostigamiento Suspensión hasta diez 
laboral o trato intimidante hacia otros (10) días 
servidores. 

Incurrir en otras conductas de naturaleza Suspensión hasta diez 
análoga que vulneren gravemente deberes ( 10) días 
funcionales, controles Institucionales o 
disposiciones administrativas. 

Dividir o fraccionar procesos de compra o Suspensión hasta diez 
contratación de manera irregular, sin que se (10) días 
acredite el propósito deliberado de evadir el 
procedimiento correspondiente según la 
cuantía o eludir controles legales, 
administrativos o fiscales. 

Iniciar procesos de compra o contratación sin Suspensión hasta diez 
la debida requisición o autorización . (10) días 

No conformar expedientes administrativos o Suspensión hasta diez 
de contratación conforme a la normativa (10) días 
aplicable. 

Comprometer recursos institucionales sin Suspensión hasta diez 
respaldo presupuestario o autorización, sin ( lO) días 
generar perjuicio patrimonial significativo. 

Manipular, alterar o modificar Información Suspensión hasta diez 
institucional relevante sin generar fraude o (10) días 
afectación crítica. 

Eliminar, ocultar o suprimir información Suspensión hasta diez 
institucional sin destrucción dolosa masiva ni ( 10) días 
afectación crítica institucional. 

Acceder a sistemas Institucionales sin Suspensión hasta diez 
autorización o excediendo los permisos (10) días 
otorgados, sin comprometer información 
sensible, seguridad institucional o servicios 
críticos. 

Filtrar o divulgar información confidencial sin Suspensión hasta diez 
generar consecuencias irreversibles ni ( 10) días 
comprometer información sensible o 
estratégica. 

Incumplir 
Información 

la obligación de publicar Suspensión hasta diez 
institucional conforme a la (10) días 

normativa vigente. 

Ocultar, negar o restringir el acceso a 
Información pública sin justificación legal. 

1 No reportar Incidentes de seguridad, eventos 
críticos o vulneraciones detectadas. 

Suspensión hasta diez 
( 10) días 

Suspensión hasta diez 
(10) días 
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FG-28

FG-29

FG-30

FG-3I

FG-32

FG-33

FG-35

FG-36

FG-38

FG-39

FG-4O

fG-42

FG-44

Manipular redes, sistemas o plataformas
institucionales sin autorización, sin afectar
servicios críticos ni controles esenciales.

Desactivar o alterar controles de seguridad
institucional sin comprometer gravemente la
seguridad institucional o la integridad de la
información.

Omitir funciones de supervisión cuando ello
genere afectación institucional.

No ejecutar medidas correctivas ordenadas
por la autoridad competente.

No registrar bienes institucionales en los
sistemas o controles correspondientes.

No emitir o validar el recibido conforme en
procesos administrativos o de adquisición.

Incumplir requerimientos formales de las
autoridades de transparencia o control.
No guardar la debida reserya o
confidencialidad de la información
institucional.

Retardar de forma reiterada trámites
adm¡nistrat¡vos, generando afectación
significativa a la gestión ¡nst¡tucional.

Provocar la pérdida de documentos
instituc¡onales por negligencia grave.

No declarar opoftunamente conflictos de
interés reales, potenciales o aparentes,
cuando no exista ocultamiento doloso ni
intervención Indebida.

Participar en decisiones adm¡nistrat¡vas
teniendo interés persona l, fam il iar, econó mico
o político, sin que exista beneficio indebido
comprobado o afectación institucional grave.

Fragmentar actuaciones administrativas sin
acred¡tarse intención dolosa de evadir
controles fiscales o legales.

Simular actuaciones administrativas o
generar actuaciones ficticias s¡n generar
fraude grave o perjuicio institucional
significativo.

Omitir actuar frente a irregularidades
detectadas en el ejercicio del cargo.

Manipular, alterar o distorsionar reportes,
datos o estadísticas instituc¡onales s¡n
generar fraude institucional o afectación
crítica.

Divulgar información institucional en redes o
medios sin autorización.

No respetar el debido proceso administrativo
en actuaciones instituciona les.

Suspensión hasta diez
( 10) días

Suspensión hasta d¡ez
(10) días

Suspensión
(10) días

Suspensión
( 10) días

Suspensión
(10) días

Suspensión
(10) días

Suspensión
(10) días

Suspensión
(10) días

hasta

hasta

hasta

hasta

hasta

hasta

diez

diez

diez

diez

diez

diez

Suspensión hasta diez
(10) días

Suspensión hasta diez
(10) días

Suspensión hasta diez
(10) días

Suspensión hasta diez
(10) días

Suspensión hasta diez
(10) días

Suspensión hasta diez
( 10) días

Suspensión hasta diez
(10) días

Suspensión hasta diez
( 10) días

Suspensión hasta diez
(10) días

FG-45
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FG.34

FG-37

FG.41

FG-43

Suspensión hasta diez
(10) días

Gaceta Oficial Digital

Para verificar la autenticidad de una representación

en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta

GO6A861327E8E7C

FG-28 

FG-29 

FG-30 

FG-31 

FG-32 

FG-33 

FG-34 

FG-35 

FG-36 

FG-37 

FG-38 

FG-39 

FG-40 

FG-41 

FG-42 

FG-43 

FG-44 

FG-45 

Manipular redes, sistemas o plataformas 
institucionales sin autorización, sin afectar 
servicios críticos ni controles esenciales. 

Desactivar o alterar controles de seguridad 
Institucional sin comprometer gravemente la 
seguridad institucional o la integridad de la 
información. 

Omitir funciones de supervisión cuando ello 
genere afectación institucional. 

No ejecutar medidas correctivas ordenadas 
por la autoridad competente. 

No registrar bienes institucionales en los 
sistemas o controles correspondientes. 

T No emitir o validar el recibido conforme en 
procesos administrativos o de adquisición. 

Suspensión hasta diez 
(10) dias 

Suspensión hasta diez 
(10) dias 

Suspensión hasta diez 
(10) dias 

Suspensión hasta diez 
(10) dias 

Suspensión hasta diez 
(10) dias 

Suspensión hasta diez 
(10) dias 

Incumplir requerimientos formales de las Suspensión hasta diez 
autoridades de transparencia o control. (10) días 

No guardar la debida reserva o Suspensión hasta diez 
confidencialidad de la información (10) días 
Institucional. 

Retardar de forma reiterada trámites 
administrativos, generando afectación 
significativa a la g~stión institucional. 

Provocar la pérdida de documentos 
Institucionales por negligencia grave. 

No declarar oportunamente conflictos de 
interés reales, potenciales o aparentes, 
cuando no exista ocultamiento doloso ni 
intervención indebida, 

Participar en decisIones administrativas 
teniendo interés personal , familiar, económico 
o político, sin que exista beneficio Indebido 
comprobado o af~ctación institucional grave, 

Fragmentar actuaciones administrativas sin 
acreditarse intención dolosa de evadir 
contro les fiscales o legales. 

Suspensión hasta diez 
(10) dias 

Suspensión hasta diez 
(10) dias 

Suspensión hasta diez 
(10) dias 

Suspensión hasta diez 
(10) días 

Suspensión hasta diez 
(10) dias 

Simular actuaciones administrativas o Suspensión hasta diez 
generar actuaciones ficticias sin generar (10) días 
fraude grave o perjuicio Institucional 
sIgnificativo. 

Omitir actuar frente a irregularidades Suspensión hasta diez 
detectadas en el ejercicio del cargo, (10) días 

I 
Manipular, alterar o distorsionar reportes, Suspensión hasta diez 
datos o estadísticas institucionales sin (10) días 
generar fraude institucional o afectación 
crítica. 

Divulgar información institucional en redes o Suspensión hasta diez 
medios sin autorización . (10) días 

No respetar el debido proceso administrativo Suspensión hasta diez 
en actuaciones institucionales. ( 10) días 
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FG-46

FG-47

FG.48

FG-49

FG-5O

FG-s1

FG.52

FG.53

FG-54

FG.55

FG-57

cóDIGo
FMG.OI

Actuar fuera del ámbito de su competencia
legal o administrativa.

No comparecer o colaborar en procesos
administrativos cuando sea requerido.

No entregar información o documentación
requerida en procesos de investigación.

Hacer uso indeb¡do de la firma electrónica
¡nstitucional sin generar fraude documental,
afectación institucional grave o perjuicio
sign¡f¡cativo.

No reportar la pérdida, daño o extravío de
equ¡pos institucionales.

Presentar denuncias falsas, maliciosas o
temerarias contra servidores públicos o
particulares.

Realizar cobros, recaudaciones o
contribuciones políticas utilizando el cargo o
recursos instituciona les, sin coacción o
presión jerá rqu ica.

Falsificar, alterar u om¡t¡r ¡nformación en
documentos de ingreso, permanencia o
ascenso, sin generar fraude institucional
grave.

Reincidir, durante el mismo año, en el
incumplimiento de las obligaciones relativas al
derecho de petición, luego de haber sido
previamente sancionado por la misma
conducta

Ocultar conflictos de interés o intervenir en
actuaciones teniendo interés personal,
familiar, económico o político, sin generar
beneficio indebido significativo o afectación
grave.

Extraer, copiar, descargar o divulgar
información institucional sin autorización,
cuando no genere afectación irreversible ni
comprometa información sensible crítica.

Incurrir en otras conductas de carácter grave
que generen afectación institucional
significativa.

Suspensión
(10) días

Suspensión
(10) días

Suspensión
(10) días

Suspensión
(10) días

hasta diez

hasta diez

hasta diez

hasta diez

Suspensión hasta diez
(10) días

Suspensión hasta diez
(10) días

Suspensión hasta diez
(10) días

Suspensión hasta diez
(10) días

Suspensión por diez
(10) días

Suspensión hasta diez
(10) días

Suspensión hasta diez
(10) días

Suspensión hasta diez
(10) días

FALTAS DE MAXIMA GRAVEDAD

CONDUCTA

Realizar actos políticos o polít¡co-pa rt¡distas
utilizando bienes, recursos, instalaciones,
vehículos, sistemas, bases de datos,
información o personal institucional.

Ejercer coacción, presión o persecución
política en el ejercicio del cargo.

MEDIDA APLICABLE

Destitución

DestituciónFMG-O2
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FG-4 6 

FG-47 

FG-48 

FG-49 

FG-50 

FG-51 

FG-52 

FG- 53 

FG- 54 

FG-55 

FG-56 

FG-57 

Actuar fuera del ámbito de su competencia Suspensión hasta diez 
legal o administrativa. (10) días 

No comparecer o colaborar en procesos 
administrativos cuando sea requerido. 

No entregar información o documentación 
requerida en procesos de investigación . 

Hacer uso Indebido de la firma electrónica 
institucional sin generar fraude documental, 
afectación institucional grave o perjuicio 
significativo. 

Suspensión hasta diez 
(10) dí •• 

Suspensión hasta diez 
( 10) dí •• 

Suspensión hasta diez 
(10) dí •• 

No reportar la pérdida, daño o extravío de Suspensión hasta diez 
equipos institucionales. ( 10) días 

Presentar denuncias fa lsas, maliciosas o Suspensión hasta diez 
temerarias contra servidores públicos o (10) días 
particu lares. 

Realizar cobros, recaudaciones o Suspensión hasta diez 
contribuciones políticas utilizando el cargo o (10) días 
recursos institucionales, sin coacción o 
presión jerárquica. 

Falsificar, alterar u omitir información en Suspensión hasta diez 
documentos de ingreso, permanencia o (10) días 
ascenso, sin generar fraude Institucional 
grave. 

Reincidir, durante el mismo año, en el Suspensión por diez 
incumplimiento de las obligaciones relati vas al ( 10) días 
derecho de petición, luego de haber sido 
previamente sancionado por la misma 
conducta 

Ocultar conflictos de interés o intervenir" en Suspensión hasta diez 
actuaciones teniendo interés personal, (10) días 
familiar, económico o político, sin generar 
beneficio Indebido significativo o afectación 
grave . 

Extraer, copiar, descargar o divulgar Suspensión hasta diez 
información Institucional sin autorización, (10) días 
cuando no genere afectación irreversible ni 
comprometa información sensible crítica. 

Incurrir en otras conductas de carácter grave Suspensión hasta diez 
que generen afectación institucional (10) días 
significativa. 

FALTAS DE MÁXI MA GRAVEDAD 

CÓDIGO CONDUCTA MEDIDA APLICABLE 

FMG·Ol Realizar actos politicoS o politico-partidistas Destitución 
utilizando bienes, recursos, Instalaciones, 
vehículos, sistemas, bases de datos, 
Información o personal institucional. 

FMG-02 Ejercer coacción, presión o persecución Destitución 
política en el ejercicio del cargo. 
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FMG-O3

FMG-04

FMG.OS

FMG-06

FMG-O9

FMG-1O

FMG-11

FMG-12

FMG-13

Utilizar bienes, fondos o recursos del Estado Destitución
para beneficio personal o de terceros.

Incurrir en tráfico de influencias. Destitución
Incurrir en nepotismo o favorecer Destitución
indebidamente a familiares en actuaciones
administrativas, contrataciones o beneficios
inst¡tuc¡ona les.

Incurrir en actos graves de discriminación, Destitución
violencia, represalias o acoso institucional.
Dejar de asistir a sus labores por tres (3) días Destitución
hábiles consecutivos sin causa justificada, o
no re¡ncorporarse a sus funciones al
venc¡m¡ento de una licencia, permiso,
vacaciones, misión oficial o cualqu¡er otra
autorización concedida.

Emitir certificaciones falsas o alterar Destitución
certifi caciones ofi ciales.

Ocultar, destruir o alterar documentos Destitución
oficiales de manera dolosa.

Apropiarse, sustraer o disponer Destitución
indebidamente de bienes ¡nstitucion a les.

Filtrar informac¡ón sens¡ble, estratégica o Destitución
crítica comprometiendo la següridad,
continuidad o integridad institucional.
Utilizar bases de datos institucionales con Destitución
fines políticos, personales, electorales o
comerciales,

Alterar expedientes administrativos, registros Destitución
o sistemas con fines fraudulentos.

Consumir, poseer o distribuir sustancias Destitución
ilícitas dentro de instalaciones institucionales
o durante el ejercicio de funciones públicas.

Laborar bajo efectos de alcohol o sustancias Destituciónilícitas comprometiendo la seguridad,
integridad o continuidad del servicio público.

Retener dolosamente expedientes, claves, Destitución
accesos, bienes, credenciales o información
institucional para obstaculizar la gestión
pública.

Dividir o fraccionar deliberadamente procesos Destitución
de compra o contratación con el propósito de
ev¡tar el procedimiento correspondiente
según la cuantía, eludir controles legales,
administrativos o fiscales, o favorecer
indebidamente a terceros.

Alterar, manipular o desactivar Destitución
deliberadamente controles tecnológicos o
mecan¡smos de seguridad institucional
comprometiendo la seguridad o integridad
institucional.

Resolución 375-26 | Pagina 82 de 90

FMG.O7

FMG-O8

FMG.14

FMG.15

FMG-16

FMG-17

FMG-18

Gaceta Oficial Digital

Para verificar la autenticidad de una representación

en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta

GO6A861327E8E7C

FMG-03 Utilizar bienes, fondos O recursos del Estado Destitución 
1 para beneficio personal o de terceros. 

FMG- 04 Incurrir en tráfico de influencias. Destitución 

FMG-05 Incurrir en nepotismo o favorecer Destitución 
indebida mente a familla res en actuaciones 
administratIvas, contrataciones o beneficios 
institucionales. 

FMG-06 Incurrir en actos graves de discriminación, Destitución 
vio l enci~ represalias o acoso institucional. 

FMG-07 Dejar de asistir a sus labores por tres (3) días Destitución 
hábiles consecutivos sin causa justificada, o 
no reincorporarse a sus funciones al 
vencimiento de una licencia, permiso, 1 
vacaciones, misión oficial o cualquier otra 
autorización concedida. 

FMG-08 Emitir certificaciones falsas o alterar Destitución 
certificaciones oficiales. 

FMG- 09 Ocultar, destruir o alterar documentos Destitución 
-o-0ficia les de manera dolosa. 

FMG-I0 Apropiarse, sustraer o disponer Destitución 
indebidamente de bienes institucionales. 

FMG-ll Filtrar información sensible, estratégica o Destitución 
crítica comprometiendo la seguridad, I 
continuidad o integridad institucional. 

FMG- 12 Utilizar bases de datos institucionales con Destitución 
fines políticos, personales, electorales o 
comerciales. 

FMG-13 Alterar expedientes administrativos, registros Destitución 
o sistemas con fines fraudulentos. 

FMG-14 Consumir, poseer o distribuir sustancias Destitución 
ilícitas dentro de instalaciones institucionales 
o duran~ el ejercicio de funciones públicas. 

FMG-15 Laborar bajo efectos de alcoholo sustancias Destitución 
Ilícitas comprometiendo la seguridad, 
int egridad o continuidad del servicio público. 

FMG- 16 Retener dolosamente expedientes, claves, Destitución 
accesos, bienes, credencia les o información 
institucional para obstaculizar la gestión 
pública. 

FMG-17 Dividir o fracciona r deliberadamente procesos Destitución 
de compra o contratación con el propósito de 
evitar el procedimiento correspondiente 
según la cuantía, eludir controles legales, 
administrativos o fiscales, o favorecer I 
indebidamente a terceros. 

FMG-18 Alterar, manipular o desactivar Destitución 
deliberadamente controles tecnológicos o 
mecanismos de seguridad Institucional 
comprometiendo la seguridad o Integridad 
institucional. 
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FMG-19

FMG-2O

FMG.21

FMG-22

FMG.23

FMG-24

FMG-25

Incurrir en fraude documental, simulación
dolosa o falsificación en actuaciones
adm in ¡strat¡vas.

Recibir, solic¡tar o aceptar beneficios
indebidos en razón del cargo generando
beneficio económico signif¡cativo, corrupción
administrat¡va o afectación institucional
grave.

Ejercer abuso de autoridad generando
afectación grave a derechos, servicios
públicos o recursos instituciona les.

Comprometer recursos institucionales
generando peq'uicio patrimonial signiñcativo
o afectación grave a la administración pública.

Acceder indebidamente a
institucionales comprometiendo
sensible, servicios críticos o
institucional.

Filtrar o divulga r información
comprometiendo información
estratég¡ca o crítica institucional.
Manipular redes, sistemas o
institucionales compromet¡endo
críticos, controles esenciales o
institucional.

Destitución

Destitución

Destitución

Destitución

sistemas Destitución
información

seguridad

confidencial Destitución
sensible,

plataformas Destitución
serv¡cios

seguridad

FMG-26

FMG-27

FMG-28

FMG-29

FMG-3O

FMG-31

No declarar u ocultar deliberadamente
conflictos de interés ¡nterviniendo en
actuaciones administrativas para obtener
beneficio indebido.

Participar en dec¡s¡ones administrativas
teniendo interés personal, familiar, económico
o político generando beneficio indebido o
afectación institucional grave.

Volver a incurrir en el incumplimiento del
derecho de petición después de haber sido
sancionado por reincidencia, o incurrir en
dicha infracción en tres ocasiones d¡stintas,
independientemente del año en que se
produzcan.

Simular actuac¡ones administrativas o
generar actuaciones ficticias causando fraude
institucional o per¡'uicio signifi cativo.
Manipular, alterar o distorsionar reportes,
datos o estadísticas institucionales generando
fraude, ocultamiento o afectación institucional
crítica.

Hacer uso indebido de la firma electrónica
institucional generando fraude documental,
perjuicio institucional o afectación
significativa.

Destitución

Destitución

Destitución

Dest¡tuc¡ón

Destitución

Destitución
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FMG-19 Incurrir en fraude documental, simulación Destitución 
dolosa o fa lsificación en actuaciones 
administrativas. 

FMG-20 Recibir, solicitar o aceptar beneficios Destitución 
indebidos en razón del cargo generando 
beneficio económico significativo, corrupción 
administrativa o afectación institucional 
grave. 

FMG-21 Ejercer abuso de autoridad generando Destitución 
afectación grave a derechos, servicios 
públicos o recursos institucionales . 

FMG-22 Comprometer recursos institucionales Destitución 
generando perjuicio patrimonial significativo 
o afectación grave a la administración pública. 

FMG-23 Acceder indebidamente a sistemas Destitución 
institucionales comprometiendo Informa ción 

I sensible, servicios crít icos o seguridad 
Institucional . 

FMG-24 Filtrar o divulgar información confidencia l Destitución 
comprometiendo información sensible, 
estrat~g lca o critica institucional. 

FMG-25 Manipular redes, sIstemas o plataformas Destitución 
institucIonales comprometiendo servicIos 
críticos, controles esenciales o seguridad 
institucional. J 

FMG-26 No declarar u ocultar deliberadamente Destitución 
conflictos de interés interviniendo en 

FMG-27 

FMG-28 

FMG-29 

FMG-30 

FMG- 31 

actuaciones administrativas para obtener 
beneficio Indebido. 

Participar en decisiones administrativas 
teniendo Interés personal, familiar, económIco 
o político generando beneficio indebido o 
afectación InstItucional grave. 

I 
Vo lver a incurrir en el incumplimiento del 
derecho de petición después de haber sido 
sancionado por reincidencia , o incurrir en 
dicha infracción en tres ocasiones distintas, 
independientemente del año en que se 
produzcan. 

Simular actuaciones administrativas o 
generar actuaciones ficticias causando fraude 
institucional o perjuicio significativo. 

Manipular, alterar o distorsionar reportes, 
datos o estadísticas institucionales generando 
fraude , oculta miento o afectación institucional 
crítica. 

Hacer uso indebido de la firma electrónica 
Institucional generando fraude documental, 
perjuicio Institucional o afectación 
s ignificativ~ 

Destitución 

Destitución 

Destitución 

Destitución 

Destitución 
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FMG-32

FMG-33

FMG.34

FMG-35

FMG-36

FMG-37

Falsificar, alterar u omitir información en Destitución
documentos de ingreso, permanencia o
ascenso generando fraude institucional grave.

Extraer, cop¡ar, descargar, transfer¡r o Destitución
divulgar información inst¡tucional sensible o
crítica generando afectación grave o riesgo
institucional.

Solicita4 exig¡r o promover cuotas, Destitución
contribuciones o aportes políticos mediante
presión jerárquica, coacción o uso del cargo.
Acumular más de tres (3) suspens¡ones o Destitución
exceder diez (10) días hábiles de suspensión
dentro de un mismo año calendario, conforme
al artículo 323.

Reincidir de forma reiterada en faltas Destitucióndisciplinarias graves prev¡amente
sancionadas.

Incurrir en otras conductas dolosas o de Destitución
extrema gravedad que ocasionen daño
significativo a la institución, al patrimonio
público, a la legalidad administrativa o a la
confianza pública.

Artículo 326. carácter der cuadro. Er cuadro de fartas tendrá carácterenunc¡at¡vo y no limitativo. Las conductas no previstas expresamente podrán sersancionadas cuando constituyan incumplimiento verificable de deberes,prohibiciones, obligaciones o responsa bilida des estabrecidos en el presente
Reglamento o en otras normas aplicables, clasificándose conforme a su naturalezay gravedad.

En ningún caso podrá imponerse una medida disciprinaria por una conducta que, ar
momento de su realización, no const¡tuyera un incumplimiento prev¡amente
establecido en la normat¡va aplicable.

CAPÍTULO VI
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO SUMARIO

Artículo 327. Naturaleza del Procedimiento. El procedimiento disciplinario será
de carácter sumario, expedito y concentrado, garant¡zando el debido proceso y el
derecho de defensa conforme a la Ley y al presente Reglamento.
Artículo 328. Principios del procedimiento D¡sc¡pt¡nario. El procedimiento
disc¡plinario se regirá por los siguientes princ¡p¡os:

1. Legalidad: solo podrán investigarse y sancionarse conductas previamente
previstas en la normativa aplicable al servidor público.

2. Debido proceso: Ningún servidor público podrá ser sancionado sin la apertura
de procedimiento formal que garantice notificación adecuada, oportunidad de
defensa y decisión motivada.

3. Derecho de defensa: El servidor público tendrá derecho a presentar descargos,
aportar pruebas y controvert¡r las pruebas en su contra dentro de los términos
establecidos.
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FMG-32 Falsificar, alterar u omitir información en Destitución 
documentos de ingreso, permanencia o 
ascenso generando fraude institucional grave. 

FMG-33 I Extraer, copiar, descargar, transferir o Destitución 
divulgar información institucional sensible o 
critica generando afectación grave o riesgo 
institucional . 

FMG-34 Solicitar, exigir o promover cuotas, Destitución 
contribuciones o aportes políticos mediante 
presión jerárquica, coacción o uso del cargo. 

FMG-35 Acumular más de tres (3) suspensiones o Destitución 
exceder diez (la) días hábiles de suspensión 
dentro de un mismo año ca lendario, conforme 
al artículo 323. 

FMG-36 Reincidir de forma reiterada en faltas Destitución 
disciplinarias 
sancionadas. 

graves previamente 

FMG-37 Incurrir en otras conductas dolosas o de Destitución 
extrema gravedad que ocasionen daño 
significativo a la institución, al patrimonio 
público, a la legalidad ~dministrativa o a la 
confianzª-públlca. 

Artículo 326. Carácter del Cuadro. El cuadro de faltas tendrá carácter 
enunciativo V no limitativo. Las conductas no previstas expresamente pOdrán ser 
sancionadas cuando constituyan incumplimiento verificable de deberes, 
prohibiciones, obligaciones o responsabilidades establecidos en el presente 
Reg lamento o en otras normas aplicables, clasificándose conforme a su naturaleza 
y gravedad. 

En ningún caso podrá imponerse una medida disciplinaria por una conducta que, al 
momento de su realización , no constituyera un incumplimiento previamente 
establecido en la normativa aplicable. 

CAPÍTULO VI 

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO SUMARIO 

Artículo 327. Naturaleza del Procedimiento. El procedimiento disciplinario será 
de carácter sumario, expedito y concentrado, garantizando el debido proceso y el 
derecho de defensa conforme a la Ley y al presente Reglamento. 

Artículo 328. Principios del Procedimiento Disciplinario. El procedimiento 
disciplinario se regirá por los siguientes principios : 

1. Legalidad: Solo podrán investigarse y sancionarse conductas previamente 
previstas en la normativa aplicable al servidor público. 

2. Debido proceso: Ningún servidor público podrá ser sancionado sin la apertura 
de procedimiento formal que garantice notificación adecuada, oportunidad de 
defensa y decisión motivada. 

3. Derecho de defensa: El serv idor público tendrá derecho a presentar descargos, 
aportar pruebas y controvertir las pruebas en su contra dentro de los términos 
establecidos. 
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4. Proporc¡ona¡¡dad: La sanción deberá guardar relación con la gravedad de la
falta, Ias circunstanc¡as del hecho y la eventual reincidencia,

5. Motivación: Toda decisión disciplinaria deberá estar debidamente
fundamentada en hechos comprobados y en normas aplicables.

6. Celeridad: El procedimiento deberá desarrollarse sin dilaciones indebidas,
procurando la pronta resolución del asunto.

7. Trazabilidad: Todas las actuaciones del procedimiento deberán constar por
escrito o mediante registro verificable, garantizando su seguim¡ento y control.

Artículo 329. competenc¡a. La potestad disciplinaria corresponde al
Representante del corregimiento en su calidad de autoridad nominádora, sinperjuicio de las facultades administrativas que puedan ser formalmente delegadas
conforme al presente Regramento y ar ordenamiento jurídico apricabre.
La.instrucción del procedimiento estará a cargo de la unidad de Recursos Humanos
o de un comité d¡sciplinario designado cuandó la complejidad del caso lo amerite.
Artículo 33O. Formas de fnicio. El procedimiento podrá iniciarse:
1. De oficio.

2. Por denuncia formal.
3. Por ¡nforme de jefatura.
4. Por hallazgos de auditoría.
5. Por verificación digital documentada.
Artículo 331. rnvest¡gación pretim¡nar. La verificación preliminar de los hechosestará a cargo de la unidad de Recursos Humanos, ra cual recabará la informaciónnecesar¡a para determinar ra existencia de mériio para iniciar ei jroieaimiento
disciplinario.

Esta etapa no podrá exced_er de_ tres (3) días hábires, prorrogabres por tres (3) díasadicionales mediante justif¡cación mot¡úada,
concluida esta fase, se procederá ar archivo der caso o a ra formuración de cargos.
Artículo 332. Formuración de cargos. La formuración de cargos deberá contenerla descripción clara de ros hechos, ras normas presuntamente infringidas y raclasificación preliminar de ra farta. La notificación deberá realizarse forma"lmente.
Artículo 333' rnstrucción de! procedimiento disciptinario. La instrucción es lafase del procedimiento dísciplinaiio que se inicia con lá formulación de cargos y seextiende hasta la emisión del informe técnico correspondiente, en la que se practicantodas las diligencias necesarias para er escrarecim¡ento de rbs hechos, radeterminación de responsabilida des y la valoración de las pruebas
Esta etapa deberá desarroIarse con dirigencia y, sarvo causa debidamentejustificada, no deberá exceder de quince (15i días náb¡les,
Durante esta fase se garantizará el derecho de defensa del servidor público, quien
podrá presentar descargos, aportar pruebas y controvertir ras existenies.
Artículo 334. Derecho a Descargo. El servidor público contará con un término
de tres (3) días hábiles, contados a partir de la not¡ficación de la formulación de
cargos, para presentar sus descargos por escr¡to, aportar pruebas y solicitar la
práctica de aquellas que est¡me pertinentes para su defensa.
sin peq'uicio de lo anterior, durante la fase de instrucción podrá aportar pruebas
adicionales que resulten pert¡nentes para el esclarec¡miento de los hechos.'
La falta de presentación de descargos dentro del término establecido no suspenderáel procedimiento, el cual continuará con base en las actuaciones y iruebas
disponibles.

Artículo 335. suspensión Preventiva. cuando se trate de presuntas faltas graves
y la permanencia del servidor público pueda afectar la investigación, la seguridad
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4. Proporcionalidad: La sanción deberá guardar relación con la gravedad de la 
falta, las ci rcunstancias del hecho y la eventual reincidencia. 

S. Motivación: Toda decisión disciplinaria deberá estar debidamente 
fundamentada en hechos comprobados y en normas aplicables. 

6. Celeridad: El procedimiento deberá desarrollarse sin dilaciones indebidas, 
procurando la pronta resolución del asunto. 

7. Trazabilidad: Todas las actuaciones del procedimiento deberán constar por 
escrito o mediante regi stro verificable, garantizando su seguimiento y control. 

Articulo 329. Competencia. La potestad disciplinaria corresponde al 
Representante del Corregimiento en su calidad de autoridad nominadora , sin 
perjuicio de las facultades administrativas que puedan ser formalmente delegadas 
conforme al presente Reglamento y al ordenamiento jurídico aplicable. 

La instrucción del procedimiento estará a cargo de la Unidad de Recursos Humanos 
o de un comité disciplinario designado cuando la complejidad del caso lo amerite. 

Artículo 330. Formas de Inicio. El procedimiento pOdrá iniciarse: 

1. De oficio. 

2. Por denuncia formal. 

3. Por informe de jefatura . 

4. Por hallazgos de auditoría. 

5. Por verificación digital documentada . 

Artículo 331. Investigación Preliminar. La verificación preliminar de los hechos 
estará a cargo de la Unidad de Recursos Humanos, la cual recabará la información 
necesaria para determinar la existencia de mérito para iniciar el procedimiento 
disciplinario. 

Esta etapa no podrá exceder de tres (3) días hábiles, prorrogables por tres (3) días 
adicionales mediante j ustificación motivada. 

Concluida esta fase, se procederá al archivo del caso o a la formulación de cargos. 

Artículo 332. Formulación de Cargos. La formulación de cargos deberá contener 
la descripción clara de los hechos, las normas presuntamente infringidas y la 
clasificación preliminar de la falta. La notificación deberá realizarse formalmente. 

Artículo 333. Instrucción del procedimiento disciplinario. La instrucción es la 
fase del procedimiento disciplinario que se inicia con la formulación de cargos y se 
extiende hasta la emisión del informe técnico correspondiente, en la que se practican 
todas las diligencias necesarias para el esclarecimiento de los hechos, la 
determinación de responsabilidades y la valoración de las pruebas. 

Esta etapa deberá desarrollarse con diligencia y, sa lvo causa debidamente 
justificada, no deberá exceder de quince (15) días hábiles. 

Durante esta fase se garantizará el derecho de defensa del servidor público, quien 
podrá presentar descargos, aportar pruebas y controvertir las existentes. 

Artículo 334. Derecho a Descargo. El servidor público contará con un término 
de tres (3) días hábi les, contados a partir de la notificación de la formu lación de 
cargos, para presentar sus descargos por escrito, aportar pruebas y solicitar la 
práctica de aquellas que estime pertinentes para su defensa. 

Sin perjuicio de lo anterior, durante la fase de instrucción podrá aportar pruebas 
adicionales que resulten pertinentes para el esclarecim iento de los hechos. 

La fa lta de presentación de descargos dentro del término establecido no suspenderá 
el procedimiento, el cual continuará con base en las actuaciones y pruebas 
disponibles. 

Artículo 335. Suspensión Preventiva. Cuando se trate de presuntas faltas graves 
y la permanencia del servidor público pueda afectar la investigación, la seguridad 
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institucional o la adecuada prestación del servicio, podrá disponerse su suspensión
preventiva hasta por treinta (30) días hábiles.
La suspensión preventiva :

1. No constituye sanción disciplinaria .

2. No podrá exceder el término del procedimiento disciplinario.
3. Deberá estar debidamente mot¡vada mediante acto administrativo.
En caso de que no se determine responsabilidad, se reconocerán al servidor público
los derechos económicos corresponáientes ar período de suspensión p."r*tira.
Artícu¡o 336. rnforme de Recursos Humanos. concluida la etapa de instrucción,la unidad de Recursos Humanos eraborará un informe técnico debidamentemotivado, en el que se anarizarán integrarmente ros hechos, ras pruebas ieiabadasy los descargos presentados

El ¡nforme deberá contener, como mínimo:
1. Relación clara y ordenada de los hechos investigados,
2. Análisis y valoración de ras pruebas conforme a ra sana crít¡ca administrativa.
3. Determinación sobre ra existencia o no de responsabiridad administrativa.
4' clasificación de ra falta, en caso de determinarse responsa biridad.

la medida disciplinaria aplicable o del archivo del

6. Proyecto de resolución correspondiente.
El informe servirá de base para la decisión que adopte el Representante.
Artículo 337. Decisión. der Representante. La decisión der procedimientodisciplinario corresponderá al Reprásentaniá JJ cor.ugimiento, en su caridad deautoridad nominadora, quien resorverá mediante acto administrativo debidamentemotivado, valorando ras pruebas, er informe técn¡co y ros erementos obrantes en erexpediente.

La resolución deberá contener:
1. Identificación del procedimiento y de las partes involucradas.
2, Relación de los hechos investigados.
3. Valoración de las pruebas y descargos.
4. Fundamento jurídico aplicable.
5, Determinación expresa sobre ra responsabiridad o no der servidor púbrico.
6. La decisión adoptada, incruyendo ra sanción correspondiente o er archivo derprocedimiento.

La resolución deberá ser notificada conforme a ras normas estabrecidas en erpresente Reglamento.

Artículo 338. Notificaciones Adm¡n¡strativas. Las notificaciones derivadas deactuaciones administrativas podrán realiza rse med¡ante :

1. Entrega personal con constancia de recibido.
2. Correo electrónico institucional .

3. Correo electrónico personal previamente reportado.
4. cualquier medio d¡gitar institucionar que permita constanc¡a verificabre.
La notiflcación se considerará vál¡da cuando exista constancia verificable de su
rem isión.

5. Recomendación de
procedim¡ento.
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institucional o la adecuada prestación del servicio, podrá disponerse su suspensión 
preventiva hasta por treinta (30) días hábi les. 

La suspensión preventiva : 

1. No constituye sanción disciplinaria. 

2. No podrá exceder el térmIno del procedimiento disciplinario . 

3. Deberá estar debidamente motivada mediante acto administrativo. 

En caso de que no se determine responsabilidad, se reconocerán al servidor público 
los derechos económicos correspondientes al período de suspensión preventiva . 

Artículo 336. Informe de Recursos Humanos. Concluida la etapa de instrucción, 
la Unidad de Recursos Humanos elaborará un informe técnico debidamente 
motivado, en el que se analizarán integralmente los hechos, las pruebas recabadas 
y los descargos presentados. 

El informe deberá contener, como mínimo: 

1. Relación clara y ordenada de los hechos investigados. 

2. Análisis y valoración de las pruebas conforme a la sana crítica administrativa. 

3. Determinación sobre la existencia o no de responsabilldad administrativa. 

4. Clasificación de la falta, en caso de determinarse responsabilidad. 

5. Recomendación de la medida disciplinaria aplicable o del archivo del 
procedimiento. 

6. Proyecto de resolución correspondiente. 

El informe servirá de base para la decisión que adopte el Representante. 

Artículo 337. Decisión del Representante. La decisión del procedimiento 
disciplinario corresponderá al Representante del Corregimiento, en su calidad de 
autoridad nominadora, quien resolverá mediante acto administrativo debidamente 
motivado, valorando las pruebas, el informe técnico y los elementos obrantes en el 
expediente. 

La resolución deberá contener : 

1. Identificación del procedimiento y de las partes involucradas. 

2. Relación de los hechos investigados. 

3. Valoración de las pruebas y descargos. 

4. Fundamento jurídico aplicable. 

5. Determinación expresa sobre la responsabilidad o no del servidor público. 

6. La decisión adoptada, incluyendo la sanción correspondiente o el archivo del 
procedImiento. 

La resolución deberá ser notificada conforme a las normas establecidas en el 
presente Reglamento. 

Artículo 338. Notificaciones Administrativas. Las notificaciones derivadas de 
actuaciones administrativas pOdrán realizarse mediante: 

1. Entrega personal con constancia de recibido . 

2. Correo electrónico institucional. 

3. Correo electrónico personal previamente reportado. 

4. Cualquier medio digital Institucional que permita constancia verificable. 

La notificación se considerará válida cuando exista constancia verificable de su 
remisión . 
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La negativa a firmar constancia de recibido no invalidará la notificación cuando esta
quede debidamente documentada, En estos casos, se dejará constanc¡a mediante
la firma de dos testigos.

Artícu.lo 339. Prescripción de la Acción Disciplinaria. La acción para investigary sancionar las faltas disciplinarias previstas en el presente Reglamento prescribiá,
salvo que una disposición regar especiar estabrezca un términldisiiltá, ioniorr" ,los siguientes plazos:

1, Faltas leves: seis (6) meses.
2. Faltas moderadas: un (1) año.
3. Faltas graves: dos (2) años.
4. Faltas de máxima gravedad: cinco (5) años.

El término de prescripción comenzará a contarse desde ra comisión de ra conducta.
En las conductas continuadas o permanentes, se contará desde er momento en que
cese la conducta.

La apertura formal
prescripción.

del procedimiento disciplinario interrumpirá el término de

La prescripción de la acción disciplinaria no ext¡ngue ni afecta las responsabilida desciviles, penales, patrimoniales, fiscales o de otra naturaleza que puedan der¡varsede los mismos hechos, las cuales se regirán por la legislación aplicable.

Artículo 34o. Archivo por rnact¡v¡dad, s¡ transcurren más de tres (3) meses sinactuación adm¡nistrativa dentro de ," pñ...;;isciprinario, sin causa debidamentejustificada, podrá disponerse su archivó provisional.
El archivo no impedirá ra reapeftura der procedimiento mientras no haya operado raprescripción.

Artículo 341. Recursos Administrat¡vos. contra ra resorución procederán rosrecursos administrativos conforme a la Ley 38 de 2000.
Artículo 342. Registro Disciprinario. Las sanciones disciprinarias que hayanquedado en firme deberán regisirarse en et exfeaiente administrativo der serv¡dorpúblico, junto con ras actuacio-ner, rerolr.¡ánár-y a".a, antecedentes reracionadoscon el procedimiento correspond ie nte.

it_l,:r^t_" 
343. ,Independencia del Régimen Disciplinario. La aplicación detregrmen disciplinario será independienle de ra potestad no.in.Jo.. derRepresentante der corregimiento en ros ..rgoré ri¡re'noÁoram¡"nio'v-ñio.¡¿n,

así como de cualquier otia responsabiridad civir, penar, patrimon¡ar o administrat¡vaque pudiera derivarse de los hechos investigadós.
Artículo 344. casos No previstos. Los casos no previstos en er presenteReglamento serán resuertos conforme a ra cónsutu.¡é" párii¡iu, ra relisraciónadministrativa apricabre, ros principios de buena gobernanza p,iÉl¡.i, L-garidad,proporcionalidad, razonabiridad, debido proceso, gráduaridad y'ponalÉcün ae ramedida disciprinaria, pudiendo considerarse aaóm-ás la naturaieli J" ü'i-urtu, ro.antecedentes disciprinarios, ra existencia de circunstanc¡as agravantes o átenuantesy la aplicación de criterios utilizados en casos adm¡n¡strat¡vois¡mirarái, ,i"rpre queresulten compatibles con el ordenamiento jurídico vigente. ' t
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La negativa a firmar constancia de recibido no invalidará la n~tificación cuando. esta 
quede debidamente documentada, En estos casos, se dejara constancia mediante 
la fi rma de dos testigos. 

CAPÍTULO VII 

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS 

Artículo 339. Prescripción de la Acción Disciplinaria. La acción para investigar 
y sancionar las faltas disciplinarlas previstas en el presente Reglamento prescribirá , 
sa lvo que una disposición legal especia l establezca un término distinto, conforme a 
los siguientes plazos: 

1. Faltas leves: seis (6) meses. 
2. Faltas moderadas : un (1) año , 
3. Faltas graves: dos (2) años. 
4. Faltas de máxima gravedad: cinco (S) años. 

El término de prescripción comenzará a contarse desde la comisión de la conducta. 
En las conductas continuadas o permanentes, se contará desde el momento en que 
cese la conducta. 

La apertura forma l del procedimiento disciplinario interrumpirá el término de 
prescripción. 

La prescripción de la acción disciplinaria no extingue ni afecta las responsabilidades 
civiles, penales, patrimoniales, fiscales o de otra naturaleza que puedan derivarse 
de los mismos hechos, las cuales se regirán por la legislación aplicable . 

Artículo 340. Archivo por Inactividad. Si transcurren más de tres (3) meses sin 
actuación administrativa dentro de un proceso disciplinario, sin causa debidamente 
justificada, podrá disponerse su archivo provisional. 

El archivo no impedirá la reapertura del procedimiento mientras no haya operado la 
prescripción. 

Artkulo 341. Recursos Administrativos. Contra la resolución procederán los 
recursos administrativos conforme a la Ley 38 de 2000. 

Artkulo 342. Registro Disciplinario. Las sanciones disciplinarias que haya n 
quedado en firme deberán registrarse en el expediente administra t ivo del servidor 
público, junto con las actuaciones, resoluciones y demás antecedentes relacionados 
con el procedimiento correspondiente. 

Artículo 343. Independencia del Régimen Disciplinario. La aplicación del 
régimen disciplinario será independiente de la potestad nominadora del 
Representante del Corregimiento en los cargos de libre nombramiento y remoción, 
así como de cua lquier otra responsabilidad civil , penal , patrimonial O administrati va 
que pudiera derivarse de los hechos invest igados. 

Articulo 344. Casos No Previstos. Los casos no previstos en el presente 
Reglamento serán resueltos conforme a la Constitución Política, la legislación 
administrativa aplicable, los principios de buena gobernanza pública, legalidad, 
proporciona lidad, razonabilidad , debido proceso, gradualidad y ponderación de la 
medida disciplinaria, pudiendo considerarse además la naturaleza de la falta, los 
antecedentes disciplinarios, la existencIa de circunstancias agravantes o atenuantes 
y la aplicación de criterios utilizados en casos administrativos simi lares, siempre que 
resulten compatibles con el ordenamiento jurídico vigente. 

CAPÍTULO VIII 
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CRITERIOS PARA LA IMPOSICIóN DE MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Artículo 345. cr¡ter¡os de Agravación: para efectos de determinar la medida
disciplinaria aplicable, se considerarán circunstancias agravantes, entre otras:
1. Re¡nc¡dencia: La comisión de una nueva falta dentro del período de evaluación

disciplinaria, especialmente cuando exista medida disciplinaria previa firme por
conducta simllar.

2. Daño económico significativo: cuando la conducta haya generado perJ'u¡c¡o
económico relevante al patrimonio institucional o a terceios-vincu lad os con lagestión pública.

3. Afectac¡ón a Ia imagen institucionar: cuando ros hechos hayan trascendidopúblicamente o afectado de manera verificabre Ia confianza ciuaaaana en lainstitución.

4

Artículo 346. Cr¡ter¡os de
atenuantes, entre otras:

La aplicación de
disciplinaria.

Illl:1t-c-a9lal¡dad. comprobada: Cuando se acredite doto,oenDerado, manipulación consciente o propósito d¡recto denormativa.

ocultamiento
incumplir la

5' Abuso de cargo o jerarquía: cuando er servidor púbrico utir¡ce su posición deautoridad para faciritar, encubrir o ejecutar ra condúcta irregutai. 
-- ---

6' Afectación a derechos de terceros: cuando ra conducta haya perjudicadoderechos de ciudadanos, beneficiarios o ,rririo, del servicio p,iúi.J - 
,

7' obstrucción de! procedimiento: cuando er servidor púbrico intente ocurtarpruebas, infruir indebidamente en test¡gos o 
"rto.p".", rl ¡nr"rtigi.ion.

La concurrencia de una o varias agravantes deberá ser debidamente motivada en laresolución que imponga la medidá aisciplinaiii. 
-'-

1' Reconoc¡miento voruntario de ra fatta: cuando er servidor púbrico adm¡ta suresponsabiridad antes de ra formuración de cárgos o durante ra etapa iniciar derprocedimiento.

2' Reparación der daño: cuando se haya resarcido o mitigado er perjuiciocausado antes de la decisión final.
3' colaboración efectiva en_ra investigación: cuando er servidor púbrico aporteinformación rerevante que facirite 

"r "íJui"iiri"nto de ros hechos.4' Ausencia de antecedentes disciprinarios: cuando er servidor púbrico noregistre medidas d¡sc¡pl¡narias previás en sr.r expediente,
5' Error excusabre o actuación sin doro: cuando ra conducta der¡ve deinterpretación razonabre, descuido reve o error no ¡ntenc¡onar, sin perjuicioinstitucional grave.

6. Trayectoria institucionar destacada: cuando er serv¡dor púbrico tengahistorial comprobado de desempeño sat¡sfaitorio y conducta 
":"riprái.-'

Atenuación: podrán considerarse circunstancias

atenuantes deberá constar expresamente en la resolución

Artículo 347. craduaridad y ponderación de !a medida disciprinaria. Lamedida disciplinaria deberá detérminarse de manera proporcionar a ra gravedad dela falta, considerando las circunstancias del auro.on.."to.
Para tal efecto, la autoridad disciprinaria deberá ponderar de manera motivada raconcurrencia de circunstancias agravantes y atenuantes, evaluando Ia naturaleza dela.conducta, el grado de afectacién ar serviiio púbrico, ra intencionaridad der servidorpúblico, el daño ocasionado y la eventual rein'c¡Aenc¡a.
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CRITERIOS PARA LA IMPOSICIÓN DE MEDIDAS DISCIPLINARIAS 

Artículo 345. Criterios de Agravación : Para efectos de determinar la medida 
disciplinaria aplicable, se considerarán circunstancias agravantes, entre otras: 

1. Reincidencia: La comisión de una nueva fa lta dentro del período de evaluación 
disciplinaria, especialmente cuando exista medida disciplinaria previa firme por 
conducta similar. 

2. Daño económico significativo: Cuando la conducta haya generado perjuicio 
económico relevante al patrimonio institucional o a terceros vinculados con la 
gestión pública. 

3. Afectación a la imagen institucional: Cuando los hechos hayan t rascendido 
públicamente o afectado de manera verificable la confianza ciudadana en la 
institución. 

4. Intencionalidad comprobada : Cuando se acredite dolo, oculta miento 
deliberado, manipulación consciente o propósito directo de incumplir la 
normativa. 

S. Abuso de cargo o jerarquía: Cuando el servidor público utilice su posición de 
autoridad para facilitar, encubrir o ejecutar la conducta Irregular. 

6. Afectación a derechos de terceros: Cuando la conducta haya perjudicado 
derechos de ciudadanos, beneficiarios o usuarios del servicio públ ico. 

7. Obstrucción del procedimiento: Cuando el servidor público intente ocultar 
pruebas, Influir indebidamente en testigos o entorpecer la investigación . 

La concurrencia de una o varias agravantes deberá ser debidamente motivada en la 
resolución que imponga la medida disciplinaria. 

Artículo 346. Criterios de Atenuación : Podrán considerarse circunstancias 
atenuantes, entre otras: 

1. Reconocimiento voluntario de la falta : Cuando el servidor público admita su 
responsabilidad antes de la formulación de cargos o durante la etapa in icia l del 
procedimiento . 

2. Reparación del daño: Cuando se haya resarcido o mitigado el perjuicio 
causado antes de la decisión final. 

3. Colaboración efectiva en la investigación : Cuando el servidor público aporte 
información relevante que facilite el esclarecimiento de los hechos. 

4 . Ausencia de antecedentes disciplinarios: Cuando el servidor público no 
registre medidas disciplinarias previas en su expediente. 

S. Error excusable o actuación sin dolo: Cuando la conducta derive de 
interpretación razonable, descuido leve o error no intencional, sin perjuicio 
institucional grave. 

6. Trayectoria Institucional destacada: Cuando el servidor público tenga 
historial comprobado de desempeño satisfactorio y conducta ejemplar. 

La aplicación de atenua ntes deberá constar expresamente en la resolución 
disciplinaria. 

Artículo 347. Gradualidad y ponderación de la medida disciplinaria . La 
medida disciplinarla deberá determinarse de manera proporcional a la gravedad de 
la falta, considerando las circunstancias del caso concreto. 

Para ta l efecto, la autoridad disciplinaria deberá ponderar de manera motivada la 
concurrencia de circunstancias agravantes y atenuantes, evaluando la naturaleza de 
la conducta, el grado de afectación al servicio público, la intencionalidad del servidor 
público, el da ño ocasionado y la eventual reincidencia. 
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La decisión deberá
impuesta, conforme

reflejar un equilibr¡o entre la gravedad de la falta y la medida
a los princ¡p¡os de razonabilidad y proporciona lidad.

Artículo 348. rnterpretación, Las disposiciones del presente Reglamento deberán¡nterpretarse conforme a los principios, objetivos y fines instituc¡oñales establecidosen este Reglamento y en Ia normativa aplicable.
En caso de duda sobre er arcance o aplicación de arguna de sus disposiciones, deberáadoptarse la ¡nterpretac¡ón que garantice el adecuado funcionam¡ento de la Juntacomunal, ta continuidad y eficiencia del servicio púbrico, rá ¡"é.¡iJ"J 

"J¡i¡iirt.ut¡ru,el interés público y el respeto del debido proárá,
Artículo 349. Aplicación supre.toria.. Er presente Regramento se interpretará yapricará conforme a ra Constitución política y ar-ordenañr¡ento j;riJ¡c;-;;iente. Enlos aspectos no previstos expresamente en este Regramento, se apricarán de manerasupletoria las disposiciones regares y regramentarias sobre función púbrica,procedimiento administrativo,.régimen muniÉifar y demás norma.ipr¡luur", u 1.,juntas comunales y gobiernos locales.
La aplicación e interpretación_ de ras d¡sposiciones contenidas en el presenteReglamento deberá rearizarse de forma i"t"g;i t armónica con ros princ¡pios querigen la administración púbrica, p..rrunaá !árunúru,. ra regaridad administrativa, racontinuidad institucionar,..ra eiic¡enc¡a opJ."tiru, ta trañspaÁnJu, i.'-ui".ru¿ugestión de los recursos públicos v la p.oteici¿n á!í ¡nt".¿, general.
Toda interpretación deberá 

. 
efectuarse conforme a. ros 

_ 
principios de regaridad,razonabitidad, proporcionaridad, buena u¿'nini.lru.ior-p,r[ii.] í?üiio'].o."ro,favoreciendo ra coherencia institucionar vl. ."ri".t" prestación de ros servicios acargo de la Junta Comunal.

TÍTUIO il
DISPOSICIONES FINALES

CAPÍTUIO I
INTERPRETACIóN Y APLIcACIóN DEL REGLA},IENTo

CAPITULO II

CAPÍTULO III
DEROGATORIA Y VIGENCIA

PUBLICIDAD Y CONOCIMIENTO INSTITUCIONAL

Artículo 350. pubticación y conocimiento ¡nst¡tuc¡onar. Er presenteReglamento deberá ser divurgado y pr".to un .onoc¡mie¡to de todo er personar porlos medios institucionares que determine ra administración, pudiendo distribuirse en
l9yat9 físico o digitar, pubricarse 

"n 
Áu¿¡á. inrtituc¡onaies o n.,áo¡untá Irarquiermecan¡smo que fac¡lite su acceso y cumplimiento.

Artícu|o.351. Derogatoria. con ra entrada en vigor der presente Regramento
9ued1 derogadas ra Resorución No. 245 de rz ie agosto de 2024 y ra ResoruciónNo. 153 de 15 de jurio de 2024, así.omo cuatlrieiaisposición que te sea iontrar¡a.
Artículo.352. vigencia. Er .presente Regramento entrará en vigor a partir de supublicación en la Gaceta Of¡c¡al de la Repú1lica de panamá.
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La decisión deberá reflejar un equilibrio entre fa gravedad de la fa lta y la medida 
impuesta, conforme a los principios de razonabilidad y proporcionalidad . 

TÍTULO IX 

DISPOSICIONES FINALES 

CAPÍTULO 1 

INTERPRETACIÓN Y APLICACIÓN DEL REGLAMENTO 

Artículo 348. Interpretación. Las disposiciones del presente Reglamento deberán 
interpretarse conforme a las principios, objetivas y fines institucionales establecidos 
en este Reglamento y en la normativa aplicable. 

En caso de duda sobre el alcance a apl icación de alguna de sus disposiciones, deberá 
adoptarse la interpretación que garantice el adecuado funcionamiento de la Junta 
Comunal, la continuidad y eficiencia del servicio pública, la legalidad administrativa, 
el interés público y el respeto del debido proceso. 

Artículo 349. Aplicación supletoria. El presente Reglamento se interpretará y 
aplicará conforme a la Constitución PolítIca y al ordenamiento jurídico vigente. En 
los aspectos no previstos expresamente en este Reglamento, se aplicarán de manera 
supletoria las disposiciones legales y reglamentarias sobre función pública, 
procedimiento administrativo, régimen municipal y demás normas aplicables a las 
juntas comunales y gobiernos locales. 

La aplicación e interpretación de las disposiciones contenidas en el presente 
Reglamento deberá rea lizarse de forma integral y armónica con los principios que 
rigen la administración pública, procurando garantizar la legalidad administrativa , la 
continuidad institucional, la eficiencia operativa , la transparencia, la adecuada 
gestión de los recursos públicos y la protección del Interés general. 

Toda interpretación deberá efectuarse conforme a los principios de legalidad, 
razonabilidad, proporcionalidad, buena administración pública y debido proceso, 
favoreciendo la coherencia institucional y la correcta prestación de los servicios a 
cargo de la Junta Comunal. 

CAPÍTULO II 

PUBLICIDAD Y CONOCIMIENTO INSTITUCIONAL 

Artículo 350. Publicación y conocimiento Institucional. El presente 
Reglamento deberá ser divulgado y puesto en conocim iento de todo el personal par 
los medios institucionales que determine la administración, pudiendo distribuirse en 
formato física o digital, publicarse en medios institucionales o mediante cua lquier 
mecanismo que facilite su acceso y cumplimiento. 

CAPÍTU LO III 

DEROGATORIA Y VIGENCIA 

Artículo 351 . Derogatoria. Con la entrada en vigor del presente Reglamento 
quedan derogadas la Resolución No. 245 de 12 de agosto de 2024 y la Resolución 
No. 153 de 15 de julio de 2024, así como cualquier disposición que le sea contraria. 

Artículo 352. Vigencia. El presente Reglamento entrará en vigor a partir de su 
publicación en la Gaceta Oficial de la República de Panamá . 
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REGÍSTRESE, coMuNÍeuEsE y cúMpLAsE.

Dado en el Corregimiento de Betania, Distrito de Panamá, Provincia de Panamá a

los veintitrés (23) días de julio del año dos mil veintiséis (2026).

POR LA ]UNTA COMUNAL DE BETANIA

El Representante del y Presidente,

HUMBERTO ENRIQUE EC EVERRíA CERDEIRA

El Secretario, El Tesorero,

TANIA CARO S MEDINA MICHAEL EMIL EHRMAN MORENO

El Fiscal, El Vocal,

'*

RICARDO ANTONIO FARRUGIA DELGADO

tmte

FIEL COPIA DEL ORIGINAL
r€c8^

B ETAN IA
{8 4(ú
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REGÍSTRESE, COMUNÍQUESE Y CÚMPLASE. 

Dado en el Corregimiento de Betania, Distrito de Pa namá, Provincia de Panamá a 
los ve int it rés (23) días de julio del año dos mi l veint iséis (2026) . 

POR LA JUNTA COMUNAL DE BETANIA 

El Representante del e rregimient y Presidente, 

HUMBERTO ENRIQUE EC EVERRIA CERDEIRA 

El Secretario, El Tesorero, 

TANIA CAROLlNAcdJID' MICHAEl EMIL EHRMAN MORENO 

El Fisca l, El Vocal, c== d 
- d o W 

RICARDO ANTONIO FARRUGIA DELGADO ANAlINA GIRÁLOEZ LEGENDRE DE DEVILLE 

/ CVP 
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