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RESOLUCION No. 178
De 30 de junio de 2010

POR LA CUAL SE APRUEBAN MODIFICACIONES AL REGLAMENTO DE
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS Y SE AUTORIZA EL
ORDENAMIENTO EN UN TEXTO UNICO

El Consejo de Carrera del Servicio Legislativo, en uso de sus facultades legales,

CONSIDERANDO:

Que mediante 1a Ley 12 de 1998 se crea ¢l Consejo de Carrera del Servicio
Legislativo y se establecen sus funciones;

Que mediante reforma introducida por la Ley 16 de 2008, ala Ley 12 de 1998,
se le otorgd la facultad al Consejo de Carrera del Servicio Legislativo para aprober el
Reglamento de Administracién de Recursos Humanos y sus modificaciones;

Que es funcién de la Direccién de Recursos Hummnos proponer las reformas al
Reglamento de Administracién de Recursos Humanos;

Que mediante la Ley 43 del 2009, que reforma la Ley 9 de 1994, que desarrolla
la Carrera del Servicio Legislativo y dicte otras disposiciones, s¢ hicieron importantes
reformas al Texto Unico de la Ley de Carrera del Servicio Legislativo que comprende
laLey 12 de 1998 y la Ley 16 de 2008;

Que mediante 1a Ley 4 del 2010, que reforma la Ley 12 de 1998, que desarrolla
la Carrera del Servicio Legislativo y dicta otras disposiciones, se dejé sin efecto el
Procedimiento Especial de Ingreso (PEI) a la Carvera del Servicio Legislativo, que se
fundamentd en Ia Ley 16 de 2008 y, ademés, se derogaron articulos del Reglamento de
Administracién de Recursos Humanos;

Que mediante Resolucion 19 de 24 de marzo de 2009 el Consejo de Carrera del
Servicio Legisiativo aprobé modificaciones al Reglamento de Administracién de
Recursos Humanos, teniendo como fundamento la adecuacién de este instrumento, al
Procedimiente Especial de Ingreso ordenado por 1a Ley 16 de 2008;

Que en la actuslidad ha quedado sin efecto el Procedimiento Especial de Ingreso
ordenado por la Ley 16 de 2008, s han derogado y modificado normas del Texto Unico
de la Ley de Carrera del Servicio Legislativo y sc han derogado normas del Reglamento
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de Administracién de Recursos Humanos; por ende es necesaria la adecuacién de dicho
Reglamento a la Legislacién actual;

Que la Direccién de Recursos Humanos, con base en las funciones gue le otorga
la Ley, presenté a consideracién de este Consejo las modificaciones necesarias al
Reglamento de Administracién de Recursos Humanos de la Asamblea Nacional,

Que el Conscjo de Carrera del Servicio Legislativo, en cumplimiento de sus
funciones, difundié entre todos sus miembros y debatié ampliamente la propuesta de
modificacién del Reglamento de Administracién de Recursos Humanos de la Asamblea
Nacional presentada por Ja Direccién de Recursos Humanos;

Que el Consejo de Carrera del Servicio Legislativo, después de verificar las
modificaciones propuestas, consideré oportuna la elaboracién de un Texto Unico que
ordent las nuevas disposiciones en junto con las existentes que no fucron objeto de
reformas.

RESUELVE:

ARTICULO UNICO. Aprobar las modificaciones al Reglamento de Administracion
de Recursos Humanos de la Asamblea Nacional y autorizar su ordenamiento en vn
Texto Unico, asi:

REGLAMENTO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS DE
LA ASAMBLEA NACIONAL

Capitule I
Disposiciones Generales

Articule 1, El presente Reglamentio de Administracién de Recursos Humanos desarrolla
las disposiciones de la Carrera del Servicio Legislativo de conformidad con lo
establecido en el Texto Unico que comprende la Ley 12 de 1998, por Iz cual se
desarrolla la Carrera del Servicio Legisiativo, y la Ley 16 de 2008, que reforma la Ley
12 de 1998, que desarrolla la Carrera del Servicio Legislativo, reformado por la Ley 43
de 2009, que reforma 1a Ley 9 de 1994, que desarrolla la Camrera Administrativa, y In
Ley 12 de 1998, que desarrolla la Carrera del Servicio Legislativo y dicta otras
disposiciones, y la Ley 4 de 2010, que reforma la Ley 12 de 1998, que desarrolla la
Carrera del Servicio Legislativo y dicta otras disposiciones.

Artieulo 2. La Carrera del Servicio Legislativo consisie en un sistema cientifico de
planificacién y administracién de los recursos bumanos que prestan servicios a la
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Asamblea Nacional. Los fundamentos de este Régimen de Carrera se besan en los
méritos, honestidad y capacidad de los aspirantes & ocupar los cargos, de conformidad
con los requisitos establecidos en la Ley, el presente Reglamento y los manuales y
reglamentos técnicos respectivos.

Articalo 3. Las disposiciones contenidas en el Texto Unico que comprende lIa Loy 12
de 1998, la Ley 16 de 2008, reformado por Ia Ley 43 de 2009 y la Ley 4 de 2010, asf
como en ¢l presente Reglamento de Administracién de Recursos Humanos se orientan a
garantizar, preservar y proteger derechos considerados como minimos a favor de los
servidores piiblicos de 1a Asamblea Nacional los que han de ser acatados por sus
autoridades administrativas, como por los servidores publicos y las organizaciones que
los representen,

Articulo 4, El Régimen de Carrera del Servicio Legislativo garantizars igualdad de
oportunidades, equidad y justicia en la administracién de los recursos humanos al
servicio de la Asamblea Nacional para estimular la retencion y la promocién de tos més
aptos.

Articale 5. Todo nivel de la Carrera del Servicio Legislativo alcanzado por un
servidor piblico de Camera sc acredita mediante su reconocimiento y formal
certificacién por el Secretario General,

Articulo 6. Cuelquier modificacién realizada al Régimen de Camera del Servicio
Legislativo deberd incorporarse al Reglamento de Administracién de Recursos
Humanos o a los reglamentos técnicos, con la debida antelacién, para su correcta
aplicacion, sin que se afecten los derechos adquiridos por el servidor piblico de la
Asamblea Nacional.

Articulo 7. Los servidores de la Asamblea Nacional se clasifican asf:

1. Diputados. Funcionarios de elecciém popular que, para todos los efectos,
derechos y obligaciones serin considerados servidores piiblicos y cuyo periodo
de nombramiento estd regulado por la Constitucién Politica de la Reptblica.

2. De eleccitn. El Secreterio General y los Subsecretarios Generales.

3. De Carrera del Servicio Legislativo. El petsonal regular que Integra los servicios
téenicos y administrativos que ingrese a la Carrera y cumpla con los requisitos
de concurso previo y otros que sefiale 1n Ley de Carvera del Servicio Legislativo.

4. De libre nombremiento y remocidn. El personal de confianza adscrito al
Presidente, a las Fracciones Parlamentarias, 2 los Diputados, al Secretario
General y demés servidotes piiblicos que de conformidad con el Texto Unico,
que comprende la Ley 12 de 1998 y 1a Ley 16 de 2008, reformado por la Ley 43
de 2009 y la Ley 4 de 2010, y el Reglamento de Administracién de Recursos
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Humanos no pertenezcan a la Carrera del Servicio Eegislativo
5. Temporales. El persosal nombrado por contrato por tiempo definido, que ejerce
funciones de manera transitoria, provisional u ocasional.

Articulo 8. E personal de confianza y el personal temporal estarén sujetos & lag normas
de la Ley de Carrera del Servicio Legislativo y al presente Reglamento, en lo que le sea
aplicable dada su condicidn, pero en ninglin caso podrd asignarse a este personal
funciones propias del personal de Carrera del Servicio Legislative.

Capitulo II
Ingreso a Ja Carrera del Servicio Legislativo
Seccitn 1*
Normas Generales de Ingreso

Articulo 9. Todo panamefio, sin distincién alguna, puede aspirar a desernpefiar un cargo
publico en la Asamblea Nacional, siempre que cumpla los requisitos de ingreso
establecidos en e} Texto Unico que comprende Ia Ley 12 de 1998 y Ia Ley 16 de 2008,
reformado por la Ley 43 de 2009 y 1a Ley 4 de 2010, y su Reglamento.

Articulo 10, La Direccién de Recursos Humanos reclutard personst en funcién de las
necesidades declaradas con antelacién por cada unidad administrativa.

Articule 11. Los servidores publicos de carrera del Servicio Legislativo se clasifican
asf:

1. Permanentes. servidores piiblicos de Carrera del Servicio Legislativo que ocupan un
puesto en propiedad.

2. Interinos. Servidores piblicos de la Carrera del Servicio Legislativo que reemplacen
a los permanentes en sus ausencias, durante el tiempo que estas duren, o tos que
ocupan un puesto que no ha sido provisto de un responsable en propiedad.

Los servidores pdblicos de  Carrera del Servicio Legislativo que pasen a ocupar otro
cargo de caricter interino deben obtener una licencia de su puesto de carrera.

Articulo 12. La seleccion se hard con base en la competencia profesional, al mériio y la
moral piblica de los aspirantes, aspectos que se comprobarin, mediante instrumentos
vilidos de medicion, previamente elaborados, aprobades y aplicados por la Direccion
de Recursos Humanos.
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Articulo 13. Los instrumentos de la seleccién son el concurso do antecedentes, los
exAmenes de libre oposicién, las evaluaciones de ingreso y cualquier combinacién de
los anteriores.

Articulo 14. En los casos en que el instrumento utilizado sea el examen de libre
oposicion o concurso de antecedentes, se asignard a cada aspirante una clave o
equivalente que impida al calificador conocer la identidad del aspirante.

Articulo 15. La Direccién de Recursos Humanos tendré la obligacién de publicar lns
calificaciones obtenidas por los aspirantes, una vez concluya el proceso de ingreso.

Articulo 16. El ingreso a la Carrera del Servicio Legislativo estard regulado por el
Procedimiento Ordinario de Ingreso.

Seceién 2*
Procedimiento Ordinario de Ingreso

Articulo 17, Todo puesto vacante de Carrera del Servicio Legislativo seré llenado a
través del Procedimiento Ordinario de Ingreso.

Articule 18. Siempre que exista un puesto vacante de Carrera del Servicio Legislativo
se recurrird al concurso interno de ascenso, y cuando este no pueda proveer candidatos
idoneos, se procederd al reclutamienio externo y seleccion mediante concurso de
ingreso.

Articulo 19. El Procedimiento Ordinario de Ingreso establece las normas de
reclutamicnto y seleccion de los aspirantes a ingresar a la Carmera del Servicio
Legislativo, con el propésito de que dicho proceso se realice en forma transparente y
objetiva y garantice ¢ nombramiento del personal id6neo para ejercer los cargos de Ia
carrera.

Articulo 20. El reclutamiento y seleccion seré €l proceso mediante el cual se aimerd a
los aspirantes potencialmente calificados para ocupar pucstos de Carrera del Servicio
Legislativo y se elegird de entre ellos a los mAs idéneos mediante procedimientos e
instrumentos vélidos y confiables.

Articulo 21. El Procedimiento Ordinarioc de Ingreso se desarrollard mediante el
cumplimiento de las siguientes etapas:

1. Confeccion de los registros de reingreso y de clegibles,

2. Concurso de antecedentes o examen de libre oposicién.

3. Integraci6n de ternas o listas de elegibles.
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Evaluacién de ingreso.

Seleccién y nombramiento.

Periodo de prueba.

Otorgamiento del estatus de servidor piblico de Carrera del Servicio Legislativo.

N

Articale ‘22, La Direccibn de Recursos Humanos confeccionard y mantendrd
actualizados los registros de reingreso y de elegibles, con el propésito de disponet de
aspirantes para participar cn los concursos de ingreso para ocupar puestos vacantes,

Articulo 23. El registro de reingreso es aquel en el cual deben aparccer Ias generales de
los exservidores péiblicos de Catrera del Servicio Legislativo que tuvieron que des-
vincularse de sus puestos de trabajo por razones distintas a las disciplinarias o al bajo
rendimiento personal y que hayan expresado por escrite su interés en reingresar al
servicio pablico.

Articelo 24. El reingreso a la Camrera del Servicio Legislativo procede a través del
Procedimiento Ordinario de Ingreso, a solicitud de parte interesada, en ¢l mismo nivel
de carrera u otro inferior al que desempefiaba al momento de su retiro,

Articulo 25, Ei registro de elegibles cs aguel en el cual deben aparecer las generales y
aniecedentes académicos y profesionales de los aspirantes que, habiéndose manifestado
dispuestos a ingresar al servicio legislativo, puedan ser convocados a concurso de
ingreso, en caso de vacante, para cumplir con los requisitos del puesto al cual aspiran.

Articule 26, Para conformar los registros de reingreso y de elegibles la Direccién de
Recursos Humanos convocaré pliblicamente a los aspirantes a ocupar cargos de Carrera
del Servicio Legislative, conforme a las proyecciones de las necesidades de recursos
humanos de la Administracién de la Asamblea Nacional.

Articule 27, La vigencia de los datos inscritos en los registros de reingreso y de
elegibles serd de dos afios y caducarén antes del plazo si se modificaran los requisitos
de los puesios de Camrera del Servicio Legislativo para los cuales fueron creados.

Articulo 28. En los concursos de antecedentes cada espirante aportard todos los
documentos que acrediten la informacion presentads, los cuales serin revisados y
caﬁﬁmdnssob:ehbasedemamnlapomenmathuehpmmaciénmmimapam
la aprobacion es 75%.

Articulo 29. En los exdmenes de libre oposicitn, los aspirantes presentarin prucbas
ewﬁmorﬂesyprécﬁa&xgﬁnhsmsddpmo.mmmde,mm
serdn revisados y calificados sobre la base de la escala mencionada en e} articulo
anterior.
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Articnlo 30. La Direccién de Recursos Humanos realizars las convocatorias para

participar en los concursos de ingreso a la Carrera del Servicio Legislativo, por lo

menos con diez dfes hdbiles de antelacion a Ia ejecucién de las pruebas, con base en el

siguiente orden de prelacion:

1. Concurso de ascenso para los servidores de Carrera del Servicio Legistativo.

2. Concurso de ingreso para los servidores piiblicos que no estén en carrers, ya sea
permancntes o temporales.

3. Mediante convocatoriz piiblica externa.

Unicamente podré obviarse ¢l orden de prelacion cuando la Direccién de
Recursos Humanos certifique Ia inexistencia de aspirantes en el nivel respectivo.

Articulo 31. Las bases de las convocatorias regutardn todos los concursos de ingreso y
se harén mediante aviso piblico. Estas no podrén ser modificadas una vez se inicie la
inscripcién de los aspirantes, excepto on los aspectos de lugar, fecha de inicio y término
de la recepcidn de inscripciones, fecha de publicacién de la lista de aspirantes admitidos
y rechazados, y fecha, hora y lugar en que se aplicarén las pruchas.

Cuando se requieran modificar las bases de las convocatorias, deberd darse aviso
& los interesados por o menos con veinticuatro horas de  anticipacién a la inscripcion.

Articule 32. Cuando en una convocatoria de concurso de ingreso, se agote el periodo
de inscripcién sin que se hubiera inscrito ningén aspiramte o ninguno satisfags los
requisitos, se declarard desierto el concurso. La Direccion de Recursos Humanos deberd
hacer la siguiente convocatoria, segin el orden de prelacién establecido en Ja ley, dentro
de los cinco dias hébiles siguientes.

Articulo 33. Los aspirantes rechazados para participer en un concurso de ingreso
podrén presentar un recurso de reconsideracién por escrito ante la Direccién de
Recursos Humanos, dentro de los dos dias habiles siguientes a la fecha en que se dio a
conocer la lista de los aspirantes rechazados. El recurso deberd ser resuelto dentro de un
término de dos dias hébiles a su presentacién. Las decisiones de la Direccién de
Recursos Humanos, para los efectos del concurso, son inapelables.

Articulo 34. El recurso de reconsideracion ante la Direccién de Recursos Humanos
suspende antométicamente ¢l proceso de concurso hasta el momento en que este sca
resuclto.

Articulo 38. Para la realizaci6n de todo concurse de ingreso, Ia Direccién de Recursos
Humanos conformark un Comité de Seleccién de Concurso, integrado por el Director de
Recursos Humanos o su representante, el director de 1a unidad administrativa y el jefe
inmediato a la que pertenece el cargo objeto e concurso al que se aspira, as{ como ef
representante o su suplente de los Servidores Pablicos ante el Consejo de 1a Carrera del
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Servicio Legislativo de la Asamblea Nacional que no se encuentre relacionado con el
area objeto del concurso.

Articulo 36. La Direccion de Recursos Humanos asignard un codigo de identificacion a
log aspirantes admitidos.

Articulo 37. El Comité de Seleccién de Concurso serd responsable de:

- Elaborar el proyecto de convocatotia de concurso.

Dear a conocer la lista de admitidos y rechazados para participar en el concurso.
Vigilar que el concurso se realice conforme a lo establecido en 1a convocatoria.
Declasar desierto o sin efecto el concurso.

Dar a conocer los resultados obienidos por los aspirantes.

Elaborar y firmar el acta de concurso,

L G I

Articulo 38. Todo aspirante a un puesto de Carrera del Servicio Legislativo que haya
sido destituido de un puesto piiblico por infraccion de disposiciones legales y
reglamentarias al momento de flenar una solicitud de empleo deberd someter su
condici6n de elegibilidad a la consideracion de la Direccion de Recursos Humanos.

Articulo 39, Para participar en los concursos imternos, los servidores de libre
nombramiento y remocion, asi como los temporales deberan haber laborado en Ia
Asamblea Nacional por un periodo no menor de dos afios y reunir los otros requisitos
que establece el Manual de Clases Ocupacionales para la clasc de puesto en concurso.

Articule 4. En los exsmenes de libre oposicidn, ¢l Comité de Seleccién
correspondiente hard piblicas y pondrd a disposicién de los interesados las
calificaciones obtenidas por los aspirantes en los concursos, concediéndoles hasta un
plazo de tres dfas hébiles para cualquier reclamacién al respecto.

Articulo 41. E| Comité de Scleccién declarard sin efecto el concurso de ingreso cuando
en las pruebas aplicadas ningiin aspirante obtenga el porcentaje minimo global del 75%.

Artieulo 42. La declaratoria de elegibilidad tendré vigencia maxima de un afio. Los
documentos relacionados con ias pruebas de los aspirantes se mantendrén archivados
durante ia vigencia de la respectiva planilla de elegibles.

Articulo 43. En los casos en que los criterios de seleccion sean modificados, i
declaratoria de elegibilidad quedaré sin efecto.

Articulo 44. El aspirante declarado clegible podrd ser eliminado de los respestivos
registros por cualquiera de las siguientes razones:
1. Declinacién por escrito.



No 26590-A Gaceta Oficial Digital, martes 03 de agosto de 2010 10

2. No realizar las pruebas de ingreso sin haber presentado causa justificada.

3. Haber suministrado falsa informacién sobre cuslquier hecho concreto, por intemtar

& o realizar engafio o fraude en sus pruebas para obtener sy ingreso.

4. Que se compruebe que habiendo sido destitnido de un puesto piblico por
infraccién de disposiciones legales y reglamentarias, no lo haya sometido a la
consideracién de la Direccién de  Recursos Humanos, segiin lo establecido en el
articulo 38 de este Reglamento.,

i i g

Articulo 45. El aspirante que obtuviera una calificacién inferior a la minima aceptable
deberi esperar un periodo de seis meses para optar a la misma clase de puesto.

Articulo 46. Los aspirantes que hayan participado en examen de libre oposicién podrén
solicitar por escrito la revisién de los documentos relativos a las prucbas en un término
de dos dias hébiles, a partir de la fecha de notificacién de los resultados.

Articule 47. Concluida Ia etapa del concurso de antecedentes o del examen de libre
oposicién, la Direccion de Recursos Humanos remitird Ja terna de los candidatos
seleccionados al superior inmediato del puesto vacante, para someterlos a la evaluacién
de ingreso, mediante una entrevista personal ¢ Individual,

Realizadrs las entrevistas, ¢! superior inmediato hard la recomendacién de
nombramiento al Presidente de la Asamblea Naciopal.

Articulo 48. El Presidente de la Asamblea Nacional seleccionars discrecionalmente, de
laterna o lista, auno de los candidatos para llenar la vacante y notificard a 1a Direccién
de Recursos Humanos el nombre del cendidato seleccionado. El candidato elegido
deberd estar disponible immediatamente para ejercer el cargo. De no estarlo, el
Presidente escogerd entre los restantes candidatos de la terna.

Seccion 3*
Nombramiento de los Servidores Piblicos d¢ Carrera del Servicio Legislativo y
Periodo de Prueba

Articulo 49. El Presidente de la Asamblea Nacional debers formalizer el nombramiento
del candidato seleccionado a més tardar quince dias hibiles después de concluido el
proceso de seleccidn.

Articulo 50, El nombramiento de personal es la accién de recursos humanos mediante
Ia cual el Presidentc de la Asamblea Nacional formaliza la incorporacién de una
persona al servicio de la Asamblea Nacional.



No 26590-A Gaceta Oficial Digital, martes 03 de agosto de 2010

para que se efecten conforme a las disposiciones establecidas en la Constitucion
Polltica, la Ley que desarrolla la Carrera del Servicio Legislativo, el presente
Reglamento y las demés disposiciones reglamentarias.

Arﬂubsz.m&immhbores,elmseleccionudocbbmwmxposesién
del cargo a través de la firma del acta de toma de posesion respectiva, que formalizara
su nombramiento en la Asamblea Nacional.

Articulo 53. A partir de la toma de posesion del servidor piblico, se deberd abrir un
expedim:edmdeuimh;ymsusdﬁosgenﬂﬂa,mfemndasamdémicasyhbotﬂcs,
as{ como cualquicra otra informacién pertinente.

Articule 54, Ningtn servidor pablico nombrado en un puesto de Carrera del Servicio
Legislativo podrd devengar un salario inferior al sueldo base asignado a este.
Asimismo, ningin servidor piblico de Carrera del Servicio Legislativo devengara un
salariosupetioralaclnseygradodepmqmocupesegﬁnluescalasahﬁal.

Articule 55. El puesto de Carzera del Servicio Legislativo vacante por ausencias
prolongadas de su titular, causadas por licencias sin sueldo o especiales, solo podré ser
ocupado a través del nombramicnto fnterino de otro servidor piiblico de Carrera del
Servicio Legislativo.

Articulo 56, El servidor piblico de Camera del Sesvicio Legislativo que ocupe un
pmmmbndoimeximmmtcenmemplamdeotoadquiﬁxﬁlosmismosdaechos,
deberes y obligaciones inherentes al puesto y devengard el diferencial del sueldo base
que ocupa en forma permanente y ¢l gjercido en forma interina,

Articalo 57. Cuando el titular del puesto renuncie anticipadsmemte al periodo
concedido en una licencia para volver a su puesto de trabejo, tendré que comunicar por
escrito su intencién, por lo menos con treinta dfas calendario de anticipacion. En caso
de presentar renuncia formal a la Institucién, quien ocupe su cargo continuard
imcrinamentehastaquee]puutosesometanooncursoysedesimenpropiedadal
nuevo titular.

Articulo 58. El Presidente de la Asamblea Nacional, ademds de las funciones que le
otorga la Ley y el Reglamento de Administracién de Recursos Humanos, haré los
nombramientos y las designaciones interinas de los servidores publicos mediante
resoluci6n de personal.
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Articulo 59. Toda persona nombrada en wn cargo pliblico de Carrera del Servicio
Legislativo deberd someterse a un periodo de prueba a partir de la toma de posesion,
cuyo lapso no serd menor de tres meses ni mayor de seis, antes de adquirir 1a calidad de
Servidor Publico de Carrera del Servicio Legislativo, i cual también se exigirs a los

ASCeNsos.

Articulo 60. Los periodos de prucba correspondientes a cada puesto de trabajo serén
establecidos por la Direcci6n de Recursos Humanos sobre la base de la complejidad del
puesto y los requisitos exigidos.

Articulo 61. La Direccién de Recursos Humanos serd la responsable de que los
servidores piblicos cumplan con el petiodo de prucha establecido para el puesto en que
han sido nombrados.

Articelo 62. El jefe inmediato de un servidor pablico en periodo de prueba tendrd,
durante este periodo, la responsabilidad de supervisarlo, orientarlo y capacitarlo en
todas las tareas especificas de su puesto de trabajo.

Articulo 63, Quedarin exentos del periodo de prueba los casos de reingreso en la
misma posicién y los casos de servidores phblicos de Carrera Legislativa nombrados
para puestos que ya han ocupado interinamente por un lapso equivalente al periodo de
prueba establecido para dicho puesto y cuya evaluacién del desempefio haya sido
safisfactoria, segdn el Manual de Evaluacion,

Articolo 64. La Direccion de Recursos Humanos podré aceptar interrupciones del
periodo de prucba por causas extraordinarias hasta un lapso del veinticinco por ciento
de su duracién. Si la iterrupcién sobrepasa dicho lmite, ¢l periodo de prueba serd
extendido hasta completar el tiempo establecido.

Articalo 65. La Direccién de Recursos Humanos decidird la suspension o extension del
periodo de prucha por causas extraordinarias.

Articulo 66. Al momento del nombramiento, la Direccién de Recursos Humanos
comunicard al aspirante que deberé cumplir con un periodo de prucba y lo orientar
sobre su duracién y las normas que lo reguian.

Articalo 67. Todo servidor piiblico que se encuentre en periodo de prucba sert
sometido a evaluacion del desempetio, segin normas y procedimientos establecidos.
Cinco dfas antes de la terminacién del periodo de prueba ol jefe inmediato
deberd remitir su informe sobre 1a labor del servidor a la Comisién Evaluadora del
respectivo concurso, la que remitird al Presidente de la Asamblez Nacional su
evaluacién de desempefio, que recomendard de forma positiva o negativa, sobre el
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ingrmooaseensodelaspimntculaCamm.Siseuatademlaspimtequeprevinmente
no cstaba vinculado a la A blea Nacional, se dard su desvinculacién del

Articulo 68. El Secrctario General de la Asamblea Nacional, conferird la calidad de
servidor de carrera del Servicio Legislativo a aquellos servidores piblicos que, al
completar el periodo de pruebs, oltengan una cvaluacién del desempedio satisfactoria
emitida por la Comisién Evaluadora.

Capitulo III
Contratacién Temporal de Servicios de Personal

Articulo 69. Solo se podré contratar personsl cventual para realizar funciones de
carécter transitorio, provisional u ocasional.

Articulo 70. Esta forma de contratacién no requicre de y la relacion
contractual concluye a su témmino. Los servicios prestados en ecsta condicién no
generarin derechos de ninguna clase para efectos de la Carrera del Servicio Legislativo.

Articulo 71. Cuando las necesidades del servicio legislativo lo requicran, podrén
encargarse & un servidor de Carrera Legislativa, que retina los requisitos del cargo, las
labores de otro puesto, por un periodo no mayor de dos meses y dentro del mismo afio
calendario, sin que ¢llo implique cf pago de ninguna remuneracién adicional.

Si transcwrrido ese plazo atn persiste la necesidad, deberd nombrarse al
respectivo sustituto.

Capitulo TV
Clasificacion de Puestos

Articulo 72. La Direccion de Recursos Humanos mantendrd al dia un Sistema de
Clasificacién de Puestos que servird de base pare ls valoracién de los puestos,
reclutamiento, seleccion, capacitacién y demés fines de la administracion de los recursos
humanos.

AmeuhnUnpuestodemhejodelaAsmnbleaNacionaleronmdopmel
conjunto de tareas, responsabilidades y requisitos minimos que se requicren para
desempeiiar el cargo.

Articulo 74. Los puestos de Carrera del Servicio Legislativo se estructurardn por
clases ocupacionales y estos, a su vez, por niveles.
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Artfeualo 75. Las clases ocupacionales se ordenarén segtin la paturaleza de sus tareas,
completidad, responsabilidad, experiencia y educacién requerida para ¢l puesto.

Articulo 76. Las clases ocupacionales son categorias que permiten organizar a los
servidores ptiblicos en razén de su formacitn, capacitacidn o experiencia reconocida.

Articule 77. Para aspirar o pertenecer a una clase ocupacional no basta poseer los
requisitos minimos establecidos; también se requiere aplicar expresamente para ingresar
en ella.

Articalo 78. El Manual de Clases Ocupacionales contendrd 1as descripciones de cada
clase ocupacional de l1a Asambloa Nacional y definird cuales cargos son de carrera.

Articulo 79. Los niveles son los grados que se establecerin para cada clase
ocupacional y determinan el ascenso del servidor pibtico de Carrera Legislativa dentro
de su clase ocupacional.

Articulo 80. La Direccién de Recursos Humanos realizard los estudios
correspondientes y el Consejo de la Carrera del Servicio Legislativo aprobard los
cambios de clasificacién a fin de mantener actuslizado ef Manual de Clases
Ocupacionales y Ia estructura de cargos de la Institucion.

Articulo 81. La clasificacién de puestos de fa Asamblea Nacional debera ser revisada
cada dos afios. Un puesto puede ser analizado las veces que resulte necesario, pero no
podré ser elevado a una clase de mayor categoria més de una vez en un periodo de un
aflo.

Articulo 82. Los cambios en la clasificacién de los puestos se hardn efectivos una vez
Ia Direccién de Recursos Humanos emita la resolucién respectiva y la comunique a la
unidad solicitante. Serd responsabilidad de la Direccidn de Recursos Humanos
comunicar estos cambios a los servidores afectados.

Capitulo V
Cargos

Articulo 83. Los cargos son los puestos de trabajo, a través de los cuales los
servidores pliblicos desempefian las tareas asignadas.

Articulo 84. La asignacién a un cargo siempre estd determinada por la necesidad
institucional e identifica la jerarquia funcionsl, el nivel de Carrers, 1a clase ocupacional
y la especialidad que se ha alcanzado.
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Articulo 85. La Asamblea Nacional establecers, segin las normas pertinentes, los \

puestos que requicra para cumplir sus fines, objetivos y funciones.

Articulo 86. Los cargos de responsabilided directiva son compatibles con los niveles
superiores de Carrera de cada clase ocupacional, segin corresponda.

Capitulo VI
Ejercicio de 1a Funcién Piblica

Articulo 87. Todo servidor de la Asamblea Nacional, cualquicra que sea su condicién
laboral, estard sujeto 8 los derechos, deberes, obligaciones y prohibiciones
determinados en el Texto Unico de la Ley 12 de 1998, reformado por la Ley 43 de
2009 y la Ley 4 de 2019, asi como en el presentc Reglamento.

Articulo 88. El servidor tiene derecho a desarrollarse en 1a Carrera Legislativa sobre 1a
base de su calificacién laboral & interés personal.

Articulo 89. Los servidores deberdn supeditar sus intereses particulares a los intereses
generales de la Institucion.

Articulo 9. Los servidores deberén aplicar, actualizar y transmitir permanentemente
lmwcnicas,hsmumsylpmwdhnimmhemmahﬁmciénquedcmpeﬁm.

Articulo 91. Los servidores podréin efectuar declaraciones piiblicas solo sobse asuntos
de su competencia, siempre y que estén autorizados por el Presidente de ia Asamblea
Nacional o e] Secretario General.

Articulo 92. Los servidores piiblicos de Carrera del Servicio Legislativo gozan de
estabilidad laboral dentro de ia Asamblea Nacional. Solo podrin ser destituidos por
<causas previstas cn la ley, previo proceso administrativo disciplinario.

En caso de abandono del cargo, se procederd a la destitucién, sin que sea
necesaria la implementacién de un proceso administrativo disciplinario previo. El
servidor destituido, pertenezca o no a la Carrera del Servicio Legislativo, podrd hacer
uso de los recursos que la ley le confiere,

Articulo 93. Los periodos de licencias sin goce de remuneracion no son computables
como tiempo de servicio en la Asamblea Nacionel, para ningin efecto.

Articulo 94. Cuando el sueldo del servidor piiblico sea pagado mediante cheques, este
deberd entregarse en horas en que ¢l respectivo banco se encusntre abierto, déndosele
facilidades para cambiarlo dentro de dicho horario.
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previamente por el jefe inmediato a Jaborar horas extreordinarias. Dicho sobre tiempo
no podrd exceder el veinticinco por ciento de la jomada regular, de acuerdo con las
limitaciones y excepciones establecidas en las leyes vigentes. Todo servidor pGblico
puede acumular hasta cuarenta horas en concepto de tiempo compensatorio en un mes.

Se exceptian de csta disposicion los Directores, Subdirectores, Secretarios
Técnicos, Jefes de Departamentos, Unidades y quienes tengan nivel jerdrquico superior,
los que por Ia naturaleza de sus funciones no acumularén tiempo compensatorio.

Artfeulo 96. Los servidores pablicos con personal a su cargo que se extralimiten en fa
concesién de tiempo compensatorio o en la autorizacién para trabajar en jornadas ex-
traordinarias serdn sancionados de acuerdo con lo establecido en el Texto Unico de la
Ley 12 de 1998, reformado por Ia Ley 43 de 2009 y la Ley 4 de 2010, asi como con el
procedimiento establecido en el presente Reglamento.

Articulo 97, El uso de tiempo compensatorio deberd hacerse efectivo dentro de los
treinta dias siguientes a la fecha en que se trabejo, ya sea de forma parcial o por el total
acumulado, de acuerdo con la autorizacién previa del superior inmediato y a las
necesidades de las labores del puesto.

Articulo 98. La Direccién de Recursos Humanos mantendré un control estricto sobre ¢t
total acumulado del tiempo compensatorio y el término del tiempo dentro del cual
debe hacerse uso de este, en coordinacién con el superior inmediato del servidor
piblico. La autorizacién para el uso del tiempo compensatorio serk competencis del
superior inmediato quien debers confirmar previamente con la Direccitén de Recursos
Humanos la existencia del tiempo acumulado. De manera periddica los superiores
solicitarin al Departamento de Registto y Control la certificacién del tiempo
compensatoric gue tengan los servidores.

Capitule VIl
-

Articulo 99. Los servidores pablicos de la Asamblea Nacional que
pertenezcan & la Carrera del Servicio Legislativo, tienen derecho a constituir
una Asociacién de Servidores Publicos de la Asamblea Nacional y de afiliarse
a ella, pero no podrén ¢jercer este derecho mientras desempefien cargos de
eleccion popular, de confianza o de seleccién. Le comresponderd a la
Asociacion reglamentar en su estatuto todo lo concerniente a este tema.

Articulo 100. La Junta Directiva de Ia Asociacion de Servidores Pablicos de
Carera del Servicio Legislativo sers elegida mediante votacién secreta y
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Publicos de Carrera del Servicio Legislativo se celebraran cada dos afios, el
tercer viernes del mes de junjo a partir del afio 2010,

Corresponders a la Direccibn de Recursos Humenos todo lo
concerniente a la organizacién de las elecciones de la Junta Directiva de la
Asociacién de los Servidores Publicos de Carrera del Servicio Legislativo.

Articulo 101. La Asociacién de Servidores Piblicos de Carrera del Servicio
Legislativo velaré por los intereses de todos los servidores piiblicos de la
Asamblea Nacional, pertenezcan o no a la Carrera del Servicio Legislativo, en
los asuntos que establece la Constitucién, la Ley y las normas reglamentarias.

Articulo 102. La Asamblea Nacional otorgaré facilidades de espacic fisico, equipos,
materiales y otros itiles para el funcionamiento de la Asociacion de Servidores
Piblicos de Carrera del Servicio Legislativo de la Asamblea Nacional.

Articalo 103, Al representante principel y al suplente de los servidotes piblicos ante
el Consejo de Carrera del Servicio Legislativo, asi como a los miembros principales y
suplentes de la Directiva de Ia Asociacitn de Servidores Piblicos de Carrera del
Servicio Legislativo de la Asamblea Nacional, se les reconoce el amparo de una
proteccién especial hasta por un afio luego de haber cesado en sus funciones. En
eonsecumda,nopodxinsadﬁpedidossmpeviamﬁmddndchomejocharm
del Servicio Legislativo, fundada en causa justa prevista en la ley.

La destitucién realizada cn contra de lo dispuesto en este articulo constituye
violacién de la proteccitn especial y dard derecho al reintegro inmediato del servidor
piblico despedido en comtravencidn de esta disposicién.

También constituye violacién de la proteccién especial 1a alteracion unilateral de
las condiciones de trabajo o el traslado del servidor de carrera del Servicio Legislativo
a otra unidad administrativa cuando esto iiitimo no estuviera dentro de sus funciones o
si, esténdolo, impide o dificulta el ejercicio de su cargo gremial, caso en el cual
también serd necesaria la autorizacién previa del Consejo de Carrera del Servicio
Legislativo

Articalo 104. Los conflictos colectivos que sutjan enire los servidares piblicos de
Carrera del Servicio Legislativo y la Administracién como consecuencia de las
relaciones de servicio reguladas en el presente Reglamento deben ser solucionados
mediante los procedimientos de solucién de conflictos establecidos en la Ley 9 de
1994 y sus reformas.
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Capitalo VIII
Movilidad Laboal

Articalo 105, Se reconocen como acciones de movilidad laboral los traslados y los
desplazamientos, y corresponderd a la Direccién de Recursos Humanos desamrollar [
metodologia correspondiente.

Articulo 106. La movilidad laboral de un servidor piblico para desempefiar diferentes
tareas dentro de su umidad administrativa o en otra debert efectuarse teniendo en
consideracién su formacién, capacitacién y experiencia.

El desplazamiento consiste en la accién del superior inmediato que implica la
movilidad funcional temporal del servidor piblico a otro cargo, siempre que sea
compatible con su posicién, jerarquia, fuerzas, aptitudes, preparacién y destrezas. Lo
anterior se aplicard siempre que no implique disminucién de ia remuneracién. Cuando
el desplazamiento sea permanente se entenderd como un traslado y el servidor de
Carrera recibird la remumeracién que corresponda a la nueva posicién, conforme a la
clasificacion de puestos,

Las decisiones sobre movilidad Jaboral no serém objeto de recurso alguno.,

Articulo 107, Podrén hacerse traslados de los servidores piiblicos legislativos de un

cargo a otro de 1a misma clase o superior clase y jerarquia, siempre que medie alguna

de las siguientes causas:

1. A solicitud del servidor ptiblico, con la aprobacién previa del jefe inmediato y del
jefe de 1a unidad administrativa a la cual se traslada.

2. Por necesidad debidamente comprobade en el servicio por la Direccién de
Recursos Humanos, siempre que este sea compatible con su posicién, jerarquia,
fuerzas, aptitud, preparacion y destreza.

Articulo 108. Lo dispuesto en la anterior disposicién se aplicard siempre que no
conlleve disminucién de la remuneracion o salario, no afecte la dignidad o autoestima
del trabajador o le provoque perjuicios relevantes o riesgos mayores en 1a ejecucion
del servicio.

Articulo 109. La movilidad no podré afectar el ejercicio del derecho de asociacién de
los servidores piiblicos de Carrera del Servicio Legislativo y a los servidores que se
encuentran amparados por la proteccién especial prevista en el presente Reglamento.
Tampoco podra afectar a la servidora piblica con fuero de maternidad.

Articalo 110. La asignacién de funciones permite precisar las tarcas que debe
desempefiar un servidor ptiblico dentro de su unidad administrativa, segin el nive! de
Carrers, clase ocupacional y especialidad alcanzados.

La primera asignacién se produce al momento del ingreso a la Carrera del
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Servicio Legislativo, las posteriores asignaciones se efectuarén al aprobarse, mediante
resolucidn, la movilidad laboral o el ascenso del servidor.

Capitule IX
Ascensos

Articulo 111. Los ascensos, en la Carrera del Servicio Legislativo, se expresan a
través de la asuncién de tareas y responsabilidades de mayor dificultad o complejidad
respecto al nivel del puesto de trabsjo de procedencia.

Articulo 112. El ascenso del servidor procede al nivel inmediato superior de su
respectiva clase ocupacional en el cambio de otra clase ocupacional,

Articulo 113. A los servidores piiblicos de Carrera del Servicio Legislativo que se
desempefien voluntariamente como instructores de capacitacién o que elaboren
trabajos de investigacion segin su especialidad, en beneficio de la entidad y del pats,
se les reconoceran estas ejecutorias dentro del proceso de ascenso.

Articalo 114. Para participar en el proceso de ascenso, el servidor deberd cumplir,
previamente con los requisitos minimos, permanecer n tiempo minimo de dos afios en
el nivel de su clase ocupacional y acumular un minimo de cincuenta horas de
instruccién efectiva por cada afio dc permanencia en el nivel de Carrera.

Articulo 115. Cumplidos los dos requisitos dispuestos en ef articulo anterior, el
servidorqwdahabiﬁtndnpampaﬂiciparenunooncmsodcascensnenelqmse
valorarén los factores de estudios de formacion general y especial, méritos, ejecutorias
y desempeiio laboral.

Articulo 116. El cambio de clase ocupacional procede a peticion expresa del servidor
puablico de Carrera del Servicio Legislativo, previa existencia de la vacante sometida a
concurso y este debera cumplir con el tiempo de permanencia o un aiio en su nivel de
Carrera de la clase ocupacional de procedencia.

Artieulo 117, El procedimiento de los concursos de ascensos estard contenido en el
reglamento técnico que, para tal efecto, efaborard y emitiré la Direccidn de Recursos
Humanos y aprobaré ¢l Consejo de Carrera del Servicio Legislativo.

Articulo 118. Los concursos para ascensos se hardn ininterrumpidamente, siendo
responsabilided del Presidente de la Asamblea Nacional garantizar su ejecucién desde
la previsién presupuestaria necesaria hasta su culminacion.
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Capitulo X
Retribucitn de los Servidores Piblicos de Carrera del Servicio Legislativo

Articulo 119. La Direccién de Recursos Humanos elaborard y mantendrd actualizado
un plan de salarios competitivos, con el propésito de garantizar la permanencia del
mejor recurso humano disponible al servicio de Ia Asamblea Nacional, asi como
procurar a todos un salario digno, acorde con el incremento del costo de la vida.

Los servidores pfiblicos de Ia Asamblea Nacional tendréin, por Jo menos, la
misma remureracion que corresponda, por el ejercicio de funciones similares, a los
servidores publicos del Organo Ejecutivo y del Organo Judicial.

Articule 120. El plan de salarios contard con una escala salarial que tendrd un salario
basc y aumentos bienales de acuerdo con el resultado de Ia evaluacién del desempefio
de cada funcionario. Todo servidor que ingrese a la Carrera del Servicio Legislativo
comenzaré devengando el salario base correspondiente a la clase de puesto que ocupa.
El salario que corresponda segin la escala salarial no podréd ser reducido por ninguna
circunstancia ni atin mediante el consentimiento del servidor piblico,

Articulo 121. S¢ garantiza el principio de igualdad de salario. A trabajo igual,
desempefindo en posicion, jornada, condiciones de eficiencia y servicio iguales,
corresponde igual salario, comprendiendo este los pagos ordinarios y extraordinarios,
asi como cualquier otra suma que deba percibir el servidor piblico por razén de sus
funciones,

No se considerarén como salarios, para los efectos de estc Reglamento, los
pagos que perciban los servidores pdblicos en concepto de incentivos a la
productividad, bonificaciones, gratificaciones y ofras formas o modalidades de
estimular la eficiencia y productividad de los servidores péiblicos de Carrera del
Servicio Legislativo.

Articule 122. Los salarios de los fincionarios amparados por la Carrera del Servicio

Legislativo se regirén de acuerdo con las siguientes reglas:

1. Ningrin funcionario devengari menos del salario base que corresponda al puesto que
ocupa. Asimismo, ningGn funcionario devengaré un sueldo superior a la clase y
grado de puesto que ocupe segiin la escala salarial,

2. Todo incremento salarial o prestacién que se establezca contraviniendo las
disposiciones del presente Reglamento o de los reglamentos técnicos serd nulo y no

3. Para la retribucién de los puestos se tomarin en cuenta las condiciones fiscales, las
modalidades de cada clase ocupacional y el costo de vida entre otros,

4. Los aumentos de salario se concederén dentro de los parfimetros establecidos para el
cargo, por acumulacién de méritos, eficiencia y resultado de la evaluacion del
desempettc.
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Capitulo XI
Evaluaciones

Articulo 123. La evaluacion del desempefio ¢3 un instrumento técnico de
administracién de personal, cuyo resultado fundamentars las politicas y acciones de
recursos humanos, asf como el aprovechamiento de las potencialidades, aspiraciones y
desarrollo de los sezvidores piiblicos de la Asamblea Nacional.

Entre los factores que se evaluardn, se ponderaréin la antigdedad, la eficiencia y
la capacitacién. El fommulario de evaluacién del desempefio debe ser previamente
aprobado por el Consejo de Carrera del Servicio Legisiativo.

Articulo 124. La Direccion de Recursos Humanos desarrollars, de acuerdo con las
normas del presente Reglamento, el Manual Técaico de Evaluacién del Desempefio con
msrespecﬁvasnomasypmoedimienms,basadoenloscﬁwriosdeequidad,
productividad, eficiencia, capacitacién, solidaridad y antigiiedad,

Articulo 125. La evaluacitn seré de tipo descendente, en la que cada jefe inmediato
deberdi efectiar la evaluacién y calificacién del desempefio de sus subslternos.

Articulo 126. El incumplimicnto de este deber se considerard falta administrativa yel
superior inmediato deberd respoader por los perjuicios que, como consecuencia de la
omisién de la evaluacion, se le ocasione al personal subalterno, igualmente, se
considecarin falta administrativa las evaluaciones subjetivas a beneficio del

Articale 127. El resultado satisfactorio obtenido en la evaluacién def desempefio
servird de base para reconocer y estimular & los servidores pablices de la Asamblea
Nacional,

Articulo 128. El servidor evaluado tiene derecho a manifestar si esté de acucrdo o no
con ¢l resultado de la evaluacion. En caso de no estarlo, podra exponer en el formulario
respectivo sus razones a su jefe inmediato. Esta manifestacién debe hacerse en un plazo
no mayor de tres dias habiles, contado a partir de Ia fecha de entrega de la evaluacion.

El jefe inmediato cuenta con cinco dias habiles para resolver la reconsideracién
presentada por e] servidor pablico de la Asamblea Nacional.

Capitulo XII
Jornada de Trabajo

Artieulnlb.Lajomadaordinaﬁadctmbajoméd:ochohms,dumtelacua}el
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sezrvidor piiblico desempefiard personalmente las funciones del cargo,
La jornada de trabajo tendrd un periodo para alimentacién ¢l cual serd de una
hora diaria.

Articalo 130. E! dia se divide en dos periodos de trabajo, ef diurno y el nocturno, asi:
1. Diurno:  de 6:00 antes meridiano a 6:00 pasado meridiano.
2. Noctumo: de 6:00 pasado meridiano a 6:00 antes meridianc.

Articulo 131. Son jornadss de trabajo ondinarias diurnas y nocturnas las comprendidas
dentro de los respectivos periodos de trabajo. También, es nocturna la joreda ordinaria
regular que comprende més de tres horas dentro del periodo nocturno de trabejo.

Es jomada de trabajo ordinaris mixta la que comprende horas de distintos
periodos de trabajo, siempre que no abarque mas de tres dentro del periodo nocturno,

Articale 132, La jornada méxima de trabajo ordinaria diurna es de ocho horas diarias y

la semana laborable de cuarents horas. La duracién de la jorneda ordinaria de trabejo

serk asf:

1. La jormada méxima de trabajo ordinaria nocturna es de siete horas y la semana
Jaborable de treinta y cinco horas.

2. Lajomada méxima de trabajo ordinaria mixta es de siete horas y media y la semana
laborable de treinta y siete y media horas,

3. El trabajo de siete horas de Ia jomada de trabajo ordinaria noctumna y el de siete y
media horas de la jornada de trabajo regular mixta serfn equivalentes a ocho horas
de la jornada de trabajo diutna.

Articulo 133. Se considera jornada de trabejo extraordinaria. el tiempo que exceda los
limites sefiafados para la jornada de trabajo ordinaria diumna, nocturna o mixta.

Articulo 134, Cuando se haya trabajado jomada extraordinaria se remuperard al
servidor piiblico asi:
1. Para la jornada de trabajo ordinaria diurna:
Hasta las 6:00 p.m., con tiempo equivalente; de 6:00 p.m. a 9:00 p.m., con
veinticinco por ciento de recargo, después de las 9:00 p.m. con cincuenta por ciento
de recargo.
2, Para la jornada de trabajo ordinaria nocturna:
Hasta las 6:00 a.m. con tiempo equivalente; de 6:00 a m. a 9:00 am., con veinticinco
por ciento de recargo; después de las 9:00 a.m., con cincuenta por ciento de recargo.
3. Para la jornada de trabajo ordinaria mixta:
Segin corresponda hasta una hora de finalizada su jornada con tiempo equivalente
auna hora después, a cuatro horas después de finalizada su jornada con veinticinco
por ciento de recargo.
Después de las cuatro horas de finalizada su jomada con cincuenta por ciento de
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recargo.
Articulo 135, Los jefes inmediatos serdn los responsables de autorizar el trabajo en
jomada extraordinaria, solo en caso de necesidad del servicio.

Los jefes inmediatos deben enviar a la Direccién de Recursos Humanos el
informe de la jornada extraordinaria lsborada dentro los diez primeros dias del mes
siguiente en que fue fueron causadas.

Articulo 136. Toda asignacién de trabajo en jomads extraordinaria debers ser
mﬁﬁcadnyjustiﬁcadaporeljefeimnedinwalaDirceciOndeRecumosHumanos,por
lo menos, con veinticuatro horas de anticipacién.

En casos de urgencia notoria, se notificard dentro de las siguientes veinticuatro
horas de iniciada la jornada extraordinaria.

Articulo 137. No sc reconocerd, en ningin caso, como jomade extraordinaria ia
realizada para subsanar errores imputabics al servidor ni la requerida para poner al dia
tareas atrasadas debido a su negligencia.

Articolo 138. La Direccién de Recursos Humanos revisard cualquicr recurrencia
excesiva en el uso de la jomada de trabajo extraordinaria por parte de cualquier unidad
administrativa.

Articulo 139, El tiempo minimo laborado a partir del cual se comenzar a calcular la
jornada extraordinaria ser& de una hora.

An(cuhlmElﬁcmpombdmnquesepodramularpormbqinrmjomadas
extraordinarias serd de cumarenta horas mensuales. Cualquier jornada de trabajo
exﬂmtdinaﬁnqucexoedahscummhomsmnmalesdsbcrsermmﬁmdaporel
director del 4rea respectiva.

Articulo 141. Se entiende por tiempo compensatorio el proceso de retribuir al servidor
piblico con descanso remunerado, por los periodos ¢n que ha permanecido Iaborando
fuera de la jornada de trabajo regular.

Al servidor péblico no podrd negarsele el uso de sn tiempo compensatorio
debidamente aprobado por su superior inmediato y reconocido por las amoridades
administrativas respectivas, salvo por necesidad comprobada del servicio.

Articulo 142. La Direccién de Recursos Humenos expedird mensuslmente una

cestificacion del tiempo laborado ¢n jornada extraordinaria por el servidor péblico
legislativo, segtn la unidad administrativa.
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Articulo 143. El servidor piiblico legislativo que labore ininterrumpidamente en
jornada extraordinaria tendri derecho & pago de vidtico por alimentacién y transporte,
segin sea ¢l caso.

Las solicitudes del pago de vidtico de alimentacién y transporte solo podrin
ser gestionadas dentro los diez primeros diax del mes siguiente en que fueron
causadas.

Articulo 144. El servidor péblico legislativo deberd solicitar el uso de su tiempo
compensatorio ¢on dos dfas hébiles de anticipacion.

Capitulo XII
Capacitacién

Articulo 145. Corresporde & la Direccidn de Recursos Humenos a través del

Departamento de Capacitacion desarroltar los programas de induccién, capacitacién y

perfeccionamiento de los servidores piblicos de la Asamblea Nacional para lo cual

deberi:

1. Investigar las necesidades de capacitecién y recomendar las politicas y prioridades
pertinentes en coordinacién con el Consejo de Carrers del Servicio Legislativo.

2. Formular y ejecutar los programas de capacitacién on las materias especificas de
trabajo de la Institucién

3. Evaluar periédicamente la eficacia de la capacitacién que se imparte.

4. Estudiar y recomendar la aprobacién de los convenios y contratos de capacitacion
con las Instituciones educativas del pafs.

5. Tramitar el otorgamiento de licencias para estudios demtro o fuera del pais y
gestionar los cursos, seminarios y demés acciones de capacitacién que requieren el
patrocinio de la Institucién, asi como exigir los informes o documentos pertinentes
para demostrar el aprovechamiento de estos,

Articulo 146. La capacitacion estard otientada al desarrolio de conocimientos, aptitudes
pricticas, habilidades y valores positivos del servidor, que demande el eficiente
desempefio de su puesto en la Asamblea Nacional,

Articulo 147. 1.a capacitacién en aspectos relacionados con el servicio que so presta
serd obligatoria para los servidores, debiendo utilizarse para tal propésito recursos del
Estado y de la cooperacién técnica internacional.

Articulo 148, Las propuestas de capacitacion o adiestramiento recibidas por la
Institucién deberdn ser remitidas a la Direccién de Recursos Humanos que las divulgard
en forma piblica.
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Articulo 149. La Direccién de Recursos Humanos estard obligada a divuigar,
oportunamente, las ofertas de capacitacion, otorgar facilidades de participacion y
utilizar adecuadamente los conocimientos adquiridos por el servidor capacitado.
Articalo 150, Es deber del jefe inmediato tramitar la solicitud de capacitacién de un
subalterno, justificando su asistencia o no al evento. Incurrird en falta administrativa e
jefe que intencionalmente no cumpla con esta disposicion.

Articulo 151. Correspondera a la Comision de Becas la adjudicacién de las becas para
estudios, sean otorgadas por la Asamblea Nacional o donadas por organismos
intemacionales o locales, asf como las que se concedan por medio de convenios.

Articulo 152. La Comisi6én de Becas estars integrada por:

1. El Subsecretario General.

2. El Director o Subdirector de Recursos Humanos.

3. ElJefe del Departamente de Capacitacién

4. El Secretario de Educacion de la Directiva de la Asociacion de Servidores Piblicos
de Carrera de Servicio Legislativo de 1a Asamblea Necional.

5. El Representante de los Servidores de Catrera ante el Coasejo de Carrera del
Servicio Legislativo. :

Articulo 153. Los aspirantes a realizar cstudios mediante licencia con derecho a sueldo,
independientemente de si se trata de una beca, remitirin su solicitud al Presidente de la
Asamblea Nacional con sus observaciones y toda la informacién pertinents. El
solicitante estaré obligado a comunicar por escrito a la Direccién de Recursos Humanos
¥ & su superior inmediato sobre la solicitud elevada al Presidente.

Articulo 154. Cuando el nimero de aspirantes sea superior a los cursos o becas
ofrecidos o al niimero de licencias que la Institucion pueda autorizar, se tomarén en
cuenta los siguientes criterios pera la selecci6n, en su orden:

1. Los servidores de Carrera més directamente relacionados con ef tema,

2. Los servidores de mayor mérito.

Artfculo 155, El servidor que haya disfrutado de becas o de licencia con sueldo, con
una duracién minima de un aflo, por periodos continuos o intermitentes, no podré
obtener nueva licencia para cstudios en el exterior, hasta que hayan transcurrido tres
aflos.

Articulo 186. Los servidores piblicos que manifiesten su intencién de participar en
eventos de capacitaciones intemas y sean seleccionados tendrén Ia obligacion de asistir
a un 95% del tiempo efectivo de instruccion, y 1a certificacitn otorgada dependerd del
nivel de calificacién de su instruccién.




No 26590-A

Gaceta Oficial Digital, martes 03 de agosto de 2010

Articulo 157. La capacitacién externa sc acreditard, mediante e} certificado oficial que
emita el organismo patrocinador, al servidor pfiblico que haya cumplido con los
requisitos de asistencia y aprovechamiento establecidos.

Articulo 158. Las certificaciones otorgadas en recomocimiento de una capacitacion
recibida tendrén, ademsés de las generales del ente patrocinador, el nombre completo det
servidor capacitado, su ntmero de cédula, las fechas de capacitacién y las horas
efectivas de instruccion.

Articulo 1%9. Cuando la capacitacién o curso que siga el servidor sea de suma
necesidad, provecho e interés inmediato para la Asamblea Nacional, a juicio del
Presidente, esta deberd costear los gastos de matriculs, dtiles y cualquier otro
requerimiento propio.

Capitulo XIV
Asistencia y Puntualidad
Seccion 1°
Ausencias

Articulo 160. La jomada ordinaria de trabajo ser#i la que se fije de conformidad con lo
establecido en las disposiciones del presents Reglamento.

Los horarios de trabajo serdn fijados o modificados por los directores de la
unidad administrativa respectiva, de acuerdo con los limites establecidos por la ley y
atendiendo las necesidades del servicio,

Articalo 161. En la Institucion sc levard un registro obligatorio de asistencia y
puntualidad del personal, mediaate reloj, lista o cualquier otro medio, previo y
formalmente notificado, que asegure la veracidad de las horas de entrada y salida de los
servidores ptiblicos.

Todo servidor péblico de Ia Asamblea Nacional deberd registrar personalmente
las horas de entrada y salida en los sistemas de control de asistencia que pare tal fin se
hayan establecido.

El Presidente o ¢l Secretario General considerarin las situaciones que ameriten
1a exencidn del registro obligatorio de asistencia.

El incumplimiento del registro obligatorio de asistencia serd sancionado de
forma progresiva por parte de Ia Direccién de Rocursos Humanos segim lo establecido
en los numerales 1, 2 y 3 del Cuadro de Aplicacién de Sanciones, salvo la
destitucion, la cual es potestad exclusiva del Presidente de la Asamblea Nacional,

Articulo 162. Cada unidad administrativa llevard un registro de asistencia, con las
justificaciones de tardanzes y ausencias de los servidores de la Asamblea Nacional.
Los jefes remitirdn este informe a la Direccién de Recursos Humanos dentro de los
Pprimeros cinco dias del mes siguiente de su registro.
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cualquier tndole. Estas se clasifican en justificadas ¢ injustificadas,
Articulo 164. Se considerarin auscncias injustificadas aquellas carentes de causas o
cuya causal no haya sido autotizada por el superior inmediato.

Arﬁenhlﬁ.Cadaauamiaiqimﬁﬁcadaseoomidemﬁfalmadminisuaﬁvay serd
sancionada de acuerdo con lo que establece este Reglamento.

Articulo 166. Toda ausencia injustificada por tres dias consecutivos seri catalogada
como abandono del cargo por parte del servidor piiblico lo que acarrears su destitucion
sin més trémite.

Articulo 167. Abandono del puesto es la salida intempestiva ¢ injustificada del
servidor piiblico de su centro de trabajo durante horas laborales. Todo abandono del
Ppuesto serd objeto de investigacién y de posterior sancién,

Articulo 168. La aplicacion de Ia sanci6n de suspensién por incumplimiento de las
normas de asistencia s oficializard a través de fa Direccién de Recursos Humanos.

Articulo 169. Sc entionde por tardanza la liegada del funcionario de la Asamblea
Nacional a su lugar de trabajo después de Ia hora de entrada establecida. La tardanza se
computard a partir del sexto minuto después de la hora de entrada.

Lutatdmminjusdﬁcadassecomputmﬁnmensmlmmteysesanciona:ﬂnpm
laDimeciéndancmsosHmanosdeacuexdoomelCuadmdeAplicaciéndc
Sanciones, de forma ditecta.

ArﬁculolMPmlosefectosdedcscuemos,nosecompmlastanms
pmducidasporﬁmrzxmayorocamfoﬂuimmlacomﬁmusuuvias,huelgadel
transporte publico u otros sucesos andlogos. Tampoco serin computables, previa
comprobacién y refrendo del jefe inmediato, las tardsnzas ocasionadas por
cumplimiento de citas previas pera recibir atencién médica.

El formulario de excusas por tardanza debe ser presentado inmediatamente al
momento de presentarse a su puesto de trabajo.

Articalo 171. Los servidores piiblicos de la Asamblea Nacional procurardn recibir
servicios médicos y dentales en haras no habiles. Cuando estos requicran tales servicios
mhorasdehbajodeberénen&egar,aljefehmedimunaconstmciaﬁrmadupord
médieoquelomiende,almomemudereimcgmscamlabores.
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Seceitn 24
Ausencias Justificadas

Articule 172, El servidor piblico de la Asamblea Nacional podrd ausentarse
justificadamente del puesto de trabajo, siempre que las ausencias se encuentren
comprendidas dentro de las previsiones de Ia ley.

Las ausencias justificadas podrin dar derecho al pago del salario
correspondiente dentro de las regulaciones respectivas.

Articulo 173. Acreditan Ia ausencia justificada, los siguientes motivos:
1. Permisos.

2. Licencias,

3. Tiempo compensatorio reconocido.
4. Separacion del cargo.
5. Vacaciones.

6. Certificacion médica expedida por un facultativo idéneo,

7. El tiempo enl que se resuclvan los recursos contra destituciones.

Seccitn 3*
Permisos

Articulo 174, Los servidores piiblicos podran solicitar permiso remunerado, previa
autorizacién del superior inmediato, por las signientes causas:

Enfermedad del servidor priblico.

Duelo.

Matrimonio del servidor piiblico.
Nacimiento de hijo del servidor pablico.
Enfermedad de parientes cercanos.

. Eventos académicos puntuales.

Otros asuntos personales de importancia.

Los permisos no podrén exceder de dieciocho dias anuales. Cuando el servidor
ptiblico exceda sus dieciocho dias, ¢l tiempo adicional podré ser descontado de su
tiempo compensatorio o de las vacaciones.

Las incapacidades reguladas por Ia soguridad social de quince dias a que tiene
derecho cada servidor estdn comprendidas dentro de los dieciocho dfas antes
mencionados, exceptudndose los permisos estabiccidos en la Ley 42 de 1999, por Ja
cual se establece la equiparacién de oportunidades para las personas con discapacidad.

Ne v s W~

Articulo 175. En caso de enfermedad, se concederd permiso hasta por un dia, con
notificacion al jefe inmediato durante las primeras dos horas laborables.
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el cual deberd ser presentado al jefe inmediato al momento del reintegro a sus
funciones.

La Direccién de Recursos Humanos podrd verificar ta validez de los certificados
médicos presentados por el servidor publico.

Articulo 176. En caso de duelo por fallecimiento del cémyuge o de un pariente dentro
del cuarto grado de consanguinidad o segunde de afinidad, se conceders permiso hasta
por tres dias hébilcs; pudiendo extenderse hasta dos dias més cuando el deceso s¢
produzca en un lugar geogréfico distante de donde labora €l servidor.

Articulo 177. Por matrimonio, se l¢ concederd al servidor piiblico, permiso hasta por
cinco dias habiles, justificados con la presentacién det documento respectivo.

Articulo 178, Se concederd permiso por tres dias habiles por nacimiento de un hijo det
servidor piblico, justificado con la presemtacion del acta o certificado de nacimiento al
momento del reintegro a sus labores.

Articulo 179. En los casos de enfermedad de paricates cercanos, eventos académicos
puntuales y otros asuntos personales de importancia, se concederdn permisos hasta por
tres dias.

Articulo 180. Los servidores publicos, en casos excepciomales debidamente
fundamentados, pueden solicitar permiso para ausentarse por horas del centro laboral
durante la jonada de trabgjo. Este tiempo serd descontado de los dieciocho dias a que
tiene derecho durante ¢l afio.

Articulo 181. Los servidores piiblicos tendrin derecho a gozar de permisos para ejercer
la docencia universitaria hasta por un méximo de ocho horas semanales, tiempo que
deberd ser compensado por el servidor. Similar derecho se concederd a los servidores
que sigan estadios formales con éxito.

Articulo 182. Las servidaras, al término de la licencia por gravidez, tendrén derecho a
una hora diaria de permiso no computable por lactancia, por un periodo de hasta seis
meses.

Seccién 4°

Licencias

Articulo 183. Licencia es Ia autorizacién para no asistir al centro de trabajo distinto a la
delospamisos.Bmdcbesersolicimdaalesidmm,pmlomcms,oonmimdhs
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calendario de anticipacion, salvo los casos no predecibles con esta anticipacién, y serd
efectiva a partir de su autorizacién,

El servidor piblico que solicita la licencia es responsable de notificar a su
superior inmediato, al jefe del departamento y al director respectivo segim corresponda.
Una vez aprobeda Iz licencia, 1a Direccién de Recursos Humanos serd 1a responsable de
realizar los trémites cotrespondientes.

Articulo 184, Las licencias podrén ser:
1. Con sueldo.

2. Sin sueldo.

3. Especiales.

Articulo 185. Las licencias con sueldo se concederén por:

1. Estudios.

2. Capacitacion.

3. Representacién de la Asamblea Nacional, de! Estado u organizaciones sociales
debidamente reconocidas.

4. Razones extraordinarias. Se podré conceder con sucldo, hasta por treinta dias, por
condiciones clinicas delicadas, previa certificacion médica, cuando se trate de
conyuge o pareja en ymidn consensual, en condiciones de singularidad y estabilidad,
madre, padre o hijos de funcionarios. Estas licencias podrén ser renovadas hasta por
dos periodos iguales.

5. Actividades deportivas.

Las licencias con sueldo no afectarin la continuidad de servicios del servidor
legislativo ni los beneficios consignados en los reglamentos y demds leyes vigentes.

Articulo 186. Para optar por uns licencia por estudio, con sueldo o sin sueldo, dentro o

fuera del pais, se requerira que:

1. Elinteresado Ia solicite y 1a sustente por escrito,

2. Elestdio esté directamente relacionado con las funciones o los servicios que preste
el servidor piiblico a la Institucion.

3. No exista disponibilidad de horarios que permitan realizar las carreras o cursos en
horas fucra de la jornada de trabajo.

4. La Direccidn de Recursos Humanos emita un informe oficial sobre el desempefio
del servidor legislativo.

5. ElPresidente de la Asambiea Nacional la autorice.

Articulo 187. La licencia con sucldo por estudio se conceders hasta por un méximo de
dos afios no prorrogabies,

Para seminarios o adicsiramientos se concederd licencia con sueldo hasta por un
méximo de ocho meses.

Los servidores beneficiados con uma licencia con sueldo por estudios no podrin
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hacer uso de una nueva licencia con sueldo hasta que hayan transcurrido un minimo de
dos afios.

Articulo 188, El servidor legislutivo a quien se e conceda licencia por estudio deberd
presentar, en cada periodo académico, una copia oficial de su inscripcién o matricula,
as{ como de las calificaciones obtenidas en el centro en el que estudia, a fin de
conservar la licencia del cargo.

El funcionario deberd, ademas, mantener un promedio de calificaciones, por Lo
menos, aceptable. De no cumplirse con esta obligacién acarreard la suspension de la
licencia y el respectivo reembolso a la Institucion de todos los gastos y beneficios
incurridos.

Articulo 189. Las licencias con sueldo por estudios podréa concederse a los servidores
con estatus de Carrera del Servicio Legisiativo.

Los otros servidores podrén disfrutar de este tipo de licencia hasta por cuatro
meses, Por una vez, dentro de un mismo periodo presidencial, siempre que ¢l goce de
esa licencia no exceda ¢l término de dicho periodo presidencial.

Articulo 199. El servidor beneficiario de wna licencia con sueldo por estudio, quedard
obligado, con la Asamblea Nacional, a reintegrarse a su puesto al concluir los estudios,
el seminario o la beca, y se obliga a prestar servicios continuos a la Asamblea Nacional
por ¢l doble del tiempo de la duracién de Ia licencia. De no hacerlo dentro de Jos quince
dias siguientes a la terminacién de los estudios, puede perder el puesto si no median
razones enieramente justificativas. En caso de incumplimiento de esta obligacién, el
servidor legislativo deberd reembolsar a la Institucion las sumas recibidas en concepio
de sueldo, viiticos, costo de matricula, transporte y demas gastos en que haya incurrido
hInstinwién,paralocmldebetﬂﬁmwmmoompmnﬁsoqueloobligueal
cumplimiento o reembolso de la totalidad de las sumas invertidas, més ef 25% a dicha
cantidad.

La Asamblea Nacional, a través de la Direccion de Recursos Humanos,
promoveré ol aprovechamiento de los conocimientos adquiridos por el servidor
legislativo beneficiado.

En caso de destitucién el funcionario no tendrd ningin compromiso u
obligacién.

Articulo 191. La Asamblea Nacional se compromete a manteper la reserva de la
posicién del funcionario, el cargo y las condiciones de trabajo mientras se encucntra en
licencia.

Articulo 192. El beneficiario de una licencia por estudio se obliga a trasmitir los
conocimientos adquiridos al resto de sus compafieros, segon el procedimiento que se
estahlmconlaDimcciéndeRecmsosHummos,ysicmpmpresenmﬁlminfmme
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escrito sobre tales conocimientos.

El beneficiario estd obligado & cumplir con lo preceptuado en los articulos 45 y
46 del Texto Unico de la Ley 12 de 1998, 1a Ley 16 del 2008, reformada por la Ley 43
de 2009 y la Ley 4 de 2010.
Articulo 193, El servidor piiblico de 12 Asamblea Nacional que fuera designado para
representar al pafs o & sus respectivas organizaciones sociales, en congresos,
conferencias, actividades de adiestramiente, seminarios o en competencias nacionales o
intemacionales, relacionados con el trabajo, e deporte o la cultura, aprobados por las
entidades respectivas, tendrd derecho a seguir devengando su salario durante el tiempo
que requiera la representacion.

En estos casos, el servidor deberd presentar un informe de los temas tratados o
constancia de su participacidn, segiin sea el caso.

Esta licencia podré concederse hasta por tres semanas, en caso de representacién
en ¢l interior y hasta por dos meses, si es en el exterior.

El salario devengado, de acuerdo con este articulo, no podrd ser descontado de
ias vacaciones a que tenga derecho el servidor.

Articulo 194. Tendrd derecho a licencia con sueldo el servidor piiblico de la Asamblea
Nacional que sea citado a comparecer ante algin tribunal de justicia o agencia del
Ministerio Piiblico, pama la prictica de una diligencia judicial. Para ello, debers
presentar copia del documento oficial que acredite la notificacion.

La licencia, en estos casos, abarcar el tiempo de concurrencia, més los términos
de la distancia.

Articulo 195. Se concederd licencia sin sueldo:
1- Para esumir un cargo de eleccién popular,
2~ Para asumir un cargo de libre nombramiento y remocidm.
3- Por estudio.
4- Por asunto personal.
Los cargos de eleccion popular se regirn de acucrdo con lo dispuesto por Is
legislacion especial vigente.

Articulo 196. Solo los servidores de Ia estructura permanente podrin optar por licencia
sin sueldo para asumir cargos de libre nombramiento y remocién. La licencia serd
concedide por el tiempo que durc I designacion.

Articulo 197, La licencia sin sueldo para estudios se conceders hasta por un afio
prorrogable y por un afio adicional. El servidor deberd presentar oportunamente su
inscripcién de matricula a la Direccién de Recursos Humanos.

Articulo 198. Podrén concederse licencias sin sueldo, por razones personales, cuando
estas estén plenamente justificadas, a los servidores plblicos de la Asamblea Nacional
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con més de dos aflos de servicio en la estructura permanente, hasta por un afio
prorrogable por un periodo adicional.

El servidor que haya disfrutado de licencia sin sucldo por razones personales no
podré obtener una nueva licencia hasta que hayan transcurrido dos afios de la misma.
Articulo 199. Tendré derecho a licencia sin sueldo el sexvidor de la Asamblea Nacional
que hubiera sido comisionado en otro cargo piblico.

Articulo 200. Cuando el servidor piblico se vea privado de libertad carporal, por
haberse ordenado su defencién preventiva y esta ocasione ausencias a su trabajo,
siempre que la autoridad competente haya comunicado la separacién del cargo en un
¥rmino no mayor de treinta dias, el tiempo no laborado por tales causas se considerard
como justificado a través de una licencia sin sueldo solo para efectos disciplinarios,
pero no dari lugar al pago de salario por el tiempo no laborado.

Articulo 261, Los periodos de licencia sin sueldo no son computables como tiempo de
servicio en la Asamblea Nacional para ningiin efecto.

Articule 202. Ninguna licencia concedida de conformidad con Ias disposiciones del
presente Reglamento puede ser revocada por el que Ia concede, pero puede ser
renuncisble por el servidor pablico, a volmtad, con excepcién de las licencias por
gravidez, enfermedad, invalidez y ricsgos profesionales. Solo en caso de que lo
Institucién comprusbe que ha desaparecido Ia causa por la cual se solicité, que se haya
logrado con documentacitn falsa o por necesidad comprobada del servicio, se podrd
revocar la licencia.

Las licencias otorgadas por estudios no podrén ser revocadas por necesidad del

servicio.

Articulo 203, Se considerarn licencias especiales las reguladas y remuneradas por el
sisteme de seguridad social a que tiene derecho todo servidor peblico y serin
concedidas por las siguientes causas: gravidez, enfermedad que produzca incapacidad
superior a quince dias y riesgos profesionales.

Capitulo XV

Vacaciones

Articulo 204. Todo servidor publico tendrd derecho a descanso anual remunerado,
Dicho descanso se calcularé a razén de treinta dias por cada once meses continuos de
u'abajo,oamzéndelmd(apormdaoncediasdetmbqioservidn,segﬂnwnesponda.
Se excepuian de esta regla general aquellos funcionarios con horarios especiales o de
media jornada a los cuales se les calculard de manera proporcional al tiempo
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efectivamente laborado.

Articulo 205. Se deducird de las vacaciones vencidas o proporcionales el tiempo que el
funcionario deba a la Institucion,

Articulo 206. Las vacaciones anuales y remuncradas establecidas en la ley son
obligatorias ¢ imenunciables.

Articalo 207. Los jefes y directores debersn:

1. Programar y hacer cumplir el derecho al descanso obligatorio de los servidores
pliblicos,

2. Evitar que los servidores pliblicos acumulen mas de dos meses de vacaciones.

3. Ascgurar que las vacaciones po se tomen en periodos fraccionados menores de
quince dias,

Los jefes y directores deberdn, ademis, aprobar en un término no mayor de cinco
dias hébiles ias solicitudes de vacaciones de sus colaboradores. Cualquier dilacién para
el ¢jercicio de las vacaciones necesariamente deberd ser justificada por escrito por el
respectivo jefe, en comiin acuerdo con el servidor piblico, ante el superior jerérquico,
En caso de que el superior jerdrquico considere necesario posponer el goce de las
vacaciones, debert informario a la Secretaria Genersl para que esta dicte una resolucion
autorizando ia posposicién y scfialendo, ademss, la fecha proxima en que el servidor
plblico deberd tomar sus vacaciones.

Articulo 208, Las vacaciones anuales seréin reconocidas msométicamente por medio de
resueltos institucionales, una vez adquirido el derecho a disfitarlas,

Articalo 209. Las vacaciones serdn acumulables hasta por dos periodos, con Ia
amuencia del servidor. La acumulacién, por periodos mayores impide exigir el descanso
por los periodos acumulados en exceso, sin perjuicio del derecho del servidor piiblico a
que le sea pagado el importe correspondiente.

Esta disposiciéa no afectard el derecho al descanso de los periodos vacacionales
acumulados con anterioridad a la vigencia del presente Reglamento.

Articulo 210. Para los cfectos de las vacaciones, se considerardn que po afectan la
continuidad del servicio, los siguientes casos:

. Descansos sernanales, dias de fiestas o duelo nacional.

2. Ausencias por enfermedad, debidamente justificadas, que no excedan en su totalidad
quince dias al afio.

Ausencias por razén de permiso.

Licencias por gravidez.

Ausencias por riesgo profesional que no excedan de ciento veinte dias al afto.
Ausencias para realizar las actividades a que se refiere el articulo 48 del Texto
Unico que comprende Ia Ley 12 de 1998 y la Ley 16 de 2008, reformado por la Ley

S omoa W
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43 de 2009 y la Ley 4 de 2010.
7. Licencias con sucldo por estudios de conformidad con este Reglamento,

Articulo 211. El uso de licencia sin sueldo interrumpe la continuidad del tiempo de
servicio para efectos del célculo de las vacaciones.

Articnlo 212, En caso de que ¢l servidor piiblico, durante el tiempo que disfruta de
vacaciones, fuera hospitalizado por enfermedad o por accidente, el lapso que dure dicha
hospitalizacién y la incapacidad posterior no se consideranin parte de las vacaciones y
serd computable & la licencia por enfermedad.

Articulo 213. El servidor piblico podré hacer uso de las vacaciones proporcionales
solo en caso de urgente necesidad. La Direccion de Recursos Humanos serd la
responsable de aprobar las vacaciones proporcionales

Articulo 214. El servidor ptiblico no podra ser trasladado ni destitrido mientras esté en
N use de sus vacaciones.

Articulo 218, La Direccién de Recursos Humanos serd la responsable de llevar el
control del programa de vacaciones del servidor piiblico.

Articalo 216. El servidor piblico procedente de otra institucién del Estado debers
presentar una relacién certificada de su tiempo de servicio y de sus vacaciones, para
efectos del control de estos,

Articalo 217, El derccho a percibir la remuneracién por vacaciones mo se perderd
cuglquicra sea la causa de la terminacién de la relacion de trabajo entre el servidor
piblico y el Estado.

Articulo 218. En caso de retiro o terminacién de funciones del servidor ptiblico, el
Estado deberfi cancelar en efectivo las vacaciones vencidas y las proporcionales
ademésdelﬁempooanpeusatorioqwhayaacumulado,clcualnopodrﬁmsupeﬁora
sesenta das de salario en un término no mayor de sesenta dias calendario, a partir de la
fecha de su retiro.

Les bonificaciones por antigedad 8 que se refiere ¢l Texto Unico que
comprende la Ley 12 de 1998 y la Ley 16 de 2008, reformado por 1a Ley 43 de 2009 y
laLey4de2010,semlctﬂa1$ndwdclaadquisiciénddmdcsavidorpﬁbﬁaode
Carrera del Servicio Legislativo, y solo recibirin estas aquelios servidores que dejen s
puesto por renuncia, jubilacién o reduccidn de fuerza, el pago de las bonificaciones
serd efectivo en scsenta dias calendario, siempre que la terminacion haya sido
programsada con la debida antelacitn, en caso tal de que la terminacién no haya sido
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programada el pago seré efectivo de acuerdo con la disponibilidad presupuestaria.

Capitulo XVI
Derechos

Articulo 219, Todos los servidores publicos de la Asamblea Nacional tienen, en

general, tos siguientes derechos:

1. Ejercer las funciones atribuidas a su cargo.

2, Disfrutar de descanso anual remunerado y vacaciones proporcionales.

3. Optar por licencias con sueldo, sin sueldo y especiales.

4. Solicitar permisos de conformidad con el reglamento.

5. Percibir remuneracién por la jornada de trabajo, y reconmocimiento de pagos
adicionales o compensacién por servicios prestados en jornadas extraordinarias y
por servicios en dias feriados.

6. Recibir los beneficios, prestaciones y benificacioncs generales, establecidos por la
Constitucién Politica, la ley y los reglamentos.

7. Recibir las facilidades cuando el sueldo le sea pagado mediante cheque, para
cambiarlo en horas en que el respectivo banco se encuentre abierto.

8. Gozar de confidencialidad, proteccién ¢ inmunidad procesal en denuncias relativas
al incumplimiento del régimen disciplinario por parte de terceros.

9. Solicitar y obtener resultados de informes, exémenes y de més datos estadfsticos de
la Tnstitucién, siempre que estos no sean catalogados como confidenciales.

10. Recurrir contra las decisiones de las autoridades administrativas.

11. Recibir capacitacién y /o adiestramiento,

12. Trabajar en un ambiente seguro, higiénico y adecuado.

13. Disponer de implementos adecuados que garanticen su proteccion, salud y
seguridad, de acuerdo con la naturaleza del trabajo y sin costo alguno para el
servidor piblico legislativo,

14, Presentar las quejas, reclamaciones individuales y recomendaciones, que garanticen
su derecho a ser oido sobre medidas que estime vdlidas para la defensa de sus
derechos, asi como el mejoramiento del servicio, seguridad, salud y el
mantcnimiento de la buena imagen de la Asamblea Nacional, en todo momento y,
en especial, en caso de conflictos.

15. Disfrutar de los demds derechos no reservados a los servidores pliblicos de Carrera
del Servicio Legislativo por Ia ley y este Reglamento.

16. Integrarse en asociaciones de servidores piiblicos para la proteccién, estudio,
defensa y mejoramiento de sus intereses econémicos y sociales comunes.

17. Cancelacion de hasta sesenta dias de tiempo compensatorio acumulado al momento
de la terminacién de la relacién laboral.

Articule 220. El servidor piblico de Carrera del Servicio Legislativo tiene, ademds, los
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siguientes derechos, que ejercerd, igunalmente, de acuerdo con la Ley y este Reglamento.

1. Estabilidad en su cargo. No podré ser destituido sin que medie causa justificads
prevista en Ig ley y sin las formalidades de esta, sin perjuicio de lo que establece el
articulo 92 de este Reglamento,

2. Ascenso y traslado.

3. Remuncracién en base & la escala salarial segin la clasificacién de puestos, de modo

que se mantenga el principio de salario igual a trabasjo sustancialmente igual,

desempefiado en condiciones iguales y con remuneracién progresiva, de acuerdo

con la antigiiedad en el grado y nivel y el desempefio satisfactorio.

Evaluacion objetiva y premios e incentivos por el desempeflo excelente.

Participar en concursos para becas.

Benificacion por antigiedad.

Intcgrarse en asociaciones de servidores plblicos para la proteccitn, estudio,

defensa y mejoramiento de sus intereses econdmicos y sociales comunes.

8. Negociar colectivamente los conflictos y aquellos elementos de] Régimen de
Carrera que no se prohiban expresamente en la ley.

N ow oA

Capitulo XVII
Deberes y Obligaciones

Articule 221. Son deberes y obligaciones de los servidores piiblicos de la Asamblea

Nacional:

t. Realizar personalmente las funciones propias del cargo, con la intensidad,
responsabilidad, honradez, proatitud, cuidado y eficiencia, que sean compatibles con
sus fuerzas, aptitdes, preparacion y destreza en el tiempo y lugar estipulados,

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

3. Asistir, puntualmente al puesto de trabajo, vestido con pulcritud y decoro, en
condiciones psiquicas y fisicas apropiadas para cumplir su labor.

4. Llevar uniforme completo, cuando asf se requiera, salvo que por motivos especiales,
como duelo, gravidez o salud, no pueda cumplir con esta disposicion.

5. Observar los principios morales y normas éticas, como pardmetros fundamentales en
los cuales se oriente el desempefio de sus funciones.

6. Cumplir y hacer cumplir todas las normas vigentes y las Instrucciones provenientes
de awutoridad competente, tendientes a garantizar la seguridad y la salud de los
servidores publicos y de los ciudadanos en general,

7. Aplicer, actualizar y transmitir permanentemente las técnicas, las normas y los
procedimientos inherentes a la funcién que desempefia,

8. Asistir a los cursos, seminarios y demés actividedes de adiestramiento que programe
la Institucién y para la cual haya sido previamente designado.

9. Informar de inmediato, af superior jerdrquico, cualquier accidenic o dafio a la salud,
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que sobrevenga durante la realizacién del trabajo o en relacién con este, ast como
los que puedan causar riesgo a la seguridad o la salud.

v ) 10. Evaluar a los subalternos con objetividad, con sujecién a los pardmetros

L establecidos.

11. Acater las 6rdenes e instrucciones emanadas de los superiores que dirijan o
supervisen las actividades del servicio correspondiente, siempre que no contradigan
los procedimientos establecidos en la ley y no atenten contra su honra y dignidad.

12. Tratar con cortesia y amabilidad al piblico, a los superiores, a los compafieros y
subaticrmos, empleando un vocabulario exento de expresiones despectivas y soeces.

13. Notificar, a las instancias correspondientes, cualquier hecho comprobado que pueda
desprestigiar, dafiar o causar perjuicio a Ja Institucion,

14. Cuidar, con la diligencia de un buen padre de familia, todos los bienes, itiles,
materiales, herramientas, mobiliario y equipo, confiados a su custodia, uso o
administracién.

15. Guardar estricta reserva respecto a la informacién o documentacion que conozca,
por razén del desempefio de sus funciones, y que tenga el carécter de confidencial o
secreta.

16. Trabajar tiempo extraordinario cuando su superior lo solicite al igual que en caso de
siniestro o cuando estén en peligro los edificios o instalaciones de la Institucién

17. Salvo instruccién superior en contrario y de acuerdo con los requisitos del cargo,
asistir o mantenerse en el puesto de trabajo prestando el servicio en jornada
extraordinaria hasta que llegue su reemplazo o comcluya la gestibn bajo su
responsabilidad.

18. Informar a su superior para que lo declare impedido de la atencién de un trémite
administrativo que atafia a familiares del servidor ptiblico, hasts el cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad.

19. Informar a la Direccién de Recursos Humanos todo cambio de domicilio, estado
civil y demés datos que estime necesarios para mantener los historiales en orden y at
dis.

20, Cumplir las normas de 1a Constitucién Politica, las leyes y los reglamentos.

21. Cumplir las instrucciones directrices u ordenanzas emanadas de la Directiva, el
Presidente, ¢l Secretario General o los Subsecretarios de la Asamblea Nacional, que
se materialicen mediante resoluciones, memorandos, notas, comunicados o
cualquier otro medio de comunicacion,

Capitulo XVII
Prohibiciones

Articulo 222. Se prohibe al servidor piiblico de la Asambles Nacional:
1. Realizar exaccion, cobro o descuento de cuotas o contribuciones para fines politicos,
a los servidores pdblicos, afin con el pretexto de que son voluntarias,
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2. Exigir la afiliacién o renuncia & un determinado partido politico, para poder optar a
un puesto piblico o para permanecer en él.

3. Hacer cualquier tipo de actividad proselitista o de propaganda polftica, tales como la
fijacién, colocacion o distribucién de anuncios o afiches a favor de candidatos a
puestos de eleccion popular o de partidos politicos, en las oficinas, dependencias y
edificios piiblicos, asi como el uso de emblemas, simbolos distintivos o imagenes de
candidatos o de partidos, dentro de los edificios de la Institucién,

4. Ordenar a los subalternos la asistencia a actos politicos de cualquier naturaleza y
uﬁliw,conmeﬁn,vchiculosoeualquierotmmcursodel&stadooimpedirla
asistencia de los servidores piiblicos a este tipo de actos en horas no laborabies.

5. Favarecer, impedir o, de cualquier manera, influir en la afiliacién a desafiliacién de
las asociaciones de los servidores piiblicos.

6. Valerse de su relacién con los Diputados para obtencr ventajas o bemeficios
Iaborales adicionales a los concedidos a los demés servidores.

7. Alterar, retardar o negar, injustificadamente, el trémite de asuntos a la prestacién del
servicio que corresponde, de acuerdo con las funciones de su cargo,

8. Sustraer informacién que repose en los archivos de la Institucién sin la debida
autorizacion.

9. Efectuar declaraciones piblicas sobre asuntos de su competencia, salvo que estén
autorizados por el Presidente o el Secretario General de la Asamblea Nacional.

10. Recibir pago o favores por parte de particulares como contribucién o recompensa
por la ejecucién de acciones inherentes a su cargo.

ll.Duumdepﬁvilegioalosu&nimdepasonasmnnaMojmﬁimsode
familiares, que pretendan celebrar contratos con la Nacién, o que soliciten o
exploten concesiones administrativas, o que sean proveedores o contratistas de ella.

12. Ejecutar trabajos o realizar actividades ajenas a ia Institucion por cuenta propia o de
terceros, en horas laborables.

13. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o libar en horas de trabajo.

14. Consumir drogas ilicitas de abuso potencial,

15. Abandenar el puesto sin causa justificada y sin previo aviso al superior inmediato.

16. Atentar de palabra o de hecho contra la dignidad de los superiores, subaitemos o
compafieros,

17. Realizar acios que atenten contra su seguridad, la del persomal y ol piblico que
asiste a las instalaciones de Ia Asamblea Nacional,

18. Incurtir en acoso sexual.

19. Apropiarse ilegitimamente de materiales, equipo o valores de propiedad del Estado.

20. Toda actuacién que suponga discriminacién, por rezén de maza, scxo, religion,
lengua, opinién, luger de nacimiento, residencia, o por otra condicién o
circunstancia personal o social.

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

22. Cobrar salatio sin cumplir con su jomada de trabajo, salvo las excepciones
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comtempladas en la Ley y de este Reglamento.

23. Autorizar el pago de tiempo extraordirario como medio ilicito para incrementar
ternporal o pezmanentemente el salario del servidor.

24. Desobedecer, sin causa justificada y cn perjuicio de la Asamblea Nacional, las
6rdenes impartidas por su superior inmediato, siempre que sean indicadas con
claridad y se refieran de modo directo al desempefio de las funciones asignadas.

25. Distribuir el trabajo de manera desigual o discriminatotia entre sus subalternos.

26. Toda actuacién que en este sentido le sefialen la ley y este Reglamento.

Capitwle XIX
Control del Uso y Abuso de Drogas

Articulo 223, Todo servidor pablico debe someterse, sin previo aviso, a exémenes de
laboratorio para detectar drogas ilicitas o de abuso potencial. El examen seré ordenado
por ¢l Presidente o el Secretario General y su aplicacién ser coordinada por la
Direccion de Recursos Humanos.

Articulo 224. Los exémenes los realizarén los laboratorios que sean contratados para
los efectos, siguiendo las normas de contratacion puiblica. Los laboratorios contratados
deben mantener normas de control de calidad y utilizar métodos técnicamente
reconocidos.

Articulo 225. La muestra seré tomada en el lugar de trabajo por el personal idéneo o en
su defecto en el laboratorio contratado.

Articulo 226. Si el examen resulta positivo y el afectado acepta haber consumido
drogas ilicitas o de abuso potencial, no seré necesario repetir ni confirmar ¢} examen.

Articule 227. En caso de doda razonable, de negacién o de reclamo por parte del
afectado, se podrd optar por:

1. Repetir el examen con la misma muestra y utilizando ¢l mismo método.

2. Repetir ¢l examen con el mismo espécimen, que se debe haber guardado congelado,
utilizando otra prucba que sea comparable en cspecificidad y en sensibilidad a la
anterior, pero con diferente metodologia.

3. Realizar una prucha confirmatoria de mayor sensibilidad y especificidad, tal como la
espectrometria de masa, cromatografia de gas u otra que demuestre ser superior.

4. La prucba o examen solo seré vélids si es autorizada por la Direccién de Recursos

Humanos.

Articulo 228. En caso de que el examen resulte positivo y el afectado acepte y en caso
de que ¢l examen confirmatorio resulte positivo, se hard lo siguiente:
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1. 8i se trata de un servidor legislativo en periodo de prueba, serd destituido.
2. Cualquier otro servidor legislativo, se proceders como sigue, si es la primera vez:
a. Serd suspendido del cargo por cinco dias.
b. Ser# relevado temporalmente de ejercer funciones sensitivas y, siempre que se
someta a rehabilitacién o reeducacion, mantendra su puesto.
¢. De acuerdo con recomendaciones médicas, se le concederd el subsidio de
enfermedad correspondiente a través de la Caja de Seguro Social, y se le enviard
a rehabilitacién o reeducacion.
3. Si se trata de ua servidor poblico reincidente o que incumpla con e} programe de
rehabilitacion, serd destituido.

Articule 229. Toda la informacion que se genere mediante las prucbas de Iaboratorio,
seré estrictamente confidencial,

Capitalo XX
Régimen Disciplinario
Seccién 1*
Normas Generales def Régimen Disciplinario

Articulo 230. El régimen disciplinario fonma parte del Sistema de Administracién de
Recursos Humanos de la Asambles Nacional y sus normas se aplicarén a todos los
servidores piblicos legislativos. La violacién de las normas de caracter disciplinario,
acgrrearé la aplicacién de las sanciones correspondientes de modo progresivo, siempre
que la gravedad de la falta lo permita.

Articulo 231. Se anexa al presente Reglamento un Cuadro de Aplicacién de Sanciones
Disciplinarias, las que serén aplicadas, gradualmente, deatro de un periodo de doce
meses, contado a partir de la comisién de la falta administrativa por primera vez.

Articulo 232. El incumplimiento de los deberes, obligaciones y prohibiciones asf como
la violacién de un derecho a otro servidor piblico y de las demds disposiciones legales
o reglamentarias que regulan la Carrera del Servicio Legislativo serdn considerados
como faltas administrativas.

Articulo 233. Los servidores piblicos legislativos que incumplan las obligaciones y
deberes o que incurran en alguna de las prohibiciones, establecidas en este Reglamento,
serén sancionados disciplinariamente, sin perjuicio de Ia responsabitidad civil y penal
proveniente del becho cometido.

Articule 234, La aplicacion de una sancién disciplinaria deberd ser el resultado final de
un procedimiento administrativo mediante el cual se hayan investigado los hechos.
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Se exceptian de esta disposicién aquellas sanciones disciplinarias relacionadas a
ia asistencia y puntualidad, las cuales serfn sancionadas de forma directa al final de
cada mes por parte de la Direccién de Recursos Humanos,

Las sanciones disciplinarias relacionadas con la asistencia y puntualidad,
prescriben al mes de entrar en conocimiento la Direccién de Recursos Humanos.

Articulo 238. Las sanciones disciplinarias son las siguientes:
1. Amonestacién verbel, que consiste en un llamado de atencién que se hace al
servidor piiblico legislativo de la cuzl se dejard constancia escrita en su expediente

2. Amonestacién escrita al servidor piblico legislativo de Ia cual se dejara constancia

en su expediente.

3. Suspensitn del cargo, definida como la separacion temporal del cargo sin derecho a
sueldo, de conformidad con las causales establecidas en el presente Regiamento.
Esta medida podrd adoptarse segin la gravedad de la falta.

4. Destitucion, entiéndase por tal, la separacidn definitiva del cargo por causas
establecidas en ]a ley o en el presente Reglamento,

Toda sancion disciplinaria serd aplicada previa investigacion, andlisis de las
pruchas y Ia comprobacién de Ia responsabilidad del servidor phblico, segin lo
dispuesto en este Reglamento y en el Cuadro de Aplicaci6n de Sanciones, excepto lo
preceptuado en los articulos 92 y 234 del presente Reglamento.

Articalo 236. La amonestacién y 1a suspensién serdn aplicadas por el superior
inmediato del servidor piblico, excepto lo preceptuado en ef articulo 234 del presente
reglamento.

Articulo 237, Las suspensioncs no podrén ser més de tres en el término de un afio, ni
sumar més de diez dias hébiles durante el mismo término, los servidores piiblicos que
se encuentren en la situacion antes descrita estarin sujetos a destitucion.

Articulo 238, El tiempo no trabajado por razén de una sancién disciplinaria no dara
derecho a la parte del salario correspondiente.

Articnlo 239. La persecucién de las faltas administeativas prescribe a ios dos meses de
entrar el superior jerdrquico en conocimiento del acto, en caso de conductas seialadas
como causales de destitucién directa y hasta un mes en el caso de otras conductas. Las
sanciones deben ser ejecutadas, a mds tardar, tres meses después del fallo final que las
impone o confirma.

Articulo 248. Cuando proceda la amonestacitn verbal, el superior jerarquico elaborard
un informe en e} que constardn los hechos, las faltas cometidas y ¢l fundamento legai
que sirve de sustento pera su aplicacion, el que le serd notificado personalmente al
servidor piiblico legislativo, y de! cual se le entregard Dicho informe se enviard a la
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Direccién de Recursos Humanos para que se incorpore al expediente del servidor
publico amonestado.

Articulo 241. En los casos de amonestaciones escritas o de suspensiones, el superior
jerdrquico enviard un informe a la Direccién de Recursos Humanos en que constard el
hecho o los hechos, los testimonios, de haberlos, y 1a solicitud de que se autorice la
imposicién de la sancién correspondiente, La Direccién de Recursos Humanos contaré
con un periodo de hasta diez dias hébiles para realizar una investigacién, contado a
partir def dia siguiente de recibido el informe, con el proposito de determinar si procede
0 no 1a sancién solicitade.

Dentro de los dos dias hébiles siguientes al recibo del informe, la Direccién de
Recursos Humanos lo notificaré al servidor puiblico, quien podré presentar un escrito
sobre su version de los hechos ante la Direccién dentro de un término no mayor de dos
dias hébiles a partir de la notificacion.

Articulo 242. Concluida la investigacidn, la Direccidn de Recursos Humanes enviard
al superior jerfirquico un informe en el que expresard si considera que procede o no
procede la imposicion de la sancién correspondiente. De este se daré copia al servidor
piblico.

Artienlo 243, La sancidn serd aplicada por ¢l superior inmediato, dentro de los dos
dias habiles siguientes al recibo del informe, la que seré efectiva una vez quede
ejecutoriada. El servidor legislativo sanciobado podrd hacer uso del recurso de
reconsideracién dentro de los tres dias hibiles siguientes a su notificacién. Su
interposicién suspende los efectos de la sancion.

Articulo 244. E! supcrior deberd resolver ¢f recurso de reconsideracion dentro de los
tres dias habiles siguientes a su interposicion.

Articulo 24S. No s¢ aplicardn sanciones disciplinarias en los casos en que la actuacién
del servidor puiblico se haya enmarcado en el cumplimiento de los deberes y en ¢}
ejercicio de los derechos que le hayan sido reconocidos en la ley y en el presente
Reglamento.

Articulo 246. En el historial de cada servidor publico se dejara constancia de toda
sancidn que se le imponga. Las sanciones deberdn ser notificadas personalmente al
empleado afectado, quien dispondré de los recursos legales que procedan.

Articulo 247. Los servidores piblicos legislativos sometidos a investigacion judicial o
administrativa pucden ser objeto de suspension de sus cargos, en virtud de mandamiento
escrito de autoridad fudicial competente o de! Presidente de la Asamblea Nacional en el
caso de proceso disciplinario.
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| ' Articulo 248. Si al finalizar la investigacion, ¢l servidor plblico resulta exonerado de
g los cargos, objeto de dicha investigacion, la Asambiea Nacional tendrd la obligacion de
reintegrarlo a su cargo y a reconocer los salarios correspondientes al periodo que durd
su separacion.

Articulo 249. No podr# ser ocupado de manera permanente, ningin cargo del servidor
plblico legislativo, expuesto a investigacién, hasta que la autoridad se pronuncie de
manera definitiva,

Articulo 250. El Presidente de la Asamblea Nacional podtd, también, aplicar la
separacion temporel del cargo a los servidores piblicos, como medida para lograr la
armonia y seguridad del ambicente laboral, cuando etlo fuere necesario.

Este tipo de separacién del cargo no afectard la remuneracién del servidor
piiblico, pero la Administracién tendrd ¢l plazo méximo de quince dias hébiles para
tomar las provisiones a fin de ¢liminar 1a causa que origing tal medida.

Seceién 2*
Destitucion

Articulo 251. La destitucion solo pucde ser aplicada por ¢l Presidente de la Asamblea
Nacional.

Articulo 252, Se recurrird & la destitucion cuando se ha hecho uso progresivo de las
sanciones establecidas en el presente Reglamento.

Articulo 253. Podré decretarse Ia destitucion de un servidor péblico legislativo, de
forma directa, por comprobacitn de las siguientes causas:

1. Realizar exaccién, cobro o descuento de cuotas o contribuciones para fines politicos,
a los servidores piiblicos, aun con el pretexto de que son voluntarias.

2. Exigjr la afiliacién o renuncia a un determinado partido polftico, para poder optar a
un puesto piiblico o para permanecer en €1,

3. Hacer cualquier tipo de actividad prosclitista o de propaganda politica, tales como la
fijacién, colocacion o distribucién de anuncios o afiches a favor de candidatos a
puestos de eleccién popular o de partidos polfticos, en las oficinas, dependencias y
edificios piblicos, asf como ¢l uso de emblemas, simbolos distintivos o imAgenes de
candidatos o de partidos dentro de los edificios de la Institucién.

4. Ordenar a los subalternos la asistencia a actos polfticos de cuslquier naturaleza y
utilizar, con este fin, vehiculos o cualquier otre recurso del Estado, o impedir la
asistencia de los servidores piiblicos a este tipo de actos en horas no laborales,

5. Favorecer, impedir o de cualquier manera, influir en Ia afiliacion o desafiiacién de
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los servidores phblicos, a asociaciones.

6. La falta de probidad y de honradez debidamente comprobada y cualquier conducta
que constituya delito doloso.

7. Abandonar el puesto sin causa justificada y sin previo aviso al superior inmediato,
de conformidad con lo dispuesto por el presente Reglamento.

8. Presentar documentos o certificados falsos que le atribuyan méritos, cualidades o
facultades de que carezca. cuando hubiere sido nombrado en atencién a dichas
condiciones especiales.

9. Obstaculizar el cjercicio de las libertades piblicas y los derechos de asociacion.

10. Por robo, hurto o apropiacién ilegitima de los fondos o bienes de la Asamblea
Nacional.

i1. Haber sido sancionado con anterioridad por la violacién de algunas de las
prohibiciones sefialadas en el Texto Unico que comprende la Ley 12 de 1998 y la
Ley 16 de 2008, reformado por la ley 43 del 2009 y 1a Ley 4 del 2010, dentro del
petiodo de un afio.

12. Proferir amenazas, injurias o faltar el respeto & los Honorables Diputados, dentro o
fuera de las instalaciones de la Asamblea Nacional.

13, Agredir fisicamente a los Honorables Diputados dentro y fuera de la Asamblea
Nacional.

14. Dar trato privilegindo a los trdmites de personas naturales o juridicas o de
familiares, que pretendan celebrar contratos con Ia nacién, o que soliciten o exploten
concesiones administrativas, o que sean proveedores o contratisias de ella.

15. Cobrar salarios sin cumplir con su jornada de trabajo, salvo las excepciones de la
ley.

16. Sustraccién de software, hardware, partes o piezas, de Ia Institucion.

17. Amenazar en cualquier momento a un servidor piblico de la Asamblea Nacional
con arma de fuego, ya sea dentro o fuera de las instalaciones de la Institucion.

18. Incurrir en faltas graves definidas en el Reglamento de Seguridad aprobado por la
Directiva de la Asamblea Nacional.

El incumplimiento del procedimicnto de destitucién originard la nulidad de lo
actuado.

Articulo 254. En ¢l caso de comisién de una falta que amerite la destitucién directa, se
atenderd ¢l procedimiento establecido en los articulos 75, 76, 77 y 78 del Texto Unico
que comprende la Ley 12 de 1998 y ta Ley 16 de 2008, reformado por Is Ley 43 del
2009 y laLey 4 del 2010.

Articulo 255. No se podré sancionar al servidor ptiblico que, justificadamente, se

encuentre ausente por cuaiquiera de las causas previstas en ¢l articulo 41 del Texto
Unico que comprende la Ley 12 de 1998 y la Ley 16 de 2008.
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Seccién 3*
Recursos Contra las Sanciones Disciplinarias

Articulo 256. Los servidores piblicos de Carrera del Servicio Legislativo tendrin el
plazo de ocho dias hébiles, contados a pertir de la notificacion de la destitucion, para
hacer uso del recurso de apelacién ante ¢l Consejo de Carrera del Servicio Legislativo.
El recurso de apelacitn agota la via gubemativa.

Los recursos de apelacion contra las destituciones de los servidores publicos de
Carrera. det Servicio Legislativo, amparados con {a proteccitn especial que les confiere
el articulo 85 del Texto Unico que comprende 1a Ley 12 de 1998 y Ia Ley 16 de 2008,
reformado por 1a ley 43 del 2009 y Ia Ley 4 del 2010, serén resuehtos por la Junta de
Apelacitén y Conciliacion de la Carrera Administrativa,

Articulo 257, Las amonestaciones verbales y escritas, asi como las suspensiones, son
suscoptibles de recurso de reconsidoracién ante quien expidio la sancién; y de recurso
de apelacion, ante ¢l Consejo de Carrera del Servicio Legislativo, dentro de los ocho
dias siguientes a su notificacién,

Articalo 258, El Conscjo de Carrera del Servicio Legislativo tendra el plazo de dos
meses, improrrogable, para dictar su decision sobre Ias consultas o casos sometidos a su
consideracion. En caso de que no haya decision en el término anterior, se considerard
resuelta la peticién en favor del recurrente,

Articulo 259, El servidor destituido que no sea de la Carrera del Servicio Legislativo
podrd interpomer el recurso de reconsideracién ante el Presidente de la Asamblea
Nacional, dentro de un piazo de cinco dias hébiles a partir de la notificacién de la
destitucion. La autoridad nominadora contard con un plazo de hasta treinta dias
calendario, para resolver ¢l recurso el cual serd concedido en el efecto devolutivo.

Artfeulo 260. E] agotamiento de la via gubernativa habilitard al afectado para recurrir
ante la Sala Tercera de la Corte Suprema de Justicia, dentro de los dos meses siguientes
a la notificacién de la Gltima decision,

Seccion 4"
Notificaciones

Articulo 261. Todas las notificaciones serdn siempre personales, aquellas que no se
puedan realizar de manera personal se hardn por edicto. Todo aquel que deba ser
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notificado de una resolucién, resuelto o acto administrativo tiene la obligacion de
atender la notificacion.

Articulo 262. Cuando un funcionario que debe ser notificado no es encontrado en su
oficina o despacho al que estd asignado y no existe una causa que justifique su
ausencia, ¢l funcionario encargado de la notificacién debe concurrir en dos dias
distintos & Ia oficina o despacho de quien deba ser notificado. Se dejard constancia de
las dos visitas mediante informe escrito que serd agregado al expediente de la persona a
notificer. Una vez cumplido este trdmite, se notificaré por edicto que serd fijado por dos
dias en el mural de la Direccién de Recursos Humanos. Una vez desfijado el edicto se
entendera hecha la notificacién para todos los efectos de ley.

Articulo 263. En caso de abandono del cargo y en aquellos casos en que el beneficiario
de una licencia se exceda del tiempo concedido, el funcionario serd notificado por
edicto, que scrd fijado  por dos diss en el mural de la Direccién de Recursos Humanos.
Una vez destijado ef edicto se entenderd hecha ia notificacién para todos los efectos de
ley.

Articulo 264. Si la persona a notificar s¢ nicga a firmar la diligencia de notificaciém, el
fimcionario encargado de realizar 12 notificacion dejard consiancia de este hecho en el
mismo documento a notificar, para lo cual se asistird de un testigo quo puede ser
cualquier servidor legislativo. El funcionario encargado de la notificacion y el testigo
firmarin el documento dejando constancia de lo sucedido. Una vez cumplido este
tréamite se entenderd hecha la notificacion para todos los efectos de ley.

Articulo 265. Las notificaciones se harén preferentemente dentro de! horario de trabajo
del funcionario, salvo que por circunstancias especiales deban hacerse fuera de este.

Artiealo 266, La diligencia de notificacion debe contener el nombre de la persona a
notificar, su niimero de cédula, la fecha, la hora y su firma.

Los edictos llevardn wna numeracién corrida y seran firmados por el Director de
Recursos Humanos.

Capitule XX1
Peticiones, Quejas y Reclamos

Articulo 267. Ademds de fos recursos legales que procedan, todo servidor piblico de fa
Asambiea Nacional podré presentar peticiones, quejas o reclamaciones respetuosas por
motivo de interés institucional o perticular en forma verbal o escrita, ante su jefe
inmediato.

Para este fin se debe scguir el siguiente procedimiento:
1. El servidor piblico de la Asamblea Nacional que se cousidere con derecho a
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presentar una peticién, queja o reclamacién podréa formularla en primera instancia,
ante su jefe inmediato, en forma verbal o escrita.
El jefe inmediato deberé atender el caso dentro del término de los cinco
dias hébiles signientes a la fecha de la presentacién de Ia solicitud.

2. Si el jefe inmediato no atiende el caso en el término sefialado o si el servidor
plblico de la Asamblea Nacional considera injusta la decisién, podrd slevar su
petici6n, queja o reclamo, ante el servidor phiblico jerarguicamente superior a su jefe
inmediato, quien tendrd Ia obligacién de resolver lo pertinente en el término de ocho
dias habiles.

Capitule XXIX
Incentivos

Articulo 268. Incentivo ¢s el reconocimiento y estimulo que se otorga al servidor
péblico de Carrera del Servicio Legislativo por su méximo rendimiento y eficiencia
dentro de un nivel establecido.

Articulo 269. Para los efectos del articulo anterior, la Direccién de Recursos Humanos
elaborars wm Programa de Incentivos Laborales para los servidores piblicos del Servicio
Legislativo que contard con la aprobacién de la Institucién,

Dicho programa deber ser presentado por la Direccién de Recursos Humanos a
la consideracién de las autoridades para su aprobacién ¢ inclusion en el presupuesto de
I Institucién.

Artieulo 270. Podrin otorgarse distinciones y premios 2 los servidores piiblicos la
Asamblea Nucional que se hagan merecedores de estos. Estas distinciones y premios
podrin concederse por puntualidad, asistencia, rendimiento y productividad
comprobada trimestralmente, asf como por comportamiento ejemplar y cualquier otro
mérito que se estime sea objeto de distincion.

Para estos efectos, la Direccién de Recursos Humanos elaborar# un programa de
distinciones y premios para los servidores piiblicos de la Asamblea Nacional, que serd
aprobado por las autoridades de la Institucién,

Capitulo XXIII

Dispogiciones Finales

Articulo 271. Para todos los jefes es de obligatorio cumplimiento dar a conocer a sus
subalternos las disposiciones de este Reglamento y velar para que se acaten fielmente,
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Articulo 272. La Direccién de Recursos Humanos realizar programas de divulgacién y
capacitacion de este Reglamento,

La ignorancia de estas disposiciones no eximird al servidor legisiativo de su
cumplimiento y responsabilidad.

Articulo 273, Los casos no previstos en este Reglamento se resolveran de conformidad
con lo preceptuado en las disposiciones legales supletorias o en aquellas que regulen
€asos o materias semejantes.

Articulo 274. Se declara el 10 de febrero Dia del Servidor Legislativo de la Asamblea
Nacional.

Articulo 275, Comesponderd a la Direccion de Recursos Humanos atender las
consultas que se formulen sobre la aplicacion de las normas que establezcan ¢l presente
Reglamento y el Cuadro de Aplicacion de Sanciones.

Articulo 276. El Cuadro de Aplicacion de Sanciones, que se anexa al presente
Reglamento, forma parte integral de este, y las sanciones alli tipificadas serén aplicadas
en forma progresiva, tal como en ¢! se expresan.

Articulo 277, Toda modificacién del presents Reglamento deberd ser aprobada por el
Consejo de Carrera del Servicio Legislativo,

Articulo 278. Queda sin efecto toda disposicién reglamentaria que contravenga las
normas contenidas en el presente Reglamento.

Articulo 279, Este Reglamento comenzaré a regir desde su de su publicacion.

COMUNIQUESE Y COMPLASE.

Dada en el Palacio Justo Arosemena, ciudad de Panamé, a los treinta (30) dias del mes
de junio de dos mil diez (2010),

CONSEJO DE CARRERA DEL SERVICIO

Liedo.
Presidbnte del Consejo
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H.D, CRISPIANO ADAMES
Fraccién de Oposicién
QHRA C.de B%ALLO Mgter. G. DE SABONGE
Representante de los Servidores Directora de Recursos Humanos

Sr. FRANKLIN RIVERA

6 Presidente de la Asociacién de
Para Asuntos Administrativos Empleados de La Asamblea
Nacional.
H.D. LUIS EDU
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CUADRO DE APLICACION DE SANCIONES

NATURALEZA DELAFALTA

POR FRIMERA VEZ

REINCIDENCIAS

1. Llcgar tarde sin justificacion cinco veces en ¢l término de un mes.

Descuento de Ja remuncracién por el tiempo no
Iaborado y suspengién por dos dias.

1. Suspensidn por tres dias.
2. Suspensién por einco dias.
3. Destitueidn,

2. No marcar o no firmar sin razén justificada el registro de asistencia y salidas del
trabajo.

Amonestcion escrita con constancia en el expediente,

1 Buspensidn por dos dias.

2. Suspensién por tres dins,
3. Suspensidn por cinco dias.
4. Destitucién.

3. Ausentarse hasta dos dias consecutivos sin cansa justificada.

Descuento de la remuncracion ¢l o log dfas que falté y
suspension por dos dias.

1. Suspensifin por tres dias.
2. Suspensidn por cinco dias.
3. Destitucitn.

4, Acudir al trabajo sin el uniforme completo, cuando este haya sido facilitado por

1z Institucidn, ¢l camé de identificacion personal o zin la debida presentacion e
bhigiene personal.

Amonestacida por escrito con constancia en el
expediente,

1. Suspensitn por dos dias,

2. Suspensidn por tres dias.
3. Suspensién por cinco dies.

| 4. Destitucion.

S-Ejecutar el trabajo en forma incorrecta, deficiente o nesgligente, debidamente
comprobada.

Amonestacitn por ¢3crito con constancia al sxpedicnte.

1. Suspensién por dos dias.
2. Suspensidn por tres dias.
3. Suspensida por cinco diss.
4. Desfitucién,

6- Desobedecer 0 negarse injusiificadamente & cumplir una orden de trabajo clara,
acarde con ¢} numeral 11 det anticulo 221 de este Reglamento, dada por el superior
inmediato o superior jerdrquico del servidor piblico.

Suspensitn por dos dias.

1- Suspensién por tres dias,
2- Suspensin por citco diss.
3- Destitucitn.

7- Ser responsable de la pérdida o daho debidaments comprobado de abjetos,
instrumentos, Gtiles, maquinaria y equipo infarmético utilizados para In ejecucién de
las labores.

Suspension por dos diss.

1- Suspensida por tres dfas.
2- Suspensién por cinco dias.
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La Institucién podrd proceder legalmente con ¢l objeto de reponer el activa y a su
vez, el funcionaric estari obligado a respomsabilizarse por los pecjuicios
ocasionados.

3- Destitucion.

8- Proferir amenazax, conducirse irrespetuosamente, bacer uso de un lenguaje
insultante o soez hacia ta Asamblea Nacional, Directores, Jefes 0 compafleros de

1- Suspensitn por tres dias.

Iaborales.

trabajo, subalternos y piblico en general. Suspensidn por dos dfes, 2- Suspension por cinco diss.
3- Destitucitn,

9- Encubrir u ocnltar, de menera comprobade, frregularidades o cualqder asuntn 1- Suspensidn por tres dias.

que afecte la buena marcha de la Institucion, Suspensiéa por dos ding, 2- Suspensién por cinco des.
3- Destitucion.

11- Ejecutar trabajos particulares o realizar actividades ajemas s la Institucion 1- Suspensidn por tres diss.

durante horas laborales. Suspensién por dos dias. 2- Suspensién por cinco dias.
3- Destitucion.

12- Utilizar indebidamente los bienes y servicios de la Institucién en provecho 1- Suspensién por tres dias.

propio. 2. Suspension por cinwo digs.

Suspension por gos dias. 3- Destitucién,

13- Permitir a sus subattemos que laboren en estado de embriaguez o bajo cualquier 1- Suspensitn por tres dias.

efecto de narcosis prohibida, asi como concurrir al pucsto de trabajo en estado de . 2- Suspensitn por cinco dias.

embriaguez. Suspensién por dos diss. 3- Destitucitn,

14- Comprar, vender, promover o pagar la venta de rifss, mercancias, loteria, 1-  Amonestacibn por escrite con

chances clandestinos y actlvidades similares dentro de la Ingtituciébn en horas | Amansstacion verbal. constancis sl expediente.

2. Suspensidn por tres diss.
3- Suspensién por cineo dias.
4- Destitucion

15- Retirar de ias Instataciones equipe 0 meteriales de propiedades de 1s Institucion
sin autorizacion previa, aunque sea temporg],

rﬂlﬂii.

Amonestacidn por escrito con constancia al expediente.

1+ Suspensién por dos dias.
2. Suspensién por tres dias.
3- Suspensida por cinco dias,
4- Degtitucin,

ST,

L ] .JV,
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16- Conducir o permitir la conduccion de vehiculos de 1a Institueidn sin antorizacita
previa.

Suspension por dos dfas.

1~ Suspeniién por tres dias.
2- Suspengién por cinco dias.
3- Destitucidn,

17- Transportar en vehiculos oficiales a personsas ajenas a la Institucién o
funcionarios de esta, para fines no oficiaks.

Suspensién por dos dias.

1- Syspensién por tres dias.
2- Suspension por cinco das.
3- Destitucidn,

1B- Hacer Hamadas telefonicas de larga distancia, a celulares o usar servicios de
comunicacion digital no sutorizados por la Institucién.

Amaonestacion por escritn con constancia al expedients
¥ pagar cl costo de la llamada realizada.

1-Suspensién por dos dfas.

2 .Suspension por trea dias,
3. Suspensién por cinco dias.
4= Destitucién

19- Resultar culpable en un accidente de trinsito en ¢l manejo de vehiculo de la
dependencia, segin Resolucion cjecutoriada de amtoridad de  trinsito
cosrespondiente,

Suspensién por dos dias y pagar ¢l costa de neparacion
del vehiculo estatal.

I- Suspensién por tres dias.
2- Suspensién por cinco diss.
3- Destitucion.

20- Tramitar asuntos ds cardoter oficial sin seguir el onrden jerirquicn.

Amonestacion por escrito con constancia al expedients,

1- Suspension por dos dfas.
2. Suspengién por tres dfaa.
3- Suspensién por cinco dfas.
4- Destitucidn.

21- Efectuar declataciones piblicas sobre asuntos de su competencia sin Ia debida
autorizacitn del Presidente o el Secretario General de 1a Asamhloa Nacional.

Suspension por dos dfas.

1- Suspension por tres dias.
2- Suspensién por cinco dias.
3= Destitucidn

22. Agredir flsicamente a compedleros, superiores, subalternos y/o piblico en
| general.

Suspensién por tres dias.

1- Suspensién por cinco dias.
2- Destitucién,

23- Tocumplir las normas vigentes y las instrucciones provemientes de sutoridad 1= Suspensién por cinco dias.
competente, tendientes a gatantizar la seguridad y 1a salud de los servidores piiblicos | Suspansidn por tres dias. 2- Destitucién
¥ de los ciudadanos en general.
24- Consumir drogas ilicitas o de abuso potencial. Suspensidn por cinco diss y cumplir una orden de
dometerse a una programa de rehabilitacion obligaiorio. | 1- Destitucidn.
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25~ Alterar, retardar o negar, injustificadamente, el trimite de asuntos o Is
prestacion del servicio que corresponde, de acuerdo a las funciones del cirgo que
desempefia.

Suzpensidn por dos dias.

1- Suspensidn por tres dies.
2- Suspensién por cinco diag.
3- Destitucién.

26. Extraer informacién oficial del equipo informatico de la Institucion para
provecho personsl.

Suspensién por tres diss.

1- Suspensidn por cinco dias.
2- Destitucion,

27. Utilizar el servicio de internet para:

e Vigitas a piginas web con contenido pomogréfico.

e Realizar llamedas intemacionales.

o Utilizar los recursos de internet o correos electrSnicos para intimidar,
insultar o acosar a otras personas.

» Utilizar los recursos de intemet o comeos electrdémicos para injfuriar o
calumniar & personas o entidades pdiblicas o privadas.

¢ Utilizar los recursos de internet o intranct para juegos.

¢ Utilizar Jos recursos de imternet o correo slectrénivo para cualquier actividad
que ses lucreativa o comercial, de cargicter individual, privada o para negocio.

Suspension por tres diss

1- Suspensitn por cinco dias.
2- Destitucion,

28. La Instalacitn de sqfiware o hardware por parte del usuario que no estén
swtorizados por cl administrador.

Suspeasién por tres dins.

1, Suspensién por cinco dias.
2. Destitucion.

1. Suspensitn por cingo dias,

29. Vialer la confidencialidad de los mensajes de los correos electrénicos de Jos

usuarios de In Institucitn, Suspenaidn por tres dias. 2. Destitucién.

30. EI personal de la Dineccién de Tecnologfa que proceda con Ia instulacin de

software o hardware sin 1s debida autorizacion. Suspensida por cinco dias. 1. Destitucion.

31, Omitir el cumplimiento de la evaluacion del desempefio, cuando ocasione t- Suspensidn por tres dias.
perjuicio al personal e {gualmente cuando se haga de manera subjetiva en beneficio | Suspensidn por dos dias. 2- Suspensidn por cinco dias.

de un funcionatio.

- Destitucitn.

1- Suspension pot dos dias.
32. No remitir a Ia Direcciér de Recursos Humanos el informe mensual de | Amonestacién por escrito con constancia al expediente. | 2. Suspensidn par tres dias.
asistencia, (tempo) dentro del término establecido. 3- Suspension por cinco dins.
4- Destitucion.

o e
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