Comarca Ngidbe bugle
MUNICIPIO DE MUNA
ACUERDO No.11-2016
’ ,&w (21 DE JUNIO 2016)

" T Rf\)ﬂﬁg DIO DEL CUAL SE MODIFICA EL REGLAMENTO INTERNO DEL CONCEJO

\s.f?f%‘_?:?',. ‘:TiLTMGNICIPAL DE MUNA.

LOS HONORABLE CONCEJAL COMARCAL DEL DISTRITO DE MUNA EN USO DE
SUS FACULTADES LEGALES QUE LE CONFIERE LA LEY;

CONSIDERANDO:

Que las leyes municipales y nacionales establecen como atribucién del consejo Municipal,
promover el progreso de la Municipalidad y velar por el cumplimiento de los deberes y
derechos de los servidores publlcos y velar por la ejecucmn de los proyectos municipal.

Que mediante Acuerdo No.15 de 19 de abril de 2016, se modificd la nueva estructura
administrativa del Municipio de Muna, el cual Reéstructuré la administracion existentes
y cred nuevas Unidades operativas y funcionales para el'mejoramiento del servicio
que presta a la poblacién del Distrito, de conformiidad con la Ley N°:37 del 2009, que
aprueba la descentralizacion de los Municipios al Nié/el Nacional.

Que es necesario elaborar, actualizar y modificar e! Reglamento Interno de Personal del
Municipio de Muna, para que el mismo esté acorde a las Nuevas tendencias en gestién
de Recursos Humanos del sector publico, Que se hace necesario establecer Ia
reglamentacion del personal para lograr un funbionamiento eficiente, adecuado vy
uniforme en todas las Unidades Administrativas y dependenmas del Municipio de Muna

|
Que es facultad del honorable c:onséjo, aprobar el retaglamento interno aplicable para todos

los servidores publicos, que laboran en este Municipio.
!

Que la ley N° 10 del 7 de marzo de 1997, establece en el articulo 38 ,el concejo comarcal
es la organizacion Politica Auténoma de la Comarcf{a Ngabe Bukle y tendra las funciones
que la Constitucion y las leyes de la Republica estatgalecen para los Consejos Municipales,
estara integrado por los representantes de corregimfientos dei Distrito , los cuales tendran
< derecho a voz y votq, pero participaran con derecho 'a voz, el alcalde Comarcal , el cacique

local, el tesorero distrital, el presidente del congreso regional, el cacique regnonal y el
presidente del congreso local. | |

Que esta camara edilicia mummpal comarcal, parJa su mejor funCionam|ento requiere
adecuar el reglamento interno y regular sus actxwdades administrativas vy vida Jurldlca (de

las comunidades), en concordancia con las leyes wgentes.

Que es competencia de este concejo I\/lunicipafl Comarcal dictar y modificar el
REGLAMENTO INTERNO. Tal como lo dispone lai ley N° 106 de 8 de octubre 1973,
reformada por la ley N°.52 del 12 de diciembre de 19;84, y la constituciéon Politica, POR LO
QUE; |
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ACUERDA

ARTICULO UNICO. Se adopta el Reglamento Intemo del Municipio de Muné, cuyo

texto es el siguiente:

REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE MUNA.

Titulo |
Disposiciones Fundamentales

Capitulo |
Misién y Visién de la Institucion.

ARTICULO 1. Mision: Desarrollar un Municipio competitivo , acorde a los avances

tecnolégicos y cientificos, fortaleciendo las capacidades cognitivas de sus servidores
publicos y propiciando el mejoramiento de la calidad de vida de sus ciudadanos,
asegurando un canal permanente de comunicacion, estabilidad y fiscalizacion, en lo que
prevalezca la transparencia, participacién y colaboraciéon en la gestion municipal |
propiciando un desarrollo humano sostenible que nos permita vivir en un entorno seguro,
saludable y accesible a los servicios y bienes publico, con el fin de lograr el bienéstar de los

ciudadanos.

1
1

ARTICULO 2. _Vision: ser una institucion lider que propicie la calidad de vida, equidad,

desarrollo sostenible y que fortalezca la institucion para beneficio de los ciudadanos.

Capitulo |l
OBJETIVO DEL REGLAMENTO
ARTICULO 3. Objetivo. El propésito de este Reglamento es lograr el Comportamiento
equilibrado de los servidores publicos municipales; proveerla uniformidad en materia de
sus derechos, deberes vy disposiciones que contribuyan a la eficiente administracion del

Municipio de Muné.
CAPITULO III.

INSTALACION DEL CONCEJO MUNICIPAL COMARCAL:

ARTICULOQ 4. Adoptar el presente REGLAMENTO INTERNO en cumplimiento de la ley
106 de 8 de octubre de 1973 reformado por la ley N°. 52 del 12 de diciembre de 1984, que

establece que el concejo Municipal se instalara por el derecho propio el dia 1 de julio,
siguiente a la eleccidén de sus miembros hara las veces del presidente interino el concejal de
mayor edad y el secretario interino el mas joven de los concejales.

ARTICULO 5: Del periodo para cual fue electo estos concejales, siguiendo los criterio

normativos del presidente (a) interino(a) sera él (la) concejal de mayor edad y el secretario
(a) interino (a) el (la) mas joven de los (las) concejales.

Paragrafo: los seflalado en este articulo no impide que uno de los dos o lo dos honorables
asignados en la junta provisional puede aspirar a cualquier cargo en la junta directiva

permanente por el periodo establecido en el presente reglamento.
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ARTICULO 7. Los honorables representantes electos ante de la instalacion deberan

mostrar sus credenciales, expedida por el TRIBUNAL ELECTORAL y haber tomado

posesion de cargo ante el Juez Municipal o cualquiera otra autoridad competente para el

¢aso.

ARTICULQ §. El representante que fungira de Prgesideqté, asi como el Secretario tendré el

cardcter de provisionales y tinico y exclusivamente para el Acto de instalacién del concejo
Municipal, se tomaran el siguiente Juramento:

“JURA USTED POR DIOS Y LA PATRIA CUMPLIR CON SUS DEBERES
RESPETANDO LA CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA DE PANAMA ,
LAS LEYES NACIONALES , ACUERDOS, RESOLUCIONES Y REGLAMENTO EN EL
EJERCICIO DE SUS FUNCIONES DEBIENDO CONTESTAR “SI JURO".

ARTICULO 9: Posesionado el presidente (a) y el Secretario (a) Provisionales se

procederan a la eleccidn del Presidente del Concejo Municipal y después al Vice-

presidente, quien reemplazara al principal en sus ausencias temporales o por estar

cumpliendo misiones oficiales segiin sea el caso.

ARTCULO 10: Acto seguido se procedera a elegir el secretario(a) permanente por un

periodo de cinco afios y al tesorero(a) por un periodo de dos afios y medio 2 Y4, todos estos
hechos se procederan hacer constancias en acta y se expedird senda copias por quienes

participaron dando fe de los actuado en la eleccion.

Segmdamente la cinectwa electa (el Plemdente el VICEPRESIDENTE, el secretario (a) y
el tesorero(a) tomalan posesion de su cargo ante la directiva interina quien lo juramentardn

o'el seflor Alcalde Municipal, Los honorable representantes de corregimientos presentes,

seran juramentado por el Presidente del Consejo Municipal, conforme a la constitucion

politica de la Reptiblica de Panamé y la leyes Nacionales vigentes.

ARTICULQ 11. El presidente del consejo podra ser reelecto por la corpor;cléi'én municipal

. N . . , "
dependiendo de su desempefio y la misma ser& propuesta por uno (mas) de los honorables

presentes y debidamente sustentada por uno en -el momento de la eleccion.

& ARTiC,.ULO 12: E'I vice-presidente reemplazara al Presidente en su ausencia temporal
segun sea el caso.
PARAGRAFO: El periodo para el cual han sido elegidos la Directiva del Concejo

Municipal comarcal inicia el 1 de Julio 2014 y finalizan el 30 de Junio 2019.
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APITULO V.
»OS DEL MUNICIPIO ADMINISTRATIVO.

dente del concejo:

Representar al consejo ante los organismos competentes e internacionales

> Dirigir los debates del consejo Municipal |

> Solicitar a los consejales su '151sten<:1a a las sesiones al igual que mantener el orden
C | |
y la disciplina durante las reuniones. 1

> Responder a las preguntas orales y escritas en el ejercicio de su funcién que le
correspondan, |

> Autorizar las expediciones, certificaciones y copias que soliciten otros despachos

publicos.

> Exigir alos honorables consejales en el cumplimiento de sus deberes dentro del
|

> Vigilar la conducta y el cumplimiento de sus obligaciones del secretario de lo

demas empleados que no corresponda a otro autoridad y su Junta Directiva.

plazo que se les asigne,

7
/

. : |
Consignar su voto de calidad (em caso de un empate).

A\

Solicitar ante las autoridades co)npetemes siempre que sea necesanos establecer el
orden en el salon de actos del conseJO y para dar proteccion y seguudad alos

miembros de este. ;

Y

Firmar y representar el municipio en los actos autorizados por el consejo municipal.

A\

| .
Convocar a sesion extraordinarias cuando la situacion asi los amerite.

1
Someter a consideracion de la plenaria. Cualquier situacién de infraccion a la ley o

N

a los deberes causales por los fu?ncionarios que no son de libre remocion del alcalde
Municipal para debida considerafioién disciplinaria.
Velar por el cuidado y protecciégn de los bienes muebles e inmuebles del consejo;
para lo que llevara un inventario; de estos y su condicién e informard en la plenaria
por lo menos 3 veces al afio (initio, media, final en su gestion).
i
> Solicitar a la tesorero (a) Municipal el informe de su gestion econémico que serd
presentado en la seccion que se !considere necesario; presentado el informe se
tomaran las consideraciones peritinentes por lo consejales
> La consideracion descrita en el L?qumeral anterior podra ser para mejorar los ingresos
munisipales, asi como indicacio%es que debe seguir quien ejerza el cargo de
:
tesorero (a). Cuando este personial incurra una infraccién a las disposiciones
1
emanada del consejo quedara a cargo del consejo en pleno para las medidas

i
disciplinarias. ’

ARTICULO 14. El vicepresidente realjzara las mismas atribuciones del presidente cuando
éste actia en ausencia del principal.

5. SECRETARIG DEL CONSEJO
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ARTICULQ 15: el secretario de consejo municipal es electo por el consejo de

representante para un periodo de 5 afigs dentro del término sefialado, el secretario solo
podra ser destituido por falta grave enlejercicio de sus deberes comprobados, notoria

incapacidad o negligencia en el cumplimiento de sus funciones.

.. ARTICULO 16: son funciones del secretario,

Vs %—§§\: COMY "“3»\':’ F irma'r junto con el presidente todos los acuerdos, resoluciones y acta del

e 7 consejo.

Dar cuenta al presidente de; la correspondencia y documentos que hayan sido
recibido para que determine su curso, asf como confeccionar la correspondencia
y demds documentos emanados durante el curso de las sesiones previa firma del
presidente,

Llevar los libros.
a) de actas donde debe registrar cada una de la acta con la firma del presidente y
la suya. Este libro llevara una certificacién del juez municipal en constancia
cuanta pagina y cudl es su fin.
% b) un libro en que se anotara la correspondencia recibidas, la fecha de recibo y
donde procede.
% c¢)un libro para anotar la correspondencia enviada, fecha con la hora de entrega
y a quien va dirigida.
* En caso de enviarse la corrgspondencia por el correo se le afiadird el recibo que
expide este. En los de demés casos 6sea de entrega personal de cualquiera
correspondencia deberd firmar el funcionario que recibe,
* Expedir y autenticar las coplias de acuerdo y resoluciones, asi como
certificaciones.
Elaborar el orden del dia o temario de las sesiones.
Verificar quorum reglamentario de los representantes de corregimientos.
Hacer las notificaciones de|las sesiones extraordinarias. |
Velar por la limpieza de la 1|nfraestructura del municipio,

- - -
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CAPITULO V |
TESORERO(A) DEL MUNICIPIO., |

ARTICULO 17: El (la) tesorero (a) municipal es nombrada por el alcalde Municipal del

distrito de muna, 1*ati_f}qggio por el consejo Municipal para el periodo de 2 % (DOS ANOS Y
MEDIO) puede ser reelecto dependiengio de sus labores, desempefio, honestidad.
ARTICULO 18: SON ATRIBUCIOI\?ES DEL TESORERO MUNICIPAL.

. A . . ~ .
% Realizar actos de subasta publlo‘a de bienes que no tuviere duefio, la cual no deberd

pasar mas de tres meses ordenag?lo por el consejo o la alcaldia.

# Efectuar las recaudaciones de ilj}gresos del Municipio.

# Llevar los libros de contabilidaclﬂ necesarios para el control de tesoreria.

“ Asesorar al alcalde municipal egl1 la elaboracién del presupuesto y suministrarle los
datos e informes necesarios. :

* Enviar al alcalde y al consejo informe de cada gjercicio fiscal que contendr el
movimiento econdémico del Mufjicipio‘

% Proponer alternativa innovador'\as oportunas para el aumento de las recaudaciones.

“ Depositar los fondos del Municipio al Banco Nacional con la prioridad que exija el

consejo Municipal,

% Llevar el registro del contribuyente para los efectos de impuestos sobre cobro de

impuesto, derechos y tazas.

1
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* Nombrar, destituir al contador o subalterno de la tesoreria, cargos que seran creado
por el consejo Municipal.

* Realizar las investigaciones necesarias en aquellos casos en que existan indicios de
defraudacion fiscal o malversacién de fondos y apelar a la auditoria o controlaria

General,

“ Todas las demds que sefialan las leyes o los acuerdos municipales.

CAPITULO VI
DE LAS COMISIONES DEL CONCEJO.

ARTICULOQ 20: las comisiones temporales serdn designadas por el presidente para el

desempefio de actividades ocasionales y tendrd la duracion y el tiempo requerido para la
ejecucion de la o las tares que se le asigne. La presidencia sefiala su periodo de duracién
al nombrarle, no obstante las comisiones podréan pedir prorroga si el periodo que les

sefiale es corto a su juicio.

.//

"ARTICULO 21: las comisiones permanentes son las establecidas mediante la Ley 52

del 12 de diciembre de 1994,

PARAGRAFO: para efecto de la designacion de las comisiones del consejo municipal

la cual tendran sus respectivas directivas.

COMISIONES PERMANENTE DEL CONSEJO MUNICIPAL SON:
Comisién de Etica y Disciplina. '

Comisién de Educacion, cultura y Deporte.

Comisién de Hacienda Municipal y Presupuesto.

Comisién de Salud.

Comisién de Transporte, Comunicacién y Electrificacion.

Comision de Obras Publicas.

Comisién de vivienda.

Comision de Desarrollo Agropecuario.

Comision de Ecologia y Medio Ambiente.

10 Comisidn de Legislacidn, Estilo y Redaccion.

11. Comision de Prensa y Protocolo

12. Comisién de la Juventud, la Mujer y la Familia.

Al e A i e

Paragrafo: todas estas comisiones estaran integrado(a) por un Presidente (a), Vice-
Presidente(a), Un Secretario (a) y cuatro honorables representantes de Corregimientos,
Miembros de ésta corporacién Municipal. Los dignatarios en mencién tendran un
periodo de un afio.

ARTICULOQ 22: cada comisién escogerd un Presidente y un Secretario dentro de sus

integrantes y rendirdn un informe por escrito de estudios y andlisis, as{ como conclusiones
que han llegado en el cumplimiento de cada tarea asignada. Este informe serd entregado
a la secretaria debidamente firmado. Podrd una sola comisién rendir informes de mayoria
y de minoria ambas escritos y firmadas por sus miembros los cuales seran lel’d(;)s ante el
pleno del consejo que se le dard aprobacion o no. El informe aprobado por la mayoria del

cousejo se les dard curso correspondiente, ambas constancia reposaran en el legajo
\
I

asignado a la comisidn respectiva en los archivos del consejo.

ARTICULO 23: Todas las comisiones se instalaran a més tardar cinco dias a partir de la

fecha que se fue creada y entregaran al secretario copia del acta de instalacion para que
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pueda abrir el legado de correspondencia a dicha comision. La comision de este requisito
serd causal para que la presidencia la reemplace por otra.

ARTICULO 24: al momento en que la presidencia, le asigne una tarea a una comisién

le sefiale el término en que debe rendir informe.

ARTICULO 25: La presidencia, ﬁ)odré incluir fuera del seno del consejo, los miembros

ue considere conveniente para que le den asesoramiento en determinadas materias;awh UE Fag, .
que considere conveniente pa qui ases t 8 ’S‘Wil)f;lclPAL%

las comisiones permanentes o temporales. Estas comisiones seran provisional

les serdn comunicadas y solo tendréan derecho a voz, pero no a voto.

CAPITULO VII. e
DE LOS DEBATES Y SESIONES. { \

. . J . . . . i D 'H?)t
ARTICULO 26: El consejo se reunird ordinariamente los dias 16, de cada mes eef HaE

i

salon del acto; pero a solicitud de lel miembro o por solicitud de algtin érgano de estado,
podran realizar dicha sesiones en otra fecha y en otro lugar , con la comunicacién
anticipadamente en horas acostumbradas a las 10.00 am. Primer llamado y el segundo
llamado ala 10.30 am, de no existiir quorum se declara cerrada el sesion ordinaria por la

inasistencia de los honorables. i

ARTICULQ 27: Una vez veriﬁcado el quorum reglamentario se declara la sesién abierta
con un méximo de hasta de las 10.30 am, los honorables representantes que pasado una
tercera parte de la sesion del consejo llegue tarde y sin motivos justificados no tendrd
derecho a las dietas correspondientfas.

1

ARTICULO 28: Los honorables: representantes de corregimientos, el tesorero y el

alcalde y el auditor podran presentar proyectos de acuerdos Municipales o Resoluciones
con contenido de cardcter general, asi como también los funcionarios de educacion y de
salud publica en materia de sus respectivas ramas.

ARTICULO 29. Todo anteproyecto de acuerdo o resoluciones debera ser presentado por

sus proponentes en doble ejemplar y debidamente firmada la misma seria leida por la

secretaria.

'

ARTICULO 30: Los anteproyectos de acuerdos y resoluciones, pasaran a la comisién

respectiva para su estudio correspondiente, no obstante los anteproyectos de acuerdo y
resoluciones segin su contenido y siguiendo las recomendaciones de la comisién
respectiva seran sometidas a la discusién y a su aprobacion. De ser negada serd archivada.

ARTICULOQ 31: los anteproyectoslde acuerdos en que se dispongan de bienes derechos

o acciones o en las que adquieran pasar el primer debate en la comisién de hacienda 2
este grupo pertenecen los acuerdos de presupuestos, los que establecen tasas o
gravamenes o cualesquier fuente de ingreso o egresos. En este debate solo requerird la
mayoria de votos para su aprobacién y luego debe pasar por dos debates en el pleno del
consejo y con el voto favorable de las dos terceras partes de sus integrantes. Los acuerdos
que no versen sobre la materia como lo seflalados en este articulo solo lo requerian la

recomendacion favorable de la mayorfa o de la minoria de la comision respectiva previa
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aprobacién del consejo v luego los dos debates correspondientes en sesiones diferentes

de consejo.

ARTICULO 32: Los informes de comisiones podran sufrir modificaciones en e
del consejo, asi como ante proyectos de acuerdo.

1
i
1

4 ., f{;
PARAGRAFQ: en caso de que sea necesario alguna modificacién fondo en seé&

. : : A
debate debera retractarse a primer debate y para que este requiere los votos de 1\?\"

ARTICULO 33: Todo proyecto de acuerdo y resolucién podréd ser retirada por su

proponente en cualquier de sus etapas previa el permiso de la mayoria de los honorables

representantes. i

ARTICULQ 34: Todo acuerdo aprobado por el consejo, en original se le remitirg por

escrito al alcalde del Distrito para:su sancion este tendra cinco dias para devolverlo

sancionado o vetado. :
i
)

ARTICULO 35: Devuelto con objeciones que seran por escrito en el reverso del acuerdo

o0 a continuacién de donde se finaliza, de haber espacio. En la sesién correspondiente se
leeran las objeciones o motivos legales del veto, seglin el caso el consejo procederd a
hacer las enmiendas del caso, en ningun caso se aceptara el veto del alcalde sin que dé

una explicacion legal a un acuerdo. -

ARTICULO 36: Una vez leida la dbjeciones el presidente podrd mandar el acuerdo a la

comision correspondiente dandole e] plazo hasta la proxima reunion o sesién del consejo,

!

pero no obstante un honorable representante podré proponer que se someta a votacion si
se aceptan las objeciones o el veto segun el caso y de votar la mayoria rechazando el veto
o las objeciones, se procedera de inmediato a insertar a continuacion en el acuerdo los
siguientes:

“Consejo Municipal Mung, fecha, efsta leyenda, rechazadas las objeciones (si es el veto),
aprobado por insistencia, luego se firma y se envia al alcalde, debera firmarla,
sancionarlo”, Y de no hacerlo se procederd a promulgarlo.

El tablero que esta ubicado en la parte exterior de local del consejo y se sefialara en dicho

acuerdo a la fecha en que fue fijado:y el de su des fijacion.

ARTICULO 37. Todos los acuerdos aprobados se le enviard una copia al sefior alcalde,
lo relativo a presupuesto, tasa, gravamenes, derechos o acciones o trate sobre la economia

. e S, . .
Municipal se le enviaran copias al tesorero, auditor.

ARTICULO 38: El personero Municipal brindara asesoria legal al Municipio a falta de

un abogado consultor.

ARTICULO 39: Los acuerdos en que medie gravamenes, tasas, presupuesto, intereses,
acciones, contratos o similares deberan ser publicados en el tablero o en la Gaceta oficial

dependiendo de la cuantias.

R
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ARTICULO 40: Tos acuerdos:relativos a contratos seran establecidos mediantes

clausula y la misma serdn enumetadas y firmadas por los interviniente,

ARTICULO 41: Para los efectos_ﬁe este reglamento, quorum es la mitad més uno de los

integrantes del consejo, mayorial es el ntmero superior a la mitad mds uno de los

. . i
mtegrantes del consejo. |

ARTICULO 42: el requisito pai'a solicitar, ausentarse y licencia de los honorables
representantes de los corregimientos se dard las siguientes indicaciones;
* Que el principal solicite por la licencia por escrito la cual se podra concederse por
S no mas de un mes, prorroge}ble Otro més y por una sola vez. |

s i OF 15
2 3-1-‘%"{;&‘“!“’?&..5{'&;% - . ‘ N ;
:-;:i,&;"ﬁ,;.i’!g’_\(%@\ * [l suplente actuard todas las veces que su principal le encomiende por razones
“,/" €2 oy ‘

Justificadas.
* Laausencia por mas de dos meses del principal dara lugar a que el consejo declare

vacante su curul y se llame a su suplente,

N
3@}. - “* En caso tal de que tanto el principal como el suplente tendrd la misma
B o £ i
R R - L
S NGABE responsabilidad en ejercicio de su cargo.

l

CAPITULO V11,
DEL PERSONAL DE DESCENTRALIZACION,

ARTICULO 43: Corresponde al consejo Municipal de representante, la seleccion del

personal que se incorpora a la administracién Municipal, en desarrollo del titulo VIII de la
constitucion Politica de la Republica de Panama y laley 37 de 2009, en concordancia con
Otros normas vigentes.

ARTICULO 44: De conformidad con el articulo anterior el honorable consejo de

Representante de este distrito selecciond el personal siguiendo los criterio establecidos por la
ley y en su efecto selecciona autoriza el nombramiento del personal en la administracién

Municipal mediante acuerdo N° 07 de] 19 de abril 2016.

ARTICULO 45: El personal nombrado: con la partida de la descentralizacién queda de la
siguiente manera: ;

& Un ingeniero civil,

4 Un asistente de arquitecto.

# Un planificador

+ Un asistente de contador

s+ Auxiliar de contable.

4 Cotizador,

- Participacién ciudadana.

4 Un asesor.

# Un secretario,

s+ Asistente del secretario.

ARTICULO 46: El personal seleccionado, segiin los establecido por el consejo

devengara un salario y se ajustaran al horario contemplado en el mismo. Sin embargo; el
consejo de Representante por iniciativa propia o a solicitud de parte interesada puede
someter a consideracion tanto en numero del personal como su horario de acuerdo a la
necesidad de la Institucion y del personal.

PARAGRAFO: El personal administiativo puede mediante acuerdo o atravez d‘e acta,
modificar el horario de trabajo en la institucién de la siguiente manera:

|
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e Hora de entrada: 8.00 am. ‘i
¢ Almuerzo 2 hora: 12.00 am:12:30 pm.*¢
e Hora de salida: 12: 30 pm-3.30 pm., pued

consensuado por la mitad me:ls 1 del person

administrativa. f
ARTICULO 47: Corresponde a la Institucion Municipal elaborar y desarrollar plane de

lerhipre cuando sea
mﬁia Institucion

capacitacion para cada departamento en aras del fortalecimiento y desarrollo de

; 3 v
capacidades para el desempefio personal e Institucional garantizando la eficiencia y la
|

eficacia de la corporacion Municipal.

ARTICULOQ 48: Para la diligencia queicorresponde al personal fuera de la Institucion y en
beneficio y representacién Institucional; el consejo de Representante asignara a través de la

tesorerfa Municipal los viaticos correspondientes segun la necesidad.

'CAPITULO 1X

DEBERES DE LOS SERVIDORES MUNICIPAL. |

ARTICULO 49: El personal nombradofmediante este acuerdo y los demas adn‘ninistrativo
se someteran a la disciplina que rigei para todos en la institucién en lo referente a los
vestuarios y a la practica y fomento deilos valores entre otro segun la norma vigente. Los
deberes del servidor publico mun/'c/pa/E Son deberes de
los servidores publicos municipales Ios:SIguientes:

|

1. Respetar y cumplir la Constitucién, la Ley, el Reglamento Interno y demas
disposiciones de trabajo.
2. Comunicar a su jefe inmediato o0 a ciuien se designe, dentro de las dos primeras horas
luego del inicio de labaores de oualqwer situacion que le impida asistir puntualmente a su
puesto de trahajo. ;
3. Cumplir con los Principios Etioos% de los servidores publicos y de los servidores
publicos municipales, de conformidad con el acuerdo, respectivamente.

4. Concurrir puntualmente al trabajo iy dedicar la totalidad del tiempo reglamentario al
desempefio de las funciones que le han sido asignadas.

5. Desempefiar el trabajo convenido con la intensidad, cuidado y eficiencia, que sean
compatibles con sus aptitudes, preparacion y destrezas en el tiempo vy lugar estipulado.

6. Respetar y acatar las d¢rdenes e instrucciones que le impartan sus superiores
jerarquicos, siempre y cuando éstos no contradigan los procedimientos establecidos
y aprobados previamente y no atenten contra su honra y dignidad.

7. Observar dignidad en el desempeﬁoide su cargo, y una conducta en su vida privada, que
no ofenda el orden y la moral publica; y menoscabe el prestigio del Municipio de Muna.

8. Observar respeto, tacto y cortesia con sus compafieros de trabajo y en sus relaciones de
servicio con el publico.

9. Guardar la reserva y confidencialidad que requieran los asuntos relacionados con

la naturaleza del trabajo que desempefia, asi como de los asuntos administrativos
reservados cuya divulgacién pueda causar perjuicio a la Institucion.

10. Vigilar y salvaguardar los intereses del Estado y del Municipio de Panama.

b L D L st L BRSO A B B R S e
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11. Responder por el uso y la conservacion de los documentos, materiales, Utiles, equipo,ﬂ\;‘gﬁ;’h DE 7

muebles y bienes confiados a su custodia 0 administracion.

12. Asistir al lugar de trabajo vestido de acuerdo al buen gusto y a la decencia,
corresponde a un servidor publico del Estado.

13. Ser responsable por la condicidn general de los equipos, herramientas e instrum

de trabajo que utilice en el cumplimiento de sus funciones y de las areas circundantes
puesto de trabajo, pasillos y bafios.

14. Informar por escrito a su superior inmediato sobre cualquier falta, omisién o error
que haya llegado a su conocimiento por razones de su trabajo o de sus funciones y que
afecte al Municipio de Mun4 o a su buen nombre.

15. Comparecer ante cualquier fribunal u organismo administrativo, o servir de jurado de
conciencia. En estos casos, se le conceder permiso al Servidor publico por el tiempo
que estuviese ausente de su puesto de trabajo para tales gestiones, con derecho a sueldo.

Queda entendido que ni Ia moda, ni atuendos deportivos, casuales o adecuados para
otras ocasiones podran alterar la presentacion del servidor PUblico municipal.

ARTICULO 80: El rol que corresponde a este personal se sefiala en la tey por lo cual se
Crea la descentralizacién y cada persona tiene el deber de regirse por estos parametros

para el cumplimiento de su deber y el beneficio que le corresponde en el gjercicio de sus
funciones.

ARTICULO 51: Cada personal debe permanecer en sy respectiva area de trabajo, segtn
el horario establecido, excepto cuando este sea requerido por otro departamento para
consulta y otra actividad en la que pueda hacer su aporte.

ARTICULO 52: EI incumplimiento de las disposiciones establecida en este reglamento

interno y demas leyes correspondera al jefe de la administracion someterlo a consideracion
del consejo de representante para la toma de decisiones 'que pueden ser. amonestacién
verbal, amonestacién escrita, separacion temporal o definitiva.

En este caso el afectado interpondra los recursos de reconsideracion ante la misma

corporacion.

ARTICULO 53: cuando se nombre a un personal en esta institucion, se le hara inventario
de los bienes muebles e inmuebles, asi como cualquier otro instrumento que Qquede asu
cargo al momento de ejercer su funcion, de igual forma se hara inventario al mémento de
separarse del cargo, para evaluar el estado de estos bienes y hacer las consiJ‘eracioneS
necesarias.

ARTICULO 54 las disposiciones de este reglamento solo se aplicaran a los hechos

suscitados desde la entrada en vigencia a la respectiva sancién por el alcalde Municipal.

CAPITULO X

DERECHOS
ARTICULO 55. Derechos del servidor piblico municipal. Todo servidor pUblico
def Municipio de Mung tendra, independientemente de otros, los
Siguientes derechos:
1. Recibir trato justo y respeto a su dignidad v a sus derechos.

REGLAMENTO INTERNO DEL MUNICIPIO DE MUNA- 2016. 11



2. Ser informado por la Direccion de Recursos Humanos por escr‘t0.¢%§nw!fﬁéz:§%-

instruido al asumir el cargo sobre la misién, visién, accién, estructura Q;:?
organizacional y funcionamiento del Municipio de Muné, sus deberes, | 15)
derechos, prohibiciones, salarios y prestaciones. El superior inmedié
instruira al subalterno sobre sus funciones basicas, instrucciones \
especificas del cargo, responsabilidades y cualquier otra informacién
pertinente.

3. Trabajar en ambiente higiénico, seguro y con las herramientas Yy equipos
necesarios,

4. Gozar de vacaciones remunerajdas a razén de treinta (30) dias por cada
Once (11) meses de servicios continuos, de conformidad con el presente
Reglamento Interno.

5. Gozar de la garantia de libre afiliacién politica y religiosa.

6. Ser informado previamente de todas aquellas medidas o decisiones que
afecten sus derechos como servic;!or publico.

7. Gozar de estabilidad en el ejercicio del cargo mientras realice el trabajo
de acuerdo con la ley, siempre y cuando no incurra en las causales de
destitucion que sefiala este Reglamento Interno.

9. Ascender a puestos de mayor jerarqufa y sueldo, mediante la
comprobacion de eficiencia y méritos, de acuerdo a lo que establecen los

sistemas de evaluacidén del desempefio.

10. Percibir una remuneracién de acuerdo a las funciones que desempefia y
a la politica salarial institucional.

11. Gozar de licencias con o sin sueldo de conformidad con la Ley vy el
Presente Reglamento Interno.

12. Apelar ante sus superiores en orden ascendente de jerarquia.

13. Utilizar el tiempo compensatorio cuando haya trabajado previamente en
exceso de la jornada regular sin que medie remuneracién. El superior
inmediato solo autorizara el uso de tiempo compensatorio equivalente a

la cantidad acumulada de horas trabajadas y debidamente autorizadas.

14. Tener acceso a su expediente personal, previa coordinacién con la
Direccién de Recursos Humanos.

15. tener un horario de almuerzo 1.hora. (12.00.am- 1.00pm.)

CAPITULO XI
PROHIBICIONES

Articulo 56. Prohibiciones en el ejercicio de sus funciones. Con el fin de
garantizar la buena marcha del Municipio de Mun&, el logro de los
objetivos de la administracion de ésta y el efectivo ejercicio de los derechos
mencionados, queda prohibido al servidor pUblico municipal:

1. Solicitar regalos, concesiones, dadivas o gratificaciones de cualquier

REGLAMENTO INTERNO DEL MUNICIPIO DE MUNA- 2016. 12
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clase por la realizacion de un servicio especifico propio de las funciones /%\W“ A (,\
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del servidor o de los servicios que; presta la Institucion.

\%
2. Recibir propinas o regalos de suplldores por compras o servicios qug%‘ 7
requiera la Institucion. ' s hf
3. Ejercer activismo o difundir pr(é)paganda de cualquier naturaleza ajeno 8% A....u/%’,

las actividades normales de la Inétitucién, durante la jornada de trabajo.
4. Ordenar y obligar la asistenciafa actos publicos de respaldo politico de
cualquier naturaleza, o utilizar, cdn este fin, vehiculos u otros bienes de
la Institucién. !

5. Mantener dentro de la oficina, itanto en horas regulares como en horas
extraordinarias radios o cualquie% otro tipo de equipo de sonido, con

volumen que afecte el desarrollo normal de las tareas.

6. Permitir la permanencia o hacerse acompafar por personas ajenas a las
labores del Municipio de Muna.

7. Recibir visitas durante el deéempeﬁo de sus labores sin el permiso
previo del superior inmediato.

8. Celebrar reuniones sociales fuera de las horas laborables, en los
diferentes puestos de trabajo ﬁe! Municipio de Mund, sin la autorizacién
previa del Alcalde. |

9. Leer revistas o cualquier otro material ajeno a las funciones de Ia

Institucion, durante el horario de trabajo establecido.

10. Asistir al trabajo en estado de embriaguez o con notable aliento
alcohdlico o afectado por el uso de drogas o estupefacientes.

11. Percibir dos 0 mas sueldos pagados por el Estado, de conformidad con el
articulo 298 de la Constitucién Politica, salvo los casos especiales que determine
la Ley; y desempefiar dos o mds cargos con jornadas simultdneas de
trabajo.

12. Extraer de las dependencias del Municipio de Mund, documentos,
materiales y/o equipo de trabajo sin previa autorizacién escrita del
Director o Subdirector respectivo.

15. Introducir o portar armas de cualquier naturaleza durante las horas de
Trabajo, salvo que el servidor cuente con la autorizacién de la Direcciéon de
Seguridad Municipal.

16. Defender o patrocinar intereses econdémicos propios o de un familiar
comprendido dentro del primer grado de afinidad o segundo de
consanguinidad, excepto los indicados en otra leyes para el caso del defensor
idoneo.

17. Realizar trabajos de indole privada en los despachos de la Institucion.

18. Incurrir en acoso a través de manifestaciones de contenido sexual:

contacto ffsico, gestos, lenguaje verbal o escrito entre dos (2)

REGLAMENTO INTERNO DEL MUNICIPIO DE MUNA- 2016. 13
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servidores publicos del mismo U otro sexo, sin que medie solicitud expresa

’ . . . ’ |
0 tacita, interfiriendo asi con el bﬂlenestar laboral.

et A\ g,

19. No asistir al lugar de traba1o vestldo de acuerdo al buen gusto y a |
decencia. \

. TituLo x11
REGIMEN DISCIPLINARIO

FaItEaS y Sanciones

ARTICULO 57. Medidas disciplinarias. Las medidas disciplinarias por orden

de gravedad de la infraccion son las siguientes:

1. Amonestacion verbal: consiste en la reprimenda que hace
personaimente el superior inmédiato al servidor publico municipal
afectado, enviando constancia escrita de la amonestacién verbal a la
Direccion de Recursos Humanos para su archivo en el expediente de
personal. :

2. Amonestacion escrita: dirigida al servidor publico municipal afectado
que consiste en la reprimenda formal que se hace al mismo. Copia de
esta amonestacion se envia al expediente personal en la Direccién de
Recursos Humanos, con constantia de recibido por parte del servidor
amonestado. .
3. Suspension temporal sin go%ce de sueldo: consiste en la suspensién
del ejercicio del cargo sin gocé de sueldo que aplica la autoridad
nominadora al servidor publico pér reincidencia en faltas o la comisién

de una falta grave.

4. Destitucion del cargo: consiste en la desvinculacidn definitiva Yy
permanente del servidor publico municipal por causa establecida en el
régimen disciplinario.

ARTICULO 58. Clasificacién dea gravedad de las faltas. De acuerdo a la

gravedad de las faltas se clasifican en:
1. Faltas leves: por el incumplimiento de disposiciones administrativas o
De cualquier acto contrario a los deberes establecidos para mantener el

Orden vy subordinacion institucional.

2. Faltas graves: tipificadas como la infraccion de obligaciones o
prohibiciones legalmente establecidas, relativas a preservar la competencia
lealtad, honestidad y moralidad de los actos pUblicos y privados que menoscabe
el prestigio e imagen de la Administracidn.

ARTICULO 59. Reformas al Reglamento Interno. Este Reglamento podra en
Cualquier momento ser reformadd, adicionado, subrogado o modificado total
o parcialmente, por el Alcalde, pero sus reformas, modificaciones, adiciones

o0 supresiones, solo surtirdn efecto cuando se hayan dado a conocer a los
Interesados.

ARTiC_ULO 60. Subrogacion del Reglamento. Este acuerdo subroga el acuerdo

REGLAMENTO INTERNO DEL MUNICIPIO DE MUNA- 2016. 14
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No.05 de 3 de septiembre de 1999, que establecié e Reglamento Interno
|
de Personal del Municipio de Muna.

Articulo 61. Vigencia del Reglamento. El presente acuerdo de
Reglamento Interno de Personal del Municipio de Muna comenzard a regir
a partir de su publicacion en la Gaceta Oficial.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
PROYECTO DE REGLAMENTO INTERNO DEL MUNICIPIO DE MUNA, APROBADO EN
EL SALON DE CONSEJO DE REPRESENTANTE DEL DISTRITO DE MUNA A LOS
VEINTIUNO (21) DIAS DEL MES JUNIO 2016,

,/ / / / |
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)f(odolfo Prado Rubén Carpintero
Presidente del concejo secretario general
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Rolando Carpintero
Alcalde Municipal
Distrito de Muné



