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SISTEMA ESTATAL DE RADIO Y TELEVISION
RESUELTO No. 001
(de 16 de enero de 2007)

POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA FL REGLAMENTO INTERNO DEL
SISTEMA ESTATAL DE RADIO Y TELEVISION

El Consejo Directivo, en uso de las facultades que le corfiera la Ley N° 58 de 28 de
diciembre de 2005 por medio de la cual se crea ef Sistema Fstatal de Radio y Television
y se determinan sus funciones,

CONSIDERANDO:

Que para la buena marcha de! Sistema Estatal de Radio y Televisidn es indispensable
una adecuads reglamertacidn de ias disposiciones disciplinanas, del trmite de acciones
de recursos humanos y, en especial, de los derechos, deberes y responsabilidades de
los servidores publicos;

Que en la actualidad se requiere un instrumento administrativo fundamentado en las
disposiciones de la Ley N° 9 de 20 de junio de 1994, "por la cual se establece y
desanolla la Carrera Administretiva™ que regule una adecuada comprension de tales
derechos, deberes y responsabilidades por parte de los servidores publicos, tanto
subalternos como directivos;

Que es necasario adoptar un reglamertto intemno que propicie una verdadera conciania
de la misidn en los servidoras piblicos det Sistema Estalal de Radio y Televisidn y que
conslituya unp medio eficaz para encauzar la marcha de la administracion de 1a institucidn
y resolver los problemas practicos que a diano se presentan

Que, de acuerdo a lo estabiecido en ef numeral 2 del articuio 9 de la Ley N° 58 de 28 de

diciembre de 2005, el Consejo Directivo tendrd como atribucidn aprabar e! Reglamento
Intemo de la Institucidn,

RESUELVE;

ARTICULO PRIMERO: Aprobar en fodas sus partes el siguiente Reglamento Interrio,
aplicable a todos los funcionarios del Sistema Estatal de Radio y Televisidn.

ARTICULO SEGUNDO: Este Regiamento entrard en vigencia una vez sea pubticado
integramente on la Gaceta Oficial.

Dado en la cudad de Panama a los [6 dias del mas de
_ “de dos mil siete (2007}
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TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULOI
MISION, VISION Y OBJETIVOS DE LA INSTITUCION

ARTICULO4:  DE LA MISION, El Sistema Estatal de Radio y Television, creado
por la Ley No. 58 de 28 de diciembre de 2005, tiene como misién:

Planificar, producir y emitir una programacidn educalive, cullurel e informativa
entrelenids, innovadora y de calided, donde se¢ ejervite a disrio una culfure
democritica que ofrezca una experiencia multicultural y que conlnbuys a fa
transformacion de la sociedad, genere camblos que eleven Ja autoestima de los
panamefios y promueve el desamolio sostenible del pels.

ARTICULO2:  DE LA VISION. El Sistema Estatal de Radio y Television tiene
Como visidn:

Ser la entidad de comunicacién soclel lider en matena de informaciin, educacién y
cultura en el pels.

ARTICULO3: DE LOS OBJETIVOS. Servir de medio para la formacion,
integracion y difusidn de la cultura, y de apoyo a las instituciones estatales y
privadas en la divuigacién de valores histéricos, étnicos, espirituales, clvicos y
morales.

CAPfTULO N
OBJETIVOS Y CAMPO DE APLICACION DEL
REGLAMENTO INTERNO

ARTICULO4:  DEL OBJETIVO DEL REGLAMENTO INTERNO. Ei presente
Reglamento Intemo tiene por objeto facilitar una administracidn coherente y eficiente
del recurso humano, a fravés de un conjunto de practicas y normas aplicables a
todos los servidores del Sistema Estatal de Radio y Television con motivo de la
relacidn laboral.

ARTICULO 5: DEL CAMPO DE APLICACION DEL REGLAMENTO INTERNO.
Todo aque! que acepte desempefiar un cargo en el Sistema Estatal de Radio y
Television, por nombramienta o por contratacién, quedara sujeto al cumplimiento de
las disposiciones y procedimientos establecidos en este Reglamento Interno.
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CAPITULO I
LA ORGANIZACION

ARTICULO &: DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA. Para el logro de sus fines
y objetivos, ¢ Sistema Estatal de Radio y Television contaré con una estructura
organizativa y funcional, debidamente aprobada.

ARTICULO 7: DE LAS MODIFICACIONES A LA ESTRUCTURA
ORGANIZATIVA. El Consejo Directivo determinara ta Estructura Organizativa y
funcional, con las unidades administrativas que sean necesarias para lograr los
objetivos y fines institucionales.

Los cambios y modificaciones que se introduzcan a la estructura organizativa se
formalizardn por resolucion que emita el Consejo Directivo del Sistema Estatal de
Radio y Television,

ARTicuLO B: DE LA AUTORIDAD NOMINADORA. EIl Director General, en su
condicién de autoridad nominadora, es el responsable de la conduccién técnica y
administrativa de! Sisiema Estatal de Radio y Television y delegara en las unidades
administrativas de mando superior las funciones de direccion que comespondan 2
los objetivos institucionales de conformidad con la Ley.

ARTICULO 8: DE LOS DIRECTORES. Al frente de cada unidad administrativa de
mando superior estard un director, el cual desempefiarg las funciones de direccion,
coordinacién y supervision propias del cargo, y como tal serd responsable directo
ante el Director General del Sistema Estatal de Radio y Tetevision.

ARTICULO10: DE LOS CANALES DE COMUNICACION. E! canal regular de
comunicacién entre el Director General ¥ las diferentes unidades administrativas de
mando superior, sera a través de sus respectivos directores. La comunicacién entre
estos Ultimos y los subalternos sera a través de los jefes de unidades administrativas
de mandos medios (jefes de departamento).

ARTICULO11:  DE LOS JEFES. Los servidores ptblicos que ejerzan supervision
de personal, ademas de la responsabilidad de cumplir con las funciones propias de
su cargo, fienen la obfigacién de mantener un alfto nivel de eficiencia, morafidad,
honestidad y disciplina entre los servidores pliblicos subaliernos. Tamblén serdn
responsables de asignares por escrito las funciones inherentes a sus cargos y velar
por el uso racional de los recursos disponibles.

ARTICULO12: DE LAS RELACIONES ENTRE JEFE Y SUBALTERNO. Todo
superior jerarquico deberd tratar a sus subaltemos con respeto y cortesla, y lo propio
harén los subalternos para con sus superiores, En consecuencis, ¢l jefe de una
unidad administrativa no podré dar drdenes ni sancionar a un servidor piblico de
otra unidad administrativa, sino a través y de acuerdo con el jefe inmediato de éste.
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CAPITULO IV
RESPONSABILIDADES Y TRABAJOS

ARTICULO 13: DE LOS PLANES DE TRABAJO, Los jefes de departamento
deberan preparar anualmente el plan de trabajo de su departarnento con el proyecto
de aplicacién respectivo, atendiendo a las asignaciones presupuestanas y de
acuerdo al Plan Estratégico institucional.

ARTICULO 14:  DEL INFORME DE GESTION. Los jefes de departamento deberan
entregar a la direccidn respectiva, un informe mensual de la labor realizada en su
departamento, indicando dificultades y sugerencias de relevancia.

ARTICULO 15: DE LA FORMALIDAD DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS.
Todos los servidores publicos que ejerzan supervisidon sobre otros servidores
plblicos estan en la obligacién de formalizar cualesquiera actos administrativos que
afecten la situacion, condicién o status del servidor pdblico en el ejercicio de sus
funciones.

ARTICULO 16:  DE LAS LABORES ANALOGAS Y COMPLEMENTARIAS. La
Institucién podra usar los servicios de sus servidores publicos en todas las labores
propias de su actividad, siempre que sean anglogas o similares a aquellas para cuya
ejecucion espectiica fueron contratados.

ARTICULO17: DE LAS LABORES REALIZADAS FUERA DE LA SEDE
PRINCIPAL DE LA INSTITUCION. Los servidores piblicos que ejecuten iabores
fuera de las instalaciones de! Sistema Estatal de Radio y Television, deberdn
regresar a éste tan pronto terminen sus trabajos para dar cuenta de fa labor
realizada por ellos, excepto cuande el jefe inmediato o Supervisor ordenen lo
contrario.

ARTICULO 18:  DEL ESTADO DE LOS TRABAJOS. Los servidores publicos que
se separen de su puesto de trabajo en forma temporal, por efectos de licencia,
vacaciones y otras ausencias prolongadas, deberan presentar, previo a su retiro,
informe escrito al superior inmediato del estado de los trabajos asignados.

ARTICULO 18: DEL USO DEL CARNE DE IDENTIFICACION. E| camné de
identlficacién es de uso obligatorio para todos los servidores publicos. Debe lievarse
en lugar visible, en la parte superior del vestido, para facilitar la identificacidn del
sefvidor piblico. En ningun caso el portador del carné esta facultado para wtilizarlo
en funciones diferentes o ajenas a las del cargo asignado.

ARTICULO 20; DEL USO DE LOS SERVICIOS OBTENIDOS MEDIANTE CANJE.
Bl servidor publico que haga uso de los serviclos obtenidos por la Institucién
mediante canjes o intercambio de bienes y servicios por publicidad, debera cumplir
con lo establecido en el contrato y el mismo debera utilizarse sdlo en el desempefio
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de las funciones que realiza. E! servidor publico que haga uso indebido de ios
canjes Incumirgd en falta administrativa y deberé asumir el pago de los servicios
adicionales utilizados.

En caso de que el servidor piblico incurra en gastos adicionales que no estén
estipulados en el canje, deberd asumir el pago de los servicios que ulilice, ademas
de incurrir en falta administrativa.

PARAGRAFO: Los canjes stlo podrén ser utiizados por servidores plblicos
autorizados y bajo las condiciones establecidas en e} contrato.

CAPITULOV
USO DEL EQUIPO, MATERIALES Y PAPELERIA DE LA INSTITUCION

SECCION 1
USO DEL EQUIPO TECNICO DE RADIO Y TELEVISION

ARTICULO 21: DEL USO CORRECTO DEL EQUIPO TECNICO DE RADIO Y
TELEVISION. Ei servidor publico que tenga bajo su responsabilidad el uso de
equipo técnico que se utiliza en los procesos de produccidn, operacion y transmision
de radio y television y demas materiales complementarios, debera utilizarlo de
manera adecuada, tal como lo establece el manual de uso del equipo y segin se le
haya indicado en ia capacitacion que se imparta; y no podrd utilizar el mismo para
beneficio propio o de terceres.

ARTICULO22: DEL USO DE LOS EQUIPOS TECNICOS DE RADIO Y
TELEVISION FUERA DE LAS INSTALACIONES DE LA INSTITUCION. Los
equipos técnicos que se utilizan en los procesos de produccion, operacion y
transmision de radio y television y demas materiales complementarios, no podran
ser retirados de las instalaciones de! Sistema Estatal de Radio y Televisidn, sin
previa autorizacion por escrito del jefe inmediato.

En ningtin caso, el servidor plblico podra retirar equipo técnico del Sistema Estatal
de Radio y Televisidon para su uso particular.

ARTICULO23: DE LA RESPONSABILIDAD POR PERDIDA O DANO DEL
EQUIPO TECNICO DE RADIO Y TELEVISION. E! servidor plblico que, por
negligencia, descuido o dolo, pierda o dafie cuaiquier equipo técnico de radio y
televisidn relacionado con su trabajo, sin justificacién aceptable, seré responsable
exclusivo de la reposicién del mismo a su propio costo. Es entendido que el
desgaste o deterioro de estos equipos u objetos de trabajo, por el uso o el iempo,
no sera responsabilidad del servidor publico. De acuerdo con la gravedad de la falta
cometida el Sistema Estatal de Radio y Television podra aplicar la sancién
conespendiente.
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SECCION 2
USO DEL EQUIPO DE OFICINA Y PAPELERIA OFICIAL

ARTICULO 24:  DEL CUIDADO DEL MOBILIARIO Y EQUIPO. El servidor pablico
debera hacer uso correcto del mobiliaric y equipo, asi como tomar las precauciones
necesarias, a fin de evitar el deteriore o destruccion de los mismos. El pago de los
danos que sufra el mobiliario y/o equipo, comrerd por cuenta del servidor pablico, si
se comprueba plenamente su responsabilidad por cuipa o negligencia.

PARAGRAFO: El servidor piblico no podrd utilizar los equipes de oficina o
papeieria oficial para beneficia propio o de terceros.

ARTICULO25: DEL USO DE SOBRES Y PAPELERIA OFICIAL. Para ia
comespondencia oficial se deberdn usar kos sobres y papeleria membretada. El
gervidor pliblico que haga uso indebido de la papeleria y sobres oficiales, incurmira
en falta administrativa y se le aplicara la sancién comrespondiente.

ARTICULO 26: DEL USO DEL TELEFONO. Ei telfono es para uso oficial.
Cuando se amerite el uso del mismo para Hamadas personales, éstas deben ser
breves y se llevara un control de las mismas. Las lamadas oficiales de larga
distancia nacionales o intemmacionales y a ceiulares se fimitarAn a casos de urgencia,
y requeriran previa autorizacion.

PARAGRAFO: EJ senvidor piblico que realice llamadas personales no autorizadas
de larga distancia y a celulares debera cancelar el monto de las mismas y ee le
aplicaran las sanciones comespondientes.

SECCION 3
USO DE LOS RECURSOS INFORMATICOS PARA FUNCIONAMIENTO
ADMINISTRATIVO

ARTICULO27: DE LA ASIGNACION DE LOS RECURSOS Y EQUIPOS
INFORMATICOS. Todos los equipos informéticos, con sus respectivos niimeros de
seric debidamente registrados en el inventario informatico institucional, seran
asignados personaimente al servidor pliblico. En los casos especiales donde estos
equipos le sean asignados a un grupo de servidores piblicos, estardn bajo la
responsabilidad del jefe del departamento, o de! director. De igual forma;

a. Cada impresora o dispositive de uso compartido, con su respectivo nimero de
sefie, debidamente registrado en el inventaiio informatico instituclonal, sera
responsabltidad de la direecibn correspondiente.
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b. En la administracidén de sistemas, la definicion de los usuarios de la red y
telefonia serd administrada por la Direccidn de Ingenieria, a través del
Depariamento de Desarrollo Tecnolégico y Comunicaciones y autorizada por
cada director en las categorias de superior y usuario, lo gue incidird directamente
en la seguridad de los datos.

¢. Cada director dard la autorizacion para €l acceso a los servicios de la red
(internet, intranet, correo electrénico externo o intemo, etc.) de cada uno de los
servidores pblicos que asi lo considere, siendo responsable por el uso eficiente
que éste le dé.

ARTICULO 26: DE LA RESPONSABILIDAD POR EL USO ADECUADO DE LOS
EQUIPOS INFORMATICOS, Existe responsabilidad jerdrquica y del usuario por el
uso adecuado de los equipos de informética, en los siguientes téminos:

a. Cada director o jefe de departamento tendra la obligacion de garantizar el uso
adecuado de los recursos informaticos que le hayan sido asignados a sus
respectivos subalternos.

. b. Cada servidor piblico responsable por un equipo informético debera cuidarlo y
protegeria de riesgos fales como caidas, vapores de fumigacion, derrame de
liquidos y exposiciones funcionales, como la introduccién de virus.

¢. En el caso de ias computadoras portatiles tipo notebooks, adicionalmente a lo
expresado en el literal anterior, éstas deberén ser protegidas contra hurto, robo o
cualquier otro tipo de exposicidn al momento de su movilizacidn.

d. El servidor plblico responsabie por un equipo informético debera reportar
oportunamente al Departamento de Informatica cualquier dafio que considere
que pueda afectar la vida Util del equipo que le ha sido asignado.

ARTICULO29: DEL USO CORRECTO DE LOS EQUIPOS INFORMATICOS.
Cada usuario debera utilizar los recursos informéticos (computadoras, impresoras,
scanners, etc.) de la manera més eficiente y correcta posible, con base a los
principios de probidad, respeto, responsabilidad y uso adecuado de los bienes.

ARTICULO 30: DE LA SUSTRACCION O DESTRUCCION DE INFORMACION
CON VALOR DE TRAMITE. Toda sustraccion o destruccién de informacién con
valor de tramite, contenida en cualquier medio de almacenamiento de datos {disco,
duro, disco dptico, disquete, DVD, CD-Rom, etc) perteneciente a la Institucidn, sera
tratada como falla grave.

ARTICULO31: DE LA SJSTRACCION DE TODO O PARTE DE UN EQUIPO
INFORMATICO. La sustraccion de todo o parte, interna o extema, de un equipo
informético deberd ser reporiada por ¢l Departamento de Informdtica, a la Oficina de
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Auditoria Intema y a la Direccion de Asesoria Legal para su verificacion y posterior
denuncia ante la autoridad competente.

ARTICULO32:  DE LA MOVILIZACION DE EQUIPO INFORMATICO, E! servidor
publico que traslade, ¢ dé la instruccién para trasladar, una o varias partes de un
equipo informatico, sin la aprobacién previs y expresa del Departamento de
Informatica y conforme a ias disposiciones existentes sobre control de bienes
patrimoniales, incumiré en faita administrativa de naturaleza grave.

ARTICULO 33:  DEL DANO DE LOS EQUIPOS INFORMATICOS. FEl que dafie un
equipo informatico, por negligencia o intencionaimente, deberd responder
materiaimente por e mismo, adicionalmente a a sancién por la falta administrativa
correspondiente.

PARAGRAFO: E! servidor ptiblico que altere, trastoque o dafie en cualquier forma,
tos datos, programas informéticos, archivos de soporte, ordenadores o accesonos de
informética, incurrira en falta administrativa de naturaleza grave.

ARTICULO34: DE LA INTERVENCION © ALTERACION DE LA
CONFIGURACION DE LOS EQUIPOS INFORMATICOS, Solo se podrd introducir o
instalar en los equipos informaticos los programes o aplicaciones autorizadas por los
Departamentos de Informatica y/o Desamollo Tecnolégico y Comunicaciones. La
falla a esta medida serd considerada de naturaleza grave.

ARTICULO 35:  DEL USO OFICIAL DE LOS RECURSOS INFORMATICOS. Todos
los equipos y recursos informaticos de {a Institucién son para uso exclusivo de
caracter oficial. La utilizacidn de los mismos para una tarea de caracter personal,
dentro o fuera de los horarios (aborales, serd sancionada como falta leve, pero su
reincidencia como faita grave.

El hallazgo comprobado de datos o informacién obscena o pornografica, en una
computadora, se consideraré como una falta grave.

ARTICULO 36: DE LA RESERVA DE ACCION. El Departamento de Informatica
y/o el Departamento de Soporte Técnico, se reservan el derecho final de realizar
todos los cambios que consideren pertinentes, con el fin de resolver problemas de
indote téchica y poder cumplir con los objetivos planteados en el plan de trabajo de
la Institucion.

SECCION 4
USO DEL EQUIPO DE TRANSPORTE

ARTICULO37: DEL USO DE LOS VEHICULOS OFICIALES DE LA
INSTITUCION. Los vehiculos del Sistema Estatal de Radio y Televisidn solamente
podran ser utilizados con fines institucionales,
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Cuando se haga necesario el trénsito de un vehleulo oficial fuera de la jomada
regular de la Institucién, se requerira portar un salvoconducto que autorice su
circulacion.

ARTICULO 38; DE LOS QUE PUEDEN CONDUCIR VEHICULOS OFICIALES.
Sélo podran conducir vehiculos oficiales los servidores del Sistema Estatal de Radio
y Television, previa autorizacion expresa y con la licencia apropiada para conducir.

E! servidor plblico al cual se le entregue un vehiculo de la Institucién, para la
realizacién de sus funciones, seré responsable del mismo hasta que lo devuelva al
témino de la misién. El responsable no podré entregar el vehiculo a otro servidor
pidblico ain con un nivel jerArquico supetior, sin que medie la documentacién
expresa para tal fin.

PARAGRAFO: Es responsabilidad de todo servidor pablico con nive! jerérquico,
velar por el cumplimiento de esta disposicion.

ARTICULO 39: DE LAS PERSONAS QUE PUEDEN SER TRANSPORTADAS.
Los vehiculos del Sistema Estatal de Radio y Televisién son de uso estrictamente
oficial, por io tanto, queda prohibido transportar personas y objetos ajenos a las
labores propias de la Institucion.

ARTICULO 40:  DE LA CUSTODIA DEL VEHICULO. Todo vehiculo oficial debers
guardarse en el &rea asignada para estacionamiento del Sistema Estatal de Radio y
Televisidon. Durante el ejercicio de misiones oficiales fuera del area habitual de
trabajo, el vehiculo deberd guardarse en la Institucién oficial mas cercana al fugar
donde pemocta el encargado de la misién oficial 0 en un sitio con adecuada
seguridad. '

ARTICULO #41: DE LAS CONDICIONES DEL VEHICULO. Ei conductor del
vehiculo velara por el buen uso, el buen funcionamiento mecdnico y el aseo del
vehiculo que el Sistema Estatal de Radio y Television ie ha confiado y deberd
reporiar por escrito, cualesquiera anomalia, falla o desperfecto a su superior
inmediato.

ARTICULO42: DE LA RESPONSABILIDAD EN HECHOS DE TRANSITO. El
servidor publico que conduzca vehiculos oficiales del Sistema Estatal de Radio y
Television, serd responsable ante la Institucién y ferceros de los dafios e
infracciones ocasionados por hechos de trénsito en que se vea involucrado, siempre
que le sea comprobada su culpabilidad, independientemente de las
responsabilidades penales y civiles. E! servidor plblico deberd permanecer en el
sitic del accidente hasta que se apersonen las autoridades de! trénsito y se levante
el parte policivo comespondiente.
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El servidor publico informard lo mas pronto posible al superior jerarquico sobre
cualquier accidente de trdnsito al conducir vehiculos oficiales en que se vea
involuerado y la Institucién le proporcionars la asistencia legal necesaria.

ARTICULO43:  DEL USO DE OTROS MEDIOS DE TRANSPORTE. En los casos
en que el Sistema Estatal de Radio y Televisién no pueda proveer vehiculo oficial al
servidor publico para el cumplimiento de misiones oficiales o en los casos en que
sea mas conveniente, se le pagara al servidor el equivalente a las tarifas
establecidas para el uso del transporte correspondiente.

ARTICULO 44:  DE LOS VIATICOS. El servidor pliblico que vigje en misién oficial
dentro o fuera del pals, tendra derecho a viaticos, de acuerdo a lo que establece las
leyes y reglamentos vigentes sobre la materia. £l pago de los viaticos podra ser
asumido por ofra Institucion cuando el Sistema Estatal de Radio y Television le
brinde algtn servicio a [a misma.

PARAGRAFO: Cuando la Institucion suministre el hospedaje, e! valor de éste seré
descontado del total de viatico que le corresponde a cada servidor piblico.

CAPITULO VI
CONFIDENCIALIDAD, SOLICITUD DE DATOS Y DE SERVICIOS

ARTICULO 45: DE LA CONFIDENCIALIDAD. Seran considerados confidenciales
los informes que reposen en los archivos, los resultados de las actividades y demas
documentos similares, hasta tanto su divulgacion sea autorizada.

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

ARTICULO46: DE LA SOLICITUD DE DATOS. Ningin servidor pGblico puede
solicitar datos o informaciones confidenciales que no sean de su competencia, a
nombre de la unidad administrativa donde labora, sin autorizacién previa de su
superior inmediato,

Cuando se soliciten cerificaciones o constancia de datos o informacion que reposen
en los archivos de la Institucion, estos seran expedidos por el servidor publico
responsable de su certificacion.

ARTICULO47: DE LA SOLICITUD DE SERVICIOS. El servidor publico sera
responsable de brindar et servicio que segun su cargo le corresponda y debera velar
para que el mismo se brinde de manera ininterrumpida sin afectar las solicitudes y
requerimientos.
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TITULO I
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

CAPITULO !
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO48: DEL PROCEDIMIENTO EN LAS ACCIONES DE RECURSOS
HUMANOS, Las acciones de recursos humanos se aplicardn de conformidad con
los manuales de procedimientos establecidos en el régimen de camera
administrativa,

ARTICULO 49: DEL MANUAL DE CLASES OCUPACIONALES, Los puestos de
trabajo de la Institucidn atenderan a la naturaleza de las tareas y 1os requerimientos
minimos para la ocupacion de los cargos, cuya descripcitn deberd estar consignada
en el Manua! de Clases Ocupacionales del Sistema Estatal de Radio y Televisién.

ARTICULO 50: DEL REQUERIMIENTO DE PERSONAL. Los jefes inmediatos
deberan solicitar a la Oficina Institucional de Recursos Humanos, su requerimiento
de personal con suficiente antelacion, de manera que ho sé vea afectada la
continuidad del servicio. La autorizacidn para ocupar una vacante serd
responsabilidad de ia autoridad nominadora,

ARTICULO 51: DEL ASCENSO. El servidor plblico de carrera administrativa tendré
la oportunidad de ocupar, a través de concurso de ascenso, otro puesto de mayor
complejidad, jerarquia y remuneracion.

Los ascensos se fundamentaran en las disposiciones establecidas para este fin.

ARTICULDO 52: DE LA TOMA DE POSESION. Ningin servidor publico podra
ejercer el cargo para ¢ cual ha sido asignado o ascendido hasta tanto no se
formalice su nombramiento 0 ascenso, cumpliendo con los procedimientos
respectivos. Para los efectos fiscales, la remuneracion se hara efecliva a partir de Ia
fecha de toma de posesion y en ning(n caso tendra efecto retroactivo.

El servidor publico del Sistema Estatal de Radio y Televisidn, una vez haya tomado
posesidn del cargo, sera objeto del proceso de induccidon y corresponde & su
superior inmediato suministrarle, por escrito, las funciones bdasicas e instrucciones
especificas del camo a desempefiar.

ARTICULO 53: DEL PERIODO DE PRUEBA. El servidor piblico que tome
posesion en el Sistema Estatal de Radio y Television, ya sea por ingreso o ascenso
en un puesto de carrera, queda sujeto & un periodo de prueba, no menor de un (1)
mes, ni mayor de un {1) afio, sobre la base de la complejidad det puesto y los
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requisitos exigidos. Su desempefio serd evaluado y los resultados serén notificados
por su superior inmediato, segln las nomas y el procedimiento establecidos.

ARTICULO84: DE LA ESTABILIDAD DEL SERVIDOR PUSBLICO. Una vez
finalice y apfruebe el periodo de prueba, el servidor publico de carrera administrativa
adquirird la estabilidad en su puesto de trabajo. Su estabilidad en el cargo estara
condicionada a la competencia, lealtad y moraiidad en el servicio.

ARTICULO 55: DEL NEPOTISMO. No podrén trabajar en ia misma unidad
administrativa servidores publicos dentrq del cuarto grado de consanguinidad o
segundo de afinidad.

En caso de nepatismo sobreviviente, se reubicar a uno de los dos servidores para
evitar que preste funciones en ia misma unidad administrativa o en unidades con
funciones de dependencia relacionadas una a iz otra.

ARTICULO56: DE LA MOVILIDAD LABORAL. Los servidores piblicos del
Sistema Esiatal de Radio y Televisidn estardn sujetos a las disposiciones
establecidas de movilidad laboral, de conformidad a necesidades comprobadas.

ARTICULO 57:  DEL TRASLADO. El servidor piblico de camera administrativa
podra ser trasladado de! cargo actua! hacla ofro puesto del mismo npivel, de igual
complejidad, jerarquia y remuneraci6n, conforme a las disposiciones establecidas y
no podré ser por razanes disciplinarias,

cAPfTULO It
CAPACITACION

ARTICULO 58: DEL PROGRAMA DE CAPACITACION. E! Sistema Estatal de
Radio y Television establecerd un programa de capacitacion de los servidores
dingido a desamollar y perfeccionar sus habilidades y conocimientos de los
servidores con reiacion a los métodos, técnicas y procedimientos necesarios para el
desempefio dptimo de sus funciones.

ARTICULO 59: DEL FINANCIAMIENTO DE LA CAPACITACION. E! Sistema
Estatal de Radio y Television, ademas de los recursos presupuestarios establecidos,
podré promover la autogestidn econdmica como una fuente de financiamiento
adicional para el desarrolio de los programas y eventos de capacitacion,

ARTICULOG0: DE LA OBLIGATORIEDAD DE LOS CURSOS DE
CAPACITACION. Los cursos de capachacién pueden ser de libre concurrencia u
obligatorios. Sera obligatona la asistencia, puntualidad y apravechamiento de los
servidores piblicos en ias acciones de capacitacidn para log que han sido
seleccionados. En caso de las tarianzas, las mismas deberan ser justificadas por e!
servidor pOblico anie el coordinador de la accion. Las ausencias deberdn ser
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justificadas por escrito ante la Oficina Instifucional de Recursos Humanos,
autorizadas debidamente por el jefe inmediato.

Los servidores piblicos beneficiados con una accién de capacitacion, sea esta local
o en ¢l exterior, estan en la obligacién de servir de agentes multiplicadores, por lo
que la unidad de capacitacion efectuard las coordinaciones pertinentes para que se
realice la accidn cormespondiente. De recibir material didéctico, deberén hacer llegar
una gopia de éste, para su utilizacidn en el Centro de investigacion y Documentacion
del Sistemna Estatal de Radio y Television.

La asistencia y aprovechamiento de los cursos de capacitacién serdn tomados en
cuenta en los concursos, evaluaciones, ascensos, aumentos salarales vy
reclasificaciones que realice el Sistema Estatal de Radio y Television,

ARTICULOS1: DE LA DIVULGACION DE LA CAPACITACION. La Oficina
Institucional de Recursos Humanos, a través de la Unidad de Capacitacion, es la
responsable de divulgar, coordinar y tramitar las acciones de capacitacién, asi como
todas las ofertas de capacitacidn que se reciban, Por lo cual, ningln servidor
publico podra tramitar su propia capacitacion sin previo consentimiento del despacho
supernior, excepto aqueflas en que no es necesario ningun tipo de licencia ni
aportacian por la Institucion. En caso contrario se considerard improcedente y la
Oficina Institucional de Recursos Humanos no garantizaré su tramitacion..

ARTICULO 62: DEL COMPROMISO DE LA CAPACITACION LOCAL Y EN EL
EXTERIOR. Los ofrecimientos para la capacitacion en el exterior seran lievados a
concurso intemo y la seleccion de candidatos serd efectuada por un comité de
seleccion.

Para aquellas capacitaclones cuyo tiempo sea superior 8 un (1) afio, el servidor
publico seleccionado debera regirse por lo establecido en la Ley No. 31 de 2 de
septiembre de 1977, del programa especial de petfeccionamiento profesional de los
servidores publicos, reformada mediante Ley No. 20 de 30 de diclembre de 1985.

ARTICULO63: DE LAS BECAS. El servidor publico beneficiado con beca de
estudio 0 capacitacidn, en el pais o en el extranjero, debera firmar un contrato-
compromiso con la Institucion, que serd tramitado por fa Oficina Institucional de
Recursos Humanos y la Direccion de Asesoria Legal.

En el contrato-compromiso se indicard que el servidor pubfico beneficiado con una
beca cuya duracién sea menor de un (1) afio, deberd prestar su servicio en la
Institucion al menos por un (1) afio,

Cuando los estudios o la capacitacidn, cubiertos por la beca, excedan el afio de
duracién, ef servidor plblico beneficiado se comprometera a continuar prestando sus
servicios en la Institucién por el doble del tiempo que dure la beca recibida.
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Los servidores pablicos del Sistema Estatal de Radio y Television solo podrén ser
beneficiados con becas aplicadas en las éreas relacionadas con la naturaleza del
trabsjo que realizan.

PARAGRAFO; E| servidor plblica al que se le suspenda la beca de estudio por
incumplimiento, deberd reembolsar a la Institucién el importe de los gastos en que
ésta haya incurrido con motivo de la capacitacion.

ARTICULO64:  DEL INFORME DE PARTICIPACION. Los servidores piblicos que
hayan asistido a los cursos de capacitacion deberdn presentar a su superiof
jerArguico un informe sobre su participacién, desamollo y aprovechamiento con copia
a la Oficina institucional de Recursos Humanos. Ademds, estardn obligados a
difundir & los demas servidores [os conocimientos y habilidades adquiridos.

La participacion en una acgién de capacitacion no garantiza por si sola ascensos,
cambios de posicidn o mejoras salariales. El servidor piblico debera ajustarse a los
procedimientos establecidos por el sistema de recursos humanos, para lograr dichos
beneficios.

cAPITULO It}
EVALUACION DEL DESEMPENO

ARTICULO B5:  DE LOS OBJETIVOS DE LA EVALUACION. La evaluacion del
desempefio de los servidores publicos de Sistema Estatal de Radio y Television
tiene como objetivo determinar el nivel de eficiencia de los servidores pudblicos de fa
Institucion a través de la aplicacidn de un instrumento cientifico y objetivo. Los
resultados de la evaluacion se tomardn en cuenta para fundamentar las acciones
relacionadas con ascensos, licencias, traslados, despidos, becas, cursos de
capacitacion, reclasificacién, nombramientos, concursos y remuneraciones.

ARTICULO 66:  DE LOS PRINCIPIOS DE LA EVALUACION. La evaluacién de!
desempefo sera aplicada, por lo menos una vez al afio, por la Oficina Institucional
de Recursos Humanos, segdn los parametros de evaluacion establecidos por la
carrara administrativa y es de obligatorio cumplimiento por parte de los niveles
superiores correspondientes.

La evatuacién de! servidor publico compete a su jefe inmediato con fa aprobacion
expresa de su superior y no constituye en st premio ni sancién. La evaluacién debe
ser:

a. Objetiva, justa e imparcial y fundada en principios de equidad;

b. Fundamentada en las actuaciones positivas como en las negativas; y
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¢. Referida a hechos concretos y habilidades demostrados por el calificado
durante €l periodo que abarca la calificacién y apreciados dentro de las
condiciones en que desempefa sus funciones.

El incumplimiento de este deber por parle de quien realice la evaluacion de
desempefio, constiluye falta administrativa y no exime de la obligacién de
subsanar log defectos de la evaluacidn.

PARAGRAFO: La Oficina Institucional de Recursos Humanos desarrollard fa
evaluacion de desempefio a aplicar y su procedimiento, segtin las disposiciones
establecidas en la carrera administrativa.

CAPITULO IV
INCENTIVOS

ARTICULO87: DE LOS INCENTIVOS. El Sistema Estatal de Radio y Television
tendra un Programa de Incentives, mediante el cual se reconozca o incentive;

Puntualidad

Asistencia

Eficiencia

Antigledad

ideas y sugerencias innovadoras
Otros aspectos similares.

~oapow

Estos incentivos se otorgaran en actos publicos.

ARTICULO68:  DE LAS CLASES DE INCENTIVOS. Los incentivos que conceda el
Sistema Estatal de Radio y Televisidn podran consistir, entre otros, en cerificados
de reconocimiento, menciones honorificas, becas para estudios, bonos y premios en
efectivo, conforme a !a capacidad presupuestaria de (a Instilucion.

CAPITULOV
ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

SECCION 1
EL HORARIO

ARTICULO69: DEL HORARIO DE TRABAJO. Los servidores piblicos del
Sistema Estatal de Radio y Televisién deberan trabajar no menos de cuarenta (40)
horas semanales, salvo que trabajen en otras jornadas que no sea {a diuma, sobre
la base de cinco dias faborables, establecidas por la Ley. Ei horario general de
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trabajo iniciaré a las ocho de la mafiana (8:00 a.m.} y cuiminara a las cuatro de la
tarde (4:00 p.m.).

Si por maotivo dé turnos rotativos o por necesidades del servicio que presta la
Institucién, hubiese la necesidad de trabajar durante las jomadas diumna, nocturna ¢
mixta de manera consecutiva, €l director del area deberd hacer los arreglos
necesarios, de modo que el o los servidores publicos dispongan al menos de doce
horas continuas para refirarse a descansar.

Iguaimente, el servidor pablico del Sistema Estatal de Radio y Television que labore
en su dia de descanso, de fiesta o duelo nacional, tendra derecho a que se le
conceda otro dia de descanso como compensacion.

Los directores, en coordinacién con ia Oficina Institucional de Recursos Humanos,
podran fijar y adoptar horarios especiales para determinado tipo de trabajo, cuando
las necesidades del servicio asl lo exijan, siempre que s& cumpla con &l tiempo
minimo establecido por la ley.

El servidor publico de otra dependencia del Estado que preste servicio en esta
Institucion, se regird por el horario de trabajo del Sistema Estatal de Radio y
Television.

ARTICULO 70: DEL HORARIO DE ALMUERZO. E! Sistema Estatal de Radio y
Television dispondra de treinta minutos para almorzar.

Los directores y los superiores inmediatos tendran la responsabilidad de velar
porque los servidores publicos cumplan con el horario establecido para el almuerzo
en forma escalonada y de manera que no se interrumpa el servigio at publico
durante el mismo.

ARTICULO 71: DEL REGISTRO DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD. El servidor
pablico estard obligado a registrar su asistencia. Fara ello, personalmente,
registraré la hora de inicio, horario de almuerzo y de finalizacién de jornada laboral
en el mecanismo de control de asistencia existente.

Se exceptla del registro de asistencia y puntualidad a directores y al servidor que el
Director General autorice. No obstante, sus ausencias deberdn ser comunicadas a
fa Oficina Instituciona! de Recursos Humanos.

ARTICULO 72:  DE LA OMISION DE REGISTRAR LA ENTRADA O SALIDA DE
SU AREA LABORAL. El servidor piblico que omita registrar la entrada o la salida
tendré que justificar esta omision, en las veinticuatro (24) horas siguientes. De no
hacerlo, incurrird en falia administrativa. De ser justificada, el jefe inmediato
registrard la hora omilida y refrendara la accién. Se justificaréin hasta tres (3)
omisiones al mes.
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ARTICULO 73:  DEL PERMISO DURANTE HORAS LABORALES. Los servidores
ptblicos de! Sistema Estatal de Radio y Televisién podrén solicitar permiso a su jefe
inmediato para ausentarse de [a oficina para atender asuntos personales por un
perfodo de hasta dos (2) horas y dos (2} veces al mes, los cuales pueden
extenderse si el superior lo estima conveniente.

ARTICULO74: DEL ABANDONO DEL PUESTO DE TRABAJO ANTERIOR A LA
HORA ESTABLECIDA DE FINALIZACION DE LA JORNADA DE TRABAJO, €I
servidor publico que se tetire de fa Instituclén con anterioridad a la hora establecida
de finalizacidn de la jornada laboral, sin fa autorizacién del jefe Inmediato, incurrira
en falta administrativa.

SECCION 2
LAS TARDANZAS

ARTICULO 75: DE LAS TARDANZAS. Se considerars tardanza la llegada del
servidor pablico al puesto de trabajo después de la hora de entrada establecida en la
jomada leboral. El jefe inmediato velard por la concurmencia puntuat del servidor
publica al puesto de trabaijo.

ARTICULO 76: DE LAS TARDANZAS JUSTIFICADAS. Los servidores piblicos
deberdn justificar sus tardanzas ante su jefe inmediato.

Se consideraran tardanzas justificadas aquellas generadas por sucesos que puedan
afectar en forma general a los servidores plblicos, como huelgas de transporte,
fuertes lluvias o algdn suceso imprevisto o exiraordinario. También las que se
originen del cumplimiento de citas para recibir atencidn médica de cardcter personal
y deberdn presentarias inmediatamente al jefe inmediato. -

En caso de tardanzas justificadas por cilas médicas se presentara la constancia
comespondiante,

PARAGRAFO: El jefe inmediato s6lo podré justificar hasta fres (3) tardanzas al mes,
entre uno (1) y diez (10) minutos adicionales a las causas antes sefialadas. De
excederse el servidor plblico en este tipo de tardanzas pemnilidas, se debera
presentar el caso ante la Oficina Institucional de Recursos Humanos.

ARTICULO77: DE LAS TARDANZAS INJUSTIFICADAS. Se considera
injustificada una tardanza, cuando el servidor publico no presente excusa alguna,
cuando fa presente y {a misma no justifique la tardanza o cuando la presente fuera
del plazo establecido en este reglamento.

Las tardanzas injustificadas serin descontadas en el periodo de pago
comespondiente, en base al tiempo efeclive que refleja tardanzas, y serdn
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sancionadas de acuerdo a lo establecido en e! cuadro de sanciones anexo al
presente Reglamento intemo.

SECCION 3
LAS AUSENCIAS

ARTICULO78: DE LAS AUSENCIAS. Ausencia es la no concurrencia y
pemanencia del servidor piblico en su puesto de trabajo. La ausencia puede ser
justificada e injustificada.

ARTICULO 78: DE LAS AUSENCIAS JUSTIFICADAS. EIi servidor pabiico podra
ausentarse justificadamente de su puesto de trabajo por un periodo determinado,
con la autorizacion correspondiente, por razén de pemnisos, licencias, tiempo
compensatorio reconocido, separacion del cargo o vacaciones.

ARTICULOBO; DE LAS AUSENCIAS INJUSTIFICADAS. El servidor publico que
se ausente de manera tempora! o por tiempo definido de su puesto de trabajo sin {a
debida justificacion o autorizacion, incurrira en falta administrativa.

Si la ausencia injustificada se extiende por mds de cinco (5) dias habiles
consecutivos, se podrd ordenar la separacion definitiva del servidor publico, por
incurrir en abandono del pugsto.

Las ausencias y tardanzas injustificadas no podrén ser posteriommente conmutadas
por tiempo compensatorio © vacaciones.

ARTICULOS81: DE LA NOTIFICACION DE LAS AUSENCIAS Y LAS
TARDANZAS, Los servidores publicos de! Sistema Estata! de Radio y Television
seréin notificados mensuaimente sobre las ausencias y tardanzas en que hayan
incurride.

SECCION 4
AUSENCIAS JUSTIFICADAS POR PERMISOS

ARTICULO 82: DE LAS AUSENCIAS JUSTICADAS POR PERMISOS. E! servidor
publico podra ausentarse por permiso hasta dieciocho (18) dias al afio (144 horas
laborables) y fa utiiizacion de este tiempo seré coordinada con su superior inmediato.

Las ausencias podran ser justificadas por permisos, por cualguiera de las siguientes
causas:
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a. Enfermedad def servidor plblico, hasta por quince {(15) dias laborables.

b. Duelo por muerte del padre, madre, hermanos, hijos y conyuge, hasta por cinco
(5) dfas laborables.

c. Duelo por muerte de abuelos, nietos, suegros, yernos y nueras, hasta por tres (3)
dias laborables.

d. Duelo por muerte de tios, sobrinos, primos y cufados, hasta por un (1) dia
laborable.

Nota: En los casos de permiso por duelo en que el servidor pablico tenga
necesidad de trasladarse a lugar lejano de su centro laboral, se podra
extender el permigo hasta por tres (3) dias adicionales, -

e. Matrimonio por una sola vez, hasta por cinco (5) dias laborables.
f. Nacimiento de un hijo, hasta por cinco (5) dias laborables.

g. Para asuntos tales como enfermedades de parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad, eventos académicos puntuales, calamidad doméstica por caso
fortuito, hasta por tres (3) dias laborables.

El servidor publico que se acoja a estos pemnisos, durante las horas laborables
debera registrar la hora de salida y de regreso en el formulario destinado para estos
casos, refrendado por ef jefe inmediato.

PARAGRAFO: La servidora publica 2| término def periodo post-natal tendra derecho
a una (1) hora de permiso, no computado de los dieciocho (18) dfas de permiso
establecido, hasta los seis (6) meses de nacido el hijo y sblo sera efectivo con el
previo cumplimiento del procedimiento establecido para el mismo.

ARTICULO 83: DEL TRAMITE PARA AUSENCIAS JUSTIFICADAS POR PERMISO.
.El servidor publico que no pueda asistir a su puesto de trabajo debera informar a su
jefe inmediato a mas tardar dos horas después de la hora establecida para €] inicio
de labores, indicando el motivo de la ausencia.

De existir impedimento justificable para tal comunicacién, e} servidor publico a su
regreso a la oficina debe presentar excusa ante el superior inmediato. De lo
contrario, s€ considerara la ausencia como injustificada.

ARTICcULO84: DE LA JUSTIFICACION DE AUSENCIA POR ENFERMEDAD.
Toda ausencia por enfermedad que no sea superior a dos (2) dias no requerira
certificado médico. Las ausencias superiores a dos (2) dias a que se tiene derecho
por enfermedad requerirdn certificado médico desde el primer dia de |a ausencia.
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ARTICULOS8S: DE LA JUSTIFICACION DE AUSENCIA ANTERIOR O
POSTERIOR A FINES DE SEMANA, DIAS FERIADOS, DE FIESTA O DUELO
NACIONAL ESTABLECIDOS, EN DIAS DE PAGOS Y EN DIAS POSTERIORES
AL PAGO. EIl servidor publico que se ausente en dias lunes o viemes o en dia
anterior o posterior a dias fenados de fiesta o de duela nacional establecidos, en
dias de pago y en dias posteriores al pago debera justificar y comprobar
debidamente dicha ausencia. Si su ausencia es por enfermedad, debera presentar
cerificado médico tan pronto como se reintegre a su puesto, ain cuando haya sido
por un {1) solo dia. Et incumplimento por parte del servidor publico del
requerimiento sefialado se considerara falta administrativa.

ARTICULOS86: DE LAS AUSENCIAS JUSTIFICADAS QUE DEBEN
COMPENSARSE. Se concederd pemiso para estudiantes y docentes universitarios
hasta por seis (6) horas semanales, pem ¢l tiempo comespondiente a dichas
ausencias sera compensado por el servidor publico en un plazo no mayor de tres (3}
meses, en la forma més conveniente para la Inslitucidn y de comun acuerde con el
superior inmediato y ta Oficina Institucionat de Recursos Humanos.

Si el servidor piblico llegara a excederse en los dieciocho (18) dias a que tiene
derecho en el afio calendario, también deberd compensar el tiempo excedido del
tiempo compensatorio reconocido o de vacaciones resueltas.

CAPITULO VI
LICENCIAS

ARTICULO 87:  DEL USO Y LOS TIPOS DE LICENCIAS. E! servidor publico tiene
derecho a solicitar ficencia para ausentarse fransitoriamente del ejercicio del cargo, a
solicitud propia, con conocimiento de! director respectivo y con la autorizacidn previa
del Director General, Las licencias pueden ser con o sin sueldo y especiales.

ARTICULOS88: DE LA SOLICITUD. El servidor publico dirigid por escrito fa
solicitud de licencia por medio del superior inmediato al Director General, para su
aprobacién,

El servidor plblico que solicite licencia no podré separarse de su cargo, hasta que
ésta no e sea concedida mediante resuelto.

ARTICULO89: DE LAS LICENCIAS SIN SUELDO, El servidor publico
pemmanente tendra derecho a solicitar licencia sin sueldo para:

a. Asumir un cargo de eleccidn popular

b. Asumir un cargo de libre nombramiento y remocién
c. Realizar estudios formales

d. Atender asuntos personales.



Digitalizado por la Asamblea Nacional

Gaceta Micial, viernes 16 de marzo de 2007 N°25,751

ARTICULO 90:  DE LAS LICENCIAS CON SUELDO. El servidor piblico de carrera
administrativa tiene derecho a licencia con sueldo pam:
a. Estudios .
b. Capacitacién
¢. Representacion de [a Institucion, el Estado o el pafs
d. Representacion de las asociaciones de servidores publicos.

PARAGRAFO: Este derecho serd extensivo a los servidores piblicos que no son de
camera administrativa, a discrecidn de! Director General.

ARTICULO®1: DE LAS LICENCIAS ESPECIALES. El servidor piblico tiens
derecho a licencia especial por:

a. Riesgo profesional
b. Enfermedad profesiona!
c. Gravidez.

El servidor plblico que se acoja a licencia especial deberd cumplr con las
disposiciones establecidas por la Caja de Seguro Social y su tramitacidn seré a
través de [a Oficina Institucional de Recursos Humanos.

ARTICULO 92:  DE LA REINCORPORACION. Al vencimiento de las licencias, el
servidor plbfico debe reincomorarse al ejercicio de sus funciones, el dia habil
posterior al vencimiento. De no poder reincorporarse, debera justificar la causa de
su ausencia, segin lo dispuesto en este Reglamento Interno.

ARTICULO 93: DE LA RENUNCIA A LA LICENCIA. El servidor plblico podra
renunciar al derecho de disfrutar Iz licencia con o sin sueldo a su voluntad, avisando
con la anticipacidn que sefiala el procedirniento techico.

CAPITULO VIl
VACACIONES

ARTICULO94:  DE LAS VACAGIONES. Las vacaciones serdn reconocidas por
medio de resuelio, una vez adquirido el derecho a disfrutarla. Para efecto del
computo, las vacaciones comenzaran a contarse a partir del primer dia habii de
inicio de labores.

ARTICULO 95:  DEL TIEMPO DE VACACIONES. Las vacaciones deben tomarse
en forma continua y de acuerdo a !a programacion anual establecida. El servidor
piiblico que desee disfrutar de sus vacaciones debera solicitarlas al jefe Inmediato
con quince (15) dias calendario de antelacion.
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En caso de necesidad las vacaciones pueden ser fraccionadas previo acuerdo entre
el superior inmediato y el servidor. En este caso e periodo minimo de vacaciones 2
otorgar sera de quince (15) dias.

PARAGRAFO: Dentro de los treinta (30) dias a gue tiene derecho el servidor
plblico, hay cuatro (4) sabados y cuatro (4) domingos que deben ser contados como
parte del periodo de vacaciones.

ARTICULOS6:  DE LA CONTINUIDAD EN EL TIEMPO DE SERVICIO. Para el
reconocimiento y pago de vacaciones, se computard el tiempo de servicio prestado
en el Sistema Estatal de Radio y Televisidén y en cualesquiera otras dependencias
oficiales del Estado, siempre que exista la continuidad de! servicio entre ambas y
que el servidor publico no haya hecho uso de! derecho en la otra dependencia
oficial.

Aquellos servidores que al ingresar al Sistema Estatal de Radio y Television hayan
prestado servicios en otra dependencia oficial deberén presentar una certificacion
expedida por la Oficina Institucionat de Recursos Humanos de dicha dependencia
indicando la fecha de inicio y de terminacion de labores y el tiempo utilizado en
concepto de vacaciones, circunscrito a los meses efectivamente laborados.

ARTICULO97: DE LA POSPOSICION. El jefe inmediato y el servidor piblico
podran postergar el descanso para una ocasién mas oportuna, cuando las
necesidades del servicio [0 requieran, siempre que no exceda los dos afios.

ARTICULO 98:  DEL PAGO. FE! pago correspondiente a las vacaciones puede ser
cancelado por planilla regular o con pago adelantado, siempre y cuando Ia misma
inicie un dia primero o dieciséis, y debe tomar el periodo solicitado por el servidor
publico. El servidor publico debera solicitar por escrito esta Ultima opcidn a la
Oficina Institucional de Recursos Humanos, con quince (15) dias habiles de
antelacién a la fecha en que pretenda iniciar el goce de las vacaciones.

ARTICULO 89: DE LA HOSPITALIZACION DURANTE LAS VACACIONES. Si el
sarvidor publico fuese hospitalizado por enfermedad o accidente durante el perlodo
de vacaciones, no se considerard como parte de ellas el tiempo que dure la
hospitalizacién y la incapacidad posterior, posponiéndose fa fecha de cese de las
vacaciones por el tiempo de duracibn de la hospitalizacion e incapacidades
posteriores. En este caso, se aplicardn las disposiciones relativas a licencia por
enfermedad.

El servidor pubilco debera notificar a la Oficina Institucional de Recursos Humanos el
hecho de Ia hospitalizacién y adjuntar los comprobantes necesarios dentro de los
cinco (5) dias hébiles siguientes a la hospitalizacién. La dilacion de este tramite, sin
justificacion, daré lugar a gue sblo se goce del beneficio que concede este articulo a
partir del dia de ta notificacién.
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ARTICULO 100: DE LOS MOTIVOS QUE AFECTAN LA CONTINUIDAD DEL
TIEMPO DE SERVICIO. Parn los efectos de vacaciones, las licencias sin sueldo
afectan la continuidad del tiempo de servicios del servidor pablico.

CAPITULO VIII
LA JORNADA DE TRABAJO Y EL TIEMPO COMPENSATORIO

ARTICULO101: DE LAS JORNADAS DE TRABAJQ. Lss jornadas de trabajo
pueden ser ordina_rias 0 extraordinarias.

Se consideran jomadas de trabajo ordinarias las que estAn contempladas en el
" horano regular de trabajo y son jomadas de trabajo extraordinarias las realizadas en
horas fuera de) horario regular de trabajo.

ARTICULO 102: DE LA JORNADA ORDINARIA. De acuerdo con la naturaleza de
los servicios que presta la Institucién, la jornada ordinaria se clasificaré en diuma,
noctuma y mixta,

Se entendera por jornada diuma la comprendida dentro del pericdo de 6:00 am. y
6:00 p.m.

La jomada nocturna es aquella comprendida dentro del pericdo de 8:00 p.m. y 6:00
a.m. También se considerara jorada noctuma aquella que comprenda mas de tres
(3) horas laborales dentro del periedo nocturno.

La jomada mixta comprende horas de los dislintos periodos, siempre que no
abargue mas de tres (3) horas dentro del periodo nocturno.

ARTICULO 103;: DE LA DURACION DE LAS JORNADAS ORDINARIAS. La
duracién maxima de la jomada diurna es de ocho (8) horas y la semana laborable de
cuarenta (40) horas.

La duracién maxima de la jomada noctuma es de siete (7) horas y la semana
laborable de treinta y cinco (35) horas,

La duracion maxima de la jornada mixta es de siete horas y media (7.5) y la semana
Jaborable de treinta y siete horas y media (37.5).

PARAGRAFO: La Institucién podra establecer jomadas de trabajo gue incluyan
sabados y/o domingos, pero reconociendo el derecho a dos (2) dias consecutivos de
descanso obligatorio por cada cinco (5) dias trabajados.
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ARTICULO 104: DE LA REMUNERACION DE LAS JORNADAS NOCTURNA Y
MIXTA. Los trabajos realizados en la jomada nocturna y en la jomnada mixta se
remuneraran como ocho (8) horas de trabajo diumo.

Cuando asl lo exijan las necesidades del servicio, se podrd adoptar un horario
especial, siempre que se cumpla con el tiempo méaximo establecido y se informe
sobre este cambio a! personal de la unided comespondiente.

Corresponde al jefe inmediato decidir cuando y en qué casos se podran realizar
trabajos extraordinarios.

Los servidores publicos exenios de marcar Ia asistencia, por su nivel jerdrquico o la
naturaleza de su trabajo, no podran acumular tiempo compensatorio por razon de
realizar labores fuera de ia jomada de trabajo ordinaria. Corresponde al jefe
inmediato decidir cuando y en qué casos se podran realizar trabajos extraordinarios.

ARTICULO 105: DE LA JORNADA EXTRAORDINARIA. Comespondera al jefe
inmediato y director del area autorizar la realizacidn de trabajo durante la jomeda
extraordinaria.

El tiempo se reconocerd, siempre que el servidor publico haya laborado una hora o
mas anterior a la hora establecida de inicio de labores, o después de la hora
establecida de finalizacién de labores.

Sdlo se autorizardn trabajos extraordinarnios en los casos de urgente necesidad cuya
desatencién pueda causar perjuicio en €l normal desenvolvimiento de la Institucion.

PARAGRAFQ: Cuando se trabaje en turnos especiales de trabajo diferentes al
horario regular establecido, ello no constituiré jomada extraordinaria,

ARTiCULO f08: DEL LIMITE EN LA AUTORIZACION DE TIEMPO
EXTRAORDINARIO. La autorizacién de tiempo extraordinario no debe exceder al
25% de la jomada laboral ordinana mensual.

En casos excepcionales que se exceda este limite por trabajos especiales, se
debera contar con la aprobacidn de! director del area o del Director General.

ARTICULO 107: DE LA COMPENSACION DEL TIEMPO EXTRAORDINARIO, La
jornada extraordinaria serda compensada c¢on descanso remunerado equivalente al
tiempo trabajado debidamente registrado en jomada extraordinaria.

1. Para el reconocimiento de! tiempo extreordinaro, éste deberd tramilarse
conforme a las disposiciones y procedimienios existentes.

2. El servidor publico que realice trabajos extraordinarios sin autorizacion de su
superior jerdrquico, no tendré derecho a recibir ninguna clase de retribucién.
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ARTICULO 108: DE LOS GASTOS EN CONCEPTO DE ALIMENTACION. Cuando
el servidor publico incurra en gastos en concepte de alimentacién por la
realizacién de trabajos durante jomada extraordinaria, la Institucién procurard
cubrir los mismos sequn lo dispuesto en la tabla de viaticos.

ARTICULO 108: DE LOS GASTOS EN CONCEPTO DE TRANSPORTE. Cuando el
servidor publico frabaje en jornada extracrdinaria se le reconoceran gastos de
transporte, si la Institucion no lo provee, de acuerdo & la tabla establecida para
tales efectos.

TiruLo m
BIENESTAR DEL SERVIDOR PUBLICO

ARTICULO 110: DEL PROGRAMA PARA EL CONTROL DEL USO Y ABUSO DE
ALCOHOL Y DROGAS. Con el fin de prevenir y reducir e! uso y abuso de drogas
ifficitas y alcohol, la Oficine Institucional de Recursos Humanos disefiard, ejecutaré
y mantendra actualizado un programa de educacién y prevencion en el dmbito
institucional. Ademas aplicara el Programa de Deteccién y Rehabilitacién def uso
de alcohol y drogas.

ARTICULO111: DE LOS DERECHOS DEL SERVIDOR PUBLICO
DISCAPACITADO. El Sistema Estatal de Radio y Televisidn garantiza al servidor
publico con alguna discapacidad fisica el derecho al trabajo de forma Gil y
productiva, respetando su derecho a recibir tratamiento conforme a |a
discapacidad y acatando las recomendaciones de las instituciones de salud
comespondientes.

ARTICULO 112: DE LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR LABORAL. E! Sistema
Estatal de Radio y Televisién desarroflara programas de medio ambiente, salud
ocupacional, sequridad e higiene del trabajo, que deberan ser cumplidos por todas
las instancias de la Institucidn.

ARTICULO 113; SEGURO DE ACCIDENTES PERSONALES PARA PERSONAL
DE ALTO RIESGO. La Institucidn implementard un programa de seguro de
accidentes personales de acuerdo al sistema establecido para el sector piblico y a
las normas presupuestarias.

La institucion mantendra vigente, en tode momento, el seguro colectivo que cubra
a sus trabajadores contra riesgo de muerte y desmembramiento, o pérdida parcial
de capacidad o funcidri. En caso de accidenie o muenie accidental, se dara
cobertura y condiciones actualmente en vigor.

La institucidn entregard copia detalisda de toda la coberiura de la péliza al
trabajador. -
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TiTULO IV
LA ASOCIAGION DE SERVIDORES PUBLICOS

ARTICULO 114: DE SU RECONOCIMIENTO. E| Sistema Estatal de Radio y
Television reconocera la organizacion de la Asociacion de Servidores Publicos de
la Institucién, constituida para el estudio, mejoramiento, proteccion y defensa de
sus derechos econdémicos y sociales.

ARTICULO 115: DE SU FUNCIONAMIENTO. La existencia y ef funcionamiento de
la Asociacion de Servidores Piblicos del Sistema Estatal de Radio y Television
estardn sometidos a lo dispuesto en la Ley de carrera administrativa y su
reglamentacién.

ARTICULO 116: DE LA AFILIACION. Los servidares publicos permanentes de la
Institucion tienen el derecho a constituir libremente ta Asociacidn de Servidores
Publicos del Sistema Estatal de Radio y Television o dejar de perteniecer a ella, si
ya esta constituida. Ningun servidor plblico podra ser obligado & formar parte de
la Asociacion.

ARTICULO 117: DE LOS FINES. La Asociacion de Servidores Publicos del Sistema
Estatal de Radio y Television tiene los siguientes fines:

a. Velar porque se cumplan los derechos y obligaciones que la Ley de carrera
administrativa y sus reglamentos confieren a los servidores piblicos del
Sistema Estatal de Radio y Television,

b. Colaborar ¢on la administracién del Sistema Estatal de Radio y Television,
cuando ésta lo requiera, para el mejor cumplimento de sus funciones.

¢. Promover el mejoramiento profesional, cultural, moral y social de sus
asociados.

d. Prestar asesoramiento a sus miembros ante situaciones de conflictos
individuales.

e. Asumir la representacion de sus afiliados en conflictos, controversias y
reclamaciones que se presenten y demandar o reclamar en nombre de elios
en forma individual o colectiva.

TiTULO V '
RETIROS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
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ARTICULO 118: DE LA DESVINCULACION DEL SERVIDOR PUBLICO EN
PERIODO DE PRUEBA. La desvinculacidn del servicio piiblico se haré cuando la
evajuacion del desempefio del servidor pablico durante el pericdo de prueba
resulle insatisfactorio, cuando resulle positivo en el examen de deteccién de
consumo de drogas ilicitas o cuando incurra en alguna falla grave en el ejercicio
de su cargo.

ARTICULO 119;: DE LA RENUNCIA, El servidor publico manifestars por esciito, en
forma libre y espontanea, su decisién de separarse permanentemente del cargo.
El eserito de renuncia serd dirlgido al Director Generat, 2 quien le corresponderg
aceptarla.

ARTICULO120: DE LA DESTITUCION. La destitucién se aplicard como medida
disciplinaria al servidor plbtico por la reincidencia en el incumplimiento de deberes
y por la violaciéon de derechos y prohibiciones establecidos en la Ley 8 de 1994 y
en este reglamento,

ARTICULO121: DE LA JUBILACION O PENSION POR INVALIDEZ. Ei servidor
pablico podré acogerse a la jubilacién o a pensién por invafidez bajo las
condiciones y t&rminos establecidos en la Ley Orgénica de la Caja de Seguro
Social.

ARTICULO 122: REDUCCION DE FUERZA. E| Sistema Estatal de Radio y
Televisibn podréd decretar un programa de reduccion de fuerza siempre que
cumpla con los requisitos establecidos en la Ley 9 de 1894. Los servidores
publicos afectados serdn reducidos de acuerdo al orden establecido en la Ley.

ARTICULO 123: FALLECIMIENTO DEL SERVIDOR PUBLICO. En caso de
fallecimiento del servidor plblico ee le concederd a su beneficiario previamente
designado e! pago del dftimo mes de sueldo. El reconocimientc de otras
prestaciones se reqird por lo establecido en la Ley 10 de 20 de enero de 1998, que
establece el procedimiento para la entrega a familiares, de las prestaciones a que
tuviese derecho el servidor piblico fallecido.

ThuLo Wi
DERECHOS, DEBERES Y PROHIBICIONES DEL SERVIDOR PUBLICO

cAPlTULO1
LOS DERECHOS

ARTICULO 424: DE LOS DERECHOS. Todo servidor plblico de! Sistema Estatal de
Radio y Television tendrd, independientemente de otras, los derechos siguientes:

1. Ejercer las funclones atribuidas a su cargo.



Digitalizado por la Asamblea Nacional

N°25,751 Gaceta OMicial, viernes 16 de marzo de 2007 55

2. Tomar o disfrtar del descanso anual remunerado y vacaciones
proporcionales.

3. Optar por licencias con sueldo, sin sueldo y especiales.
4. Reclbir una remuneracién,
5. Percbir compensacién por jomadas extraordinarias.

6. Recibir indemnizacién por reduccién de fuerza, accidente de trabajo, o
enfermedades profesionales.

7. Gozar de los beneficios, prestaciones y bonificaciones generales establecidos

' por la Constitucién, las leyes, los reglamentos, y ofros que decrete ef
gobiemo,

8. Participar en el programa de bonificaciones especiales, en caso de creacién

de inventos 0 métodos que produzcan ahofros 0 mejoras en los servicios
publicos.

9. Gozar de confidencialidad en ias denuncias relativas a! incumplimiento del
régimen disclplinario por parie de terceros.

10.Solicitar y obtener resultados de informes, exémenes y demds datos
personales en poder de la Direccidn General de Camera Administrativa o de la
Institucién en ia que labora y de los resultados generales de las evaluaciones
de los recursos humanos de! Estado o de alguna de sus dependencias.

11. Recurrir fas decisiones de las autoridades administrativas.

12.Conocer y obtener sus evaluaciones peribdicas.

13.Negociar colectivamente los conflictos y aquellos elementos del régimen de
los servidores pablicos que no se prohiban expresamente por ley.

14.Gozar de la jubilacidn.
15.Capacltarse y adiestrarse.
16.Trabajar en ambienta seguro, higiénico y adecuado.
. 17.Trabajar con equipo y maquinaria en buenas condiclones fisicas y mecénicas.
18.Contar con implementos adecuados que garanticen su proteccion, salud y

sagunidad de acuerdo con fa naturaleza de su trabajo, y sin que elio conlieve
costo alguno para el servidor publico.
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19.Hacer las recomendaciones vélidas pare el mejoramiento del servicio,
seguridad, salud y el mantenimiento de la buena imagen de la administracion
publica, en todo momento y en especial en caso de conflictos.

20.Gozar de los demas derechos y hacer uso de todos los recursos y acciones
establecidos en la Constitucién, en la Ley 9 de 1994 y en sus reglamentos.

21.Ejercer et derecho a huelga, de acuerdo con {o que establece la Ley 9 de
1994.

Estos derechos se ejerceran de acuerde con la Ley de carrera administrativa, sus
reglamentos y el presente reglamento intemo.

ARTICULO 125: DE LOS DERECHOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA. Los servidores piblicos de camrera administrativa
ademas, tienen los siguientes derechos, de acuerdo con la Ley 9 de 20 de junio de
1994 y sus reglamentos:

1. Estabilidad en su cargo
2. Ascensos y traslados

3. Participacidn en programas de rehabilitacién en caso de consumo o de
abuso potencial, o drogas ilicitas ¢ de alcohol

4, Bonificacidn por antigliedad
5. Optar por licencias con sueldo
6. Integracidn en asociaciones para formacidn y dignificacién del servidor

publico.

CAPITULO Il
LOS DEBERES

ARTICULO 126: DE LOS DEBERES. Son deberes de los servidores ptiblicos en
general los siguientes:

1. Realizar personalmente las funciones propias del cargo, con la intensidad,
responsabilidad, honradez, prontifud, cuidado y eficiencia que sean
compatibles con sus fuerzas, aptitudes, preparacién y destreza, en el tiempo y
iugar estipulado.

2. Desempefiarse con conciencia ciudadana, honestidad y sentido de {a misidn
social que debe cumplir como tal.



Digitalizado por la Asamblea Nacional

N°28,751 Gaceta Oficial, viernes 16 de marze de 2007 L¥

3. Asistir puntualmente a! puesto de trabajo en condiciones psiquicas y flsicas
apropiadas para cumplir su labor.

4, Observar los principios morales, normas éticas y de honestidad, como
parametros fundamentales de orientacién para el desempefio de sus
funciones.

5. Cumplir y hacer cumplir las normas vigentes y las instrucciones provenientes
de autondad competente, & efecto de garantizar la seguridad y salud de los
servidores publicos y los ciudadanos en general.

6. Informar, de inmediato sobre cualquier accidente o daflo & Ia salud que
sobrevenga durante la ejecucion del trabajo, o en relacién a éste, asl como
los que puedan causar riosgo a la seguridad o salud.

7. Evaluar a los subaliernos con objetividad, atendiendo rigurosamente los
parametros establecidos.

8. Acatar las drdenes e instrucciones emanadas de los superiores que dirijan o
supervisen las actividades del servicio comespondiente, siempre y cuando no
contraigan los procedimientos establecidos en la Ley y no atente cortra su
honra y dignidad.

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

10. Notificar a las instancias correspondientes cualquier hecho comprobado que
pueda desprestigiar, dafiar o causar perjuicio a fa administracién publica.

11.Atender los asuntos de su competencia dentro de los términos establecidos
por la Ley y los reglamentos.

. 12.Cuidar, con a diligencia de un buen padre de famifia, todes los bienes, (tiles,
materiales, herramientas y equipo confiados a su custodia, uso o
administracion.

13.Garantizar la prestacién de servicios minimos, en [0s casos en que la
Constituclon y la Ley otorguen el derecho a huelga y ésta se dé.

14.Resolver, dentro de! término de treinta (30) dias de efectuada, la peticion,
consulta 0 queja hechas por cualquier ciudadano, siempre que éstas se
presenten por escrito, en forma respetuosa y el servidor publico sea el
competente para elio,
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156.Guardar estricta reserva sobre la informacion o documentacion técnica,
administrativa, creativa o de produccién que conozca por razén del
desempefio de sus funciones, y qué no ésté destinada al conocimiento
general, cuya divulgacién pueda causar pérjuicio a la Institucién.

16. Trabajar tiempo extraordinario cuando su superior i solicite; y cuando, por
siniestro ocumrido ¢ riesgo inminente, se encuentre en peligro |2 vida de las
personas © la existencia misma del centro de trabajo.

17, Salvo instruccién superior contraria y de acuerdo & los requisitos del cargo,
asistir o mantenerse en el puesto de trabajo prestando el sefvicio en jomada
extraordinaria hasta que Hlegue su reemptazo ¢ concluya fa gestién bajo su
responsabilidad.

- 18.Informar a su superior para que lo declare impedido de la atencién de un
trédmite administrativo que atafia a los familiares del servidor piblico hasta el
cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad. '

18. Informar en el plazo oportuno en caso de que se paricipe de un supuesto de
nepotismo sobreviviente, para que se tomen las medidas correctivas.

20.Cumplir las normas vigentes de la Constitucion, las leyes y los reglamentos.

21. Asistir a! lugar de trabajo vestido apropladamente, sin ir en contra de! orden y
la moral publica o que se menoscabe el prestigio de la Institucion.

22 Actuatizar en la Oficina Institucional de Recursos Humanos sus datos
personales, de educacidn y ofros de interés que deban reposar en su
expediente personal.

23.Someterse a ios examenes médicos y deteccién de drogas que requiera la
institucién de acuerdo al programa que se establezca,

24, Utilizar el equipo de seguridad adecuado a la labor que realiza y que e ha
suministrado la Institugion.

25.Asegurar la preservacion de textos, imagenes y sonidos, asi como demas
infomacién contenida en cuaiquier medio de almacenamiento que se
encuentre bajo custodia.

CAPITULO i
PROHIBICIONES
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ARTICULO 127: DE LAS PROHIBICIONES. Con el fin de garantizar la buena
marcha de la Institucién, el logro de sus objetivos y el efectivo ejercicio de los
derechos mencionados, queda prohibido al servidor publico:

1. La exaccién, cobro o descuento de cuolas o coniribuciones para fines
politicos, a los servidores piblicos, ain con el pretexto de que son
voluntarias,

2. Exigir la afitiacién o renuncia a un determinado partido para poder optar a un
puesto publico o poder permanecer en el mismo.

3. Todo tipo de actividad proselitista o de propaganda politica, tales como la
fijacién, colocacién o distribucidn de anuncios o afiches a favor de candidatos
a puesto de eleccidbn popular o partidos politicos, en fas oficinas,
dependencias y edificios plblicos, as{ como el uso de emblemas, simbolos
distintivos o imagenes de candidatos a eleccion popular o partidos dentro de
ias oficinas publicas.

4. Ordenar a los subaltemos la asistencia a actos politicos de cualquier
naturaleza, utilizar con este fin vehiculos o cualesquiera otros recursos del
Estado o impedir la asistencia de los servidores pablicos 2 este tipo de actos
fuera de horas laborables.

5. Favorecer, impedir o influir, de cualquier forma, en la afiliacién o desafiliacion
de las asociaciones de servidores publicos.

0. Alterar, retardar o negar injustificadamente el trdmite de asuntos, o la
prestacién de un servicio solicitado, de acuerdo a las funciones de su cargo.

7. Recibir pago o favores particulares, como contnbuciones o recompensas por
la ejecucidn de acciones inherentes a su cargo.

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

9. Presentarse al frabajo en estado de embnaguez o libar en horas de trabajo.

10. Consumir drogas ilicitas o de abuso potencial.

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

12. Atentar de palabra o de hecho, contra la vida y la dignidad de los superiores,
subaltemos o compafieros.
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13. Incurrir en napotismo.
14. Incurrir en acoso sexue!.

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

16, Establecer fueros o privilegios personales o discriminacidon por razon de raza,
nacimiento, clase social, sexo, religidon o ideas politicas.

17. Realizar o participar en huelgas prohibidas o declarades ilegales o incumplir
con el requisito de servicios minimos en las huelgas fegales.

18. Descbedecar los fallos judiciales, los laudos arhiraies y las decisiones
administrativas provenientes de las autoridades competentes respectivas.

168. Cobrar salario sin cumplir con su jomada de trabajo, salvo las excepciones
contsmpladacs en ia Ley.

20. Realizar camblos an el sistema de transmisidn, ajustes de los lransmisores o
cambios no atarirados de frecuencias en los enlaces de microondas sin la
debida aultorizaci®n, salvo casos debidamente comprobados.

21.8acar del aire las sefiales del Sistema Estatal de Radio y Televisién, sin que
medie motivo o causas justificadas.

22. Efectuar cambio de equipo en sitios de transmisidn yfo unidades moviles de
radio y televisidn, sin previo aviso al superior inmediato e incumplir con los
procedimiantos establecidos, en materia de custodia de bienes patrimoniales.

23. Alterar la progmmacion del Sistema Estatal de Radio y Televisidn con videos,
muosicas, documentales, series o cualquier otro producto audiovisua! sin que
se encuentre dentro del calendario de |a programacion de radio y television.

TITULO ViI
PETICIONES, QUE.JAS Y RECLAMOS

ARTICULO 128: PETICIONES, QUEJAS ¥ RECLAMOS. Todo servidor publico det
Sistema Estatal de Radio vy Televisidn podra presentar peticiones, gquejas o
reclamaciones por motivo de interés institucional o particular en forma verba! o
escrita, ante su jefe inmediato.

De no obtener respuesta 0 no estar satisfecho con ia misma, el servidor pl]blico
tendra derecho a recumir a las instancias superiores, en el plazo establecido.

ThHuLo v
. REGIMEN DISCIPLINARIO

CAPITULO !
LAS FALTAS Y SANCIONES

ARTICULO 129: DE LAS FALTAS. FEi servidor poblico que cometa una falta
administrativa por el incumplimiento de las disposiciones estabiecidas en fa Ley 9
de 1924, sus reglamentos y e&ste meglamente Iintemo serd sancionado
disciplinariamente sin pecrjuicio de su responsabilidad civil y penal proveniente del
mismo hecho.

ARTICULO 130: DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS. Llas sanciones que se
apficaran por la comision de una falta administrativa son fas siguientes:
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a. Amonestacién verhal; Congiste en el lamado de atencién en privado que
aplica personalmenta e! superior inmediato al servidor pablico sobre su
conducta.

Informe de osta amonestacién se enviand al expediente personal en la Oficina
institucional de Recursos Humanas con constancia de recibo por parte del
servidor emonestado.

b. Amonestacidén sscrite: Consists en & lamado de atencién formal escrito que
aplica personaiment: el superior inmediate a! servidor pdblico sobre su
conducia.

Copia de esta amonestacién se enviard al expediente persanal en la Oficina
Institucional de Recursos Humanos con constancia de recibo por parte del
servidor amonestado.

c. Suspensién: Consiste en la suspensidn del ejerciclo de! carge sin goce de
sueldo que aplica &) superior inmediato al servidor pdblico por reincidencia en
faltas o la comisién de una falta grave. La sancidn debe ser formallzada por
resolucidn.

d. Destitucién del cargo: Consiste en la desvinculaci6n permanente del sarvidor
piblico que aplica el Director Ganeral por la comisidn de una de las causales
establecidas en e régimen discipiinaric o por la reincidencla en falas
administrativas.

ARTICULO 131: DE LA CLASIFICACION DE LA GRAVEDAD DE LAS FALTAS.
De acuerdo a su gravedad, las faltas ee clasifican en:

a. Faltas leves: Por el incumplimiento de disposiciones edministrativas o de
cualquier acto contrario a los deberes establecidos para mamtener el orden y
subordinacidn instihucicnales.

b. Fallas graves: Tiplicadas como la infraccibn de obligaciones o
prohibiciones legalmente establecidas, relativas a preservar la competencia,
laattad, honestidad y momlidad de los actos pablicos y privados, que
menescabe el prestigio @ imagen de la administracion pablica.

c. Faltas de miixima gravedad: Las conductas tipificadas en la ley 8 de 20 de
junic de 1984 que admiten directamente la sancidn de destitucién.

La caducidad de las faltas leves serd de un (1) afio calandario, mientras que la
caducidad de las fallas graves serd de dos (2) anos calandano.

ARTICULO 132: DE LA APLICACION PROGRESIVA DE SANCIONES. La
violacion da las nommase de caracter disdplinaro acameard ia aplicaddn de las
sanciones enuncladas de modo progresivo, depandiendo de la gmvedad de R
fatta.

ARTICULO 133: DE LA APLICACION DE LA SANCION DE SUSPENSION. EI
nimero de suspensiones no serd mayor de tres (3) en e! tdrmino de un (1} afo
laborable, ni podrd eumar mas de diez {10) dias hdbiles, durante & mismo
periodo. Al servidor plblico que se axceda de este limita, se le aplicard la sancion
de destitucion.

ARTICULO 134: DE LA TIPIFICACION DE LAS FALTAS. Para determinar las
conductas que constituyan faltas administrativas se aplicarédn los criterios del
cuadio que aparece coino anexo, parma arientar la calificacidn de la gravedad de
las faltas asl comno la sancidn que ie comesponda.



FALTAS LEVES;

NATURALEZA DE LAS FALTAS

PRMERA VEZ

REINCIDENCIA

1. Desobedecer las drdenes o instrucciones que impartan los superiores
jeramuicos.

Amanestacidn verhal

19. Amanestacion escrita

20, Suspension dos (2) dias
30, Suspensién tres (3) dias
40, Suspensidn cinco (5) dias
59, Destitucién

2. Tretar con irrespeto y descorteska a los compafieros de trabajo y al
pdblico.

Amanestacidon verbal

1°. Amonestacidn escrita

29, Suspansian dos (2) dias
39, Suspensidn tres (3) dlas
49, Suspensldn cinco {5) dias
59, Destitucion

3. Realizar aclividades ajenas al ejercicia de las funcianes del cargo,
durante e! horana de trabajo establecido.

Amaonastacikdn verbai

10, Amonestacién escrita

29, Suspension dos (2) dias
39, Suspensidn tres (3) dias
4°, Suspensién cinco (5) dlas
52, Destitucion

4, Abusar del uso del tel&fona en asuntos no oficiales.

Amonastacidn verbal

19, Amonestacién escrita

29, Suspension dos {2) dias
39, Suspensian fres {(3) dias
4%, Suspensitn cinco (5) dias
5%, Destitucidn

5 Omitir el uso del camet de identificacion de la Institucidn.

1°. Amonestacién escrita
29, Suspensibn dos (2) dlas
39. Suspensidn lres (3) dias
40, Suspension cince (5) dias
59, Destitucidn

6 Ignorar la impleza general de o3 equipos, herramientas e
instrumantos de trabajo que utdice el servidor pablico en i
cumplimiento de sus funciones.

Amonastacion verbal

19, Amonestacion escrita

29, Suspensitn dos (2) dias
30, Suspension tres (3} dles
49, Suspensidn cneo (5} dias
59. Desfitucién

(A
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NATURALEZA DE LAS FALTAS PRIMERA VEZ REINCIDENCIA
1¢. Amonaslacién escrita
. . 22, Suspension dos {2) dias
7. Abstenerse de cumplir las normas relativas al medio ambtente, la . .
salud ocupacional, de seguridad e higiene del trabajo. Amonestaciin verbal 32- g::;‘:::g :;?;3()5‘;':{:5
59, Destitucion
1°. Amonestacitn escrita
8. Abstenecrse de ulilizar durarte la jomada de trabsjo los implementos de 29, Suszpension dos {2) dias
seguridad necesanios y que le han skdo suministrados para el Amonestacion verbal | 39, Suspension tres (3) dias
desempe(io da su labor en forma segura y eficiente. 40, Suspensidn cincd (5) dias
5%, Destitucion
10, Amonestacién escrita
) , 2°. Suspension dos (2) dias
8. Vender o comprar arffaulos, prendas, polizas, rifes, chences, loter{a y , )
mercancia en general en los puesios de trabsjo. Amonestacién verbal 33' ::::’:::‘:2 ;‘:’0;%;';’[:5
59, Destitucion
1°, Amonestacidn escrita
10. Asistir al lugar de frabajo vestido inadecuadamente, o en contra de |2 29, Suspension dos (2} dlas
moral y &l orden pablico o de manara qus s6 menascabe e prestigio Amaonestackin verbat | 39, Suspension tres (3) dlas
de la tnstituditn. 40, Suspensidn cinco {(5) dlas
50, Destitucidn
10, Amonestacion escrita
L L. . 29, Suspension dos (2) dias
11. Asistir al lugar de frabajo sin el uniforme cormpleto, cuando la ; .
Institucion io ha establecido para mantensr uns apariencia adecuada, | £ nonestacion verbal 3:' guspenszn fres (:?5?:5
. Suspension cinco as
59. Destitucitn
12. No asistir puntuaimente a su puesio de trabajo en & horario convenido,
#]
» Hasta tres tardanzas injustificadas de 1 a 10 minutos en un mes. io' g; ';is;z:d dr;:s(;;it:laa
* Hasta una tardanze injustificada de 10 minutos o M&s &n un Mes. Amonestackin verbal 35: Suspension tres {3) dlas
= Hesla una ausencia injustificada al mes. También se considerarg 49, Suspensidn cinco (5) dias
ausencia injustificada la omizidn de registrar la asistencia a la B0 DesHtucion

entrada y salida de la jornada laboral.
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NATURALEZA DE LAS FALTAS

PRIMERA VEZ

REINCIDENCIA

13

Entarpecer las lzbores y realizar actos que aftecen el oen y la
disciplina en &l lugar de rabajo.

Amonestacion verbal

1o,

30,

Amonastacidn escrita

. Suspension dos (2) dias

Suspension tres (3) dias

» Suspensién cinco (5) dias

14,

Ingerir alimenios frents al pablico.

Amonastacidn verba)

1o,

3°.
40,
59,

Amonestacidn escrita

. Suspensién dos (2) dias

Suspensidn ras (J) dias
Suspensidn cinco (5} dlas
Destitucidn

15.

Recabar cuotas o confribuciones entre 2l persona, salvo aquellss
autorizadas.

Amonestacién verbal

Lo,
20,
30,
40,
39,

Arhonestacion escrita
Suspension dos (2) dias
Suspension tres (J) dias
Suspensidn cinco (5} dias
Destivcidn

16,

Extrakmitarse en la concesin del tiempo compensatoria al personal a
sy CAgo.

Amanestacion verbal

19,
20
30,
40,
50,

Amonestacion escrita
Suspansidn dos (2) dias
Suspension tres {3} dlas
Suspension cinco {5) dias
Destifucién

17.

Abandonar temporaiments el puesto de tabajo durante ef horario de
trabajo, sin la autorizacion comespondients.

Amonestacion versal

1o,
20,
30
40,
59,

Amcnegtacion escrita
Suspansiin dos (2) dias
Suspensidn tres (3} dies
Suzpensién cinco (5) dias
Dastitucién
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FALTAS GRAVES:

NATURALEZA DE LAS FALTAS

PRIMERA VEZ

1. Permitir a sus subaitemnos gque laboren en estad) de smbriaguez ¢ bajo of
efecto de drogas ilicites o medicamentos que afecten su capacidad.

Amonastacidn escrita

19, Suspansidn dos (2) dias
29, Suspensiin tres (3) dias
39, Suspensian cinco (5) dies
49, Duatitucién

2. Dessmpefiar el cango indacorosamente y observar una conduct en su vida
privada que ofendn at order, la morel piblica y que menoscabe et presigio
de (a Inshitucitn,

1°, Suspensidn dos (2) dias
29, Suspension tres {3) dies
3%, Suspensidn cince {5) dies
4°, Destitucién

3. Uso indebido del camé de identificackdn de 1a institucidn.

Amonastaciin sacrita

19, Suspersién dos (2) dias
2°. Suspsnsidn tres (3) dies
39, Suspemsidn cinoo (5) dias
49, Destitucion

4, Darlugar & pérdida o daflo de bienes destinadcs al sarvicio, por omisidn an
& contral o vigiiancia. Ademis, e servidor debera rembotsar el monto de @
piriida,

19, Suspensitn dos (2) dias
29. Suspensitn tres (3) dins
39. Suspension cinco (5) dins
49, Destitucion

5. No Informer a su superior inmedisto, oon la mayor brevedad poalbla, sobre
enfarmedades irfecto-contagiosas, accidentes y kesionas que sufra dentro
0 fuera del puesto de trabajo.

—

19, Suspension dos (2) dias
20, Suspension tres (3) diss
39, Suspersitm cinco {5) die=
49, Destitucién

6. Tramitar asumos de caracter oficlal sin seguir el orden jerarquico
estabiecido.

1°. Suspension dos (2) dias
2°. Suspension tres (3} dies
39, Suspension cinco (5) dias
49, Destitucion

7. brespetar en forma grave a kos superiores, subalitemos o compaieros de
rabajo y al pdblico,

10, Suspension dos (2) dias
2. Suspension tres (3} dias
39, Suspensién cinco (5) dias
49, Destitucion

8. UWtillzer of servicio teéefdnico de targa distancie con carfcter particutar.
Ademas & sarvidor deberd cancatar el monte de la Barmnada,

19. Suspensitn dos (2} dins
29, Suspension tres (3) dias
39, Suspension cinco (5) dims
40 Destitucion
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NATURALEZA DE LAS FALTAS PRIMERA VEZ REINCIDENCIA [
19, Suspensién dos {2) dias |
0. Celsbrar reuniones sociales fuera de horas laborables en las instalaclones ) 22, Suspension trea (3) dias
de ta Institucion, sin previa autorizacion. Amonestacion esEM2 | 35 guspensién cinco (5) dias
: 40, Destitucidn :
19, Suspension dos {2) dias
10. Omiitir la denunda ante &l superior inmediato de cualquier acto deshonesto 20 Sus:n sién bres ((3)) dias
del cual tenga conocimiento el servidor pitblico, ya sea quae esté involucrado | Amonestaciin escrita 30' o i di
un servidor pablico u otra persona natural. - Suspensién cinco (5) dias
42, Destitucidn
19, Sugpension dos (2) dias
11. Ei abandono del puesto de trabaja anterior a la hora establecida de ita 2°. Suspensidn tres (3) dias
finallzacién de labores. Amonestacion escrl 30, Suspensién cinco (5) dias
49, Destitueion
10, Suspensi®n dos {2) dias
12. Desapravechar por negiigencia las actividades que sé le ofrecen para su ; . 2°. Suspension tres (3) dias
adiestramiento, capacitacion o perfeccionambento profesional. Amonestacion escrita 30, Suspenskn cinca (5) dias
40, Destitucion
19, Suspensidn dos (2) dlas
. . , . 2°, Suspensidn tres (3) dias
. Am
13, Transportar en vehiculas oficiales a personas ajenas a la Institucin onestackin escrita 30, Suspension cinco {5) dias
490, Destitucion
19, Suspensién dos (2) dlas
. . . 29, Suspensidn tres (3) dias
14. Hacer apuestas o juegos de azar en el ejerckcio de sus tunciones. Ameonestacion escrita 30, Suspension cinco (5) dias
4°, Destitucion
19, Suspension dos (2) dias
15. No proveerie a los subaitemos nuevos, las Instrucciones especificas del . . 2°, Suspensitn tres (3) dfas
. puesto de trabajo. Amonestacidn escitta 3°. Suspensidn cinco (5) dias
40, Destitucion
19, Suspension dos (2) glas
16. No informar a su superior inmediato sobre cualquier falta o emor que haya 20 'Sm:ensian fres ((3; dias
llegedo a su conocimiento por razones de su trabajo o de sus funciones y Amonestacién escita 30' s e ’
que afects a la institucion. » Suspension cinco (5) dias
49, Deastitucién
17. Encubrir u ocultar iregulandades ¢ cuaiquier asunto que afecte la buena Suspensidn dos (2) dias | 1°. Suspensidn tres (3) dias
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NATURALEZA DE LAS FALTAS PRIMERA VEZ RENCIDENCIA
marcha de la Ingtitucion, 20, Suspensién cince {5) dias
3*. Destitucion
19, Suspensidn (3) dias
18. Desatender los exdmenes médicos que requiem B Institucion. Suspension dos (2) dias | 2%, Suspension (5) dias
39, Destitucion
, - 19, Suspensién (3) dlas
19. M ta de asistencia do ofro servidor piblico, itir o . .
N :g:’a“’su vleta do as rpoblico, o permitir que Suspensién dos (2) dias g: gzspenmdn (5) dias
. . 19. Suspension tres (3) dias
20. No parmitife a sus subalternos participar en los programas de bienestar del .
servidor piiblico y de relaciones laborales. Suspension dos (2) dias ;:. g::pensibnn cinco (5) dlas
1°, Suspension tres (3) dias
21, No aulorizar et uso de tempo compensatoric de sus subalternos. Suspensidn dos (2) dias | 2°, Suspensidn cinco (5) dlae
3°. Destiucidn
. _ 1°. Suspensién tres (3) dlas
22, Solicitar o recibir bonificaciones u ofros emolumentos de otras entidades
pabficas cuande preste serviclo en éetas. Suspension dos (2) dias |20, Suspensian cinco (5) dias

39. DestituciHdin
. L . 19, Suspensitn tres {3) dias
23. La sustaccién de la [natitucidn, sin previa autorizackdn, de documentos,
materiales y/a equipo de trabajo, Suspension dos (2) dias gz gw " cinco (5 dias
o ] . . 19, Suspension tres (3) dias
24. gumtla: equipo de |2 institucidn bajo efectn de bebidas aicohdlicas o drogas Suspenaidn dos (2) dias | 29, Suspensidn cinco (5) dias
' 39, Destitucion
_— . 19, Suspermsion tres (3) dias
25. Permitir el manejo de vehiculos de [a Institucién a servideres pablicos ¢ . L
personas no autorizadas. Suspensién dos (2) dlas ;:- Dit:pﬂl}m cinco (5} dlas
19, Suspension tres (3) dlas
26. Negarse a cooperar, obstruir 6 interferir en una investigacion oficial. Suspension dos (2) dias | 20, Suspensitn cinco (5) dias
39, Destitucion
27. Desobedecer, sin causa justificada y en parjuicio de la instilucion, las 1°, Suspensiodn tres (3) dlas
instrueciones impartidas para af desempefio de una tara o ectividad Suspansién dos (2) dias | 29, Suspension cinco (5) dias
especifica. 39, Destitucion
28. Extrzlimitarse en sus funciones y por la acluacion u omisién negligents de Suspensin dos {2) dias { 19, Suspension tres (3) dias
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ascensos, aumentos ¥ otros.

NATURALFZA DE LAS FALTAS PRIMERA VEZ REINCIDENCIA
sus responsabiiidades. 28, Suspensidn cinco (5) dias
39, Destitucién
. . 19, Suspension tres (3) dias
29. ;emﬂcmnphlr;a;u n;nr'n;s astablecidas sobre el olorgamiento de vacaciones del Suspensidn dos (2) dias | 20, Suspensidn cinca (5) dias
] 39, Destitucion
1°. Suspensién trea (3) dlias
30. No bomitar la sofletiud de capaciacidn de un subalterno. Suspensitn dos (2) dias | 29. Suspension cinco (5) dias
39, Desttueion
, , . , 10, Suspansiin tres (3) dias
i, bU:an:aﬂ::l :nupﬁ::?oo :Lr;ﬂutaagrao :ﬁcla!, para cOaCCiONE! a akguna parsona en Suspension dos (2) dias | 20. Suspensidn cinco (5) dias
) 30, Destitucidn
19, Suspension tres (3) dias
32. Promover 0 participar en peleas con o entre senvidores pibiicos, Suspensidn dos (2) dias |20, Suspension cinco (5) dlas
39, Destituciin
, . 10, Suspension tres {3) diea
3. E’::::ﬂ'rﬁzl mziagq;g;:e hicurlas de fa Institucidn en tabajoa pera Suspensidn dos (2) dias | 22, Suapension cinco (5} dias
' 30, Destitucion
34. Rechir o solicitar propinas o regalos de supfidores por compras ¢ servicios Suspension cinco (5) dlas 19, Suspensidn diez (10) dias
que requiera la institucion. - 29, Destituclor
35. No aplicar objetivamente fa evaluacion det desempefio o el régimen 19, Suspension diez {10) dias
disciplinario, 2l personal subalterno a su cargo. Suspensidn cinco (5) dlas 29, Destitucidn
38, No trabajar en tiempo extraordinario o mantenerse en su puesto de frabajo " - (10
hasta que legue su reemplazo o concluya la gestidn bajo su : . Suspensidn dlez (10) dias
responsabilidad o por siniestro o riesgo inminente se encuentrs en pefigro la Suspensidn cinco (5) dlas 29. Destitucidn
| vida de persona o la seguridad de la Institucion.
37. Introducir o portar armnas de cualquier naturaleza durante las horas de . R
trabajo, saivo que s& cuente con autorizacién para eilo. Suspensidn diez (10)dias | 1°. Destitucion
38, Cobrar salaric sin cumpiir con su horario de trabsjo eslableckio. Suspensitn diez (10) dias { 1°, Destitucién
39. Discriminar por cuaiquier motiva_ Suspansién diez (10} dias | 19, Destitucién
40. Presentar ceriificados falsos que le atrbuyan conocimientos, cualidades,
habildades, experfenclas o facultades para Iz obtencidén de nombramientos, | Suspension diez (10} diaa | 20, Destitucidn
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FALTAS DE MAXIMA GRAVEDAD

NATURALEZA DE LA FALTA PRIMERA VEZ
1. La exacciin, cobro ¢ descuento de cuotas o contribuciones para fines politicos a los servidores plblicos aun a pretexto Desttucion
de qua son voluntarias.
2. Exigiria afilacién o renuncia a un determinado partide para poder optar a un puesto pablico o poder parmanecer en el DesHtucion
mismao.
3. Todo tipo de actividad proselitista o de propaganda palltica, {ales come la fijacion, colocacidn o distribucion de anuncios
o afiches a favor de candidatos ¢ partidos politicos an las oficinas, dependencias y edificios pliblicos, asl como &l uso de
emblemas, simbolos distintivas o imagenes de candidatos o partidos dentro de los edificios publicos, por parte de los Destitucidn
servidores publicos, saivo In que en sus despachos 0 curdles identifica a ka represeniacién politica del servidor piblico
electo popularmente.
4. Ordenar a los subatternos la aslstencia a aclos polltices de cualquier naturaleza, o utitizar con este fin vehiculos ¢
cualesquiera otros recursos del Estado: ¢ impedir ta asistencia de los servidores pablicos a esle fipo de actos fuera de Destitucion
heras Aborales.
5. Favorecer, impedir o infuir, de cualquier forma, en 1a afiiacién o desafiiacion de las asociacionss de servidores plblicos. Destitucidn
6. Alterar, retardar o negar injustificadamente ef trdmite de asuntos, o la prestacién del servicio que le corresponde, de Destiucian
acuerdo a las funciones de su camo.
7. Recibir pago indebida por parte de particutares, como contribuciones ¢ recompensas por ta ejecucién de acciones Destitucidn
inherentes g su cargo.
8. Dar trato de privilegio a los ramites de personas naturales o juridicas de familiares que pretendan calebrar contratos con Destielon
la Nacién, o que soliciten o expioten concesiones administrativas, o que sean proveedores o conifratistas de kas mismas.
9. Incumir en nepotismo. Destitucién
10. Incurrir en acoso sexual, Destitucion
11. Apropiarse ilegitimamente de materialag, equipo o valorss de propisdad del Estado. Destitucion
12, No guardar rigurosa reserva de la informacion o documentacion que conozca por razén del desempafio de sus Destitucion
funciones. y que no esté destinada al conociniento general.
3. No asistir o no mantenerse en el puesto da trabajo prestando el servicio en jorada extraordinaria hasta que llegue su
reemplazo, o concluya la gestion bajo su responsabilidad, satvo instruccldn superior en contraric y de acuerdo a los Destitucién
requisites del cargo.
14, ilealizar 0 participar an huelgas prohibidas o deciaradas ilegales, o incumpiir con et requisito de servicios minimos en las Destitucin
uelgas legales,
15. Desobedecer los falios judiclales, los laudos arbitrales y las decisiones administrativas provenientes de las sutoridades Destitucion
competentes raspectivas.
16. Obtener en dos {2) evaluaciones ordinarias consecutivas un puntaje no satisfactorio. Destitucion
17. Sacar del aire las sefiales del Sistema Estatal de Radio y Television, sin que medie molivo o causa justificada. Deslitucion
18. Efectuar cambio de equipo en sitios de transmisidn y/o unidades mdviles de radio y televisidn, sin previa avisa al superior Destiucion
inmediato e incumplic con los procedimientos establecidos, en materia de custodia de bienes patrimoniales.
19. Aflerar fa programacidn del Sistema Estatal de Radio y Tedevisidn con videos, mitsicas, documentales, series o cualquier Destitucién

otro products audiovisual sin que se encuentre dentro del catendario de la programacion de radio y television.
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capiTuLo N
EL PROCESO DISCIPLINARIO

ARTICULO 135;: DE LA INVESTIGACION QUE PRECEDE A LA
APLICACION DE SANCIONES DISCIPLINARIAS. La aplicacion de
sanclones disciplinarias debera estar precadida por una investigacion
realizada por la Oficina Institucional de Recursos Humanos, destinada a
esclarecer log haechos que se le atribuyen al servidor pablico, en la cual se
parmita a &ste ejercer su derecho a defensa.

PARAGRAFO: Copias de los documentos de la investigacian realizada y
los documentos medignte los cuales se establercan las sanciones
disciplinarias, se registrarin y archivaran en el expedients del servidor.

ARTICULO 138: DEL PROCESO DE LA INVESTIGACION. La investigacidn
sumaria de los hechos gque conlleven la aplicacidon de sanciones
disciplinarias al servidor puadblico, deberd practicarse con Ia mayor
celeridad de manera que se cumplan los plazos establacidos en la Ley 8
de 1884 y el Decreto Ejecutive 222 de 1997, para la presentacion del
informe.

En casg de Falias administrativas que confieven la aplicacidn de sancidn
de amonestacidn escrita o suspensiones, el informe se remitira al superior
jerarquico que solicila la imposicidn de las sapciones.

En casn de faltas administrativas que conlleven la aplicacién de sancién
de deslitucion, 1a Oficina Institucional de Recursos Humanos y el superior
jerdrquico presentardn e! informe al Director General, expresando sus
recomendadones.

ARTICULO 137: DEL INFORME SOBRE LA INVESTIGACION. Rendido el
informe, &i se encuentra que los hechos estdn demostrados y se ha
cumplido con el procedimienta establecldo, se procederda a aplicar la
sancidn,

ARTICULO 138: DE LA SEPARACION PROVISIONAL Y EL REINTEGRO.
Con e! fin de asegurar la armonfa y seguridad del ambiente laboral,
cuando sea necesarnio el Director Genera) podré separar provisionalmente
ol servidor pablice durante el pericdo de la investigacidn. Cuando la
investigacidn realizada demuestre que no existen causales de destitucion,
el servidor puUblico se reincorporarda a su carge y reclbird las
remuneraciones dejadas de percibir durante la separacion.

ARTICULO 139: DE LOS RECURSOS. El servidor pudblico sancicnado
podra hacer use de los recursos de reconsideracidbn o de apelacion,
segun comespondan dentro de los términos astablecidos en las leves.

TITULO X

DISPOSICKONES ESPECIALES

ARTICULO 140: DE LA DIVULGACION DEL REGLAMENTO INTERNO.
Este Reglamento intemo sera divulgado por la Oficina Instituclonal de
Recursos Humanos @ todos los servidores poblicoa del Sistema Estatal de
Radio y Televisldn, ein excepcidn, en el proceso de induccion, al igual que
la Ley 9 de 1894 y @l Decreto 222 de 1997, que la reglamenta. El
desconocimiente de sus disposiciones no exonerara al servidor del
obligatorio cumplimiento.

ARTICULO 141 DE LA VIGEMGIA DEL REGLAMENTO INTERNG, Ecta
Reglamenio Inemo comenzard a regir a partir de su divuigacién en
Gaceta Oficlal y deroga todas les disposiciones que le sean contrarias.



