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SISTEMA ESTATAL OE RADIO Y TELEVISK>N 
RESUELTO No. 001 

(de 16 de enero de 2007) 

POR MEDIO DE LA CUAl. SE ADOPTA El REGLAMENTO INTERNO DEL 
SISTEMA ESTATAL DE RADIO Y TELEVIS16N 

El Consejo Directivo , en uso de las facultades que le ~nfiere la Ley N° 58 de 28 de 
diciembre de 2005 p0( meclio de la cual se crea ef Sistema Estetal de Radio y Television 
y se determinan sus funciones , 

CONS IDE RAN O 0: 

' 
Que para la buena mardla del Sistema Estatal de Radio y Televisi6n es indispensab le 
una adecuada reg1amentacl6n de las disp05iciones disciplinarias, del tramite de acciones 
de recursos humanos y, en especial, de los derechos, deberes y responsabilidades de 
los servidores publicos; 

Que en la actua1idad se reqµiere un instrumento administrat ivo fundamentado en las 
disposiciones de la Ley N° 9 de 20 de junio de 1994, ·por la cual se establece y 
desarrolla la Carrera Administrative· que regule una adecuada comprensi6n de tales 
derechos, deberes y responsabilidades por parte de los servidores publicos , tanto 
subaltemos como directivos ; 

Que es neeesario adoptar un reglamento intemo que propicie una verdadera con~encia 
de la misi6n en los servidores publicos de! Ststema Estatal de Radio y Televisi6n y que 
constiluya un medio eficaz para encauzar la marche de la administracion de la instituci6n 
y resolver los problemas practicos que a diario se presentan. 

Que, de ecuerdo a lo establec ido en el numeral 2 del articulo 9 de ia Ley ND 58 de 28 de 
didembre de 2005, el Conse;o 0irect tvo tendra oomo atribuci6n aprobar el Reglamento 
lntemo de la lnstituci6n, 

RES U EL VE: 

ARTICULO PRIMERO: .Aprobar en todas sus partes el siguiente Reglamento lntemo, 
apficab1e· a todos los funcionarios del Sistema EstataJ de Radio y Televisi6n . 

ARTICULO SEGUNDO: Este Reglamento entran~ en vigencia una vez sea publicado 
fntegramente en ta Gaceta Oficial. 

Dado en la ciudad de Panama a los 
~i?l . de dos mil siete (2007 ). 

rG dias del mes de 
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REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA ESTATAL DE RADIO Y 
TELEVISION 

(NOICE GENERAL 

TfTULOI 
DISPOSICIONES GENERALES 

CAP(TULO I 
MISl6N, v1s16N y OBJETIVOS DE LA INSTITUCl6N 

ARTICULO 1: 
ARTICUL02: 
ARTICUL03: 

DE LA MISION 
DE LA VISl6N 
DE LOS OBJETIVOS 

CAP(TUL011 
OBJETIVOS V CAMPO DE APLICACl6N DEL REGLAMENTO INTERNO 

ARTICUL04: 
ARTICULO 5: 

ARTICUL06: 
ARTICUL07: 

ARTICUL08: 
ARTICUL09: 
ARTICULO 10: 
ARTICU LO 11: 
ARTICULO 12: 

ARTICULO 13: 
ARTICULO 14: 
ARTICULO 15: 

ARTICULO 16: 

ARTICULO 17: 

DEL OBJETIVO DEL REGLAMENTO INTERNO 
DEL CAMPO DE APLICACION DEL 
REGLAMENTOINTERNO 

CAP(TULO Ill 
LA ORGANIZACl6N 

DE LA ESTRUCTURA ORGANIZA TIVA 
DE LAS MODIFICACIONES A LA ESTRUCTURA 
ORGANIZA TIVA 
OE LA AUTORIDAD NOMINADORA 
DE LOS DIRECTORES 
OE LOS CANALES DE COMUNICACl6N 
DE LOSJEFES 
DE LAS RELACIONES ENTRE JEFE Y 
SUBALTERNO 

CAPITULOIV 
RESPONSABILIDADES Y TRABAJOS 

DE LOS PLANES DE TRABAJO 
DEL INFORME DE GESTION 
OE LA FORMALIDAO OE LOS ACTOS 
AOMINISTRA TIVOS 
OE LAS LABORE$ ANALOGAS Y 
COMPLEMENT ARIAS. 
OE LAS LABORE$ REALIZADAS FUERA DE 
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ARTICULO 19: 
ARTICULO 20: 
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LA SEDE PRINCIPAL DE LA INSTITUCION 
DEL ESTADO DE LOS TRABAJOS 
DEL USO DEL CARNET OE IOENTIFICACl6N 
DEL USO DE LOS SERVICIOS OBTENIDOS 
MEOrANTE CAJES. 

CAPfrULOV 

23 

USO l>E LOS EQUIPOS, MATERIALES Y PAPELERIA DE LA INSTITUCION 

SECCION 1 
USO DEL EQUIPO TECNICO DE RADIO Y TELEVISION 

ART(CULO 21; DEL USO DE LOS EQUIPOS TECNICOS OE 
RADIO Y TELEVISION. 

ARTICULO 22: DEL USO OE LOS EQUIPOS TECNICOS OE 
RADIO Y TELEVISON FUERA OE LAS INSTA 
l.ACIONES OE LA INSTITUCI6N 

ARTICULO 23: OE LA RESPONSABILIDAD POR PEROIDA 0 
DA~O DEL EQUIPO TECNICO DE RADIO Y 
TELEVISION 

SECCl6N2 
USO DEL EQUIPO DE OFICINA Y PAPELERfA OFICIAL 

ARTICULO 24: 
ARTICULO 25: 

ARTICULO 26: 

DEL CUIDAOO DEL MOBILIARIO Y EQUIPO 
DEL USO DE SOBRES Y PAPELERIA OFICIAL 

DEL USO DEL TELl=FONO 

SECCl6N3 
USO DE LOS RECURSOS INFORMATICOS PARA FUNCIONAMIENTO 

ADMINISTRATIVO 

ARTICULO 27: DE LA ASIGNACl6N DE LOS RECURSOS 
Y EQUIPOS INFORMATICOS 

ARTICULO 28: OE LA RESPONSABILIDAD POR EL USO 
AOECUAOO OE LOS EQUIPOS INFORMATICOS 

ARTICULO 29: DEL USO CORRECTO DE LOS EQUIPOS 
INFORMATfCOS 

ARTICULO 30: DE LA SUSTRACCl6N O DESTRUCCION 
DE INFORMACl6N CON VALOR DE TRAMrTE 

ARTICULO 31: DE LA SUSTRACCION DE TODO O PARTE DE 
UN EQUIPO INFORMATICO 

ARTICULO 32: DE LA MOVILIZAC16N DE EQUIPO 
INFORMA TICO 

ARTICULO 33: DEL DAtlO DE LOS EQUIPOS INFORMATICOS 
ARTICULO 34 OE LA INTERVENCl6N O ALTERAC16N DE LA 
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CONFIGURACl6N DE LOS EQUIPOS 
INFORMATICOS 

ARTICULO 35: DEL USO OFICIAL DE LOS RECURSOS 
INFORMATICOS 

ARTICULO 36: DE lA RESERVA OE ACCJON 

ARTICULO 37: 

ARTICULO 38: 

ARTICULO 39: 

ARTICULO 40: 
ARTICULO 41: 
ARTICULO 42: 

ARTICU LO 43: 
ARTICULO 44: 

SECCl6N4 
USO DEL EQUIPO DE TRANSPORTE 

DEL USO OE LOS VEHICULOS OFICIALES DE LA 
INSTITUCl6N 
DE LOS QUE PUEDEN CONDUCIR VEHICULOS 
OFJCIALES 
DE LAS PERSONAS QUE PUEOEN SER 
TRANSPORTADAS. 
DE LA CUSTODIA DEL VEHICULO 
DE LAS CONDICIONES DEL VEH(CULO 
DE LA RESPONSABILIDAD EN HECHOS OE 
TRANSITO 
DEL USO DE OTROS MEDIOS DE TRANSPORTE 
DE LOS VIATICOS 

CAP(TULOVI 
CONFIDENCIALIDAD, SOLICITUD DE DATOS Y DE SERVICIOS 

ARTICULO 45: 
ARTfCULO 46: 
ARTfCULO 47: 

ARTICULO 48: 

ARTICULO 49: 
ARTICULO 50: 
ARTICULO 51: 
ARTICULO 52: 
ARTICULO 53: 
ARTICULO 54: 
ARTICULO 55: 
ARTfCULO 56: 

DE LA CONFIDENCIALIDAD 
DE LA SOLICITUD DE DATOS 
DE LA SOLICITUD OE SERVICIOS 

TiTuLO II 
ADMINISTRACl6N DE RECURSOS HUMANOS 

CAPtrULO I 
DISPOSICIONES GENERALES 

DEL PROCEOIMIENTO EN LAS ACCIONES DE 
RECURSOS HUMANOS 
DEL MANUAL DE CLASE OCUPACIONALES 
DEL REQUERIMINETO DE PERSONAL 
DELASCENSO 
DE LA TOMA DE POSESION 
DEL PERIODO OE PRUEBA 
DE LA ESTABILIDAD DEL SERVIDOR PUBLICO 
DEL NEPOTISMO 

ART[CULO 57: 
OE LA MOVILIDAO LABORAL 
DEL TRASLADO 

CAPITUL011 
CAPACITAC16N 
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ARTICULO 58: DEL PROGRAMA DE CAPACITACl6N 
ARTfCULO 59: DEL FINANCIAMINETO DE LA CAPACITACION 
ARTICULO 60: DE LA OBLIGATORIEOAO OE LOS CURSOS 

DE CAPACITACION 
ARTICULO 61: OE LA OIVULOAC16N DE LA CAPACITACION 
ARTICULO 62: DEL COMPROMISO DE LA CAPACITACl6N 

LOCAL Y EN EL EXTERIOR 
ARTICULO 63: , DE LAS BECAS 
ARTICULO 64: DEL INFORME DE PARTICIPACION 

CAPITULO Ill 
EVALUACl6N DEL DESEMPEAO 

ARTICULO 65: DE LOS OBJETIVOS DE lA EVALUACION 
ARTICULO 66: DE LOS PRINCIPIOS DE LA EVALUAC16N 

CAPITULOIV 
INCENTIVOS 

ARTICULO 67: DE LOS INCENTIVOS 
ARTICULO 68: OE LAS CLASES DE INCENTIVOS 

CAPfrULOV 
ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD 

SECCION1 
ELHORARIO 

ART(CULO 69: DEL HORARIO OE TRABAJO 
ARTICULO 70: DEL HORARIO DE ALMUERZO 
ART(CULO 71: DEL REGISTRO DE ASISTENCIA Y 

PUNTUALIDAD 
ARTICULO 72: DE LA OMISION DE REGISTRAR LA ENTRADA 

OSALIDA 
ARTICULO 73: DEL PERMISO DURANTE HORAS LABORALES 
ARTICULO 74: DEL ABANOONO DEL PUESTO DE TRABAJO 

ANTERIOR A LA HORA ESTABLECIDA 
DE FINALIZACl6N DE LA JORNAOA DE TRABAJO 

SECCl6N2 
LAS TARDANZAS 

ARTICULO 75: DE LAS TARDANZAS 
ARTICULO 76: DE LAS TAROANZAS JUSTIFICADAS 
ART(CULO 77: DE LAS TARDANZAS INJUSTIFICADAS 

SECC16N3 
LAS .AUSENCIAS 
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ARTICULC 78 : 
ART(CULO 79: 
ARTICULO 80: 
ART(CULO 81: 

DE LAS AUSENCIAS 
DE LAS AUSENCIAS JUSTIFICADAS 
DE LAS AUSENCIAS INJUSTIFICAOAS 
DE LA NOTIFICAC1ON DE LAS AUSENCIAS Y 
LAS TARDANZAS 

SECCl6N4 
AUSENCIAS JUSTIFICADAS POR PERMISOS 

., 

ARTICULO 82: DE LAS AUSENCIAS JUSTICADAS POR 
PERMISOS 

ARTICULO 83 : DEL TRAMITE PARA _AUSENCIAS JUSTIFICADAS 
POR PERMISO 

ARTfCULO 84: : OE LA JUSTIFICACION DE AUSENCIA 
POR ENFERMEDAD 

ARTICULO 85: DE LA JUSTIFICAC16N Of; AUSENCIA ANTERIOR 
0 POSTERIOR A ANES DE SEMANA, DIAS 
FERIAOOS, DE FIESTA O DUELO NACIONAL 
ESTABLECIDOS, EN DIAS DE PAGOS Y 
EN DIAS POSTERIORES AL PAGO 

ARTICULO 86 : DE LAS AUSENCIAS JUSTIACADAS QUE 
OEBEN COMPENSARSE 

ARTICULO 87: 
ARTICULO 88: 
ARTICULO 89 : 
ARTICULO 90: 
ARTICULO 91: 
ARTICULO 92 : 
ARTICULO 93 

ARTICULO 94: 
ARTICULO 95: 
ART(CULO 96: 

ARTICULO 97: 
ARTICULO 98 : 
ARTICULO 99: 

ART( CULO 100: 

CAPITULOVI 
LICENCIAS 

DEL USO Y LOS TIPOS DE LICENCIAS 
DE LA SOLICITUD 
DE LAS LICENCIAS SIN SUELOO 
DE LAS LICENCIAS CON SUELDO 
DE LAS LICENCIAS ESPECIALES 
DE LA REINCORPORACION 
DE LA RENUNCIA A LA UCENCIA 

CAPITULO VII 
VACAClONES 

DE LAS VACACIONES 
DEL TIEMPO OE VACACIONES 
DE LA CONTINUIDAO EN EL TIEMPO DE 
SERVICIO 
DE LA POSPOS1C16N 
DEL PAGO 
OE LA HOSPIT AUZACl6N DURANTE LAS 
VACACIONES 
OE LOS MOTIVOS QUEAFECTAN LA 
CONTINUIDAD DEL TIEMPO OE SERVICIO 

CAP(TULO VIII 
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LA JORNADA DE TRABAJO V EL TIEMPO COMPENSATORIO 

ARTICULO 101: 
ARTICULO 102: 
ARTfCULO 103: 
ARTICULO 104: 

ARTICULO 105; 
ART(CULO 106: 

ART(CULO 107: 

ARTICULO 108: 

ARTICULO 109: 

OE LAS JORNADAS DE TRABAJO 
OE LA JORNAOA OROINARIA 
DE LA OURACtON OE LA JORNAOA ORDINARIA 
DE LA REMUNERACION DE LAS JORNAOAS 
NOCTURNAS Y MIXTAS 
DE LA JORNADA EXTRAORDINARIA 
DEL LIMITE EN LA AUTORIZACl6N DE TIEMPO 
EXTRAORDINARIO. 
DE LA COMPENSACION DEL TIEMPO 
EXTRAORDINARIO 
DE LOS GASTOS EN CONCEPTO OE 
ALIMENTACION 
OE LOS GASTOS EN CONCEPTO DE 
TRANS PORTE 

TITULO 111 
BIENESTAR DEL SERVIDOR PUBLICO 

ARTICULO 110: DEL PROGRAMA PARA El CONTROL DEL USO 
Y ABUSO DE ALCOHOL Y DROGAS 

ARTICULO 111: DE LOS DERECHOS DEL SERVIDOR PUBLICO 
DISCAPACITADO 

ARTICULO 112: DE LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR LABORAL 
ART(CULO 113: SEGURO OE ACCIDENTES PERSONAELS PARA 

PERSONA DE AL TO RIESGO 

TiTULO IV 
lA ASOCIAC16N DE SERVIDORES PUBLICOS 

ARTICULO 114: 
ARTICULO 115: 
ARTICULO 116: 
ARTfCULO 117: 

DE SU RECONOCIMIENTO 
OE SU FUNCIONAMIENTO 
OE LA AFILfACJ6N 
DE LOS FINES 

TiTULOV 
RETIROS DE LA ADMINISTRACl6N PUBLICA 

ARTICULO 118: 

ARTICULO 119: 
ART(CULO 120: 
ARTICULO 121: 
ARTICULO 122: 
ARTICULO 123: 

OE LA DESVINCULAC16N DEL SERVIDOR 
POBLICO EN PERIOOO DE PRUEBA 
DE LA RENUNCIA 
DE LA OESTITUCION 
DE LA JUBILACION O PENSION POR INVALIDEZ 
REDUCCION DE FUERZA 
FALLECIMIENTO DEL SERVIDOR PUBLICO 

TfTULOVI 

0 
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CAPITULOI 
LOS DERECHOS 

ARTICULO 124: DE LOS DERECHOS 
ARTICULO 125; DE LOS DERECHOS DE LOS SERVIDORES 

PUBLICOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA 

CAPITULO II 
LOSDEBERES 

ARTICULO 126: DE LOS OEBERES 

CAP(TULOIII 
PROHIBICIONES 

ARTICULO 127; DE LAS PROHIBICIONES 

T(TULOVII 
PETICIONES. QUEJAS Y RECLAMOS 

ARTICULO 128; PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS 

ARTICULO 129: 
ART(CULO 130 
ARTICULO 131: 

ARTICULO 132: 

ARTICULO 133: 

ARTICULO 134: 

ARTICULO 13S: 

ARTICULO 136: 
ARTICULO 137: 
ARTICULO 138: 

ARTICULO 139: 

TlTULOVIII 
REGIMEN DISCIPLINARIO 

CAPITULO I 
LAS FALTAS Y SANCIONES 

DE LAS FALTAS 
DE LAS SANCIONES OISCIPLINARIAS 
DE LA CLASIFICACION DE LA GRAVEDAD OE 
LAS FALTAS 
DE LA APLICACION PROGRESIVA OE 
SANCIONES 
DE LAAPLICACION DE LA SANC16N OE 
SUSPENSION 

DE LA TIPIFICACION OE LAS FALTAS 
CUADRO SOBRE LA CALIFICACION DE LAS 
FALTAS 

CAPITULO II 
EL PROCESO DISCIPLINARIO 

OE LA INVESTIGACtON QUE PRECEDE A LA 
APLICACl6N DE SANCIONES DISCIPLINARIAS 
PROCESO DE LA INVESTIGACION 
DEL INFORME SOBRE LA INVESTIGACION 
DE LA SEPARACl6N PROVISIONAL YEL 
REINTEGRO 

DE LOS RECURSOS 

TITULO IX 
DISPOSICIONES ESPECIALES 

ARTfCULO 140: OE LA DIVULGACION DEL REGLAMENTO 
INTERNO 

ARTICULO 141: OE LA VIGENCIA DEL REGLAMENTO INTERNO 

0 
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TfruLOI 
DISPOSICIONES GENERALES 

CAPITULOI 
MJSl6N, VISl6N Y OBJETIVOS DE LA INSTITUCl6N 

ARTicULO 1: DE LA MIS16N. El Sistema Estatal de Radio y Televisi6n, creado 
por la Ley No. 58 de 28 de diciembre de 2005, tlene como misi6n: 

Planlficar, producir y emitir una programaai6n educstiVB, cu/tun,/ e informatlva 
entretenida, innovadora y de calidad, donde se ejercite a diario una c:ultura 
democratica que ofrezcs uns experlencia multicultural y que contribuys a la 
transformacion de la sociedad, genere camblos que eleven la autoestima de Jos 
panamenos y promueve el des&11Dllo sostemb/e del pals. 

ARTICUL02: 
como vision: 

DE LA VISl6N. El Sistema Estatat de Radio y Televisi6n tiene 

Ser la entidad de comunicacion social /Ider en materia de infonnacion, educacion y 
cultura en el pais. 

ARTICULO 3: DE LOS OBJETIVOS. Servir de medio para la formaci6n, 
integracion y difusi6n de la cultura, y de apoyo a las instituciones estatales y 
privadas en la divulgaci6n de valores historicos, etnicos, espirituales, clvicos y 
morales. 

CAPh'ULO II 
OBJETIVOS Y CAMPO DE APUCACION DEL 

REGLAMENTOINTERNO 

ARTICULO 4: DEL OBJETIVO DEL REGLAMENTO INTERNO. El presente 
Reglamento lntemo tiene por objeto faciUtar una administraci6n coherente y eficiente 
del recurso humano, a traves de un conjunto de practicas y normas aplicables a 
todos los servldores del Sistema Estatal de Radio y Television con motivo de la 
relaci6n labora!. 

ARTicULO 5: DEL CAMPO DE APLICACl6N DEL REGLAMENTO INTERNO. 
Todo aquel que acepte desempenar un cargo en el Sistema Estatal de Radio y 
Television, por nombramiento o por contrataci6n, quedara sujeto al cumplinuento de 
las disposiciones y prooedimientos establecidos en este Regjamento lntemo. 

29 
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CAPlruLO Ill 
LA ORGANIZACl6N 

ARTiCULO 6: DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA. Para el logro de sus fines 
y objetivos, el Sistema Estatal de Radio y Televisi6n contara con una estructura 
organizativa y funcional, debidamente aprobada. 

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

Los cambios y modificaciones que se introduzcan a la estructura organlzativa se 
formalizaran por resotuci6n que emita el Consejo Directive del Sistema Estatal de 
Radio y Televisi6n. 

ARTICULO 8: DE LA AUTORIDAD NOMINADORA. El Director General, en su 
co"ndici6n de autoridad nominadora, es el responsable de la conduccl6n tecnica y 
admlnistrativa del Sistema Estatal de Radio y Televisi6n y delegara en las unidades 
administrativas de mando superior las funcfones de direcci6n que correspondan a 
los objetivos institucionales de conformidad con la Ley. 

ARTICULO 9: DE LOS DIRECTORES. At frente de cada unidad adminislrativa de 
mando superior estara un director, el cual desempenara las funciones de direcci6n, 
coordinaci6n y supervisi6n propias del cargo, y como tal seri responsable directo 
ante el Director General del Sistema Estatal de Radio y T elevisi6n. 

ARTICULO 10: DE LOS CANALES DE COMUNICACION. El canal regular de 
comunicaci6n entre el Director General y las diferentes unidades administrativas de 
mando superior, sera a trav~s de sus respectivos directores. La comunicaci6n entre 
estos ultimos y los subalternos sera a traves de los jefes de unidades administmtivas 
de mandos medios (jefes de departamento). 

ARTICULO 11: DE LOS JEFES. Los servidores publicos que ejerzan supervisi6n 
de personal, ademas de la responsabilidad de cumpllr con las funciones propias de 
su cargo, tienen la obfigaci6n de mantener un alto nivel de eficiencia. moralidad, 
honestidad y disciplina entre los servidores publicos subaltemos. Tamblen seran 
responsables de asignarles por escrito las funciones inherentes a sus cargos y velar 
par el uso racional de los recursos disponibles. 

ARTfCULO 12: DE LAS RELACIONES ENTRE JEFE Y SUBALTERNO. Todo 
superior jerarquico debera tratar a sus subaltemos con respeto y cortesla, y lo propio 
haran los subalternos para con sus superiores. En consecuencia, el jefe de una 
unidad administrativa no podra dar 6rdenes ni sancionar a un servidor pubrico de 
otra unidad administrativa, sino a traves y de acuerdo con el jefe lnmediato de este. 
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CAPfruL.O IY 
RESPONSABILIDADES Y TRABAJOS 

ARTlcULO 13: DE LOS PLANES DE TR~O. Los jefes de departamento 
deberan preparar anualmente el plan de trabajo de su departamento con el proyecto 
de aptlcacl6n respectivo, atendiendo a las asignaciones presupuestarias y de 
acuerdo al Plan Estrategico instttucional. 

ARTICULO 14: DEL INFORME DE GESTI6N. Los jefes de departamento deberan 
entregar a la diret(:ion respectiva, un informe mensual de la labor realizada en su 
depertamento, lndicando dificultades y sugerencias de relevancia. 

ART[CUL015: OE LA FORMALIDAD DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS. 
T odos los servidores publicos que ejerzan supervision sob re otros servidores 
publicos estt.n en la obligaci6n de fonnalizar oualesquiera actos admini$trativos que 
afecten la situaci6n, condici6n o status del servidor publico en el ejerclcio de sus 
funciones. 

ARTfCULO 16: DE LAS LABORES AN.Al.OGAS Y COMPLEMENTARIAS. La 
lnstituci6n podrtl usar tos servicios de sus servidores publicos en todas las labores 
propias de su actividad, siempre que sean analogas o similares a aquellas para cuya 
ejecuci6n especffica fueron contratados. 

ARTICULO 17: DE LAS LABORES REALIZADAS FUERA DE LA SEDE 
PRINCIPAL DE LA INSTITUCl6N. Los servidores publicos que ejecuten labores 
fuera de las instalaciones del Sistema Estatal de Radio y T elevisibn, deberan 
regresar a este tan pronto tenninen sus trabajos para dar cuenta de ta labor 
realizada por ellos, excepto cuando el jefe lnmediato o supervisor ordenen lo 
contrario. 

ARTfCULO 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 trebajos asignados. 

ARTiCULO 19; DEL USO DEL CARN~ DE IOENTIFICACl6N. El carne de 
ldentlficaci6n es de uso obtigatorio para todos los servidores publicos. Oebe llevarse 
en lugar visible, en la parte superior del vestido, para facilitar la identificaci6n del 
servidor publico. En ningun caso el portador del earn~ estA facultado para utilizarlo 
en funciones diferentes o ajenas a las del cargo asignado. 

ARTfCULO 20: DEL USO DE LOS SERVICIOS OBTENIDOS MEDIANTE CANJE. 
El servidor publico que haga uso de las serviclos obtenidos por ta lnstituci6n 
mediante canjes o intercambio de bienes y servicios por publicidad, debera cumplir 
con lo establecido en el contrato y el mismo debera utilizarse s61o en el desemper.o 
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de las funciones que realiza. El servidor pubUco que haga uso lndebido de los 
canjes lncurrira en falta administrativa y debera asumir el pago de los servicios 
adicionales utilizados. 

En caso de que el servidor publico incurra en gastos adicionales que no esten 
estipulados en el canje, debera asumir el pago de los servlcios que utilice, adem~ 
de incurrir en falta administrativa. 

PARAGRAFO: Los canjes s61o podran ser utilizados por servidores publicos 
eutorizados y bajo las condiciones establecidas en el contrato. 

CAPITULOV 
USO DEL EQUIPO, MATERIALES Y PAPELERfA DE LA INSTITUC16N 

SECCl6N 1 
USO DEL EQUIPO TECNICO DE RADIO Y TELEVISl6N 

ARTiCULO 21: DEL USO CORRECTO DEL EQUIPO TECNICO DE RADIO Y 
TELEVISION. El servidor publico que tenga bajo su responsabilidad el ~ de 
equipo tl!~nico que se utiliza en los procesos de producci6n, operaci6n y transmisi6n 
de radio y televisi6n y dem~s materiates comprementarios, debera utilizarlo de 
manera adecuada, tal como lo establece el manual de uso del equipo y seg(m se le 
haya indicado en la capacitaci6n que se imparta; y no podra utilizar el mismo para 
beneficio propio o de terceros. 

ARTfCULO 22: DEL USO DE LOS EQUIPOS TECNICOS DE RADIO Y 
TELEVISION FUERA DE LAS INSTALACIONES DE LA INSTITUCI6N. Los 
equipos tecnicos que se utilizan en los procesos de producci6n, operaci6n y 
transmisi6n de radio y televisi6n y demas materiales complememarios, no podrfm 
ser retirados de las instalaciones del Sistema Estatal de Radio y T elevisi6n, sin 
previa autorizaci6n por escrito del jefe inmedlato. 

En ning(m caso, el servldor publico podra retirar equipo tecnico del Sistema Estatal 
de Radio y Televisi6n para su uso particular. 

ARTICULO 23: DE LA RESPONSABILIDAO POR PEROIDA O DA~O DEL 
EQUIPO TECNICO DE RADIO Y TELEV1S16N. El servidor publico que, por 
negligencra, descuido o dolo, pierda o daf'le cualquier equipo t~cnico de radio y 
televisi6n relacionado con su trabajo, sin justificaci6n aceptable, sera responsable 
exctusivo de la reposici6n 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 tiempo, 
no sera responsabilidad del servidor publico. De acuerdo con la gravedad de la falta 
cometida el Sistema Estatal de Radio y Televisl6n podra aplicar la sanci6n 
correspondiente. 
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SECCK>N2 
USO DEL EQUIPO DE OFtCINA Y PAPELERIA OFICIAL 

ARTICULO 24: DEL CUIDADO DEL MOBILIARIO Y EQUIPO. El servidor pt'Jblico 
debera hacer uso correcto del mobiliario y equipo, asf como tomar las precauciones 
necesarias, a fin de evitar el deterioro o de&trucci6n de los mismos. El pago de los 
danos que sufra el mobiliario y/o equipo, correra por cuenta del servidor p(lblico, si 
se comprueba plenamente su responsablidad por cwpa o negligencia. 

PAAAGRAFO: El servldor publico no podra utilizar los equipos de oflCina o 
papelerla oficial para beneflcio propio o de terceros. 

ARTicULO 25: DEL USO DE SOBRES Y PAPELERIA OFICIAL. Para la 
correspondencia Dficial se deberan usar los sobres y papelerfa membretada. El 
servidor publico que haga IJIO lndebido de la papelerf a y sob res oficiales, incurrira 
en falta administrative y se le aplicaril la sanci6n correspondiente. 

ARTfCULO 26: DEL USO DEL TELEFONO. El te!Mono es para uso of&cial. 
Cuando se amerite el uso del mismo para Namadas personales, tstas deben ser 
breves y se llevarA un control de las mismas. Las Uamadas oficiales de larga 
distanaa nacionales o intemacionales y a celulares se fimitaran a casos de urgencia, 
y requerir6n previa autorizaci6n. 

PARAGRAFO: El servidor publico que realice ftamadas personales no autorizadas 
de larga distancia y a celulares debera canoetar el monto de tas mismas y se re 
aplicaran las sanciones correspondientes. 

SECCl6N3 
USO DE LOS RECURSOS INFORMATICOS PARA FUNCIONAMIENTO 

ADMINJSTRATIVO 

ARTICULO 27: DE LA ASIGNAC16N DE LOS RECURSOS Y EQUIPOS 
INFORMATICOS. Tod0$ los equipos inform6ticos, con $US respectivos nwneros de 
serie debldamente registrados en el inventario informatico institucional1 seran 
asignados personalmente al servidor publico. En los casos especiales donde estos 
equipos le sean asignados a un grupo de servidores publicos, estaran bajo la 
responsabllldad del jefe del departamenio, o del director. De igual fonna; 

a. Cada impresora o disp01itiv0 de uso compartido, con su respectivo numero de 
serie, debidamente regiatrado en el inventario infonn_.tico institucional, sera 
responubftidad de la direcci6n correspondlente. 
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b. En la adminis1raci6n de sistemas, la definlci6n de los usuarios de la red y 
telefonla sera administrada por la Oirecci6n de lngenierla, a traves del 
Oepartamento de Oesarrollo Tecnol6gic:o y Comunicaciones y autorizada por 
cada director en las categorras de superior y usuario, lo que incidlra directamente 
en la seguridad de ros datos. 

c. Cada director dara la autorizaci6n para el acceso a los servicios de la red 
(internet, intranet, correo eledr6nico extemo o intemo, etc.) de cada uno de los 
servidores p(Jb!icos que asf lo considere, siendo responsable por el uso eficiente 
que este le de. 

ARTICULO 28: DE LA RESPONSABlllDAD POR EL USO ADECUADO DE LOS 
EQUIPOS INFORMA TICOS. Existe responsabilidad jerarquica y del usuario por el 
uso adecuado de los equipos de infonMtica, en los si9uientes t~rmrnos: 

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 ~ubaltemos. 

. b. Cada servidor publico responsable por un equipo informatico debera cuidarlo y 
protegerto de riesgos tales como caldas, vapores de fumigaci6n, derrame de 
lrquidos y exposiciones funcionales, corno la introducci6n de virus. 

c. En el caso de las computadoras portatiles tipo notebooks, adicionalmente a lo 
expresado en el literal anterior,-estas debemn ser protegidas contra hurto, robo o 
cuatquier otro tipo de exposlcl6n al momenta de su movilizaci6n. 

d. El servtdor publico responsable por un equipo informatioo debera reportar 
oportunamente al Departamento de lnforrn~tica cualquier dano que considere 
que pueda afectar Ja vida util del equlpo que le ha sjdo asignado. 

ART(CULO 29: DEL USO CORRECTO DE LOS EQUIPOS INFORfMTICOS. 
Cada usuario deberii utmzar los recursos lnformaticos (computadoras, impresoras, 
scanners, etc.) de la manera m~s eficiente y correcta posible, con base a los 
principios de probldad, respeto, responsabilidad y uso adecuado de los bienes. 

ARTICULO 30: DE . LA SUSTRACCl6N O DESTRUCC16N DE JNFORMACl6N 
CON VALOR DE TRAMJTE. Toda sustracci6n o destrucci6n de informaci6n con 
valor de tramite, contenlda en cualquier media de almacenamiento de datos (disco, 
duro, disco 6ptico, disquete, DVD, CD-Rom, etc) perteneciente a la lnstituci6n, sera 
tratada como falta grave. 

ARTICUL031: DE LA SJSTRACC16N DE TODO O PARTE DE UN EQUIPO 
INFORMATICO. La sustracci6n de todo o parte, intema o extema, de un equipo 
informatico debera ser reportada por el Oepartamento de lnfonnatica, a ta Oficina de 

e 



Digitalizado por la Asamblea Nacional

G 
N°25,751 Gaceta Oficial, viernes 16 de mar:1.0 de 2007 

Auditorla lntema ya la Oireccion de Asesoria Legal para su verificaci6n y posterior 
denuncia ante la autoridad oompetente. 

ARTfCULO 32: DE LA MOVILIZAC16N DE EQUIPO INFORMATICO. El servidor 
publico que traslade, o de la instrucci6n para trasJadar, una o varias partes de un 
equipo infonn~tico, sin la aprobaci6n previa y expresa del Departamento de 
lnfonnatica y conforme a las disposiciones existentes sobre control de bienes 
patrimoniales, lncurrira en falta administrativa de naturaleza grave. 

ARTICULO 33: DEL DA,.O DE LOS EQUIPOS INFORMATICOS. El que dane un 
equipo infonnatioo, por negligencia o intencionalmente, debera responder 
materialmente por el mismo, adidonalmente a la sanci6n por la falta administrativa 
oorrespondiente. 

PARAGRAFO: El servidor publico que altere, trastoque o dal'ie en cualquier forma, 
los datos, programas informaticos, archivos de soporte, ordenadores o accesonos de 
informatics, incurrlr~ en falta administrativa de naturaleza grave. 

ART(CULO 34: DE LA INTERVENCl6N O ALTERACl6N OE LA 
CONFIOURACl6N DE LOS EQUIPOS INFORMATICOS. ·s610 se podra introducir o 
instalar en los equipos infonnaticos las programas o aplicaciones autorizadas por los 
Oepartamentos de Informatica ylo Desarrollo T ecnol6gico y Comunicaciones. La 
falta a esta medida sera considerada de naturaleza grave. 

ARTicULO 35: DEL USO OFICIAL DE LOS RECURSOS INFORMATICOS. Toclos 
los equipos y recursos informaticos de la lnstituci6n son para uso exclusivo de 
caracter oficjal. La utilizaci6n de los mismos para una tarea de caracter personal, 
dentro o fuera de los horarios laborales, sera sancionada como falta teve, pero su 
reincidencia como falta grave. 

El hallazgo comprobado de dates o informaci6n obscena o pornogr,nca, en una 
computadora, se considerara como una falta grave. 

ARTICULO 36: DE LA RESERVA DE ACCJ6N. El Departamento de lnform~tica 
y/o el Oepartamento de Soporte T ecnico, se reservan el derecho final de realizer 
todos los cambios que consideren pertinentes, con el fin de resolver problemas de 
tndole tecnica y poder cumplir con los objetivos planteados en el plan de trabajo de 
la lnstituci6n. 

SECCl6N4 
USO DEL EQUIPO DE TRANSPORTE 

ARTiCULO 37: DEL USO DE LOS VEHfCULOS OFICIALES DE LA 
INSTITUCION. L.os vehlculos det Sistema Estatal de Radio y Televlsi6n solamen1e 
podrtm ser utilizados con fines institucionales. 
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Cuando se haga necesario el tmnsito de un vehtcuto oficial fuera de la jornada 
regular de la lnstituci6n, se requerira portar un salvoconducto que autorice su 
circulaci6n. 

ART(CULO 38: DE LOS QUE PUEDEN CONDUCIR VEHICULOS OFICIALES. 
S61o pod ran conducir vehf culos oficiales las servidores del Sistema Estatal de Radio 
y T elevisi6n, prevla autorizaci6n expresa y con la licencia apropiada para conducir. 

e 

El servidor publico al cual se le entregue un vehfculo de la lnstitucl6n, para la 
realizaci6n de sus funciones, sera responsable del mismo hasta que lo devuelva al 
termlno de la misi6n. El responsable no podra entregar el vehfculo a otm servidor · 
publico aun con un nivel jerarquico superior, sin que medie la documentaci6n 
expresa para tal fin. 

PARAGRAFO: Es responsabilidad de todo servidor p(Jblico con nivel jerarquico, 
velar por el cumplimiento de esta disposici6n. 

ARTfCULO 39: DE LAS PERSONAS QUE PUEDEN SER TRANSPORTADAS. 
Los vehfculos del Sistema Estatal de Radio y Televisi6n son de uso estrictamente 
oficial, por lo tanto, queda prohlbido transportar personas y objetos ajenos a las 
labores propias de la lnstituci6n. 

ARTfCULO 40: DE LA CUSTODIA DEL VEHICULO. Todo vehlculo oficial debera 
guardarse en el are.a asignada para estacionamiento del Sistema Estatat de Radio y 
Televisi6n. Durante el ejercicio de misiones oficiales fuera del area habltual de 
trabajo, el vehiculo debera guardarse en la lnstituci6n oficial mas cercana al lugar 
donde pemocta el encargado de la misi6n oficial o en un sitio con adecuada 
seguridad. 

ARTfCULO ai1: DE LAS CONDICIONES DEL VEHICULO. El conductor del 
vehlculo velara por el buen uso, el buen funcionamiento m~niao y el aseo def 
vehlculo que el Sistema Estatal de Radio y Televisi6n le ha confiado y debera 
reportar per escrito, cualesquiera anomalla, falla o desperfecto a su superior 
inmediato. 

ART(CULO 42: DE LA RESPONSABILIDAD EN HECHOS DE TAANSITO. El 
servidor publico que conduzca vehfculos oficiales del Sistema Estatal de Radjo y 
Televisi6n, sera responsable ante la 1nstituci6n y terceros de los dal'los e 
infracciones ocasionados por hechos de transito en que se vea involucrado, siempre 
que le sea comprobada su culpabilidad, lndependientemente de las 
responsabilidades penales y civiles. El servidor publico debera permanecer en el 
sitio del accidente hasta que se apersonen. las autoridades del transito y se levante 
el parte policivo correspondiente. 
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El servidor publico infonnara lo mjs pronto posible al superior jerarquico sobre 
cualquier accidente de transito al condueir vehlculos oficiales en que se vea 
involucrado y la lnstituci6n le proporciona~ la asistencia legal necesaria. 

ARTICULO 43: . DEL USO DE OTROS MEDIOS DE TRANSPORTE. En los casos 
en que et Sistema Estatal de Radio y Televisi6n 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. 

ARTfCULO 44: DE LOS VIATICOS. El servidor publico que viaje en misi6n oficial 
dentro o fuera del pals, tendra derecho a viaticos, de acuerdo a lo que establece las 
leyes y regtamentos vigentes sobre la materia. El pago de los viaticos podra ser 
asumido por otra lnstituci6n cuando el Sistema Estatal de Radio y Televisi6n le 
brinde algun servicio a la misma. 

PARAGRAFO: Cuando la lnstituci6n suministre el hospedaje, el valor de este sera 
descontado del total de vi6tlco que le corresponde a cada servidor publico. 

CAPfTULOVI 
CONFIDENCIALIDAD, SOLICITUD DE DATOS Y DE SERVICIOS 

ARTfCULO 45: DE LA CONFIDENCIAUDAD. Seran considerados confidenciales 
los informes que reposen en los archivos, los resultados de las actividades y dem~s 
documentos similares, hasta tanto su divulgaci6n sea autorizada. 

Para los efectos del presente Articulo, se considera que un dato confidencial ha sido 
divulgado cuando, mediante intenci6n o descuido por parte del servidor, dicho dato 
llega a conocimiento de otras personas no autorizadas para conocerto. 

ARTICULO 46: DE LA SOLICITUD DE DATOS. Ning(m servidor publico puede 
solicitar datos o informaciones confidenciales que no sean de su competencia, a 
nombre de la unidad administrativa donde labora, sin autorizaci6n previa de su 
superior inmediato. 

Cuando se soliciten certfficaciones o constancia de datos o informaci6n que reposen 
en los archivos de la lnstituci6n, estos seran expedidos por el servidor publico 
responsable de su certificaci6n. 

ART(CULO 47: DE LA SOUCITUD DE SERVICIOS. El servidor publico sera 
responsable de brindar el 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 II 
ADMINISTRACl6N DE RECURSOS HUMANOS 

CAPITULO I 
DISPOSICIONES GENERALES 

9 
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ARTfCULO 48: DEL PROCEDIMIENTO EN LAS ACCIONES DE RECURSOS 
HUMANOS. Las acciones de recursos humanos se aplicarlm de conformidad con 
los manuales de procedimientos establecidos en el r~glmen de carrera 
administrativa. 

ARTfCULO 49: DEL MANUAL DE CLASES OCUPACIONALES. Los puestos de 
trabajo de la lnstituci6n atenderan a la naturaleza de las tareas y los requerimientos 
mfnimos para la ocupaci6n de los cargos, cuya descripci6n deberll estar consignada 
en el Manual de Clases Ocupacionales del Sistema Estatal de Radio y Televisi6n. 

ART(CULO 50: DEL REQUERIMIENTO DE PERSONAL. Los jefes inmediatos 
deberan solicitar a la Oficina lnstitucional de Recursos Humanos, su requerimiento 
de personal con suficiente antelaci6n, de manera que no se vea afectada la 
continuidad del servicio. La autorizaci6n para ocupar una vacante sera 
responsabUidad de la autoridad _nominadora. 

ARTf CULO 51: DEL ASCENSO. El servidor publico de carrera administrativa tendra 
la oportunidad de ocupar, a traves de concurso de ascenso, otro puesto de mayor 
complejidad, jerarqula y remuneracl6n. 

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

ART(CULO 52: DE LA TOMA OE POSESI6N. Ningun servidor publico podra 
ejercer el cargo para el cual ha sido asignado o ascendido hasta tanto no se 
formalice su nombramiento o ascenso, cumpliendo con los procedimientos 
respectivos. Para los efectos fiscales, la remuneraci6n se hara efectiva a partir de la 
fecha de toma de posesi6n y en ningun caso tendra efecto retroactivo. 

El servidor publico del Sistema Estatal de Radio y Televisi6n, una vez haya tornado 
posesi6n def cargo, sera objeto def proceso de inducci6n y corresponde a su 
superior inmedlato suministrar1e, par escrito. fas funciones basicas e instrucciones 
especlficas del cargo a desempenar. 

ARTfCULO 53: DEL PERIODO DE PRUEBA. El servidor publico que tome 
posesl6n en et Sistema Estatat de Radio y Tetevisi6n, ya sea por ingreso o ascenso 
en un puesto de carrera, queda sujeto a un perfodo de prueba, no menor de un (1} 
mes, ni mayor de un {1) afio, sobre la base de la complejidad def puesto y los 
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requisitos exigidos. Su desempeno seti evaluado y los resultados seran notifecados 
por su superior inmediato, segun las nORT1as y el procedimiento establecidos. 

ART[CULO 54: DE LA ESTABIUDAD DEL SERVIDOR PUBLICO. Una vez 
finalice y apruebe el perfodo de prueba, el servidor publico de carrera adminlstrativa 
adquirira la estabilidad en su puesto de trabajo. Su establlldad en el cargo estara 
condicionada a la competencia, leaJtad y moralldad en el servicio. 

ARTICULO 55: DEL NEPOTISMO. No podrtm trabajar en la misma unidad 
administrativa servidores publicos dentrq del cuarto grado de consanguinkJad o 
&egundo de afinldad. 

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

ARTlcULO 56: DE LA MOVILIDAD LABORAL. Los ,ervidores p0blicos del 
Sistema Estatal de Radio y Televisi6n estaran sujetos a las disposiciones 
establecidas de movilidad laboral, de conformldad a necesidades comprobadas. 

ARTfCULO 17: DEL TRASLADO. El servidor publico de carrera administrativa 
podra 5er trasladedo del cargo actual hacla otro puesto de\ mismo nivet, de igual 
complejidad, jerarqula y remuneraci6n, conforme a las disposiclones establecidas y 
no podri ser por razones disciplinarias. 

CAPfruLO II 
CAPACITACl6N 

ARTfCULO 58: DEL PROGRAMA DE CAPACITACl6N. El Sistema Estatal de 
Radio y Televisi6n establecera un programa de capacitaci6n de los servidores 
dirigido a desarroffar y perfeccionar sus habitidades y conocimientos de los 
servidores con relaci6n a los m6todos, ~cnicas y procedlmientos necesarios para el 
desempet'lo 6ptimo de sus f unciones. 

ART(CULO 59: DEL FINANCIAMIENTO DE LA CAPACITACl6N. El Sistema 
Estataf de Radio y Televisi6n, ademas de tos recursos presupuestarios estabtecidos, 
podra promover la autogesti6n econ6mica coma una fuente de financiamiento 
adicional para el desarrollo de los programas y eventos de capacitaci6n. 

ARTICULO 80: DE LA OBLIGATORIEDAD DE LOS CURSOS DE 
CAPACITACl6N. Los cursos de capacltaci6n pueden ser de libre concurrencia u 
obligatorios. Sera obligatoria la asistencia, puntualidad y aprovechamiento de fos 
servidores pCiblicos en las acciones de capacitaci6n para tos que han sido 
seleccionados. En caso de las tardanzas, las mismas deberan ser justificadas por el 
servidor publlco ante el coordinador de la acci6n. Las ausencias deberan ser 
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justlficadas por escrito ante la Oficina lnstitucional de Recursos Humanos, 
autorizadas debidamente por eljefe inmediato. 

Los servidores publicos beneficiados con una acci6n de capacitaci6n, sea esta local 
o en el exterior, estan en la obligaci6n de servir de agentes multipllcadores, por lo 
que la unidad de capacitaci6n efectuara las coordlnaeiones pertinentes para que se 
realice la acci6n correspondiente. De recibir material didl!ctico, debertm hacer llegar 
una copla de este, para su utilizaci6n en el Centro de lnvestigaci6n y Documentaci6n 
del Sistema Estatal de Radio y Televisi6n. 

la asistencia y aprovechamiento de Jos cursos de capacltac16n seran tomados en 
cuenta en los concursos, evaluaciones, ascensos, aumentos salarteles y 
reclasificaciones que realice el Sistema Estatal de Radio y Televisi6n. 

ARTiCUl011: DE LA DrYULOACJ6N DE LA CAPACITACl6N. La Oficfna 
lnstitucional de Recursos Humanos, a trav6s de la Unidad de Capacitaci6n, es la 
responsabfe de divulgar, coordinar y tramitar las acciones de capacitacl()n, asl como 
todas las ofertas de capacitacion que se reciban. Por lo ooal, ningOn servidor 
pOblico podra tramltar su propia capacitaci6n sin previo consentimiento del despacho 
superior, excepto aquellas en que no es necesario ningun tipo de licencia ni 
aportaci6n por la lnstituci6n. En caso contrario se considerara improcedente y la 
Oficina lnstitucional de Recursos Humanos no garantizara su tramitaci6n .. 

ART(CULO 82: DEL COMPROMISO DE LA CAPACITACJ6N LOCAL Y EN EL 
EXTERIOR. Los ofrecimientos para la r.apacitaci6n en el exterior seran IJevados e 
concurso intemo y ta . selecci6n de candidatos sera efectuada por un comite de 
selecci6n. 

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

ARTfCULO 63: DE LAS BECAS. El servidor publico beneficiado con beca de 
estudio o capacitaci6n, en et pafs o en eJ extranjero, deberi firmar un contrato­
compromiso con la lnstituci6n, que serj tramitado por la Oficina lnstitucjonal de 
Recursos Humanos y ta Oirecci6n de Asesorla Legal. 

En el contrato-eompromiso se indicarti que el servidor pubHco benefteiado con una 
beca cuya duraci6n sea menor de un (1) ano, debera prestar su servicio en la 
lnstituci6n al menos por un (1) at\o. 

Cuando los estudios o la capacitaci6n, cubiertos por la beca, excedan el eno de 
duraci6n, el servidor publico beneficiado se comprometera a eontlnuar prestancio sus 
servlcios en la lnstitucion por el doble del tiempo que dure la beca reeibida. 



Digitalizado por la Asamblea Nacional
e 

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

Los servidores pClblicos del Sistema Estatal de Radio y T elevisi6n s6to podran ser 
beneficlados con becas aplicadas en las l\reas relacionadas con la naturaleza del 
trabajo que realizan. 

PAMORAFO: El servkf or publico al que se le suspenda la beca de estudio por 
incumplimiento. debera reembolsar a la lnstituci6n el importe de los gastos en que 
esta haya lncurrido con motivo de la capacttaci6n. 

ARTICULO 64: DEL INFORME DE PARTICIPACl6N. Los serv\dores publicos que 
hayan asistido a las cursos de capacitacion deberan presentar a su superior 
jerilrquico un informe sobre su participaci6n, desarrollo y aprovechamiento con copia 
a la Oficina lnstltUcional de Recursos Humanos. Adem~s, estaran obligados a 
difundir a los demits servidores los conocimientos y habilidades adquiridos. 

La participaci6n en una acci6n de capacitaci6n no garantiza por st sola ascensos, 
cambios de posici6n o mejoras salariales. El seividor publico debera ajustarse a los 
procedimientos establecidos por el sistema de recursos humanos, para lograr dichos 
beneficios. 

CAPITULO Ill 
EVALUAC16N DEL DESEMPBIO 

ARTfCULO 65: DE LOS OBJETIVOS DE LA EVALUACION. La evaluaci6n del 
desempef'io de los servidores publlcos de Sistema Estatal de Radio y Televisi6n 
tlene como objetivo detenninar el nivel de eficiencia de los servidores publicos de la 
lnstituci6n a traves de la aplicaci6n de un instrumento clentlfico y objetivo. Los 
resultad0S de la evaluaci6n se tomaran en cuenta para fundamen1ar las acciones 
relacionadas con ascensos, licencias, traslados, despidos, becas, cursos de 
capacitaci6n, reclasificaci6n, nombramlentos, concursos y remuneraciones. 

ARTICULO 66: DE LOS PRINCIPIOS DE LA EV ALUACl6N. La evaluaci6n del 
desempet'to sera apticada, por lo menos una vez al af\o, por la Oficina lnstitucional 
de Recurses Humanos, segun los parametros de evaluaci6n establecidos por la 
carrera administrative y es de obligatorio cumpllmlento Por parte de los niveles 
superiores correspondientes. 

La evaluaci6n del 5ervidor publtco compete a su jefe inmediato con ta aprobaci6n 
expresa de su superior y no constituye en sf premio ni sancl6n. La evatuaci6n 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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c. Referida a hechos concretes y habilidades demostrados por el calificado 
durante el perlodo que abarca la callficaci6n y apreciados dentro de las 
condiciones en que desempef\a sus funciones. 

El incumpllmiento de este deber por parte de qulen reallce la evaluaci6n de 
desempet\o, constituye falta admlnlstrativa y no exime de ta obHgaci6n de 
subsanar los defectos de la evaluacion. 

PARAGRAFO: La Oficina lnstitucional de Recursos Humanos desarroUara ta 
evaluaci6n de desempeno a aplicar y su procedimiento, segCrn las disposiciones 
establecidas en la carrera administrative. 

CAPITULOIV 
INCENTIVOS 

ARTICULO 87: DE LOS INCENTIVOS. El Sistema Estatal de Radio y Television 
tendr~ un Programs de tncentivos, mediante el cual se reconozca o incentiVe: 

a. Puntualidad 
b. Asistencia 
c. Eficiencia 
d. Antig0edad 
e. Ideas y sugerencias innovadoras 
f. otros aspedos similares. 

Estes incentivos se otorgaran en ac:tos publicos. 

ARTltULO 68: DE LAS CLASES DE INCENTIVOS. Los incentivos que conceda el 
Sistema Estatal de Radio y Televisi6n podrfm consistir, entre otros, en certificados 
de reconocimiento, menclones honorificas, becas para estudios, bonos y premios en 
efectivo, conforme a la capacidad presupuestaria de la lnstituci6n. 

CAPfTULOV 
ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD 

SECCJON 1 
EL HORARIO 

ART(CULO 69: DEL HORARIO DE TRABAJO. Los servidores publicos del 
Sistema Estatal de Radio y T elevisi6n deberlln trabajar no menos de cuarenta (40) 
horas semanales, salvo que trabajen en otras jornadas que no sea la diuma, sabre 
la base de cinco dlas laborables, establecidos por la Ley. El horario general de 
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trabajo iniciara a las ocho de fa mai\ana (8:00 a.m.) y culminam a las cuatro de la 
tsrde (4:00 p.m.). 

Si por motivo de tumos rotativos o por necesidades del servicio que presta la 
lnstituci6n, hubiese la necesidad de trabajar durante las jomadas diuma1 nocturne o 
mixta de manera consecutiva, el director del area debera hacer los arreglos 
necesarios, de modo que el o los seJVidores publicos dispongan al menos de doce 
horas continuas para retirarse a descansar. 

lgualmente, el servidor publico del Sistema Estatal de Radio y T elevisi6n que 1,bore 
en su dla de descanso, de fiesta o duelo nacional, tendra derecho a que se le 
conceda otro dia de descanso como compensaci6n. 

Los directores, en coordinaci6n con la Oficina lnstitucionaf de Recursos Humanos, 
podran fijar y adoptar horarios especiales para determinado tipo de trabajo, cuando 
las necesldades del seivicio as! lo exijan, siempre que se cumpla con el tiempo 
minima establecido por la ley. 

El servidor publico de otra dependencia del Estado que preste servicio en esta 
lnstituci6n, se regira por el horario de trabajo del Sistema Estatal de Radio y 
Televisi6n. 

ART(CULO 70: DEL HORARIO DE ALMUERZO. El Sistema Estatal de Radio y 
T elevisi6n dispondra de trelnta mlnutos para almorzar. 

Los directores y los superlores inmediatos tendran la responsabilidad de velar 
porque los servidores publlcos cumplan con el horario establecido para el almuerzo 
en forma escalonada y de manera que no se interrumpa el servtdo al publico 
durante el mismo. 

ARTICULO 71: DEL REGISTRO DE ASISTENCIA Y PUNTUAL(DAD. El servldor 
publico estara obllgado a registrar su asistencia. Para ello, personalmente, 
reglstrara la hora de inicio, horario de almuerzo y de finalizaci6n de jomada laboral 
en el mecanismo de control de asistencia existente. 

Se exoeptua del registro de asistencia y puntualidad a directores y al servidor que el 
Director General autorice. No obstante, sus ausencias deberan ser oomunicadas a 
fa Oficina lnstitucionat de Recursos Humanos. 

ARTICULO 72: DE LA OMISl6N DE REGISTRAR LA ENTRADA O SALIDA DE 
SU AREA LABORAL. El servidor publico que omita registrar la entrada o la salida 
tendra que justificar esta omisi6n, en las veinticuatro (24) horas siguientes. De no 
hacerfo, incurrira en fafta administrative. De ser justificada, el jefe mmediato 
registrara la hora omitida y refrendara la acci6n. Se Justiflcaran hasta tres (3) 
omisiones al mes. 
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ARTICULO 73: DEL PERMISO DURANTE HORAS LABORALES, Los servldores 
publicos del Sistema Estatal de Radio y Televisi6n podran soricitar permiso a su jefe 
inmediato para ausentarse de la 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. 

ARTICULO 74: DEL ABANDONO DEL PUESTO DE TRABAJO ANTERIOR A LA 
HORA ESTABLECIDA DE FINALIZACl6N DE LA JORNADA DE TRABAJO. B 
servidor publico que se retire de la lnstitucl6n con anterioridad a la hora establecida 
de flnalizaci6n de la jornada laboral, sin la autorizaci6n del jefe lnmediato, incurrira 
en falta administrativa. 

SECCl6N2 
LAS TARDANZAS 

ARTICULO 75: DE LAS TARDANZAS. Se considerartl tardanza la llegada del 
servidor publico al puesto de trabajo despu~s de la hora de entrada establecida en la 
jomada tabors!. El jefe inmediato velara por ta concurrencia puntual del servldor 
pl'.1blico al puesto de trabajo. 

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

Se consideraran tardanzas justificadas aquellas generadas por sucesos que puedan 
afectar en fonna general a los servidores pOblicos, como huelgas de transporte, 
fuertes lluvias o algc.'m suceso imprevisto o extraordinario. Tambien fas que se 
originen del cumplimiento de citas para recibir atencion m~ica de canieter personal 
y deberan presentartas lnmediatamente al jefe lnmediato. 

En caso de tardanzas justificadas por citas medicas se presentarti ra constancia 
correspondiente. 

PARAGRAFO: El jefe inmedlato s6Io podr6 justificar hasta tres (3) tarc:lanzas al mes, 
entre uno (1) y diez (10) minutos adicionales a las causas antes senaladas. De 
excederse el servidor publico en este tipo de tardanzas permitidas, se debera 
presentar el caso ante la Oficina lnstitucional de Recursos Humanos. 

ART[CULO 77: DE LAS TARDANZAS INJUSTIFICADAS. Se considera 
injustificada una tardanza, cuando el servidor publico no presente excusa alguna, 
cuando la presente y la misma no justifique la tardanza o cuando la presente fuera 
det ptazo establecldo en este regtamento. 

Las tardanzas injustificadas seran descontadas en el periodo de pago 
correspondlente, en base al tiempo efectivo que refleja tardanzas, y seran 
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sancionadas de acuerdo a lo establecido en el cuadro de sanciones anexo al 
presente Reglamento lntemo. 

SECCK>N3 
LAS AUSENCIAS 

ARTICULO 78: DE LAS AUSENCIAS. Ausencia es la no concurrencia y 
permanencia del servidor p(Jblico en su puesto de trabajo. La ausencia puede ser 
justlficada e injustificada. 

ARTICULO 79: DE LAS AUSENCIAS JUSTIFICADAS. El servidor publico podra 
ausentarse justificada.mente de su puesto de trabajo por un perlodo determinado, 
con la autorizacion conespondiente, por raz6n de pennisos, licencias, tiempo 
compensatorlo reconocido, separaci6n del cargo o vacaclones. 

ARTICULO 80: DE LAS AUSENCIAS INJUSTIFICADAS. El servidor publico que 
se ausente de manera temporal o por tiempo definido de su puesto de trabajo sin la 
debida justificaci6n o autorizaci6n, incurrira en falta administrativa. 

Si la ausencia injustificada se extiende por mas de cinco (5) dfas habiles 
conseootivos, se podra ordenar la separaci6n definitiva del servidor publico, por 
incurrir en abandono del puesto. 

Las ausencias y tardanzas injustificadas no podran ser posteriormente conmutadas 
por tiempo compensatorio o vacaciones. 

ARTICULO 81: DE LA NOTIFICACl6N DE LAS AUSENCIAS Y LAS 
T ARDANZAS. Los servidores publicos del Sistema Estatal de Radio y Television 
serin notificados mensualmente sobre las ausencias y tardanzas en que hayan 
incunido. 

SECCl6N4 
AUSENCIAS JUSTIFICADAS POR PERMISOS 

ARTiCULO 82: DE LAS AUSENCIAS JUSTICADAS POR PERMISOS. El servidor 
pOblloo podra ausentarse por penniso hasta dieciocho (18) dlas al afio (144 horas 
laborables} y fa utilizacion de este tiempo sera coordinada con su superior inmediato. 

Las ausencias podran ser justif&eadas por pennisos, por cualquiera de las siguientes 
causas: 
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a. Enfermedad def servidor publico, hasta por quince (15) dlas faborables. 

b. Duelo por' muerte del padre, madre, hennanos, hijos y c6nyuge, hasta por cinco 
(5) dras l~borables. 

c. Ouelo pormuerte de abuelos, nietos, suegros, yernos y nueras, hasta por tres (3) 
dlas laborables. 

d. Duelo por muerte de tios, sobrinos, primes y cunados, hasta por un (1) dla 
faborable. 

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

e. Matrimonio por una sola vez. haste 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 academicos puntuales, calamldad domestlca por caso 
fortuito, hasta por tres (3) dfas laborables. 

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

PARAGRAFO: La servldora publica al tennino del periodo post-natal tendra derecho 
a una (1) hara de permiso, no computado de los dieciocho (18) dlas de permlso 
establecido, hasta los seis (6) meses de nacido el hijo y s61o sera efectivo con el 
previo cumplimiento del procedimiento establecido para el mismo. 

ARrrcuto 83: DEL TRAMITE PARA AUSENCIAS JUSTIFICADAS POR PERMISO . 
. El servidor publico que no pueda aslstir a su puesto de trabajo debera informar a su 
jefe inmediato a mas tardar dos horas despues de la hora establecida para el inicio 
de labores, indicando el motive de la ausencia. 

De existir impedimento Justlticable para tar comunicaci6n, el servidor publico a su 
regreso a la oficina debe presentar excusa ante el superior inmediato. De lo 
contrario, se considerara la ausencia como injustificada. 

ARTrcuLO 84: DE LA JUSTIFICACl6N DE AUSENCIA POR ENFERMEDAD. 
Toda ausencia por enfermedad que no sea superior a dos (2) dias no requerira 
certificado medico. Las ausencias superiores a dos (2) dias a que se tiene derecho 
por enfermedad requeriran certificado medico desde el primer dla de la ausencia. 

0 
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ART(CULO 85: DE LA JUSTIFICACJ6N DE AUSENCIA ANTERIOR 0 
POSTERIOR A FINES DE SEMANA, DIAS FERIADOS, DE FIESTA O DUELO 
NACIONAL ESTABLECIDOS, EN DIAs DE PAOOS Y EN DIAS POSTERIORES 
AL PAGO. El servidor publico que se ausente en dfas lunes o viemes o en dla 
anterior o posterior a dlas feriados de fiesta o de duelo nacional establecidos, en 
dfas de pago y en dlas posteriores at pago debera justif1Car y comprobar 
debidamente dicha ausencia. Si su ausencla es por enfennedad, debera presentar 
certificado m~ico tan pronto como se reintegre a su puesto, aun cuando haya sido 
por un (1) solo dla. El incumplimiento por parte del servidor publico del 
requerimiento senatado se considerara falta administrativa. 

ARTICULO 86: DE LAS AUSENCIAS JUSTIFICADAS QUE DEBEN 
COIIPENSARSE. Se concedera permiso para estudiantes y docentes universitarios 
hasta por seis (6) horas semanales, pero el tiempo correspondiente a dichas 
ausencias sera compensado por el servidor publico en un plazo no mayor de tres (3) 
meses, en la fonna m4s conveniente para la lnstituci6n y de comun acuerdo con el 
superior inmediato y fa Oficina lnstitucionat de Recursos Humanos. 

Si el servidor pOblico llegara a excederse en los dieciocho (18) dias a que tiene 
derecho en el atio calendario, tambien debera compensar el tiempo excedido del 
tiempo compensatorio reconocido o de vacaciones resueltas. 

CAPfTULOVI 
LICENCIAS 

ARTlcULO 87: DEL USO Y LOS TIPOS DE LICENCIAS. El servidor publico tiene 
derecho a solicitar licencia para ausentarse trensitoriamente del ejercicio del cargo, a 
solicitud propia1 con conocimiento del director respectivo y con la autorizaciOn previa 
del Director General. Las licencias pueden ser con o sin sueldo y especiales. 

ARTfCULO 88: DE LA SOLICITUD. El servidor publico dirigira por escrito la 
solicitud de licencia por medio del superior inmediato al Director General, para su 
aprobacion. 

El servidor publico que solicite licencia no podra separarse de su cargo, hasta que 
esta no le sea concedida mediante resuelto. 

ARTfCULO 89: DE LAS UCENCIAS SIN SUELDO. El servidor publico 
permanente tendra derecho a solicltar llcencia sin sueldo para: 

a. Asumir un cargo de elecci6n popular 
b. Asumir un cargo de libre nombramiento y remoci6n 
c. Realizer estudios formales 
d. Atender asuntos personales. 
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ARTJCULO 90: DE LAS LICENCIAS CON SUELDO. El servklor publlco de carrera 
administrativa tiene derecho a licencla con sueldo para: 

a. Estudios 
b. Capacitaci6n 
c. Representaci6n de la lnstituci6n, el Estado o el pafs 
d. Representaci6n de las asociaciones de servidores publicos. 

PARAGRAFO: Este derecho sera extensivo a los servidores publicos que no son de 
carrera administrative, a discreci6n del Director General. 

ART(CULO 91: DE LAS LICENCIAS ESPECIALES. El servidor publico tiene 
derecho a licencia especial por: 

a. Riesgo profesional 
b. Enfermedad profesional 
c. Gravklez. 

El servldor p0bllco que se acoja a licencia especial debera cumplir con las 
dlsposiciones establecldas por la Caja de Seguro Social y su tramitaci6n sera a 
trav~s de fa Oficina lnstitucional de Recursos Humanoe. 

ARTICULO 92: DE LA REINCORPORACl6N. Al vencimiento de las licencias, el 
servidor publico debe reineorporarse al ejercicio de sus funciones, el dla habil 
posterior al venclmlento. Oe no poder reincorporarse, debera justificar la causa de 
su ausencia, segun lo dispuesto en este Reglamento lntemo. 

ART(CULO 93: DE LA RENUNCIA A LA LICENCIA. El servidor publico podra 
renunciar al derecho de disfrutar la licencia con o sin sueldo a su voluntad, avisando 
con la anticipaci6n que senala el procedimiento tecnico. 

CAPfTULO VII 
VACACIONES 

ART(CULO 94: DE LAS VACACIONES. Las vacaciones saran reconocidas por 
medio de resuelto, una vez adquirido el derecho a disfrutarla. . Para efecto def 
c6mputo, las vacaciones comenzaran a contarse a partir del primer dia habil de 
inicio de labores. 

ART(CULO 95: DEL TIEMPO DE VACACIONES. Las vacaciones deben tomarse 
en fonna continua y de acuerdo a la programaci6n anual establecida. El servidor 
ptlblico que desee disfrutar de sus vacaciones deber4 solicitarlas al jefe lnmediato 
con quince (15) dfas calendario de antelacion. 
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En caso de necesidad las vacaciones pueden ser fraccionadas previo aeuerdo entre 
el superior inmediato y el seividor. En este caso el periodo mlnimo de vacaciones a 
otorgar sera de quince (15) dfas. 

PARAGRAFO: Oentro de los treinta (30) dlas a que tiene derecho el servidor 
pOblico, hay cuatro (4) s~bados y cuatro (4) domingos que deben ser contados como 
parte del perlodo de vacaciones. 

ARTICULO 96: DE LA CONTINUIDAD EN EL TIEMPO DE SERVICIO. Para el 
reconocimiento y pago de vacaciones, se oomputara el tiempo de servicio pr8$tado 
en el Sistema Estatal de Radio y Televisi6n yen cualesquiera otras dependencias 
oficiales del Estado, siempre que exista la continuidad del servicio entre ambas y 
que el servidor publico no haya hecho uso del dereeho en la otra dependencia 
oficial. 

Aquellos servidores que al ingresar al Sistema Estatal de Radio y Television hayan 
prestado servicios en otra dependencia oficial debert.n presentar una certif&eaei6n 
expedida por la Oficina lnstitucional de Recursos Humanos de dicha dependencia 
indicando la fecha de inicio y de terminaci6n de labores y el tiempo utilizado en 
concepto de vacaciones, cireunscrito a los meses efectivamente laborados. 

ARTicULO 97: DE LA POSPOSICl6N. El jefe inmediato y el servidor publico 
podran postergar el descanso para una ocasi6n mas oportuna, cuando las 
necesidades del seivicio lo requieran, siempre que no exeeda los dos aftos. 

ART(CULO 98: DEL PAGO. El pago correspondiente a las vacaciones puede ser 
cancelado por planilla regular o con pago adelantado, siempre y cuando la misma 
inicie un dfa prlmero o dieciseis, y debe tomar el periodo solicitado por el servidor 
publico. El servidor publico debera solicitar por escrito esta ultima opcf6n a la 
Oficina lnstitucional de Recursos Humanos, con quince (15) dlas habiles de 
antelaci6n a la fecha en que pretenda lniciar el goce de las vacaciones. 

ART(CULO 99: DE LA HOSPITALIZACION DURANTE LAS VACACIONES. Si el 
servidor publico fuese hospitalizado por enfermedad o accidente durante el periodo 
de vacaciones, no se considerara como parte de ellas el tiempo que dure la 
hospitalizaci6n y la ineapacidad posterior, posponiendose la fecha de cese de las 
vaeaciones por el tiempo de duraci6n de la hospltatizaci6n e incapacidades 
posteriores. En este caso, se aplicaran las disposiciones relativas a licencia por 
enfennedad. 

El servidor publlco deber~ notificar a la Oficina lnstitucional de Recursos Humanos el 
hecho de la hospitalizaci6n y adjuntar los comprobantes necesarios dentro de los 
cinco (5) dlas habiles siguientes a la hospitalizaci6n. La dilaci6n de este tramite, sin 
justificaci6n, dara lugar a que s61o se goce del beneficio que concede este artfeulo a 
partir del di a de la notificacion. 
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ARTfcULO 100: DE LOS MOTIVOS QUE AFECTAN LA CONTINUIDAD DEL 
TIEMPO DE SERVICIO. Para los efectos de vacaciones, las licencias sin sueldo 
afectan la continuidad del tiempo de servicios del servidor pC.blico. 

CAPfTULO VIII 
LA JORNADA DE TRABAJO Y EL TIEMPO COMPENSATORIO 

ARTICULO 101: DE LAS JORNADAS DE TRABAJO. las jornadas de trabajo 
pueden ser ordinarias o extraordinarias. 

Se consideran jomadas de trabajo ordinarias las que estjn contempladas en el 
· horario regular de trabajo y son jomadas de trabajo extraordinarias las realizadas en 
horas fuera del horario regular de trabajo. 

ARTICULO 102: DE LA JORNADA ORDINARIA. De acuerdo con la naturaleza de 
los servicios que presta la lnstituci6n, la jornada ordlneria se clasificara en diuma, 
noctuma y mixta. 

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

La jomada nocturna es aquella comprendida dentro def periodo de 6:00 p.m. y 6:00 
a.m. Tambien se conslderara jomada noctuma aquella que comprenda mils de tres 
(3) horas laborales dentro def periodo nocturno. 

La jomada mixta comprende horas de los distintos perlodos, siempre que no 
abarque m~s de tres (3) horas dentro del perfodo nocturno. 

ART(CULO 103: DE LA DURACl6N DE LAS JORNADAS ORDINARIAS. La 
duracl6n m~xima de la jomada diurna es de ocho (8) horas y la semana laborable de 
cuarenta (40) horas. 

La duraci6n maxima de la jomada noctuma es de siete (7) horas y la semana 
laborable de treinta y cinco (35) horas. 

La duraci6n maxima de la jornada mixta es de siete horas y media (7.5) y la semana 
laborable de treinta y siete horas y media (37.5). 

PARAGRAFO: La lnstituci6n podra establecer jomadas de trabajo que incluyan 
sabados y/o domingos, pero reconociendo el derecho a dos (2) dlas eonsecutivos de 
descanso obligatorio por cada cinco (5) dfas trabajados. 

0 
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ARTICULO 104: DE LA REMUNERAC16N DE LAS JORNADAS NOCTURNA Y 
MIXT A. Los trabajos realizados en la jomada nocturna y en la jornada mixta se 
remuneraran como ocho (8) horas de trabajo diumo. 

Cuando asl lo exijan las necesidades del servicio, se podra adoptar un horario 
especial, siempre que se cumpla con el tiempo maximo establecido y se infonne 
sobre este cambio al personal de la unldad correspondiente. 

Corresponde al jefe inmediato decidir cuando y en que casos se podran realizar 
trabajos extraordinaries. 

Los servidores publicos exentos de marcar la asistencia, por su nivel jerarquico o la 
naturaleza de su trabajo, no podran acumular tiempo compensatorio por razi>n de 
realizar labores fuera de la jomada de trabajo ordinaria. Corresponde al jefe 
inmediato decidir cutmdo y en que casos se podran realizar trabajos extraordinaries. 

ART(CULO 105: DE LA JORNADA EXTRAORDINARIA. Correspondera al jefe 
inmediato y director del area autorizar la realizaci6n de trabajo durante la jomada 
extraordinaria. 

El tiempo se reconocerl:l,siempre que el servidor publico haya laborado una hora o 
mas anterior a la hora establecida de inicio de labores. o despues de la hora 
estableclda de finalizaci6n de labores. 

S61o se autorizaran trabajos extraordinarios en los casos de urgente necesldad cuya 
desatenci6n pueda causar perjuicio en el nonnal desenvolvimiento de la lnstituci6n. 

PARAGRAFO: Cuanda se trabaje en turnos especiales de trabajo diferentes al 
horario regular establecido, ello no constituira jomada extraorclinaria. 

ART(CULO 108: DEL LfMITE EN LA AUTORIZACl6N DE TIEMPO 
EXTRAORDINARIO. La autorizaci6n de tiempo extraordinario no debe exceder al 
25% de la jomada laboral ordinaria mensual. 

En casos excepcionales que se exceda este llmlte por trabajos especiales, se 
debera contar con la aprobaci6n def director del area o del Director General. 

ARTICULO 107: DE LA COMPENSACl6N DEL TIEMPO EXTRAORDINARIO. La 
jornada extraordinaria sera eompensada con descanso remunerado equivalente at 
tlempo trabajado debidamente registrado en jomada extraordinaria. 

1. Para el reconocimiento del tiempo extraordinario, este debera tramitarse 
conforme a las disposiciones y procedimientos existentes. 

2. El servidor publieo que reallce trabajos extraordinarios sin autorizaci6n de su 
superior jenirquico, no tendni derecho a reclbir ninguna clase de retribuci6n. 
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ART(CULO 108: DE LOS GASTOS EN CONCEPTO DE ALIMENTACl6N. Cuando 
el servidor pOblico lncurra en gastos en eoncepto de alimentaci6n por la 
realizaci6n de trabajos durante jomada extraordinaria, la lnstituci6n procurer~ 
cubrir los mismos segun lo dispuesto en ta tabla de vi~ticos. 

ARTfCULO 109: DE LOS GASTOS EN CONCEPTO DE TRANSPORTE. Cuando el 
,ervkJor publioo trabaje en jornada extraordinaria se le reconoceran gastos de 
transporte, si la lnstituci6n no lo provee, de acuerdo a la tabla establecida para 
tales efectos. 

TITULO Ill 
BIENESTAR DEL SERVIDOR PUBLICO 

ARTICUL0 110: DEL PROORAMA PARA EL CONTROL DEL USO Y ABUSO DE 
ALCOHOL Y DROGAS. Con el fin de prevenir y reducir el uso y abuso de drogas 
lffcitas y alcohol, la Oficine lnstitucional de Recursos Humanos diseftara, ejecutara 
y mantendra actualizado un programa de educaci6n y prevenci6n en el ,mbito 
instttucional. Ademas aplicart el Programa de DetecciOn y Rehabilitaci6n del uso 
de alcohol y drogas. 

ARTICUL0111: DE LOS DERECHOS DEL SERVIDOR POBLICO 
DISCAPACITADO. El Sistema Estatal de Radio y Televisi6n garantiza al servidor 
publico con alguna discapacidad fisica el derecho al trabajo de fonna utit y 
productiva, respetando su derecho a recibir tratamiento confonne a la 
discapacidad y acatando las recomendaciones de las instituciones de salud 
correspondientes. 

ARTicULO 112: DE LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR LABORAL. El Sistema 
Estatal de Radio y Televisi6n desarrollara programas de medio ambiente, salud 
ocupaclonal, seguridad e hfgiene del trabajo, que deberi\n ser eumplidos por todas 
las instancias de la lnstituci6n. 

ARTiCULO 113: SEGURO DE ACCIDENTES PERSONALES PARA PERSONAL 
DE ALTO RIESGO. La lnstituci6n implementara un programs de seguro de 
accidentes personales de acuerdo al sistema establecido para el sector publico y a 
las normas presupuestarias. 

La lnstituei6n mantendra vigente, en todo momento, et seguro coleetivo que cubra 
a sus trabajadores contra riesgo de muerte y desmembramiento, o p~rdida parclar 
de capacidad o funci6n. En caso de accidente o muerte accidental, se dara 
cobertura y condiciones actualmente en vigor. 

La lnstituci6n entregara copia detallada de toda la cobertura de la p61iza al 
trabajador. 
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TITULOIV 
LA ASOCIACl6N DE SERVIDORES PUBLICOS 

ARTICULO 114: DE SU RECONOCIMIENTO. El Sistema Estatal de Radio y 
T elevisi6n reconocera la organizaci6n de la Asociaci6n de Servidores Publicos de 
la lnstituci6n, constituida para el estudio, mejoramiento, protecci6n y defensa de 
sus derechos econ6micos y sociales. 

ART(CULO 115: DE SU. FUNCIONAMIENTO. La existencia y el funcionamiento de 
la Asociaci6n de Servidores Publicos del Sistema Estatal de Radio y Televisi6n 
estaran sometidos a lo dispuesto en la Ley de carrera administrativa y su 
reglamentaci6n. 

ARTfCULO 116: DE LA AFlLIACl6N. Los servidores pt'.ablicos permanentes de la 
lnstituci6n tienen el derecho a constituir libremente la Asociaci6n de Servidores 
Publicos del Sistema Estatal de Radio y Televisi6n o dejar de pertenecer a ellaj si 
ya esta constituida. Ningun servidor publico podra ser obligado a fonnar parte de 
la Asociaci6n. 

ARTfCULO 117: DE LOS FINES. La Asociaci6n de Servidores Publicos del Sistema 
Estatal de Radio y Televisi6n tene las siguientes fines: 

a. Velar porque se cumplan los derechos y obligaciones que la Ley de carrera 
administrativa y sus reglamentos confieren a los servidores publicos del 
Sistema Estata1 de Radio y Televisi6n. 

b. Colaborar con la administraci6n del Sistema Estatal de Radio y Televisi6n, 
cuando esta lo requiera, para el mejor cumplimento de sus funciones. 

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

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

e. Asumir la representaci6n de sus afiliados en conflictos, controversias y 
reclamaciones que se presenten y demandar o reclamar en nombre de eltos 
en forma individual o cotectiva. 

TlruLOV 
RETIROS DE LA ADMINISTRACl6N PUBLICA 
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ARTICULO 118: DE LA DESVINCULACl6N DEL SERVIDOR P0BLICO EN 
PERIODO DE PRUEBA. La desvinculaci6n del servicio p6blico se hara cuando la 
evaluaci6n del desempeno del servidor pubtico durante el periodo de prueba 
resutte insatisfactorio, cuando resulte positivo en el examen de detecci6n de 
consumo de drogas ilicitas o cuando incurra en alguna fatta grave en el ejercicio 
de su cargo. 

ARTICULO 119: DE LA RENUNCIA. El servidor publico manifestara por escrito, en 
forma libre y espontclnea, su deeisi6n de separarse permanentemente del cargo. 
El escrito de renuncia sera dirfgido al Director General, a quien le correspondera 
aceptarla. 

ARTICULO 120: DE LA DEsmuc16N. La destituciOn se aplicara como medk:la 
disciplinaria al servidor publico por la reincidencia en el lncumplimlento de deberes 
y por la violaei6n de derechos y prohibiciones estabtecldos en la Ley g de 1994 y 
en este reglamento. 

ART(CULO 121: DE LA JUBILACl6N O PENSION POR INVALIDEZ. El servidor 
publico podr6 acogerse a la jubilaci6n o a pensi6n por lnvafidez bajo las 
condiclones y terminos establecidos en la Ley OrgAnica de la Caja de Seguro 
Social. 

ARTICULO 122: REDUCCl6N DE FUERZA. El Sistema Estatal de Radio y 
Televisi6n podra decretar un programa de reducci6n de fuerza siempre que 
eumpla con ros requlsitos establecidos en la Ley 9 de 1°994. Los servidores 
ptlbficos afectados seran reducidos de acuerdo al orden establecido en la Ley. 

ARTICULO 123: FALLECIMIENTO DEL SERVIDOR p(leuco. En caso de 
fallecimiento del servidor publico se le conceders a su beneficiario previamente 
designado el pago del L11tlmo mes de sueldo. El reconocimiento de otras 
prestaciones se regim 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 ptlbHco faltecido. 

TlruLOVI 
DERECHOS, DEBERES Y PROHIBICIONES DEL SERVIDOR POBLICO 

CAPITTJLOI 
LOS DERECHOS 

ARTfcULO 124: DE LOS DERECHOS. Todo servidor p0blico del Sistema Estatal de 
Radio y Televisl6n tendra, independientemente de otros, los derechos siguientes: 

· 1. Ejercer las funclones atribuidas a su cargo. 
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2. Tomar o disfrutar del descanao anual remunerado y vacaciones 
pn>pordonales. 

3. Optar par licencias con sueldo. sin sueldo y especiales. 

4. Reclblr una remuneraci6n. 

5. Percfblr compensacl6n por jomadas extraordinarias. 

6. Recibir indemnizacion por reducci6n de fuef7Jl, accidente de trabajo, o 
enfennedades profeslonates. 

7. Gozar de los beneficios, prestaciones y bonlflcaciones generales establecidos 
por la Constituci6n. las leyes, fos Atglamentos, y otros que decrete el 
gobiemo. 

8. Participar en el pqrama de bonfficaciones especiales, en caso de creaci6n 
de inventos o m6todos que produzcan ahorros o mejoras en los servicios 
pObllcos. 

9. Gozar de confldencialklad en las denunclas relativas al incumplimiento def 
"9lmen discipllnario por parte de terceros. 

1 O. Solicitar y obtener resultados de informes. exjmenes y d•s datos 
personales en poder de la DirecdOn General de Carrera Administrative o de la 
lnstltucl6n en la que labora y de los resultados generates de las evaluaciones 
de los recursos humanos def Estado ode alguna de sus dependencias. 

11. Recurrir las decisiones de las autoridades administrativas. 

12. Conocer y obtener sus evaluaciones peri6dicas. 

13.Negociar colectivamente las conflictos y aquenos elementos del regimen de 
los seividores publicos que no se prohlban expresamente par ley. 

14.Gozar de la jubilaci6n. 

15.Capacltarse y adlestrarse. 

16. Trabajar en ambiente seguro, higil3nico y adecuado . 

. 17. Trabajar con equipo y maquinaria en buenas condlciones flslcas y mecanicas. 

18. Contar con implemenl0$ adecuados que garanticen su protecciOn, salud y 
seguridad de acuerdo con la naturaleza de su trabajo, y sin que ello conlleve 
costo alguno para el servidor pl1>1ico. 
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19.Haeer las recomendaeiones wlidas para el mejoramiento del serv1c10, 
seguridad, salud y el manlenimiento de la buena imagen de la administraci6n 
publica, en todo momento yen especial en caso de conflictos. 

20. Gozar de los demas derechos y har.er uso de todos los recursos y acciones 
establecidos en la Constituci6n, en la Ley 9 de 1994 y en sus reglamentos. 

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

Estos derechos se ejerceran de acuerdo 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 publicos de carrera administrativa 
ademits, tienen los siguientes derechos, de acuerdo con la Ley 9 de 20 de junio de 
1994 y sus regfamentos: 

1. Estabilidad en su cargo 

2. Ascensos y traslados 

3. Participaci6n en programas de rehabifitaci6n en caso de consume o de 
abuso potencial, o drogas ilicitas o de alcohol 

4. Bonificaci6n por antigliedad 

5. Optar por licencias con sueldo 

6. lntegraci6n en asociaciones para formaci6n y dignificaci6n del servkJor 
p6blico. 

CAPITULOII 
LOSDEBERES 

ART(CULO 126: DE LOS DEBERES. Son deberes de los servidores pllblicos en 
general los si9uientes: 

1. Realizar personalmente las funciones propias del cargo, con la intensidad, 
responsabilidad, honradez, prontitud, cuidado y eficiencia que sean 
compatibles con sus fuerzas, aptitudes, preparaci6n y destreza, en el tlempo y 
lugar estipulado. 

2. Oesempenarse con conciencia ciudadana, honestidad y senlido de la misi6n 
social que debe cumplir como tal. 
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3. Asistir puntuarmente al puesto de trabajo en condiciones pslquicas y fisicas 
apropiadas para cumplir su labor. 

4. Observar los prindpios morales. normas eticas y de honestidad. como 
parametros fundamentales de orientaci6n para el desempeno de sus 
funciones. 

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

6. lnformar, de inmediato sobre cualquier academe o dafio a la salud que 
sobrevenga durante la ejecuci6n del trabajo, o en relaci6n a este. asl como 
los que puedan causar riesgo a la seguridad o salud. 

7. Evaluar a los subaltemos con objetividad. atendlendo rigurosamente los 
parametros establecidos. 

8. Acatar las 6rdenes e instrucciones emanadas de los superiores que dlrijan o 
supervisen las actividades del servicio correspondiente, siempre y cuando no 
oontraigan los procedimientos establecidos en la Ley y no atente contra su 
honra y dignidad. 

9. Tratar con cortesra y amabilidad al publico, superiores, companeros y 
subaltemos, empleando un voeabulario exento de expresiones despectivas o 
soeces. 

10. Notlficar a las lnstancfas correspondlentes cualquier heeho comprobado que 
pueda desprestigiar, dal'iar o causar pe~ulclo a la administraci6n publica. 

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

12. Cuidar, con la diligencia de un buen padre de familia, todos los bienes. utiles, 
materiafes, herramientas y equipo confiados a su custodia, uso o 
administraci6n. 

13. Garantizar la prestaci6n de servicios minimos, en fos casos en que la 
Constttucl6n y la Ley otorguen el derecho a huelga y esta se de. 

14.Resolver, dentro del termino de treinta (30) dfas de efectuada, la petici6n, 
consulta o queja hechas par cualquier ciudadano, siempre que estas se 
presenten por escrito. en forma respetuosa y el servidor publico sea el 
competente para ello. 
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15. Guardar estricta reserva sobre la infonnaci6n o documentaci6n tecnica, 
administrative, creativa o de producci6n que conozca por razon del 
desempefto de sus funciones, y que no este destinada al conocimiento 
general, cuya divutgaci6n pueda causar perjuicio a ta lnstituci6n. 

16. Trabajar tiempo extraordinario cuando su superior lo solicite; y cuanclo, por 
slniestro ocurrido o riesgo inminente, se encuentre en pellgro la vlda de las 
personas o la existencia mtsma del centro de trabajo. 

17. Salvo instrucci6n superior contraria y de acuerdo a los requisitos def cargo, 
asistir o mantenerse en el puesto de trabajo prestando el servicio en jomada 
extraordlnaria hasta que llegue su reemplazo o concluya la gesti6n bajo su 
responsabilidad. 

· 18.lnfonnar a su superior para que lo declare impedido de la atenclon de un 
tramite administrativo que atana a los familiares del servidor pOblico hasta el 
cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad. 

19. lnformar en el plazo oportuno en caso de que se participe de un supuesto de 
nepotismo sobreviviente, para que se tomen las medidas correctivas. 

20. Cumplir las nonnas vigentes de la Constituci6n. las teyes y los reglamentos. 

21.Asistir al lugar de trabajo vestido apropladamente, sin ir en contra del orden y 
la moral publics o que se menoscabe el prestigio de fa lnstituci6n. 

22.Actualizar en fa Oficina lnstitucional de Recursos Humanos sus datos 
personales, de educaci6n y otros de interes que deban reposar en su 
expediente personal. 

23. Someterse a los ex6menes m6dicos y detecci6n de drogas que requiera la 
lnstituci6n de acuerdo al programa que se establezca. 

24.utilizar el equipo de seguridad adecuado a ta labor que reallza y que le ha 
suministrado la lnstituci6n. 

25.Asegurar la preservaci6n de textos. irNgenes y sonidos, asl como demas 
infonnaci6n contenida en cualquier medio de almacenamiento que se 
encuentre bajo custodia. 

CAPITuLOIII 
PROHIBICIONES 
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ARTICULO 127: DE LAS PROHIBICIONES. Con el fin de garantizar la buena 
marcha de la lnstitucl6n, el logro de sus objetivos y er efectivo ejerciclo de los 
derechos meneionados, queda prohlbldo al servtdor p(lbllco: 

1. La exaccf6n, cobro o descuento de cuotas o oontribuciones para fines 
politicos, a los servidores publicos, aun con el pretexto de que son 
voluntaria&. 

2. Exiglr la afiliaci6n o renuncia a un detenninado partido para poder optar a un 
puesto publico o poder permanecer en el mlsmo. 

3. Todo tipo de actividad proselitista o de propaganda polftica, tales como la 
fijaci6n, colocaci6n o distribuci6n de anuncios o afiches a favor de candidatos 
a puesto de elecci6n popular o partidos polfticos1 en las oficinas, 
dependencias y edificios publicos, as( oomo el uso de emblemas, slmbolos 
distintivos o imagenes de candidatos a elecci6n popular o partidos dentro de 
las oficinas publicas. · 

4. Ordenar a los subaltemos ta asisteneia a actos polfticos de cualquier 
naturaleza, utiUzar con este fin vehlculos o cualesquiera otros recursos del 
Estado o impedir la asistencia de los servidores publicos a este tipo de actos 
fuera de horas laborables. 

5. Favorecer, impedir o lnflulr, de cualquier forma, en la afiliaci6n o desafiliaci6n 
de las asociaciones de servidores publicos. 

6. Alterar, retardar o negar injustificadamente el tramlte de asuntos, o ta 
prestaci6n de un serviclo solicitado, de ecuerdo a las funciones de su cargo. 

7, Recibir pago o favores particulares. como contribuciones o recompensas por 
la ejecuci6n de acciones inherentes a su cargo. 

8. Dar trato de privilegio a los tllimites de personas naturales o jurtdicas de 
familiares que pretendan celebrar contratos con la Naci6n, o que soliciten o 
exploten concesiones administrativas, o que sean proveedores o contratistas. 

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

10. Consumir drogas ilicitas ode abuso potencial. 

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

12. Atentar de palabra ode hecho, contra la vida y la dignldad de los superiores, 
subaltemos o companeros. 
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13. lncurrir en nepotismo. 

14. lncurrir en acoso sexual. 

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

16. Establecer fueros o privilegios personales o discriminaci6n por raz6n de raza, 
nacimlento, erase social, sexo. religion o ideas poHticas. 

17. Realizar o participar en huelgas prohibidas o deelaradas ilegeles o incumplir 
con el requisito de seNicios minimos en las huelgas legales. 

18. Desobedeoer los fallos judiciales, (os laudos arbitrales y las decisiones 
administrativas provenientes de las autoridades competentes respectivas. 

19. Cobrar salario sin eumplir con su jomada de trabajo, salvo las exeepciones 
contempladas en la Ley. 

20. Reallzar camblos en el sistema de transmisi6n, ajustes de los transmisores o 
cembios no iautorizados de frecuenoias en los enlaces de microondas sin la 
debida aulorizaci6n, salvo casos debidamente comprobados. 

21.Sacar del aire las senales del Sistema Estatal de Radio y Televisi6n, sin que 
medie motivo o causas justifioadas. 

22. Efectuar cambio de equlpo en sitios de transmisi6n y/o unidades m6viles de 
radio y televisi6n, sin previo aviso al superior inmediato e incumplir con los 
procedimientos establecidos, en materia de custodia de bienes patrimoniales. 

23. Alterer la programaciOn del Sistema Estatal de Radio y Televisi6n con videos, 
musicas, documentales, series o cualquier otro producto audiovisual sin que 
se encuentre dentro del calendario de la programaclOn de radio y televlsi6n. 

T(TULOVJI 
PETICIONES, QUE.JAS Y RECLAMOS 

ARTICULO 128: PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS. Todo seNidor publico del 
Sistema Estatal de Radio y Televtst6n podra presentar peticiones, quejas o 
reclamaciones por motivo de interes institueional o particular en forma verbal o 
escrtta. ante su jefe lnmediato. 

De no obtener respuesta o no estar satisfecho con fa misma, el servidor pllbllco 
tendra derecho a recurrir a las instancias superiores, en el plazo establecido. 

TfTULOVIII 
R~GIMEN DISCIPLINARIO 

CAPITULOI 
LAS FAL TAS Y SANCIONES 

ART1CULO 129: DE LAS FAL TAS. El servidor publico quP. comftta una falta 
ac:fministrativa por el incumplimiento de fas disposiciones estciblecidas en fa Ley 9 
de 1994. sus reglamentos y este reglamento lntemo seni sanclonado 
disciplinariamonto sin pcrjuicio do su responsabilidad civil y penal proventente del 
mismo hecho. 

ARTICULO 130: DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS. Las sanciones que se 
aplicaran por la comisi6n de una falta administrativa son las siguientes: 
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a. Amon,...cl6n verbal: Consiste en el Ramado de atend6n en privado que 
aplica personalmente el superior inmediato al aervldor pclbllco aobre au 
conducta. 

lnfonne de Gata amonestaci6n se envlani al e,cpediente personal en la Oficlna 
lnstituclonel de Rec.ursos Humanos con conatancia de reclbo pot pane del 
aetVidor amonestado. 

b. AmoRHJIClfn NCl'ffa: Consi51a en el lamado de •tenc:i6n format escrito que 
epliea peraonalmente el superior tnmedlato al aervk:lor publlco sobre au 
conducta. 

Copia de eat.a amonestacl6n se envianl al expedtente personal en la Ofk:ina 
lnatilucional de Recul'80G Humanoa ggn c;;onstancia de reclbo por parte del 
.. Nidor amoneatado. • 

G. Smpenal6n: Consiste en 1a euepene'6n del ejet'Cicto del cargo stn goce de 
sueldo que apllca el superior inm«Hato al 9esvldor p6blk::o por reincldencia en 
faltas o la icomlsi6n de una falta grave. La sanciOn debe ser tonnallzada por 
reaoluci6n. 
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d. Deatltucl6n del cargo: Conaiste en la deavinculacl6n pennanente del servtdor 
pllblico que aplica el Dllector General por la GOmisl6n de una de las causales 
establecklas en et "9imen diacipRnario o por la reincklencia en faltas 
administrativas. 

ARTlcUL01a1: DE LA CLASIFICACION DE LA ORAVEDAD DE LAS FALTAS. 
De acuerdo a su grevedad. las faltas ae claslftcan en: 

a. Faltu leYn: Por el incumpllmiento de diSpc)8ieiOne6 admfniatrattvas o de 
cualquier acto contrario a los deben,a eatablec:idos para mantener el orden y 
subon:linad6n inatltuc;:ionaln. 

b. Fal1aa ..,.,,..: Tiplficadas <X>RlO la lnffacci6n de obligacionea o 
prohlbiciones tegalmente estabtecidaa, relativas a preservar la competencia, 
lealtad, honestldad y moraHdad de los actos publicos y privados, que 
menoscabe el prestigio e imagen de la administraci6n publica. 

c. Faltas de m6xlma gravedad: Las conductas tiplficadas en la ley 9 de 20 de 
junio de 1994 que admiten di~ctamente la sanci6n de destitud6n. 

La caducidad de las faltas leves sera de un (1) ano calendario, mientras que la 
caducidad de las faltas graves ser6 de dos (2) anoa catendario. 

ARTfCULO 132: DE LA APUCACl6N PROGRESIVA DE SANCIONES. La 
violact6n de las normas de canlcter dleclplinarlo acanvarli la apllcaci6n de las 
sanciones enuncladas de modo progresivo, dependiendo de la gravedad de la 
fatta. 

ARTlcULO 133: DE LA APLICACl6N DE LA SANCION DE SUSPENSl6N. El 
numero de suspensiones no seni mayor de tres (3) en el t6nnlno de un (1) al\o 
laborable, ni podnl sumar m,s de diez (10) dlas h4iblles, durante el mismo 
perfodo. Al servidor publico que se exceda de este llmlte, se le aplicanl la sanci6n 
de destituci6n. 

ARTfCULO 13': DE LA TIPIFICACl6N DE LAS FALTAS. Para determlnar las 
conduct.as que constituyan faltas admini&trativas se aplicart\n los crtterios del 
cuadro que apareoe como •nexo, para orienter la calificaci6n de la gravodad de 
188 falta& asr como la sancl6n que le correaponda. 
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FALTASLEVES: 

NATURALEZA DE LAS FAL TAS PRNERAVEZ 

1. Desobectec:er las ordenes 0 lnstrucclones que impastan tos supericxes 
Jerarquicos. Amonestacion verbal 

2. Tratar con irrespeto y descortesla a los compal'leroe. de trabajo y al 
publlco. Amonestaelon verbal 

3. Realizar actividsdes ajenas al ejercicio de las funclones del cargo, 
durante el horario de trabajo establecldo. Amonestaci6n verbal 

4. Abusar del uso del ce1~no en asuntos no oficiales. AmonestaciOn verbal 

5, Omitir el uso del camet de identificaci6n de la lnstituci6n. Amcnestaci6n vert>a1 

6, lgnorar la timpleza general de lo9 equipos, herramientas e 
instrumentos de trabajo que utlice el servldor p6blico en el AmonestaciOn verbal 
cumplimiento de sus funciones. 

REINCIDENCIA 
10. Amonestacl6n escrita 
20. Suspensi6n dos (2) dlas 
3°. Suspensi6n tres (3) dlas 
4°. Suspension cinco (5) dfas 
SO.Destituci6n 
10. Arnonestaci6n escrita 
2°. Suspension dos (2} dlas 
3°. Suspension tres (3) dfas 
40. Suspension cinco (5) dfas 
5°. Oestituci6n 
10. Amonestacl6n escrita 
2°. Suspension dos (2) dlas 
3°. Suspension tres (3) dlas 
4°. SuspensiOn clnco (5) dlas 
so. Oestitucion 
1 o. Amonestaci6n escrita 
20. Suspensi6n dos (2) dfas 
30. Suspensl6n tres (3) dlas 
4°. Suspensi6n cinco {S) dfas 
So. Cestituci6n 
10. Amonestacf6n escrfta 
2". SUspensi6n dos (2) dlas 
3°. SuspensiOn Ires (3) dlas 
40. Suspension clnca (5) dlas 
so. DestltuclOn 
10. Amonestaci6n escnla 
20. Suspension dos (2) dlas 
3°, Suspension tres (3} dlas 
4°. Suspensl6n cinco (5) dlas 
so. Oestituci6n 
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NATURALEZA DE LAS FAL TAS 

7. Abstenem de cumpHr las normas relativas al medlo ambiente, ta 
salud ocupacional, de seguridad e higiene del trabajo. 

8. Abstenerse de utlllzar duranfe la jomada de trabajo lo6 implementos de 
seguridad neeesafios 'f que le han sldo sumlnlstrados para el 
desempel'lo de su labor en forma segura y eficiente. 

9. Vender a comprar artfc:ulos, prendas, JlQlizas, rifas, chances, loterla y 
mercancia en general en los puestos de trabajo. 

10. Asistir al lugar de trabajo vestldo inaclecuadamente, o en contra de la 
moral y el orden pObllco o de manera que se menoscabe el prestlglo 
de la tnstltud6n. 

11. Asistir al luger de trabajo sin el unifcnne completo, cuando la 
lnstituci6n ro ha establecido para mantener una aparienda adecuada. 

12. No asistir puntualmente a su puesto de trabajo en et horario oonvenldo. 

• Hasta tres tardanzas lnjustifieadas de 1 a 1 O mlnutos en un mes. 

• Hasta una tardanza injustific:ada de 10 minutos o mas en un mes. 

• Hasta una ausencia injl.l9tificada al mes. Tambien se considerara 
ausencia ~a la omlslC>n de ~r la aslstencia a la 
entrada v sallcla de la lamada laboral. 

PRIMERA VEZ REINCIDENCIA 
1 °. Amonestaei6n escrita 
-ZO. Suspensi6n dos (2) dlas 

Amonestaci6n verbal JO. Suspension tres (3) dlas 
4°. Suspension cinco (5) dtas 
so. Destitucioo 
1 o. AmonestaciOn escrlta 
20. Suspension dos (2) dlas 

Amonestaci6n verbal JO. Suspension tres (3) dlas 
4°. Suspension cinco (5) dras 
s0• Destituc:i6n 
1 o. AmonestaclOn escrita 
2°. Suspension dos (2) dfas 

Amoneslaci6n vet'bal 3°. Suspension tres (3) dlas 
40, Suspensl61'1 cinco (5) dlas 
50. Destitucion 
1°, Amonestad(ln escrita 
2°. Suspensi6n dos (2) dies 

AmonestaciOn vetbal 3°, Suspensi6n tres (3) dlas 
40. Suspensl6n cinco (5) dlas 
50. Destitucion 
l O , Amonestacl6n escrtta 
2°. SuspensiOn dos (2) dfas 

Amonestaci6n verbal JO. Suspension tres (3) dlas 
"fO. Suspensi6n cinco (5) dlas 
5°. Destituci6n 

10. AmonestaciOn escrita 
2°. Suspension dos (2) dlas 

Amonestacl6n verbal 3°, Suspension tres (3) dlas 
4°. Suspension cinco (5) dlas 
50. Destitucitln 
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NATURALEZA DE LAS PAL TAS PRIMERAVEZ 

13. Entotpecer tas tabores y realizar actos que altec'en el orden y la AmonestaciOr, vertlal 
dlsclpllna en el lugar de lnlbajo. 

14. lngertr allmenlOS frente al pt'.lbllco. Amonestacl6n verbal 

15. Recabar ouotas o contribuclones entre et pel'SOnal, salvo aquellas Amones1aci6n verbal 
autol'lzadas. 

16. ExtralimilarSe en la concesi6n del tiempo compensatoria al personal a 
SU cargo. 

Amonestaclon vert>al 

17. Abendonar temp01'81mente et puesto de 1rabajo durante 8' honlrio de AmonestaclOn verbal 
trabajo, sin la autonzacl6n conespondiente. 

REtNCIDENCIA 
10. Amonestad6n esc:nta 
zo. Suspension dos (2, dlas 
JO. Suspension Ires (3) dlas 
40. Suspension cinco (5) dlas 
So. Destituc:ion 
10. Amonestacl6n escnta 
20. Suspension dos (2) dlas 
JO, Suspension tres (3) dfas 
40, Suspensl6n clnco (5} dfas 
so. Oestituci6n 
10. Amonestaci6n escrita 
20. $tJSpensi6n dos (2) dlas 
Jo. SuspensiOn tres (3) dlas 
40. Suspensil>n cinco (5) dies 
so. Oestiluci6n 
lo. Amones1aci0n escnta 
20. Suspension dos (2) dlas 
30. Suspens~n tres (3} dfas 
40. Suspensl6n cinco (5} dras 
50. OestiluclOn 
1 a. AmonestaciOn escrtta 
20. Suspensi6n dos (2) dlas 
3°. SuspensiOn Ires (3} dfas 
40. Suspension clnco (5} dlas 
so. DestituciOn 
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FALT.AS GMVU: 

NATIJIW.EZA DE LAS FALTAI 

1. Pennilt a sus subaltemos que laboren en eS1ado de embriaguez o bajo el 
erecto de drogas Klcltas o medicamentos que afecten su capaddad. 

2. Desempenar e4 ca,go indecolQS8fflente y obeerver una conclude en su vida 
privada que denda at Ofden, la moral p(lbica y que menoscabe el predglo 
delalnstitucl6n. 

3. Uso indebida del cam& de identiftc:adOn de la lnatituci6n. 

-· 

4. Oar lugar a p6rdida o dafto de bienes destinados al servicio, por orniliOn en 
et control o \llgilalcia. Adeln6$, el NMdor ~ rembolsar el monto de la 
p6rdida. 

5. No lnfonnaf a su supenor lnmediato, con la mayer bte'tledad poslble, socre 
enfennedades lnfecto-eontaglosas, accident8s y lesfones que sufra dentro 
o fuef'8 del puesto de trabaJo. 

6. Tramilar asuntos de caracter oficlal sin aegur el ordeft jenirquico 
estabteddo. 

7. trrespatar en forma gl'8Y9 a Ice superiores. subaltemOI o compafleroe de 
trabajo y al p(lbtico. 

8. Utiltzar et seNlclo teleft>nlco de lalga distancta con car6cler partlcular. 
Adem•s, el servidor debera cancelar el monto de la lllmada. 

PRIMERAVEZ REINCIDENCIA 
10. Suapensl6n dos (2) diet 

~ escrfta 
20. SuspenslOn tns (3) dfas 
3°. SUape1tlicln cmo (5) dfas 
40_ Dedtuci6n 
1 o. Su8penai6n do8 (2) dlal 
20. Suapensl6n tres (3) dlas AmonestadOn elCffta 
30. Suspensldn cinoo (5) din 
40.Destllucl6n 
1°. SUlpeftll6n dos (2) dial 

AmonestadOn eec:nta 20. Sutpenl!On tra (3) dfas 
30. Suapensi6n cinco (5) dfas 
40.Deltltuct6n 
10. Sulpenllmtda&(2)cl81 
20. Suapensl6n tree (3) dfM AmonestadOn esctfla 
30. Suepeulic)n clnco (5) dies 
40.DNlltuc:lml 
10. Sulpensi0ndoa(2)cln 
20. Suspens(On Ira (3) diet AmOIMIStlcitll NCt'III 
30. &sepensl6ncinco(5)dfas 
40. Dedtucl6n 
10. Suspenel6n dos (2) dfas 

Amoneltacidn elCriCa 20. Su1peMi6n 11W (3) dfn 
30. Suapeulic)n clnco (5) din 
40. De8lllucl4n 
10. Suapensl6n dos (2) dlN 

Amoneetactm esct'IIII 
20. SUlpensk)n 1n1 (3) dfaa 
30. 8uapensl6n clnco (5) dies 
40. Deeatucl6n 
1 o. SuspensiOn doe (2) dlu 

Amonestacla, nct1ta 20. Suapenei6n Ira (3)dlaa 
30, Suapenai6n cinco (5) dllll 
40. Deltltucldn 
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NATURALEZA DE LAS F.AL TAS 

9. Celebrar reuniones sociales fuera de horas laborables en las inst.alaclones 
de la lnstltuci6n, sfn previa autorizaci6n. 

10. OmiHr la denunda ante el superior inmedlato de cualquler acto deshonesto 
del cual tenga coooe!mlento el servldor pllblico, ya sea que estt involucrado 
un servidor publico u otra p8r$0na natural. 

11. El abandono del puesto de trabajo anterior a la hora establecida de 
finatlzacl6n de labores. 

12. Oesaprovechar por negligencia las actividades que se le ofrecen para su 
adlestramiento, capacitaciOn o perfeccionamlento profeslonal. 

13. Transportar en vehiculos oficiales a personas ajenas a la lnstttuclOn. 

14. Hacer apuestas o juegos de azar en el ejerclclo de sus funciones. 

• 15. No proveer1e a los subaltemos nuevos, las lnstrucelones especlficas del 

t 
puesto de ttabajo. 

16. No infonnar a su superior inmediato sobre cualquier falta oerror que haya 
llegado a su oonocimlento por razones de su trabajo o de sus funciones v 
que afecte a la tnstltucion. 

17. Encubrir u ocultar irregularidades o cuakiuier asunto que afecte la buena 

PRtMERAVEZ REINCIDENCIA 
1 °, SuspensiOn dos (2) dlas 

Amonestad6n escrita 20. SUspensi6n tres {3) dlas 
)O. SuspensiOn cinco (5) dlas 
4°. OesttuciOn 
1 o. Suspensi6n dos {2) dlas 

AmonestaciOn esaita 2°. Suspensi6n tres (3) dlas 
30, Suspensi6n cinco (5) dlas 
40, DestitueiOn 
1 o. Suspension dos (2) dfas 

Amonestacl6n escrita 20. Suspensi6n tres (3) dlas 
30. Suspension cinco (5) dlas 
40. Destituci6n 
1 °. Suspensi6n dos (2) dlas 

Amonestaci6n escrita 
2°. Suspensi6n tres (3) dlas 
3°. Suspensi6n cinco (5) dlas 
40. DestituciOn 
1 o. SuspensiOn dos (2) dlas 

AmonestaciOn escrita 2°. Suspensi6n tres (3) dlas 
3°. Suspension cinco (5) dlas 
40. Oestituci6n 
l O• Suspensl6n dos (2) dlas 

Amonestacl6n escrita 2°. Suspension tres (3) dlas 
30, Suspensi6n cinco (5) dlas 
40. OestituclOn 
lo. SuspensiOn dos (2) dlas 

Amonestaci6n escrita 2°. Suspensi6n Ires (3) dlas 
3°. Suspensl6n cinco (5) dlas 
40. Destitucl6n 
1° •. Suspensi6n dos (2) dlas 

Amonestacion escrita 20. Suspension Ires (3) dias 
JO. Suspension cinco (5) dlas 
40. Destltuc!On 

Suspensl6n dos {2) dfas 10. Susoensi6n tres (3) dfas 
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NATURAi E%A DEW FAt.TAS PRIMERAVEZ 
marcha de la lnstitucidn. 

18. Desatender los e~menes IMdioos que requlera la lnstltucl6n. Suspensl6n dos (2) dlas 

19. Marear la tarjeta de aslstencia de otro serwlor pObllco, o permitir que lo 
hagan a su favor. Suspension dos (2) dlas 

20. No pennltllfe a sus subaltemos partieipar en IDs programas de bienestar del 
setvidor pilbllco y de relaciones laborales. Suspensi6n dos (2) din 

21. No autorizar et uso de tiempo compensato,to de sus subaltemos. Suspenai6n dos (2) dlas 

22. Sollcltar o recl>ir bonlficaciones u oeros emolumentos de otnls entidades 
f)Obl"tcas cuando preste seMCio en estaa. SuspenslOn dos (2) dlas 

23. La sustracci6n de la lnstituciOn, sin p,evia aulorizaclOn, de docunentos, 
materiales ylo equlpo de trabajo. Su999nsl0n dos (2) dlas 

2<4. Utitiz• equipo de la lnsttluciOn bajO efeclo de bebldas alcohOCic:aB o drogas 
ilcitas. Suspensl6n dos (2) dlas 

25. Permltir el maneJo de vehlculOs de ta lnstituci6n a 8efVidof'es publicos o 
personas no autatzadas. Suspenwn dos (2) dlas 

26. Negarse a cooperar, obstruir o lnteffenr en una i~n ofieial. Suspensl6n dos (2) dfaS 

27. Oesobedecer, sin causa justificada yen peljuicio de la lnstlluci6o, las 
lnstrucciones impartldas para el desempetlo de una tarea o actMdad SuspensiOn dos (2) dlal 
especifiea. 

28. Extralini1arse en sus funciones y oor la actuaciOn u omla6n neglgente de Susoensi6n dos (2) dfas 

REICIDENCIA 
20. SUspensl6n cinoo (5) dfas 
3•, Oestitucic)n 
1 °. Suspension (3) dlas 
20. SuspensiOn (5) dlas 
30, DestludOn 
1 o, Suspensi6n (3) dfas 
20. SuspensiOn (5) dlas 
30. Destftuc:iOn 
10. SuspensiOn tres (3) dfas 
20. SuspenslOn cinco (S) dlas 
30, DestttudOn 
10. suspensioo tres (3) dfas 
20. SU1p9nai(wi Cinco {5) dfas 
30, DestitudOfl 
10. Suspensl&I tres (3) dfas 
20. Suepensl6n clnoo (6) dies 
3°.DeaftlciOn 
10. Suapensi6n tres (3) dfas 
20. Suspensl6n ctnoo (5) dlas 
3°. Oestitu<:16n 
10. Suspension tres (3) dfas 
2°. Suspensldn clnco (5) dfas 
30, Destltuci6n 
10, Suspensiontrea (3)dlas 
20. SuspensiOn Cinco (5) dfas 
JO. Oestitucidn 
10. Suspensi()n trn (3) dlas 
2°. Suspension clnco (5} dfas 
3°.Destltucion 
1°. Suspension tres (3) dlas 
20. Suspension clnco (5} dlaa 
JO.Destitucl{Jn 
1°. Sus tres(3Jdlas 
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""TURALEZA DE LAS FALTAS PRIMERAVEZ 
SUS responsabilidades. 

29. lncumplir las normas estabtecidas sobre el otorgamlento de vacaclones del Suspensi6n dos (2) dlas 
personal a su cargo. 

30. No tramllar la sollcltud de capacitaciOn de un subaltemo. Suspen~ dos (2) dlas 

31. Utirlzar su cargo o lnftuencia oficia~ paa coacclonar a alguna persona en 
beneflclo proplo o de terceros. 

Suspensl6n dos (2) dlas 

32. Promove, o participar en peleas eon o entre sel'liidotes pllbllcos. SuspensiOn dos (2) dfas 

33. Ulltlzar at personal, equipo o vehleulos de la lnstltuclon en trabajos para 
beneficio proplo ode teroeros. 

Suspensl6n dos (2) dies 

34. Reci)ir o solieitar propinas o regales de suptidOf'es por oompras o seNicios SUspenstOn clnco ( 5) dies 
que requlera la lnstttudOn. 

35. No apllcar obletlllamente la evaluaclon det desempefto o el r6gimen Suspension clnco ( 5) dlas 
diselplinario, sl personal subaltemo a su cargo. 

36. No trabajar er1 tiempo extraordinario o manteflerse en su puesto de trabajo 
hasta que tegue su reempfazo o conduya la gestl6n baJo su Suspension clnco (5) dfas 
responsablldad o por sinieslrO o ries90 inminente se encuentre en pelign, la 
vlda de ""'fSOM o la SieaUrldad de la lnstitucl6n. 

YT. lntroduclr o portar armas de cualquier naturaleza durante las horas de Suspensi6n dlez (10)dfas 
trabalo salvo aue se cuente con autorizaci6n Dara eflo. 

38. Cobrar salario sin cumpllt con su horario de trabajo establecldo. SUsDAnstOn dlez (10) dies 

39. Otscrimlnar por cualquier motiva. Suspension diez (10) dfas 
40. Ptesentar certlflcados falsos que le atnbuvan conoclmientos, cualldades, 

habHldades, exi,,erfenclas c faeuttades para la obtencion de nombramientos, Suspension diez (10) dfas 
ascensos aumentos v otros. 

REINCIDENCIA 
2°. SuspenslOn clnco (5) dlas 
30. Oestituci6n 
1 o. Suspensi6n tres (3) dies 
2°. Suspensi6n cinco (5) dlas 
30, Oestltuclon 
10. Suspension tres (3) dlas 
2,0, Suspension c:inco (5) dlas 
30.oestituci6n 
1°. SUspensiOn tres (3) dlas 
20. Suspensl6n clnco (5) dras 
JO, Oestituclon 
1°. Suspensi6n tres (3) dfas 
20. Suspensi6n cinoo (5) dlas 
30, OestituciOn 
10. Su$pensi6n tres {3) dlas 
20. Suspension cinoo (5) dias 
30. DestituclOn 
1°. Suspensil>n diez (10) dlas 
2°. Oestitucl6n 
10. Suspensic!n dlez (10) dlas 
2°. Destituci6n 

10. SUspens~ dlez (10) dlas 
20. Destltuc:iOn 

1 o. Destituc:i6n 

10, Destlucl6n 
1°. Destluci6n 

2°. Destitucl6n 
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FALTAS DE MAxfMA GRAVEDAD 

NATURALEZA DE LA FAL TA 
1. La exscci6n, cobro o desa.iento de cuotas o contrtbuclones para fines polrtieos a los servidores publicos aun a pretexto 

de aue gon vofuntartas. 
2. Extglr la afillacl6n o renuncia a un determinado partido para poder optar a un puesto publioo o poder permanecer en el 

mismo. 
3. TDdo tipo de actividad proselltlsta ode propaganda polltica, tales como la fijaci6n. eolocaci6n o distribucion de anuncios 

o afiches a favor de candidatos o partidos potltieos en tas oficinas. dependencias y edificios p(lblicos, asr como el uso de 
emblemas, slmbolos distintivos o itMgenes de candidatos o partidos dentro de los edlflcfos publicos, por parte de los 
servidores publicos, salvo lo que en sus despachos o cunlles ldentifica a la rep,esentaci6n polltica det servidor publico 
electo DODUlarmente. 

4. Ordenar a los sutlaftemos ta aslstencia a actos pollticos de cualquler naturaleza. o utilizar con este fin vehlculos o 
cualesquiera otros recursog del Es1ado: o impedir la asisteneia de los setVidores pubkos a este tipo de actos fuera de 
horas laborales. 

5. Favorecer, impedlr o lnflulr, de cualquier forma, en la afiliacion o desafiliaci6n de las asociaciones de servidores pQbllcOs. 
6. Alterar, retardar o negar injuslif,cadamente el tramle de asuntos, o la prestaciOn det servldo que le oorresponde, de 

acuerdo a fas funciOnes de su can:ro. 
1. Reclbir pago lndebldo por parte de particutares. como oontribuciones o recompensas por la ejecuciOn de acciones 

lnherentes a su cargo. 
8. Der trato de privitegio a los tramttes de personas naturales o jurldlcas de famlliares que pretendan c:elebrar contratos con 

la Naci6n o que soliciten o exoloten conceslones adminis1rativas o aue sean proveedores o contratiS1as de las mismas. 
9. Jncurrir en nepcttsmo, 
10. lncumr en aooso sexual. 
11. Apropiarse ilegltimamente de materiales, equipo a valotes de propiedad del Estado. 
12. No guardar rigurosa reserva de ta infonnacion o docurnentacl6n que conozca por raz6n del desempetlo de sus 

funciones, y aue no este destinada al conocimiento aeneral. 
13. No asisti, o no mantenerse en el puesto de lrabajo prestando el sel'Yiclo en jomada extraordinaria hasta que llegue su 

reemp(azo, o concluya la gesti6n bajo su responsabllldad, salvo lnstruccl6n superior en contrario y de acuerdo a los 
,~uiSltos del cargo. 

14. Reallzar o partlcipar en huelgas prohlbidas o decfaradas ilegales, o inc:umplfr con el requiSlto de servlclos mlnimos en las 
hueloas leaales. 

15. Oesobedecer los faltos Judiclales, los laudos arbitrares y las decisiones administrativas provenientes de las autoridades 
comoetentes respectivas. 

16. Obtener en dos (2) evaluaaones ordinanas consecutivas un puntaje no satlsfadorio. 
17. Sacar del alre las sen ales del Sistema Estatal de Radio y T elevis!On, sin que medie motlvo o cause justificada. 

18. Efectuar cambio de equipo en sitios de transmisi6n y/o unidades movlles de radio v televislOn, sin preYio aviso al superior 
inmediato e incumplir eon los s,roeeclimlen~~stableeid~s. en matena de custodia de bienes s,atrimoniales~ 

19. Alterar la PRt9ramaclOn del Sistema Est.at.al de Radio y Televisi6n con videos, milslcas, documentales, series o cualquier 
_ ___J)ID_roducto audiovisual sin Que se encuentre dentro del catendario de la l)fOQramaciOn de radio 'I television. 

PRIMERAVEZ 
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Oestltucion 

Oestitucion 
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CAPfTULOII 
EL PROCESO DISCIPUNARIO 

ARTICULO 135: DE LA INVESTIGACION QUE PRECEDE A LA 
APLICACl6N DE SANCIONES DISCIPLINARIAS. La aplicaci6n de 
sanelones dlsclpllnarlas debera estar pr&cedida p0r una investigaci6n 
realizada por la Oficina lnstitueional de Recursos Humanos, destinada a 
esclarecer los hechos que se le atribuyen al servidor publico, en la cual se 
permita a ~ste ejercer su derecho a defensa. 

PAR~GRAFO: Copies de los documentos de la investigael6n reallzada y 
los documentos medlante los cuales se establezcan las saneiones 
dlseiplinarias, se registraron y archlvar4n en el expediente delservidor. 

ARTICULO 136: DEL PROCESO DE LA INVESTIGACl6N. La investigaci6n 
sumaria de los heehos que conlleven la aplieaei6n de sanclones 
discipllnarias al servidor publico, debera practicarse eon la mayor 
celeridad de manem que se cumplan los plazos establecidos en la Ley 9 
de 1994 y el Decreto EjP.eutivo 222 de 1997, para la presentaciOn del 
informe. 

En c:aso de faltas administrativas que conlleven la aplicaei6n de sanci6n 
de amonestaci6n eserita o suspenslones. el lnforme se remitira al superior 
jerarquico que soliclta ta lmposlcion de las sanciones. 

En caso de faltas adminlstrativas que conlleven la aplicacl0n de sanci6n 
de destitucion, la Oficina lnstitucional de Recursos Humanos y el superior 
jerlirquico presentaran el informe al Director General, e.xpresando sus 
recomendadones. 

ARTICULO 137: DEL INFORME SOBRE LA INVESTIGACION. Rendido el 
informe, sl se encuentra que los hechos est.an demostrados y se ha 
eumplido can el proeedimiento establecldo, se procedera a aplicar la 
sanclOn. 

ART(CULO 138: DE LA SEPARACl6N PROVISIONAL Y EL REINTEGRO. 
Con el fin de asegurar la armonfa y seguridad del amblente laboral, 
cuando sea necesario et Director General podra separar provisionalmente 
al servidor publlco durante el perlodo de la investigacion. Cuando la 
investigaei0n realizada demuestre que no exlsten causales de destitucion, 
el servidor publico se reincorporara a su cargo y reclbira las 
remuneraeiones dejadas de percibir durante la separaci6n. 

ARTICULO 139: DE LOS RECURSOS. El servldor publico sancionado 
podra hacer uso de los recursos de reconslderaci6n o de apelaciOn, 
segun correspondan dentro de los terminos estableeidos en las leyes. 

TITULOIX 

DISPOSICIONES ESPECIALES 

ARTfCULO 140: DE LA DIVULGACION DEL REGLAMENTO INTERNO. 
Este Reglamento lntemo serll divulgado por la Ofieina lnstltuclonal de 
Recursos Humanos :i,1 todos los servidores publicos del Sistema Estatal de 
Radio y Televtsl0n, sin excepci6n, en el proceso de induoci6n, al iguar que 
la Ley 9 de 1994 y el Decreto 222 de 1997, que la reglamenta. El 
desconocimlento de sus disposicioncs no exonerara al servidor del 
obligatorio cumplimiento. 

AR'TlCULO 141: OE LA VtGEMCI~ OEL REGLAU£M1'0 IN'TERNO. E£te 
Reglamento lntemo comenzara a regir a partir de su diVulgaci6n en 
Gaceta Oficlal y deroga todas las disposiciones que le sean eontrarias. 
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