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REPUBLICA DE PANAMA
AUTORIDAD DE ASEO URBANO Y DOMICILIARIO

Resolucion de Junia Directiva N° 10-2011
(De 28 de marzo de 2011)

“Por medio de 1a cual se adopta el Reglamento Interno de la
Autoridad de Aseo Urbano y Domiciliario™

LA JUNTA DIRECTIVA,
en uso de sus facultades legales

CONSIDERANDQ:

Que para el buen funcionamiente de la Autoridad de Aseo Urbano vy Domiciliario, ¢s
indispensable una adecuada reglamentacion de las disposiciones disciplinarias, del tramite de
acciones de recursos humanos v en especial, de los derechos, deberes y responsabilidades de los
servidores pablicos;

Que en la actualidad se requiere un instrumento administrativo tundamentado en las
disposiciones en ta Ley N° 9 de 20 de junio de 1994, "por la cual se establece v desarrolla la
Carrera Administrativa” que regula una adecuada comprension de tales derechos, deberes v
responsabilidades por parte de los servidores publicos, tanto subalternos como directivos:

Que es necesario adoptar un reglamento interno que propicie una verdadera conciencia de la
mision en los servidores publicos de la Autoridad de Asco Urbano y Domiciliario y que
constituya un medio eficaz para encauzar la marcha de la administracion de la institucian v
resolver los problemas practicos que a diario se presentan.

RESUELVE:

ARTICULO UNICO: Aprobar en todas sus partes el Reglamento Imterno aplicable a la
Autoridad de Aseo Urbano y Domiciliario, cuyo tenor es el sigiiente:

TITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO 1
MISION Y OBJETIVOS DE LA AUTORIDAD DE ASEO URBANO Y DOMICILIARIO

ARTICULO 1: El nombre legal de esta institucion es Autoridad de Aseo Urbano v Domiciliario,
fa cual fue creada por la Ley N° 51 del 29 de enere de 2010,

La Autoridad de Aseo Urbano y Domiciliario tiene la MISION de-

Ejecutar politicas ambientales v de salud en la gestion de residuos, basadas en la promocion de
cambios en los modelos de produccién, recoleccion y disposicion. mediante esquemas de
responsabilidad compartida entre los diferentes actores de la sociedad para lograr un sistema
eficiente, sustentable, técnicamente factible, econémicamente viable y sociabmente aceplable.

ARTICULO 2: Los objetivos de {a Autoridad de Aseo Urbano ¥ Demiciliario son: Recuperar v
mantener un ambiente urbano limpio y digno de ser habitado por ¢l ciudadano,
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ARTICULO 3: La VISION de la Autoridad de Aseo Urbano y Domiciliario es: Lograr
implementar un sistema integral de gestién de residuos, basado en acciones de prevencion y
minimizacion de la generacién con clasificacién de deshechos en la fuente. dirigido a la
reutitizacion, reciclado y aprovechamiento energético.

CAPITULO NI
OBJETIVOS Y CAMPO DE APLICACION DEL REGLAMENTO INTERNO

ARTICULO 4: DEL OBJETIVO DEL REGLAMENTO INTERNO:

El presente Reglamento Interno tiene por objeto facilitar una administracién coherente v eficiente
del recurso humano, a través de un conjunto de pricticas y normas aplicables a todos Jos
servidores publicos de la Awtoridad de Aseo Urbano y Domiciliario con motivo de la relacion
laboral.

ARTICULO 5: DEL CAMPO DE APLICACION DEL REGLAMENTO INTERNO:

Tado aqueél que acepte desempefiar un cargo en la Autoridad de Aseo Urbano v Domiciliario por
nombramiento ¢ por contratacién quedard sujeto al cumplimiento de las disposiciones y
procedimientos establecidos en este Reglamento Interno.

ARTICULO 6: PARA LOS EFECTOS DEL PRESENTE REGLAMENTO INTERNO SE
ENTENDERA POR:

* Acciones de Personal: Toda accion administrativa que afecta la situacion, condicién o
status de un servidor publico, entendiéndose por cstos aquellos referentes a
nombramientos, evaluacion del desempefo, vacaciones, licencias, etc., ¥ que se originan
por instruceion o aprobacion de autoridad compelente en base a politicas v
procedimientos ACEPTADOS.

* Accidente de Trabajo: Es toda lesion corporal o perturbacion funcional gue el servidor
publico sufra en la ¢jecucion o como consecuencia del trabajo que realiza,

* Ajuste de Sueldo: Accion de recursos humanos que implica incremento de salario,

* Ascenso: Accién de recursos humanos mediante la cual un servidor publico es promovido
a ocupar un cargo de mayor jerarquia y responsabilidad.

* Autoridad: El poder legitimo que tiene determinado funcionario o el comité o unta
directiva para tomar decisiones y hacerfas cumplir en un campo determinado.

* Autoridad Nominadora: Persona con la autoridad juridica de giercer ¢l poder
administrativo y la representacion legal de la institucion.

¢ Carge: Puesto identificado en una unidad administrativa para eiecutar las tareas y
responsabilidades asignadas a ella.

¢ Clasc de puesto o clase ocupacional: Identifica a un grupo de puestos suficientemente
simtlares, en cuanto a sus tareas, requisitos y responsabilidades,

* Contrate: Es el acto mediante el cual se adquiere los servicios de una persona, por
tiempo y horario determinados para el desempefio de un puesto.

* Comunicacién: Proceso de intercambio oral o escrito para transmitir o intercambiar
criterios, informaciones, sugerencias o inquietudes entre funcionarios en la giecucion de
sus labores.

* Delegacién de funciones: Es el acto mediante e! cual se autoriza a un servidor ptiblico
para que actué o represente a su superior jerarquico en la ejecucion de wna funcion
especifica.

* Eafermedad Ocupacional: Es todo estado patolgico que se manifiesta de manera sibita
o por evelucion lenta, como consecuencia del proceso de trabajo debido a las condiciones
especiales en que éste se ejecuta.

* [Estructura Organizativa: Se refiere a los distintos niveles funcionales comprendidog
dentro de la organizacion.

* Estructura de Cargos: Ordenamiento de las clases de puestos gue corresponden a una
unidad administrativa y son necesarios para la ¢jecucion de las funciones asignadas a la
unidad,
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Evaluacién: Accién y efecto de estimar o calificar ¢l rendimiento o el desempefio y las
cuatidades de las personas que estan al servicio de la institucion.

Funcionario: servidor piblico que ocupa un puesto de trabajo dentro de la estructura
gubernamental,

Incentivo: todo aquello que mueve o estimula al servidor piblico a mejorar el
rendimiento y la calidad en su funcion.

Lealtad: Es el cumplimieato exacto de 1a Constitucion, fa Ley y los reglamentos, por
parte del servidor publico, en el ejercicio de las funciones de su cargo.

Legislacion: Cuerpo de leyes o disposiciones referentes a una materia, -

Licencia por Enfermedad: Es el derecho que tiene el servidor publico cuando se
encuentre en estado de enfermedad o incapacidad temporal por accidente de trabajo. ¢
enfermedad profesional, debidamente comprobada mediante certificado médico: de
acuerde al articulo No.798 del Codigo Administrativo y con las disposiciones legales: de
la Caja de Seguro Social.

Licencia por Gravidez: Es el derecho al descanso forzoso que se le concede a la
servidora publica en estado de gravidez; de acuerdo con el articulo No.68 de la
Constitucién Politica y con las disposiciones legales de 1a Caja de Seguro Social.

Mixima Autoridad: El ente administrativo de la institucién con la autoridad legal de
aprobar disposiciones de funcionamiento y organizacion estructural. Fn el caso de las
entidades descentralizadas, son designadas por diferentes nombres.

Misién: Asunto encomendado a una institucién o a grupo de servidores publicos, en
cumplimiento de mandato juridico.

Moralidad: Es la conducta por parte del servidor publico, cefiida a la ética de su
profesion u oficio.

Movilidad laboral: Acciones de recursos humanos mediante las cuales se cambia un
servidor piblico de una actividad programética a otra o, de una unidad administrativa a
otra. Se entiende por acciones de movilidad laboral los traslados y desplazamientos.
Nivel Jerdrquico: Grado de autoridad con el que se delimita la responsabilidad de cada
servidor puiblico ante el superior inmediato y su autoridad en rejacion con los subalternos.
Organizacién: Conjunto de unidades administrativas y dependencias que conforman la
institucion.

Posicion: Puesto codificado en la estructura de cargos.

Puesto: Conjunto de tareas, deberes y responsabilidades que requiere ¢l empleo de una
persona.

Puesto Pablico: Son las diferentes posiciones en la estructura de personal de la
institucion. Los puestos son de dos clases: permanente y eventual,

Puesto piiblico eventual: Posicion en la estructura de personal eventual de la jnstitucion.
creada para cumplir funciones por un periodo determinado,

Puesto Piablico Permanente: Posicion en la estructura de personal de la institucion,
existente para cubrir la necesidad constante del servicio.

Reglamento: Coleccién ordenada y sistemdtica de replas o preceptos dictador por
autoridad competente para normar disposiciones legales,

Responsabilidad: Obligacion en que est todo servidor publico, que debe responder por
el conjunto de deberes que derivan del ejercicio de su cargo publico.

Sancién: Medida disciplinaria que aplica la autoridad competente por infraccion de leyes
0 normas de caracler administrativo.

Superior Jerdrquico: Es el funcionario ptblico que tiene bajo su tesponsabilidad la
direccién y supervision de un grupo de servidores pablicos que realizan tareas especificas,
Unidad Administrativa: Término genérico que se utiliza para identificar cada una de las
parles o segmentos que conforman la institucion.

Unidades administrativas de mandos medios: se refiere a unidades del nivel jerarquico
4° de la administracion publica; esto es, de departamento.

Unidades administrativas de mando superior: se refiere a unidades del nivel Jerdrquico
2°y 3° de 1a administracion publica; esto es de direccién nacional y de direccion regional
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* Viaticos: Provision en dinero, de fo necesario para el sustento del servidor publico que
debe trasladarse fuera del lugar habitual de trabajo, sea en territorio nacional o al exterior
del pais.

* Visién: Percepcion de la representacién de la entidad y que desea provectar en los
usuarios de sus servicios publicos.

CAPITULO T
LA ORGANIZACION

ARTICULO 7: DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA: )

Para el logro de sus fines y objetivos, la Autoridad de Aseo Urbano y Domiciliario contard con Ja
estructura organizativa y funcional debidamente aprobada por el Ministerio de Economia y
Finanzas.

ARTICULO 8: DE LAS MODIFICACIONES A LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA:
La Junta Directiva de la Autoridad de Aseo Urbano y Domiciliario determinard Ia estructura
orgamizativa y funcional, con las unidades administrativas que sean necesarias para lograr los
objetives y fines institucionales. Los cambios y modificaciones que se introduzean a la estructura
organizativa se formalizaran por resolucién que emita el la Junta Directiva de la Autoridad de
Aseo Urbano y Domiciliario.

ARTICULO 9: DE LA AUTORIDAD NOMINADORA:

El Administrador General en su condicién de autoridad nominadora es el responsable de la
conduceion téenica y administrativa de la institucién y delegara en las unidades administrativas
de mando superior las funciones de direccidn que correspondan a los objetivos institucionales de
conformidad con la Ley.

ARTICULO 10: DE LOS DIRECTORES:

Al frente de cada unidad administrativa de mando superior estara un Director. el cual
desempefiara las funciones de direcci6n, coordinacién y supervision propias deb cargo, v como tal
serd responsable directo ante el Administrador General,

ARTICULO 11: DE LOS CANALES DE COMUNICACION:

El canal regular de comunicacion entre el Administrador General v las diferentes unidades
administrativas de mando superior serd a través de sus respectivos Directores, La comunicacion
entre estos Gltimos y los subalternos sera a través de los jefes de unidades administrativas de
mandos medios (jefes de departamento).

ARTICULO 12: DE LOS JEFES:

Los servidores publicos que ejerzan supervision de personal, ademés de la responsabilidad de
cumplir con las funciones propias de su cargo, tienen la obligacion de mantener un alto nivel de
eficiencia, moralidad, honestidad y disciplina entre los funcionarios subalternos. También serdn
responsables de asignarles por escrito las funciones inherentes a sus cargos vy vigilar el adecuado
gjercicio y cumplimiento de éstas, asi como el uso racional de los recursos disponibles.

ARTICULO 13: DE LAS RELACIONES ENTRE JEFE Y SUBALTERNO:

Todo superior jerarquico deberd tratar a sus subalternos con respeto ¥ cortesia, y 1o propio hardn
los subalternos para con sus superiores. Fn consecuencia, el jefe de una unidad administrativa no
podréa dar ordenes ni sancionar a un funcionario de otra unidad administrativa..sino a través y de
acuerdo con ¢l jefe inmediato de éste.

CAPITULO IV
RESPONSABILIDADES Y TRABAJOS

ARTICULO 14: DE LOS PLANES DE TRABAJO:
Los jefes de departamento de cada unidad administrativa deberdn presentar & la dircccion
respectiva, dentro de los guince (13) primeros dias de cada ano, el plan de trabajo de su
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Departamento con el proyecto de aplicacidn respective atendiendo a las asignaciones
presupuestarias.

ARTICULO 15: DEL INFORME DE GESTION:

Los jefes de departamento deberan entregar a la Direccién respectiva, un informe (semestral) de
la tabor realizada en su Departamento y/o con la periodicidad que se requiera, en el que indiquen
las dificultades y sugerencias de relevancia en la ejecucién de sus trabajos.

ARTICULO 16: DE LA FORMALIDAD DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS:

Todos los servidores publicos que ejerzan supervisién sobre otros funcionarios estan en la
obligacién de formalizar cualesquier actos administrativos que afecten la situacion, condicion o
status del servidor publico en el ejercicio de sus funciones.

ARTICULO 17: DEL ESTADO DE LOS TRABAJOS:

Los servidores publicos que se separen de su puesto de trabajo en forma temporal por efectos de
licencias, vacaciones y otras ausencias prolongadas. deberdn presentar informe escrito al superior
mmediato del estado de los trabajos asighados.

ARTICULO 18: DEL USO DEL CARNET DE IDENTIFICACION:

El carnet de identificacién es de uso obligatorio para todos los servidores publicos. Dehe tlevarse
en lugar visible, en la parte superior del vestido y que facilite la identificacién del servidor
publico. En ningin caso el portador del camet esta facultado para utilizarlo en funciones
diferentes o ajenas a las del cargo asignado. El servidor piiblico al terminar la relacion laboral con
fa Autoridad de Aseo Urbano y Domiciliaria deberd entrepar el carné en la Oficina Institucional
de Recursos Humanos,

CAPITULO V
EL EQUIPO Y MATERIALES DE LA INSTITUCION Y SU USO

SECCION |
EL EQUIPO DE OFICINA Y SU USO

ARTICULO 19: DEL CUIDADO DEL MOBILIARIO Y EQUIPO:

El servidor piblico deberd tomar las precauciones necesarias, a fin de evitar ¢l deterioro,
inutilizacion o destruccion del mobiliario y equipo. E! pago de los dafios que sufra el mobiliario
y/0 equipo, correrdn por cuenta del servidor piblico, una vez se compruebe plenamente su
responsabitidad por culpa o negligencia.

ARTICULO 20: DEL USO DE SOBRES Y PAPELERIA OFICIAL:

Para la correspondencia oficial se deberén usar los sobres y papelerfa membretada. En los casos
de correspondencia oficial transmitida por correo electrénico se debe utilizar los medios oficiales
qQue se tengan a disposicion en la Autoridad de Aseo Urbano y Domiciliario. El servidor piablico
no podrd hacer uso de éstos para fines no oficiales.

ARTICULO 21: DEL USO DEL TELEFONO E INTERNET:

El uso del teléfono para [famadas personales debe ser breve y se Hevara un control de las mismas,
Las llamadas oficiales de largas distancias nacionales, internacionales y a teléfonos celulares se
limitardn a necesidades, y a casos gue asi lo requieran, previa autorizacién del superior
jerarquico.

El uso de Internet se limitard a asuntos estrictamente oficiales, de informacidn e investigacion
afines al desempefio Jaboral v respondera a las reglamentaciones que a fa entrada en vigencia de
este reglamento se hayan dictade al respecto.

PARAGRAFO: El servidor pablico que realice liamadas personales no autorizadas de larga
distancia o a teléfonos celulares deberd cancelar el monto del servicio, sin perjuicio de las
sanciones disciplinarias correspondientes.



No 26757-C

Gaceta Oficial Digital, martes 5 de abril de 2011

SECCION 2
TRANSPORTE

ARTICULO 22: DEL USO DE LOS VEHICULOS OFICIALES DE LA INSTITUCION:
Los vehiculos del la Autoridad de Aseo Urbano y Domiciliario solamente podran transitar
durante la jornada de trabajo vigente. Cuando se haga necesario el transito de un vehiculo oficial
fuera de la jornada regular de la Autoridad de Aseo Urbano y Domiciliario, requerird portar un
salvoconducto emitido por la autoridad competente que autorice su circulacién.

ARTICULO 23: DE LOS QUE PUEDEN CONDUCIR VEHICULOS:

Sole podrdn conducir vehiculos oficiales los servidores pablicos de la Autoridad de Aseo Urbano
y Domiciliario nombrados o contratados para tales efectos u otros servidores publicos, previa
autorizacion por escrito. En ambos casos, el conductor debe poseer la licencia apropiada para
conducir, ‘

ARTICULO 24: DE LAS PERSONAS QUE PUEDEN SER TRANSPORTADAS:

Los vehiculos propiedad de la Autoridad de Aseo Urbano ¥y Domiciliaric son para uso
estrictamente oficial; por lo tanto queda prohibido transportar personas ¥ objetos ajenos a las
labores propias de la Institucién. Es prohibido delegar o permitir a otra persona el manejo del
automdvil, que se le ha asignado.

ARTICULO 25: DE LA CUSTODIA DEL VEHICULO:

Todo vehiculo oficial debera guardarse en el drea asignada para estacionamiento de la Autoridad
de Aseo Urbano y Domiciliario. Durante el ejercicio de misiones oficiales fuera del srea habitual
de trabajo, el vehiculo deberd guardarse en la Institucién oficial mds cercana al lugar donde
pernoctara el encargado de la mision oficial o en un sitio con adecuada seguridad, siempre que
sea viable.

ARTICULO 26: DE LAS CONDICIONES DEL VEHICULO:
EL conductor del vehiculo velara por el buen uso, mantenimiento, funcionamiento Optimo v el

asco del vehiculo que la Autoridad de Aseo Urbano y Domiciliario le ha asignado baio su
responsabilidad.

ARTICULO 27: DE LOS DANOS EN HECHOS DE TRANSITO:

El servidor piblico informara lo mas pronto posible al superior jerarquico sobre cualquier
accidente de transito en que se vea involucrado. El servidor publico que conduzca vehiculos
oficiales de la Autoridad de Aseo Urbano v Domiciliario, sera responsable de los dafios
ocasionados por hechos de tramsito, siempre que le sea demostrada su culpabilidad,
independientemente de las responsabilidades civiles y penales.

En cualquier accidente de transito que se vea involucrado permanecera en el sitio del accidente
hasta tanto se apersone Ia autoridad de transito v sea levantado el parie policivo.

ARTICULO 28: DEL USO DE OTROS MEDIOS DE TRANSPORTE:

En los casos en que la Autoridad de Aseo Urbano y Domiciliario no pueda proveer vehiculo
oficial al servidor publico, para el cumplimiento de misiones oficiales o en los C4s08 en gue sea
més conveniente, pagard al servidor el equivalente a las tarifas establecidas para el uso de
transporte selectivo.

ARTICULO 29: DEL DERECHO A VIATICOS:
El servidor piblico que viaje en misién oficial dentro o fuera del pais, tendrd derecho a viaticos
de acuerdo a lo que establece 1a tabla aprobada para el pago de los mismos.
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CAPITULO VI
CONFIDENCIALIDAD, SOLICITUD DE DATOS Y DE SERVICLOS

ARTICULO 30: DE LA CONFIDENCIALIDAD:

Serdn considerados confidenciales los informes que reposen en ios archivos, los resultados de las
actividades y demas documentos similares, hasta tanto su divulgacion sea autorizada.

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

ARTICULO 31: DE LA SOLICITUD DE DATOS:

Ningan servidor publico puede solicitar datos o informaciones confidenciales que 1o sean de su
competencia, a nombre propio o de la unidad administrativa donde labora, sin autorizacion previa
de su superior inmediato. Cuando se soliciten certificaciones o constancia de datos o informacion
que reposen en los archivos de la Institucion los mismos seran expedidos por ¢l servidor piblico
responsable de su certificacion.

ARTICULO 32: DE LA SOLICITUD DE SERVICIOS:
El servidor piiblico serd responsable de brindar ei servicio que segiin su carge le corresponda. y
deberd velar para que el mismo se brinde de manera ininterrumpida sin afectar las solicitudes y
requerimientos,
TITULO I1
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

CAPITULO 1
ACCIONES DE RECURSOS HUMANOS

ARTICULO 33: DEL PROCEDIMIENTO EN LAS ACCIONES DE RECURSOS
HUMANOS:

Las acciones de recursos humanos se aplicaran de conformidad con los manuales de
procedimientos establecidos en ¢l régimen de Carrera Administrativa, leyes v acuerdos
especiales.

ARTICULO 34: DEL MANUAL DE CLASES OCUPACIONALES:

Los puestos de trabajo de la Autoridad de Aseo Urbano y Domiciliario atenderdn & la naturaleza
de las tareas y los requerimientos minimos para la ocupacion de los cargos, cuya descripeion
deberd estar consignada en el Manual de Clases Ocupacionales de la Autoridad de Aseo Urbano v
Domiciliario,

ARTICULO 35: DEL REQUERIMIENTO DE PERSONAL:

Los jefes inmediatos deberan solicitar a la Oficina Institucional de Recursos Humanos su
requerimiento de personal con suficiente antelacién de manera gque no se vez afectada la
continuidad del servicio y considerando las normas presupuestarias vigentes La autorizacion para
ocupar una vacante serd responsabilidad de 1a autoridad nominadora.

ARTICULO 36: DEL ASCENSO:

El servidor publico de Carrera tendra la oportunidad de ocupar a través de coneurso otro puesto
de mayor complejidad, jerarquia v remuneracién. Los ascensos se fundamentaran en las
disposiciones establecidas para este fin y en las normas de carrera administrativa.

ARTICULO 37: DE LA TOMA DE POSESION:

Ningin servidor piblico podré ejercer el cargo para el cual ha sido asignado o ascendido hasta
tanto no se formalice su nombramiento o ascenso, atendiendo los procedimigntos respectivos.
Para los efectos fiscales, la remuneracién se hari efectiva, a partir de la fecha de toma de
posesion v en ningln caso tendra efecto retroactivo, con excepcion de los casos de Léves
Especiales.

El servidor publico de la Autoridad de Aseo Urbano y Domiciliario, una vez haya tomado
posesion del cargo serd objeto del proceso de induccién y corresponde al superior inmediato del
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servidor suministrarle por escrito las funciones basicas e instrucciones especificas del cargo a
desempeitar.

ARTICULO 38: DEL PERIODO DE PRUEBA:

El servidor piblico que tome posesion en la Autoridad de Aseo Urbano y Domiciliario, va sea
por ingreso o ascenso en un puesto de carrera, queda sujeto a un perfodo de prueba sobre la base
de fa complejidad del puesto y los requisitos exigidos. Su desempefio serd evaluado v serd
notificado de los resultados por su superior inmediato, segiin las normas y el procedimiento
establecido.

ARTICULO 39: DE LA ESTABILIDAD DEL SERVIDOR PUBLICO:

El servidor publico de carrera administrativa una vez finalice y apruebe el periodo de prueba
adquirird la estabilidad en su puesto de trabajo. Su estabilidad en el cargo estara condicionada a la
competencia, lealtad y moralidad en el servicio.

ARTICULO 40: DEL NEPOTISMO:

No podran trabajar en Ja misma unidad administrativa servidores publicos dentro del cuarto grado
de consanguinidad o segundo de afinidad. En caso de nepotismo sobreviniente, se reubicard a uno
de los dos servidores para evitar que preste funciones en la misma unidad administrativa o en
unidades con funciones de dependencia relacionada una a la otra.

ARTICULO 41: DE LA MOVILIDAD LABORAL:

Los servidores publicos de la Autoridad de Aseo Urbano y Domiciliario sujetos a las
disposiciones establecidas de movilidad laboral, de conformidad a necesidades comprobadas v
requerimientos de la entidad.

ARTICULO 42: DEL TRASLADO:
El servidor publico de carrera administrativa podré ser trasladado del cargo actual hacia otro
puesto del mismo nivel, de igual complejidad, jerarquia v remuneracién, conforme a las

disposiciones establecidas y no podra ser por razones disciplinarias.

ARTICULO 43: DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO:

La Evaluacion del Desempefio serd aplicada a todos los servidores piblicos de la Autoridad de
Aseo Urbano y Domiciliario por lo menos una vez al afie de acuerdo a las disposiciones
establecidas.

ARTICULO 44: DE LA CAPACITACION:

La Autoridad de Aseo Urbano y Domiciliario brindara oportunidades de formacion y desarrollo a
los servidores piblicos a través de la capacitacion interna o externa, nacional ¢ internacional,
conforme a las necesidades detectadas y segin criterio de seleccion vy procedimientos
establecidos,

ARTICULO 45: DE LOS INCENTIVOS:
El servidor pablico tiene derecho a los programas de incentivos, bienestar laboral ¥ a recibiy los
beneficios de aquellos programas que desarrolle la Autoridad de Asco Urbano y Domiciliario.

CAPITULO Hi
ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

SECCION 1
EL HORARIO

ARTICULO 46: DEL HORARIO DE TRABAJO:
Los servidores pablicos de la Autoridad de Aseo Urbano ¥ Domiciliario deberdn trabajar no
menos de cuarenta (40) horas semanales, sobre la base de que la jornada diurmna es de ocho (8}

horas y la semana laborable es de cuarenta (40) horas; cinco dias laborables, cstablecidos por la
Ley.
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La jornada maxima nocturna es de siete (7) horas y la semana laborable de treinta y siete (37)
horas. El trabajo de siete horas nocturnas y la de siete horas y media (7 1/2) en la jornada mixta,
se tendrd como oche (8) horas de trabajo diumo.

Los Jefes o superiores jerdrguicos, previa coerdinacion con la Oficina Institucional de Recursos
Humanos podran fijar y adoptar horarios especiales para determinado tipo de trabajo, cuando las
necesidades del servicio asi lo exija, siempre que se cumpla con e} tiempo minimo establecido
por la Ley. El servidor plblice de otra dependencia del Estado que preste servicio en esta
Institucion se regird por el horario de trabajo que se le establezca.

ARTICULO 47: DEL HORARIO DE ALMUERZO:

La Autoridad de Aseo Urbano y Domiciliario dispondra de 60 minutos para almorzar (1 hora).
Los directores y los superiores inmediatos tendran la responsabilidad de velar porque los
servidores piblicos cumplan con el horario establecido para el almuerzo en forma escalonada y
de manera que no se interrumpa el servicio ai publico durante el mismo.

ARTICULOQ 48: DEL REGISTRO DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD:

El servidor putblico estaré obligado a realizar cuatro (4) marcaciones diarias, correspondientes al
inicie de labores, salida y entrada de almuerzo y la finalizacion de labores. Para cllo
personalmente registrard en su respectiva tarjeta, reloj o a través de cualquier otro mecanisma de
control, que asegure la veracidad de la informacion.

Se exceptaa del registro de asistencia y puntualidad al servidor que la awtoridad nominadora
autorice. No obstante, sus ausencias deberdn comunicarse a la (Micina Institucional de Recursos

Humanos.

ARTICULO 49: DE LA OMISION DE REGISTRAR LA ENTRADA O SALIDA DE SU
AREA LABORAI:

El servidor publico que omita registrar la entrada o la salida tendra que justificar esta omision, de
no hacerlo incurrird en falta administrativa, De ser justificada, el jefe inmediato registrard fa hora
omitida y refrendara la accidn.

ARTICULO 50: DEL ABANDONO DEL PUESTO DE TRABAJO ANTERIOR A LA
HORA ESTABLECIDA DE FINALIZACION DE LABORES:

El servidor plblico que abandone su puesto de trabajo con anterioridad a la hora establecida de
finalizacion de labores, sin la autorizacion de! jefe Inmediato, incurrira en falta administrativa,

SECCION 2
LAS TARDANZAS

ARTICULO 51: DE LAS TARDANZAS:

Se consideraré tardanza la legada del servidor piblico al puesto de trabajo después de einco (5)
minutos pasada la hora de entrada establecida en la jornada laboral y de regreso del periodo que
se establece para ingerir alimentos (almuerzo). El jefe inmediato velara por {a concurrencia
puntual del servidor puiblico al puesto de trabajo.

ARTICULO 52: DE LAS TARDANZAS JUSTIFICADAS:

Los servidores pablicos deberan justificar sus tardanzas ante su Jjefe inmediato. Se consideraran
tardanzas justificadas aquellas generadas por sucesos que puedan afectar en forma general a log
servidores piblicos, come huelgas de transporte, fuertes lluvias o algdn suceso imprevisto o
extraordinario. También las que se originen del cumplimiento de citas para recibir atencion
médica a nivel personal. En caso de tardanzas justificadas por citas médicas se presentard la
constancia correspondiente.
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