REGLAMENTO DE CARRERA DEL SERVIDOR PUBLICO ADMINIST RATIVO
DE LA UNIVERSIDAD DE PANAMA
TITULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES
ARTICULO 1.- El presente Reglamento desarrolla la Carrera Adinativa

Universitaria, creada mediante la Ley Organicaadgniversidad de Panama, la cual regula
los aspectos laborales de sus servidores publitomsstrativos.

ARTICULO 2. - Este Reglamento tiene como objeto regular aspextministrativos,
tales como: deberes, derechos, prohibiciones, ikdtal)y ascensos, traslados, salarios,
incentivos, vacaciones, bonificaciones, licenciaspnocimientos de méritos, medidas de
proteccion, salud y seguridad social, relacionesrides, régimen disciplinario, derechos de
reconsideracion y apelacion, terminacion de retacié trabajo; ademds, los procesos de
Administracion de Sueldos y Salarios, ReclutamiegtoSeleccién, Evaluacion del
Desempefio, Capacitacion y Manual Descriptivo deé3lae Puestos.

Paragrafo: A los servidores publicos administrativamparados por Leyes Especiales se
les aplicardn las normas contenidas en este Reglajren lo referente a: nombramiento o
contratacion, permanencia, reconocimiento de af@salvicios, régimen disciplinario,
concursos y evaluacion del desemperio.

ARTICULO 3.- Este Reglamento estd fundamentado en los sigsiguriacipios
generales:

a. Estabilidad del servidor publico administrativo daonado a sus méritos,
eficiencia, conducta laboral y cumplimiento de delkeres;

b. Aigual trabajo, igual remuneracion;

c. lgualdad de derechos y oportunidades para todossémgidores publicos
administrativos;

d. lgualdad de trato, consideracion y respeto parastdds servidores publicos
administrativos, sin distincion de sexo, edad, gsu@tnicos, clase social, ideas
politicas, religiosas o de cualquier otra indole.

ARTICULO 4.- La aplicacion de este reglamento garantizarguédad y justicia en la
Administracion del Recurso Humano Administrativeseatvicio de la Universidad de
Panama.

ARTICULO 5.- Para ingresar a la Carrera Administrativa Univans se requiere:

a. Ser de nacionalidad panamefia y en pleno goce deldmechos civiles y
politicos;

b. Ser seleccionado por Concurso de Antecedentes cEpamenes de Libre
Oposicidn;
c. No tener incompatibilidad para el pleno ejerciciel ccargo, tal como

desempeniar puestos con jornadas de trabajo sireagtan

d. Ser nombrado como servidor publico administratigeamanente en un cargo
incluido dentro del Manual Descriptivo de ClasesPdestos de la Universidad
de Panama.



ARTICULO 6.- No estardn sujetos al Régimen de Carrera Admaiizh
Universitaria:

a. Los servidores publicos administrativos cuyo nomtieato depende de eleccién
universitaria;

b. Los servidores publicos administrativos temporajesventuales que ejerzan
cargos de Libre Nombramiento y Remocion;

c. Los servidores publicos administrativos temporatesventuales en aspectos
tales como: estabilidad, ascensos, trasladogpg®talariales;

d. Los estudiantes ayudantes contratados por ladogtit para cualquier propésito
laboral,

e. Cualquier otro cargo de Libre Nombramiento y Remoagiecomendado por la
Direccion General de Recursos Humanos y ratificgur el Consejo
Administrativo.

ARTICULO 7.- El servidor publico administrativo de Carrera dague a ocupar un
cargo de libre nhombramiento y remocion en la Umidkxd de Panam4, al terminar su
periodo, debe retornar al cargo de carrera queabeugntes de su designacion.

ARTICULO 8.- La creaciéon de cargos ya sean de carrera o aerdimbramiento y
remocion serd responsabilidad de la Direccion Gérgr Recursos Humanos a través del
Departamento de Clasificacion y Remuneracion destBselLos cargos de carrera no se
transformaran en cargo de libre designacion.

ARTICULO 9.- La Direccion General de Recursos Humanos serasjponsable de
administrar y aplicar las diversas normas y pragasmtenidos en la Ley Organica de la
Universidad de Panama y el presente Reglament@ader@ Administrativa Universitaria.

TITULO II

DE LA ORGANIZACION DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA
UNIVERSITARIA

CAPITULO |

DE LA ADMINISTRACION DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA
UNIVERSITARIA

ARTICULO 10.- Ademas del Consejo General Universitario, del @fmns
Administrativo y la Rectoria, tendran responsahbdicen la administracion de la Carrera
Administrativa Universitaria:

a. La Direccién General de Recursos Humanos;
b. La Comisién de Personal.
CAPITULO I
DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
ARTICULO 11.- La Direcciéon General de Recursos Humanos estdsérita a la
Rectoria y funcionard como un organismo ejecutdasigoliticas de recursos humanos que
dicte el Consejo General Universitario y el Congsjininistrativo, y ajustara su actuacion a

las disposiciones de la Constitucion Politica dRéaublica de Panama, la Ley Organica de
la Universidad de Panama, Estatuto Universitadelypresente Reglamento.




ARTICULO 12.- Es funcion de la Direccion General de Recursosm&hos
fundamentar la administracion de recursos humarmdadUniversidad de Panama en
métodos cientificos para asegurar su calidad, ealdconfiabilidad.

ARTICULO 13.-  Son funciones de la Direccién General de Recussmsanos, ademas
de las que le establece la Constitucién Politictadeepublica de Panama, las Leyes, el
Estatuto Universitario y el presente Reglamentsiguientes:

a. Administrar y aplicar las normas y procesos seguredtablecido en la Ley
Organica, el Estatuto y el presente Reglamento;

b. Aplicar las politicas y normas en la administracirdisefio de sistemas y
procedimientos sobre investigacion y planificadgi@recursos humanos;

c. Administrar un sistema permanente de investigasignanalisis técnicos de
recursos humanos;

d. Aplicar los mecanismos adecuados para mantenerciaeés laborales
armoniosas entre la Administracion y el serviddsliwd administrativo;

e. Administrar el Sistema de Clasificacion y Remuniénac

f. Coordinar con las entidades estatales relacioneaiasalud y trabajo para el
cumplimiento de las normas de salud ocupacionatgursdad laboral en la
Institucion;

g. Realizar los tramites en caso de accidentes la®orgl de enfermedad
ocupacional y enfermedad no profesional ante la @ajSeguro Social y servir
de enlace con esa Institucidén para dar cumplimian&s normas establecidas en
la legislacion, en materia de riesgos profesionales

h. Realizar los estudios para la creacion, actualimao exclusiéon de cargos de
Carrera Administrativa Universitaria y de libre nan@amiento y remocion;

i. Disefiar y mantener un sistema de informacion deadd de los servidores
publicos administrativos que forman parte del pmmbode la Carrera
Administrativa Universitaria, sobre los siguientegpectos: nombre, cargo que
desempefa, tiempo de servicio, salario y cualesgjuigros datos de
importancia,;

j. Validar y dar seguimiento a través de auditorianiaidtrativas a la asignacion
de funciones adicionales a los servidores pubhgcisinistrativos;

k. Colaborar con la Comisién de Personal, en todellacionado a la soluciéon de
casos laborales;

I.  Asesorar al Rector en asuntos de administracidraesos humanos;

m. Colaborar con las carreras publicas establecidatap@onstitucion y la Ley en
aspectos técnicos comunes;

n. Comprobar el grado de cumplimiento de los objetiydanteados por la
Institucion evaluando el desempefio laboral de cadavidor publico
administrativo a través de la medicion sistematalgietiva e integral de la
conducta laboral,

o. Absolver consultas y reclamos relacionados cormligacion de las normas del
presente Reglamento;

p. Recomendar ante el Consejo Administrativo o0 Red&s reformas o
modificaciones que requiere el Reglamento de GarrAdministrativa
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Universitaria, el Manual Descriptivo de Clases daed?o, Manual de
Valoracién, Guias Técnicas y cualquier otro reglamerelacionado con el
sector administrativo, previa discusion y consewmsm la Asociacion de
Empleados de la Universidad de Panama.

ARTICULO 14.- La Direccién General de Recursos Humanos tendr®itector (a)
General, un Subdirector (a) General, el persoratfepional, técnico y de apoyo requerido
para el cumplimiento de las funciones asignadagnfs, contara con Departamentos y
Secciones Administrativas para planificar, organiza desarrollar los siguientes
subsistemas: Estudios Técnicos, Clasificacion y lreracion de Puestos, Reclutamiento y
Seleccion, Capacitaciéon y Desarrollo, EvaluacidrDissempefio Laboral, Bienestar Social,
Salud y Seguridad Ocupacional, Relaciones Labgrhiesntivos y Motivacién, Control de
Gestion de Proyectos Especiales, Asistencia y Vawes, Archivos, Soporte Técnico,
Acciones, Registros y Controles de Recursos Humanos

ARTICULO 15.- Los cargos de Director (a) General y Subdire¢®r General de
Recursos Humanos son de Libre Nombramiento y Rémogc serdn designados por el
Rector (a).

ARTICULO 16.- El Director (a) General y Subdirector (a) Genedal Recursos
Humanos ejerceran sus funciones hasta el térmieoegtablezca el Rector (a) que los
designo.

ARTICULO 17.- La Direccién General de Recursos Humanos camiam una Gestion
de la Calidad que consiste en coordinar, organidaigir y orientar los procesos,
procedimientos y actividades relacionadas bajdNiasnas 1SO, con el fin de garantizar la
implementacion de sus estandares y normas enidadale los servicios que ofrece.

ARTICULO 18.- La Gestion de la Calidad tiene las siguientesitures:

a. Orientar a la Direccion General de Recursos Humasos la difusion y
mantenimiento de la politica y principios de Gesti@ la Calidad;

b. Recomendar a la Direccibn General de Recursos Hosnda correcta
implementacion y cumplimiento de los requisitogiinbs derivados del Sistema
de Gestion de la Calidad;

c. Promover una cultura de calidad en el servicio lojireda la Direccion General
de Recursos Humanos, segun la Norma ISO.

d. Monitorear que los servicios que ofrece la Direcci@eneral de Recursos
Humanos cumplan con la atencion identificada pddisiema de Gestion de la
Calidad,

e. Mantener y garantizar los procesos de calidad snplogramas de mejora
continua, basados en la norma ISO;

f.  Cualquier otra actividad que en el cumplimientdateobjetivos de la Unidad le
asigne el Director (a) General.

CAPITULO I
DE LA COMISION DE PERSONAL

ARTICULO 19.- La Comision de Personal que estard adscritaRaeddoria, dentro de
la Carrera Administrativa Universitaria tendra $aguientes funciones:

a. Servir como organismo de consulta y conciliaciotresa Institucion y el
servidor publico administrativo, ante las contr@ie@s que se susciten en
relacion con la interpretacion y aplicacion delsgrite Reglamento;



b. Recibir informacion sobre los procesos discipliosrgue se sigan al servidor
publico administrativo y velar por el cumplimiertte las garantias de audiencia,
el debido proceso y otros beneficios para la aglice de las medidas
disciplinarias que establezca este Reglamento;

c. Rendir, ante la autoridad u érgano correspondidogenformes sobre aspectos
gue sean sometidos a su consideracion;

d. Rendir un informe anual al Rector (a) de todastdividades realizadas;

e. Dictar su Reglamento Interno para los efectos de osganizacion y
funcionamiento, el cual debe ser aprobado por ak€o Administrativo.

Paragrafo: La Comision de Personal podra soliaitlr Direccion General de Recursos
Humanos, Direccién de Auditoria Interna, Proteccidniversitaria y cualquiera otra
instancia respectiva, informes sobre los servidptadicos administrativos en los asuntos
de su competencia.

ARTICULO 20.- La Comisién de Personal estard compuesta poo ¢Bc miembros
principales, con sus respectivos suplentes, asi:

a. Dos (2) representantes nombrados por el Rectodéalps cuales uno de ellos
actuara como presidente;

b. El Director (a) General de Recursos Humanos;

c. Dos (2) miembros que representan a los servidaieticps administrativos,
escogidos mediante una eleccion especial.

ARTICULO 21.- Los miembros de la Comision de Personal debegmir los
siguientes requisitos:

a. Ser de nacionalidad panameifia;

b. Estar en pleno goce de los derechos civiles yiposit

c. Obtener en su ultima evaluacién del desempefiocalifacacion aceptable;
d. Ser servidor publico administrativo permanente;

e. Certificacion de no haber sido sancionado en sempsefio como servidor
publico administrativo, durante el Ultimo afio aittea su designacion.

Paragrafo 1: En caso de los literales (c) y (d) &8l aplicable para los representantes de la
Asociacion de Empleados de la Universidad de Panama

Paragrafo 2: En caso del literal (e), la certifidacacadémica deberé ser expedida por la
Secretaria General; y para el personal adminigtrasiera emitida por la Direccion General
de Recursos Humanos.

TITULO Il
DE LAS OFICINAS DE ENLACE DE RECURSOS HUMANOS
ARTICULO 22.- Para contribuir a una mejor Administraciéon deRezursos Humanos
se crearan las Oficinas de Enlace de Recursos Hgndas cuales funcionaran en las

Facultades, Centros Regionales, Extensiones Da&;ddteversidades de la Tercera Edad,
Vicerrectorias y Direcciones de ser necesarias.

ARTICULO 23.- La creacion de Oficinas de Enlace de Recursos ddom se
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determinara a través de un estudio técnico elabgradla Direccién General de Recursos
Humanos y aprobado por el Consejo Administrativo.

Estas oficinas contaran con los Oficiales de Resuktumanos y un supervisor (a) de ser
necesario.

ARTICULO 24.- La Oficina de Enlace de Recursos Humanos tiene cohjetivo
servir de vinculo con la Direccion General de RegsirHumanos para la ejecucién de
programas técnicos y la tramitacion de las accionsgistros y controles de Recursos
Humanos.

TITULO IV

DE LOS DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DEL SERVIDOR PUBLICO
ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DE PANAMA

CAPITULO |
DE LOS DEBERES
ARTICULO 25.- Son deberes del servidor publico administratidenads de los que

establecen la Constitucidon, las Leyes Generdéed,ey Organica, el Estatuto y demas
reglamentos universitarios, los siguientes:

a. Respetar y cumplir la Ley Organica de la Univerdide Panama, el Estatuto
Universitario, Reglamento de la Carrera Administeaty otros Reglamentos
Universitarios;

b. Mantener la dignidad, el prestigio de la Univerdida Panama y cooperar en el
desarrollo de las actividades de la misma pararaptimiento de sus fines;

c. Asistir al trabajo puntualmente de acuerdo con etato y la jornada
establecida,

d. Desempefiar las funciones que le sean sefialadas, slgguesto que ocupe con
eficiencia y dedicacion;

e. Cumplir con las Ordenes e instrucciones impartiges los superiores
jerérquicos de manera oral o escrita, siempre @gieismas no sean contrarias
a las Leyes y al presente Reglamento, y realizaialaores adicionales que se le
asignen eventualmente, afines a su cargo, de acws las necesidades,
prioridades y urgencias de la Institucion;

f. Conducirse en forma cortés y respetuosa con susrietgs, subalternos y
demas servidores publicos administrativos de Htliegdn, personal académico,
estudiantes y publico en general, y contribuir leoparmonia entre los diferentes
estamentos universitarios;

g. Conservar en buen estado los instrumentos, ma&eiyabienes que se le hayan
entregado para la realizacion de su trabajo y geotel patrimonio de la
Universidad de Panam4;

h. Trabajar jornadas extraordinarias cuando el servasi lo requiera, previa
notificacion escrita, con 24 horas de anticipacion;

i. Presentarse a la Institucion en condiciones mentaldéisicas para ejecutar
adecuadamente sus labores; igualmente, en estemjmamo de aseo personal y
vestido en forma conveniente de acuerdo con lagdoas que desempefia;

j. Marcar personalmente la tarjeta o registro deasis al comenzar y terminar
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el horario de trabajo;

k. Cumplir con los procedimientos establecidos en Bstglamento para obtener
los permisos cuando tenga que ausentarse de sudéréwabajo en horas
laborables;

I.  Portar la tarjeta de identificacion de forma visgaé lo acredite como servidor
publico administrativo y usarla para fines oficildéa cual debera devolver
cuando termine su relacion laboral con la Instiagi

m. Cumplir con los examenes preventivos de consumdralgas y de evaluacion
médica determinados por la Institucion;

n. Informar a la Direccion General de Recursos Humaatse cualquier cambio
de domicilio, estado civil, nivel de estudios yastrgenerales, para mantener
actualizado los registros de personal,

o. Colaborar con la Universidad de Panama cuando esemie un siniestro o
riesgo inminente que pueda poner en peligro laitlcgdn y a los que se
encuentran en ella;

p. Cumplir con los programas de Capacitacion y BiemeSbcial destinados a
mejorar su desemperio laboral y elevar su calidaddde

g. Cumplir con los programas de rehabilitacion o readidon en caso de consumo
de drogas, de abuso de alcohol o cualquier otcziadi,

r. Informar por escrito a los superiores sobre cualgahomalia que se presente
dentro de la Institucién o unidad donde trabaja;

s. Mantener en forma confidencial los datos contenatosiformes y documentos
gue estén en los archivos que maneja o tenga apoesazon de su trabajo,
salvo que su divulgacién sea autorizada por losrsues jerarquicos, segun lo
gue establezca la ley;

t.  Cumplir con las designaciones que efectua el OsgamiElectoral Universitario
como jurado de mesa, juntas de escrutinios o cigalqtra;

u. Informar por escrito al momento de su contrata@ddurante su relacion de
trabajo sobre las afecciones médicas que padesatacomo restricciones
laborales debidamente comprobadas, siempre queesestido por Ley, copia
del mismo seré remitido al Departamento de Bienext&ial de la Direccion
General de Recursos Humanos;

v. Usar adecuadamente los instrumentos y materialesallajo, asi como los
equipos de protecciéon personal que la Institucgdhd asignado y mantenerlos
en Optimas condiciones para su debido uso;

w. Cumplir con las normas y recomendaciones del Pnograde Salud
Ocupacional;

x. Ser evaluado en el desempefio del cargo que ejerce.
CAPITULO Il
DE LOS DERECHOS
ARTICULO 26.- Son derechos del servidor publico administrafdemas de los que

establecen la Constitucion, las Leyes Generdded,ey Organica de la Universidad de
Panama y demas Reglamentos Universitarios, logesigs:




Recibir una remuneracion justa y decorosa de aocuemh las funciones
inherentes al cargo que desempefia y a la escat@abkdBa Institucion;

Tener estabilidad en el cargo de acuerdo a losedimientos establecidos,
condicionada ademas al cumplimiento de los debérdikados en este
Reglamento, a su eficiencia y conducta laboral;

Solicitar y obtener resultados de informes, examgndemas datos personales
en poder de la Direccion General de Recursos Huspano

No ser sancionado con medidas disciplinarias, ssmedie justa causa y por
medio de los procedimientos previamente estable@daeste Reglamento;

Ser promovido a un cargo de mayor jerarquia tomamdouenta sus méritos y
el resultado de la ultima evaluacion de rendimieldooral, sujeto a los
procedimientos, las posibilidades administrativasprgsupuestarias de la
Institucion;

Recibir treinta (30) dias de vacaciones anualesimenadas, después de once
(11) meses de labores continuas en la Instituciproporcionales segun sea el
caso;

Ejercer la docencia universitaria fuera de su jdanaboral;

Ejercer el derecho a Asociacion o Sindicalizaciorpgrtenecer a Grganos
Colegiados de Gobierno Universitario, segun loldstan las disposiciones
legales vigentes y el presente Reglamento;

Obtener permisos para ejercer cargos relacionados |l& Asociacion de
Empleados de la Universidad de Panama;

Recibir licencia con o sin sueldo segun lo estatiteen este Reglamento;

Recibir una compensacion por la prestacion de aesvi en horas
extraordinarias;

Asistir a cursos, seminarios y otras formas de a@tg@aén y superacion
profesional, de acuerdo con las necesidades y@okibilidades econdmicas de
la Universidad de Panama, por el tiempo que petmitay y los reglamentos;

Recibir aumentos periédicos de sueldos, los cusdaggularan con base en el
presupuesto universitario y la escala salarialntige

Hacer uso de todos los recursos y acciones legadéasblecidas por la
Constitucion Politica de la Republica de Panams, Uayes y el presente
Reglamento en la defensa de sus derechos;

Gozar de los beneficios, prestaciones y bonificeesoestablecidas por la
Constitucion, las Leyes, los Reglamentos Univaisga acuerdos de Organos
de Gobierno Universitario y otros instrumentos legaprobados por el Organo
Ejecutivo;

Recibir la compensacién en tiempo cuando hayandgdanados para trabajar
por el Organismo Electoral Universitario como juwade mesa, juntas de
escrutinios o cualquier otra, en las diferentescgb@mes universitarias;

Recibir los implementos adecuados que garanticerprsteccion, salud y
seguridad de acuerdo con la naturaleza de su dtapain que ello conlleve
costo alguno para el servidor publico administmtiv

Participar en programas de rehabilitacion o reerlGnaen caso de consumo de
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drogas, de abuso de alcohol o cualquier otra aticci

s. Presentar peticiones, quejas o reclamos respetymmsosiotivos laborales en
forma escrita, ante el Defensor de los Derechdsslgniversitarios;

t. Conocer los riesgos laborales a que estan expugsas medidas de seguridad
para la realizacién de sus labores;

u. Participar de manera activa en las actividades rdenqcion y capacitacion
sobre temas de Salud y Seguridad Ocupacional euee dl cabo la Institucion;

v. Ser evaluado en el desempefio de sus funcionesideda@ los procedimientos
establecidos en las normas pertinentes;

w. Participar en actividades proselitistas internatadestitucién, de conformidad
con el Reglamento General de Elecciones Univelastar

CAPITULO 1l
DE LAS PROHIBICIONES

ARTICULO 27 .- Se prohibe a los servidores publicos administratio siguiente:

a. Contravenir los deberes contemplados en la Coogtitulas Leyes Generales, la
Ley Organica de la Universidad de Panam4, el Bstdiniversitario y demas
Reglamentos Universitarios;

b. Revelar datos contenidos en informes y documentesegtén en los archivos
gue maneja o tenga acceso por razon de su traadyo, que su divulgacion sea
autorizada por los superiores jerarquicos, seg@udoestablezca la Ley;

c. Recibir o solicitar dadivas o recompensas pordauwgjion de funciones propias
del cargo que desempefia, o para el mejoramienta dendicion de cualquier
empleado;

d. Realizar cobro o descuento de cuotas o contribasigrara fines de partidos
politicos a los servidores publicos administrativadn a pretexto de ser
voluntarias;

e. Dejar el puesto de trabajo sin que medie autolbpragicausa justificada;

f. Realizar actividades politicas proselitistas ajeada Universidad de Panama
durante horas de trabajo y obligar a los servidpigdicos administrativos a
asistir a estos actos;

g. Faltar al trabajo o no realizar sus labores sin ipeglie causa justificada ni
permiso del superior;

h. Faltar injustificadamente a los programas de cégeEodn y actividades de
bienestar social para los cuales ha sido seleadmn

i. Incumplir con las designaciones que efectia el @sgz Electoral
Universitario como jurado de mesa, juntas de esoost 0 cualquier otra; sin
gue medie justificacion alguna,;

j. Utilizar para su uso personal los materiales que de propiedad de la
Institucion o darle un uso distinto al que requieraaturaleza del trabajo que
desempenia;

k. Presentarse al trabajo en estado de ebriedad oldsajefectos de sustancias
alucinégenas o de cualquier otro género de intcidoa



I.  Libar dentro y fuera de los predios de la Institnaén horas de trabajo;

m. Introducir bebidas alcohélicas u otras substarli@&as a la Institucion;

n. Agredir verbal o fisicamente a los superiores, kelyes y compafieros;

o. Acosar con motivaciones o contenidos sexualespenaf fisica, verbal, gestual
0 por escrito, de un servidor publico administ@tas otro, del mismo u otro

género, que afecte el ambiente laboral;

p. Marcar deliberadamente la tarjeta de otro servigablico administrativo, o
cualquier otro control de asistencia o solicitatra que lo haga por él;

q. Destruir, apoderarse o retener propaganda elesioratevia autorizacion;
r.  Fumar dentro de los predios de la Universidad;
s. Presentar documentos falsos para no cumplir conldigmciones laborales;

t. Incumplir con las normas y recomendaciones del r@mg de Salud
Ocupacional y Seguridad Laboral;

u. Ocultar informacion al momento de su contratacidre las afecciones médicas
gue padezca o0 se presenten durante su vida latamialgomo restricciones
laborales debidamente comprobadas, siempre queesadtido por Ley;

v. Incumplir con los programas de rehabilitacion, texadion o de los grupos de
apoyo en caso de consumo de drogas, de abuso alalw cualquier otra
adiccion;

w. Negarse a ser evaluado en el periodo establecidéapDireccion General de
Recursos Humanos salvo algin impedimento comprgbado

x. Realizar actos que pongan en peligro su propiarskegl) la de sus comparferos
de trabajo o la de terceras personas, asi commsteimentos de trabajo e
instalaciones universitarias;
y. Cualesquiera otras prohibiciones que sefiale laQuggnica de la Universidad
de Panam4, el Estatuto Universitario, Reglamentuisag normas universitarias.
TITULO V
DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
CAPITULO |
DE LOS SUBSISTEMAS
ARTICULO 28. - La Direccion General de Recursos Humanos es el regulador del

Sistema de Administracion de Recursos Humanos quée desarrollado a través de los
siguientes subsistemas:

Estudios Técnicos de Recursos Humanos;
Clasificacion y Remuneracién de Puestos:
Reclutamiento y Seleccion;

Capacitacion y Desarrollo;

Evaluacion del Desempefio de Recursos Humanos;
Bienestar Social;

Salud y Seguridad Ocupacional,

R
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h. Relaciones Laborales;
i. Motivacion e Incentivos;
j. Control de Gestion de Proyectos Especiales.

ARTICULO 29.- Para ejecutar los programas de AdministracioRegirsos Humanos, se
utilizaran los recursos humanos y materiales cergle cuenta la Universidad de Panama.
La Institucién dotara del presupuesto necesar@lireccion General de Recursos Humanos
para el desarrollo de sus programas, de acuemloaphcidad financiera de la misma.

CAPITULO Il
DE LOS ESTUDIOS TECNICOS DE RECURSOS HUMANOS
ARTICULO 30.- El Subsistema de Estudios Técnicos de Recurspsmhios tiene como

objetivo realizar andlisis y recomendaciones ererisatle recursos humanos que permitan
facilitar la toma de decisiones sobre bases cieasif

CAPITULO 1l
DE LA CLASIFICACION Y REMUNERACION DE PUESTOS
SECCION PRIMERA
DE LA CLASIFICACION DE PUESTOS
ARTICULO 31.- El Subsistema de Clasificacion de Puestos agiupéstos de acuerdo
con la similitud de deberes, responsabilidadesl e dificultad, complejidad y requisitos

para desempefiarlos, con el propdsito de orientAdtainistracion de Recursos Humanos
Institucional.

ARTICULO 32.- La Clasificaciéon de Puestos consiste en la dafinidel perfil del
mismo en base a la complejidad de sus tareas, dagpatencias requeridas, las
especificaciones 0 requisitos minimos en cuanto @ucaxion, experiencias,
responsabilidades, esfuerzo y condiciones de trabaj

Paragrafo: El nivel de estudio que alcance un dervpublico administrativo, no es
condicion que obligue a la reclasificacion del poegie ocupa.

ARTICULO 33.- El Subsistema de Clasificacion de Puestos aplicarégulado en el
Manual Descriptivo de Clases de Puestos conforrpaddas Descripciones de los Puestos
para el servidor publico administrativo. La Descidn de los Cargos contendrd la siguiente
informacion: titulo, grado, cédigo, sueldo basegda inherentes, competencias, requisitos
minimos de educacion y experiencia, supervisionbiae o ejercida, esfuerzo fisico y
mental, responsabilidades y condiciones de trabajo.

El Manual Descriptivo de Clases de Puestos formarée de este Reglamento y quedara
incorporado al mismo en virtud de esta disposicion.

ARTICULO 34.- Habra un proceso de reclasificacion de puesto cprsiste en
clasificar un puesto determinado porque sus taseaddiferentes a las originales. Para la
nueva clasificacion del puesto el ocupante debepbummon los requisitos minimos del
cargo. Ningun puesto, podra ser reclasificado nedsn@ vez durante el mismo afio.

ARTICULO 35.- El Departamento de Clasificacion y RemuneraciorPdestos tendra
la responsabilidad de realizar de manera permanentestudios para la reclasificacion de
puestos.

ARTICULO 36.- A los servidores publicos administrativos se [esdra asignar

funciones extraordinarias que no correspondan ease de puesto, las cuales no deben
disminuir el nivel de complejidad de las tareas @s¢ad realizando, validadas por la
Direccion General de Recursos Humanos, siemprarnydmuasi lo exijan las necesidades del
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servicio y no reste mérito al servidor publico adistrativo.

Esta asignacion no amerita la reclasificacion deasgo, ni ajuste salarial, pero al servidor
publico administrativo se le debera extender undficacion emitida por la Direccidon
General de Recursos Humanos correspondiente arle®mes realizadas durante el periodo
especificado dejando constancia de la misma emmed&nte personal. Esta certificacion le
servird al servidor publico administrativo paraces de participar en los concursos de
cargos Y reclasificaciones de puesto.

ARTICULO 37.- Para solicitar la reclasificacion del cargo, debetar con dos (2) afios
ejerciendo las funciones diferentes a su puest@a e esto proceda debe cumplir con los
siguientes requisitos:

a. Certificacion de las tareas, firmada por el Jeféadgnidad a solicitud del Jefe
Inmediato y validadas por la Direccién General @¢elRsos Humanos, la cual
debe reposar en su expediente;

b. Cumplir con los requisitos minimos de educaciompegencia y/o idoneidad
profesional o certificacion especial que exijagbo solicitado.

ARTICULO 38.- Cada tres (3) afios, la Direccidbn General de ResumHumanos
presentard la revision general de todos los cagiesentes con el fin de hacer los ajustes y
modificaciones que requiera el Manual Descriptive @lases de Puestos, segun las
necesidades de la Institucion.

ARTICULO 39.- Las reclasificaciones de puestos se efectuaran:

a. A solicitud del Jefe Inmediato;

b. A solicitud del servidor publico administrativo, easo de que su solicitud fuese
negada por el Jefe Inmediato;

c. Por iniciativa de la Direccién General de Recuidasanos, al comprobar que
las tareas de un puesto han variado.

ARTICULO 40.- Las reclasificaciones de puestos estaran directerelacionadas a
las estructuras administrativas debidamente apesbpor el Consejo Administrativo.

ARTICULO 41.- La clasificacion o reclasificacion de puesto muexdr de manera:
ascendente, horizontal o descendente.

ARTICULO 42.- La clasificacion o reclasificacion ascendente iggliransformar un
puesto en otro de mas complejidad, otras respditkat®#s, mayores requisitos minimos y
con sueldo base mayor.

De existir una diferencia salarial, el cargo beamafio con una clasificacion o
reclasificacion ascendente, sera pagado cuandonidiaion financiera de la Institucion lo
permita.

ARTICULO 43.- La clasificacion o reclasificacion horizontal sdigre a convertir el
puesto actual en otro de igual categoria y suetthe,bpero con tareas diferentes y/u otra
denominacion.

ARTICULO 44.- La clasificacion o reclasificacion descendente@svertir un puesto
en otro menos complejo, con menores requisitosmoiiy sueldo base menor y sélo se
aplicara cuando exista una posicién vacante libre.

ARTICULO 45.- Si un servidor publico administrativo permaneateipa un puesto
que fue afectado por una clasificacion descendéste,sera reubicado en un cargo igual al
gue ocupa de forma permanente, aunque sea en atdad,) conservando el salario
devengado y el derecho a las etapas por antigitpaacecibia.
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ARTICULO 46.- Los servidores publicos administrativos que priserevaluacion
médica del Programa de Salud Ocupacional de ladgafgeguro Social y que se requieran
reubicar, podran ser reclasificados horizontalmentein puesto que puedan desarrollar de
acuerdo a la certificacion de su capacidad laboral.

ARTICULO 47.- Se crearan los mecanismos adecuados tendientaataner un flujo
de comunicacion permanente entre las distintasddiessi que participan en la tramitacion de
Acciones de Personal, a saber: Direccion GenerdRelursos Humanos, Direccion de
Finanzas, Direccion General de Planificacion y Eaeidn Universitaria, Direccion General
de Asesoria Juridica y Direccién de Informaticaapaantener actualizada la informacion
gue genera el proceso de Clasificacion, Reclasifioay Descripcion de Puestos.

SECCION SEGUNDA
DE LA REMUNERACION

ARTICULO 48.- El Subsistema de Remuneracion consiste en ura dertécnicas y
procedimientos cientificos aplicados a los cargdsiaistrativos de la Institucion para
determinar el salario que le corresponda de acuetda@omplejidad del cargo y al principio
gue establece que a trabajo igual al servicio dedttucion, desempefado en idénticas
condiciones, corresponde siempre igual salario.

ARTICULO 49.- Cada clase de puesto tendra un salario base apresentara el
minimo salarial que devengue una persona que ejgiIzdareas en condiciones normales
dentro de la Institucion. Ningun servidor publiamanistrativo devengara un salario base
inferior a las clases y grado del puesto que ocupa.

ARTICULO 50.- El Subsistema de Remuneracién utilizar4 un métiedealoracion de
puestos, a través del Sistema de Factores y PlRdos.el analisis se dividira el puesto en
factores y subfactores a los cuales les asignapuntuacion. Todas estas puntuaciones
estaran en el Manual de Valoracion.

ARTICULO 51.- El Subsistema de Remuneracion se basara el @islenfractores y
Puntos. Los factores y la escala ponderada setémierados por un equipo formado por
miembros de la Direccion General de Recursos Humampien lo coordinara y
representantes de la Asociacion de Empleadosdeil@rsidad de Panama.

ARTICULO 52.- Cada vez que se cree un cargo nuevo o sea radalal perfil nuevo
sera sometido al Manual de Valoracion vigente datarminar su salario base.

ARTICULO 53.- La Escala General de Salarios es el instrument® mggula la
remuneracion que le corresponde a cada serviddicp@nministrativo conforme a la clase
de cargo, las funciones que desempefia, méritosggiadad, y cubrira todos los cargos que
forman parte del Régimen de la Carrera Administaatiniversitaria.

ARTICULO 54.- La Escala General de Salarios debera ser revistggalmente cada
cuatro (4) afios para hacerle los ajustes convasie8tn embargo, se le podra hacer ajustes
antes de dicho periodo, cuando la misma no gualdeidn con el costo de la vida, o
cuando los salarios que se dan en el mercado pasigs con caracteristicas semejantes
sean superiores a los de la Universidad de Panatnaralo la capacidad financiera de la
Institucién lo permita.

ARTICULO 55.- Se otorgaran ajustes salariales por funcionesoadiles siempre que
exista un estudio previo de la Direccibn GeneraReéeursos Humanos que determine la
viabilidad técnica y cuente con la existencia @ recursos financieros correspondientes
segun la Direccion General de Planificacion y Eaeidn Universitaria.

ARTICULO 56.- Los aumentos en relacién con las etapas poriettagl se llevaran a
efecto cada dos (2) afios. El monto de las etapasreeisada cada cuatro (4) aflos para
adecuarlas al costo de la Canasta Basica Famitigtiada y en atencién a la capacidad
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presupuestaria de la Institucion.

Paragrafo Los montos de las etapas por antigledad se pag&ramcuerdo a una
metodologia porcentual a intervalos predeterminagtii®e el salario base, y serd un monto
Unico a recibir cada dos afios. La Direccion GerggdRecursos Humanos en conjunto con
la Asociacién de Empleados de la Universidad deafP@n elaboraran esta metodologia y
su reglamentacion, la cual debe ser aprobada 2oredejo Administrativo y ratificada por
el Consejo General Universitario.

ARTICULO 57.- Las etapas por antigiedad se determinaran de confaimida el
resultado de la Evaluacion del Desempefio.

Paragrafo  Si un servidor publico administrativo recibe eim2 como resultado de su

Evaluacion del Desempefio Laboral una calificacioraceptable, no recibira la etapa del
periodo que se evalla. Para los efectos de laasetaguientes la secuencia continta, pero
se dejara constancia de las razones por las qualesibio alguna de ellas en el expediente.

ARTICULO 58.- El periodo de licencias con salario se reconoado tiempo
trabajado para efectos del calculo por antigiiedad.

ARTICULO 59.- Si durante el curso del periodo del pago de etppasntigtiedad, el
cargo gue ejerce el servidor publico administratigoreclasificado se aplicara lo siguiente:

a. Si al servidor publico administrativo se le adeuetapas previas a la
reclasificacion se le reconoceran con el monto lgueorrespondia al cargo
anterior;

b. El monto de etapas por antigiedad en base a laamgelasificacion se le
reconocera en la proxima fecha de vencimiento ajgaet

c. Siel monto de la nueva etapa es inferior a largaidia, mantendra el monto de
la etapa anterior.

ARTICULO 60.- Cuando un servidor publico administrativo permamersté en
ascenso temporal o en un cargo de libre designasmidretapas por antigiiedad se calcularan
en base a su posicién permanente.

CAPITULO IV

DEL RECLUTAMIENTO Y SELECCION

ARTICULO 61.- El Subsistema de Reclutamiento y Seleccion, centara un
conjunto de procedimientos e instrumentos tendieatecaptar y evaluar los méritos y
capacidades de las personas que aspiran a desemypeft@rgo administrativo en la
Universidad de Panama.

ARTICULO 62.- La Direccién General de Recursos Humanos serasf@onsable de
implementar el Sistema de Reclutamiento y Selaecedravés de una Guia Técnica, la cual
formara parte de este Reglamento y contendra lamasoy las diferente§ablas de
Valoracién aplicables en el proceso del sistemas &ctualizaciones y ajustes que se
requieran en este instrumento, serd responsabitidald Direccion General de Recursos
Humanos.

La modificacion de la Guia Técnica de Reclutamigr$zleccion debe ser consensuada con
la Asociaciéon de Empleados de la Universidad deafany llevada a la aprobacién del
Consejo Administrativo.

ARTICULO 63.- Los nombramientos iniciales se efectuaran segurdigsosiciones
establecidas en el presente Reglamento, y se lgeaes a los servidores publicos
administrativos el salario base del cargo en el ksagan sido nombrados. Los aspirantes
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deben presentar el Certificado de Antecedenteofaes, cumplir con los requisitos del
puesto y demas disposiciones establecidas porraggnAdministrativo.

Para renovar el nombramiento o contrato se vardiel resumen de asistencia del dltimo
periodo laborado segun los parametros establepidota Direccidon General de Recursos
Humanos y aprobado por el Rector.

Paragrafo Para aspirar al cargo de Conductor de Vehiculoeséicara el historial del
conductor.

ARTICULO 64.- Los nombramientos y ascensos del personal se baréonformidad
con los requisitos minimos del cargo y la escalargl vigente.

No se podra nombrar a una persona con salariadnfdrestablecido en la escala salarial de
la Universidad de Panama.

ARTICULO 65.- La condicion de servidor publico administrativormpanente se
alcanza mediante concurso formal, cumpliendo cone$tablecido en el presente
Reglamento, la Guia Técnica de Reclutamiento yc8iéle, Manuales de Procedimientos y
Acuerdos de los Organos de Gobierno Universitariospetentes.

Paragrafo  Siempre que existan razones técnicas que afecteallaacion de concursos
debidamente fundamentadas por la Direccidon GerdraRecursos Humanos, el Rector
podré solicitar la aprobacion de una disposicianditoria para obtener la permanencia, en
la forma que determine el reglamento que parartagruebe el Consejo Administrativo y
sea ratificado por el Consejo General Universitario

ARTICULO 66.- Para el Subsistema de Reclutamiento y Seleccifstirdn dos (2)
tipos de concursos:

a. Concurso Interno. en el cual sélo participan servidores publicos
administrativos, de la Universidad de Panam@;

b. Concurso Externa en el que los participantes no son servidorediquh
administrativos de la institucion.

ARTICULO 67.- En la seleccion de aspirantes de cargos admimstsatiependiendo
del tipo de concurso y del mecanismo de evaluapaim éstos, se tomaran en cuenta los
siguientes aspectos de acuerdo al cargo sometidoneurso: Formacion Académica,
Experiencia, Certificado de Antecedentes Personalesultados de las Pruebas
Psicotécnicas, de las Pruebas de Conocimientoscifisps, entrevistas, asi como otros
requisitos que se exijan.

ARTICULO 68.- Los servidores publicos administrativos de laitmsion que estén
interesados en participar en concursos internosrédekaspirar a un cargo igual o superior al
que ejercen y no haber sido sancionado con medigaplinarias de suspension en los doce
(12) meses anteriores a la fecha de la convocatelieoncurso.

ARTICULO 69.- En el concurso interno, la selecciéon de aspiraatesupar puestos
administrativos de manera permanente se realizadfamte el Concurso por Antecedentes o
de manera mixta.

En el concurso externo la seleccion de aspirantesipar puestos de manera permanente se
realizar4 mediante los Examenes de Libre Oposicion.

En ambos casose procedera de acuerdo a lo establecido en la Gétaica de
Reclutamiento y Seleccidn.

ARTICULO 70.- El Concurso de Antecedentes consiste en la pegént de
documentos por cada aspirante tales como: diploeerificados, créditos, referencias
laborales y ejecutorias, los cuales seran revisgawaluados de acuerdo a lo establecido en
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la Guia Técnica de Reclutamiento y Seleccidén qua {z fin haya preparado la Direccion
General de Recursos Humanos.

ARTICULO 71.- El Concurso de Antecedentes soOlo sera aplicadimseoncursos
internos y se le adjudicara al que obtenga el pumigs alto. En caso de que dos o mas
participantes obtengan igual puntuacion se aplica@ entrevista técnica ponderada que
determinara el ganador del concurso.

La entrevista técnica ponderada estara basadgeatas especificos tales como: apariencia,
expresion, madurez, trato social, interés al puestiitud hacia el trabajo en grupo y actitud
hacia el trabajo bajo presién, a los cuales sddefn valores porcentuales los que varian de
acuerdo al cargo objeto de concurso.

Esta entrevista serd preparada por la Direccibne@érde Recursos Humanos y sera
aplicada por el Jefe de la unidad a la cual pecteteevacante, en presencia de un servidor
publico administrativo de la Direccion General cec&®sos Humanos quien sera garante de
la imparcialidad del proceso.

La Direccion General de Recursos Humanos envidreetor (a), el nombre del participante
gue en el listado de elegibles, obtuvo el puntagganen la entrevista para que autorice el
nuevo nombramiento.

ARTICULO 72.- El Concurso de Examenes de Libre Oposicion cansat pruebas
psicotécnicas, de conocimientos especificos, qadgiuser orales y/o escritas y de practicas
segun las funciones del puesto, que se aplicalds aspirantes interesados en ingresar a la
Carrera Administrativa Universitaria por primeraya través de Concursos Externos y que
cumplan con los requisitos minimos de ingreso.

ARTICULO 73.-  En el Concurso de Examenes de Libre Oposicion edapei minimo

de aprobacién para ser elegible, sera establecida &uia Técnica de Reclutamiento y
Seleccion. En caso de que dos 0 mas participabteagan igual puntuacion, se procedera
de igual forma que en el concurso de antecedentes.

ARTICULO 74.- La Direccion General de Recursos Humanos en gwawidn con los
jefes de las unidades a las que pertenecen lamteacay previo estudio de los
requerimientos del cargo determinard la clase debgar especifica que se utilizara para
evaluar los conocimientos que los aspirantes acdmgos en concurso, deben tener para
desempenfar el puesto. Estas pruebas se desarratlamdla asesoria de profesionales, de
técnicos conocedores de la materia en concursayulda de bibliografias.

Las pruebas psicotécnicas que se utilizaran seeferndinadas por los Psicologos que
laboren en la Direccion General de Recursos Humgnelsapoyo de profesionales de la
institucion a quienes se les solicite su colaboéraci

ARTICULO 75.- La Direccion General de Recursos Humanos podréitsoliapoyo a
otras unidades académicas y/o administrativas Ipgoeeparacion, aplicacion y correccién
de las pruebas especificas y psicotécnicas quaisaraen los concursos.

ARTICULO 76.- EIl expediente del proceso de Concurso serd dastmdpor la
Direccibn General de Recursos Humanos y los agpsamdlo tendran acceso a la
documentacion y datos que se refieran a su persona.

Asi mismo tendra acceso a todo el expediente, dfacBibn General de Asesoria Juridica y
el Rector (a).

ARTICULO 77.- Al producirse una vacante dentro de la Carrera iAhnativa
Universitaria, ésta se sometera en primera insiaacconcurso interno. Solo en los casos
en que no se hayan presentado interesados o gquspoantes no reunan los requisitos
minimos para el cargo, se abrir4 a concurso externo

ARTICULO 78.- Los concursos internos seran anunciados por laékne General de
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Recursos Humanos en la pagina Web, asi como ediferentes Campus y Sedes de la
Universidad de Panamd, durante diez (10) dias d®abfuando se trate de concursos
externos estos seran publicados durante dos #8)atinsecutivos en dos diarios (2) de
circulacion nacional y en la pagina Web de la tasidn.

El anuncio de los concursos contendra la descripaé la posicion tales como:
denominacién del cargo, los requisitos que debeniréos aspirantes, la sede, el horario de
trabajo, licencias o certificaciones especialespedodo de recibo de documentos.

ARTICULO 79.- Los resultados del concurso se haran del conocimiele los
interesados a través del mecanismo que establez@iréccion General de Recursos
Humanos.

ARTICULO 80.- En contra del resultado de los concursos paraidiq condicion de
servidor publico administrativo permanente, cabdes recursos de reconsideracion ante la
Direccién General de Recursos Humanos y de apelacite el Rector (a).

ARTICULO 81.- Una vez resueltos los recursos, la Direccion GérggaRecursos
Humanos enviard al Rector (a) el nombre del coactesde mayor puntacion para la
autorizacion de su nombramiento.

ARTICULO 82.- La Direccién General de Recursos Humanos notdica ganador
sobre su nombramiento permanente; éste tomarai@oskd cargo en un término no mayor
de diez (10) dias calendarios, contados a pariia detificacion. En caso de no presentarse
a tomar posesion durante este término de tiempohaber presentado justificacion, la
Direcciéon General de Recursos Humanos enviara eoRéa), el nombre del participante
gue en el listado de elegibles, obtuvo el siguignietaje mayor para que ordene el nuevo
nombramiento. Cuando no haya mas candidatosnelicgo se declarara desierto.

Paragrafo: Dependiendo de la naturaleza del casggpdmbramientos permanentes seran
sometidos a periodo probatorio.

ARTICULO 83.- El periodo de prueba para obtener la permanendia eargo no sera
menor de tres (3) meses, ni mayor de seis (6) meakeacuerdo con la naturaleza del cargo
y lo establecido en la Guia Técnica de Reclutaimigiseleccion.

ARTICULO 84.- La Direccion General de Recursos Humanos elabaran@&glamento
sobre el periodo de prueba de los servidores msbladministrativo que hayan ganado
concursos de cualquier modalidad, el cual debend aggobado por el Consejo
Administrativo.

ARTICULO 85.- El servidor publico administrativo permanente quayah sido
seleccionado mediante concurso para ocupar un @rgascenso sera sometido a una
capacitacion para ejercer el nuevo cargo por laldthcorrespondiente, con el apoyo de la
Direccién General de Recursos Humanos, duranteriado de tres (3) meses.

ARTICULO 86.- El ganador de un concurso y que tome posesion atgbcdebera
permanecer por un periodo de tres afios en el paedes de participar en otro concurso.

ARTICULO 87.- Los aspirantes a ocupar puestos administrativosrdebmplir con los
requisitos minimos del Manual Descriptivo de CladedPuestos. Si el cargo es del nivel
Auxiliar o Asistencial y el aspirante presenta edi@n del nivel Técnico o Profesional,
sera rechazado por sobrecalificacion.

ARTICULO 88.- Habra un Banco de Elegibles conformado por sergg@ublicos
administrativos activos, los cuales podran sermermados por la Direccidon General de
Recursos Humanos para ocupar posiciones vacantesadera temporal hasta que se
efectlien los concursos.

Todo el que esté en el Banco de Elegibles, partosado en cuenta, debe actualizar sus
documentos en el mes de enero de cada afio.
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CAPITULO V
DE LA CAPACITACION Y DESARROLLO
ARTICULO 89.- El Subsistema de Capacitaciéon y Desarrollo digefja ejecutara

planes, programas y proyectos con la finalidadegadollar las competencias en el Recurso
Humano de la Universidad de Panama.

La Capacitacion y Desarrollo estara dirigida a $olds servidores publicos administrativo
de los distintos niveles directivos y operativoacibndolos participes de los principios
filosoficos de la Institucion y es de caracter gdiorio.

ARTICULO 90.- La Direccién General de Recursos Humanos seréslaonsable de
establecer y administrar el Subsistema de Capaqitac Desarrollo en todo el territorio
nacional.

Toda unidad administrativa o académica deberé cwordus actividades de capacitacion
con la Direccion General de Recursos Humanos.

ARTICULO 91.- La Deteccion de Necesidades de Capacitacibn seama u
responsabilidad de la Direccién General de Recukimmanos en coordinacion con las
unidades administrativas y académicas respectivas.

ARTICULO 92.- La Deteccibn de Necesidades de Capacitacion detarénila
modalidad y el tiempo del evento, asi como lacesgha de participantes.

ARTICULO 93.- La Direccién General de Recursos Humanos otorgat#icado, sin
costo alguno, a los servidores publicos administyat que participen como facilitadores o
en la organizacion de las actividades de capamita@ cargo del Departamento de
Capacitacion y Desarrollo y se les considerara cactividades de capacitacion interna.

Asi mismo, otorgara certificados o certificaciome®s servidores publicos administrativos
gue sean capacitados en los cursos, seminariaay attividades de capacitaciéon, con un
costo previamente aprobado por el Consejo Admatist.

El servidor publico administrativo que haya contusatisfactoriamente una actividad de
capacitacion recibira urcertificado o certificacion que acreditara depend@e de la
modalidad aspectos tales como: asistencia, objativacion y aprobacion.

ARTICULO 94.- Toda certificacion o certificado producto de lartwipacion en
seminarios, cursos o cualquier otro evento de @@e&in, ya sea a lo interno o externo de
la institucion, debe ser cancelada por el partitpao por la Unidad Administrativa o
Académica a la que pertenece siempre que existmidicion presupuestaria.

ARTICULO 95.- La Direccion General de Recursos Humanos seleaci al servidor
publico administrativo que participara en los pamgas de capacitacion.

La seleccion de los participantes cuando existadaidon de cupos, se hara sobre la base de
los siguientes criterios:

a. La cantidad de oportunidades que haya tenido patecipar en actividades de
capacitacion;

b. La fecha de la Ultima actividad de capacitaciéa que haya asistido;
c. El aprovechamiento obtenido de la capacitacion.

Paragrafo: El servidor publico administrativo raxl@ participar mas de una vez en un
mismo tema de capacitaciéon, a excepcion de sulaetcian.
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ARTICULO 96.- Una vez que la Direccion General de Recursos Hosaonvoque a
un servidor publico administrativo para que el nusmarticipe de una actividad de
capacitacion, es de estricto cumplimiento; si plgu@a razén no pueda asistir, debera
presentar la excusa por escrito, con copia aldkefa Unidad.

El servidor publico administrativo que haya sidensmcado por la Direccion General de
Recursos Humanos, a través de su Departamentopadei@aion y Desarrollo y el Jefe de la
Unidad no le permita la participaciéon, podra présepor escrito su situacion a la Direccion
General de Recursos Humanos, para que la mismal&sraeciones pertinentes.

ARTICULO 97.- La participacion de los servidores publicos adniaivos de la
Universidad de Panama en actividades de capacitafiécidas en otras entidades publicas
o privadas, universidades oficiales o privadasirém un caracter de capacitacion externa.
Los servidores publicos administrativo deberangres evidencias a la Direccién General
de Recursos Humanos, tales como: certificadosjtoség documentos que certifiquen la
actividad de capacitacion.

ARTICULO 98.- Para eventos de capacitacion interna, se seleréica servidores
publicos administrativo, cuyo trabajo esté relaatmdirectamente con la materia o area de
especializacion del evento.

La Direccion General de Recursos Humanos validaradistencia de los servidores
publicos administrativos en las actividades de ciggaon interna.

ARTICULO 99.- Las actividades de capacitacion seran dirigidafeentemente a los
servidores publicos administrativo de la Univerdide Panama.

Paragrafo: En caso de participacién de personadrde entidades publicas o privadas,
de no existir Convenio Institucional, deberan aubds costos de la actividad de
capacitacion.

ARTICULO 100.- En caso de que el servidor pablico administratambra una invitacion

0 que por iniciativa propia participe en un evedécapacitaciéon en otras dependencias
publicas o privadas, su participacion debera stficanla al Departamento de Capacitacion
y Desarrollo de la Direccion General de Recursosi&hos.

ARTICULO 101.- Corresponde al participante evaluar al cursdljtior y coordinador
de la actividad de capacitacion.

ARTICULO 102: Los concursos de becas ofrecidas para eventaseitacion en el
pais o el exterior seran canalizados por la Diéec@eneral de Recursos Humanos, a través
del Departamento de Capacitacion y Desarrollo. kaserios basicos para postular
servidores publicos administrativos a estos evesgasapacitacion seran:

a. Cumplir con los requisitos definidos para la cajaatdn;

b. Presentar en el resultado de su evaluacion detmges® laboral una calificacion
aceptable en el ultimo periodo evaluado;

c. No haber recibido este beneficio durante los Ulsieis (6) meses a su solicitud;

d. Ser servidor publico administrativo permanente enéval de la Universidad de
Panama. En caso de ser eventual, debe firmar andactompromiso con la
Institucién en donde se compromete a brindar wrimé de su rendimiento en la
formacion recibida y a seguir laborando en la fastbn o en otra Dependencia
del Estado por lo menos por la misma cantidad elapgo en que ha durado la
beca, salvo que la propia Institucion rescindaagitrato o deje sin efecto el
nombramiento.

ARTICULO 103.- EIl Subsistema de Capacitacioén y Desarrollo negsten una base de
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datos toda la informacién contenida en certificaglosertificaciones expedidos, con la
finalidad de garantizar la confiabilidad y auteitkil de los documentos.

ARTICULO 104.- La Direccion General de Recursos Humanos a tradéb
Departamento de Capacitacion y Desarrollo mantemdr&rograma de Capacitacion sobre
Induccion Laboral, con el fin de ofrecerle al peaoque ingrese a la Universidad de
Panama, una orientacion general sobre las funcoumesleben desempefar, mision, vision,
fines y normas de la Institucion y otros aspeatosidimentales que se requiere que el nuevo
servidor publico administrativo conozca.

ARTICULO 105.- Para el desarrollo de las actividades de capémita podré
aprovecharse el potencial humano que tiene la sidedd de Panama, tanto académico
como administrativo.

ARTICULO 106.- Se considerarda como formacion continua a los cursesinarios,
estudios académicos y demas acciones extracurasutpie se desarrollen con el objeto de
brindar actualizacién, capacitacion técnica y siofieal al servidor publico administrativo.

Toda documentacion referente a estudios académémes estar acompafiada de los créditos
oficiales autenticados

ARTICULO 107.- Para efectos de la Evaluacion del Desempefio Labél@lse tomaran
en cuenta las horas de formacién continua comptaadientro del periodo que se evalta

ARTICULO 108.- Existiran cuatro categorias para determinar losguajes de las horas
de formacion continua: Actividades de relaciéon atmecon el cargo, Actividades afines al
cargo, Actividades culturales y Actividades gerasic

Los porcentajes que corresponden a cada categamda determinados por la Direccion
General de Recursos Humanos.

Paragrafo: Toda modificacién a los porcentajesci@fedos a las horas de formacion
continua sera aprobada en consenso con la Asatidei®Empleados de la Universidad de
Panama.

CAPITULO VI
DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL
ARTICULO 109.- Habrd un Subsistema de Evaluaciéon del Desempefimralab
administrado por la Direccion General de Recursom&hos a través de procedimientos

técnicos que permitirdn apreciar y valorar de fosiséematica y objetiva el rendimiento
del servidor publico administrativo de la Univeesil de Panama.

La evaluacion se realizara en base al Plan Operatival de cada departamento o en su
defecto por los objetivos planteados por cada jefemediato o supervisor, las
responsabilidades asumidas y las caracteristicesonmdes relacionada a la conducta
laboral debidamente supervisadas y evidenciadas.

La Entidad responsable de que la evaluacion séceedhjo las normas y criterios
establecidos y notificar los resultados finales l@sDireccion General de Recursos
Humanos.

ARTICULO 110.- El instrumento aplicable en el proceso de evalmadé desempefio
laboral podra modificarse con base en el siguiprdeedimiento:

a. Corresponde a la Direccién General de Recursos Hosnpresentar al Consejo
Administrativo modificacion o nuevo instrumento cau respectiva Guia
Técnica para la evaluacion del desempefio laboral;
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b. ElI Consejo Administrativo luego del andlisis y tdeliacién correspondiente
aprobard la modificacién o nuevo instrumento.

ARTICULO 111.- Habra una Evaluacion del Desempefio Laboral Ordingriotra
Extraordinaria.

La Ordinaria es la que se aplica al servidor pabidministrativo de la Universidad de
Panama, de enero a diciembre, dentro de la misidadirSe aplica a servidores publicos
administrativos permanentes, eventuales o temorale

La Evaluacién del Desempefio Laboral Extraordinesida que se aplica fuera del periodo
ordinario, cuando se decide movilizar al servigdblico administrativo de una Unidad a

otra; los que se encuentran en periodo probatataip nombramiento nuevo o ascenso y
cuando la institucion asi lo requiera. En el casondvilizacion y traslado la evaluacion del

servidor publico administrativo correspondera anpedio de ambas evaluaciones, la que
hace el jefe de la unidad anterior y la que efeetiruevo jefe inmediato.

ARTICULO 112.- Habran dos instrumentos de evaluacion para el csenpublico
administrativo de la Universidad de Panama, unaido al nivel operativo y el otro
dirigido al nivel supervisor.

ARTICULO 113.- Los servidores publicos administrativos ubicadostrde del nivel
operativo seran evaluados por sus jefes o supeegisomediatos con las evidencias que
comprueben ésta evaluacion.

En caso que el servidor publico administrativorseuentre en ausencia justificada el dia de
su evaluacién, la misma se le aplicara al momeatsudeincorporacion.

ARTICULO 114.- Los Jefes de Departamentos, Secciones y Supevisseean
evaluados por el Jefe de la Unidad con las evidermile comprueben ésta evaluacion, en
concordancia con el personal bajo su cargo.

En aquellas unidades donde su organizacion admaitive tenga diferentes niveles
jerarquicos la evaluacion del desempefo se realipar la Unidad correspondiente en
coordinacién con la Direccion General de Recursasm#hos.

En caso que el servidor publico administrativorseuentre en ausencia justificada el dia de
su evaluacién, la misma se le aplicara al momeatsudeincorporacion.

ARTICULO 115.- La evaluacion del desempefio laboral del Nivel @pey sera
realizada por el jefe o supervisor inmediato y zordda por el Jefde la Unidad.

En relacion con los factores Formacion Continuasist#&ncia y Puntualidad, la calificacién
se generara de manera automatizada en el instromemvaluacion correspondiente.

ARTICULO 116.- La Evaluacién del Desempefio Laboral solo se aplit@s cargos de
Carrera Administrativa Universitaria.

ARTICULO 117.- Corresponde a la Direccion General de Recursos Hosnestablecer
y modificar la denominacion de los resultados enabn a la escala de calificacion.

La puntuacion y porcentajes asignados seran esidddey modificadogor la Direccion
General de Recursos Humanos, en consenso con leiadigm de Empleados de la
Universidad de Panama y aprobado por el Consejoirisiimativo.

ARTICULO 118.- Las evidencias que debe presentar el jefe o sisperimmediato al
servidor publico administrativo para proceder alwaason: Plan Operativo Anual,
Informes del Seguimiento de las tareas asignadésime de la Evaluacion de los
Resultados del Plan Operativo Anual, Informes dedsultados de las tareas asignadas por
parte de los servidores y confirmada por el jefesupervisor inmediato, Notas,
Memorandos, informes, reconocimientos o llamadosténcién a los servidores publicos
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administrativos de la Universidad de Panam4a, antatieses y otros documentos que
sirvan de evidencias para la calificacion aplicddiante el proceso de evaluacion.

ARTICULO 119.- Los resultados de la Evaluacion del Desempefiorahllel servidor
publico_administrativo de la Universidad de Panaeatomaran en consideracion para
fundamentar las acciones que se decidan en relacidnascensos, licencias, traslados,
renovacion de contratos, despidos, becas, cursoscagecitacion, reclasificacion,
antigledad, nombramientos, concursos, remunerag;idas programas de incentivos y
otros que se desarrollen.

ARTICULO 120.- La Direccion General de Recursos Humanos debeisar
periddicamente el Manual de Procedimiento dekBiatde Evaluacién del Desempefio
Laboral aplicado al servidor publico administratdela Universidad de Panama.

ARTICULO 121.- Toda modificacion del Sistema de Evaluacion desénpefio Laboral
en sus normas, procedimientos y metodologia deampdin debe ser divulgada a todos los
servidores publicos administrativos de la Univaadide Panama y validar su aplicacion.

CAPITULO VI
DEL BIENESTAR SOCIAL

ARTICULO 122.- EIl Subsistema de Bienestar Social organiza, do@rgpromueve e
implementa programas cuyo proposito es brindarcaierintegral a los servidores publicos
administrativos que asi lo requieran, con la fawdi de mejorar su calidad de vida y su
desempenfio en la institucion.

El subsistema aplica programas tales como: de pcéw®e orientacion, recreacion,
culturales y asistencia social; asi como medidgsateccion.

ARTICULO 123.- Para ejecutar los Programas de Bienestar Socidlzaudin
preferiblemente los Recursos: humanos, materialesopmomicos de la Universidad de
Panama.

ARTICULO 124.- El Departamento de Bienestar Social en coordinacion el
Departamento de Capacitacion y Desarrollo realiaati&idades de prevencion tales como:
Charlas, jornadas, talleres, conferencias, sermomadon la finalidad de orientar y
sensibilizar a los servidores publicos administceti

ARTICULO 125.- EIl Subsistema de Bienestar Social garantizard askrsidores
publicos administrativos con discapacidad el devedhirabajo de forma util y productiva,
facilitandole el tratamiento conforme a su condigydacatando las recomendaciones de las
instancias de salud correspondiente, de conformidadas leyes que regulan la materia.

ARTICULO 126.- A los servidores publicos administrativo con diszagad o que sean
madres, padres o tutores de hijos o familiares disoapacidad, se les reconocera los
permisos contemplados en las leyes que regulaateria.

ARTICULO 127.- EIl Departamento de Bienestar Social con el fin @eenir y reducir
adicciones, disefiar4, ejecutard y mantendra azadali un programa de Prevencion y
Atencion a las Adicciones.

ARTICULO 128.- Se considerara Asistencia Social, la ayuda quesktucion realiza a
los servidores publicos administrativos en casmdendio, inundaciones, deslizamiento de
tierra y otros de acuerdo a evaluacion previa depdbtamento de Bienestar Social y
aprobado por el Consejo Administrativo.

En casos urgentes, la asistencia social sera ajaqlua el Rector (a).
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CAPITULO VI
DE LA SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

ARTICULO 129.- Habra un Subsistema de Salud y Seguridad Ocupéci@hacual
tendr4 como propadsito el mejoramiento de las comuiis y medio ambiente de trabajo, la
prevencion de accidente y enfermedades profesmnpl®moviendo la seguridad y la
salud, cuando éstas puedan resultar afectadassa ckulas labores que realicen los
servidores publicos administrativos.

ARTICULO 130.- El Departamento de Salud y Seguridad Ocupaciorsardslara las
siguientes actividades:

a. Promover e impulsar el cumplimiento de las normasiamales o convenios
internacionales aprobadas en materia de preverdgdnesgos asi como los
reglamentos y procedimientos que en materia del sakeguridad ocupacional
disponga la Universidad de Panama,;

b. Establecer un sistema de registro y control dealmsdentes y enfermedades
laborales que afectan la salud de los servidorekcpd administrativos;

c. Presentar reportes estadisticos a la Direccion r@kede Recursos Humanos
sobre riesgos profesionales acaecidos en la loigtiticon el objetivo de emitir
recomendaciones a las instancias correspondientes;

d. Investigar y evaluar los factores de riesgos gtexvienen en la ocurrencia de las
enfermedades ocupacionales y accidentes de trabajo; el propdsito de
disminuir y limitar los dafios a la salud en el g#yv publico administrativo;

e. Elaborar las normas, reglamentos y guias técnalae revencion y control de
riesgos laborales para que la Direccion GeneralRdeursos Humanos la
presenten al Consejo Administrativo para su aptiébac

f. Realizar en coordinacién con el Departamento dea€tgrion y Desarrollo,
actividades de prevencion tales como: charlasaftas, talleres, conferencias,
seminarios con la finalidad de orientar y senghilia los servidores publicos
administrativos.

ARTICULO 131.- El Departamento de Salud y Seguridad Ocupacionaoerndinacion
con las unidades administrativas implementara éaemendaciones sobre prevencion de
riesgo laboral.

ARTICULO 132.- EIl Departamento de Salud y Seguridad Ocupaciongleimentara y
aplicara procedimientos para la investigacion aédentes o accidentes laborales, con el
propésito de determinar y comprender sus causasytacciones de seguimiento y prevenir
Su recurrencia.

ARTICULO 133.- Todo accidente de trabajo deberd ser informado, gboservidor
publico administrativo y/o jefe inmediato a la @icen General de Recursos Humanos,
para el cual se utilizara el formulario elaboradoagtal fin.

ARTICULO 134.- Las recomendaciones y decisiones en materia deotate riesgos
laborales y salud ocupacional, emitidos o aprobado®l Programa de Salud Ocupacional
de la Caja de Seguro Social o por la Direccion Gdraee Recursos Humanos, seran de
obligatorio cumplimiento para los servidores pUi@administrativos.

ARTICULO 135.- En caso de producirse accidente de trabajo, rerféad profesional,
cronica, involutiva y/o degenerativa, que sea ingatible con las funciones que
corresponden al cargo que desempefa el serviddicgladministrativo, se aplicara el
procedimiento establecido, en cuanto a la reuloaceasignacion de tareas o readaptacion
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del puesto de trabajo, de acuerdo al informe méthboral del Programa de Salud
Ocupacional de la Caja de Seguro Social.

ARTICULO 136.- Corresponde al Jefe de la Unidad y al Jefe Inmedielar para que
el personal bajo su cargo haga buen uso y mantesgdiuenas condiciones los equipos,
herramientas y Utiles de trabajo.

ARTICULO 137.- Todo servidor publico administrativo de la Univeesi de Panama
tiene la responsabilidad de poner en conocimientogscrito ante su Jefe inmediato de
cualquier situacién de peligro o de riesgo a ladallerivadas de las condiciones del medio
ambiente de trabajo. La responsabilidad del Supderarquico es atender la situacion
presentada, la que se inicia con la denuncia deékl®ino y debe ser atendida
inmediatamente por la unidad.

Paragrafo El Departamento de Salud y Seguridad Ocupaciosestiablecera el
procedimiento para la denuncia y la pronta corgecde condiciones o practicas inseguras e
insalubres o de deficiencias en materia de cod&aiesgos y salud ocupacional en que se
vean afectados servidores publicos administratieols Institucion.

ARTICULO 138.- El Departamento de Salud y Seguridad Ocupaciorabiatara con la
Clinica Universitaria y/o Caja de Seguro Sociajéicacion de examenes fisicos periddicos
a los servidores publicos administrativos expueatassgos reconocidos, con el propdsito
de asegurar su salud asi como el desempefio efisagwo en el puesto de trabajo, de
acuerdo con los requisitos exigidos para el mismo.

ARTICULO 139.- Se establecerd un Comité Ejecutivo de Salud Ocopalcicuyo
propésito es asegurar una efectiva implementaadlogl programas de control de riesgos y
salud ocupacional y asesorar a la administraciGestas temas.

El comité ejecutivo de salud ocupacional estaggiatdo de la siguiente manera:

a. El Director (a) General de Recursos Humanos olisgp@ que designe, quien lo
presidird;

b. El Decano (a) de la Facultad de Medicina o la pexspe designe;
c. El Decano (a) de la Facultad de Arquitectura cel@d@na que designe;

d. El Secretario (a) General de la Asociacion de [Eagbds de la Universidad de
Panama o la persona que designe;

e. El Jefe (a) del Departamento de Salud y Seguridag&rional.

ARTICULO 140.- Los servidores publicos administrativos podran emes denuncia
ante la Direccion General de Recursos Humanos &m @@ no recibir los implementos
adecuados que garanticen su proteccion, saludwidad de acuerdo con la naturaleza de
su trabajo.

CAPITULO IX
DE LAS RELACIONES LABORALES
ARTICULO 141.- Habra un Subsistema de Relaciones Laboralesatltendra como

propdésito mantener las relaciones laborales armsanientre la administracion y el servidor
publico administrativo.

El Departamento de Relaciones Laborales realizhréolede orientador, mediador y
conciliador en materia disciplinaria y otros progess, para garantizar con objetividad, los
principios de equidad y justicia en atencion anlasnas y procedimientos establecidos en
el presente Reglamento de Carrera Administrativaeysitaria.
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ARTICULO 142.- Todo superior jerarquico que considere aplicara usancion
disciplinaria por la comisién de una falta admiiva, debera solicitar orientacion al
Departamento de Relaciones Laborales de la Dine¢general de Recursos Humanos.

ARTICULO 143.- Todo servidor publico administrativo que consideue se le han
vulnerado sus derechos, presentara la queja potoeada Direccion General de Recursos
Humanos. Esta investigara el caso a través del r@panto de Relaciones Laborales
presentando un informe documentado a la ComisidPetdsonal.

CAPITULO X
DE LA MOTIVACION E INCENTIVOS
ARTICULO 144.- Habra un subsistema de Motivacion e Incentivosual establecera

programas a efecto de incentivar su productiviéfidiencia, asi como su desarrollo social,
cultural y su espiritu de trabajo.

Los programas motivacionales estableceran incengeonomicos y socioculturales.

ARTICULO 145.- La Universidad de Panama otorgara incentivos allaguservidores
publicos administrativos que por su labor meritgpiductividad y dedicacion a su trabajo
se hagan merecedores de los mismos.

ARTICULO 146.- Los incentivos se concederan en base a:

a. Puntualidad y Asistencia;

b. Antigledad;

c. Resultado de la dltima Evaluacién del Desemperio;

d. Ideas y/o Sugerencias Innovadoras;

e. Productividad,;

. No haber sido sancionado durante el ultimo afio;

g. Otros que el Consejo Administrativo pueda establece

ARTICULO 147.- El Departamento de Motivacion e Incentivos deskmd! los
Programas a su cargo, mediante las siguientesdactas:

a. Diseflar los procedimientos, instrumentos técnicostroles y registros para el
Subsistema de Motivacion e Incentivos;

b. Administrar el Programa de Motivacion e Incentiyizga el servidor publico
administrativo;

c. Coordinar el desarrollo del Programa de Motivac®nincentivos con las
unidades Administrativas, Académicas, Centro Rede@m Universitario,
Extensiones Docentes, Anexos, Universidades dddajoay la Tercera Edad y
cualquier otra unidad administrativa y académica;

d. Proponer a la Direccidbn General de Recursos Humangs/os tipos de
incentivos que dinamicen el Programa de Motiva@dimcentivos y cualquier
otro Programa que se sugiera para que sea presaht@dnsejo Administrativo
para su aprobacion;

e. Divulgar los tipos de incentivos que otorga laitoston a través de los medios
de comunicacion institucionales;
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f.  Promover las actividades de capacitacién en logsfe a temas de Motivacion
e Incentivos.

CAPITULO XI
DEL CONTROL DE GESTION DE PROYECTOS ESPECIALES

ARTICULO 148.- El Subsistema de Control de Gestién de Proyectpsdizes coordina

y establece los procesos de elaboracion y congdPmbyectos Especiales en materia de
Recursos Humanos, para la mejora continua de idadalde los servicios, aplicando
herramientas, técnicas de disefio, formulacién visggnto de proyectos que conlleven a
optimar la competitividad y productividad de latihgion.

ARTICULO 149.- EIl Departamento de Control de Gestién de Proyeespeciales tendra
las siguientes funciones:

a. Planificar, ejecutar y controlar los Proyectos di@ya a cabo la Direccion
General de Recursos Humanos en coordinacion com cBgpartamento
involucrado en el mismo;

b. Establecer el enlace con las unidades adminisisativ académicas a nivel
nacional, para la realizacion de las actividadesplimificacion, control y
seguimiento de los Proyectos establecidos en &l Pératégico y de Mejora
Continua de la Direccién General de Recursos Husjano

c. Desarrollar estrategias para mejorar continuamiastectividades relacionadas
con los métodos contemplados en los Proyectos $eimas relacionados con el
Sistema de Recursos Humanos, segun planes y pragraprobados por los
Organos de Gobierno Universitarios;

d. Participar activamente en la promocién de proyed®manejora continua que
brinden un maximo de eficiencia, eficacia y efadd en los procesos de la
Direccion General de Recursos Humanos;

e. Elaborar un sistema de indicadores cuantitativosgalitativos de la gestién de
la Direccién General de Recursos Humanos, quetéalzdltoma de decision;

f.  Cualquier otra actividad que en el cumplimientdaseobjetivos de la unidad le
asigne la Direccion General de Recursos Humanos.
TiTULO VI
DE LOS ASCENSOS
ARTICULO 150.- El ascenso es la accion mediante la cual un servuiblico
administrativo permanente es promovido a ocupacargo que implica tareas de mayor

complejidad, responsabilidad y mejor remuneraciéntrd de la Institucién, siempre que
cumpla con lo siguiente:

a. Cumplir con los requisitos minimos del cargo a ecup
b. Estar evaluado en el ultimo periodo con una califitn aceptable;
c. La posicion vacante a ocupar pertenezca a la éstauiija de la unidad.

ARTICULO 151.- El ascenso se clasifica en:

a. Permanente;

b. Temporal.
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ARTICULO 152.- El ascenso permanente es la promocion de un seryidblico
administrativo a un cargo de mayor responsabilidamh forma definitiva y con el
correspondiente incremento salarial. Este ascenscege por la via del Concurso de
Antecedentes y/o mixto de acuerdo a lo establemida Guia Técnica.

ARTICULO 153.- El ascenso temporal es la promociéon con caractesigional de un
servidor publico administrativo a un cargo de niseperior al que desempefia de forma
regular y procedera siempre que el aspirante cuogpidos requisitos del cargo.

ARTICULO 154.- Al terminar el periodo del ascenso temporal y sieéé¢ de la Unidad
no ha solicitado la prérroga del mismo, la Direociie General Recursos Humanos hara
los ajustes administrativos correspondientes pam el servidor publico administrativo
regrese a su cargo permanente.

ARTICULO 155.- Corresponde a la Direccion General de Recursos Hosneoordinar
todas las acciones relacionadas con el estudiédnyite de los ascensos, previa instruccion
del Seior Rector.

Asi mismo realizara auditoria administrativa paesificar, comprobar o acreditar que el
servidor publico administrativo ejerce las funciemgie corresponde al cargo que ocupa en
ascenso. Si se determina que no realiza las tqeasorresponden al cargo que ocupa en
ascenso se elevara un informe al Sefior Rectommeudando dejar sin efecto el mismo.

ARTICULO 156.- Cuando un servidor publico administrativo haya @clgpen ascenso
temporal una vacante, se le reconocera el tiempasdenso para efectos de su experiencia
laboral.

TITULO VII
DE LAS MOVILIZACIONES
ARTICULO 157.- La movilizaciéon es el acto por el cual el seovidplblico

administrativo permanente o temporal es ubicadmtea unidad sin afectar la partida
presupuestaria de la unidad gestora de la sigumeatera:

a. Cuando ocupa una partida presupuestaria de owrmlgetemporalmente;
b. Cuando este nombrado en partida de autogestiontmgente;

c. Cuando ocupe su posicién permanente y sea asigiedaanera temporal en
otra unidad;

d. Cuando ocupe posicidn vacante y se requiera lescEer de manera temporal
en otra unidad.

Paragrafo: El periodo de la movilizacién correspadal tipo de causal que la
fundamenta.

ARTICULO 158.- La movilizacion se realizara siempre que cumplsidaiente:

a. Acuerdo entre las autoridades de las unidadesunradas;

b. Aprobacion de la Direccidn General de Recursos Hwsaprevia evaluacion
por parte del Departamento de Relaciones Laborstése la causal de
movilizacion del servidor publico administrativosy la misma es factible, se
verificard que el cargo que ejerce sea acorde estlaictura funcional de la
unidad administrativa o académica donde se moviliza
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Paragrafo 1: En caso que el cargo no sea propimpatible con la estructura funcional

de la unidad, el Departamento de Clasificacién gn®eeracion de Puesto de la Direccion
General de Recursos Humanos, asignara al servithibicp administrativo otras funciones,

sin desmejorar su condicion laboral.

Paragrafo 2: Si se moviliza al servidor publico adstrativo por razén de enfermedad se
le asignaran funciones de acuerdo al Informe méhpedido por la Caja de Seguro Social,
siempre y cuando no desmejore su condicion laboral.

ARTICULO 159.- Son causales de movilizacion las siguientes:

a. Necesidad de Servicio;

b. Informe médico expedido por la Caja de Seguro $ocgjae indique la
necesidad de su movilizacién;

c. Investigacion por lesion patrimonial. En este dasGomision de Personal hara
la recomendacion a la autoridad nominadora

El servidor publico administrativo no debe movitea hasta su aprobacion y notificacion
por la Direccion General de Recursos Humanos.

Paragrafo  Si en la lesion patrimonial en perjuicio de la Wnsidad de Panama, esta
relacionado un servidor publico administrativo tenah la autoridad nominadora podra
prescindir de sus servicios, de conformidad cdayla

ARTICULO 160.- El Departamento de Relaciones Laborales se endéardar dar
seguimiento a las movilizaciones para garantizar eluservidor publico administrativo
retorne a la unidad de origen.

TITULO VIII
DE LOS TRASLADOS
ARTICULO 161.- El traslado es la accion mediante el cual seauicservidor publico

administrativo permanente en otra unidad dentréadestitucion de manera definitiva,
para ejercer un mismo tipo de cargo, con igual reracion.

ARTICULO 162.- El traslado se realizara siempre que se cumpléocsiguiente:

a. Acuerdo entre las autoridades de las unidadesunradas;

b. Aprobacion del Rector (a) previa recomendacion al®ireccidon General de
Recursos Humanossobre la causal de traslado del servidor publico
administrativo y si el mismo es factible, se vesdfia que el cargo que ejerce sea
acorde a la estructura funcional de la unidad aditnativa o académica donde
se traslada.

ARTICULO 163.- El servidor publico administrativo no debe trdsise hasta la
autorizacion del Rector (a) y notificacion por ladacion General de Recursos Humanos.

ARTICULO 164.- Los traslados se realizaran por las siguientemes

a. Cuando por necesidades del servicio, previamentetado por el Jefe de la
Unidad, se requiera trasladar a un servidor pukdidministrativo dentro del
area geografica donde desempefia su labor, ya séas édampus o Sedes
Universitarias. En caso de ser en otra area geogralf servidor publico debera
estar de acuerdo y no causarle ningun tipo de desarsalarialy laboral;

b. Cuando el servidor publico administrativo lo saécy exista la aprobacion de
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los Jefes de ambas unidades.

Paragrafo: Si el traslado del servidor publico atdstiativo es por razén de enfermedad
se le asignaran funciones de acuerdo al Informeamézkpedido por la Caja de Seguro
Social, siempre y cuando no desmejore su condialioral.

ARTICULO 165.- En ningun caso se trasladara un servidor putaeinistrativo por
razones disciplinarias.

TITULO IX
DE LA ROTACION

ARTICULO 166.- La rotacién es la accion administrativa que pusdieptar el superior
jerarquico de la unidad administrativa o académammsiste en cambiar a un servidor
publico administrativo temporal o permanente pdra area dentro de la misma unidad,
para realizar las mismas tareas con igual conditaoral y sin afectar su salario
devengado, que seran verificadas por el DepartantknClasificacion y Remuneracién de
Puestos de la Direccion General de Recursos Humanos

TITULO X
DE LA JORNADA DE TRABAJO
CAPITULO |
DE LA JORNADA REGULAR
ARTICULO 167.- Jornada de trabajo es el tiempo durante el cuabmlidor publico

administrativo permanente o temporal ejerce lasifunes que corresponde al cargo en que
esta nombrado o contratado de acuerdo a su héabdml asignado.

ARTICULO 168.- Al momento de iniciar labores, el Jefe de la @didcomunicara al
servidor publico administrativo su horario de tjabaon copia a la Direccion General de
Recursos Humanos.

ARTICULO 169.- EIl servidor pulblico administrativo y el Jefe de Umidad podran
cambiar el horario de trabajo, de comun acuerdemme que no se afecte el normal
funcionamiento de la unidad.

Paragrafo 1: Se exceptua de esta disposicion, laguaiidades que por la naturaleza del
servicio que brinda, tienen horarios de trabajatiads.

Paragrafo 2: En caso de fuerza mayor o caso fortelt Consejo Administrativo podréa
modificar el horario de trabajo del personal adstrativo de manera temporal.

ARTICULO 170.- La jornada de trabajo dentro de la Institucionasergularmente
diurna. Los servidores publicos administrativos ldeUniversidad de Panaméa deberan
trabajar cuarenta (40) horas semanales, durarde () dias laborables, de lunes a viernes.

ARTICULO 171.- La Administracion podra determinar jornadas mixgasocturnas en
ciertas dependencias por razon de las necesidafle®mdicio que prestan sus servidores
publicos administrativos tales como: Proteccion Vdrsitaria, Direccion de Cafeterias
Universitarias, Complejo Hospitalario Veterinar® @orozal, Laboratorios.

También podra determinar horarios semanales glgyarc el sabado y/o el domingo, pero
reconociendo el derecho a dos (2) dias consecutizaescanso obligatorio cada cinco (5)
dias trabajados.
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Paragrafo  Podran existir jornadas de medio tiempo, las cusdedn remuneradas con la
mitad del salario que tiene asignada la posicidralgo que desempefa.

ARTICULO 172.- Se entenderd por jornada diurna aquella comprandihtro del
periodo de 6:00 a.m. a 6:00 p.m.

Jornada nocturna es aquella comprendida dentieedieldo de 6:00 p.m. a 6:00 a.m.

También se considera jornada nocturna aquella gorenda mas de tres (3) horas dentro
del periodo nocturno.

La jornada mixta es aquella que comprende horadisimtos periodos. Puede contener
hasta cuatro (4) horas y media del periodo diurtrey (3) horas del periodo nocturno. Si
abarca mas de tres (3) horas dentro del periodoimacse considerara jornada nocturna.

ARTICULO 173.- La duracién de la jornada diurna es de ocho (83 la semana
laborable de cuarenta (40) horas.

La jornada nocturna es de siete (7) horas y lasefnadorable de treinta y cinco (35) horas.

La duracién de la jornada mixta es de siete horawegia (7 1/2), y la semana laborable
respectiva de treinta y siete horas y media (3). 1/2

ARTICULO 174.- EI trabajo realizado en la jornada mixta y nociuse remunerara
como ocho (8) horas de trabajo diurno para logedetel salario estipulado.

ARTICULO 175.- Por jornada laboral, habra un periodo oficial de (1) hora para
alimentacion, que los Jefes o Supervisores progeampara garantizar la necesidad del
servicio que brinda la institucion, y serA comcadp a los servidores publicos
administrativo por escrito con copia a su expedianmt la Direccidbn General de Recursos
Humanos.

ARTICULO 176.- Si durante el horario regular de trabajo corredfganie a la jornada
diurna, el Jefe inmediato o de la unidad solicitseavidor publico administrativo laborar en
el periodo de almuerzo asignado, se le compensdegiguiente manera:

a. Pago efectivo del almuerzo; o
b. Cambio de horario de almuerzo.
CAPITULO I
DE LA JORNADA EXTRAORDINARIA

ARTICULO 177.- Jornada extraordinaria es el tiempo de trabajoegsede los limites
del horario asignado al servidor publico admintstca

ARTICULO 178.- La jornada extraordinaria se pagara con tiempo ensgiorio o en
efectivo, segln determine la Administracion. Secprard que los servidores publicos
administrativo sean retribuidos en primer lugar tempo compensatorio. Si por razones de
funcionamiento la unidad no pueda otorgar este peencompensatorio, la jornada
extraordinaria se remunerara en efectivo, siempeeegista la partida presupuestaria.

Paragrafo: Independientemente del pago a recihinocaompensacion por tiempo
extraordinario laborado el servidor publico adnthaiivos, tendrd derecho a la
alimentacion y transporte, segun el area, de conéladd con el acuerdo pertinente aprobado
por el Consejo Administrativo.

ARTICULO 179.-  El servidor publico administrativo que reciba patg viaticos por
realizar Misién Oficial fuera de su area geograflehoral y trabaja jornada extraordinaria,
tendra derecho a que se le reconozca tiempo coatpeons
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Paragrafo: El tiempo compensatorio incluird el pende viaje realizado para la Mision
Oficial fuera del horario de trabajo del servidabjico administrativo.

ARTICULO 180.- Para realizar trabajos extraordinarios se atendémdnsiguientes
pautas:

a. Corresponde al Jefe inmediato del servidor puldahministrativo decidir en qué
casos deben realizarse trabajos extraordinarioigitar al Jefe de la Unidad su
autorizacion;

b. Séblo se autorizara trabajos extraordinarios enchsos de urgente necesidad:
esto es, cuando los mismos no puedan postergdsgbadecausas imprevistas o
fuera del control de la Administracion, y su degeiln pueda causar perjuicios
en el normal desenvolvimiento de la Unidad o degétucion;

c. Los trabajos extraordinarios no podran excedereiletey (20) horas quincenales
sin el consentimiento del servidor publico. Habekeepciones soélo cuando se
trate de prolongacién de turnos completos por stescia del relevo.

El servidor publico administrativo debera llenafagmulario correspondiente diariamente y
presentarlo a su superior, para su debido tramite.

ARTICULO 181.- Para la retribucién de los trabajos extraordinayitiss casos en que el
servidor publico administrativo labore en diasidsth o duelo nacional, en dias decretados
libres por la Institucion para todo el personal edstrativo, o en los dias de descanso
semanal de acuerdo con su horario regular de tratmjpbservaran las siguientes reglas:

a. Cuando la labor coincida con el horario de almuestablecido de 12:00 m.d. a
1:00 p.m. o cena de 07:00 pm en adelante se daweera un pago en efectivo
por alimentacion, de acuerdo a la tabla de compéhséijada y aprobada por la
Institucion;

b. Cuando el servidor publico administrativo real@kores después de las 07:00
pm., se le reconocerd el pago de transporte derdacua la tabla de
compensacion fijada y aprobada por la Institucién;

c. El calculo del pago de horas extraordinarias sizega de acuerdo al salario del
servidor publico administrativo;

d. Solo se retribuira el trabajo extraordinario sobreual haya un control directo
mediante el uso de la tarjeta u otro medio efectie registro y debera
tramitarse junto con el registro de asistenciantks al que corresponde;

e. Si la mision oficial se realiza en una Unidad dohdga reloj de marcacion, el
servidor publico administrativo deberé registraasistencia. En caso de que no
pueda marcar, el jefe de la Unidad donde se eeddizmision oficial, debera
certificar el tiempo laborado;

f.  Se reconocera el tiempo en trayecto de viaje dg idtorno de la Mision Oficial
fuera del horario de trabajo del servidor publidoanistrativo.

ARTICULO 182.- Cuando por necesidades urgentes de la instituei@ervidor plblico
administrativo se quede prestando servicios degiiés jornada regular, podra acordar con
su Jefe inmediato un cambio de horario solameani® ¢l dia siguiente.

ARTICULO 183.- La jornada extraordinaria, ya sea en tiempo congierie o en
efectivo, se pagara con recargo, asi:

a. Con un 25 por ciento de recargo sobre el salaamado se efectle en el periodo
diurno;

31



b. Con un 50 por ciento de recargo sobre el salaaman se efectie en el periodo
nocturno o cuando fuere prolongacion de la jormadda iniciada en el periodo
diurno;

c. Conun 75 por ciento de recargo sobre el salaaoadoi la jornada extraordinaria
sea prolongacién de la nocturna o de la jornaddamniciada en el periodo
nocturno.

En los casos en que el servidor publico administratabore en dias de fiesta o duelo
nacional, en dias decretados libres por la Ingfitupara todo el personal administrativo, o
en los dias de descanso semanal de acuerdo cooratiohsemanal de trabajo, se le
reconocera el tiempo laborado mas un recargo dél 50

La remuneracion por hora se calculara dividiendsaghrio mensual regular del servidor
entre treinta (30), y el resultado entre ocho (8).

ARTICULO 184.- La utilizacién del tiempo compensatorio debera megramada por
cada Jefe de la Unidad en consenso con el semitidico administrativo.

El tiempo compensatorio generado en el curso defim podra utilizarse hasta el afio
siguiente. De no cumplirse, la Direccién GeneeR@&cursos Humanos podra coordinar con
las diferentes unidades las férmulas necesarias qpag el servidor publico administrativo

pueda utilizar su tiempo compensatorio a la mayevdxlad posible sin que esto afecte las
labores diarias de cada unidad.

En caso que no se cumpla la utilizacion del tiempopensatorio la Direccién General de
Recursos Humanos recomendara la prorroga del msneb pago en efectivo ante las
instancias correspondientes.

Paragrafo: El uso del tiempo compensatorio, debalgerizado previamente por el Jefe
inmediato.

ARTICULO 185.- A los servidores publicos administrativos que hagi@o designados
para trabajar con el Organismo Electoral Universiten las diferentes elecciones de la
institucion, se les reconocera la jornada extraamih laborada, para el cual deberan
adjuntar al formulario de justificacién y la adtadion correspondiente.

ARTICULO 186.- Si el servidor plblico administrativo tiene dereah@ago en efectivo
o tiempo compensatorio por jornada extraordinadaa vez tiene deuda con la Institucién,
se podra aplicar la compensacion como via pararsi@dieuda entre las partes.

TITULO XI
DE LA ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
ARTICULO 187.- Se entendera por asistencia el deber que tiemes@aidor plblico

administrativo de presentarse a trabajar a latliesdin todos los dias laborables, cumpliendo
con su horario establecido y en forma puntual.

ARTICULO 188.- Habra un registro de entrada y salida del servigdblico
administrativo por medio de tarjeta, lista de asisia, o via electrénica. Todos los
servidores publicos administrativos deberan mapeasonalmente su asistencia, tanto al
inicio como al final del horario de trabajo.

Paragrafo: En caso que el servidor publico admatigb no utilice el método oficial de
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marcacion, debera justificarlo mediante el formolaorrespondiente y s6lo podré recurrir a
este mecanismo hasta cuatro (4) veces al mes.

ARTICULO 189.-  Unicamente el Rector (a) tiene la potestad deri@ar que un
servidor publico administrativo sea exento de nraocBrmar registro de asistencia, previa
solicitud escrita del Jefe de la unidad con sueetbya justificacion.

Paragrafo: Los servidores publicos administratiue go marquen asistencia y los que
ocupen cargo de libre designacion, deberan estiapa@n el sistema de asistencia con el
propésito de llevar el control de las vacacionisyenfermedades.

ARTICULO 190.- El registro de asistencia debera ser remitidordet¢ los siete (7)
primeros dias habiles después de finalizado el anks Direccion General de Recursos
Humanos.

Paragrafo: Corresponde al Jefe de la Unidad eptimiento de esta disposiciéon. La
Direccion General de Recursos Humanos presentémemia@ del incumplimiento ante el
Rector (a) con el objetivo de corregir la situacion

CAPITULO II
DE LAS TARDANZAS
ARTICULO 191.- Se entiende por tardanza la llegada al puestoratmjo seis (6)

minutos después de la hora de entrada, de acuerdel dorario establecido al servidor
publico administrativo.

ARTICULO 192.- Los Jefes de las Unidades deberan velar para agisdrvidores
publicos administrativo cumplan cabalmente coroeatio de trabajo establecido.

ARTICULO 193.- Las tardanzas pueden ser justificadas o injustifisa

Las tardanzas son justificadas cuando se produoerhgchos que puedan afectar la
asistencia puntual de los servidores publicos adimitivos como: huelga de transporte,
fuertes lluvias, el cumplimiento de citas impréags para recibir atencion médica del
servidor publico administrativo o de dependientesctbs y otros hechos de fuerza mayor
o0 casos fortuitos.

Las tardanzas seran consideradas como injustiicadleando el servidor publico
administrativo no presente excusa alguna o en das@resentarla, la misma no sea
debidamente sustentada.

Paragrafo: Al momento de presentarse a su puesttrabajo, el servidor publico
administrativo debera entregar el formulario cgpmndiente al Jefe inmediato.

ARTICULO 194.- La tardanza se clasifica en tardanza menor, magle mas de una
hora.

La tardanza menor comprende la marcacion entresdas (6) y quince (15) minutos
después de la hora de entrada.

La tardanza mayor comprende la marcacion entrelibxgséis (16) y cincuenta y nueve
(59) minutos después de la hora de entrada.

La tardanza de mas de una hora comprende la mancat@spués de sesenta (60) minutos
de la hora de entrada.

ARTICULO 195.- Las tardanzas injustificadas se computaran memsumdé¢ y se
descontaran de la siguiente manera:

a. Por cada diez (10) tardanzas menores, el equieatemtedio dia de trabajo;
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b. Por cada cinco (5) tardanzas mayores, el equivakentiedio dia de trabajo;
c. Por cada tardanza de una (1) hora o mas, el tiempaborado.

Paragrafo: Los descuentos por inasistencia prescablos quince (15) afios a partir de
la fecha en que el servidor publico administrathaurre en la falta.

ARTICULO 196.- El procedimiento aplicable para los descuentosrpegularidades en
la asistencia se ajustara a los parametros aprshaatoel Consejo Administrativo y de
conformidad con la Ley.

ARTICULO 197.- En caso que el servidor publico administrativo mpia con su deber
de marcar su hora de entrada y/o salida, sin igestibn evidenciada, se le aplicara el
descuento de la siguiente manera:

a. Medio dia de trabajo por falta de registro de l@fe entrada o de salida;
b. Un dia de trabajo por falta de registro de la lier@ntrada y de salida;

c. Eltiempo no trabajado en caso de que el servidblign administrativo registre
la salida antes de que finalice su jornada dejoab

CAPITULO 1l
DE LAS AUSENCIAS

ARTICULO 198.- Las ausencias son la msistencia del servidor pablico administrativo
a su lugar de trabajo, dentro del calendario yrimestablecido oficialmente.

Las ausencias se clasifican en justificadas o tifizgdas. Sélo se aplicara descuento a las
ausencias injustificadas.

ARTICULO 199.- Las ausencias justificadas son aquellas ocasionpdashechos
imprevistos del servidor publico administrativo quellas que la Institucion autoriza por
normas o situaciones especiales a saber:

a. Duelo por muerte de parientes: padre, madre, ,H@snanos, abuelos, nietos y
cényuge por ocho (8) dias calendarios contadostia @a la fecha registrada en
el certificado de defuncion.

El servidor publico administrativo deberé preseata&Certificado de Defuncion
expedido por la institucion competente. En case qu servidor publico
administrativo entregue copia, deberd presentaloelimento original ante su
superior inmediato, quien certificara que es fagia del original.

Paragrafo 1:  Cualquier exceso a este tiempo sera resuelto
administrativamente, atendiendo cada caso indiliderste y en atencién a su
circunstancia.

Paragrafo 2: Si el servidor publico administratitiiene sus padres
biolégicos y padres de crianza o adoptivos, podcehuso por una sola vez de
ocho (8) dias de ausencia justificada por duelarg pllo debera decidir en qué
caso lo aplica;

b. Duelo por muerte de suegros, yerno o nuera, psr(®edias habiles contados a
partir de la fecha registrada en el certificadadd&incion. El servidor publico
administrativo debera presentar el Certificado @éuBcion original expedido
por la institucion competente. En caso que elideryublico administrativo
entregue copia, debera presentar el documentonakiginte su superior
inmediato, quien certificara que es fiel copiaatginal;
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c. Duelo por muerte de tios, primos, sobrinos y cuSadmor el dia que
corresponda al sepelio;

d. Matrimonio, solo una vez, por cinco (5) dias hahileontados a partir de la
fecha registrada en el certificado de matrimonidel servidor publico
administrativo debera presentar el certificado @rimonio original expedida
por la institucién competente.

Cuando por necesidad del servicio el servidor pakdidministrativo no pueda
hacer uso de las ausencias justificadas por matiora que tiene derecho, a
partir de la fecha registrada en el certificadordérimonio, el Jefe de la Unidad
previo consenso con el servidor publico administoadiebera certificar cuando
se hard efectivo, a la Direccion General de Resursonanos;

e. Dos (2) dias habiles por el nacimiento de hijo (a)aximo tres (3) hijos. El
servidor publico administrativo acordara con s Jefediato la fecha del uso
de esos dias y debera presentar el certificad@mdeniento original expedido
por la instituciéon competente;

f. Enfermedad del servidor publico administrativo:

Cuando la ausencia por enfermedad sea de uno da} ¢2) dias, el servidor
publico administrativo debera informar a la udidionde labora y llenar el
formulario de justificacion correspondiente.

Cuando la ausencia por enfermedad exceda los Jaig® continuos, debera
presentar Certificado de Incapacidad y llenar emfdario de justificacion
correspondiente.

Las ausencias por enfermedad con certificado dgpawdad o sin certificado,
se descontaran de los dieciocho (18) dias comluie licencia con sueldo por
enfermedad,

g. Enfermedad de hijos, madre, padre o abuelos maxio®$2) dias, presentando
la constancia o certificado médico segun sea el cas

Si pasa del tiempo arriba indicado, se requeridmes de la certificacion
médica, de un informe elaborado por el DepartaméatBienestar Social de la
Direccion General de Recursos Humanos;

h. Desastres naturales y siniestros verificado poDegpartamento de Bienestar
Social de la Direccién General de Recursos Humanos;

i. Aquéllas que a criterio del Jefe de la Unidad tamggjustificacion.
ARTICULO 200.- Las ausencias injustificadas corresponden a losscas que el

servidor publico administrativo no acuda a trabgjaio presente ningn motivo aceptable
gue lo justifique.

ARTICULO 201.- A mas tardar dos (2) horas después de la horaabfiei entrada, a
menos que exista algin impedimento justificable,selvidor publico administrativo
informar& o comunicara que no podra asistir al jouds trabajo.

Al momento de presentarse a su puesto de trabbjgereidor publico administrativo
debera entregar el formulario correspondiehtéefe inmediato.

ARTICULO 202.- EIl Operador del M6dulo de Asistencia y Vacacionetfinara a cada
uno de los servidores publicos administrativosadenidad, su asistencia de cada mes.

La notificacion consiste en que el servidor pub&dministrativo firme el Informe Mensual
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de Asistencia como constancia de dicha comunicacion

ARTICULO 203.- Si el servidor ptblico administrativo no esta deeado con alguna de
las incidencias reflejadas en el Informe MensuaRdistencia tendra derecho a presentar
reclamo al Operador del Médulo de Asistencia y am#es dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes a su notificaciéon

De aceptarse el reclamo por el Operador del Modeldsistencia y Vacaciones con la
anuencia de los Jefes de la Unidad, se notifieacaireccion al interesado.

Después de remitido el Informe Mensual de Asistedei la unidad a la Direccion General
de Recursos Humanos, no se aceptaran justificaciertemporaneas, a menos que el
servidor publico administrativo no haya sido notfio.

TITULO XII

DE LOS PERMISOS, TIEMPO POR COMPENSAR, LICENCIAS, VACACIONES Y
VIATICOS

CAPITULO |
DE LOS PERMISOS
ARTICULO 204.- Los permisos son autorizaciones que recibe elidgerypublico

administrativo, para ausentarse del puesto dejerdlaata un maximo de treinta (30) horas
al afio. Estos no son acumulables de un periocal fisotro.

ARTICULO 205.- EIl servidor publico administrativo que excedaisb de treinta (30)
horas de permiso al afio, llenaré los siguientesutarios:

a. El formulario que contenga el motivo del permisel yiempo de compensacion
acordado con el Jefe inmediato;

b. El formulario que corresponda cada vez que pageehtaas de permiso
excedidas hasta completar las horas adeudadas.

Estos formularios deben ser registrados en elnséstée asistencia para control de las horas
adeudadas y pagadas.

ARTICULO 206.- Los permisos deben solicitarse en el formulariocespondiente y
aprobarse con anticipacion a su uso. En aquelkssdartuitos o de fuerza mayor donde el
permiso no pueda ser previsto, el servidor publdministrativo hard la peticion o
comunicacion verbal, y llenard el formulario copesdiente al momento de su
reincorporaciéon. En ausencia del Jefe inmediagplrmisos podran ser tramitados por el
superior jerarquico.

ARTICULO 207.- Las servidoras publicas administrativas, dene&r@ul jornada laboral
y en su lugar de trabajo, contara con una horadadara extraccion y conservacion de la
leche materna o para amamantar a su hijo (a) gutas primeros seis (6) meses de
lactancia, que de comun acuerdo con el Jefe intoepladra ser distribuida de la siguiente
manera:

a. Cuatro (4) periodos de quince (15) minutos; o
b. Dos (2) periodos de treinta (30) minutos; o
c. Una (1) hora al inicio o al final de la jornadatdsbajo.

Paragrafo: Las horas no son acumulables paratsolion (1) dia libre y no se podra
entrar una hora después ni retirarse una hora detss horario de trabajo.
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ARTICULO 208.- El ejercicio de la docencia en la Universidad dmaMma u otra
dependencia por el servidor publico administratise, hard de conformidad a lo que
establezca el Consejo Académico.

ARTICULO 209.- EI servidor publico administrativo que dentro dejsrnada laboral
curse estudios a nivel de pregrado o grado en laethidad de Panamd, en cualquier
carrera, se les concederd permiso por un maxinieseentos (300) minutos, equivalente
a cinco (5) horas semanales para asistir a classenziales. El Jefe inmediato debera
tomar las medidas para que estos permisos pori@stad alteren el funcionamiento
normal de la Unidad con la anuencia del Jefe dinldad.

Los interesados deberan entregar al jefe de laadnétpia del recibo de matricula del
semestre vigente y horario de clases, para que eseaados a la Direccion General de
Recursos Humanos, a fin de llevar el control desesérmisos.

Terminado el semestre, el servidor publico adnratisto deberd entregar copia de los
créditos académicos oficiales correspondientesfalde la Unidad y a la Direccion General
de Recursos Humanos, como evidencia del semess&douy aprobado.

Paragrafo Cualquier exceso a este tiempo sera resuelto astraitivamente, atendiendo
cada caso individualmente y en atencidén a su ctancia.

ARTICULO 210.- Los servidores publicos administrativo matriculagoslos programas
de postgrado de la Universidad de Panama, se l@ederédn descarga horaria semanal, de
conformidad a lo establecido en el Reglamento &érde Estudios de Postgrado de la
Institucion.

También se le concedera descarga horaria semagakergue el Programa de Postgrado a
cursar no sea ofertado por la Universidad de Panasigmpre que sea relacionado con el
cargo gue desempefia el servidor publico adminisbrat

ARTICULO 211.- A los servidores publicos administrativo que gépén en actividades
de capacitaciéon interna o externa debidamente iaatlor, se les concedera el permiso
correspondiente al periodo del evento.

Cuando se trata de capacitacién externa el serpiglalico administrativo, debera presentar
evidencias a la Direccion General de Recursos Hamdales como: certificados, créditos y
documentos que certifiquen la actividad de capeidita

ARTICULO 212.- Se concedera al servidor publico administrativonigo para recibir
atencion, evaluacion y seguimiento de su @sel Departamento de Bienestar Social, para
lo cual debera llenar el formulario de justifidacrespectivo y adjuntar el original de la
constancia de asistencia expedida por dicha unidad.

ARTICULO 213.- Se concedera permiso a los servidores publicosnéstrativos, para
asistir a terapias de recuperacion o rehabilitacgmnevio aviso de la fecha de la cita,
presentando constancia de asistencia al tratamiento

ARTICULO 214.- A los servidores publicos administrativos, quenspadres, madres o
tutores (as) de personas con discapacidad y teegpediente en el Departamento de
Bienestar Social de la Direccion General de Resurigmanos se concedera permiso por un
maximo de ciento cuarenta y cuatro (144) horasial para asistir a las citas médicas y
tratamientos de las mismas.

Cuando la atencién o tratamiento de la personadsmapacidad requiera de un periodo de
tiempo superior al establecido en el parrafo amtelos servidores publicos administrativos
podran acordar con el jefe inmediato, el tiempoesado para la debida atencion de su
familiar o tutelado/a.

Cuando se haga uso de este derecho se deberdtaredelefe inmediato una certificacion
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de la institucién de salud correspondiente, erutd conste el total del tiempo utilizado en
cada cita de atencion, tratamiento o servicio.

ARTICULO 215.- Los servidores publicos administrativos que seamioros directivos
de cooperativas, previa entrega del original dgtécion o invitacion, tendran permiso para
asistir a reuniones, seminarios, cursos o everosistema cooperativo.

ARTICULO 216.- Todo servidor publico administrativo que sea miesnsluntario del
Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Republica derRa, del Sistema Nacional de
Proteccion Civil y de la Cruz Roja de Panama, presertificacion de la instancia
correspondiente, podra ausentarse de sus laboreasende llamados de emergencias por
causas de siniestros, calamidades conexas, extideithcendios y otros.

En este caso el servidor publico administrativdyed@ llenar el formulario correspondiente
indicando la incidencia, adjuntando constanciaidmipor la Institucién correspondiente de
la labor prestada.

Paragrafo  Los servidores publicos administrativos que presteservicio voluntario en
las instituciones antes mencionadas deben preseat#a afio la certificacion de la
institucién en donde prestan el servicio voluntanidicando que estan activo.

ARTICULO 217.- Los servidores puUblicos administrativos procurarégibir servicios
médicos en horas no laborables. Sin embargo, cusoldiiten permisos para acudir a citas
médicas en horas de trabajo, el tiempo utilizadeseleducira de las treinta (30) horas de
permisos anuales a que tiene derecho.

ARTICULO 218.- Los integrantes de la Junta Directiva de la Asiéiade Empleados
de la Universidad de Panama tendran permiso pestir asreuniones a saber:

a. Ordinaria dentro de su jornada laboral, una iezsemana,

b. Extraordinaria, dentro de la jornada laboral y eteecaso el Secretario (a)
General de la Asociacion de Empleados comunicarmdionente la celebracion
de la reunion al Jefe de la Unidad Administrativdcadémica.

ARTICULO 219.- Los miembros del Directorio Nacional de la Asoiaade Empleados
de la Universidad de Panama, dentro de la jornalolaral, tendran permiso para asistir a
reuniones ordinarias y extraordinarias, de acuerdo establecido en su Reglamento
Interno.

En el caso de reuniones extraordinarias, el Seireta) General de la Asociacion de
Empleados comunicara formalmente la celebracionadeeunién al Jefe de la Unidad
Administrativa o Académica, con copia a la DiréocGeneral de Recursos Humanos.

ARTICULO 220.- Los servidores publicos administrativos que fornearte de la
Asociacion de Empleados de la Universidad de Pangndran permiso para asistir a tres
(3) Asambleas Generales Ordinarias por afio.

La solicitud del permiso se hara por escrito alt®e@), por lo menos con setenta y dos
(72) horas de anticipacion a la fecha de la Asaanble

En caso de Asambleas Generales Extraordinariasi¢étsd del permiso se hara por escrito
con anticipacion ante el Rector (a).

ARTICULO 221.- La Junta Directiva de los Capitulos de la Asodiace Empleados de
la Universidad de Panama, a nivel nacional, est@rizada para realizar reuniones
ordinarias dos (2) veces al mes, asi como reuniextesordinarias.

El Secretario (a) General del Capitulo, informaev@amente la celebracion de la reunion al
Director del Centro Regional, Coordinador de Extamso Programas Anexos
Universitarios segun corresponda.
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ARTICULO 222.- EIl Secretario (a) General de la Asociaciéon de Eagids de la
Universidad de Panama se ausentara justificadanteituesto de trabajo, de manera
permanente para dedicarse al ejercicio de susdiu@sien la asociacion.

También tendran derecho a ausentarse justificadentst puesto de trabajo, de manera
permanente y rotativa, hasta tres (03) miembrodaddunta Directiva Nacional de la

Asociacion de Empleados de la Universidad de Pan&ws nombres y el periodo de

duracion de dicha ausencia justificada sera coradaior el Secretario (a) General al
Rector (a) de la Universidad de Panama.

ARTICULO 223.- La Junta Directiva Nacional y los Secretarios Galesr de los
Capitulos a nivel nacional de la Asociacion de Eagbs de la Universidad de Panama,
tendran derecho a permiso para dedicarse a fursctnk asociacion.

Cuando un miembro de la Junta Directiva Naciondhddesarrollar actividades o giras de
misiones oficiales de la Asociacion relacionadasuacargo, el Secretario (a) General
notificara por escrito al Jefe de la Unidad dorateota el servidor publico administrativo,
sefialando el objeto y duracién de la actividad ra.gbe concedera permiso para tales
efectos por el Jefe de la unidad.

Paragrafo: A los miembros de la Junta Directivaared y los Secretarios Generales de
los Capitulos a nivel nacional de la AsociacionEmepleados, mientras dure su periodo
para efectos de los ajustes salariales por antigliadjue tienen derecho, se les tomara en
cuenta la ultima evaluacion recibida antes deaniel periodo para el cual fueron elegidos.

ARTICULO 224.- El Directorio Nacional, la Junta Directiva Naciondas Juntas
Directivas Capitulares, representantes ante losutgde Gobierno Universitario gozaran
de fuero laboral, sindical y/o de asociacion desaldoma de posesion hasta un (1) afio
después de concluido el periodo para el cual fegidd.

Sin embargo, este fuero laboral podra ser levanpaidda Comision de Personal siempre
gue exista evidencia suficiente de una posiblea falbmetida, contemplada en este
Reglamento.

ARTICULO 225.- Cuando un miembro de la Asociacion de Empleados lade
Universidad de Panama necesite un permiso paraaealguna tarea relacionada con la
misma, el Secretario (a) General deberé tramitperhiso mediante solicitud escrita al Jefe
de la Unidad Administrativa o Académica correspentl, con copia a la Direccion
General de Recursos Humanos. El Jefe de la Unidadedlabora el servidor publico
administrativo, concedera el permiso procurandoajunismo no afecte el servicio.

ARTICULO 226.- La participacion de los servidores publicos adstiativos en las
reuniones o eventos de la Asociacion de Empleadota dJniversidad de Panama, no
afectara el normal funcionamiento de los servididsicos de la Institucion y para tales
efectos el Jefe de la Unidad tomara las mediddmeetes.

ARTICULO 227.- EI tiempo concedido al servidor plblico adminiswa para asistir a
reuniones o eventos de la Asociacion de Empleadda Universidad de Panam4, no sera
objeto del descuento reglamentario.

ARTICULO 228.- Los servidores publicos administrativos que fornmarte de los
Organos de Gobierno Universitario, tendran perm@amanente previa entrega del original
de la citacion o invitacién, para asistir a lasnienes convocadas por estos organismos y
para atender las responsabilidades y actividadeseqrorresponden como miembros de los
mismos.
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CAPITULO |
DEL TIEMPO POR COMPENSAR

ARTICULO 229.- Se considera tiempo por compensar, el periodo ejuservidor
publico administrativo necesita para ausentarsigriesto de trabajo, por razones urgentes
debidamente evidenciadas y siempre que haya agddadausencias justificadas que la
institucidon autorice por normas 0 situaciones dsfEs previstas en este Reglamento, el
cual debe ser retribuido en igual proporcion depie utilizado, en acuerdo con el jefe
inmediato.

ARTICULO 230.- EI tiempo por compensar deberd llenarse en el fiamou
correspondiente de la siguiente manera:

a. El formulario de justificacion de la fecha en geeusilizd el tiempo, indicando
gue sera compensado por el servidor publico;

b. Cada vez que se pague el tiempo no trabajadorsgdlel formulario de tiempo
compensado para que sea registrado en el sistenasistencia y llevar el
control del tiempo adeudado y pagado.

Paragrafo  El tiempo por compensar el cual estara registeadel sistema de asistencia
y que no haya sido pagado al cierre de cada adal,fautomaticamente serd considerado
como tiempo injustificado, con el correspondiergeatdiento.

CAPITULO Il
DE LAS LICENCIAS
ARTICULO 231.- Licencia es el derecho que tiene todo servidofiguiladministrativo
para ausentarse justificadamente del trabajo, seempe cumpla con los requisitos del

motivo que genera la solicitud, con visto bueno &k de la Unidad donde labora y
aprobaciorde la autoridad competente.

Al momento de realizar la solicitud debera cumptin los requisitos establecidos en la
institucién que seré verificada por la Direccioméml de Recursos Humanos y presentada
al Consejo Administrativo para su aprobacion.

El solicitante deberd mantenerse en su puestatdajdr hasta tanto haya sido aprobada su
solicitud.

ARTICULO 232.- Los servidores publicos administrativos tendramect®o a recibir
Licencias con Sueldo y Licencias sin Sueldo.

La Licencia con Sueldo es el derecho que tiene saawidor publico administrativo de

ausentarse de su puesto de trabajo, por las razomesamente sefaladas en las
disposiciones legales vigentes y el presente Regitom recibiendo la remuneracién
correspondiente. Estas licencias no afectan Igi@adad laboral ni las vacaciones.

La Licencia sin Sueldo es el derecho que tienesdogidores publicos administrativos de
ausentarse de su puesto de trabajo con previazadion, pero sin recibir remuneracion
alguna. Estas licencias afectan la antigliedaddalpdas vacaciones.

ARTICULO 233.- Toda solicitud de licencia o prérroga deberd sersentada y
tramitada por el servidor publico administrativeenesado.

También el servidor publico administrativo podréicéiar licencia o prérroga de la misma,
de la siguiente manera:

a. A través de su representante legal cuando sedealieencia por estudio en el
extranjero;
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b. A través de personas debidamente autorizadas cusedtrate de casos
especiales.

ARTICULO 234.- Las licencias con o sin sueldo sélo podran sergattas a los
servidores publicos administrativos permanentesdam (2) afios continuos de servicio y
qgue estén paz y salvo con la Institucién, por alielq de las razones contenidas en este
reglamento.

También se podra conceder licencias con o sin Gs#danpre que estén a paz y salvo con la
institucion, en los siguientes casos:

a. A los servidores publicos administrativos perma@ecdn menor tiempo de
servicio, cuando sea seleccionado para asistir ciorees de capacitacion,
especializacion y actualizacién fuera del pais prengue esto redunde en
beneficio de la Institucion;

b. A los servidores publicos administrativos tempaatmn dos (2) afios de
servicio continuos en la Institucion y que ocupeasigones fijas vacantes,
tendran derecho a solicitar licencia por estudingire que redunde en beneficio
de la Institucién;

c. A los servidores publicos administrativos temp@at®n menor tiempo de
servicio, cuando sea seleccionado para asistircioraes de especializacion y
actualizacion fuera del pais y que esto redundmeagficio de la Institucion.

ARTICULO 235.- Licencia por enfermedad con sueldo es el derechasgue concede al
servidor publico administrativo para ausentarserdehjo hasta por dieciocho (18) dias cada
afio, por enfermedad debidamente comprobada, amgapartir de la fecha de su ingreso a
la Institucion.

Una vez que se haya agotado los dieciocho (18) plas ausentarse del trabajo por
enfermedad, se concedera licencia por enfermadasusldo de acuerdo a disposiciones
legales establecidas por la Caja de Seguro Sderaleste caso el certificado médico

expedido por instituciones de salud de caractgagad, debera estar homologado por la Caja
del Seguro Social.

ARTICULO 236.- Licencia por gravidez es el derecho que tiene smtaidora publica
administrativa en estado de embarazo a un descimgoso remunerado segun lo
establecido por la ley, distribuido en seis (6) @eas antes del parto y ocho (8) semanas
después del parto.

ARTICULO 237.- Todo servidor publico administrativo tiene dere@heecibir licencia
con sueldo cuando sufra incapacidad temporal poideates de trabajo o enfermedad
profesional, a causa de las labores que ejecuteymmta de la Universidad. En tal caso
recibira el subsidio correspondiente de acuerdo t@s normas y procedimientos
establecidos, y otras disposiciones legales apisabriesgos profesionales.

ARTICULO 238.- En la adopcion conjunta o individual, la madre pidnte tendra
derecho a una licencia remunerada por adopciomtiucaatro (4) semanas contadas a partir
de la fecha de notificacion de la resolucion quergat el acogimiento preadoptivo, para
facilitar la insercion del nifio, nifia o adolescemta dindmica familiar.

El padre adoptante en la adopcion individual temtin@cho a acogerse a dos (2) semanas
gue seran descontadas de sus vacaciones.

La licencia establecida en el primer parrafo setaja a lo regulado en la Ley Organica de la

Caja de Seguro Social en lo referente al subsilioraternidad, siempre que haya cumplido
con el término de la ley.
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El interesado (a) presentara resolucion de la iglaiicompetente que otorga el acogimiento
preadoptivo para que se tramite la licencia lab@mlunerada.

ARTICULO 239.- Licencia por estudios es el derecho que la Unidadsconcede a sus
servidores publicos administrativos para ausentigkrabajo con o sin sueldo, para realizar
estudios dentro o fuera del pais.

La licencia con sueldo Unicamente se concederadoulas estudios estén relacionados con
el cargo del servidor publico administrativo, dedmtrario se le otorgara licencia sin sueldo.

Todo servidor publico administrativo que solicite licencia por estudio debe reunir los
requisitos siguientes:

a. Ser panamefio (a);
b. No tener mas de cuarenta y cinco (45) afios de edad;

c. Haber obtenido, minimamente, una calificacion deptable, en la evaluacién
del desempefio del periodo anterior a la soliciiticgtncia,;

d. No haber sido beneficiado con una licencia condsupbr estudios, en los dos
(2) anos anteriores a su solicitud de licencia;

e. No tener pendiente caso disciplinario en la Comislé Personal ni haber sido
sancionado en los ultimos cinco (5) afios previassalicitud de licencia;

f.  No haber sido objeto de descuento por inasisteanidos cinco (5) afos
anteriores a la solicitud de licencia.

Cuando se conceda licencia con sueldo por estadlieervidor publico administrativo
firmara un contrato con la Universidad de Panaméudeplimiento obligatorio en el cual se
compromete a continuar prestando sus serviciodrestiducion, o con permiso de esta en el
Gobierno Nacional, una vez haya terminado sus iestupor un periodo de por lo menos el
doble del tiempo de duracién de la licencia, y climipdas las clausulas que se establezcan
en dicho contrato.

En caso de incumplimiento total o parcial de eshbdigacién, el servidor publico
administrativo devolvera a la institucion las sumasbidas por la licencia en proporcién a
su incumplimiento.

No se exigird la devolucion de la suma recibida lpolicencia, cuando interrumpa los
estudios por causas justificadas tales como:

a. Enfermedad debidamente comprobada;
b. Alteracidn politica del pais en donde se realizaelstudios o pais de origen;
c. Desastres naturales en la region donde se desartod estudios;

d. Cierre de la Carrera que se cursa debidamente obiaxbe antes del vencimiento
de la licencia.

Paragrafo: Si el beneficiario de licencia con sogddr estudios, decide cambiar de carrera
siempre que sea relacionada con el cargo, durdnfgireer afio de licencia, debera
notificarlo formalmente a la institucion y presergaidencia de la matricula.

Corresponde a la Direccion General de Recursos Hosnanalizar y rendir informe de

recomendacion al Consejo Administrativo y en cas@probarlo se modificara el contrato
de compromiso en la parte pertinente.
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ARTICULO 240.- El contrato que debe firmar el beneficiario ddidancia con sueldo
por estudio o por capacitacion finalizara pordassas siguientes:

a. Sise comprueba que el beneficiario ha presentadongentacion falsificada, en
relacion con la licencia;

b. Si el beneficiario se transfiere de un centro dadés a otro sin que medie la
aprobacion de la Institucion;

c. Sicambia de carrera o acciones de perfeccionamigrg no tengan relacién con
el cargo que ejerce. Si se comprueba que no dextiozel tiempo a los estudios,
como alumno regular;

d. Sise comprueba que se retira de los estudiosssagustificada.
Paragrafo: En caso de finalizacién del contrato Ipercausales antes mencionadas el
beneficiario de la licencia con sueldo devolvers samas recibidas por la licencia. Asi
mismo, se abrird proceso disciplinario cuando lasah de finalizacién del contrato
constituya falta administrativa.

ARTICULO 241.- Se concedera licencia por estudio:

a. Hasta por un mes para presentar Examen final ergaston de trabajo de
graduacién para obtener titulos a nivel de Postgesdinstituciones académicas
fuera del pais;

b. Hasta el tiempo o periodo que corresponda a lazeeabn de las diferentes
opciones de trabajo de graduacién para culmineairi@ra, segun lo establezca el
Plan de Estudios de conformidad con la legislacidiversitaria y siempre que
sea en horario diurno.

El interesado (a) presentara documentacion de iladiracadémica respectiva
gue acredite el tiempo requerido para la realizad® las diferentes opciones de
graduacion;

c. Hasta el tiempo o periodo que corresponda a lazeeadn de los diferentes
programas de Postgrado, segun lo establezca el ddarEstudios de la
Universidad o Instituto de Educacion Superior eBxérior.

El interesado (a) presentara documentacion de laetdidad o Instituto de
Educacién Superior en el Exterior que acrediteiehpo requerido para la
realizacion de los diferentes programas de Posigrad

Estas solicitudes de licencias seran presentada€oakejo Administrativo para su
aprobacion, previa verificacion de la Direccién &mh de Recursos Humanos, de acuerdo
con lo que sefale la Ley y la capacidad finanaerk Institucion.

ARTICULO 242.- Los servidores publicos administrativos matricakdn los programas
de postgrado de la Universidad de Panama, se k@ederédn descarga horaria semanal, de
conformidad a lo establecido en el Reglamento érde Estudios de Postgrado de la
Institucion.

El tiempo de la descarga horaria semanal lo recdararel jefe inmediato con la aprobacion
de la Direccion General de Recursos Humanos, cemdrala documentacion presentada por
el interesado.

ARTICULO 243.- EI servidor publico administrativo beneficiado sempromete a
laborar el doble del tiempo empleado como deschagaria semanal en el Programa de
Postgrado y para tales efectos celebrara con l@ultién un contrato en el cual se
estipularan las obligaciones y derechos especifiedas partes.
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En caso de incumplimiento total o parcial de eshdigacién, el servidor publico
administrativo devolvera a la instituciéon las sungag correspondan en proporcion a su
incumplimiento.

Se podra conceder descarga horaria solamente Ipi@aeo dos (2) titulos de los Programas
de Postgrado, siempre que estén relacionados cangel que desempenia.

ARTICULO 244.- En caso que el Programa de Postgrado a curssganofertado por la
Universidad de Panama y siempre que sea relaciooadoel cargo que desempefia el
servidor publico administrativo, se podra concediescarga horaria segun los parametros
establecidos en el Reglamento General del SistenfRostgrado de la institucion.

ARTICULO 245.- Finalizada la licencia con sueldo por estudiosekrextranjero, el
servidor publico administrativo se reincorporarapalesto de trabajo y entregara a la
Direcciéon General de Recursos Humanos, la cettificade la Universidad o Instituto de
Educacion Superior, que evidencie que finalizédstudios y esta en tramite la expedicion
del titulo obtenido.

Si en el plazo de un (1) afio el interesado no gaéreopia del titulo debidamente cotejada
con el original, contado a partir de la fecha deegra de la documentacién mencionada en el
parrafo anterior, la Direccibn General de Recurdosnanos tramitara ante la instancia

correspondiente la devolucién de la suma recibatdaplicencia.

ARTICULO 246.- Los beneficiados con licencia con sueldo por estgde incumplan
con la obligacién de acreditar la obtencion deldiseran sometidos a proceso disciplinario,
sin menoscabo de la devolucion de la suma recjimdéa licencia

ARTICULO 247.- Licencia por capacitacion con o sin sueldo es ekd® que la
Universidad concede a sus servidores publicos asimativos para ausentarse del trabajo
con el objeto de realizar acciones de perfeccioeatmidentro o fuera del pais.

La licencia con sueldo por capacitacibon se conéedenando las acciones de
perfeccionamiento estén relacionados con el cagfjsatvidor publico administrativo, de lo
contrario se le otorgara licencia sin sueldo.

Todo servidor publico administrativo que soliciéditencia por capacitacion debe reunir los
requisitos siguientes:

a. Ser panamerfio (a);
b. Cumplir con los requisitos definidos para la cajaatdn;

c. Presentar en el resultado de su evaluacién defmes® laboral una calificacion
aceptable en el ultimo periodo evaluado;

d. No haber recibido este beneficio durante los Ulsirseis (6) meses a su solicitud;

e. Ser servidor publico administrativo permanente enéwal de la Universidad de
Panama. En caso de ser eventual, debe firmar andactompromiso con la
Institucién en donde se compromete a brindar wrimé de su rendimiento en la
formacion recibida y a seguir laborando en la fastbn o en otra Dependencia
del Estado por lo menos por la misma cantidad elago en que ha durado
capacitacion, salvo que la propia Institucion medaiel contrato o deje sin efecto
el nombramiento.

Cuando se conceda licencia con sueldo por capititasl servidor publico administrativo
firmara un contrato con la Universidad de Panaméudeplimiento obligatorio en el cual se
compromete a continuar prestando sus serviciodrati&ucion, o con permiso de esta en el
Gobierno Nacional, una vez haya terminado su cegei@n, por un periodo de por lo menos
el doble del tiempo de duracién de la licencia, wnplir todas las clausulas que se
establezcan en dicho contrato.
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En caso de incumplimiento total o parcial de eshbdigacién, el servidor publico
administrativo devolvera a la instituciéon las sumasbidas por la licencia en proporcién a
su incumplimiento.

ARTICULO 248.- A los servidores publicos administrativos que hdo slesignados por

la Universidad para representar a la Instituciontrdeo fuera del pais, en competencias
deportivas, eventos de capacitacion, conferenciasgresos o pasantias, se les otorgara
licencia con sueldo. La designacion de los sereslpublicos administrativos debe tener la
recomendacion del Jefe de la Unidad donde labapgbaciéon del Rector.

Ademas de la licencia con sueldo, la Universidadrpmtorgar viatico o apoyo econémico
en concepto de hospedaje, alimentacion y transpegén la disponibilidad financiera de la
Institucion.

ARTICULO 249.- A los servidores publicos administrativos que hag@o designados
para representar al pais 0 a sus respectivas pag@mes sociales en congresos,
conferencias, actividades de adiestramiento, seiméao competencias deportivas
nacionales e internacionales, se les otorgaradigeron sueldo que sera aprobada por el
Sefor Rector.

ARTICULO 250.- Los servidores publicos administrativos tendranecles a Licencia
con sueldo por seis (6) meses para prestar asstécaica a otras dependencias del Estado
0 a una Institucion extranjera, siempre quiaaira dependencia no reciba remuneracion.

Sin embargo, por necesidades del servicio debid@nedenciado se podra prorrogar por
un tiempo mayor a discreciéon del Sefior Rector glzguito por el Consejo Administrativo

ARTICULO 251.- A los servidores publicos administrativos que, pansa justificada y
comprobada, deban atender a tiempo completo adsa,paadre, hijos, hermanos, abuelos,
nietos y conyuge, en estado terminal, se concdiberécia con Sueldo por dos (2) meses
consecutivos, luego de haber agotado el tiempo a@eaciones y/o compensatorio
acumulado.

Cuando varios servidores publicos administrativeslal institucion tengan relacion filial
con una misma persona en estado terminal, de losiomados en el parrafo anterior, se le
concederd la licencia al que sea el responsalda deencidon o cuidado.

Si vencido el periodo de licencia con sueldo, derde el periodo del estado terminal, la
atencion o cuidado del enfermo corresponderd asatreidor publico administrativo que
tenga la condicion de familiar, quien podra sdicél uso de dicha licencia.

Para estos casos se requiere de la certificaci@icenéxpedida por las instituciones de
salud publica u homologada por la Caja de Segumalbyg la investigacion social del
Departamento de Bienestar Social de la Direcciame@e de Recursos Humanos.

ARTICULO 252.- El Consejo Administrativo podra conceder licencsas sueldo para
prestar servicio a otra dependencia oficial en anga de libre nombramiento y remocion,
cargo diplomatico o un Organismo Internacional ypoiperiodo de cinco (5) afios, renovable
anualmente.

En caso que se le renueve la oferta de trabajmd& extender la licencia sin sueldo por un
periodo no mayor de cinco (5) afios. Terminado estevdo, queda en potestad del Consejo
Administrativo, extenderle o no por un (1) pericabcional.

En cada uno de estos casos, el solicitante debes&riar documentos que evidencien la
oferta laboral para que se realice el tramite spordiente.

ARTICULO 253.- Las licencias se concederan por un (01) afio, las mpdran ser
prorrogadas sin excederse del tiempo maximo esidblen este reglamento.
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El servidor publico administrativo podra solicitana nueva licencia luego de seis (6)
semanas de su reincorporacion.

ARTICULO 254.- Las licencias para asumir un cargo de Eleccion Raoptales como:
Presidente de la Republica, Diputado, Alcalde, Begmtantes de Corregimientos y los
respectivos suplentes, seran reguladas por laggitspnes legales pertinentes.

ARTICULO 255.- Los servidores publicos administrativos tendrarectes a Licencia
sin sueldo para asuntos personales por un (1) aficera aprobada por el Sefior Rector y
ratificada por el Consejo Administrativo.

Sin embargo, se podra prorrogar por un tiempo ngoma cuatro (4) afios que sera
aprobada por el Sefior Rector y ratificada por €lSég Administrativo.

ARTICULO 256.- Las Licencias no pueden revocarse por el que lasede, pero son
renunciables en todo caso por el beneficiado, \wkintad, con excepciéon de las Licencias
por Enfermedad, Gravidez y Riesgos Profesionales.

ARTICULO 257.- Tanto las licencias como sus prorrogas debenitsotie con seis (6)
semanas de anticipacion.

ARTICULO 258.- El beneficiado con una licencia con o sin sueld®, decida renunciar
a ella, debera informarlo por escrito a la Dirénaseneral de Recursos Humanos con copia
al Jefe de la unidad.

En el caso de las licencias sin sueldo la Direc@éneral de Recursos Humanos comunicara
al servidor publico administrativo y al Jefe ddJiasidad su fecha de reincorporacién, el cual
no sera mayor a treinta dias habiles a partir cibida la solicitud de reincorporacion.

ARTICULO 259.- Antes del vencimiento de la licencia concedidasevidor publico
administrativo notificar4 por escrito su reincoigmén al Director o Jefe de la Unidad, el
cual lo enviara a la Direccion General de Recurstiemanos, para el tramite
correspondiente.

En caso de no presentarse, sin justificacion, deadr cinco (5) dias habiles después del
vencimiento de la licencia, se considerara queriitcen abandono de cargo.

CAPITULO IV
DE LAS VACACIONES

ARTICULO 260.- Todo servidor pablico administrativo tiene derectiespués de once
(11) meses continuos de trabajo, a treinta (3®) déadescanso con sueldo.

Paragrafo: Se podra conceder pago en efectivo en conceptaacheiones por el Sefior
Rector, siempre gue el interesado presente justifo evidenciada que sera verificada por
la Direccién General de Recursos Humanos y se ewant la disponibilidad financiera.

ARTICULO 261.- Todo servidor publico administrativo tiene derechovacaciones
proporcionales, a razén de un (1) dia por cada @idedias de trabajo y sélo se cancelaran
cuando haya finalizado la relacion laboral entresestvidor publico administrativo y la
Universidad de Panama.

ARTICULO 262.- En caso de destitucion, renuncia del cargo u oireurtstancia
especial de finalizacion de la relacion de trabajoservidor publico administrativo se le
pagaran las vacaciones que le correspondan y @elbeanceladas en un periodo no mayor
de treinta (30) dias. A este derecho no aplicangigeexpirada.

ARTICULO 263.- Para los efectos del célculo de las vacacioness éstcontaran a partir
de la fecha de Toma de Posesion del cargo.
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ARTICULO 264.- EIl periodo de licencias con salario se reconoceranoctempo

trabajado para efectos de vacaciones y las licersira sueldo por enfermedad o riesgo
profesional.

ARTICULO 265.- Cada Unidad debera preparar el calendario de i
correspondientes al siguiente afio, tomando enaenasiion los intereses de la oficina y del
servidor publico administrativo. Este calendario \d¢eaciones debera ser enviado a la

Direccion General de Recursos Humanos a mas tatdatimo dia laborable del mes de
noviembre de cada afo.

ARTICULO 266.- Las vacaciones deberan solicitarse a la Dired@iéneral de Recursos
Humanos con quince (15) dias de anticipacion dbderque le corresponde tomarlas, de
acuerdo con el calendario preparado, salvo cuaagm lna urgencia notoria.

ARTICULO 267.- Pueden acumularse las vacaciones vencidas congisptes a dos
(2) afios, previo acuerdo entre el Jefe de la Unjdadservidor publico administrativo.

En todo caso, el derecho de vacaciones no se [@endese ejerce.

ARTICULO 268.- Las vacaciones deberan tomarse en forma contiiuansbargo, por
situaciones personales urgentes demostrada panetiar publico administrativo o por

necesidad del servicio, se podra fraccionar laacianes, las que deben incluir los dias de
descanso semanal.

Paragrafo: Si el servidor publico administrativeng menos de seis (6) dias de vacaciones
acumuladas, sera utilizado dentro de la semanadiabo

ARTICULO 269.- Si el servidor publico administrativo es hospitatla por enfermedad

o accidente durante el periodo de vacacionesempth que dure la hospitalizacion y la
incapacidad posterior, no se considerara vacaci@ms Licencia por Enfermedad,

postergandose el uso y disfrute de las vacaciones.

El servidor publico administrativo notificara alfestitucion la hospitalizacion asi como la
incapacidad posterior y adjuntara los comprobacaagspondientes.

CAPITULO V

DE LOS VIATICOS

ARTICULO 270.- Tendran derecho a viaticos los servidores publadsinistrativos
gue sean enviados por sus superiores a realizaajdsa para la Institucién en lugares
distintos a su area geografica de trabajo.

ARTICULO 271.- Los viaticos se pagaran segun la escala que estable Institucion,
debidamente aprobado por el Consejo Administratimocual estara sujeta a revisiones
periddicas y cubrira los gastos extraordinariog@esporte, alojamiento y alimentacion.

TITULO XIli

DE LA ASOCIACION O SINDICATO DE LOS SERVIDORES PUBL ICOS
ADMINISTRATIVOS DE LA UNIVERSIDAD DE PANAMA

ARTICULO 272.- Los Servidores Publicos Administrativos tendraredeo a:

a. Gozar y contar con libertad de asociacion y deicatidacion, que sera ejercida
conforme a las disposiciones de la Constitucioéritial las Leyes, el Estatuto
Universitario y los Reglamentos Universitarios;

b. Libre participacion politica, gremial y sindicale dacuerdo a la Constitucion
Politica, las Leyes, el Estatuto Universitario g Reglamentos Universitarios,
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gue comprende la militancia y proselitismo, coresidn al cumplimiento de sus
deberes como universitarios.

ARTICULO 273.- La Universidad de Panama reconocera como Unic@septante de
los servidores publicos administrativos a la asiérao sindicato que agrupe a la mayoria de
los mismos dentro de la institucion.

ARTICULO 274.- La Asociacién o Sindicato reconocido por la Undigad de Panama
sera responsable de designar los representantésistdmtivos para las distintas comisiones
0 grupos de trabajo a las que se refiere estemegl® y que tratan temas relacionados a los
servidores publicos administrativo de la Institucio

TITULO XIV
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
ARTICULO 275.- El Régimen Disciplinario forma parte del SisteneaAtiministracion

de Recursos Humanos de la Universidad de Panas&,aplicara a todos los servidores
publicos administrativos permanentes, eventuatesporales.

ARTICULO 276.- EI Régimen Disciplinario asegura el alcance defilss y objetivos
de la Institucion, el comportamiento ético y resaile de los servidores publicos
administrativos y otorga a estos los derechos s que le corresponden como tales.

En su aplicacion se tendra en cuenta los princigeogresuncion de inocencia, economia
procesal, celeridad, eficacia, imparcialidad, prifid, contradiccién, duda razonable ante
la inexistencia de elementos probatorios suficentede la norma mas favorable, sin
menoscabo del debido proceso legal, del derecaalefénsa, de la tipicidad de la falta y de
la legalidad de la sancion.

ARTICULO 277.- Los servidores publicos administrativos seran aesables por la
comision de faltas administrativas en el ejercid®m sus funciones, sin perjuicio de la
responsabilidad civil, penal y patrimonial en quegtan incurrir por el mismo hecho.

ARTICULO 278.- EIl incumplimiento de los deberes, obligacionesphiiiciones y
normas de ética, extralimitacién u omision en et@gio de sus funciones que establezca la
Ley y este Reglamento, se consideraran faltas ashnaitivas.

ARTICULO 279.- Les corresponde a los jefes de las distintas de&jaealizar una labor
de mando efectiva, basada en el respeto mutuo,pgquaita fomentar las relaciones
armoniosas de trabajo entre los servidores pubéidosinistrativos.

ARTICULO 280.- Para la aplicacion de una medida disciplinarian aservidor pablico
administrativo se debera tomar en cuenta la graveldala falta, la conducta que ha
mantenido dentro de la Institucién y demas ciramsas que contribuyan a atenuar o
agravar la falta cometida.

ARTICULO 281.- Las autoridades y los servidores publicos admatisbs que laboran
en la Institucion, deberan colaborar con los ogyans encargados de efectuar las
investigaciones correspondientes.

De negarse, la autoridad y los servidores pubkaiyinistrativos a cooperar, esta situacion
sera elevada al Consejo Administrativo, el cuataeinara las medidas correspondientes.

ARTICULO 282.- Las sanciones de amonestacion escrita, suspemsidestitucion,
deberan notificarse personalmente, indicando losldmentos de hecho y derecho y los
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recursos a que tiene derecho el servidor publicoirasdtrativo interesado contra tales
medidas disciplinarias.

CAPITULO Il

DE LAS FALTAS Y SANCIONES

ARTICULO 283.- Las sanciones aplicables por la comision de faltasinistrativasen

su orden son las siguientes:

a.

Amonestacién verbal: Consiste en el llamado decaarpersonal y en privado
gue le aplica el superior inmediato al servidor lpdbadministrativo, por la

comision de una falta leve. De esta se dejara aodist por escrito, la cual
deberd contar con la firma del amonestado, quetitars prueba de su

notificacion personal. EI documento original seiaréva la Direccion General
de Recursos Humanos, manteniendo copia en el expgednterno que repose
en la unidad;

Amonestacién escrita: Consiste en el llamado dec#ie por escrito que se le
hace al servidor publico administrativo y que aplal Jefe de la Unidad de
oficio o a solicitud del superior inmediato.

La amonestacion debera contar con la firma del astado o de un testigo por
él, si no pudiere, no supiere 0 no quisiese firmae constituira prueba de su
notificacion personal. EI documento original seiaréva la Direccion General
de Recursos Humanos, manteniendo copia en el expgednterno que repose
en la unidad;

Suspension: Consiste en la interrupcion del ejerdiel cargo sin goce de
sueldo, que puede ser de uno (1) a tres (3) ddoc(4) a seis (6) dias en
atencion a la gravedad de la falta.

Esta sancion serd recomendada por la Comision erid y aplicada por el
Vicerrector Administrativo, mediante resolucién imata.

Se debe expedir dos (2) originales de la resolutigciplinaria, cada una de las
cuales deberd contar con la firma del sancionade an testigo por él si no
pudiere, no supiere 0 no quisiese firmar que cmsti prueba de su
notificacién personal.

Uno (1) de los documentos originales se enviaga@odmisién de Personal y el
otro a la Direccion General de Recursos Humanositengendo copia en el
expediente interno que repose en la unidad;

Destitucién: Consiste en la desvinculacion labgratmanente del servidor
publico administrativo.

Esta sancion sera recomendada por la Comision deriReé y aplicada por el
Rector (a) mediante resolucion motivada, por lais@m de faltas que ameritan
dicha sancion.

Se debe expedir dos (2) originales de la resolutigeiplinaria, cada una de las
cuales deberd contar con la firma del sancionade an testigo por él si no
pudiere, no supiere 0 no quisiese firmar que cmsti prueba de su

notificacién personal.

Uno (1) de los documentos originales se enviaga@odmisién de Personal y el

otro a la Direccion General de Recursos Humanositengendo copia en el
expediente interno que repose en la unidad.
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ARTICULO 284.- Son causales de amonestacion verbal las siguientes:

a. Tratar con irrespeto y descortesia a las autorgdadembros de los 6rganos de
gobierno, profesores, estudiantes, visitantes, jefimediato, subalternos,
companieros de trabajo y publico en general;

b. Realizar actividades ajenas a las funciones dejocadurante el horario de
trabajo establecido;

c. Usar el teléfono de la institucion para asuntosfiaiales;
d. Abusar del uso del teléfono personal durante lzaa de trabajo;

e. No portar el carné de identificacion como servigablico administrativo de la
Institucion;

f.  Incumplir con la limpieza general de los equipasyrdmientas e instrumentos de
trabajo que utilice el servidor publico adminidtratpara la realizacién de sus
funciones;

g. Incumplir las normas relativas al medio ambientg, shlud ocupacional,
seguridad e higiene del trabajo y otros deberddigaxiones establecidas en las
Leyes y en este Reglamento;

h. Abstenerse de utilizar durante la jornada de toalos implementos de seguridad
necesarios y que le han sido suministrados pates#mpeno de su labor en
forma segura y eficiente;

i. Asistir al lugar de trabajo vestido inadecuadameetenanera que se menoscabe
el prestigio de la Institucion;

j.  Ingerir alimentos frente al publico en el areardbdjo;

k. Abandonar temporalmente el puesto de trabajo deilanbrnada laboral, sin la
autorizacion correspondiente;

I.  Realizar cualquier otra conducta similar que aledrerden y la disciplina en el
lugar de trabajo, que a criterio del jefe ameritea lamonestacién verbal y
siempre que no sea causal de otro tipo de sancion.

En caso de reincidencia en la comisién de estisfale aplicara una amonestacion escrita.

ARTICULO 285.- La amonestacion verbal no admite recurso alguerm @ amonestado
tendra derecho a réplica por escrito, de la cymigara copia en el expediente del servidor
publico administrativo, tanto en la unidad dondsota como en la Direccion General de
Recursos Humanos.

ARTICULO 286.- Son causales de amonestacion escrita las sigsient

a. No informar por escrito a su superior inmediatoreatualquier falta que haya
llegado a su conocimiento por razones de su trabae sus funciones y que
afecte a la Institucion;

b. Incumplir las érdenes e instrucciones impartidad@®superiores jerarquicos de
manera escrita, siempre que las mismas no seamagasta las Leyes y al
presente Reglamento;

c. Usar el teléfono de la institucién para llamadaslalares o internacionales en
asuntos no oficiales. Ademas, debera cancelar elame la llamada;

d. Asistir a laborar en estado de embriaguez o bagfeeto de drogas ilicitas;
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e. Mantener una conducta que afecte la dignidad yigiesle la Institucion;

f.  No informar a su superior inmediato, con la mayoevbdad posible sobre
accidentes y lesiones que sufra dentro o fuergpue$to de trabajo, asi como
enfermedades de acuerdo a lo dispuesto en la ley;

g. Tramitar asuntos de caracter oficial sin segugretedimiento establecido;

h. Celebrar reuniones sociales dentro o fuera de hdabsrables en las
instalaciones de la Institucion, sin previa autian;

i. Abandonar el puesto de trabajo antes de la hoablesida de finalizacion de
labores, sin la autorizacion correspondiente;

j.  Transportar en vehiculos oficiales a personas sjefta Institucion;

k. No informarpor escrito a los subalternos las instruccionesa@fpas del puesto
de trabajo;

I.  Ausentarse sin justificacion los dias de pago &staim por la institucion o el
dia siguiente a estos;

m. Ausentarse sin permiso 0 sin causa justificadaadeiduiente manera: dos (2)
lunes seguidos o (3) tres dias consecutivos onalteen el periodo de un (1)
mes; y seis (6) lunes en un (1) afo;

n. Ausentarse sin permiso o sin causa justificadaialqde sigue al de fiesta o
duelo nacional.

En caso de reincidencia en la comision de esttasfale aplicard suspension de labores sin
derecho a sueldo de uno (1) a tres (3) dias.

ARTICULO 287.- Son causales de suspension temporal sin sueldmdg1) a tres (3)
dias las siguientes:

a. No realizar los exdmenes médicos que solicitedtitlrTion;

b. Marcar la tarjeta o cualquier otro control de &sisia de otro servidor publico
administrativo, o permitir que lo hagan a su favor;

c. Percibir dos o méas sueldos pagados por el Estabim, s casos especiales que
determine la Ley, ni desempefar puestos con jossidaultaneas de trabajo;

d. Retirar sin previa autorizaciéon documentos, madtsgig/o equipo de trabajo de
la Institucion;

e. Permitir, como supervisor o jefe inmediato, que kervidores publicos
administrativos laboren en estado de embriagueajo &l efecto de drogas
ilicitas;

f.  Utilizar equipos o maquinarias de la Institucionjobafecto de bebidas
alcohdlicas o drogas ilicitas;

g. Permitir o autorizar el manejo de vehiculos de ratitucion a servidores
publicos o personas no autorizadas;

h. No cooperar, obstruir o interferir en las investigaes que ordene la
administracion, siempre que esté debidamente cdrago

i.  Incurrir en negligencia o desatencion en el desémpe sus funciones;
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i No tramitar la solicitud de capacitacién de un $iebao;

k. Obtener, procurar beneficios o ventajas indebidsa si o para otros,
amparandose en el uso de su cargo, autoridad.eidil@ o apariencia de
influencia;

I. Incitar o participar en agresiones verbales o dfsicon o entre servidores
publicos administrativos o publico en general derdle los predios de la
Institucion;

m. Utilizar al personal dentro de su jornada laboesjuipos o vehiculos de la
Institucion en trabajos para beneficio propio deteeros.

En caso de reincidencia en la comision de esttasfale aplicard suspension de labores sin
derecho a sueldo de cuatro (4) a seis (6) dias.

ARTICULO 288.- Son causales de suspension temporal sin sueldmdio (4) a seis
(6) dias las siguientes:

a. Solicitar, aceptar o admitir directa o indirectateenpara si mismo o para
terceros, dinero, dadivas, beneficios, regalogris; promesas u otras ventajas;

b. Retirarse sin causa justificada de su puesto dmjtraantes que llegue su
reemplazo;

c. Introducir o portar armas de cualquier naturalaramte las horas de trabajo;
d. Cobrar salario sin cumplir con su horario de trategtablecido.
En caso de reincidencia en la comisién de estisfale aplicara destitucion.

ARTICULO 289.- Son causales de destitucion las siguientes:

a. Abandonar el cargo injustificadamente durante cifjoo méas dias laborales
consecutivos;

b. Exigir, cobrar o descontar cuotas o contribuciopag fines politicos a los
servidores publicos administrativos aln a pretdgtgue son voluntarias;

c. Participar en cualquier tipo de actividad prossitio de propaganda politica
externas dentro de la jornada laboral, tales coadijacion, colocacion o
distribucion de anuncios o afiches a favor de adatds o partidos politicos
externos en las oficinas, dependencias y edifb#oka Institucion;

d. Ordenar a los subalternos la asistencia a actd@scpslde cualquier naturaleza,
o utilizar con este fin vehiculos o cualesquieraotecursos de la Institucion; o
impedir la asistencia de los servidores publicamiastrativos a este tipo de
actos fuera de horas laborales;

e. Incurrir en acoso sexual debidamente comprobado;
f.  Apropiarse ilegitimamente de materiales, datos ferrmaciones de acceso
restringido y/o confidencial, equipo o valores depiedad de la Institucion,

compaferos o usuarios;

g. Permitir la pérdida o dafio de bienes de la ingtityc por omision en el control
0 vigilancia;

h. Ademas, debera reponer o reembolsar el monto piérthda, siempre y cuando
se compruebe su responsabilidad patrimonial;
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i. No guardar rigurosa reserva de datos, informacidilocumentacion de acceso
restringido y/o confidencial que conozca por razfil desempefio de sus
funciones y que no esté destinada al conocimieznengl;

j. Presentar certificados falsos que le atribuyan comentos, cualidades,
habilidades, experiencias o facultades para lanclite de nombramientos,
ascensos, aumentos y otros, debidamente comprobado;

k. Presentar certificados médicos o de constanciasg#encia médica falsos
debidamente comprobado.

I.  Incurrir en cualquier otra falta grave no conterdplaspecificamente en este
Reglamento.

ARTICULO 290.- Las sanciones deberan aplicarse de manera progresivel orden
establecido en este Reglamento. Sin embargo, gogrdvedad de las mismas se podra
prescindir de dicho orden.

ARTICULO 291.- La accion disciplinaria se iniciara de oficio, pdenuncia o queja
formulada por cualquier persona o haber sido sodle en flagrancia.

Se ejercerd aun cuando el investigado hubiere csamdm o se hubiese retirado de la
Universidad de Panama. La copia de la sancidonpliisaiia constara en el expediente que
reposa en la Direccion General de Recursos Humampasa que surta efectos como
antecedente disciplinario.

El informante, quejoso o denunciante no sera partel proceso disciplinario y solamente se
le citara para ratificar la denuncia o queja y gaesentar pruebas.

La investigacion serd realizada por la ComisiéiPeiesonal.
Ningun documento anénimo darda lugar a investigadiéaiplinaria.
CAPITULO 1l
DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

ARTICULO 292.- EI procedimiento aplicable para determinar la raespbilidad
disciplinaria del servidor publico administrative & siguiente:

a. El jefe de la unidad administrativa o académicafinatqd personalmente al
servidor publico administrativo de la posible imipam de una sancién de
suspension o destitucion.

En la notificacién se incluira la supuesta falta ge atribuye y el fundamento de
derecho.

El jefe de la unidad administrativa o académicaitiema la Comision de
Personal copia de la notificacion realizada alidenpublico administrativo.

En un término no mayor de treinta (30) dias hapdestados a partir del recibo
de la copia de la notificacion, la Comisién de Beas siempre que se cuente con
la documentacion que sustente la investigaciorar&ital servidor publico
administrativo a una audiencia,

b. Iniciada la audiencia en la fecha y hora fijadangire que exista quorum, el

Presidente de la Comision de Personal presentai@algos al investigado y éste
rendird su version de los hechos;
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c. La Comision de Personal citara al denunciante,ogoep informante para que
ratifique su denuncia;

d. El denunciante, quejoso o informante y el inveskigdendran derecho a
presentar y aducir las pruebas que consideren o@ntes;

e. La Comision de Personal abrira un periodo paratipeadas pruebas presentadas
y aducidas en la audiencia, siempre que seansligtanducentes y no tengan
fines dilatorios;

f. La Comision de Personal podra practicar pruebasfid® y solicitar informes
de peritos y facultativos a peticion de algun cdoniado, en un periodo no
mayor de quince (15) dias habiles prorrogablesfrorperiodo similar.

Cuando se trate de informes contables, de auditeiaalud o de cualquier arte
0 saber humano deberén estar suscrito por pelisidmaio;

g. Luego del periodo de practica de pruebas existirda fase de alegatos. El
servidor publico administrativo podra solicitar geleSecretario (a) de Defensa
de la Asociaciobn de Empleados de la UniversidadPaeama o el apoderado
legal en caso de contar con él, participe con tlerac/oz en su defensa;

h. Finalizada la audiencia, la practica de pruebasfgde de alegatos, la Comision
de Personal rendira su Informe de Recomendaciosl, @mal se deben establecer
los cargos en contra del investigado, sus descal@®$ruebas practicadas, la
recomendacion y su fundamento juridico;

i. ElInforme de Recomendacién sera firmado por lcsmbros de la Comision de
Personal y se enviara al Rector (a) para que paoceddictar el fallo
correspondiente o0 en su defecto solicitar una @tiph de la investigacion.

Paragrafo: En caso de lesion patrimonial a la tingtin, la Comisién de Personal

recomendard a la autoridad nominadora, la movitiraael servidor publico administrativo

investigado a otra unidad mientras dure la invast@n, a fin de asegurar la armonia y
ambiente laboral.

ARTICULO 293.- El proceso disciplinario constara en un expedigoe debera foliarse
con numeracién corrida, consignada con tinta u miedio seguro con orden cronolégico de
llegada de los documentos.

ARTICULO 294.- En contra del fallo disciplinario caben los sigués recursos:

a. El de Reconsideracion ante la autoridad que impassancion disciplinaria,
para que se aclare, modifique, revoque o anulareién;

b. El de Apelacion:

b.1. Ante el Consejo Administrativo si la sancidunese impuesta por el
Rector (a);

b.2. Ante el Rector (a) si la sancion fuese impugsir el Vicerrector (a)
Administrativo;

b.3.  Ante el Vicerrector (a) Administrativo si largeion fuese impuesta por el
Jefe de la Unidad.

El servidor publico administrativo podra interpom¢iRecurso de Reconsideracion, dentro
de un término de cinco (5) dias habiles contaduartr del dia siguiente de la notificacion
del fallo disciplinario.

El servidor publico administrativo podra interpomemRecurso de Apelacién dentro de un
término de cinco (5) dias habiles contados a paelidia siguiente de la notificacién de la
resolucién que resuelve el recurso de reconsideraci
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El afectado aunque no sustente la reconsideraciapetacion, ello no implica la
desercion del recurso.

ARTICULO 295.- La resolucion que resuelve el Recurso de Apelacio@ ser
notificada por edicto.

ARTICULO 296.- El investigado ejercera su defensa por si mismogpSecretario de
Defensa de la Asociacion de Empleados de la Undasisde Panama o por su apoderado
legal.

El apoderado legal o el Secretario (a) de Defems#édAsociacion de Empleados de la
Universidad de Panama podra acompariar a su retadeesn la audiencia, pero no podra
intervenir en la misma, ya que esta fase sirve gaeael investigado rinda la versiéon de los
hechos.

El apoderado legal podra interponer los recursescgben dentro de la via gubernativa.

Aunque tenga constituido apoderado legal en elgsmcla notificacion personal se
hara siempre al investigado, salvo que su apodéegdbcomparezca a recibirla.

CAPITULO IV
DE LA APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS
ARTICULO 297.- La aplicacién de las sanciones disciplinarias dedlecitarse a las

autoridades competentes dentro de un plazo no nagydreinta (30) dias calendarios,
después que se tuvo conocimiento de la falta.

ARTICULO 298.- La sancién disciplinaria estara contenida en usalueion motivada.

ARTICULO 299.- Si un servidor publico administrativo, en un psmeo procesos
acumulados resulta responsable de la comision de mas de alteadisciplinaria, se le
aplicara la sancién mas grave.

TITULO XV
DE LOS RECURSOS QUE CABEN EN OTROS PROCESOS ADMINIFRATIVOS
ARTICULO 300.- EI servidor publico administrativo ademas de losocpsos

disciplinarios tendra derecho a interponer recutges caben en la via gubernativa en los
siguientes procesos:

a. Clasificacion de Puestos;

b. Reclasificacion de Puestos;
c. Concurso de Puestos;

d. Evaluacion del Desempefio

ARTICULO 301.- En estos procesos el servidor plblico adminiswapiedra interponer
los siguientes recursos:

a. Reconsideracion ante la Direccion General de Resuftimanos dentro de un
término de cinco (5) dias habiles contados a pdeir dia siguiente de la
notificacion de la decision;
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b. Apelacién ante el Rector (a) dentro de un térmieoctohco (5) dias habiles
contados a partir del dia siguiente de la notiftmacle la resolucion que resuelve
el recurso de reconsideracion.

El afectado aunque no sustente la reconsideraciapetacion, ello no implica la
desercion del recurso.

ARTICULO 302.- La resolucion que resuelve el Recurso de Apelasida notificada por
edicto.

TITULO XVI
DE LA TERMINACION DE LA RELACION DE TRABAJO Y DE LA
BONIFICACION POR ANTIGUEDAD DE LOS SERVIDORES PUBLI COS
ADMINISTRATIVOS
CAPITULO |

DE LA TERMINACION DE LA RELACION DE TRABAJO DEL SER VIDOR
PUBLICO ADMINISTRATIVO CON LA INSTITUCION

ARTICULO 303.- La terminacion de la relacion de trabajo es el adsfnitivo del
vinculo laboral entre la institucion y el servigiblico administrativo.

ARTICULO 304.- Son causales de terminacion de la relacion dajoaas siguientes:

a. Renuncia;
b. Destitucion;
c. Pension por Invalidez de caracter definitivo;
d. Jubilacion o Pensién por Vejez;
e. Expiracion del tiempo pactado en el contrato;
f.  Fallecimiento del servidor publico administrativo
ARTICULO 305.- Las personas que se haya finalizado la relaciotratsjo con la

Universidad de Panamd@, podran ingresar nuevameptndiendo del motivo por el cual se
retiraron de la siguiente manera:

a. Renuncia solo podran ser contratados después de (&) afios y con las
siguientes condiciones:

a.l. No haber mantenido caso disciplinario al mamda su cese laboral;
a.2. De haber participado en Programa de Rehalpiitapor Adiccion,
debera presentar evidencia de recuperacién debidaroertificada.

b. Renuncia o Dejar sin Efecto por Jubilacion: sélmassontratado en caso de
necesidad siempre que goce de buena salud fisieental, sea idoneo para el
cargo, cumpla con el proceso de evaluacién correlpote y exista la
disponibilidad financiera para su hombramiento;

c. Destitucién no podran ingresar a ocupar cargo adtrativo.
ARTICULO 306.- Queda prohibida a la autoridad nominadora, despsitir causa

justificada a servidores publicos administrativosog que les falten dos (02) afios para
jubilarse.
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CAPITULO Il
DE LA BONIFICACION POR ANTIGUEDAD
ARTICULO 307.- El servidor publico administrativo tiene derechobanificacion por

antigledad en atencion a su ultimo salario, qué caculado en base a los afios laborados
en la Universidad de Panama desde su ingresodiastamento de su retiro.

Paragrafo: Para el calculo de la bonificacion purgéiedad se tomara en cuenta el tiempo
laborado ya sea continuo o discontinuo.

ARTICULO 308.- Soélo recibiran bonificacion por antigiiedad, losvisres publicos
administrativos que dejen su puesto por: jubila@@mension por vejez, renuncia, pension
por invalidez de caracter definitivo, fallecimientocualquier otra causal aprobada por los
Organos de Gobierno Universitario competentes.

Paragrafo: La bonificacion por antigiiedad se com@dina sola vez en el estamento
administrativo.

ARTICULO 309.- En caso de fallecimiento del servidor publico austiativo, la
bonificacion por antigiiedad que le corresponde,osmgara al o los beneficiarios
previamente designados, en el documento establpoidta Direccion General de Recursos
Humanos.

TITULO XVl
DE LA PREVENCION DEL CONSUMO DE DROGAS Y/O ALCOHOL
ARTICULO 310.- Todo servidor publico administrativo debe sometersin previo

aviso, a examenes de laboratorio para detectabapl® consumo drogas y/o alcohol, de
conformidad con el procedimiento establecido gre$ente Reglamento.

ARTICULO 311.- EIl procedimiento aplicable para determinar si urvider publico
administrativo consume droga y/o alcohol es elisige:

a. El jefe de la unidad siempre que tenga motivoszomnas suficientes solicitara a
la Direccién General de Recursos Humanos realizéamenes de laboratorio a
un servidor publico administrativo a fin de deteajae consume o0 no drogas
y/o alcohol;

b. Si el servidor publico administrativo rehlsa somsgtea examenes de
laboratorio, la Direccion General de Recursos Hwsasolicitara al Sefor
Rector que autorice la realizacion de dichos exé@sen

ARTICULO 312.- Los servidores publicos administrativos deberan eterse a
examenes de laboratorio, sin costo alguno en laidaliUniversitaria o Facultad de
Medicina, previo estudio de la Direccion GeneraR#Eursos Humanos, en los siguientes
casos:

a. Al ser seleccionado para laborar en la Universia&®anama,
b. Al corresponderle en caso de sorteo;
c. A solicitud del Jefe de la Unidad,;

d. A peticion del servidor publico administrativo coipeba o evidencia en algun
proceso.

ARTICULO 313.- En caso de duda razonable, de negacion o de regdamparte del
afectado, se realizara una prueba confirmatoriaagr sensibilidad y especificidad.
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ARTICULO 314.- Si el examen confirmatorio resulta positivo, secpd®ra como sigue:

a. Sera relevado temporalmente de ejercer funcionesjiap evaluacion por el
Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional;

b. Se sometera a rehabilitacion o reeducacién, mamgn el puesto de trabajo;
c. De ser necesario seré reubicado mientras duréhabiliéacion o reeducacion.
En caso de que el servidor publico administratigon@anente o temporal incumpla con el
programa de rehabilitacion, la Direccion General Recursos Humanos presentara un
informe al Rector para que el caso sea remitidoGoimision de Personal.
TITULO XVIII

DEL GLOSARIO

ARTICULO 315.- Para los efectos de este Reglamento, los términesse expresan a
continuacion tienen el siguiente significado:

1. Abandono del puesto: Salida injustificada y sin permiso del servidorblcb
administrativo de su puesto de trabajo duranteshiat@rales. Ausentarse del puesto
de trabajo injustificadamente durante cinco (5)&s miias laborales consecutivos.

2. Accidente de trabajo: Lesién corporal o perturbacién funcional que ab&jador
sufra, sea en la ejecucion, con ocasion o por coeseia del trabajo, y que dicha
perturbacion sea producida por la accién repemtiv@mlenta de una causa exterior,
o del esfuerzo realizado.

3. Acciones de PerfeccionamientoToda actividad que involucre la adquisicién de
conocimiento y/o mejoramiento de las competencias ge requieren para el
desempeiio de las funciones del puesto.

4. Acoso sexual:Hostigamiento con motivaciones o contenidos sesjatn forma
fisica, verbal, gestual, por escrito o virtualuteservidor pablico administrativo a
otro o a terceros, del mismo u otro sexo que, prasa ni tacitamente lo haya
consentido.

5. Adiccion: Es una enfermedad crénica y recurrente del cerele se caracteriza por
una busqueda patolégica de la recompensa y/o ativicavés del uso de una
sustancia u otras conductas.

6. Amonestacion:Llamado de atencién verbal o escrito por razondsa demision de
una falta.

7. Analisis: Accion de identificar los componentes de un todmpararlos y
examinarlos para obtener conclusiones objetivas.

8. Aplicar: Hacer efectiva o ejecutar una medida, decisionazgatimiento con la
finalidad de obtener resultados.

9. Area Geogréfica Es la ubicacion del lugar de trabajo que puedesalgunos de
los Campus o Sedes Universitarias.

10. Aspirante: Persona que pretende un empleo, cargo, estabdidadenso.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Autoridad nominadora: Aquella que tiene entre sus funciones formaliza |
nombramientos y las destituciones de servidoreigogbadministrativos, conforme
a las disposiciones legales vigentes.

Cargo: Conjunto de deberes, responsabilidades, nivel fileuliad, complejidad y
requisitos para desempefiar una funcion dentro estlactura organizacional.

Calidad de vida: Tener la mejor condicion de vida posible y un ajtado de
bienestar en su entorno social y familiar.

Capacidad Laboral: Es el conjunto de las habilidades, destrezastudps o
potencialidades de orden fisico, mental y sociaudendividuo que le permiten
desempenfarse en un trabajo habitual.

Competencia: Es el conjunto de conocimientos, habilidades, deat y aptitudes,
adquiridos a través de procesos formativos o @gpariencia laboral, que permiten
desempenar y realizar roles y situaciones de wakgueridos en el empleo.

Consenso:Acuerdo o conformidad en algo de todas las persquaspertenecen a
una colectividad.

Controlar: Verificar o comprobar el funcionamiento o evolucauna cosa.

Coordinar: Acto de intercambiar informacion entre las padesin todo, de manera
vertical y horizontal para que participen todosita®lucrados en el trabajo.

Descarga Horaria Disminucién del horario semanal de trabajo paraervidor
publico administrativo matriculado en los progrardagpostgrado, autorizada por la
Direccibn General de Recursos Humanos, conform®eag)lamento General de
Estudios de Postgrado de la Universidad de Panama.

Jornada de Trabajo: Es el tiempo durante el cual el servidor pub&dministrativo
permanente o temporal ejerce las funciones quesmrnde al cargo en que esta
nombrado o contratado de acuerdo a su horariodhasignado.

Mantener la dignidad y prestigio de la Universidad Es la conducta decorosa del
servidor publico administrativo, actuando con sedeid y moderacidén en su trato
con el publico, compaferos, estudiantes y profesore

Norma ISO: Norma Internacional que determina los requisdesun Sistema de
Gestién de la Calidad de una Organizacion paraenanto mejorar la calidad de
sus productos o servicios de manera continda.

Resolucién Acto administrativo debidamente motivado y funéatado en
derecho, que decide el mérito de una peticion, pémeino a una instancia o decide
un incidente o recurso en la via gubernativa. Tredalucién debera contener, un
namero, fecha de expedicion, nombre de la autogdi@da emite y un considerando
en el cual se expliquen los criterios que la jiestif. La parte resolutiva contendra la
decision, asi como los recursos gubernativos queeden en su contra, el
fundamento de derecho y la firma de los funciorsamgsponsables.

Recurso de Revisidbn Administrativa: Medio de impugnacion extraordinario, en
sede administrativa, que se interpone invocandeates especiales establecidas en
la ley que regula el Procedimiento Administrativen@ral, con el objeto de que la
maxima autoridad administrativa anule, por causam@rdinarias, las resoluciones
o decisiones que agoten la via gubernativa.

Via gubernativazc Mecanismo de control de legalidad de las decgsion

administrativas, ejercido por la propia Adminisiéac Universitaria, y que esta
conformado por los recursos que los afectados pupdioner contra ellas, para
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lograr que la Administracion las revise y, en em®ncia, las confirme, modifique,
revoque, aclare o anule.

TITULO XIX
DE LA DISPOSICION TRANSITORIA
ARTICULO 316.- El servidor publico administrativo de la Univesidde Panama, que a
la fecha de entrada en vigencia de este Reglameunémte con dos (2) afios 0 mas de

servicios, tendran derecho a obtener su permanesiermpre que cumpla con las normas
gue se establezcan para tal fin aprobadas porreegnAdministrativo.

Los servidores publicos administrativos que no deareficiados con lo dispuesto en esta

norma transitoria, adquirirdn la permanencia segUprocedimiento contemplado en este
Reglamento.

TITULO XX

DE LAS DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 317.- En los procesos administrativos contemplados nResglamento, el
servidor publico administrativo podra interponkrezurso de revision administrativa, de
conformidad con la ley que regula el Procedimigdministrativo General.

ARTICULO 318.- Este Reglamento deroga en todas sus partes elnRag@mde Carrera
del Personal Administrativo aprobado en Reunién830del 8 de agosto de 1985, y
cualquier disposicion que le sea contraria.

ARTICULO 319.- El Rector de la Universidad de Panama, atendiends necesidades de

la Institucién, puede designar a personas ext@syjeomo servidor eventual, cumpliendo
con las normas Constitucionales, Legales y regléames.

ARTICULO 320.- Este Reglamento entrara a regir desde la fechaiersep publicada
en Gaceta Oficial.
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