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UNIVERSIDAD MARITIMA INTERNACIONAL DE PANAMA
RESOLUCION DE CONSEJO ADMINISTRATIVO No. 622-10
(De 26 de julio de 2010)

Por la cual el Conscjo Administrative de ks Universidad Maritima lnternacional de
Panami, aprueba ¢l Reglamento que regula la Asistencia y Puntualidad en los
Servidores Piblicos Administrativos de la UMIP

El Consejo Académico en uso de sus facultades,
CONSIDERANDO:

Que mediante Ley N 40 de 1 de diciembre de 2005, se crea b Universidad Maritima
[nternacional de Panamd, como una universidad oficial de la Repablica de Panamé, con

aulonomia, personeriy juridica y patiimonio propio,

Que mediante Resoluciin de Junta Dircetiva N* 001-09 de 27 de mayo de 2009, sc aprucha
el Estatuto Orgdnico y se estableee en el Asticulo 40 del mismo que el “Consejo
Adiministrativo ¢s el drgano de gobierno que evalda los asuntos ccondmicos, financieros v

patrimonales de la UMIP,

Que fa Ley No 62 de 20 de agosto de 2008, que crea la carrera Administrativa Universitaria
en su Articulo 75, establece. “Las acciones, registros y controles comprenden los procesos
purd la administracién de la informacion, acciones y controles de personal, asistencia y
puniualidad, permisos, vacaciones, leencias v otras relativas a los servidores publicos

universitarios,”

Que, ademas, en el Artlculo 77 establece que twdos los servidores publicos de Carrerg
Administrativa Universitaria estan obligados a registrar su asistencia personalmente,
exceplo los servidores previgmente autorizados por e Rector o los Vicerrectores, a guienes

solo se les registrardn sus ausencias,

Que en la sesion N 003-10 del Consejo Administrative, celebrada el 26 de julio de 2010, ¢l
pleno del Consejo Administrativo, luego de analizar y discutir ¢l proyecto de Reglamento
que regula la Asistencia y Puntualidad en los Servidores Publicos Administrativos de la

Universidad Maritima [nternacional de Panama,

RESUELVE:
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ARTICULO UNICO: Aprobar ¢l Reglamento para regular la asistencia y la puntualidad
dei personal administrativo de la Universidad Maritima Intemacional de Panama, scgin se

detalla a continuacion:

REGLAMENTO DE LA ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD DE LOS SERVIDIRES
PUBLICOS ADMINISTRATIVOS QUE LABORAN EN LA UNIVERSIDAD
MARITIMA INTERNACIONAL DE PANAMA

SECCION PRIMERA

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. En la Universidad Maritima Internacional de Panama  se levard un
registro de asistencia ¥ puntualidad mediante reloj, tarjetas de control de tiempo, lista de
asistencia o cualquier otro medic gue permita verificar el cumplimiento del horario

establecido,

ARTICULO 2. Todos los servidores piblicos administrativos estan obligados a registrar su
asistencia personalmente, excepto los servidores previamente autorizados por ¢l Rector a

guicnes, para efectos de control, solo se les registrardn sus ausencias.
SECCION SEGUNDA

DE LA ASISTENCIA

ARTICULO 3. Se entiende por asistencia ¢l deber que tiene todo  servidor pablico
administrativo de presentarse a trabajar  puntualmente a la institucion todos los dias

luborables, cumpliendo con el horario establecido.

Articule 4. Los Directores y otros funcionarios que el Rector exima de esta
responsabilidad no registrardn asistencia diania, sin embargo tendrin  que cumplir con o

dispuesto en el Articulo 2 de este Reglamento.

ARTICULO S Cada Servidor debe remitir diariamente 2 la Direccién de Recursos
Humanos (DRH) todas las justificaciones de ausencias v tardanzas en el tormulario F-92.
Finalizado cada mes. La Direccion de Recursos [Humanos, cotejara las Justificaciones de
Ausencias y Tardanzas con el Informe que genera el Sistema de Registro de Asistencia, ¥
en los casos que se tenga que aplicar sancion (descuento) se le comunicard por escrito, al
servidor ¢l monto o descontar, motivo del descuento v la fecha (quincena) en que se

retlejara el descuenio. Entregada la notificacion de descuento, el Servidor tendra cineo (5)
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dias hébiles para solicitar reconsideracidn a la DRH sustentande la misma con las

evidencias necesarias,

ARTICULO 6. Se establece el tiempo de almucrzo cn ouna (1) hora, Los Jefes v
Supervisores inmediatos tendrdn fa responsabilidad de velar que los funcionarios cumplan

con el horario establecido en forma escalunada para no afectar el servicio de la Unidad.
SECCION TERCERA

LAS TARDANZAS

ARTICULO 7. Se entiende por tardanza la llegada al puesto de trabajo dice (10) minutos

despucs de la hora de entrada, de acuerdo con ef hoerario establecido en la Institucion.

ARTICULO 8. Los Jefcs de las Unidades deberan velar para que los funcionarios cumplan

cabalmente con ¢l horano establecido.

ARTICULO 9. Las tardanzas pueden ser justificadas o injustificadas. Las lardanzas son
justificadas cuando s¢ producen por hechos que puedan afectar # los funcionarios tales
como huelga de transporte, fuertes lluvias, trabajos extraordinarios, el cumplimiento de
cilas previas para recibir atencidn médica y otros hechos de caso fortuito o de fuerza mayor.
Las tardanzas serin consideradas como injustificadas cuando el funcionario no presente

excusa alguna o en caso de presentarla, |a misma no sca debidamente sustentada.

ARTICULO 10. Las tardanzas se dividen en tardanzas menores y mayores.

Las tardanzas menores comprenden la liegada a la Institucion enire los seis {6) v guinee
(13) minutos después de la hora de entrada; v las tardanzas mayores comprenden las
llegadas entre los dieciséis (16) y cincuenta ¥ nueve (59) minutos después de la hora de

chtradi.

ARTICULO 11. Las tardanzas injustificadas se computardn v se sancionaran de la

siguiente manera:

|.Por cada cinco  (5) tardanzas menores en ¢l transcurso de un mes, se descontard el
cquivalente a medio dia de trabajo.

2.Por cads tres (3) tardanzas mayores, en el transcurso de dos meses se descontard el
equivalente a un dia de trabajo,

3.Por cada tardanza injustificada de una (1) hora o mas, se procederd al descuento de cse

tiempo,
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PARAGRAFO: Los descuentos por tardanzas menores, tardanzas mayores ¥ de una (1)
hora se aplicarin en el afio vigente, Las tardanzas injustificadas solo tienen vigencia en el

periodo tiscal en gue s¢ incurren. No son acumulables para ¢l periodo fiscal siguiente.

ARTICULO 12. Se considera reincidencia cn tardanzas, cuando al funcionario, se le haya

descontado por lo menos una ver ¢ incurre nuevamente en la misma falta,

PARAGRAFO: Cuando ¢l tuncionario acumula en el periodo de dos (2) meses 6 tardanzas
enire MenoTes y mayores, se lo descontard un dia de trabajo.
La reineidencia en tardanzas serd sancionada de acuerdo con lo estipulado en ¢l articulo 22

de este Reglamentao.

ARTICULO 13. El funcionario que al entrar o salir no registre la asistencia on el relog o
no firme la lista de asistencia, mds de tres veces al mes se le descontard el equivalente a
medio dia de trabajo. excepto $i media la justificacion correspondiente.
En caso que ¢l funcionario no marque la entrada v la salida, se le registrard ausencia
injustificada.
Estas incidencias podrdn ser justificadas por ¢l jefe inmediato v el director de la unidad
hasta por dos {2) veces al mes. Después de estas justificaciones, se le aplicara la medida
que acoja la falta,

SECCION CUARTA

DE LAS AUSENCIAS

ARTICULO 14. Las ausencias pueden ser justificadas o injustificadas,

ARTICULO 15. S¢ consideran ausencias justificadas, ademds de la ameror, las
ocasionadas por aceidentes de trabajo, casos fortuitos o de fucrza mayor, las causadas por
lors siguicntes hechos:

L. Duelo por muerte det cdnyuge, padre, madre, hijos, hermanos, abuelos v nictos por ocho
{8) dias calendarios. I:-.l funcionario deberd presentar copia del Certificado de Defuncidn.
Cualquier exceso a este tiempo serd resuelto administrativamente, atendiendo cada caso
individualmente ¥ en atencion a su circunstancia.

Z.Dueio por muerte de suegros, yemo o nuera, por tres (3) dias habiles. El funcionario
debera presentar copia del Certificado de Defuncion,

3.Duelo por muerte de tios, pimos, sobrinos y cufiadoes, por un (1) dia calendario U
corresponda al dia del sepelio.

2 Matrimonio civil o eclesidstico, solo una vee. por cinco (3) dias hdbiles. El funcionario

debe presentar €l certificado correspondiente.
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3.Nacimiento de un (1} hijo, hija, por dos (2) dias hibiles, para utilizar proximo al dia del
nacimiento. Debera presentar copia del Acta de Nacimiento cuando la obtenga,

6. Enfermedad del funcionario administrative, hasta dieciocho (18) dias calendarios.

T.Aquellas que a criterio del Jefe de la Unidad tienen una justificacién y lo refrende ol
Director de la Unidad.

PARAGRAFO: El funcionario administrativo tiene derccho a 18 penmisos personales de 2
horas cada uno  durante un periodo fiscal. (de enero a diciembre), los cuales no son
acumuiables, ¥ deben ser pugados, en comin acuerdo con su jele inmediato en un periodo
nu mayor de 30 dias, contados a partir de la fecha en que hivo wso efcctivo del mismeo., De

no hacerlo se descontard de su salario ¢l equivalente en salario el tiempo utilizado.

ARTICULO 16. Aquellos funcionarios que tiencn familiares con discapucidad o son
tutores de discapacitados y mantiene expediente en la Direceion de Recursos Hlumanos,
tendran derecho a ciento cuarenta y cuatro (144) horas al afo para atender asuntos
concernientes a la atencion de este. Este tiempo no serd retribuido por el trabajador v se

vonsiderard ausencia justificada.

ARTICULO 17. Cuando la ausencia por enfermedad pase de dos (2) dias consccutivos, cl

Servidor Publico deberd presentar un certificado médico.

ARTICULO 18. Cuando el servidor publico sufra de enfermedad cronica, involutiva o
degenerativa debidamente certificada, se le otorgardn los pemmisos correspondientes para
que acuda a sus citas de control y tratamiento sin ser descontados de los dicciocho (18}

dias, por enfermedad 4 que tiene derecho.

ARTICULO 19. Toda ausencia mjustiticada serd descontada del salario del servidor, sin

perjuicio de otras sanciones disciplinarias que puedan imponcrse.

ARTICULO 20. Toda ausencia los dias lunes, viemes, dia anterior o posterior al pago,
antes o después de dias de asueto, si no media la justificacién correspondiente y aceptada
por ¢l jefe inmediato ¥ superior jerdrquico. serd objeto de deseuento salarial, la primera
vez. La segunda vez, aunque justifique, sc le hard un Hamado de atencion escrito. La
tercera vew y la cuarta vew la Direccidn de Recursos Humanos  cvaluars el caso y emitira

un informe al Rector recomendando la sancidn disciplinaria correspondiente.

ARTICULO 2. Las ausencias injustificadas corresponden a los casos en gue el

funcionario no acuda a trabajar y no presenta ningin motivo aceptable que justifique su
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AUSCIeIA,

ARTICULO 22. En caso que el funcionario incurra en susencia injustificada,  sc
procederd al descuento del tempo no trabajado.

En cambiv si la excusa presentada por el funcionanio es aceptada por el jele inmediato o
superior jerdrquico, éste llegard a un acuerdo con el empleado sobre la forma mas

conveniente de compensar el tiempo no trabajado.

SECCION QUINTA
MEDIDAS DISCIPLINARIAS
ARTICULO 23. La reincidencia en tardanzas v ausencias injustificadas serd sancionada en
la siguicnte forma:
Con Amonestacion verbal, ante las siguientes faltas:
I.Acumular entre dos ¥ cuatro tardanzas menores en el franscurso de un mes,
2 Incurrir en una tardanza mayor en el ranscurso de un mes.
3 Acumular hasta en cineo (3) tardanzas justificadas (menor o mayor} en un mes
4.Mo registrar la entrada o la salida a sus labores, la tercera vee.
5.Acumular una ausencia injustificada, en el transcurso de un mes
O.Ausentarse con o sin justificacidén lunes, dias de pago, dias después del pago, viemes o
después de dias libres, la primera vez
Con Amonestacién escrita, ¢n los siguientes casos.

1.  Reinecidir en la comision de conductas sancionadas con amonestacion verbal.

| %]

Recibir descuentos por tardunzas menores, la primera vex,

{FF)

Acumular hasta dicx (10) tardanzas justiticadas (menor o mayor) en el transcuerso de
tres (3) mueses.
4, Abandonar el puesto de trabajo, antes de la hora establecida de finalizacion de

labores, sin la autorizacion correspondiente, la primera ves

L]

Incurrir en dos (2) tardanzas mayores en el transcurso de un mes.

€. MNooregistrar la entrada o la salida a sus labores, la cuarta vee,

7. Ausentarse sin comunicar a su Jefe Inmediato, previamente o durante la primera hora
de la jornada laboral, la primera vez,

8. Presentarse a laborar después de una ausencia y no presentar el formulario de
justificacion correspondiente.

9. Acumular dos (2) ausencias injustificadas, continuas o no, en el transcurso de tres (3)
TTIEEAE

0. Ausentarse con o sin justificacion lunes, dias de pago, dias después del pugo, viernes

o despudés de dias libres, la sepunda vez

H. Acumular en dos (2) meses seis (6) tardazas entre menores v mayores.,
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Con Suspensién temporal por dos dias sin derecho a sueldo, en los siguientes casos:

I, Retncidir en faltas que hayan dado lugar a una amonestacion escrita.

[

Recibir descuentos por tardanzas menores, la scgunda ve

L= ]

Acurmular basta veinte (20) tardanzas justificadas {menor o mayor} en el transeurso de
seis (0) meses

4. Sersujeto de descuento por tardanzas mayores, la primera vez.

5. Mo registrar [a entrada o la salida a sus labores, la quinta ves

6. Acumular en ef periodo de tres (3) meses doce (12) tardanzas entre menores y

Mmayores.

Con Suspensién temporal hasta por cinco (3) dias sin derecho a sueldo, en los siguientes

el

I.Reincidir en faltas que hayan dado lugar a una suspension de dos (2) dias.

2.No registrar la entrada o la salida = sus labores, 1a sexta vesr

3.Recibir descuentos por tardanzas menores, la  tercera vez

4. Acumular hasta treinta (30) tardanzas justificadas en ¢l ranscurso de diez (10) meses

5.8er sujeto de descuento por tardanzas mayores, la segunda vez,

6.El abandono del puesto de trabajo antes de la hora establecida de finalizacion de labores,
sift la autorizacion correspondiente. fa segunda ves.

7. Ausenlarse sin comunicar a su Jefe Inmediato, previamente o durante la primera hora de
la jomada laboral, la sepunds vez.

8.Acumular dos ausencias injustificadas continuas o no, en el transcurso de cinco (5)
MLs0s,

9. Ausentarse von o sin justificacion lunes, dias de pago, dias después del  page, viernes o
después de dias libres, la tercera vez,

10. Acumular en ¢l periodo de cuatre (4) meses, dieciocho (18) tardanzas entre menores y

WAYOres,

La destitucion, serd aplicada en los siguientes casos:
t. Lareincidencia en faltas que hayan dado lugar a una suspension entre tres (3) v cinco
(5) dias,

Recibir descuentos por tardanzas menores, la cuarla vez

fed

Acumular hasta cuarenta (40) tardanzas justificadas en el transcurso de doce (12)

Lid

meses.
4. Ser sujeto de descuento por tardanzas mayores, la tercera v
5. El abandono del puesto de trabajo antes de  la hora establecida de finalizacion de

lubores, sin la autorizacion correspondiente, la tereera ves.
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6. Auscntarse sin comunicar a su Jefe Inmedialo, previamente o durante las  dos primeras
horas de la jornada laboral, la tercera vez,

7. Acumular tres  ausencias injustificadas continuas o no, en el transcurso de cinco
Meses.

#. Ausenlarse con o sin justilicacion lunes, dias de pago, dias después del pago, viermes o
después de dias libres, la cuarta vez,

9. Acumular en ¢l periodo de cinco (5) meses, veinticuatro (24) tardanzas entre menores y

MAYOTres.

ARTICULO 24. Las medidas disciplinarias serin aplicadas por las siguientes autoridades:
Amonestacion Verbal: La aplica el Jefe Inmediato, quien debe informar al Dircctor de la
Unidad y €ste enviar una nota a la Direecidn de Recursos Humanos para su conocimiento y
control. No acoge Recurso alguno.

Amonestacion Escrita: La aplica el Dircetor de la Unidad previo informe verbal y eserito
del Jefe Inmediato. El Director aintes de la aplicacion debe llamar al afectado, pedirle su
descargo y después, sin no hay méritos para desconocer Io solicitade, notificarle la medida,
asegurdndose que tirme, ponga el ndmero de cédula de identidad personal v la fecha v hora.
S¢ le entrega fiel copia del original al afectado, v el original va a su expediente personal en
la Direccion de Recursos Humanos, El afectado puede reconsiderar ante ¢ Dircetor de la
Unidad; y apelar ante el Rector, agotindose la via gubernativa.

Suspension Temporal o Destitucion: La aplicard el Rector, mediante Resolucion
Muotivada. Previe a la notificacion, ¢l Director de la Unidad remitira un  informe a la
Direccion de Recursos Humanos donde sustentard la solicitud de suspension temporal, La
Direccién de Recursos Humanos, llamara al afectado para su descarpo ¢l cual evaluard
junte con el informe vy dada la gravedad de la falta, sugeritle al Rector la Suspension
Temporal correspondiente o la Destitucion. Notificada la medida disciplinaria el afectado
puede hacer uso del recurso de Reconsideracidn ante el Rector y el de Apelacion ante el

Consgjo Administrative, agotandose la via gubernativa,

ARTICULO 25, $i ¢l afectado por una medida disciplinara se niega a notiticarse, en

preseneia de &1, puede hacerlo un testigo. Si no se notifica pierde el derecho a recurrir.

ARTICULO 26. En cualquiera de los casos, para que ambos recursos sean atendidos por
las instancias correspondientes, deben ser presentados y sustentados con nuevas evidencias,
dentro de un ténmino no mayor de cinco (5) dias habiles contados a partir del dia siguiente

de la notificacion personal, de lo contranio seran desestimados.

ARTICULO 27. Las ausencias deberdn notificarse al Jefe Inmediato a mds tardar una (1)
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hora despuds de la hora oficial de entrada, a menos que exista algin impedimento
justificable; en tal caso, se deberd notificar el motive de la ausencia v presentar la

justificacién cuando el funcionario llegue a la oficina.

ARTICULO 28. Cuando la Direccion de Recursos Humanos detecte gue un funcionario
presenta irregulandades en su asistencia, y el Jefe inmediato o ¢l Directer de la Unidad no
han tomado las medidas correspondientes, clevard un informe al Eector, guien aplicara lo
siguiente;

Primero: Se |e advierte por escrito al Jete inmediato o al Director de 1a Unidad de su falta
adminisirativa y sc le invita a enmendar su conducta, No se envia copia al expediente.,
Segundo: S¢ le aplica Amonestacion verbal, i en el 1érmino de cinco (5) dias habiles, a
partir de la notificacion de la advertencia de su falta, no ha solicitado la sancion. La
Direccion de Recursos Humanos aplicard la medida disciplinaria. Se envia constancia al
capediente.

Tercero: Amonestacidn escrita la primera reincidencia y tiene que solicitar la medida en un
término no mayor de cinco (5) dias, a partir de la notificacion de la amonestacion eserita.,
De no hacerlo, la Direecion de Recursos Humanos aplicard la sancion. Se envia constancia
al eapedicnte.

Cuarto: 5i reincide nucvamente, se le abre un expediente, s¢ somete a una investigacion
administrativa por no cumplir con sus funciones v ol Recwr lo separy, sin derccho a
sueldo, del cargo de jefaturg o direeeion que cjerce. Esta investigacion serd dirigida por el
[irector de Recursos Humanos, quien la presidird; El Director de Asesoria Lepal v al
Secretario General. La comision rendird un informe cn un término no mayor de dicz (10)
dias habiles. Si encuentran méritos, envian un informe al Rector donde sugicren la medida
a tomar; remtegrarlo o su cargo, separarlo del cargo v ubicarlo en otra unidad donde no
cperza la Jefatura o direceion de una unidad: suspensin temporal sin derecho a sueldo por
cinco dias y reubicacion o destitucion.

Quinte: El afectado podrd hacer uso de los recursos de reconsideracion y apelacidn dentro
de los ténminos y condiciones establecidas en este Reglamento y ante las instancias

correspondicntes,

ARTICULO 29. Los tuncionarios serin notificados mensualmente dentro de su respoctiva
unidad por los responsables del control de la asistencia, sobre las ausencias v tardanzas en
que hayan incurrido. En caso de no cstar de acuerdo tendra la oportunidad de presentar su

Justificacidn dentro de los cinco (5) dias laborables siguientes a la notificacion.

ARTICULO 30. Este reglamento deroga cualquier disposicion que le sea contraria,
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ARTICULQ 31. Este Reglamento rige a partir de su aprobacion por o Consejo

Adminastrativo.

FUNDAMENTO LEGAL:

Ley N 40 de 1 de diciembre de 2005,
Acta de Reunidn de Conscjo Administrative N 003-10 de 26 de julio de 2010
Ley No 62 de 20 de agosto de 2008,

NOTIFIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
Dada en la ciudad de Panami a los diecinueve (19) dias del mes de agoste de dos mil diee

(2010).

Dr. Luis Ramén Fibrega 1 M %
Rector Ahgel jo; NEd.
/a‘ﬁ.ﬁ'uﬁ:s General




