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AL

UNIVERSIDAD MARITIMA INTERNACIONAL DE PANAMA
RESOLUCION DE JUNTA DIRECTIVA N° 004-12
(10 de septiecmbre de 2012)

“Por la cual la eual la Junta Directiva ratifica el Reglamento que desarrolla la Ley 62 de 20
de agosto de 2008, que establece la Carrera Administrativa Universitaria en la Universidad
Maritima Internacional de Panama "

[.a Junta Directiva en uso de sus facultades,

CONSIDERANDO:

Que mediante Ley N° 40 de 1 de diciembre de 2005, se crea la Universidad Maritima
Iniernacional de Panama, como una universidad oficial de la Repiblica de Panama, con

autonomia, personeria juridica y patrimonio propio,

Que mediante Resolucion de Junta Directiva N° 001-09 de 27 de mayo de 2009, se aprueba ¢l
Istatuto Orgdnico v se establece en el articulo 28 establece que son funciones de la Junta
Dircctiva: “Ratificar las dircctrices generales del funcionamiento de la UMIP y velar por la

excelencia de su desempenio™.

Que la Ley 62 de 20 de agosto de 2008, crea la Carrera Administrativa Universitaria en las

universidades oficiales, con exclusion de la Universidad de Panama,

Que cn ¢l Articulo 150 de la Ley N® 62 de 20 de agosto de 2008, se establece que cada
universidad claborard un reglamento en el que desarrollard los aspectos concernientes a la

presente Ley, cuya responsabilidad compete a la Direccion de Recursos Humanos,

Que en la sesién ordinaria del Consejo Administrativo, celebrada el 31 de agosto de 2012, se
present6 a la consideracion de los Miembros ¢l Reglamento que desarrolla la Ley 62 de 20 de
agosto de 2008, que establece la Carrera Administrativa Universitaria en la Universidad

Maritima Internacional de Panama,

Que ¢l Consejo Administrativo, luego de deliberar sobre ¢l tema aprobé mediante Resolucion
N°019-12 del 31 de agosto de 2012, ¢l Reglamento que desarrolla la Ley 62 de 20 de agosto de
2008, que establece la carrera Administrativa Universitaria en la Universidad Maritima

Internacional de Panama, UMIP.

Que en la sesién ordinaria de la Junta Dircctiva celebrada cl 10 de septiembre de 2012, sc
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sometié a la consideracion de los miembros la ratificacion del Reglamento que desarrolla la
Ley 62 de 20 de agosto de 2008, que establece la Carrera Administrativa Universitaria c¢n la
Universidad Maritima Internacional de Panamad, aprobado mediante Resolucion de Conscjo

Administrative N°019-12 de 31 de agosio de 2012.

Que la Junta Directiva, cn uso de sus facultades legales,

RESUELYE:

ARTICULO PRIMERQ: Ratificar, como en efecto se ratifica, el Reglamento que desarrolla
la Ley No. 62 de 20 de agosto de 2008, que instituye la Carrcra Administrativa en la

Universidad Maritima Internacional dc Panama, como se transcribe a continuacibn:

TITULO I
CAPITULO PRIMERO

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. El presente Reglamento desarrolla la Ley No. 62 de 20 de agosto de 2008 que
Instituye la Carrera Administrativa Universitaria en las universidades oficiales, con exclusion
de la Universidad de Panama, en cspecifico lo relativo al personal administrativo de la

Universidad Maritima Internacional de Panama.

ARTICULO 2. Este Reglamento regulard, entre olros aspectos administrativos, todo lo
relacionado a deberes, derechos, prohibiciones, estabilidad, ascensos, traslados. salanos,
‘neentivos. bonilicaciones, licencia, jubilaciones, reconocimiento de méritos, régimen
disciplinario, derechos de reconsideracion y apeclacion, medidas de proteccion y seguridad
social del personal administrativo; ademds, los procesos de Administracion de Sueldos ¥
Salarios. Reclutamiento v Seleccion, Evaluacion del Desempeno, Capacitacion y el Manual

Descriptivo de Clases Ocupacionales.

ARTICULO 3. Este Reglamento tiene como objetivo implementar los derechos, los deberes y
las prohibiciones de los servidores publicos de Carrcra Admimstrativa Universitaria en su
relacion con la administracién universitaria, y cstablecc un sistema de administracion de
recursos humanos cientifico, para estructurar sobre la base de méritos y cficiencia. los
programas, las normas y los procedimientos aplicables al servidor pilblico de Carrera

Administrativa Universitaria.
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CAPITULO SEGUNDO

ALCANCE, OBJETIVOS, PRINCIPIOS Y AMBITO DE APLICACION

SECCION PRIMERA

ALCANCE Y OBJETIVOS

ARTICULO 4. La Carrera Administrativa Universitaria busca garantizar ¢l mejoramiento

continuo del servidor piblico que labora en las universidades oficiales, fortaleciendo y

parantizando una administracion de recursos humanos cientifica que propugne por la

estabilidad, la equidad, el desarrollo, la remuneracion adecuada, la oportunidad de ascenso, el

rcconocimicnto de méritos vy la ¢ficiencia laboral.

ARTICULO 5. La Carrcra Administrativa Universitaria en la Universidad Maritima

Internacional de Panama, ticne los siguientes objctivos generales:

Tad

Fortalecer la autonomia de la Universidad Maritima Internacional de Panama, para
administrar ¢l recurso humano administrativo sobre la base de sus competencias
laborales y profesionales.

Garantizar una administracion  del recurso humano cientifica del personal
administrativo, a través de programas dc reclutamiento y seleccion clasificacion de
puestos v remuneracion, incentivos, capacitacion y desarrollo y bienestar del servidor
publico.

Propiciar la investigacion ¢n materia de recursos humanos administrativos para
sustentar la definicion y solucion de problemas puntuales.

Promover la prictica de los valores éticos de los servidores piblicos, a través del
desarrollo de la Carrera Administrativa Universitaria

Ser modelo en materia dc gestion y administracion de recursos humanos para ¢l resto

del sector pablico.

ARTICULO 6. La Carrera Administrativa Universitaria en la Universidad Maritima

Internacional de Panama, tiene los siguientes objetivos especificos:

Proveer a la Institucion del personal idénco requerido mediante la seleccidn para el
ingreso y ascenso sobre la base de méritos.

Lograr un trato justo mediante la aplicacion de normas uniformes y sistemdticas que
brindan igualdad de oportunidades de desarrollo y mejoramiento profesional, social,
econdmico y moral.

Desarrollar programas de Administracion de Recursos Humanos para facilitar la

Carrera laboral del funcionario administrativo.
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4.

Incrementar ¢l rendimiento de los funcionarios administrativos mediante ¢l
establecimiento de mecanismos de educacion permanente.

Implantar un régimen disciplinario y procedimientos justos para la solucion de
conflictos y reclamacioncs.

Servir como [uente supletoria en la regulacion de las actividades laborales entre la
Universidad y los [uncionarios regidos por otras Carreras Piblicas o Leyes Especiales
que laboran en ella.

Elevar la moral del empleado haciendo del ingreso al servicio publico administrativo

una carrera digna v honorable.

SECCION SEGUNDA

PRINCIPIOS Y AMBITO DE APLICACION

ARTICULO 7. Este Reglamento estd fundamentado en los siguientes principios gencrales:

10.

Meérito. Reconocimiento de las contribuciones de los servidores publicos universitarios
en la consecucion de los objetivos institucionales.

Transparencia. Garantizar que la informacion de los procesos sea accesible, oportuna y
confiable.

Lficiencia v cficacia. Reconocimiento de las contribuciones al logro de los objetivos
institucionales maximizando resultados y minimizando recursos.

Iiquidad. Reconocimicnto de iguales posibilidades de acceso y desarrollo en proporcion
entre las obligaciones y derechos de los servidores publicos administrativos
universitarios.

Estabilidad laboral. Reconocimiento a la continuidad y desarrollo del servidor pablico
universitario, respetando la Carrera Administrativa Universitaria.

Flexibilidad, Adecuacion permanente del Sistema de Administracion de Recursos
Humanos a las caracteristicas y necesidades de la universidad.

Modernidad. Actualizacion de los procesos, la estructura y la cultura organizacional
orientdndola a la consecucion clectiva de los objetivos institucionales.

Remuneracion Justa: A igual trabajo, prestado cn idénticas condiciones, corresponde
siempre igual remuneracion.

Respeto: lgualdad de trato, consideracion y respeto para todos los servidores
administrativos universitarios, sin distincion de sexo, edad, raza, clase social, ideas
politicas, religiosas o de cualquier otra indole.

Probidad. Fomentar la actuacion del scrvidor puiblico con rectitud y honradez,

procurando satisfacer ¢l interés general y desechando todo provecho o ventaja personal.
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ARTICULO 8. La aplicacion del Sistema de Carrera garantizard la equidad v justicia en la
Administracion de Recursos Humanos Administrativos al servicio de la Universidad v
promoverd que todas las posiciones vacantes sean ocupadas por servidores que se distingan

por su idoneidad. competencia, compromiso Institucional, moralidad y honestidad.

ARTICULO 9. La Carrera Administrativa Universitaria serd aplicada a 1odos los servidores
publicos permanentes de la Universidad Maritima Internacional de Panama. cuvos puestos
esien comprendidos hasta el nivel de jefatura de departamentos, salvo las excepeiones que

estublecen la Constitucion Politica y la Ley.

ARTICLLO 10 Quedan excluidos de la Carrera Administrativa Universitaria, los servidores
piblicos de libre nombramicnto gue realicen funciones de caracter administrativo o académico

v sean de eonfianza del nivel superior.

ARTICULQO 11, La creacion o exclusion de carpos de libre nombramicnto v remocion seri
responsabtlidad del Conscjo Administrativo, previo estudio de la Direccidn de Recursos

Humanos v la Dircccion de Plinificacion Universitaria.

ARTICULO 12, Para ingresar a la Carrera Administrativa Universitaria se deben cumplir los
SIZUICNLCS requisitos;
I Ser de nacionalidad panamcia v estar en pleno goee de los derechos civiles v politicos.
2o Rewmir los requisitos minimos de educacion vy experiencia que se exigen para
desempenar ¢l cargo. de acuerdo con la presente Ley v el Manual Deseriptivo de Clases
Ocupacionales.
Ser seleceionado por concurso de antecedentes o por examenes de libre oposicion,
4. No tener incompatibilidad para ¢l pleno gjereicio del cargo, tal como desempefar
puestos con jornadas de rabajo simultdncas.
5. Cumplir con el periodo de prucba establecido por las reglamentaciones.

1. Ser acrcduado como luncionario de Carrera Administrativa,

ARTICULO 13, No estardn sujetos al Régimen de Carrera Administrativa Universitaria:
1o Lo senvidores adminisirativos cuvo nombramicnto depende de un Concurso Pablico

2. Los servidores administrativos gue ejerzan cargos de autoridades sujetos a un Concurso
Publico v cargos de libre designacion de las Aworidades Universitarias, tales como:
Direciores v Subdirectores. Personal de Servicio. luncionarios temporales v eventuales,
no se les aplicara este Reglamento en lo relerente a la estabilidad. los ascensos. los
traslados, etapas salariales v las hicencias con sucldo por estudios v sin sueldo para

laborar en otra [Institucion,
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3. Los estudiantes ayudantes contratados por la Universidad para cualquier proposito
laboral.
4. Cualesquiera ofros cargos que se creen como tales y adoptados por el Consejo

Administrativo.

ARTICULO 14. El Servidor Publico de Carrera que llegue a ocupar un cargo de libre
designacion en la Universidad Maritima Internacional de Panama, al terminar su periodo, debe
retornar al cargo de Carrera que ocupaba antes de su eleccion o designacion. Este funcionario
sera reintegrado con ¢l mismo sucldo base que devengaba, mas las etapas por antigiedad que

ha recibido.

ARTICULO 15. La Direccion de Recursos Humanos sera la responsable de administrar y
aplicar las diversas normas y procesos contenidos en la Ley 62 de 20 de agosto de 2008 y ¢l

presente Reglamento de Carrera Administrativa Universitaria

TITULO 11

DE LA ORGANIZACION DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA UNIVERSITARIA

CAPITULO PRIMERO

DE LOS ORGANOS PRINCIPALES

ARTICULO 16. La administracion de la Carrera Administrativa Universitaria sera
responsabilidad de los siguientes érganos:

1. Comision inter Universitaria de Carrera Administrativa Universitaria.

2. Consejo Administrativo.

3. Comision de Control y Seguimiento de Carrcra Administrativa Universitaria.
4. Comision Disciplinaria de Recursos Humanos.

5. Direccion de Recursos Humanos

ARTICULO 17. La Comisién Inter universitaria de Carrera Administrativa Universitaria es un
drgano consultivo, integrado por los Directores de Recursos Humanos de las universidades
oficiales, excepto la Universidad de Panamé, o por quienes ellos designen, con el fin de realizar
acciones diversas con csfucrzos conjuntos tendientes a promover y mantener una cultura de
administracion de recursos humanos cientifica, actualizada y estructurada sobre la base del

mérito y la eficiencia.
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ARTICULO 18. 1.a Comision Inter Universitaria de Carrera Administrativa Universitaria sc

regird por los principios y funciones establecidas en la Ley 62 de 20 de agosto de 2008,

CAPITULO SEGUNDO

CONSEJO ADMINISTRATIVO

ARTICULO 19. El Consejo Administrativo cumplira las siguientes funciones, ademis de las

establecidas por Ley, ¢l Estatuto Organico y los Reglamentos Universitarios:

1.

b2

Lad

Aprobar las politicas y dircetrices relacionadas con la Carrera Administrativa
Universitaria para garantizar una cficiente y eficaz administracion de los recursos
humanos de la universidad.

Aprobar los reglamentos especiales relacionados con ¢l funcionamiento de la Carrera
Administrativa Universitaria.

Absolver los recursos de apelacion presentados por los servidores publicos
administrativos de Carrera Administrativa Universitaria en caso de destituciones.
Aprobar la creacion o exclusion de cargos de Carrera Administrativa Universitaria, y de
libre nombramiento y remociéon de la universidad, previa recomendacion de la
Comision de Control v Seguimiento de Carrera Administrativa Universitaria.

Aprobar las propuestas de organizacion y reorganizacion de las diferentes unidades
administrativas de la inslitucion, en atencion a las necesidades de desarrollo

organizacional.

CAPITULO TERCERO
COMISION DE CONTROL Y SEGUIMIENTO

DE CARRERA ADMINISTRATIVA UNIVERSITARIA

ARTICULO 20. La Comision de Control y Scguimiento de Carrcra Administrativa

Universitaria tiene como objetivo velar por el desarrollo de la Carrera Administrativa

Universitaria con excepeion de los aspectos disciplinarios para garantizar el cumplimiento de la

Ley y su reglamento.

ARTICULO 21. La Comision de Control y Seguimiento de Carrera Administrativa

Universitaria tendra las siguientes funciones:

Servir como organismo de consulta entre la institucion y ¢l personal administrativo ante
las controversias que surjan en relacion con la interpretacion vy aplicacion de la Ley ¥

sus reglamentos.
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6.

Garantizar ¢l cumplimiento de las disposiciones de la Ley y velar por la aplicacion de
sus reglamentos, sin perjuicio de las responsabilidades que le corresponden a las
autoridades universitarias,

Emitir opiniones sobre propuestas de reglamentos especificos presentados por la
Dircccion General de Recursos Humanos sobre temas inhcrenies a la Carrera
Administrativa Universitaria.

Recomendar la creacion, supresion y fusion de cargos de Carrera Administrativa
Universitaria y de libre nombramiento y remocion que requiera la universidad.
Participar en las revisiones de los reglamentos de esta Ley, del Manual Descriptivo de
Clases de Puestos y del Sistema de Remuneracion.

Certificar ¢l cumplimiento de los requisitos para la obtencion del estatus de servidor
piblico de Carrera Administrativa Universitaria. para la expedicion de  las
certificaciones correspondientes firmadas por el Rector y el Director General de
Recursos Humanos.

Lxpedir su reglamento interno para los efectos de su organizacion y funcionamiento,
con obscrvancia de los lineamicntos gencrales sobre las atribuciones y las
responsabilidades establecidas por la Ley.

Rendir los informes que soliciten las autoridades universitarias, las entidades y los

organismos publicos, referentes al Sistema de Carrera Administrativa Universitaria,

ARTICULO 22. La Comisién de Control y Secguimiento de Carrera Administrativa

Universitaria estard integrada por cinco miembros principales, con sus respectivos suplentes,

asi;

1.
2.

El Director de Asesoria Juridica.

Dos (2) servidores piblicos de Carrera Administrativa Universitaria. De no existir
servidores plblicos acreditados se escogera, la primera vez, dos funcionarios
nombrados en posiciones fijas de la estructura de cargos, que no ocupen cargos de
Jefatura vy con un minimo de dos afios consecutivos de laborar ¢n la institucion. La
Asociacién de Empleados Administrativos de la UMIP, dcbidamente constituida,
seleccionard los dos Servidores Publicos, de una lista de interesados que le facilitara la
Dirceeion de Recursos Humanos. n

Dos miembros nombrados por el Rector, que cuenten con formacion en el drea de

administracion, uno de los cuales presidira la Comision.

Parigrafo: Cuando haya servidores publicos acreditados, serdn elegidos en votacion dirccta

entre los administrativos, por dos afios. Esta votacién sera organizada y ejecutada por la

Direceion de Recursos Humanos.
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CAPITULO CUARTO

COMISION DISCIPLINARIA DE RECURSOS HUMANOS

ARTICULO 23. La Comision Disciplinaria de¢ Rccursos Humanos serd de cardcter

permancnte v servird como organismo responsable de evaluar e investigar los casos

disciplinarios que ameriten sancioncs. de acuerdo con lo cstablecido en la Ley y sus

reglamentos.

ARTICULO 24. La Comision Disciplinaria de Recursos [lumanos tendra las siguientes

funciones;

s

Atender y resolver los procesos disciplinarios que se sigan al personal admimistrativo.
Recibir por escrito ¥ cvaluar las denuncias sobre faltas cometidas por ¢l personal
administrativo.

Velar por el cumplimicnto de las garantias de audicncia y otros beneficios en dichos
procesos, garantizando la aplicacion de las medidas disciplinarias que establezca la Ley
y sus rcglamentos.

Recomendar al Rector las medidas disciplinarias correspondientes a las [altas
cometidas.

Rendir, ante la autoridad nominadora u drgano correspondiente, los informes sobre los
distintos aspectos que sean sometidos a su consideracion.

Dictar su reglamento interno para los efectos de su organizacion y funcionamiento.

Rendir un informe anual al Rector de todas las actividades realizadas.

ARTICULO 25. L.a Comisién Disciplinaria de Recursos Humanos estara integrada por cinco

Miembros:

1.
2.

Un representantc de la Direccion de Asesoria Legal, designado por el Director.

El Director de Recursos Humanos o un Analista de Recursos Humanos de mayor
categoria que lo remplazara.

Dos funcionarios administrativos. seleccionados con los mismos criterios que los
miembros de la Comision de Control v Seguimiento de Carrera Administrativa
Universitaria.

Un Representante del estamento administrativo designado por ¢l Rector, quien la

presidira.

Paragrafo: Ll servidor pablico sometido a proceso disciplinario, tendrd derecho a ser

acompanado de otro funcionario administrativo de la Universidad que actuard como defensor.

En caso contrario €l asumird su propia defensa,

e
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CAPITULO QUINTO

LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

ARTICULO 26. La Direccion de Recursos Humanos es un organismo adscerito a la autoridad

nominadora de cardcter asesor, normative y ejecutor de las politicas de recursos humanos que

formulen las instancias correspondicntes, y ajustard su actuacion a las disposiciones de la

Constitucion Politica, de esta Ley y de los reglamentos.

ARTICULO 27. Son funciones de la Dircccion de Recursos Humanos, ademas de las que

establece la Constitucion Politica, las leyes y los reglamentos, las siguicnies:
, ) g

l.
2.

10.

11.

12,

Interpretar y desarrollar las politicas de recursos humanos adoptadas por la institucion.
Disefiar un sistema de recursos humanos que desarrolle los objetivos y principios
contenidos en la Ley.

Emitir opiniones técnicas sobre propuestas de reorganizacion administrativa en rclacién
con la estructura de cargos que acojan estas.

Recibir y tramitar las solicitudes de sanciones disciplinarias que acojan suspensiones y
destituciones.

Administrar. a través de las dreas especializadas, los sistemas permanentes de
investigaciones téenicas de recursos humanos, de clasificacion y remuneracion de
puestos, de reclutamiento y seleccidn, de evaluacion del desempeiio, de capacitacion y
desarrollo, de biencstar social y relaciones laborales, asi como las acciones, los
registros y los controles de recursos humanos.

Participar en los estudios para la creacion o exclusion de cargos de Carrera
Administrativa Universitaria y de libre designacion.

Participar en la preparacion de los anteproyectos de presupucsio con relacion a la
estructura de personal de la institucion,

Elaborar el anteproyceto de presupuesto de la Dircceion de Recursos Humanos.

Disefiar y mantener un sistema de informacién actualizado de los servidores puablicos de
Carrera Administrativa Universitaria.

Participar y colaborar en la Comision Disciplinaria de Recursos Humanos sobre todo lo
relacionado a la solucion de casos laborales.

Colaborar con la Comisién de Control y Seguimicnto de Carrera Administrativa cn el
cumplimicnto de sus lunciones.

Asesorar al Rector v a las principales autoridades universitarias en materia de gestion

de recursos humanos,

_ Absolver consultas y reclamos relacionados con la interpretacion y la aplicacion de

politicas, normas y procedimientos de la Carrcra Administrativa Universitaria.
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14. Colaborar con las carreras piblicas establecidas por la Constitucion Politica y la ley en
aspectos Llécnicos comunes.

15. Participar junto con las otras universidades oficiales en las reformas que acoja la Ley y
sus respeclivas reglamentaciones.

16. Rendir informes a solicitud de la autoridad nominadora.

TITULO 11

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

CAPITULO PRIMERO

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 28. [l Sistema de Administracion de Recursos Humanos de las universidades
oficiales ¢s el conjunto de normas, procesos y procedimientos sistematicamente ordenados, que

permiten la aplicacién de disposiciones en materia de administracion de recursos humanos.

ARTICULO 29. Toda accion de recursos humanos serd tramitada por la Direccion de
Recursos Humanos, a partir de la solicitud del jefe de la unidad respectiva previa instruccion de

la autoridad nominadora.

ARTICULO 30. El Sistema de Administracion de Recursos Humanos de las universidades
oficiales sera estructurado, entre otros, sobre la base de los sipuientes procesos de trabajo:
1. Clasificacion y remuneracion de puestos,
Reclutamiento y seleccion.
Capacitacion y desarrollo.
Fvaluacion del desempeiio.

Movilidad laboral.

. Bienestar del servidor publico y relaciones laborales.

7. Acciones, registros y controles de recursos humanos.

CAPITULO SEGUNDO

ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

ARTICULO 31. La Direccion de Recursos Ilumanos contara con las siguientes areas de
trabajo:

|. Area de Servicios Técnicos de Recursos Humanos, cuya luncion general es el

11
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desarrollo y mantenimiento de procesos de Clasificacion y remuneracion de puestos,
reclutamiento. seleccion y evaluacion del desempeio para el personal administrativo.

2. Area de Capacitacion y Desarrollo del Recurso Humano, cuya funcion general es
¢l desarrollo y mantenimiento de los procesos de Capacitacion, Desarrollo para el
personal administrativo.

3. Area de Bienestar del Servidor Piblico vy Relaciones Laborales, cuya funcion
general es el desarrollo y mantenimiento del bienestar del servidor piblico, a través
programas sociales, de incentivos, de higiene v seguridad laboral; y de los procesos
que contribuyan al manienimiento de relaciones armoniosas entre €l servidor pabhico
y la administracion.

4. Area de Acciones, Registros y Controles de Recursos Humanos, cuyas funciones
generales son procesar, tramilar y controlar las acciones de personal relacionadas a la
maovilidad laboral del personal, la asistencia, las vacaciones, permisos, licencias, v

administrar un sistema de archivos de expedientes, entre otras.

CAPITULO TERCERO

DE LA CLASIFICACION, REMUNEI'}ACI{}N, RECLUTAMIENTO Y SELECCION y
EVALUACION DEL DESEMPENO

SECCION PRIMERA

CLASIFICACION Y REMUNERACION DE PUESTOS

ARTICULOQO 32. La clasificacion de puestos comprende los procesos de andlisis, descripeion.
valoracion y reclasificacion de puestos, sobre los cuales se disefiard la escala salarial

correspondiente en la universidad.

ARTICULO 33. La clasificacién de pucstos consiste en el proceso de definir los puestos de
acuerdo con la similitud de tareas, las responsabilidades, el nivel de dificultad y los requisitos
minimos para desempeiiarlos, con el proposito de orientar la administracion de recursos

humanos en todas sus drcas.

ARTICULO 34, La Clasificacion de Puestos sc basa en las tareas, requisitos minimos,
cspecificaciones  del  puesto  detallados en el Manual Descriptivo de  Cargos.

independientemente de las cualidades de quienes lo ocupan.

ARTICULO 35. El Subsistema dc Clasificacion de Puestos administrara el Manual
Descriptivo de Clases de Cargos conformado por las Descripciones de los Puestos para cl

personal administrativo.

(- ™
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RESOLUCION DE JUNTA DIRECTIVA N* 0id-12, de 10 de septivmbre de 2012,

ARTICULO 36. La valoracion de cargos es un método cuantitativo que consiste en la
asignacion de puntos relativos a los diferentes cargos en atencion a su nivel de complejidad v

responsabilidades, dentro de la institucion.

ARTICULO 37. La remuneracion es toda compensacion que percibe el servidor publico
administrativo producto de sus contribuciones a la organizacion en razon del cargo  que

desempena.

ARTICULO 38, Habrd un Manual Descriptivo de Clases de Puestos que se actualizard en
base a las tendencias administrativas v a la dindmica del desarrollo institucional, estructurado

sobre la base de factores como habilidad, responsabilidad, esfuerzo y condiciones de trabajo.

La Descripcion de los Cargos contendra la siguiente informacion: Titulo, grado, cddigo,
sueldo base, tareas inherentes, requisitos minimos de educacion y experiencia, supervision
cjercida, esfucrzo fisico y mental, responsabilidades y condiciones de trabajo. Este Manual
formard parte dc este Reglamento y quedard incorporado al mismo cn virtud de csta

-

disposicién y su aprobacién por el Conscjo Administrativo.

ARTICULO 39. Habré un proceso de reclasificacion de puesto, que consiste en clasificar un
puesto determinado porque sus tareas son diferentes a las originales. Para que un funcionario
quede clasificado en el nuevo puesto, debe cumplir los requisitos minimos que exige ¢l nuevo
puesto, y existir la disponibilidad financiera respectiva.

Ningan puesto ni funcionario podra ser reclasificado més de una vez durante el mismo afo.

ARTICULO 40. A los servidores universitarios se les podra asignar funciones adicionales
que no correspondan a la clase de puesto que ocupa, por un término no mayor de dos meses.
siempre y cuando asi lo exijan las necesidades del scrvicio y no reste mérito al servidor
piiblico. Pasado este tiempo, la asignacion de funciones quedara sin cfecto automaticamente,
excepto si el Rector, autoriza la renovacién de las mismas, una sola vez més, por el mismo

periodo, previo estudio de la Direccion de Recursos Humanos.

Esta asignacién no amerita la reclasificacion de su cargo, pero al funcionario se le debera
extender una certificacion correspondiente a las funciones realizadas durante cl periodo

especificado dejando constancia de la misma en su expediente personal.

Fsta certificacion le servira al funcionario para efectos de participar en los concursos de
puestos. Esta asignacion requierc el estudio previo de la Direccion de Recursos Humanos, y la

autorizacion del Rector.,

f;‘;;é_% 13/75
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Pardgrafo: Toda asignacion de funciones debe solicitarla ¢l Superior Jerdrquico, debidamente
sustentada, al Rector, quicen dard instrucciones a la Dircecién de Recursos Humanos, para que
determine su viabilidad técnica vy financiera si la misma, después de los cuatro (4) meses, se

hace permancnte y acoge un nuevo salario.

ARTICULO 41. Cada cuatro (4) anos, la Direccion de Recursos Iumanos realizara una
revision de todos los cargos existentes con el fin de hacer los ajustes y modificaciones que
requiera ¢l Manual Descriptivo de Clases de Pucstos, en atencion a las necesidades de la

[nstitucion.

ARTICULO 42. La Dircccion de Recursos Humanos realizard los estudios para las
reclasificaciones de puestos a solicitud del Superior Jerdrquico, previa autorizacion del Rector.

El informe del estudio determinara la viabilidad o no de la reclasificacion.

ARTICULO 43. Las reclasificaciones de puestos cstardn directamente relacionadas a la
estructura organica oficial de la unidad que contiene ¢l puesto. El puesto reclasificado sera

sometido a Concurso de Antecedentes si ¢l que lo ocupa es un funcionario eventual.

ARTICULO 44, Un puesto puede ser clasificado o reclasificado ascendente, horizontal o
descendentemente. a clasificacion ascendente implica transformar un puesto en otro de mas
complejidad, otras responsabilidades, mayores requisitos minimos y con sueldo base mayor.
l.a clasificacion horizontal se refiere a convertir ¢l puesto actual en otro de igual categoria y
sueldo base. pero con tareas diferentes. La clasificacion descendente es convertir un puesto en

otro menos complejo, con menores requisitos minimos y sueldo base menor.

ARTICULO 45. Cuando un cargo beneficiado con una clasificacion o reclasificacion
ascendente, requiera una diferencia salarial. ¢sta sera cubicrta cuando la condicion financicra

de la Institucion lo permita.

ARTICULO 46. Si un funcionario permanente ocupa un puesto que fue afectado por una
clasificacion descendente, ¢ste serd reubicado en un cargo igual al que obtuvo su permanencia,
aunque sea en otra Unidad. conscrvando el salario devengado y el derecho a las ctapas por

antigiiedad que recibia.
ARTICULO 47. Las reclasificaciones o clasilicaciones de puestos acogeran el recurso de

reconsideracién ante la Direccion de Recursos Humanos y de apelacion ante la Rectoria, quien

consultara con la Comisién de Control y Seguimiento de Carrera Administrativa Universitaria.

4 1475
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Estos recursos deberdn presentarse dentro de un término de cinco (5) dias hébiles, contados a

partir de la notificacién. Ambas instancias contardn con dicz (10) dias hdbiles para contestar los

recursos,

ARTICULO 48. La valoracion de puestos determina el alcance y la importancia de cada
puesto en la universidad, asignandole una remuneracion justa en atencion a su perfil y de
acuerdo a las normas y los reglamentos internos, con la disponibilidad de recursos y las
politicas presupueslarias y salariales.

Il ajusie de la escala salarial podrd realizarse cuando las necesidades de la universidad lo

ameriten y sus condiciones {inancieras lo permitan.

ARTICULO 49. La politica de salarios de esta universidad deberi garantizar a los servidores
publicos un emolumento que les permita mantener una condicion de vida digna y decorosa.
Esta politica deberd ser revisada cada cuatro afios tomando como referencia los siguientes
clementos: las necesidades institucionales, la situacion econdmica del pais, los salarios del

mercado v la realidad fiscal.

ARTICULO 50. Se otorgaran ajustes salariales, correspondiente al 5% del sueldo base del
cargo, en concepto de etapa por antigiiedad, cada dos aiios, condicionados a los resultados de
la evaluacion del desempefio y al perfeccionamiento profesional acorde con el cargo. Estos dos

factores responderdn a la siguiente ponderacion:

FACTOR PONDERACION
Evaluacion del desempeiio T 70% |
Perfeccionamiento Profesional i 30%

ARTICULO 51. Las calificaciones anuales de la Evaluacion del Desempefio otorgaran el

incremento salarial de acuerdo a las siguientes ponderaciones:

CALIFICACION ' PONDERACION
Sobresalicnte: 100%
Muy Bueno: B 90%
. “Bueno: | 80%
Regular: TM%
Mo Satisface: 0%

Paragrafo: Cuando un funcionario s¢ haya jubilado, y es recontratado, no recibird las etapa

por antigiiedad, ni sera acreditado en Carrera Administrativa.
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ARTICULO 52. El perfeccionamiento profesional exige que el servidor publico haya
participado e¢n acciones de capacitacion, dentro o fuera de la UMIP, con las cuales acumule un
minimo de horas durante el periodo que se evalta. Pueden ser obtencion de titulos de primaria,
seccundaria, universitarios, diplomados, ecstudios de postgrados, maestrias, doctorados,
pasantias, cursos, scminarios, congresos, conferencias, u otros eventos. Los titulos se evaluaran

una sola vez si han sido concluidos en el periodo que se evalia.

Fn el caso de los postgrados. maestrias sc tomaran en cuenta los créditos parciales y el nimero
de horas clase que ha concluido al momento de la evaluacion para otorgar ¢l incremento
salarial, una sola vez. si se trala del mismo postgrado. Si los estudios de perfeccionamiento
abarcan dos periodos evaluados, se tomard en cuenta solo la proporcion correspondiente a cada
uno. La otra se l¢ considerard en la proxima evaluacion siempre vy cuando haya concluido los

estudios, de lo contrario no se le evaluaran.

Pardgrafo: Solo sec calificard el perfeccionamiento profesional relacionado al cargo y/o a la

unidad donde lo desempeiia. Cualquier curso seminario o evento de perfeccionamicnto ajeno al

cargo no acumula puntos.

ARTICULO 53. Los servidores ptiblicos que no han acumulado las horas de capacitacion que
se esperan, s¢ le calcularé el porcentaje que le corresponda dividiendo la cantidad de horas en
que sc ha capacitado entre el total esperado.

Paragralos: Las horas de perfeccionamiento que se csperan en dos (2) afios, scgun la

complejidad de los niveles ocupacionales son las siguientes:

Mivel chpaeil:-l";ﬂl Horas de Perfeccionamiento Esperadas
Auxiliar 0
= Asistencia - 15 -
"~ Técnico = 20
Profesional - 40

ARTICULO 54. Obtenido ¢l porcentaje de la Evaluacion del Desempeiio y el del
Perfeccionamiento Profesional. sc suman ambos valores para conocer cudnto porcentaje de la
elapa por antigiiedad del sucldo base del cargo recibird. Los porcentajes finales inferiores al
70% no reciben incremento por antigiiedad ¢n ¢l periodo que sc cvahia. Los puntajes logrados

en un periodo se excluyen para ¢l periodo siguiente,

ARTICULO 55. Se crearan los mecanismos adecuados tendientes a mantener un flujo de
comunicacion permanente entre las distintas Unidades que participan en la tramitacion de

Acciones de Personal, para mantener actualizada la informacion que genera ¢l proceso de
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Clasificacion y Descripeion de Puestos.

ARTICULO 56. El Subsistema de Remuneracién consistc ¢n una serie de téenicas y
procedimientos cientificos aplicados a los cargos administrativos de la Institucion para
determinar ¢l salario base que le corresponda de acuerdo con el principio que establece: que a

trabajo igual, desempenado en idénticas condiciones, corresponde siempre igual salario.

ARTICULO 57. Cada clase de puesto tendra un salario base que representara el minimo
salarial que devengue una persona que ejerza sus tarcas en condiciones normales dentro dc la
Institucion. Ningin funcionario devengara un salario base inferior o superior a la clase y grado
del puesto que ocupa. En el caso que haya un cargo con salario inferior la Adminisiracion

tomard las medidas para ajustarlo al salario base.

ARTICULO 58. El Subsistema de Remuneracién utilizard un método de valoracion de
puestos, denominado: Métodos de Puntos que descompone el puesto en factores y sub factores
a los cuales se les asigna una puntuacion. Todas cstas puntuaciones estardn en un Manual de

Valoracion.

ARTICULO 59. Cada vez que sc¢ cree un cargo nuevo o se¢ revalore un cargo valorado, ¢l

perfil nuevo serd sometido al Manual de Valoracion Vigente para determinar su salario base.

ARTICULO 60. La Escala de Salarios es el Instrumento que regula la remuneracién que le
corresponde a cada cmpleado conforme a la clase de cargo, las funciones que desempeiia,
méritos v antigiiedad, y cubrird todos los cargos que forman parte del Régimen de la Carrera
Administrativa de la Universidad Maritima Internacional de Panama. Cuando surja un nuevo

cargo, este se disefiara y evaluard con la misma metodologia y se le asignara su salario.

ARTICULO 61. La Fscala de Salarios sera revisada integralmente cada cuatro (4) afios para
hacerle los ajustes convenientes. Sin embargo, se le podra hacer ajustes antes de dicho periodo
cuando la misma no guarde relacidn con el costo de la vida, cuando los salarios que se dan en
¢l mercado para puestos con caracleristicas semejantes sean superiores a los de la Universidad

y cuando la capacidad financiera de la Institucion lo permita.

ARTICULO 62. Los aumentos en relacidn con las etapas salariales se llevaran a efecto cada
dos (2) afios. Las mismas serdn revisadas cada cuatro (4) aflos para adecuarlas al costo de la
Canasta Basica Familiar ampliada y en atencion a la capacidad presupucstaria de la
Institucion. Es decir cada 4 afos se revisaran los montos que se pagan. Las ctapas se pagan

cada 2 afos.
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Paragrafo: Cuando un funcionario logre una Evaluacion del Desempefio con calificacion No
Satisface, no aplica para ser evaluado para las etapas por antigiiedad y pierde el aumento
rclacionado a la ctapa del periodo que se evalta. Para los efectos de las etapas sigulentes la
secucncia continfia, pero se dejard constancia en su expediente las razones por las cuales no

recibio alguna de ellas.

ARTICULO 63. El periodo de las licencias sin sueldo, con excepeion de la licencia por
gravidez, no se tomara en cucnta para ¢l célculo de las ctapas por antigliedad y ¢l periodo para
¢l calculo de nuevas ctapas se corre proporcionalmente al periodo de la licencia sin sueldo.

LLas licencias con sueldo no interrumpen ¢l derecho a las ctapas por antigliedad.

ARTICULO 64. Cuando el funcionario desempefia un cargo y es reclasificado, se le reconoce
elapas con ¢l nuevo salario basc, a partir de la fecha cn que sc hace cfectiva la reclasificacion.
En caso de adeudarse etapas al funcionario ¢n ¢l cargo anterior, sélo se reconoceran las
relativas a ¢se cargo, y no al nuevo. Es decir las deudas de ctapas con cargos vigjos solo se¢

pagan con los montos vicjos.

ARTICULO 65. Al funcionario reclasificado, s¢ le reconocera la etapa por antigiiedad que se
vence, en cargo que ocupa, al momento del vencimiento de la etapa. aunque haya laborado un

tiempo en ¢l periodo de la etapa en un cargo con menor salario.

ARTICULO 66. Los nombramientos iniciales se efectuarin mediante los procedimientos
establecidos en ¢l presente Reglamento, y se les asignard a los funcionarios administrativos el

salario basc del cargo en el cual hayan sido nombrados.

ARTICULO 67. Los nombramientos y ascensos del personal s¢ harian de conformidad con la
escala salarial establecida. Bajo ninguna circunstancia nadie puede ser nombrado en una

posicion con salario inlerior al salario base de la Universidad para ese cargo.

ARTICULO 68. Cuando un funcionario permanente esté en ascenso temporal 0 en un cargo
de libre designacion o de eleccion, no pierde el derecho a sus ctapas y éstas se calcularan en

base a su posicion permanente,

SECCION SEGUNDA

RECLUTAMIENTO Y SELECCION

ARTICULO 69. llabra un sistema de reclutamiento y seleccion, que comprendera un conjunto

de procedimicentos e instrumentos tendientes a captar y evaluar los méntos y las capacidades de

e
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las personas que aspiran a desempeiiar un cargo administrative en la Universidad Maritima
Internacional de Panamd, previo establecimiento de las necesidades identilicadas y jusulicadas,
en concordancia con la planificacion estratégica institucional, la estructura organizacional y los

recursos presupuestarios requeridos.

Paragrafo: No podrin ingresar a ocupar un cargo de Carrera Administrativa en la Institucion,
aquellos Servidores Publicos que hayan renunciado o hayan sido destituidos por faltas
administrativas cstablecidas en este reglamento, excepto st s¢ trata de razones politicas

partidistas.

ARTICULO 70. El proceso de seleccion proveera a la universidad el personal idoneo y capaz
para contribuir cheientemente al logro de los objetivos institucionales, por lo que sc realizara
sobre la base de instrumentos preparados por la Dircccidn de Recursos Humanos, en base a la
viloracion del nivel académico, la experiencia laboral, las ¢jecutonas, ¢l perfeccionamiento, y

las prucbas de conocimiento v psicotéenicas de ser necesarias.

ARTICULO 71. Habra dos tipos de concursos en la Carrera Administrativa Universitaria:
1. Ll concurso de antecedentes.

2. El concurso de oposicion.

Paragrafo: Los concursos tendran cuatro (4) modalidades:

. Concurso Interno Especifico, cuando la vacante se somete a concurso entre el
personal de la unidad donde pertenece la misma. Aplica ¢l Concurso de
antecedentes cuando aspiran varios y se le adjudica al del mayor puntaje; y una
Entrevista Téenica cuando haya empate.

2. Concurso Interno General, cuando en el Concurso Interno Especifico queda
desierto, luego se abre el concurso a toda la Universidad. Aplica el Concurso de
Antecedentes cuando aspiran varios y se le adjudica al del mayor puntaje; y una
Entrevista Técnica cuando haya empate.

3. Concurso Interuniversitario, cuando queda desierto en la universidad y se abre a
otras Universidades. Aplican ambos concursos v se le adjudica al del mayor
puntaje.

4. Concurso Externo, cuando se convoca para otras instituciones publicas o

privadas. Aplican ambos concursos v se le adjudica al del mayor puntaje.

ARTICULO 72. Los concursos de anlecedentes serdn utilizados para scleccionar internamente
al scrvidor publico administrativo permancntc que aspirc a ocupar vacantes a concurso, por

medio de ascenso permanente.
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ARTICULO 73. Los concursos de oposicion consisten en pruebas de conocimientos
especilicos y psicotéenicos que se aplicaran a los que aspiren a ingresar a la Carrera
Administrativa Universitaria a través de concursos externos y cuando se trate de concurso
interno, en los cuales haya mds de un aspirante a la vacante objeto de concurso y dos (2) o més

terminan empatados.

ARTICULO 74. En caso que ¢l concurso se declare desierto dentro de la institucion, se
procedera de la siguienie mancra:
1. Convocatoria a concurso inter universitario, entre las Universidades amparadas por la
Ley 62 de 20 de agosto de 2008.

2. Convocatoria a concurso exlernc.

ARTICULO 75. En ambos concursos serd scleccionado el que obtenga el mayor puntaje
ponderado. El puntaje minimo para la seleccién final en los concursos internos es de setenta y
cinco por ciento (75%) v en los concursos inter universitario y externo es de ochenta y uno por

ciento (81%).

ARTICULO 76. La Direccion de Recursos Humanos sera la responsable de implementar el
Sistema de Reclutamicento v Seleccién, a través de una Reglamentacion Téenica Especifica
con normas, procedimientos y crilerios de scleccion ponderados para ambos tipos de

concursos, que formara parte de este Reglamento.

ARTICULO 77. Los Concursos de Antecedentes consisten en la evaluacion de los titulos,
estudios, perfeccionamiento, ejecutorias y experiencia que cada aspirante aporte cn los
concursos internos, que serdn revisados y calificados de acuerdo con el cuadro de calificacion
que para tal fin haya preparado la Direccion de Recursos Humanos en la Reglamentacion

Técnica.

ARTICULO 78. La Direccion de Recursos Humanos seria la responsable de hacer los ajustes
necesarios a la Replamentacion Técnica Especilica de Reclutamiento y Seleccion, cada dos (2)
afios a partir de la vigencia de este Reglamento y someter los mismos a la aprobacion del

Consejo Administrativo.

ARTICULO 79. Para la seleccion mediante el Concurso de Antecedentes y Exdmenes de
[ibre Oposicion se procedera de acuerdo a lo establecido en la Reglamentacion Técnica

Lspecifica.

ARTICULO 80, En los Concursos de Antecedentes, el que obtenga cl puntaje mas alto sera el

seleceionado. En caso de existir empate la entrevista técnica ponderada decidira el ganador del

7N
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CONCUrso.

ARTICULO 81. Los Exdmenes de Libre Oposicion consisten ¢n prucbas de conocimientos
especificos y pruebas psicotécnicas que se aplicardn a los aspirantes interesados en ingresar a
la Carrera Administrativa por primera vez, a través de Concursos Inter Universitarios o

Externos, que cumplan con los requisitos minimos de ingreso.

ARTICULO 82. Los servidores administrativos universitarios permanentes pueden mejorar
su estatus por medio de cualquier tipo 0 modalidad de concurso, cuando aspiran a ocupar un
cargo mas complejo y de mayor remuneracién de mancra permanente, siempre que se acoja a

las reglas correspondientes.

ARTICULO 83. Cuando se tratc de Concursos Externos ¢ Inter Universitarios, el ganador
serd ¢l de mayor puntaje final, de darsc un empate ¢l ganador surgird del resultado de la

Fnirevista Téenica Ponderada.

ARTICULO 84. La Dircceion de Recursos Humanos coordinard, con los lefes de las
Unidades donde esta la vacante, la clase de prucba especifica y el tipo de instrumento técnico
que se utilizard para determinar los conocimientos y cualidades de los aspirantes a los cargos
en concurso. Las pruebas psicotéenicas seran determinadas y aplicadas por Psicologos

ldoneos.

ARTICULO 85. Los resultados de las evaluaciones de los antecedentes laborales de los
aspirantes a cargos administrativos serdn conservados ¢n forma confidencial y tnicamente

tendra acceso a los mismos el personal competente y responsable de su custodia.

ARTICULO 86. Al producirse una vacante dentro de la Carrera Administrativa Universitaria,
¢sla se someterd en primera instancia, a concurso interno en sus dos (2) formas. Solo en los
casos en que no se hayan presentado interesados o que los concursantes de la Institucidn no
retinan los requisitos minimos para ¢l cargo, ni logren el puntaje minimo, se abrira a concurso
Inter universitario o externo.

Pardgrafo: Los concursos internos son aquellos en los que solo podrin participar los
funcionarios administrativos de la Universidad Maritima Internacional de Panama,
permancntes o cventuales con un minimo de dos (2) anos continuos de laborar en la
institucion.

los concursos externos son aquellos en que los participantes no son funcionarios
administrativos de la Institucién: sin embargo, también podran participar funcionarios de la
Universidad Maritima Internacional y de otras universidades, que no pudicron concursar con

anterioridad, pero aceptando las reglas establecidas para ¢stos concursos.
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El personal docente, educando y los que ocupen cargos de libre nombramiento v remocion de

esla Institucion, solo podra participar en los concursos externos.

ARTICULO 87. La Direccién de Recursos Humanos serd la responsable de anunciar los
concursos internos y externos durante diez (10) dias hdbiles en los murales de la Institucion y
en la pagina WEB de la Universidad. En los casos de concursos externos ¢stos se publicarin
en dos diarios de circulacion nacional, durante dos (2) dias consecutivos. El aviso deberd
contener la clase de cargo y los requisitos gue deben reunir los aspirantes. En ¢l caso de
concursos Inter. Universitarios, las convocalorias se enviaran a la Universidades respectivas
para que ¢slos decidan anunciarlos ¢n lo Murales de la Oficina Institucional de Recursos

Humanos y/o en su pagina WEB.

ARTICULO 88. Los resultados del concurso se hardn del conocimiento de los interesados,
mediante lista en los murales de la Direccion General de Recursos [Humanos y en la pagina

Web de la Universidad.

Paragrafo: La notificacion de los resultados se hara personalmente a los participantes
mediante resolucion motivada, dentro de los diez (10) después de finalizada la Gltima
evaluacion. De no localizarse al funcionario, esta se hard mediante edicto fijado en los

Murales de la Direccion de Recursos Humanos durante tres (3) dias hibiles.

ARTICULO 89. El resultado final de los concursos acogen los Recursos de Reconsideracion

y Apelacion. La notificacion mediante edicto no acoge recurso alguno.

ARTICULO 90. El Recurso de Reconsideracién sc interpone ante la Direccion de Recursos
Humanos dentro del término de cinco (5) dias habiles a partir de la notificacién final del
concurso: y ¢l de Apelacion ante la Rectoria, a través de la Direccién de Recursos Humanos,

dentro del término de cinco (5) dias habiles, a partir de la notificacion del Recurso de

Reconsideracion. Ambas instancias contaran con diez (10) dias habiles para responder los

MCCUrsos.

ARTICULO 91. Ambos recursos deben presentarse dentro del término. debidamente

sustentado y ante las instancias correspondientes, de lo contrario no procederin.

ARTICULO 92. Resuelto el Recurso de Apelacién en la Rectoria se agota la via gubernativa,

ARTICULO 93. Presentado el Recurso de Apelacion ante la Direccién de Recursos

Humanos, ésta evaluara la viabilidad del mismo para remitirlo a la Rectoria, con un informe
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sobre ¢l caso y ¢l expediente respectivo.

ARTICULO 94. Absueltos los recursos, la Direccion de Recursos Humanos enviara al Rector

¢l nombre del ganador absoluto y éste autorizard su nombramiento o ascenso permanente.

ARTICULO 95. El periodo de prucha a que se reficre este reglamento sera obligatorio para

todos los cargos. Este periodo sera reglamentado por la Direccion de Recursos Humanos.

ARTICULO 96. Habra un Banco de Elegibles conformado por funcionarios administrativos
activos que hayan incorporado sus documentos dentro del periodo establecido, los cuales serén
tomados en cuenta para ocupar posiciones vacantes de manera temporal hasta que se efectien

los concursos.

ARTICULO 97. Todo el que esté en ¢l Banco de Elegibles debe actualizar sus documentos en

cnero de cada periodo fiscal. De no hacerlo no se evaluarin cuando haya una vacante.

ARTICULO 98. El funcionario universitario tomara posesion de su cargo en un término no
mayor de dicz (10) dias habiles, a partir de la notificacion de su nombramiento permanente. y
deberi en este acto presiar juramento de cumplir con la Constitucion, la Ley, el Estatuto, los
Reglamentos y las funciones inherentes a su cargo. De no hacerlo en ¢l término estipulado,

perdera el derecho a la permanencia en el nuevo cargo.

ARTICULO 99, Los funcionarios que sean contratados deben cumplir con los requisitos
minimos del Manual de Cargos Vigente. Si el cargo es del nivel auxiliar y ¢l aspirante

presenta educacion del nivel Técnico o Profesional, sera rechazado por sobre calificacion.

ARTICULO 100. La Dircccion de Recursos Humanos establecera en la Reglamentacion
Técnica de Reclutamiento y Seleccion los parametros bajo los cuales se determinara la sobre

calificacion de los participantes en el concurso.

CAPITULO CUARTO

DE LA CAPACITACION, DESARROLLO Y EVALUACION DEL DESEMPENO

SECCION PRIMERA

DE LA CAPACITACION Y DESARROLLO

ARTICULO 101. Habra un subsistema de capacitacion y desarrollo del recurso humano que

comprende el conjunto de procesos mediante los cuales los servidores pablicos universitarios

" ,
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adquieren nuevas competencias profesionales y personales, con ¢l propésito de contribuir a su
perfeccionamiento permanente para garantizar un optimo desempefio laboral y resultados de

calidad.

ARTICULO 102, La Direccién de Recursos Ilumanos sera la responsable de establecer y
administrar ¢l Subsistema de Capacitacion y Desarrollo en la Universidad Maritima

Internacional de Panama.

ARTICULO 103. [.a Capacitacion y el Desarrollo del Recurso Humano se concentrardn en la
comprension y aplicacién de los conocimientos, métodos, técnicas y procedimientos que le

permitan al servidor publico hacer Carrera en la Institucion,

ARTICULO 104. El Subsistema de Capacitacion y Desarrollo del Recurso Humano disciiara
y cjecutard planes, programas y proyectos con la finalidad de desarrollar las compelencias en
el Recurso Humano de la Universidad, tomando como base los roles laborales que seiiala el
Manual Descriptivo de Cargos: los resultados y recomendaciones planteadas y sustentadas en
las Evaluaciones del Desempefio; la Vision, Mision, Objetivos, Metas y Prioridades de la
Orpanizacion; las nuevas tendencias producto de los cambios en el entorno organizacional; asi
como las necesidades urgentes no previstas, que se¢ deriven del mejoramiento de la

competencia laboral que afecte la calidad de los servicios que brinda la Universidad.

ARTICULO 105, La Deteccién de Necesidades de Capacitacion serd responsabilidad de la
Direccion de Recursos Humanos en coordinacion las unidades administrativas y académicas

respectivas.

ARTICULO 106. La Deteccidon de Necesidades de Capacitacion sustentara la modalidad, ¢l
tiempo del evenlo y consecuentemente la seleccién de participantes; la evaluacion del

aprovechamiento v el tipo de acreditacion.

ARTICULO 107. Para eventos de capacilacion interna, que requicra la presencia fisica, solo
se scleccionard a funcionarios administrativos, cuyo trabajo esté relacionado directamente con
la materia o area dc cspecializacién del evento. La Inslitucién patrocinard y validara la
asistencia en aquellos eventos que estén aprobados por la Direccion de Recursos Humanos de

la Universidad.

ARTICULO 108. l.a Direccion de Recursos Humanos seleccionard en coordinacion con los
jefes inmediatos el personal que participara en los programas de capacitacion, procurando que
¢l funcionamiento de la unidad se afecte lo menos posible.

L
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ARTICULO 109. Los eventos de capacitacion son de caracter obligatorio para el funcionario
administrativo que haya sido seleccionado por lo que debe cumplir el 100% del horario

sefialado por la unidad de capacitacion institucional.

ARTICULO 110. Las acciones de capacitacion que ejecute la UMIP, también serén dirigidas
a los funcionarios de otras Universidades u organizaciones publicas o privadas. De no de

existir convenio Inter institucional deben cubrir los costos del evento.

ARTICULO 111. La capacitacién y el perleccionamiento profesional, como procesos de
mejoramiento continuo, se dirigirdn a funcionarios de los distintos niveles jerirquicos de la

Universidad.

ARTICULO 112. La Universidad mantendra relaciones de coordinacién e intercambio con
las dependencias del Estado que organicen programas de capacitacion, con ¢l fin de optimizar

esfuerzos y recursos.

ARTICULO 113. Todo evento de capacitacion, tritese de cualquier modalidad o tipo, ser4

evaluado por todos los actores involucrados: participantes, facilitador y al coordinador (a).

ARTICULO 114, Todo evenio de capacitacion externo a la Institucion, en el pais o en ¢l
exterior, requerira de la hirma de un contrato de capacitacién entre el participante v la
Institucion que le comprometa a revertir el beneficio ¥y mantenerse en ésta por el doble del

liempo que se otorga para la capacitacion.

ARTICULOQ 115. Las becas u ofcrtas para cventos de capacitacion en el pais seran sometidas

a concursos y administradas por la Direccion de Recursos Humanos, a través del Area de

Capacitacion v Desarrollo.

Los criterios basicos para postular funcionarios administrativos a eslos eventos de
capacitacion son:

a. Cumplir con requisitos definidos para la Beca o Capacitacion

b. Ser permanente.

¢. Mo haber recibido este beneficio durante los tltimos scis (6) meses.

d. Presentar evaluacion del desempeno bueno o satisfactorio en los dos (2) dltimos

periodos evaluados.

Paragrafo: La Direccion de Recursos Humanos hara la convocatoria ¢n  tomando en

consideracion los objetivos y el perfil de la Beca.

&
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ARTICULO 116. La seleccién de los participantes para las modalidades de capacilacion que
requicren su presencia fisica y cuando exista limitacion de cupos, se hara sobre la base de los
siguientes criterios:

a. La cantidad de oportunidades que haya tenido para participar en eventos de

capacitacion.

b. La fecha del Gltimo evento de capacitacion al que haya asistido.

¢. El efecto que la capacitacion, haya tenido en ¢l drca donde labora el funcionario.

ARTICULO 117. La Direccion de Recursos Humanos expedira la certificacion de las
capacitaciones que realice, donde se acredite la asistencia o participacion o aprobacion y otras

referencias del curso.

ARTICULO 118. El tipo de certificacion que se otorgue con motivo de la participacion de la
persona cn eventos de capacitacion, independicntemente de las estrategias o modalidades

aplicadas, estard sujeta a los criterios de evaluacion, asistencia y puntualidad que se estipulen.

ARTICULO 119. Il Area de Capacitacion y Desarrollo del Recurso Humano llevari una basc
de dalos que registre y controle toda la informacion incluyendo los certificados de
capacilacion expedidos con la finalidad de garantizar la confiabilidad y autenticidad de los

documentos.

ARTICULO 120. La Direccion de Recursos Humanos, a través del Area de Capacitacion, y
en coordinacién claborari un Manual de Induccion Laboral a la Institucion y otro de Induccion
al puesto de trabajo, con el fin de ofrecerle al personal que ingresa a la organizacion, una
orientacion general sobre las funciones que deben desempefiar; la mision, vision, objetivos y
los fines de la Universidad y otros aspectos fundamentales que debe conocer el nuevo Servidor

Puablico.

ARTICULO 121. El Servidor Publico universitario, una vez haya tomado poscsion, serd
sometido a un proceso obligatorio de induccion, con el objeto de integrarlo en el menor tiempo

posible al 4mbito institucional y a su pucsto de trabajo

ARTICULO 122. Para ¢l desarrollo de las Acciones de Capacitacion podrd utilizarse el
potencial humano que tiene la Institucion. tanto cn el estamento docente, como cn el
administrativo. A estos prolesionales se les extendera una certificacion que podran utilizar en

los Concursos donde participen.

)
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SECCION SEGUNDA

DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL

ARTICULO 123, Habrd un sistema de evaluacion del desempeno que comprende un conjunto
de normas. procedimientos ¢ instrumentos validos v confiables para cvaluar v calificar la
conducta laboral v ¢l rendimiente de los servidores pablicos en funcion de los planes.
programas msttucionales v las obligaciones o tarcas inherentes al perfil del cargo en que esta
nombriado,

ARTICULO 124, La evaluacion v la calificacion se basaran danicamente en la conducta
laboral y ¢l rendimiento del servidor pablico, sin perjuicios de ninguna indole. La evaluacion
del desempeno se realizard de manera ascendente v descendente hasta el nivel departamental.
Para evaluar ¢l rendimicento. ¢l evaluador debe verilicar las evidencias del resultado del trabajo
del Servidor Pablico. Sioel evaluador es una autoridad académica o administrativa también seri

evaluada por ¢l colaborador

ARTICULO 125, La evaluacion del desempefio descendente sera administrada por un Comité
de Evaluacion constituido por ¢l Supervisor o Jefe de la unidad. un Analista de Recursos
Humanos, designado por el Director de Recursos Humanos v el (la) Presidente de la
Asociacion  de Trabajadores  Administrativos  debidamente  reconocida o el servidor

administrativo que ¢l designe.

ARTICULO 126, La evaluacion del desempefio ascendente serd  administrada por la
PDrircecion de Recursos Humanos, ascgpurando que la realicen ¢l 30% del personal. que esta
bajo la responsabilidad del jele de la unidad administrativa que se evalGa, o un minimo de dos
(2) colaboradores. Bste personal sera cscogido al azar. Lsta evaluacion sera de caricter
conlidencial. Los resultados seran entregados al evaluado individualmente con copia a su

expediente, v un informe gencral se le enviara al Rector,

ARTICULO 127, Los resultados sobresalientes. muy buenos v buenos de la Evaluacion del
Desempeno Laboral del personal administrativo universitario s¢ tomaran ¢n consideracion
para fundamentar las acciones que se decidan en relacion con ascensos, licencias, wraslados,
renovacion  de contratos. sanciones  disciplinarias,  becas.  cursos  de capacitacion.

reclasifieacion. incentivos, pagos por antigiiedad. nombramientos y concursos.

ARTICULO 128, Habra una Fvaluacion del Desempeio  Laboral Ordinaria v otra

Extraordimaria. La byvaluacion del Desempeno Laboral Ordinaria s la que se oaplica al
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personal permanente acreditado en Carrcra Administrativa, desde cnero a diciembre, y al
personal temporal desde encro a junio y de julio a diciembre, la misma scra descendente del
Comité de Evaluacion a colaboradores; y ascendente, de colaboradores a Supervisor. En caso

de no existir Supervisor se evaluara al Jefe Inmediato.

Pardgrafo: La Evaluacion del Desempefio Ascendente solo sc aplica hasta el nivel de Jefatura
de Departamento. Los Directivos, Decanos y Vicerrectores, sera evaluados por el 20% del
personal bajo su responsabilidad, escogidos al azar: y por ¢l Rector. La Direccion de Recursos
I lumanos. claborard las herramicntas técnicas, normativas y procedimentales para ambos

procesos evaluativos.

ARTICULO 129. La Evaluacién del Desempefio Laboral Extraordinaria es la que se aplica
fuera de los periodos ordinarios, cuando se decide movilizar al [uncionario de una Unidad a
otra, en periodo de prucba y cuando la Institucién lo requiera por efectos de renovacion de

contratos.

ARTICULO 130. La Direccion de Recursos Humanos capacitara a todos los funcionarios en

la metodologia de aplicacion del instrumento; incluyendo supervisores y jefes.

ARTICULO 131, Para la Evaluacion del Supervisor o Jefe Inmediato se utilizard ¢l mismo
instrumento empleado para cvaluarlos en forma descendente, v sera calificado con la misma

Tabla Ponderada v Escala de Calificacion.

ARTICULO 132. El Supervisor, ¢l Jefe Inmediato o el Director de la Unidad. antes de iniciar
el periodo de Evaluacion del Desempeiio Laboral, deben asegurarse que el funcionario
conozca objetivos, asignaciones, actividades y tarcas de su cargo, ¥ lo que se espera de €l en

periodos predeterminados.

ARTICULO 133. Bl instrumento para evaluar el desempefio sc fundamentara en los

siguientes estandares:

PRODUCTIVIDAD Y EFICIENCIA: lo cual implica compelencias como: conocimientos
del trabajo, habilidades actualizadas, calidad de los trabajos, y organizacion del trabajo.

Fvidencias: informes de trabajos diarios, semanales 0 mensuales, segin logros esperados.

RESPONSABILIDAD E INICIATIVA: se refiere a compelencias como: confiabilidad en
el trabajo, capacidad para rcsponder al trabajo, Creatividad, buen juicio, capacidad para

resolver problemas, asistencia y puntualidad, mejoramiento personal y profesional.
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RELACIONES INTERPERSONALES Y COMUNICACION: implica competencias
como: capacidad para trabajar en cquipo, cooperacion, Comunicacion electiva, Actitud

hacia el trabajo, capacidad de adaptacion. Evidencias: (SOLO PARA SUPERVISORES).

SUPERVISION/LIDERAZGO: cvalia competencias como; capacidad de liderazgo,
planificacion y programacion, desarrollo de personal, formacion de equipos productivos,

capacidad para tomar decisioncs

Paragrafo: Deben presentarse cvidencias como informes de trabajos diarios, semanales o
mensuales, segin logros esperados, Certificacion de cursos o seminarios y registros de

asistencia. ¢l cual debc graduarse.

ARTICULO 134. Los ecstandares uno, dos y Wes solo se aplicaran al personal que no
supervisa, los cuales acogeran la siguicnte ponderacion global: 40%, 30% 'y 30%

respectivamente.

Los cuatro estandares se aplicaran a los supervisores, jefe de secciones Y jefes de
departamentos, Estos estandares acogerdn la siguiente ponderacion global: 2 0%, 20%, 20% y

40% respectivamente.

ARTICULO 135. La Direccion de Recursos Humanos se encargara de procesar la evaluacion
final de acuerdo con los pardmetros establecidos en el Subsistema de¢ Evaluacion del
Desempefio v emitira ¢l resultado final basado en la siguiente escala grafica cualitativa:

Sobresaliente, Muy Bueno, Bucno, Regular, No Satislace.

ARTICULO 136. El resultado de la Evaluacion del Desempeiio se notificard por escrito al
cvaluado personalmente. el cual la firmara. Si ¢l interesado no pudiere, no supiere o no
quisicre firmar, firmara un testigo. De no localizarse se hard mediante cdicto fijado en los

murales de la Direccion de Recursos Humanos durante tres (3) dias habiles.

El documento original se entregara al evaluado, una copia del mismo se archivara cn el
expediente individual que reposa en los archivos de la Direccion de Recursos Humanos y ¢l

otro en la Unidad donde labora ¢l funcionario.

ARTICULO 137. Los resultados de la evaluacion del desempeiio acogen los recursos de
reconsideraciéon vy apelacion, excepto si la notificacién se hizo por edicto y no invocod el

recurso dentro del término establecido. El recurso de reconsideracion ante la evaluacion
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descendente sc interpone dentro del término de cinco (5) dias habiles, contados a partir del dia
siguiente de la fecha de notificacion de los resultados, ante el Comit¢ de Evaluacion. La
misma debe presentarse a través de la Direccion de Recursos Humanos, quien, si ¢s viable, la
remite al Comité de Evaluacion. Lste Comité contard con un término no mayor de 10 dias

para contestar el recurso.

ARTICULO 138. El recurso de apelacién, ante la evaluacion descendente, se interponc ante
¢l Rector. dentro de los cinco dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la fecha de
notificacion de los resultados de la reconsideracion. Este recurso debe interponerse a traves de
la Dircccion de Recursos Humanos, quien después de evaluar su viabilidad lo remitec a la
Rectoria, quién s¢ apoyara en la Direccion de Asesoria Legal para resolverlo en un término no

mayor de diez (10) dias habiles.

CAPITULO QUINTO

BIENESTAR DEL SERVIDOR PUBLICO Y RELACIONES LABORALES

ARTICULO 139, Sc estableceran politicas para el desarrollo de programas de bienestar social
y relaciones laborales del servidor publico administrativo universitario que contribuyan a su
promocion integral con la finalidad de mejorar su calidad de vida y su desempeiio en la

inshitucion.

ARTICULO 140. Los programas de bienestar social incluyen las actividades y los proyecios
en salud fisica y mental, deportiva y cultural, con ¢énfasis cn lo preventivo, asi como el

mejoramicnto del clima organizacional.

ARTICULO 141. Los programas de relaciones laborales incluyen las actividades que
paranticen las relaciones de trabajo armoniosas entre la administracién y el personal

administrativo, asi como las investigaciones que requicran procesos disciplinatios.

ARTICULO 142. La universidad concedera, entre otros, los certificados, ¢l reconocimiento
ccondémico. los broches y las menciones honorificas. Se dejara constancia de estos incentivos

en el expediente individual del servidor publico.

SECCION PRIMERA

BIENESTAR DEL SERVIDOR PUBLICO

ARTICULO 143. labri un drea de Biencstar dcl Servidor Pablico cuyo proposito es brindar
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atencion integral a los funcionarios que asi lo requieran, con la finalidad de mejorar su calidad
de vida y funcionamicnto en la Institucion, a través de programas que contemplen actividades

culturales, asistencia social, ayuda econémica y salud ocupacional.

ARTICULO 144. El Arca de Bicnestar del Servidor Piblico disefiard, planilicard y

administrara un programa de incentivos cconomicos y sociales para ¢l personal administrativo.

ARTICULO 145. La Universidad Maritima Internacional de Panama otorgard incenlivos a
aquellos servidores administrativos que por su labor meritoria, eficiencia y dedicacion a su

trabajo se hagan merecedores de los mismos.

ARTICULO 146. La universidad hard reconocimientos cconomicos y sociales a los
servidores piblicos que se destaquen por su puntualidad, asistencia, cficiencia. antigiicdad,
acciones cjemplares, ideas innovadoras, formacion, capacitacion ¢ investigacion, entre otros
aspectos. Cuando la actividad en la cual participe el scrvidor publico genera ingresos por
encima de las expectativas de la institucion se le otorgard un incentivo econdmico. Esta materia

serd reglamentada por la Direccion de Recursos Humanos.

ARTICULO 147. 1.a Universidad incorporara las partidas presupuestarias correspondientes,

en cada periodo fiscal, para atender los costos de los programas de Incentivos.

ARTICULO 148. La Direccion de Recursos Humanos preparari un Manual de Normas y
Procedimientos para establecer una metodologia del cilculo de los Incentivos por Asistencia,
Puntualidad v Productividad; y para evaluar las ideas y sugerencias innovadoras, cl cual

sometera a la aprobacion del Consejo Administrativo.

ARTICULO 149. La Direccion de Recursos Iumanos disefiard y desarrollara una politica
social institucional que contengan directrices que fundamenten cl bienestar integral de los

Servidores Publicos administrativos de la Universidad.

ARTICULO 150. Le corresponde a la Direcciéon de Recursos Humanos desarrollar los
programas de Bienestar Social y coordinar los programas de Salud Ocupacional con las

instancias v organismos internos y externos correspondientes.
ARTICULO 151. L.a Direccién de Recursos Humanos, divulgara a través de acciones de

educacion continua, los programas de Bicnestar Social de su competencia y los que coordina

sobre Salud Ocupacional.
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SECCION SEGUNDA

RELACIONES LABORALES

ARTICULO 152. Habra un Subsistema dc Relaciones Laborales el cual tendrd como
proposito mantener las relaciones laborales armoniosas entre la Administracion y ¢l Personal
Administrativo: ademas realizara las funciones de fiscalizador de las normas y procedimientos
establecidos en el presente Replamento de Carrera Administrativa Universitaria, ¢jecutando

programas de educacion, orientacion y conciliacion.

ARTICULO 153. El area de relaciones laborales desarrollard programas para parantizar que
el servidor piblico conozca las disposiciones contenidas en la Ley, el Lstatuto Organico vy el

presente Reglamento.

ARTICULO 154. La Direccion de Recursos Humanos fiscalizara la administracion del
régimen disciplinario y asumiré ¢l rol orientador y conciliador para garantizar con objetividad,

los principios de cquidad y justicia.

ARTICULO 155. Todo superior jerarquico que considere aplicar una sancion disciplinaria
por la comision de una falta administrativa, deberd solicitar orientacion al Area de Bienestar

del Servidor Piblico y Relaciones Laborales de la Direccién de Recursos Humanos.

ARTICULO 156. La Direccion de Recursos Humanos desarrollara programas para garantizar
¢l cumplimiento de la politica laboral, para los servidores publicos administrativos de la

Universidad, establecida mediante la Ley y este Reglamento.

ARTICULO 157. Todo funcionario administrativo temporal o permanente que considere que
se le ha vulnerado uno de sus derechos, presentard la queja por escrito a la Direccion de

Recursos Humanos.

sta investigara el caso a través del Area de Bienestar del Servidor Publico y Relaciones
laborales prescntando un informe documentado a la Comision Disciplinaria de Recursos
Humanos quienes decidiran si ¢l funcionario tienc o no razon. De asistirle la razén, mediante
resolucion motivada, la Comisién ordenard que el derccho se le restituya. La accion de
reclamos del derecho vulnerado prescribe a los treinta (30) dias calendarios de conocer ¢l

hecho.
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CAPITULO SEXTO
DE LAS ACCIONES, REGISTROS Y CONTROLES DE RECURSOS HUMANOS

ARTICULO 158. La informacion v registro ¢s la intepracién y actualizacién de la informacion
generada por ¢l sistema de administracion de recursos humanos de la universidad y estard a

cargo de la Direecion de Recursos Humanos.

ARTICULO 159. Las acciones, registros v controles comprenden los procesos para la
administracion de la informacion, acciones y controles de personal, ascensos, traslados.
asistencia v puntualidad, permisos, vacaciones, licencias y otras relativas a los servidores

publicos universitarios.

TITULO IV
CAPITULO PRIMEROQO

DE LA ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

SECCION PRIMERA

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 160. I'n la Universidades Maritima Internacional de Panama se llevard un
registro de asistencia v puntualidad mediante reloj, tarjctas de control de tiempo, lista de

asistencia o cualquier otro medio que permita verificar ¢l cumplimiento del horario establecido.

ARTICULO 161. Todos los servidores pablicos administrativos estan obligados a registrar su
asistencia personalmente, excepto los servidores previamente autorizados por el Rector a

yuienes, para cfectos de control, solo sc les registrardn sus ausencias.

SECCION SEGUNDA
ASISTENCIA
ARTICULO 162. Se entiende por asistencia el deber que tiene todo servidor piblico

administrativo de presentarse a trabajar puntualmente a la institucion todos los dias laborables,

cumpliendo con ¢l horario establecido.

ARTICULO 163. Los directores y otros funcionarios que ¢l Rector exima de esta

responsabilidad no repistraran asistencia diaria, sin embargo tendran que cumplir con lo
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dispuesto en el Articulo 161 de este Reglamento.

ARTICULO 164. Cada scrvidor debe remitir diariamente a la Direccion de Recursos
Humanos (DRIH) todas las justificaciones de ausencias y tardanzas cn el formulario F-92.
Finalizado cada mes la Direccion de Recursos Humanos, cotcjard las justilicaciones de
Ausencias v Tardanzas con el informe que genere cl Sistema de Registro de Asistencia y en los
casos que se tenga que aplicar sancion (descuento) se le comunicara por escrito al servidor el
monto a descontar, motivos descuento y la fecha (quincena) en que se reflcjara ¢l descuento.
Entregada la notificacion de descuento, el servidor tendra cinco (5) dias habiles para solicitar

reconsideracian a la DRH sustentando la misma con las evidencias necesarias.

ARTICULO 165. Se establece ¢l tiempo de almuerzo en una (1) hora. Los Jefes y
Supervisores inmediatos tendrdn la responsabilidad de velar que los funcionarios cumplan con

el horario establecido en forma escalonada para no afectar el servicio de la Unidad.

SECCION TERCERA

LAS TARDANZAS

ARTICULO 166. Sec entiende por tardanza la llegada al puesto de trabajo quince (15) minutos
después de la hora de entrada, de acuerdo con ¢l horario establecido en la Institucion. Este
tiempo serd considerado de gracia pero si la tardanza excede el mismo ¢l funcionario tendra

que justificar la tardanza desde el primer minuto desde la hora de entrada.

ARTICULO 167. 1os Jefes de las Unidades deberan velar para que los funcionarios cumplan

cabalmente con el horario establecido.

ARTICULO 168. Las tardanzas pueden ser justificadas o injustificadas. Las tardanzas son
justificadas cuando se producen por hechos que puedan afcctar a los funcionarios tales como
huelga de transporte, fuertes lluvias, trabajos extraordinarios, ¢l cumplimiento de citas previas

para recibir atencion médica y otros hechos de caso fortuito o de fuerza mayor.

Tardanzas justificadas por trabajos extraordinarios sc refiere al llegar tarde al dia siguiente,
después de haber laborado tres (3) horas adicionales en el turno nocturno. El Jefe inmediato

dehe autorizar esta tardanza.

las tardanzas scran consideradas como injustificadas cuando ¢l funcionario no presente

excusa alpuna o en caso de presentarla, la misma no sea debidamente sustentada.
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ARTICULO 169. Las tardanzas sc dividen en tardanzas menores y mayores.
ILas tardanzas menores comprenden la llegada a la Institucion entre los dieciséis (16) y treinta
(30) minutos después de la hora de entrada; y las tardanzas mayores comprenden las llegadas

entre los treinta y un (31) vy cincuenta y nueve (59) minutos después de la hora de entrada.

ARTICULO 170. Las tardanzas injustificadas se computardn v se sancionardn de la siguiente
MAnera:
. Por cada cinco (5) tardanzas menores en el transcurso de un mes, se descontara el
equivalente a medio dia de trabajo.
2. Por cada tres (3) tardanzas mayores, en €l transcurso de dos meses se descomara el
cquivalente de un dia de trabajo.
3. Por cada tardanza injustificada de una (1) hora o mas, se procederd al descuento de ese

tiempo.

Parigrafo: Los descuentos por lardanzas injustificadas menores, lardanzas mayores v de una
(1) hora se¢ aplicaran en el aio vigente. Las tardanzas injustificadas solo tienen vigencia en ¢l

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

ARTICULO 171. Se¢ considera reincidencia en tardanzas inmjustificadas, cuando al
[uncionario, se le haya descontado por lo menos una vez e incurre nuevamecnte en la misma

falta.

Paragrafo: Cuando ¢l funcionano acumula ¢n ¢l periodo de dos meses 6 tardazas
injustificadas entre menores y mayores, se le descontara medio dia de trabajo.
La reincidencia en tardanzas injustificadas scrd sancionada de acuerdo con lo estipulado en el

presente Reglamento.

ARTICULO 172. Il funcionario que al salir no marque la tarjeta o no firme la lista de
asistencia. mas de tres veces en un mes, se le descontard el equivalente a medio dia de trabajo,

excepto si media la justificacion correspondicente.

En caso que el funcionario no marque la entrada y la salida, se le repistrara ausencia

injustificada.

Iistas incidencias podran ser justificadas por ¢l jefe inmediato v de la unidad hasta por cuatro
(4) veees al mes. Despuds de estas justificacioncs, sc¢ le aplicard la medida que acoja la falta,

scgin lo establecido en este Reglamento.
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CAPITULO SEGUNDO

DE LAS AUSENCIAS

ARTICULO 173. Las ausencias pucden ser justificadas o injustificadas.

ARTICULO 174. Se consideran auscncias justificadas, ademads de las ocasionadas por
accidentes de trabajo. casos fortuitos o (uerza mayor, las causadas por los siguientes hechos:

1. Duelo por muerte del conyuge, padre, madre, hijos, hermanos, abuelos y nietos por
ocho (8) dias calendarios. El funcionario debera presentar copia del Certificado de
Deluncion.

2. Duelo por muertc de suegros, yerno o nuera, por tres (3) dias habiles. El funcionario
debera presentar copia del Certificado de Defuncion.

3. Duelo por muerte de tios, primos, sobrinos y cuflados, por un dia calendario que
corresponda al dia del sepelio.

4  Matrimonio civil o cclesidstico, solo una vez, por cinco dias habiles. El funcionario
debe presentar el certificado correspondiente.

5. Nacimiento de un(a) hijo (a), por dos dias habiles, cuando lo requiera, dentro del
primer mes del nacimiento.

6. Enfermedad del funcionario administrativo. Cuando la ausencia por enfermedad pasa
de dos (2) dias, el funcionario debera presentar un Certificado Médico.

7. Enfermedad del Servidor Pablico universitario hasta dieciocho (18) dias.

8. Aquéllas que a criterio del Jefe de la Unidad tiene una justificacion.

Paragrafo: Cuando sc trate de duelo por muerte del conyuge, padre, madre, hijos, hermanos o
nietos, cualquicr exceso al tiempo reglamentado, sera resuclio administrativamente,
atendiendo cada caso individualmente y en atencién a su circunstancia, previa aprobacion del

Reclor.

ARTICULO 175. Cuando la ausencia por enfermedad pase de dos (2) dias consecutivos, cl
servidor deberd presentar certificado médico, solo a partir del tercer dia. Los cuales seran
descontados de los 18 dias a que tiene derecho.

En caso de enfermedad continua de debidamente comprobada con centificado médico, tendra
derecho hasta treinta (30) dias de ausencia justificada. De lo contrario, la ausencia por
enfermedad sera descontada de los dieciocho (18) dias de licencia por enfermedad a que tiene
derccho. Estos dias de ausencia justificadas por enfermedad no son acumulables de un periodo

fiscal para otro.
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Parigrafo: Sc entiende por enfermedad continua aquella certificada por ¢l médico que
implique mas de 5 dias consecutivos de incapacidad para asistir al trabajo, los cuales seran

descontados de los 30 dias continuos a que tiene derecho el servidor pblico.

ARTICULO 176. Cuando el servidor publico sufra de enfermedad crénica, involutiva o
degencrativa debidamente certificada, se le otorgarn los permisos correspondicntes para que
acuda a sus citas de control y tratamiento sin ser descontados de los dias a que tiene derecho

por ausencias justificadas.

ARTICULO 177. Toda auscncia injustificada sera descontada del salario del servidor, sin

perjuicio de otras sanciones disciplinarias que puedan imponerse.

ARTICULO 178. Toda ausencia los dias lunes, vierncs, dia anterior 0 posterior al pago, antes
o después de dias de asueto, si no media la justificacién correspondiente y aceptada por el jefe
inmediato y/o superior jerdrquico, debe probarse con certificado médico, de lo contrario sera
objeto de descuento salarial, sin perjuicio de otras sanciones disciplinarias que puedan

imponersc.

ARTICULD 179. Las ausencias injustificadas corresponden a los casos en que el funcionario

no acuda a trabajar y no presenta ningun motivo accptable que justifique su ausencia.

ARTICULO 180, En caso que el funcionario incurra en ausencia injustificada, se procedera

al descuento del tiempo no trabajado.

Fn cambio, si la excusa presentada por el funcionario es aceptada por cl superior, ¢éste llegard a
un acuerdo con el empleado sobre la forma més conveniente de compensar ¢l tiempo no
trabajado. Para pagar cste ticmpo, ambos, Supervisor o Jefe y I uncionario s¢ pondran de
acucrdo para determinar cuando scra pagado. El pago de esle iempo no excedera de un

término mayor de 60 dias calendarios, independientemente del periodo fiscal.

ARTICULO 181. La reincidencia en ausencias injustificadas sera sancionada cn la forma que

lo establece ¢l Régimen Disciplinario del presente Reglamento.

Se entendera por reincidencia la comision de la misma falta una vez mas cn un periodo de tres

(3) meses consceutlivos.

ARTICULO 182. Las ausencias deberan notificarse a mas tardar una (1) hora después de la

hora oficial de entrada. a menos que exista algin impedimento justificable; en tal caso, se
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debera notificar el molivo de la ausencia y presentar la justificacion cuando el [uncionario

llegue a la oficina.

ARTICULO 183. Los funcionarios seran notificados mensualmente dentro de su respectiva
unidad por los rcsponsables del control de la asistencia, sobre las ausencias y tardanzas en que

hayan incurrido. En caso de no estar de acuerdo tendrd la oportunidad de presentar su

justificacién dentro de los einco (5) dias laborables siguientes a la notificacion.  Pasado este

tiempo, el Informe con los documentos que justifican las inasistencias de la Unidad sera

remitido a la Direccion de Recursos Humanos y no se aceptaran documentos extemporancos.

CAPITULO TERCERO
JORNADA DE TRABAJO ORDINARIA

ARTICULO 184. La jornada de trabajo dentro de la universidad sera regularmente diurna. Los
servidores piblicos administrativos deberan trabajar cuarenta horas semanales, durante cinco

dias laborables.

ARTICULO 185, La administracién podra determinar jornadas nocturnas y mixtas en cierlas
dependencias donde, por razon del servicio que prestan, sus empleados deben trabajar dentro
de un horario distinto. También podra determinar horarios semanales que incluyan ¢l sabado
vio domingo, pero reconociendo el derecho a dos dias consecutivos o alternos de descanso

obligatorio, cada cinco dias trabajados.

ARTICULO 186. Sc entendera por jornada diurna la comprendida dentro del periodo de 6:00
a.m. a 6:00 p.m. La jornada nocturna c¢s la comprendida dentro del periodo de 6:00 p.m. a 6:00

a.m. La jornada mixta es la que abarca hasta tres horas del periodo nocturno.

ARTICULO 187. La duracion maxima de la jornada diurna cs de ocho (8) horas y la semana
laborable de cuarenta (40) horas. La jornada maxima nocturna es de siete (7) horas y la semana
laborable de treinta y cinco (35) horas.

La duracion maxima de la jornada mixta es de siete horas y media (7 1/2), y la semana

laborable respectiva de treinta y sicte horas y media (37 1/2).
ARTICULO 188. El trabajo realizado en la jornada nocturna que comprende siete (7) horas,
en la jornada mixta que comprende sicte horas y media (7 1/2), se remunerara como ocho (8)

horas de trabajo diurno para los efectos del salario estipulado.

ARTICULO 189. Cuando asi lo exijan las necesidades del servicio, se podra adoptar un
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horario especial para desempeniar un determinado tipo de trabajo. En estos casos, cuando se
altere ¢l horario oficial, siempre debera cumplirse con ¢l tiempo maximo fijado y este cambio
deberd comunicarse previamente al personal de la unidad administrativa e informarse a la

Direccidm General de Recursos Humanos,

CAPITULO CUARTO

DE LA JORNADA EXTRAORDINARIA

ARTICULO 190. Jornada extraordinaria es el tiempo de trabajo que excede los limiles

sefialados para las jornadas ordinarias.

ARTICULO 191. La jomada extraordinaria se pagard con tiempo compensatorio o cn
efectivo, segin determine la Administracion. Se procurara que los empleados sean retribuidos
en primer lugar con tiempo compensatorio. En caso que por razones de funcionamiento de la
unidad no se pucda otorgar este liempo compensatorio, la jornada exiraordinaria se remuncrara

¢n electivo, siempre que exista la partida presupuestaria.

Paragrafo: Independientemente del pago a recibir como compensacion por tiempo
extraordinario laborado, si excede de las 6:15 p.m. o trabaja fines de semana, el trabajador

tendra derecho a la alimentacion y trasporte, segin el drea de residencia.

ARTICULO 192, Para el pago cn efectivo del tiempo extraordinario laborado, se tomara como
referencia hasta un sueldo base mensual de quinientos balboas (B/.500.00). A los servidores
publicos universitarios sc lcs cancelard en efective ¢l tiempo compensatorio acumulado al

término de la relacion laboral hasta un maximo de sesenta (60) dias.

ARTICULO 193. Para realizar trabajos extraordinarios se atenderan las siguicntes pautas:
1. Sélo se aulorizard trabajos extraordinarios en los casos de urgente necesidad: esto es,
cuando los mismos no puedan postergarse debido a causas imprevistas o [uera del
control de la Administracion, y su desalencion pueda causar perjuicios en ¢l normal

desenvolvimiento de la Unidad o de la Institucion.

[

[.os trabajos extraordinarios no poedran exceder de tres (3) horas diarias ni de veinte
(20) horas gquincenales sin el consentimiento del funcionario.

3. Corresponde al Jefe Inmediato del funcionario decidir en qué casos deben rcalizarse
trabajos extraordinarios y lo comunica al Superior Jerdrquico para que solicite la
autorizacion del Rector. El funcionario que realice trabajos extraordinarios sin
autorizacion, no tendrd derecho a recibir ninguna clasc de retribucion.

4. El funcionario debera llenar formulario de tiempo compensatorio diariamente y
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presentarlo a su superior, para su debido tramite. Cuando no haya evidencia de la

asistencia al trabajo extraordinario, no se computara.

ARTICULO 194, Para la retribucién de los trabajos extraordinarios se observarin las
siguientes reglas:

1. Cuando el funcionario deba realizar trabajos extraordinarios dentro de un periodo que
coincida con la hora de cena, se pagardan al empleado los gastos de su alimentacion,
establecidos para estos cfectos. En este caso el horario de cena corresponde de 6:00
p.m. a 7:00 p.m.

2. Las Autoridades Universitarias, Dircctores y Jefes de Departamentos no recibirian
ningun tipo de retribucion por realizar trabajos extraordinarios, pero si recibiran pagos
¢n concepto de gastos de alimentacion cuando el trabajo coincida con la hora de cena,
debidamente justificado mediante control directo de la asisiencia y que éste haya sido

autorizado, Se exceptiian los funcionarios que reciben gastos de representacion

ARTICULO 195, El Rector, a solicitud fundamentada del Director de la Unidad, es la

autoridad lacullada para autorizar ¢l trabajo en jornadas extraordinarias.

ARTICULO 196. La jornada extraordinaria, ya sea en tiempo compensatorio o en efeclivo, se
pagard con recargo, asi: con un 50% cuando fuese prolongacion de la jornada nocturna; con un

25% en los otros casos.

ARTICULO 197. En los casos en que el funcionario labore en dias de fiesta o duclo nacional,
en dias decretados libres por la Institucion para todo el personal administrativo, o en los dias de
descanso semanal de acuerdo con su horario semanal de trabajo, se le reconocera el tiempo

laborado mas un recargo del 50%.

ARTICULQ 198. La remuneracion por hora se calculari dividiendo el sueldo mensual regular

del servidor entre treinta (30), v el resultado entre ocho (8).

CAPITULO QUINTO

DE LOS ASCENSOS Y TRASLADOS
SECCION PRIMERA
CONCEPTOS GENERALES

ARTICULO 199. Fl servidor publico de la Universidad Maritima Internacional de Panama,

estard sujeto a movilidad interna, desde que ingresa hasta su retiro, para ocupar otro puesto en
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funcién a la evaluacién del desempefio, v a su adecuacion a las especificaciones de un nuevo
puesto, a la capacitacion recibida, a las demandas y a las posibilidades financieras de la

institucion, asi como a la reglamentacion respectiva.

ARTICULO 200. La movilidad interna del recurso humano implica procesos como ascenso,

rolacion, traslado v retiro.

ARTICULO 201. [.a rotacion es la movilidad de un servidor piblico universitario dentro de la
misma unidad de trabajo, con su respectivo cargo, que no implica incremento ni disminucion

de remuneracion.

ARTICULO 202. El ascenso ¢s ¢l movimiento vertical, temporal o permanente, del servidor
publico de Carrera Administrativa dentro de la institucion. Esta promocion vertical es el
cambio del servidor pablico universitario de un puesto a otro de mayor jerarquia, ¢ implica
mayores facultades y remuneracion. Para participar en el proceso de ascenso, el servidor
publico universitario debera presentarse a convocalorias internas y a concursos en igualdad de

condicioncs.

ARTICULO 203. Se instituye el traslado permanente de servidores ptblicos de Carrera

Administrativa Universitaria entre las universidades oficiales, excepto la Universidad de

Panama, previa solicitud de los servidores publicos v la aceptacion de ambas instituciones. Lsta

accion se formalizard a través de resoluciones ejecutivas.

ARTICULO 204. Fl retiro es la culminacion del vinculo laboral entre la institucion y el
servidor publico umiversitario. El retiro podra producirse por renuncia o programas de retiro
voluntario, reduccion de fuerza, pension por vejez, pension por invalidez, destitucion,

abandono del puesto o rescision del contrato de trabajo de personal eventual.

SECCION SEGUNDA

DE LOS ASCENSOS

ARTICULO 205. Dentro de la Institucién se haran dos (2) tipos de ascensos, a saber:

Permanentes v Temporales.

ARTICULO 206. El ascenso permanente ¢s la promocion de un funcionario a un cargo de
mavor responsabilidad en forma definitiva vy con ¢l correspondiente incremento salarial,

siempre y cuando exista una vacante. liste ascenso procede por la via del Concurso de
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Antecedentes o Examenes de Libre Oposicion, segin sea el caso y en €l solo podran participar

funcionarios permanentes acreditados en Carrera Administrativa Universitaria.

ARTICULO 207. Fl ascenso temporal es la promocién de un funcionario, con caracter

provisional a un cargo de nivel superior al que desempefiaba ordinariamente, Este ascenso

también procede por la via del Concurso de Antecedentes v solo aplican los funcionarios

permanentes, acreditados en Carrera Administrativa Universitaria.

Paragrafo: Conocida la vacante, para ambos tipos de ascensos, la Dircccion General de
Recursos Humanos hard la convocatona por la pagina WEB de la institucion, primero
participaran los que laboran en la unidad, de no existir elegibles, s¢ invitara a los que laboran

en otras unidades administrativas.

ARTICULO 208. L.os ascensos temporales se haran por el periodo en que esté desocupada la
posicion de un funcionario de Carrcra Administrativa Universitaria. El ascenso temporal scrd

remunerado hasta que dure vacante la posicion,

ARTICULO 209. Cuando la vacante sea producto de una Licencia sin Sueldo, el concurso
para el ascenso lemporal serd para ocupar la posicion hasta que el duefio de la misma se

reintegre.

ARTICULO 210, Para participar en los Concursos de Antccedentes y optar por un ascenso,
temporal o permanente, ¢l funcionario debe cumplir con los requisitos de educacion, idoneidad

profesional y experiencia que exige el perfil vigente del cargo del ascenso.

ARTICULO 211. Al terminar ¢l periodo del ascenso temporal y si el Jefe de la Unidad no ha
solicitado la prorroga del mismo, automaticamente la Direccion de Recursos Humanos hara
los ajustes correspondientes y el funcionario regresard a su cargo permanente. De no hacerlo

se le aplicara abandono del cargo.

ARTICULO 212. Los funcionarios eventuales o temporales no tienen derecho a ningin tipo

dc ascensos; solo los permanentes por via del concurso

ARTICULO 213. La Direccion de Recursos Humanos serd la unidad responsable de

coordinar todas las acciones relacionadas con el estudio y tramite de los ascensos, previas

instrucciones del Rector.

ARTICULO 214. Cuando un funcionario haya ocupado cn ascenso temporal una vacante se

le reconocera el tiempo del ascenso para efectos de su experiencia laboral.
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ARTICULO 215. La Direcciéon de Recursos Humanos practicara Auditorias de Recursos
Humanos permanentes para certificar que el funcionario en ascenso temporal, estd ejerciendo
las labores del cargo del ascenso. Elevard un informe al Rector para comunicar ¢l estado del
ascenso, e no rcalizar las funciones para las cuales s le ascendid, v no existir evidencias de

instrucciones formales en contrario firmadas por ¢l Rector, ¢l ascenso quedard sin efecto.

ARTICULO 216. Para tener derecho a los ascensos temporales, deben cumplirse con los
sigulentes requisitos:
1. Ser funcionario de Carrera Administrativa Universitaria.

2. listar evaluado en el ultimo periodo con un resultado minimo de Satisfactorio.

ARTICULO 217. El personal permanente que a través de un concurso haya sido seleccionado
para ocupar una posicion vacante distinta a su cargo actual, serd sometido a una capacitacion
en servicio en ¢l nuevo cargo por la Umdad correspondiente, con el apovo de la Direccion de

Recursos Humanos, durante un periodo hasta tres (3) meses.

ARTICULO 218. 1.os ascensos sélo son viables cuando exista una posicién de la partida fija

vacante.

ARTICULQ 219. El sistema de ascenso, basado en concursos no serd aplicado para cargos de

conlianea.

SECCION TERCERA

DE LOS TRASLADOS DEL PERSONAL

ARTICULO 220. El traslado es el cambio permanente o temporal de un servidor pablico
universitario de Carrera, de una unidad de trabajo a otra. Se efecitia entre puesios similares o
alines y sobre la base de las siguientes condiciones:

1. Que haya necesidad debidamente comprobada del servicio.

b2

Que ¢l servidor publico o sus superiores jerarquicos presenten la solicitud.

Que cxista la anucncia de ambos superiores jerarquicos y la aprobacion de la autoridad

L

nominadora.
4. Que ¢l servidor sea notificado previamente de esta accion y acepte el traslado.
5. Que el traslado no represente erogaciones adicionales, disminucion en la eficiencia del

servicio o reste mentos al servidor pablico.
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6. Que medie un estudio de la Direccion de Recursos Humanos, donde determine la
viabilidad del mismo. Este informe  sera remitido al Rector, quien autorizard o no ¢l

traslado.

ARTICULO 221. La Direccion de Recursos Humanos, a través del Departamento de
Bienestar del Servidor Pablico v Relaciones Laborales, realizard los estudios necesarios para

determinar la necesidad real del traslado de cualquier indole.

ARTICULO 222. Los traslados, permanentes o temporales, solo son aplicables a funcionarios
de Carrera Administrativa Universitaria. Cuando sc trate de funcionarios eventuales, se aplica
una reubicacion, la cual puede ser permanente o temporal, y en ningin caso habra mayor

remuneracion ni cargo diferente.

Pardgrafo. El traslado puede ser una medida que recomiende la Comisién Disciplinaria de
Recursos Humanos, para salvaguardar el clima laboral en una unidad administrativa o la salud
emocional del colaborador, hasta que se resuclva el asunto disciplinario correspondiente Este

traslado puede ser permanente o temporal.

ARTICULO 223. El traslado permanente es el cambio de un funcionario de una unidad a

olra, para ejercer su mismo tipo de cargo, con igual remuneracion y en lorma definitiva.

ARTICULO 224. Il traslado temporal es el cambio de un funcionario de una Unidad a otra
dentro de la Institucidn previo acuerdo con el funcionario, por un periodo no mayor de tres (3)
meses consceutivos. Finalizado el periodo del traslado, el (a) funcionario (a) automaticamente
regresara a su unidad de origen. La Direccion de Recursos Humanos notificara por escrito al

Jefe de ambas unidades el cumplimiento de la norma.

Paragrafo: La unidad de Relaciones Laborales se encargard de dar seguimiento a los traslados
temporales para garantizar ¢l regreso del funcionario a la unidad de origen. En caso que no se

reincorpore, se considerara abandono del cargo.

ARTICULO 225. El traslado y ascenso temporal es aplicable cuando un funcionario cambia a
otra unidad para ocupar un puesto de mayores responsabilidades y mayor remuneracion. En
¢ste caso, también el funcionar'o debe cumplir con los requisitos minimos del cargo del

aseenso, y solo pucden aplicar los funcionarios de Carrcra Administrativa Universitaria.

ARTICULO 226. Ningin funcionario podri trasladarse sin que medie la notificacién de la

Direccidon de Recursos Humanos.
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ARTICULO 227, Los traslados permanentes v temporales deben cumplir con las siguientes
condiciones;
1. Que exista la aprobacion previa del Jefe Inmediato vy del Jele de la Unidad donde

labora el funcionario.

[.J

Cuando ¢l luncionario lo solicite v exista la aprobacion de los Jefes de ambas

unidades.

ARTICULO 228. Ln ningin caso. las Autoridades  Universitarias,  trasladaran un (a)
funcionario (a) por razones disciplinaras. ni que el mismo ocasione  crogaciones  adicionales

al Tuncionario o la Institucion,

TITULO V
DE LOS PERMISOS. LICENCIAS, VACACIONES, VIATICOS Y BONIFICACIONES

CAPITULO PRIMERO
DE LOS PERMISOS

ARTICULO 229. Los permisos son ausencias justificadas del puesto de trabajo por un
maxumo de dicciocho (18) dias al ato. Se puede solicitar permiso por las siguientes causas:

1. Enfermedad de hijos. madre. padre o abuclos.

I

Fventos académicos importantes.

3. Otros asuntos personales de importancia.

ARTICULCO 230, Los funcionartos podran soliciiar permisos al Jele inmediato para atender
asuntos personales, los cuales no deberin exceder dos (2) horas. Sin embargo., ¢l lefe podra

hacer las excepoiones que considere convenientes v concederles un Licmpo mayor.

Los permmisos no deberan exceder de diceiocho (18) en un afio de un maximo de 2 horas. No
son acumulables de un periodo fiscal a otro. y deberdn ser compensados por ¢l funcionario en
mutuo acuerdo con su Jele Inmediato si ¢l tiempo utilizado por ¢l servidor publico en razon de

los permisos excede a lo indicado en este Reglamento,

listos permisos pueden compensarse con el tiempo compensatorio que tenga acumulado ¢l

luncionario.

ARTICULQ 231. Los Jeles deberan procurar que la concesion de permisos no altere ¢l

luncionamiento normal de la inidad administrativa,

Lin da
%y

. < P
By, et

45175

45



No 27265 Gaceta Oficial Digital, viernes 12 de abril de 2013

RESOLUCION DE JUNTA DIRECTIVA N°004-12, de 10 de seprienhre de 2012,

ARTICULO 232. Los permisos deben solicitarse en el lormulario correspondiente y
aprobarse con anticipacién a su uso. En aquellos casos de fuerza mayor, el funcionario hard la
peticién o comunicacion verbal, de ser esto posible: y posteriormente llenara el formulario
correspondiente. n ausencia del Jefe, los permisos podran ser autorizados por el funcionario

encargado de la Unidad respectiva o ¢l Superior Jerdrquico.

ARTICULO 233. El permiso por matrimonio es el derccho que tiene ¢l funcionario
administrativo de recibir cinco (5) dias con derecho a sueldo cuando contraiga nupcias por lo

civil o eclesiastico. Fsta licencia s¢ otorpgard una (1) sola vee.

ARTICULO 234. A los funcionarios que laboren en la Institucidon y a la vez desemperien
cargos docentes en la Universidad recibiendo remuneracion u otras dependencias educativas,

deberdn atender sus compromisos fuera de la jornada laboral administrativa.

ARTICULO 235. Los servidores publicos de Carrera Administrativa Universitaria que cursen
estudios a nivel universitario en la institucion tienen derecho a cinco horas clases semanales de
permiso, las cuales no son acumulables ni compensables. Este permiso es aplicable siempre

que no exista la posibilidad de hacer un ajuste en su horario de trabajo.

ARTICULO 236. Aquellos funcionarios que tengan que asistir a acciones de capacitacion, se
les concederd permiso para asistir a los mismos durante el periodo del curso. En estos casos, ¢l
funcionario no tendri la obligacién de compensar el tiempo no trabajado pero si anexar al
informe d¢ asistencia una constancia de su participacion en la accion de capacitacion. Si la
capacitacion es fuera de la UMIP, y es designado por la Universidad. y despucs de sus horas
laborales, se le reconoceri el tiempo compensatorio. En este caso ¢l funcionario debe presentar
una certificacion de los organizadores del evento o alguna evidencia aceptable donde conste el

horario y su asistencia.

ARTICULO 237. Los funcionarios que tengan citaciones previas por el Departamento de
Bienestar del Servidor Pablico y Relaciones Laborales, para atender asunto de su interés,
deberin llenar la boleta de justificacion de ausencia y adjuntar la constancia expedida por dicha

unidad. Este tiempo no sera retribuido por ¢l trabajador.

ARTICULO 238. Aqguellos funcionarios que tienen familiares con discapacidad o son tutores
de discapacitados y mantiene expediente en el Departamento de Bienestar del Servidor Piblico
y Relaciones Laborales. tendran derecho a ciento cuarenta y cuatro (144) horas al afio para

atender asuntos concernientes a la atencion de este. Deberd llenar la boleta de justificacion de
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ausencia. Este tiempo no sera retribuido por el trabajador.

ARTRICULOQ 239. Las servidoras piblicas universitarias que adopten la practica de lactancia
malerna podran hacer uso de una hora, preferiblemente antes de iniciar o antes de terminar la
jornada laboral, sin que dicho tiempo sea compensado, a partir de la fecha del término de la
licencia por gravidez, por un periodo de seis meses. La Dircccion General de Recursos

Humanos llevara el control respectivo, ademids elaborari un Reglamento especifico para

rcgular ¢sta materia.

ARTICULO 240, Los funcionarios deberan tratar de recibir servicios médicos en horas que no
sean laborables. Sin embargo, cuando soliciten permisos para acudir a citas médicas en horas
de trabajo, durante varios dias seguidos o alternos, deberan presentar al Jefe una constancia del
médico que los atendio. El tiempo utilizado se les deducira de los dieciocho (18) dias anuales

de permiso a que ticne derecho.

ARTICULO 241. Los integrantes de la Junta Directiva de la Asociacion de Empleados de la
Universidad, legalmente establecida, tendran permiso de una hora laborable semanal, para
asistir a reuniones ordinarias una vez a la semana; sin embargo, si el tema a tratar lo amerita, el
Rector, previa solicitud del Presidente de la Asociacion, podrd aumentar la cantidad de horas

de permiso.

Iin ¢l caso de reuniones extraordinarias, el Presidente de la Asociacion de Empleados deberi
solicitar la autorizacion al Rector con treinta v seis 36 horas de anticipacién. Autorizada la
reunion, la Dircccion de Recursos IHumanos comunicard a los Jefes inmediatos de los

integrantes de la Junta Dircetiva, ¢l permiso correspondiente.

ARTICULO 242. Los funcionarios administrativos asociados tendrdn permiso para asistir a
dos (2) Asambleas Generales Ordinarias de la Asociacion por ano. La solicitud de este
permiso sc hara por escrito ante el Rector, por lo menos con sctenta y dos (72) horas de

anticipacion a la fecha de la Asamblca.

ARTICULO 243. Cuando un miembro de la Asociacién necesite un permiso para realizar
alguna tarea relacionada con la misma, el Presidente de la Asociacion de Empleados debera
tramitar ¢l permiso mediante solicitud escrita al Rector, que conjuntamente con ¢l Director de
la Unidad donde labora el empleado, concedera el permiso procurando que el mismo no afecte
en lo posible el desenvolvimicnto normal de la unidad correspondiente. Este permiso se

remitira a la Direccion de Recursos Humanos para su tramite.
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ARTICULO 244. El tiempo utilizado para las situaciones descritas, relacionadas a la

Asociacion de Empleados no se deducirin de los dieciocho (18) dias de permisos anuales.

ARTICULO 245. Los funcionarios administrativos que forman parte de los Orpganos de
Gobierno Universitario, tendrin permiso permanente para asistir a las reuniones convocadas
por estos organismos y para atender las responsabilidades y actividades que le corresponden

como micmbros del mismao.

ARTICULO 246. A los funcionarios administrativos no afiliados a la asociacion que se
beneficien de mejoras laborales logradas por la Asociacion de Empleados de la Universidad

Maritima de Panama, no sc les descontardan de sus salarios cuotas ordinarias o extraordinarias.

CAPITULO SEGUNDO

DE LAS LICENCIAS

ARTICULO 247. Se entiende por Licencia el derecho que ticne todo [uncionario para
ausentarse justificadamente del trabajo con previa autorizac'on de la autoridad competente y

conocimiento del Jefe de la Unidad donde labora, manteniendo su cargo.

ARTICULO 248. l.os funcionarios administrativos tendran derecho a recibir Licencias con

Sueldo y Licencias sin Sueldo.

[ a Licencia con Sueldo es el derecho que tiene todo funcionario de ausentarse de su cargo, por
las razones previamenie sciialadas en las disposiciones legales vigentes y ¢l presente
Reglamento, recibiendo la remuneracion correspondicnte. Fstas licencias no afectan la

antigiicdad laboral.

La Licencia sin Sueldo ¢s ¢l derecho que tienen los funcionarios de ausentarse de su puesto
con previa autorizacién, pero sin recibir remuneracion alguna, afectando con ello la

antigiicdad laboral para efectos de ctapas y caleulo de vacaciones.

ARTICULO 249. Las Licencias con o sin sueldo solo podran ser otorgadas al personal
permanente acreditado en Carrera Administrativa Universitaria y en su cargo permanente,
salvo gue se trate de Licencias por Gravidez, Enfermedad. Riesgos Profesionales o

Matrimonio.
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Paragrafo: A los servidores piiblicos universitarios eventuales con dos anos o mas de servicios
se les podran aprobar licencias por estudio con sueldo o sin sueldo, siempre que sean
propuestos por la institucion y sca un evento de capacitaciéon o desarrollo profesional que

beneficie la Universidad.

ARTICULO 250. Licencia por Gravidez s el derecho que tiene toda funcionaria en estado de
embarazo a un descanso forzoso remunerado con su salario habitual, por noventa y ocho (98)

dias. distribuidos cn seis (6) semanas antes del parto y ocho (8) semanas después del parto.

ARTICULO 251. Todo empleado ticne derccho a recibir Licencia por Enfermedad cuando
sufra incapacidad temporal por accidentes de trabajo, enfermedad profesional o no profesional,
a causa de las labores que ejecute por cuenta de la Universidad. En tal caso recibird el subsidio

correspondiente de acuerdo con las normas legales vigentes referente a riesgos profesionales.

ARTICULO 252. Las Licencias por Estudios cs el derecho que la Universidad concede a sus
funcionarios permancntes acreditados para ausentarse del trabajo; con o sin Sucldo, para
realizar estudios dentro o fuera del pais. En caso de otorgarsele licencia con sueldo ¢l

funcionario firmara un contrato de compromiso con la Universidad.

Estas Licencias serin aprobadas por el Consejo Administrativo y relrendadas por ¢l Rector, de

acuerdo con lo que sefiale este reglamento y la capacidad financiera de la Institucion.

Pardgrafo: Tambi¢n se¢ concederd Licencia con sueldo hasta por cuatro (4) meses para
finalizar estudios universitarios de pregrados o postgrados, trabajos de Prictica Profesional,
Tesis v Seminarios para oplar por un titulo. Para este benchicio aplican los funcionarios
permanentes acreditados en Carrcra Administrativa Universitaria, y eventuales con dos afios de

servicios continuos ¢n la institucion.

ARTICULO 253. A los empleados que han sido designados por la Universidad para
representar a la Institucién dentro o fuera del pais, en competencias deportivas, conferencias,
congresos u otras actividades similares, se les otorgari Licencia con Sucldo. Esta Licencia sera

concedida por ¢l Rector, previa consulta con ¢l Director de la Unidad donde labora el servidor.

ARTICULO 254, Los funcionarios tendran derecho a Licencias hasta por sesenta (60) dias
para prestar asistencia técnica a otras dependencias del Estado o a una Institucion extranjera,
con derecho a suecldo, siempre que cn la otra dependencia no reciba remuneracion. Sin
embarpo, en caso que las necesidades del servicio lo requicran, la Licencia se podra prorrogar

por un ticmpo mayor, que no deberd exceder de un (1) afo. Finalizado este periodo el
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funcionario debe reintegrarse, de lo contrario se considerara abandono del cargo.

ARTICULO 255, El Conscjo Administrativo concedera Licencias sin Sueldo para prestar
servicio a otra dependencia oficial, a otro Gobierno o un Organismo Internacional, en los
sigulentles casos:

1. Para realizar trabajos que no estén dircctamente relacionados con las funciones de la
Universidad, pero que sean de beneficio para la Educacién Nacional en General, de la
Iducacién Maritima en particular ¥ para ¢l mejoramiento de la Administracion
Publica, hasta por un (1) aiio.

2. Para prestar asistencia téenica en campos de especializacidén propios de las funciones
de la Universidad, en beneficio de las Administracion piblica hasta por un afio,
siempre que el Servidor Pablico haya laborado en la institucion por un Periodo minimo
de dos (2) afios.

3. Para trabajar en la cnscfianza, promocion, coordinacién o mejoramiento de las
actividades en las cuales la Universidad tenga un interés directo por razon, de sus
funciones hasta por dos (2) anios.

4. Para prestar otros servicios, hasta por seis (6) meses.

5. Por razones personales por un ano.

6. Para asumir un cargo de Eleccion Popular.

Pardgrafo: Estas licencias son prorrogables, hasta por un periodo adicional, excepto para los
Cargos de Eleccién Popular. Cualquier extension de estos periodos queda a discrecion del

Consejo Universitario.

ARTICULO 256. El Rector podra conceder las siguientes Licencias sin Sueldo:
1. Hasta por sesenta (60) dias consecutivos o alternos, en ¢l periodo de un (1) afio, por
razoncs personales urgentes.
2. Hasta por un (1) afno para cualquier circunstancia que a juicio del Rector amerite

conceder dicha Licencia.

ARTICULO 257. El funcionario administrativo  acreditado en Carrera Administrativa
Universitaria, tendrd derccho a Licencia sin Sueldo para prestar servicios en otra Institucion
Plblica, a otro Gobierno o un Organismo Internacional, sicmpre vy cuando el interesado (a)

acredite la oferta o ¢l nombramiento y el tiempo requerido. Esta Licencia debe ser renovada.

ARTICULO 258. La licencia a que se refiere ¢l articulo anterior, se podra otorgar hasta por
cinco (5) afios consecutivos y en caso de que se le renueve la oferta de trabajo, ésta se podra

extender hasta por cinco (5) afios mds. Terminado este periodo, queda en potestad del Consejo
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Universitario. extenderle o no por un (1) periodo adicional, si asi lo solicita ¢l funcionario.

ARTICULO 259. La solicitud de cualquier Licencia debe ser del conocimiento del Jefe
Inmediato, del Director de la Unidad., el Rector y del Conscjo Universitario, segan el tipo. Por
ningtin motivo ¢l funcionario podra retirarse de su puesto de trabajo sin la previa aprobacion
de la licencia. por ¢l Rector, despucs que la Direccion de Recursos Humanos emita el informe

de viabilidad correspondiente.

ARTICULO 260. Las Licencias no pueden revocarse por el que las concede, pero son
renunciables en todo caso por ¢l beneficiado, a su voluntad, con excepeion de las Licencias

por Enfermedad, Gravidez y Riesgos Profesionales.

ARTICULO 261. Tanto las solicitudes de licencias como sus prorrogas deben efectuarse con

un (1) meses de anticipacion.

ARTICULO 262. Las renuncias de las Licencias deben presentarse con diez (10) dias
calendarios de anticipacion y seran efectivas, a mas tardar al inicio del mes o quincena

siguiente.

ARTICULO 263. Cuando se solicite una licencia por alguna causa no contemplada es este
Capitulo, las mismas deben estar debidamente sustentadas por ¢l peticionario, evaluadas por la
Direccién de Recursos Humanos, aprobadas por €l Consejo Administrativo y refrendadas por

el Rector.

ARTICULO 264. Fl personal que al terminar su periodo de licencia no se reintegre a su
puesto de trabajo y no comunique en los proximos cinco (5) dias habiles un motivo justificable

por su ausencia, se destituird por abandono del cargo.

ARTICULO 265. La Direccion de Recursos Humanos serd la responsable de verificar si el
aspiranie a una Licencia, cumple con las normas y procedimicntos establecidos en este

Reglamento,

CAPITULO TERCERO

DE LAS YACACIONES

ARTICULO 266. Todo funcionario tendri derecho a un descanso anual remunerado a razon
de treinta (30) dias por cada once (11) meses continuos de trabajo, o a razon de un dia por

cada once (11) dias de trabajo, segin corresponda.
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Pardagrafo: Las vacaciones proporcionales, un (1) dia por cada once (11) laborados, solo s¢
cancelarédn cuando haya finalizado la relacién laboral entre ¢l trabajador y la Universidad

Maritima Internacional de Panama.

ARTICULO 267. Las vacaciones son un derccho adquirido por los funcionarios de la
Institucion; por lo tanto, en caso de despido, renuncia del cargo u otra circunstancia cspecial,
al empleado sc le pagardn las vacaciones que le correspondan y deben ser canceladas en un

periodo no mayor de treinta (30) dias. Este derecho no acoge vigencia expirada.

ARTICULO 268. Para los cfectos del calculo de las vacaciones, éstas se contaran a partir de
la fecha en que ¢l funcionario efectivamente inicio labores, segin nota de inicio de labores que
el jefe inmediato haga llegar a la Dircccion de Recursos umanos, después que haya tomado

poscsion.

ARTICULO 269. Cada Unidad preparara en el mes de noviembre, ¢l calendario de
vacaciones correspondienies al siguiente afio. lomando en consideracion los intereses de la
oficina v del trabajador. Este calendario de vacaciones debera ser enviado a la Direceidn de
Recursos Humanos a mas tardar el Gltimo dia laborable de ese mes. De existir algin cambio
en mutuo acuerdo entre ¢l trabajador y ¢l jefe Inmediato, éste debe notificarse a la Direccion

General de Recursos Humanos. para que las mismas se utilicen posteriormente.

ARTICULO 270. Las vacaciones deberin solicitarse al jefe inmediato con quince (15) dias
de anticipacién al periodo que le corresponde tomarlas. en el formulario respectivo, de
acuerdo con el calendario preparado. El funcionario remitird copia de su solicitud a la
Dircccion de Recursos Humanos para que conste que esta dentro de los términos de este
Reglamento. Excepto cuando haya una urgencia notoria. Solicitud que debe contar con la

autorizacién del Rector v la misma debe estar debidamente sustentada.

ARTICULO 271. Pucden acumularse las vacaciones correspondientes a dos (2) afios, previo
acuerdo entre ¢l Jefe de la Unidad v el empleado. En todo caso, el derecho de vacaciones no se

picrde si no se ejerce.

ARTICULO 272. Las vacaciones deberan tomarse en forma continua; sin embargo, de
acuerdo con las necesidades del servicio, ¢l Jefe de la Unidad esta facultado para fraccionar las
vacaciones, previo el consentimiento del funcionario. Ademas, el [uncionario podra [raccionar
sus vacaciones cn 7, 14 o 21 dias. Si la fraccién a favor del funcionario es menor de 7 dias se

le concederan todos.
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ARTICULO 273. El funcionario al que sc le conceda licencia remunerada para prestar
servicios cn otras dependencias del Gobierno o de Organismos Internacionales, no perdera su

derecho a vacaciones.

ARTICULO 274. En caso que el funcionario fuera hospitalizado por enfermedad o accidente
durante el perfodo de vacaciones, el tiempo que dure la hospitalizacion y la incapacidad
posterior, no s¢ considerara vacacioncs y s¢ imputara como Licencia por Enfermedad,
postergandose ¢l uso y disfrute de las vacaciones mientras dure la hospitalizacion. El
funcionario debe notificar a la Institucion el hecho de la hospitalizacion y adjuntar los

certificados médicos correspondientes.

ARTICULO 275. In caso de destitucion, renuncia o cualquicr otra circunstancia que
implique la separacion definitiva del servidor publico universitario, este tendrd derecho a

recibir el pago de las vacaciones vencidas y proporcionales gue le correspondan.

ARTICULO 276. En caso de muerte, dicho pago sera cfectuado a los beneliciarios
previamente designados, en el documento establecido en la Direccion de Recursos lumanos

de conformidad con las disposiciones legales vigentes y el respeclivo reglamento

CAPITULO CUARTO

DE LOS VIATICOS

ARTICULO 277. Tendran derccho a vidticos los funcionarios que scan enviados por sus
superiores a realizar trabajos para la Institucién en lugares distintos a su arca habitual de

traba)jo.

ARTICULO 278. Los vidticos sc pagaran scgin la escala que establezca la Institucion, la cual
cstard sujcta a revisiones periddicas y cubrird los gastos extraordinarios de transporte,

alojamiento y alimentacion,

CAPITULO QUINTO

BONIFICACIONES

ARTICULO 279. Se otorgaran bonificaciones por antigiicdad calculada en base a los periodos

continuos o discontinuos laborados en la universidad como scrvidor pablico de Carrera
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Administrativa Universitaria, en relacion con el alimo sucldo devengado en el cargo que

ocupe al retirarse del sistema.

ARTICULO 280. Solo recibirdn bonificacion por antigiicdad los servidores publicos
permanentes acreditados en Carrera Administrativa Universitaria que dejen su pucsto por

pension por vejez, pension por invalidez permanente, reduccion de fuerzas, mueric o renuncia.

ARTICULO 281. I as bonificaciones por antigiicdad se otorgardn de la siguiente manera:

1. Al completar diez afios de servicios, cuatro mescs de sueldo.

2. Al completar quince afios de servicios, seis meses de sueldo.
3. Al completar veinte afios de servicios, ocho mescs de sueldo.
4. Al completar veinticineo 0 mas de servicios, dier meses de sucldo.

ARTICULO 282. El tiempo para efectos de las bonificaciones por antipiiedad se calculara a
partir de la entrada en vigencia de la Ley 62 de 20 de agosto de 2008. A los servidores
piblicos permanentes de Carrera Administrativa Universitaria que hayan laborado de manera
continua o discontinua, antes de la vigencia de esta Ley, se les reconocerd el tiempo laborado

en funcion de un afio por cada tres afios de servicio.

ARTICULO 283. En caso dc fallecimiento del funcionario administrativo, la bonificacion

que le correspondiese, por antiglicdad, se les otorgara a los bencficiarios previamente
designados, en el documento establecido en la Direccidn de Recursos Humanos.

Paragrafo: Las bonificaciones por antigiiedad se calcularan a partir de la fecha en que el
funcionario obtuvo la acreditacion como funcionario de Carrera Administrativa Universitaria,

excepto con lo establecido en ¢l articulo 282 de este Reglamenlo

TITULO VI

DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES

CAPITULO PRIMERO

DEBERES

ARTICULO 284. Los scrvidores publicos de la Universidad Maritima internacional de
Panama. ademas de los deberes que establecen la Constitucion. la Ley. el Estatuto Orgdnico,
este reglamento y demas disposiciones que emancen de los Organos de Gobierno, ticnen los

siguientes deberes:
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10.

5 1

Desempefiar las funciones que les scan asignadas con la intensidad, cudado y
eficiencia, que scan compatibles, con sus aplitudes y preparacion, en el tiempo y lugar
estipulado.

Acatar las instrucciones o las érdenes que dentro de los pardmetros de legalidad les
irpartan sus superiores jerarquicos.

Mantener sicmpre en ¢l ejercicio de sus funciones una conducta cortés, mesurada y
respetuosa, utilizando un vocabulario adecuado y exento de expresiones despectivas o
indecorosas.

Cumplir con los programas de capacitacion y desarrollo destinados a mejorar su
desempefio dentro de la universidad.

Conservar en buen estado y hacer uso correcto de los instrumentos, materiales y bienes
que se les hayan entregado para la realizacion de su trabajo, asi como proteger el
patrimonio y los otros bienes publicos que cstén bajo su custodia por motivos de su
cargo.

Acudir al trabajo en condiciones adecuadas para ejecutar sus labores.

Asistir al trabajo puntualmente, de acuerdo con ¢l horario estipulado y la jornada
cstablecida.

Portar el camé de identificacion que los acredite como servidores publicos
universitarios v usarlo para fines oficiales.

Guardar reserva sobre la informacion confidencial o de acceso restringido de la cual
tengan conocimiento por razon de sus funciones.

Informar a la Direccion de Recursos Humanos cualquier cambio de domicilio, estado
civil o nivel de estudio, para mantener actualizados los registros de personal.

Mantener una conducta basada en los principios morales y ¢ticos establecidos en el

Cadigo Uniforme de Etica de los Servidores Pablicos.

. Laborar jornadas extraordinarias cuando ¢l servicio asi lo requiera.

. Informar a su superior inmediato sobre cualquier falta, omision o error que haya llegado

a su conocimicnto por razones de su trabajo o de sus funciones y que afecte los

intercses de la institucion.

CAPITULO SEGUNDO

DERECHOS

ARTICULO 285. Los servidores publicos de la Universidad Maritima Internacional de

Panama. ademas de los derechos que establecen la Constitucién, la Ley , el Estatuto Organico,

este reglamento y demds disposiciones que emanen de los Organos de Gobierno, los siguientes

derechos:
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1. Recibir una remuncracién que corresponda a las funciones inherentes al cargo que
desempefian, de acuerdo con las disposiciones salariales vigentes.

2 Recibir incremento salarial en atencion a la escala salarial vigente y a la disponibilidad
financiera de la institucion.

3. Gozar de estabilidad en el cargo, condicionada al cumplimiento de los requisitos
establecidos en la ley vy en los reglamentos que se dicten.

4. Ascender mediante concurso, a cargos de mayor jerarquia y remuneracion,
condicionados al cumplimicnto de los requisitos establecidos en la ley y en los
replamentos.

5. (Gozar de vacaciones anuales remuncradas y de las proporcionales cuando salga del
sistema.

6. Gozar de los bencficios, de las prestaciones y bonificaciones gencrales establecidas por
la Constitucion Politica, las leyes y los reglamentos y otros que decrete el Gobierno.

7. En el caso de las servidoras publicas universitarias, gozar de los beneficios establecidos
en leyes nacionales, con rclacion a la lactancia materna.

8. Acogerse a la pension de vejez de conformidad con las disposiciones de seguridad
social vigentes.

9. Fjercer el derecho de asociacion y pertenccer a organos colegiados de gobierno
universitario,

10. Hacer uso de licencias con sueldo o sin sueldo, sujctas a las disposiciones cstablecidas
en ¢l presente Reglamento.

11. Recibir capacitacion dentro de los pardmetros cstablecidos en la Ley y en los
respectivos reglamentos.

12. Ser informados previamente de las medidas o decisiones que afecten sus derechos como
servidor pablico de la universidad.

13. Recibir de la universidad el equipo y los materiales de trabajo segin la naturaleza del
cargo,

14, Recibir compensacion en dinero o en tiempo por trabajo extraordinario.

15. No ser sancionados sin que medic justa causa y por medio de los procedimientos
previamente establecidos en la Ley y los Reglamentos.

16. Ser cvaluados objetivamente, asi como conocer y obtener copia de sus cvaluaciones

periodicas.

CAPITULO TERCERO

PROHIBICIONES

ARTICULO 286. Los servidores piblicos de la Universidad Maritima Internacional de

Panama, tiencn prohibido, ademas de lo que establezca la Constitucion, la Ley, el Estatuto

d”‘""h
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Orgénico, este reglamento y demds disposiciones que emanen de los Organos de Gobierno, los

siguientes:
Ii

10.

11.

14.
13,
16.

1.

Recibir. solicitar u ofrecer, directamente o por interpuesta persona, dinero, dadivas,
promesas o recompensas o cualquier otro beneficio por la ejecucion de funciones
propias del cargo que desempefian, 0 a cambio de un nombramiento, ascenso ©
mejoramiento de las condiciones de trabajo.

Realizar en horas laborables actividades, funciones o tareas que pugnen con sus
obligaciones como servidores publicos, en general, y, en especial, como servidores
publicos de la universidad.

Participar dentro de los predios universitarios en actividades de politica partidista,
Obligar o incitar a otros servidores publicos a asislir a actividades de politica
partidista.

Utilizar los equipos informaticos para fines ajenos a la institucion.

Sustraer o destruir informacion de la universidad sin previa autorizacion.

Abandonar el trabajo o faltar a sus labores sin causa justificada y previo
cumplimiento de los requisitos establecidos por esta Ley o sus reglamentos.
Retardar, omitir o rchusar injustificadamente actos propios de su cargo o
instrucciones impartidas por sus superiores jerdrquicos.

Destinar para uso personal los materiales o bienes de la universidad o darle un uso
distinto al oficial.

Realizar sin previa autorizacion actividades que no scan afines al desempefio de sus
labores ¢n el &mbito de trabajo.

Realizar actos que atenten contra la integridad y la seguridad de la universidad y del

resto de los servidores publicos.

. Registrar la entrada y/o salida de otro servidor publico en los sistemas establecidos

para el control de asistencia.

. Valerse de su cargo para resolver asuntos personales, o en los cuales tenga interés o

pucdan versc afectados parientes.

Incurrir en acoso sexual o laboral.

Actuar con favoritismo o discriminacion en el gjercicio de sus funciones.

Portar o usar injustificadamente sustancias que produzcan dependencia [isica o
siquica o presentarse a su puesto de trabajo en estado de embriaguez o bajo el efecto
de estupcfacientes.

Fjecutar o incitar la comision de actos de irrespeto o de violencia contra superior,

subalterno, compaifieros de trabajo u olras personas.
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18. Ocasionar dafios o pérdidas de bicnes, expedientes o documentos que hayan llegado
a su poder.

19. Celebrar reuniones sociales en las arcas de trabajo sin la autorizacion del superior
jerirquico.

20. Vender o comprar articulos, joyas, rifas o cualguier otra mercancia en los puestos
de trabajo v en los pasillos de las universidades, asi como participar en cualquier
actividad

21. de lucro dentro de las instalaciones. S¢ exceptuan las actividades aprobadas por las
autoridades correspondicntcs.

22. Sustraer de las dependencias de la universidad documentos, materiales y/o equipos
de trabajo sin la autorizacién previa del superior jerarquico.

23, Introducir o portar armas de cualquier naturalcza durantc las horas laborables,
excepto a los servidores que, por la naturaleza de su cargo, las requicran para el
desempeiio de sus funciones.

24. Realizar trabajos privados cn las oficinas de la universidad.

TITULO VII

REGIMEN DISCIPLINARIO

CAPITULO PRIMERQO

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 287. El régimen disciplinario tiene como propdsito asegurar el buen
funcionamiento de la institucién mediante normas que permitan clevar el rendimiento vy
garantizar que la conducta de los servidores publicos de la Universidad Maritima Internacional

de Panama, sirva a los fines de la educacion superior.

ARTICULO 288. los servidores publicos gue incurran en alguna de las causales
contempladas en este Capitulo serdn sancionados seglin lo dispuesto ¢n la Ley vy este
Reglamento, sin perjuicio de la responsabilidad penal, civil o patrimonial en que pudieran

incurrir por el mismo hecho.

ARTICULO 289. Para la aplicacion de una medida disciplinaria a un servidor piblico
universitario se deberd tomar en cucnta la gravedad de la falta, la conducta que ha mantenido
dentro de la institucion v demds circunstancias que contribuyan a atenuar o agravar la falta

cometida.
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CAPITULO SEGUNDO

FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 290. Las sanciones disciplinarias de acuerdo con el orden de la gravedad de la

falta, son las siguientes:

1.

Amonestacion verbal: Consiste en el llamado de atencion en privado que aplica

personalmente el superior inmediato al funcionario, por la comision de una [alta leve.
Informe de esta amonestacion reposara cn ¢l expediente personal en la unidad, con

constancia de recibo por parte del funcionario amonestado.

Amoncstacion eserita: Consiste en el llamado de atencion formal escrito que aplica
personalmente el superior inmediato al funcionario administrativo sobre su conducta.
Copia de esta amonestacion se cnvia al expediente personal en la Dircccion General de

Recursos Humanos con constancia de recibo por parte del servidor amonestado.

Suspensién: Consiste en la suspensién del cjercicio del cargo sin goce de sueldo
aplicada por el Rector, por la reincidencia en faltas o la comisién de una falta grave.
Fsta sancién debe ser formalizada por resolucion y enviar copia al expediente del
funcionario. Las suspensiones pueden ser hasta cinco dias en atencion a la gravedad de

la falta.

Destitucién: Consiste en la desvineunlacion permanente del funcionario adminmistrativo,
que aplica la autoridad nominadora, por la comision de una de las causales establecidas

en el Régimen Disciplinario o por la reincidencia en faltas administrativas.

ARTICULO 291. Son faltas leves que acogen amonestacion verbal, ademds de las

establecidas en ¢l estatuto y los reglamentos, las siguientes:

:,;J [l i

Ausentarse del puesto de trabajo sin previa autorizacion.

Utilizar indebidamente ¢l equipo de informatica o cualquier otro equipo de trabajo,
Desobedecer las ordenes y las instrucciones inherentes al cargo que impartan sus
superiores jerdrquicos, sin que medie justilicacion.

Utilizar el teléfono oficial para llamadas personales sin la debida autorizacion.

Omitir ¢l uso del carné de identificacion de empleado de la institucion o hacer uso
incorrecto de ¢l.

Descuidar la limpieza general de los equipos o instrumentos de trabajo y de las arcas
circundantes a su pucsto de trabajo.

Mantener una conducta indecorosa dentro o fuera de las horas de trabajo.
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8.

9.

Abstenerse de utilizar o usar inadecuadamente, durante la jornada de trabajo, los
implementos de seguridad necesarios que le han side suministrados para el desempeiio
de su labor en forma segura y cficiente.

Mantener encendidos durante la jornada regular o extraordinaria radios o cualquier otro
tipo de equipo de sonido con volumen que afecte ¢l normal funcionamiento de la
unidad.

10. 1cer revistas o cualquier otro material ajeno a las funciones de la institucion durante las

horas de trabajo.

11. Asistir al trabajo con un vestuario no adecuado o que rifia con la moral, la decencia y

las bucnas costumbres.

12. Llegar tarde a las reuniones oficiales convocadas previamente.

ARTICULO 292. En caso de reincidencia en las faltas leves seiialadas en el Articulo antenor,

se aplicardn las siguientes sanciones disciplinarias. segin el orden establecido:

mos W N

Amonesiacion escrita.
Suspension por dos dias.
Suspension por tres dias.
Suspension por cinco dias.

Destilucion.

ARTICULO 293. Son faltas graves que acogen amonestacion escrita, ademis de las

establecidas en los reglamentos, las sigwentes:

1.
2

et

Reincidir en la comision de conductas sancionadas con amonestacion verbal.

Incumplir con ¢l horario de trabajo establecido o suspender las labores sin previa
autorizacion.

No marcar entrada o salida mas de 3 veces en un mes

Tratar con irrespeto y descortesia a los superiores, subalternos, compafieros de trabajo o
al publico.

Autorizar como jefe inmediato o supervisor a sus subalternos que laboren en estado de
embriagucz o bajo cl efecto de drogas ilicitas o medicamentos que afecten su
capacidad.

Omitir informar a su superior inmedialo, con la mayor brevedad posible sobre
enfermedades infectocontagiosas, accidentes y lesiones que sulra en el trabajo o fuera
de €l.

El abandono del puesto de trabajo anterior a la hora establecida de finalizacion de
labores. sin la autorizacion correspondicnte.

Omitir informar a su superior inmediato sobre cualquier falta o error que haya llegado a
su conocimiento por razones dec su trabajo o de sus funciones y que afccte a la
institucion.

Transportar en los vehiculos oficiales a personas ajenas a las labores de la institucion.
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10. Celebrar reuniones sociales fuera de horas laborables en las instalaciones de la

[nstitucion, sin previa autorizacion.

ARTICULO 294. En caso de reincidencia en las faltas graves sefialas en el Articulo anterior,
se aplicaran las siguicntes sancioncs disciplinarias. seghn el orden establecido:

1. Suspension por dos dias.

2. Suspension por tres dias.

3. Suspension por cinco dias.

4. Destitucion.

ARTICULO 295, Son faltas muy graves que acogen suspensién temporal por dos dias, las
siguientes:
1. Reincidir en faltas que hayan dado lugar a una amoncestacion escrita.
2. Realizar actividades ajenas al cjercicio de las funciones del cargo durante el horario de
trabajo establecido.
3. Utilizar ¢l servicio telefonico de larga distancia con caracter particular, sin autorizacion
4, Incumplir algin deber o en alguna prohibicion establecida en cste Reglamento y que

no tenga otro tipo de sancion.

5. Conducir vehiculos oficiales en estado de embriaguez, o con licencia vencida o que no
corresponda al tipo de vehiculo utilizado.
6. lrrespetar en forma grave a sus superiores, subalternos o comparficros de trabajo.

Realizar cualquicra otra establecida en los reglamentos de la universidad.

ARTICULO 296. Fn caso de reincidencia en las faltas graves sefaladas ¢n el articulo anterior,
se aplicaran las siguientes sanciones disciplinarias, segiin el orden establecido:

1. Suspension por tres dias.

2. Suspension por cinco dias.

3. Destitucion.

ARTICULO 297. Son faltas de maxima gravedad que acogen de destitucion, las siguientes:

1. La reincidencia en faltas que hayan dado lugar a la suspension por cinco dias.

2. Laincompetencia comprobada del servidor publico en ¢l ejercicio del cargo, dc acuerdo
con resultados deficientes en la evaluacién de su desempefio durante dos periodos
consecutivos o tres alternos en ¢l término de cinco afios.

3 [l activismo o la difusion de propaganda politico-partidista durante las horas
laborables.

4. la actuacion desleal con la institucién, anteponiendo los intereses propios a los
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institucionales.

5. La condena cjecutoriada del servidor pablico por la comision de un hecho punible
doloso.

6. La conducta desordenada e incorrecta del servidor piiblico que ocasione perjuicio al
funcionamiento de la institucién o lesione su prestigio.

7. El abandono del cargo o la ausencia del servidor pliblico de su puesto de trabajo, sin
causa justificada y sin previo aviso al superior inmediato, durante cinco dias
consecutivos 0 mas.

8. La divulgacion, sin previa autorizacion, de asuntos relacionados con la naturaleza del
trabajo que desempeiia, asi como de los asuntos administrativos reservados cuya
divulgacién pueda causar perjuicio a la universidad.

9 La sustraccion de documentos, materiales o bienes de la universidad para uso personal.

10. La expedicion de certificaciones y con stancias ajenas a la verdad de los hechos.

11. La ejecucion de actos de violencia contra directivos. subalternos, compafieros de trabajo
o particulares.

12. La utilizacion injustificada y sin autorizacion de los vehiculos o del equipo de trabajo
de la universidad.

13. La reincidencia o incumplimiento con el programa de rchabilitacién de uso y abuso de
drogas.

14. La solicitud o la aceptacion de pagos, propinas, regalos. dadivas o beneficios por parte
de particularcs como contribuciones © recompensas por la ejecucion de acciones
inherentes a su cargo.

15. Deshonestidad comprobada en manejo de fondos o bicnes publicos.

16. Ocasionar, de modo intencional o por negligencia, dafio grave o <osloso a las
herramientas, sistemas informaticos, miquinas, vehiculos, instalaciones v demds bienes
de la Institucion.

17 La realizacion de actos contra la seguridad y salud de las personas dentro de la

institucion.,

CAPITULO TERCERO

PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

ARTICULO 298. La Comisién Disciplinaria de Recursos Humanos evaluara e investigara de
oficio las faltas administrativas denunciadas y debidamente sustentadas con prucbas y/o

declaraciones. gue no ameriten amonestacion verbal o eserita.
ARTICULO 299. Las faltas administrativas que ameriten las sanciones de amonestacion

2
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verbal o escrita serdn aplicadas, previa comprobacion de los hechos, directamente por cl jefe

inmediato.

ARTICULO 300. Cuando las conductas conocidas o denunciadas pucdan dar lugar a la
imposicion de la sancion de suspension o destitucion, seran remitidas a la Comision

Disciplinaria de Recursos Humanos.

ARTICULO 301. La Comision Disciplinaria de Recursos Humanos seguira el siguicnte
procedimiento en la investigacion de las faltas:

1. Comprobara los hechos que constituyen la falta disciplinaria.

9. Pondra en conocimiento del servidor piblico investigado los antecedentes del caso, con
¢l objeto gue presente sus descargos y las pruebas que considere pertinentes, dentro de
los cinco dias habiles siguicntes a su notificacion.

3. Sefialara un término no menor de tres dias hdbiles ni mayor de dicz dias habiles para la

prictica de pruebas.

ARTICULO 302. Toda investigacion disciplinaria debera agotarse en un término no mayor de

veinte dias habiles.

ARTICULO 303. Los servidores piblicos sometidos a investigacion disciplinaria que
implique destitucion podran ser separados de sus cargos sin derecho a suecldo, en virtud de
mandamiento de la autoridad nominadora. En caso de resultar exoncrados de la responsabilidad

seran reintegrados a su puesto, reconociéndoles ¢l pago de los salarios dejados de percibir.

ARTICULO 304. Agotada la investigacion, la Comisién Disciplinaria de Recursos Humanos
tendra un término de quince dias habiles para entregar a la autoridad nominadora ¢l informe

correspondiente.

ARTICULO 305. La violacion de las normas de caracter disciplinario acarrcara la aplicacion
de las sanciones enunciadas de modo progresivo, dependiendo de la falta; sin embargo, por la

gravedad de las mismas se podri prescindir del orden establecido.

ARTICULO 306. Cuando un funcionario cometc una falta administrativa, ¢l Jefe de la
Unidad, le informard por escrito entregandole copia del expediente y remitira el caso, con su
debida sustentacion, a la Comision Disciplinaria de Recursos Humanos, quiencs investigaran
de oficio y recomendaran la sancion que debe aplicarse, por paric de la autoridad competente,

después de cumplir con el debido proceso.
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ARTICULO 307. Si finalizada la investigacion se determina que existe responsabilidad penal,

civil o patrimonial por el servidor publico, el expediente del caso se remitird a las autoridades

competentes.

ARTICULO 308. Acreditada la falta, las sanciones disciplinarias se aplicarin de la siguiente
forma:

1. l.a amonestacion verbal sera aplicada por el jefe inmediato o supervisor del servidor
ptiblico, dejando constancia de cllo en el expediente personal de la Unidad con el
correspondiente acuse de recibo del servidor piblico sancionado.

2. La amonestacion escrita serd aplicada por el jefe de la unidad y la constancia de su
aplicacion serd comunicada por escrita al expediente que reposa en la Dirceeion
General de Recursos Humanos con el correspondiente acuse de recibo del servidor
puiblico sancionado.

|.as sanciones de suspension vy de destitucion serdn aplicadas por la autornidad

Lad

nominadora, previa rccomendacion de la Comision Disciplinaria de Recursos

Humanos.

ARTICULO 309. En caso de suspension o destitucion, la autoridad nominadora comunicard
la decision a la Dircccion General de Recursos Humanos para que genere la accion de
personal v se haga efectiva la sancion correspondiente, dentro de los diez (10) después de
finalizado el debido proceso y adoptada la decision por la autoridad correspondiente de aplicar
la medida disciplinaria. La notificacién se hara personalmente. De no localizarse al
funcionario, esta se hard mediante edicto [ijado cn los Murales de la Direccion de Recursos

Humanos durante tres (3) dias habiles.

CAPITULO CUARTO
DE LA APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS
ARTICULO 310. La aplicacion de las sanciones disciplinarias debe solicitarse a las

autoridades u organos competentes dentro de un plazo no mayor de un (1) mes, después que

el supervisor o funcionario competente tuvo conocimiento de la falta.

ARTICULO 311. Las sancioncs disciplinarias deben aplicarse, de acuerdo con la falta

cometida, mediante resolucion motivada con los fundamentos de hecho y de derecho.
ARTICULO 312. Cuando el funcionario hubiese incurrido en una falta, la Comision

Disciplinaria de Recursos Humanos recomendard a la autoridad compelente la sancion

correspondiente.
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ARTICULO 313. Si un funcionario cometiese mas de una falta disciplinaria al mismo

tiempo, recibira la sancién que corresponde a la falta mas grave.

ARTICULO 314. Cuando se investiga una falta administrativa relacionada a un acto que
lesione el patrimonio de la Institucién, se procederd de la siguicnte manera:

1. Separacion del funcionario del cargo por treinta (30) dias sin derecho a sucldo.

2. Investigacion del caso para definir responsabilidades.

3. Culminada la investigacion la Comision Disciplinaria de Recursos Humanos presentari
cu recomendacion al Rector, el cual contard con cinco (5) dias habiles para tomar la
decision.

4 Si el resultado de la investigacion determina que el funcionario s culpable, y agotado
¢l debido proceso, debera reponer los fondos del litigio, se le destituira y la Institucion
remitird el expediente del caso a las autoridades competentes. En caso de que s¢
determine su inocencia, se le reincorporard a la unidad restableciéndole sus funciones vy

los salarios dejados de percibir.

CAPITULO QUINTO
DE LA AUDIENCIA EN EL PROCESO DISCIPLINARIO

ARTICULO 315. Todo funcionario administrativo a quien se le comunique la apertura del
proceso disciplinario, tendrd derccho a una audiencia en la Comisién Disciplinaria de
Recursos 1lumanos, previa a la aplicacion de la medida, en donde se le escuchara su version
de los hechos, presentara las pruebas que considere pertinentes y solicitara las investigaciones

que sean neccesarias para demostrar su inocencia y cumplir con ¢l debido tramite.

ARTICULO 316. El funcionario debera presentar su solicitud por escrito, para que sc le
celebre una audiencia, durante un término que no debera exceder de cinco (5) dias habiles a
partir de la fecha en que cl empleado recibio notificacion por escrito de la posible imposicion

de la sancién disciplinaria por haber incurrido en determinada falta.

ARTICULO 317. La celebracion de la audiencia se llevara a cabo ante la Comision
Disciplinaria de Recursos Humanos mediante los procedimientos establecidos, en un periodo

no mayor de cinco (5) dias hibiles a partir de la fecha de recibo de la solicitud.

ARTICULO 318. Tanto la Administracién como el empleado tendran derecho a presentar y
aducir las pruebas que consideren convenientes.

Se mantendrd un expediente debidamente foliado que contendra todos los documentos

da
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relacionados al caso.

ARTICULO 319. Dentro de la audiencia se podra ordenar, a peticion de algun comisionado,

una investigacion o una ampliacion, que no durard mas de quince (15) dias habiles.

ARTICULO 320. La investipaciéon o ampliacion se hara con el objeto de cumplir con ¢l
debido proceso y de comprobar si existen las prucbas suficicntes para recomendar la sancion.
lLa Comision Disciplinaria de Recursos Humanos, con el apoyo del Departamento dc

Bicnestar Social y Relaciones Laborales, llevari a cabo esta investigacion,

CAPITULO SEXTO

RECURSOS CONTRA LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 321. Contra las decisiones disciplinarias de las autoridades caben los recursos de
reconsideracion y de apelacion, con la finalidad que se revoque, aclare o modifique la sancion
impuesta al funcionario administrativo, excepto si es notificado por edicto y ¢l alectado no
invoca el recurso. El recurso interpuesto no suspende los efectos de la resolucion, por lo cual el

afectado debe cumplir la sancion aplicada automaticamente.
ARTICULO 322. La sancién de amonestacion verbal no admite recurso alguno.

ARTICULO 323. El servidor publico afectado por la sancion de amonestacion escrita,
suspension o destitucion tendra derecho a interponer recurso de reconsideracion contra la
decision ante la autoridad que cjercio la potestad sancionadora dentro de los cinco dias hibiles

siguientes a su notificacion.

ARTICULO 324. Resuelto el recurso de reconsideracion, el servidor publico afectado por una
amonestacion escrita, podrd interponer el recurso de apelacion ante el Superior Jerdrquico de
quicn le aplico la sancion, dentro de los cinco dias habiles siguicntes a la notificacion, y serd

resuelto en un término no mayor de 10 dias.

ARTICULO 325. Resuclto ¢l recurso de reconsideracion, el servidor publico afectado por una
suspension temporal o destitucion, podra interponer el recurso de apelacion debidamente
sustentado. ante la autoridad nominadora dentro de los cinco dias habiles siguientes a la

notificacion, y sera resuclto por el Conscjo Universitario.
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CAPITULO SEPTIMO

PRESCRIPCION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 326. A partir del conocimiento de la falta administrativa, la accién para solicitar
que se sancione a un servidor piblico universitario prescribird dentro de los siguientes

erminos:

1. Por causales que den lugar a amonestacion verbal, a los cinco dias habiles.

-2

Por causales que den lugar a amonestacion escrita, a los diez dias habiles.
3. Por causales que den lugar a la suspension del eargo, en un mes.

4. Por causales que den lugar a la destitucion, en dos mesces.

ARTICULO 327. Las sanciones aplicadas para los efectos de las reincidencias caducan al ano

calendario a partir de su aplicacion.

ARTICULO 328. Los términos de prescripcién empiczan a correr a partir de la fecha en que la

falta llegue a conocimiento de la autoridad competente.

ARTICULO 329. Fl término de prescripeion se interrumpe con la presentacion de la queja o
denuncia, o con la primera actuacion de oficio del superior jerarquico con respecto a la falta

cometida.
ARTICULQ 330. La prescripeion no podra ser reconocida de oficio v, por lo tanto, el servidor

acusado debera alegarla ante la Comision Disciplinaria de Recursos Humanos, a la que le

corresponde decidir esta causa.

ARTICULO 331. Ningtn puesto de Carrera en el que el servidor publico sea destituido podré

ser ocupado hasta tanto la resolucion de destitucion quede debidamente ¢jecutoriada.

ARTICULO 332. No podrin reingresar a ningin puesto de Carrera Administrativa

Universitaria los servidores piblicos destituidos.
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TITULO VIII
DEL CONTROL DEL USO Y ABUSO DE DROGAS
DE LLA TERMINACION DE LA RELACION DE TRABAJO

CAPITULO PRIMERO
CONTROL DEL USO Y ABUSO DE DROGAS

ARTICULO 333. Todo [uncionario debe someferse, sin previo aviso, a exdmenes de
laboratorio para detectar consumo de drogas, por requerimiento de las Autoridades

Administrativas, en la forma y circunstancias que sciiala este Reglamento.

ARTICULO 334. Deberan somelerse a examenes de laboratorio, sin costo alguno, en los
sigulentes casos:
1. Al ser seleccionado para laborar en la Universidad Maritima Internacional de Panama.
2. Al corresponderle ¢l examen en caso de sorico.
3. A solicitud del superior jerarquico inmediato.

4. Por unidad administrativa.

ARTICULO 335. Cualquier funcionario podrd voluntariamente, realizarse los exdmenes de

laboratorio para detectar consumo de drogas, sin costo alguno.
ARTICULO 336. El examen serd ordenado por las siguientes instancias:

I Por la Direccion de Recursos Humanos, en caso de los funcionarios seleccionados
para laborar en la Universidad y para aquellos que asi lo sohiciten.

7. Por la Autoridad Nominadora, en los casos en que s¢ ordenen examencs al azar. Los
examenes requeriran de un sortco previo; y los funcionarios a quienes corresponda por
azar, deberan pasar el examen de laboratorio.

1 Por ¢l Jefe inmediato de un funcionario, previa aprobacion del Superior Jerarquico, en
virtud de indicios, tales como el ausentismo, la repeticion de errores o accidentes de
trabajo que sugieran o hagan sospechar la existencia del consumo de drogas.

4. No podrin ordenarse mas de dos examencs anuales al mismo funcionario.

ARTICULO 337. Si cl examen resulta positivoe y el afectado acepta haber consumido drogas,

no sera necesario repetir ni confirmar ¢l examen.

ARTICULO 338. En caso de duda, de ncgacion o de reclamo por parte del afectado, sc podra

oplar por.
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Repetir el examen con la misma mucstra y utilizando ¢l mismo método, dentro de un

término no mayor de 24 horas.

2. Repetir ¢l examen con el mismo espécimen, que se debe haber guardado congelado,

utilizando otra prueba que sea comparable cn especificidad y en sensibilidad a la
anterior, pero con diferente metodologia.

Realizar una prueba confirmatoria de mayor sensibilidad y especificidad, tal como la
espectrometria de masa, cromatografia de gases u ofra que demugsire ser superior,

utilizando la misma muestra.

ARTICULO 339. Si ¢l examen confirmatorio resulta positivo, se procederd como sigue, si es

la primera vez:

Serd relevado temporalmente de cjercer funciones sensitivas, siempre que se someta a
rehabilitacion o reeducacion, manteniendo ¢l puesto de trabajo.

De ser necesario serd trasladado mientras dure su rehabilitacion o reeducacion.

Fn caso gue el funcionario permanente o temporal reincida o incumpla con el
programa de rchabilitacion, la Direccion de Recursos Humanos presentard un informe

a la Comision Disciplinaria de Recursos Humanos, para su debido proceso.

CAPITULO II

DE LA TERMINACION DE LA RELACION LABORAL

ARTICULO 340. Se entiende por terminacion de la relacion laboral el cese definitivo de las

funciones del personal administrativo de la Institucion.

ARTICULO 341. Son causas de terminacion definitiva de la relacion laboral con la

Universidad Maritima Internacional de Panamd, las siguientes:

By , ot

ks

2
3.
4
2

Renuncia.

Destitucion.

Pension por Invalidez Indefinida.

Expiracién del tiempo pactado en el contrato.

Por fallecimicnto del funcionano.
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TITULO IX

DE LA ASOCIACION DE EMPLEADOS

CAPITULO PRIMERO

DE LA CONSTITUCION

ARTICULO 342. Los servidores publicos incorporados a la Carrera Administrativa
Universitaria podran crear o afiliarse a asociaciones de servidores publicos de caracter
sociocultural y economico, con el fin de promover ¢l desarrollo profesional y personal de sus
afiliados. También podran formar parte de esta asociacion, los scrvidores puablicos eventuales

con un afio o mas de labores continuas en la Institucion.

ARTICULO 343. Solo habra una asociacion de servidores publicos administrativos en la
universidad. Podran constituir una asociacién cuarenta o mas servidores pablicos de carrera de

la Universidad donde no haya asociacion.

CAPITULO SEGUNDO

DEL FUERO LABORAL

ARTICULO 344. Gozara de fuero laboral ¢l servidor puiblico de carrera que ocupe el cargo de
Presidente de la Asociacién, desde su escogencia hasta tres meses después de haber concluido
¢l periodo para el cual fue electo. El servidor piiblico con fucre laboral no podra ser destituido
ni afectado en ninguna forma en sus condiciones de trabajo sin que previamente medie

autorizacion del Conscjo Administrativo.

ARTICULO 345. Se entiende por Fuero Laboral la Proteceion del Presidente de la Asociacion
de Empleados de la Universidad Maritima Internacional de Panamé, que le impide ser
destituido o afectado en sus condiciones de trabajo, a consecuencias de su acluacion, desde su

cscogencia hasta tres meses después de haber concluido el periodo para el cual fue electo

TITULO X

DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 346. lLas disposiciones de la Ley de Carrera Administrativa scran aplicadas
supletoriamente a la Carrera Administrativa Universitaria, en los aspectos no establecidos en la

Ley No. 62 de 20 de agosto de 2008, siempre que no le sean contrarias.

f%
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ARTICULO 347. Para efcctos de interpretacion y aplicacion de este Reglamento, los

siguientes 1érminos se entenderin asi:

9.

10.

13.

14.

15.

Abandono del puesto. Salida injustificada del servidor publico de su centro de trabajo
durante horas laborales sin permiso del superior inmediato.

Accidente de trabajo. Lesion corporal o perturbacion funcional que el servidor pablico
sufra en la ejecucion o como consecuencia del trabajo que realiza. La perturbacion debe
haberse producido por la accion repentina de una causa exterior o por ¢l esfuerzo
realizado.

Acreditacion. Otorgamiento de una certificacion al servidor publico administrativo
cuando alcance el estatus de servidor pablico de carrera en alguna de las universidades
oficiales, por via del concurso de antecedentes, oposicion o por mandato de la ley.
Acoso laboral. Proceso sistematico de estigmatizacion de una persona, realizado por un
superior jerdrquico, por compaficros de trabajo o por ambos, que al tener una [recuencia
clevada, puede llevarla a un retiro permanente del trabajo por incapacidad psicologica,
afectando su salud fisica y mental.

Acoso sexual. Hostigamiento con motivaciones o contenidos sexuales, en forma fisica,
verbal, gestual o por escrito de un servidor piblico a otro, del mismo u otro sexo que, ni
expresa ni tacitamente lo haya consentido.

Adicto a drogas. Persona [isica o psiquicamente dependicnte de una o mas drogas
ilicitas o de abuso potencial, que haya desarrollado tolerancia, perdido el control sobre
su ingesta, inhalacion o administracion,

Amonestacién verbal. Consiste en el llamado de atencion en privado que aplica
personalmente ¢l superior inmediato al servidor pablico, por la comision de una falta
leve.

Amonestacion escrita. Consiste en el llamado de atencién formal por escrito que aplica
personalmente el superior inmediato al servidor publico sobre su conducta.

Ausencia. No comparecencia del servidor publico a su lugar de trabajo, dentro del
calendario y horario obligatorio. Las ausencias podran ser justificadas o injustificadas.
Ausencia injustificada. No justificacién de la ausencia del servidor pablico universitario
a su lugar de trabajo, dentro del calendario y horario obligatorios.

Ausencia justificada. No comparccencia del servidor publico a su lugar de trabajo,
dentro del calendario v horario sefialados como obligatorios, por alguna de las causas
previstas en la Ley y sus reglamentos.

. Ausentismo: Indice de tiempo no laborado producto de la relacion entre la suma de las

auscncias injustificadas, tardanzas injustilicadas, permisos personales en exceso al
derecho que le otorga este Reglamento convertido en horas y minutos, dividido entre
las horas de trabajo efectivas mensuales.

Autoridad nominadora. Aquella que tienc entre sus funciones formalizar los
nombramientos v las destituciones de servidores publicos, conforme a la Ley.

Carrera Administrativa Universitaria. Sistema cientifico de reclutamiento, seleccion,
clasificacion de pucstos, evaluacion del desempefio, régimen salarial, incentivos,
capacitacion y desarrollo, promocion, bicnestar social y relaciones laborales, régimen
disciplinario ¢ investigacion del recurso humano que ingresa a laborar a la universidad.
Destitucién.  Separaciones definitivas y permanentes de un servidor publico
administrativo de la universidad, por las causales establecidas en la Ley.

. Drogas ilicitas o de abuso potencial. Sustancias ilicitas que por sus efectos fisiologicos

vf/o sicologicos, aumentan la posibilidad que las personas que las utilizan abusen de
¢llas y sc vuelvan adictos.

. Documentos confidenciales. Aquellos que reposan en las oficinas de la universidad y
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18.

19.

20.

21.

22,

29

24,

26.

27.

28.
29,

31,

conticnen informacion referente a tramites inherentes a la gestion de lo servicios
publicos, no destinados al conocimiento general. Igualmente, se consideran
confidenciales los documentos contenidos en los registros individuales o expediente
personal de los servidores pablicos.

Documentos de acceso restringido. Aquellos que reposan en las oficinas de la
universidad cuya divulgacion haya sido circunscrita anicamente a los servidores
publicos que la deban conocer en razén de sus atribuciones, de acuerdo con la ley
relativa a la transparencia en la gestion pablica.

Eficacia. Capacidad del servidor pablico de Carrera Administrativa Universitaria para
lograr el cumplimiento de los objetivos institucionales a través del desempeiio de sus
funciones.

Iificiencia. Capacidad del servidor publico de Carrera Administrativa Universitaria para
realizar las funciones propias del cargo utilizando racionalmente los recursos puestos a
su disposicion.

Enfermedades cronicas. Son las que, una vez diagnosticadas, su tratamiento, que va
mas allda de los tres meses, es solo paliative y no curativo, lo que lleva implicita la
cronicidad, como diabetes mellitus, lesiones tumorales malignas (cancer), hipertension
arterial y sindrome de inmunodeficiencia adquirida, entre otras.

LEnfermedades involutivas. Son las que antagonizan ¢l proceso natural evolutivo del ser
humano y se convierten cn procesos consuntivos del organismo, como esclerosis
multiple, esclerodermia y miopatias del adulto, entre otras.

Enfermedades degenerativas. Son aquellos procesos que ocasionan fenémenos de
desgaste y deterioro progresivo de las actividades del servidor piblico, como la
osteoartritis, la artritis reumatoide, las enfermedades degenerativas del sistema nervioso
central y periférico y enfermedades desmielinisantes del sistema nervioso central y
periférico.

Itica. Conjunto de normas que rigen la conducta de los servidores publicos de Carrera
Administrativa Universitaria, tal como lo estipulan las normas que regulan esta materia.

. Evaluacion. Accion y efecto de valorar las caracteristicas, el rendimiento o cl

desempefio del sistema de recursos humanos, asi como de las personas que c¢stan al
scrvicio de la universidad o que aspiren a estarlo.

I'altas. Aquellas conductas que impliquen el incumplimiento de un deber, incurrir en
alguna prohibicién o que figuren en alguna de las causales establecidas en la Ley v su
reglamento.

Jornada de trabajo. Tiempo en que el servidor piiblico de a universidad permancce a
disposicion de la institucion.

Jormada extraordinaria. Tiempo efectivamente trabajado que excede el horario repular,
Licencia. Derecho de todo servidor piblico a ausentarse justificadamente de su trabajo,
manteniendo su cargo, previa autorizacion de la autonidad competente, con
conocimiento del jefe de 1a unidad donde labora.

. Licencia por cnfermedad. Derecho que se le reconoce al servidor piblico para

ausentarse del trabajo por enfermedad con derecho a sueldo o subsidio.

Nivel asistencial. Comprende las clases de puestos cuyas funciones asignadas conllevan
cierto grado de complejidad y en cuya ejecucion se requiere cierto grado de iniciativa,
experiencia y formacion para desempeniar puestos arlesanales calificados, de oficina, de
asistencia a técnicos y profesionales, asi como de supervision de pequenos grupos de
cmpleados que realizan funciones asistenciales.

. Nivel auxiliar, Comprende las clases de puestos cuyas funciones asignadas son sencillas

y repetitivas, para cuya cjecucion solo sc requicren habilidades manuales y destrezas
para realizar un olicio con la aplicacion de esfuerzo fisico en el manejo de
herramientas, maquinaria, cquipo, materiales v otros objctos. Generalmente se incluyen
en este mivel, los puestos manuales de oficina o de otro tipo en sus niveles iniciales,
intermedios y artesanales calificados.
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34,

36.
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38,

39.

40.

41.

42.
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Nombramiento. Accion de recurso humano a través de la cual la autoridad nominadora
formaliza la incorporacién de una persona al servicio de la universidad.

Periodo de prucba. Periodo de tres meses que sc inicia con el nombramiento del
servidor de Carrera Administrativa Universitaria en un pucsto de carrera administrativa
v culmina con la evaluacidn del desempeiio con forme al reglamento respectivo, que
determina su incorporacion al sistema o su scparacion de este.

_Permiso. Autorizacion que recibe ¢l servidor publico para interrumpir su trabajo y

atender asuntos personales por un determinado nimero de horas.

Salario. Toda remuneracion sin excepcion, ¢n dinero o especie, que reciban los
servidores piblicos de la universidad como retribucion de sus servicios.

Sancion disciplinaria. Medida de caracter administrativo que se impone a un servidor
piiblico por la comision de una o mas faltas.

Servidor Piblico de Carrera Administrativa Universitaria. Aquel que ingresa a la
Carrera Administrativa Universitaria, cumpliendo con los requisitos y el procedimicnto
establecido en la Ley, v que no esic expresamente excluido de ella por la Constitucion
Politica o las leycs.

Qervidor Publico Eventual. Son los que cumplen funciones en puestos publicos
temporalcs, ocupando una posicion fija, transitoria o contingente en las estructuras.
Suspension. Consiste en la separacion temporal del cjercicio del cargo sin goce de
sucldo aplicada por ¢l Rector.

Traslado Inter universitario: Accion de traslado permitida entre los funcionarios
acreditados en las Carreras Administrativas de la Universidades oficiales, excepto la
Universidad de Panama.

Vacaciones. Derecho que tiene todo servidor publico a un mes de descanso remuncrado
después de once meses de servicios continuos, a razon de un dia por cada once dias
continuos de trabajo.

ARTICULO 348. Los servidores publicos que estén laborando ¢n la Universidad Maritima

Internacional de Panama. al momento de entrar en vigencia la Ley 62 de 20 de agosto de 2008,

ingresardn a la Carrera Administrativa Universitaria, de acuerdo con los siguientes parametros:

Los quc ocupen posiciones en forma permancnie cn la estructura institucional,
manteniendo los derechos adquiridos como titulares de dichas posiciones. En ¢l caso de
las jefaturas, se acreditaran a la Carrera Administrativa Universitaria hasta ¢l nivel de
Jefe de Departamento.

Los servidores pablicos que ejerzan un cargo del nivel auxiliar, sicmpre que dcupen una
posicion fija en la estructura de cargos. Posterior a la entrada en vigencia de la presente
Ley, estos servidores adquiriran ¢l estatus de Carrera automdticamente, cuando
completen dos afos continuos de ejercer en la administracion universitaria.

Los servidores piblicos que ocupen cargos cn los otros niveles funcionales, que no scan

puestos de jefatura, y que cumplan con los requisitos minimos del cargo descritos en el
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Manual Descriptivo de Clases Ocupacionales y posean un minimo de dos aios

continuos de ejercer en la Administracion Publica.

ARTICULO 349 (Transitorio). Los servidores Publicos administrativos que al entrar en
vipencia la Ley No. 62, de 20 de agosto de 2008, ocupen una posicion de la partida fija, del
drea académica, cxcepto docente a tiempo completo, seran acreditados en un cargo similar
(s6lo esta vez). Sepuirdn con sus funciones y mantendran el salario. La posicion serd
reclasificada en el nuevo cargo.

Esta norma no aplica para los que desempefian cargos de Autoridades sujetas a Concursos
Pablicos ni a los que desempefian cargos Directivos en el Estamento Administrativo o

Académico.

[.os servidores Pablicos Administrativos de la UMIP, provenientes de la Escuela Nautica que
al entrar en vigencia la Ley No. 62, de 20 de agosto de 2008, serdn acreditados en el cargo
quc desempefan, aunque no cumplan con los requisitos, pero no podran aspirar a

reclasificaciones futuras.,

ARTICULO 350, Todo funcionario administrativo de la Universidad Maritima Internacional
de Panama, hasta el nivel de Jefatura de Departamento, en virtud de lo establecido en el
Articulo 16 de la Ley No. 62 y el articulo 349 de este Reglamento, a partir de la vigencia de la
Ley No. 62 del 20 de agosto de 2008, gozard de cstabilidad laboral, aunque no se le haya
acreditado, v no pondra ser trasladado, suspendido, ni destituido, sino de acuerdo con el
procedimiento y las causales establecidas en la Ley y el presente Reglamento. Todo el que
ingrese a la UMIP, posterior a la vigencia de la Ley 62 de 20 de agosto de 2008, podri lograr

su estabilidad laboral. en atencion a lo que establece el articulo 15 de esa Ley.

ARTICULO 351. La Universidad Maritima Internacional de Panama elaborard su Manuales
Deseriptivos de Clases Ocupacionales, procurando similitud en los cargos comunes entre ellas.
También deberan discnar su escala salarnial tomando como referencia las existentes antes de la
entrada cn vigencia de la Ley, y someterlas a la aprobacion del Consejo Administrativo y

ratificacion de la Junta Directiva.

ARTICULO 352. Este Reglamento deroga cualquier disposicion que le sea contraria.
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RESOLUCION DE JUNTA DIRECTIVA N=004-12, e 10 de sepfembre de 2002,

ARTICULO SEGUNDQ: Este reglamento entrara a regir cuando sea publicado en Gaceta
Oficial.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE,

FUNDAMENTO DE DERECHO.

Ley MNo. 40 de 1 de diciembre de 2005.

Ley No. 62 de 20 de agosto de 2008.

Estatuto Organico de la UMIP

Resolucion de Consejo Administrativo N® 019-12 de 31 de agosto de 2012

Acta de reunion Ordinaria de Junta Directiva N° 2 de 10 de septiembre de 2012.

fomC o\

Lic. José Herrera
Presidente Encargado
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// Secretario Ad Hoc
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