Universidad Especializada de Las Américas
Consejo Administrativo

Acuerdo N° 012-2011
(de 28 de junio de 2011)

"Por medio del cual se deroga el acuerdo 006-2001 y se aprueba el nuevo Reglamento
Interno del Personal Administrativo de la Universidad Especializada De Las Américas"

El Consejo Administrativo en uso de sus Facultades legales,
CONSIDERANDO:

Que mediante acuerdo administrativo 006- 2001, de fecha 20 de noviembre de 2001, se
aprob6 el primer Reglamento Intemo del Personal Administrativo de la Universidad
Especializada De Las Américas;

Que con la aprobacion de la Ley N° 62 de 20 de agosto de 2008, se hizo necesario ajustar
la reglamentacién existente, a fin de hacer nuestras normas internas coincidentes con la
legislacion nacional;

Que el 21 de septiembre de 2010, en sesién del Consejo Administrativo se analizé y
aprobd el nuevo Reglamento Interno de Personal Administrativo, luego de un amplio
dialogo, donde delegados y asesores hicieron sugerencias y modificaciones al mismo.

Que el 27 de junio de 2011, mediante nota DRH N°.C-084-2011, emitida por la Direccion
de Recursos Humanos, se entregé formalmente a la Secretaria General, el Reglamento
Interno de Personal Administrativo con las correcciones y sugerencias aportadas en las
sesiones de trabajo, para continuar con la elaboracién del acuerdo respetivo;

Que corresponde al Consejo Administrativo establecer los lineamientos y directrices
basicos de la gestion administrativa y resolver, en forma consulta y unitaria, todos los
asuntos que competen a su regulacion.

RESUELVE:

PRIMERO: Derogar el acuerdo 006-2001 de 20 de noviembre de 2001, por medio del

cual se aprobé el primer Reglamento Interno del Personal Administrativo de
la Universidad Especializada de las Américas.

SEGUNDO: Aprobar el nuevo Reglamento Interno de Personal Administrativo, que
tendra el siguiente articulado.

UNIVERSIDAD ESPECIALIZADA DE LAS AMERICAS

REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE CARRERA
ADMINISTRATIVA UNIVERSITARIA

TITULO 1
Disposiciones Generales

Capitulo 1
Aspectos Generales

Articulo 1. El presente Reglamento tiene como objetive desarrollar las disposiciones que regularan los
derechos, deberes y prohibiciones, ademis de todas las medidas concernientes al personal
administrativo y de Carrera Administrativa Universitaria en la Universidad Especializada de las
Américas.

Articulo 2. Este Reglamento se desarrollara conforme a lo dispuesto en los articulos 150 y 151 de la
Ley No. 62 de 20 de agosto de 2008del 20 de agosto de 2008.

Articulo 3. La Carrera Administrativa Universitaria serd de aplicacion obligatoria a todos los
servidores puiblicos de la Universidad Especializada de las Américas.

Articulo 4. La Carrera Administrativa Universitaria se fundamenta en los siguientes principios:

1. Legalidad. Cumplimiento de las normas y apego a la Constitucion Politica.

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

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

4. Eficiencia y eficacia. Reconocimiento de las contribuciones al logro de los objetivos
institucionales maximizando resultados y minimizando recursos.



5. Equidad. Reconocimiento de iguales posibilidades de acceso y desarrollo en proporcién
entre las obligaciones y derechos de los servidores piiblicos universitarios.

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

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

8.  Modernidad. Actualizacion de los procesos, la estructura y la cultura organizacional
orientandola a la consecucion efectiva de los objetivos institucionales.

9. Probidad. Fomentar la actuacién del servidor piblico con rectitud y honradez, procurando
satisfacer el interés general y desechando todo provecho o ventaja personal.

Articulo 5. Este Reglamento regula los derechos, los deberes y las prohibiciones de los servidores
piblicos de Carrera Administrativa Universitaria de la Universidad Especializada de las Américas, en
su relacion con la gestion universitaria, y establece un sistema cientifico de administracién de recursos
humanos, para estructurar sobre la base de méritos, eficiencia, transparencia, los programas, las
normas y los procedimientos aplicables a los servidores publicos y de Carrera Administrativa
Universitaria de la Universidad Especializada de las Américas.

Articulo 6. La Direccion General de Recursos Humanos serd la unidad responsable de la
administracién y aplicacién de las normas y los procedimientos que en materia de Carrera
Administrativa Universitaria establezcan la ley, el Estatuto Orgénico y los Reglamentos vigentes en la
Universidad Especializada de las Américas.

Articulo 7. Para efectos de interpretacién y aplicacién de este Reglamento, los siguientes términos se
entenderdn asi:

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

2. Accidente de trabajo. Lesién corporal o perturbacion funcional que el servidor piblico
sufra en la ejecucion o como consecuencia del trabajo que realiza. La perturbacién debe
haberse producido por la accion repentina de una causa exterior o por el esfuerzo realizado.

3. Acreditacidn. Otorgamiento de una certificacién al servidor publico cuando alcance el
estatus de servidor publico de carrera en la Universidad Especializada de las Américas, por
via del concurso de antecedentes, oposicion o por mandato de Ia ley.

4. Acoso laboral. Proceso sistematico de estigmatizacion de una persona, realizado por un
superior jerdrquico, por compaiieros de trabajo o por ambos que, al tener una frecuencia
elevada, puede llevarla a un retiro permanente del trabajo por incapacidad psicologica,
afectando su salud fisica y mental,

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

6.  Adicto a drogas. Persona fisica o psiquicamente dependiente de una o mas drogas ilicitas o
de abuso potencial, que haya desarrollado tolerancia, perdido el control sobre su ingesta,
inhalacién o administracion.

7. Amonestacion verbal Consiste en el llamado de atencién en privado que aplica
personalmente el superior inmediato al servidor piiblico, por la comisién de una falta leve.

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

9. Ausencia. No comparecencia del servidor piiblico a su lugar de trabajo, dentro del
calendario y horario obligatorio. Las ausencias podrdn ser justificadas o injustificadas.

10.  Ausencia injustificada. No justificacién de la ausencia del servidor piblico a su lugar de
trabajo, dentro del calendario y horario obligatorios.

1. Ausencia justificada. No comparecencia del servidor publico a su lugar de trabajo, dentro
del calendario y horario sefialados como obligatorios, por alguna de las causas previstas en
la presente en la Ley No. 62 de 20 de agosto de 2008y sus reglamentos.

12. Autoridad nominadora. Aquella que tiene entre sus funciones formalizar los
nombramientos y las destituciones de servidores publicos, conforme a la Ley No. 62.

13.  Carrera Administrativa Universitaria. Sistema cientifico de reclutamiento, seleccion,
clasificacion de puestos, evaluacion del desempefio, régimen salarial, incentivos,
capacitacion y desarrollo, promocién, bienestar social y relaciones laborales, régimen
disciplinario e investigacion del recurso humano que ingresa a laborar a la Universidad
Especializada de las Américas.

14. Cencurso de Antecedentes: Es la presentacion y calificacion, mediante procedimientos
pre-establecidos, de los méritos y ejecutorias de los aspirantes a un puesto publico de
Carrera Administrativa Universitaria.

15. Concurso de Oposicién: Consiste en la realizacion de una o mds pruebas de capacidad para
determinar la aptitud de los aspirantes a un puesto publico de Carrera Administrativa
Universitaria, en los casos que la ley o el reglamento lo determine.

16.  Concurso Desierto: es aquel concurso donde no se presentan interesados o los
concursantes no retnan los requisitos minimos para el cargo.

17. Concurso Externo: es aquel concurso en el que puede participar cualquier persona que no
esté contemplada en la Ley No. 62.

18.  Concurso Interno: Es aquel concurso que abarca tanto el Concurso de Antecedente como
el de Oposicion y sélo aplica para los servidores publicos de la Universidad Especializada
de las Américas.

19. Concurso Interuniversitario: Es el que se realiza luego de que se haya declarado desierto
el Concurso Interno dentro la Universidad Especializada de las Américas y es aplicado para
las universidades contempladas en la Ley No. 62.

20.  Destitucidn. Separacion definitiva y permanente de un servidor piiblico de la Universidad
Especializada de las Américas, por las causales establecidas en la Ley No. 62.

21.  Drogas ilicitas o de abuse potencial. Sustancias que por sus efectos fisiologicos y/o
sicologicos, aumentan la posibilidad que las personas que las utilizan abusen de ellas y se
vuelvan adictas.

22.  Documentos confidenciales. Aquellos que reposan en las oficinas de la Universidad
Especializada de las Américas y contienen informacion referente a tramites inherentes a la



23.

24,

26.

27,

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.
35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

45.
46.

47.

48.

gestién de los servicios pitblicos, no destinados al conocimiento general. Igualmente, se
consideran confidenciales los documentos contenidos en los registros individuales o
expedientes de personal de los servidores publicos.

Documentos de acceso restringido. Aquellos que reposan en las oficinas de la Universidad
Especializada de las Américas cuya divulgacién haya sido circunscrita tinicamente a los
servidores pliblicos 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 publico de Carrera Administrativa Universitaria para
lograr el cumplimiento de los objetivos institucionales a través del desempefio de sus
funciones.

Eficiencia. Capacidad del servidor publico de Carrera Administrativa Universitaria para
realizar las funciones propias del cargo utilizando racionalmente los recursos puestos a su
disposicion.

Enfermedades crénicas. Son las que, una vez diagnosticadas, su tratamiento, que va més
alla de los tres meses, es solo paliativo y no curativo, lo que lleva implicita la cronicidad,
como diabetes mellitus, lesiones tumorales malignas (cancer), hipertensién arterial y
sindrome de inmunodeficiencia adquirida.

Enfermedades involutivas. Son las que antagonizan el proceso natural evolutivo del ser
humano y se convierten en procesos consuntivos del organismo, como esclerosis multiple,
esclerodermia y miopatias del adulto.

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 el
periférico y enfermedades desmielinisantes del sistema nervioso central y periférico.

Etica. 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.
Evaluacidn. Accion y efecto de valorar las caracteristicas, el rendimiento o el desempefio
del sistema de recursos humanos, asi como de las personas que estan al servicio de la
Universidad Especializada de las Américas o que aspiren a estarlo,

Faltas. Aquellas conductas que impliquen el incumplimiento de un deber, incurrir en
alguna prohibicion o que figuren en alguna de las causales establecidas en la Ley 62 v sus
reglamentos

Fuero Laboral: proteccién especial que establece la ley para ciertos servidores ptiblicos de
carrera administrativa y que consiste en que los mismos no pueden ser despedidos sin
previa autorizacién de la autoridad competente vy por las causales que establece este
reglamento.  Quien goce del fuero laboral tendra las garantias fundamentales para el
desarrollo de sus funciones como dirigente gremial.

Jornada de trabajo. Tiempo en que el servidor piblico de la Universidad Especializada de
las Américas permanece a disposicién de la institucion.

Jornada extraordinaria. Tiempo efectivamente trabajado que excede el horario regular.
Licencia. Derecho de todo servidor publico a ausentarse justificadamente de su trabajo,
manteniendo su cargo, previa autorizacion de la autoridad competente, con conocimiento
del jefe de la unidad donde labora.

Licencia por enfermedad. Derecho que se le reconoce al servidor publico 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 formacién para desempefiar puestos artesanales calificados, de oficina de
asistencia a téenicos y profesionales, asi como de supervision de pequefios grupos de
empleados que realizan funciones asistenciales.

Nivel auxiliar. Comprende las clases de puestos cuyas funciones asignadas son sencillas y
repetitivas, para cuya ejecucion solo se requieren habilidades manuales y destrezas para
realizar un oficio con la aplicacion de esfuerzo fisico en el manejo de herramientas,
maquinaria, equipo, materiales y otros objetos. Generalmente se incluyen en este nivel, los
puestos manuales de oficina o de otro tipo en sus niveles iniciales, intermedios y
artesanales calificados.

Nombramiento. Accién de recurso humano a través de la cual la autoridad nominadora
formaliza la incorporacion de una persona al servicio de la Universidad Especializada de
las Américas.

Periodo de prueba. Periodo de seis meses que se inicia con el nombramiento del servidor
de Carrera Administrativa Universitaria en un puesto de carrera administrativa y culmina
con la evaluacién del desempefio conforme al reglamento respectivo, que determina su
incorporacién al sistema o su separacion de este.

Permiso. Autorizacién que recibe el servidor pblico para interrumpir su trabajo para
atender asuntos personales por un determinado niimero de horas.

Salario. Toda remuneracién sin excepeion, en dinero o especie, que reciban los servidores
publicos de la Universidad Especializada de las Américas como retribucion de sus
servicios.

Sancidn disciplinaria Medida de cardcter administrativo que se impone a un servidor
publico por la comision de una o més faltas.

Servidor Piiblico de Carrera Administrativa Universitaria. Aquel que ingresa a la Carrera
Administrativa Universitaria, cumpliendo con los requisitos y el procedimiento establecido
en la Ley No. 62, y que no esté expresamente excluido de ella por la Constitucion Politica o
las leyes.

Servidor Piblico. Son los que cumplen funciones en puestos publicos, ocupando una
posicion fija, transitoria o contingente en las estructuras.

Suspensidn. Consiste en la separacion temporal del ejercicio del cargo sin goce de sueldo
aplicada por el Rector.

Unidad de Trabajo: es aquella unidad en donde labora el trabajador, sea una rectoria,
direccion, una vicerectoria, un decanato, una facultad, un centro regional universitario, una
extension universitaria.

Vacaciones. Derecho que tiene todo servidor piiblico a un mes de descanso remunerado
después de once meses de servicios continuos, a razén de un dia por cada once dias
continuos de trabajo.



Capitulo II
Alcance, Obijetivos y Excepciones

Articulo 8. La Carrera Administrativa Universitaria busca garantizar el mejoramiento continuo del
servidor publico que labora en la Universidad Especializada de las Américas, fortaleciendo y
garantizando una administracion de recursos humanos cientifica que propugne por la estabilidad, la
equidad, el desarrollo, la remuneracion adecuada, la oportunidad de ascenso, el reconocimiento de
méritos y la eficiencia laboral.

Articulo 9. El régimen de Carrera Administrativa Universitaria de la Universidad Especializada de las
Américas tiene los siguientes objetivos:

1. Fortalecer la autonomia de la Universidad Especializada de las Américas para administrar el
recurso humano administrativo sobre la base de sus competencias laborales y profesionales.

2. Garantizar una administracion del recurso humano cientifica del personal administrativo de
la Universidad Especializada de las Américas a través de programas de reclutamiento y
seleccion, clasificacion de puestos y remuneracion, incentivos, capacitacion y desarrollo y
bienestar del servidor publico.

3. Propiciar la investigacion en materia de recursos humanos administrativos en la Universidad
Especializada de las Américas para sustentar la definicién y solucion de problemas
puntuales.

4.  Promover la practica de los valores éticos de los servidores publicos, a través del desarrollo
de la Carrera Administrativa Universitaria en la Universidad Especializada de las Américas.

5. Ser modelo en materia de gestion y administraciéon de recursos humanos para el resto del
sector publico.

Articulo 10. La Carrera Administrativa Universitaria serd aplicada a todos los servidores piiblicos
permanentes de la Universidad Especializada de las Américas cuyos puestos administrativos estén
comprendidos hasta el nivel de jefatura de deparlamentos, salvo las excepciones que establecen la
Constitucion Politica de la Republica de Panama y la Ley No. 62 de 20 de agosto de 2008.

Articulo 11. Quedan excluidos de la Carrera Administrativa Universitaria, los servidores publicos de
libre nombramiento y remocion que apoyan al Rector o que realicen funciones de cardcter
administrativo y de confianza del nivel superior.

Articulo 12. Cuando una persona sea nombrada para ejercer un cargo administrativo y se le asignen
funciones docentes de manera temporal, se considerard como servidor plblico administrativo para los
efectos de la aplicacion de este Reglamento.

Articulo 13. El servidor publico que ¢jerza labores docentes y a la vez ejerza un cargo académico
administrativo de libre nombramiento y remocion por el Despacho Superior, sera considerado como
perteneciente al Estamento Profesoral para efectos de la aplicacion de los reglamentos especiales que
rigen a este Estamento.

Articulo 14. El servidor piblico administrativo debe desempeifiar las funciones correspondientes a su
cargo, de manera que la determinacién de su condicién no perjudique su posibilidad de ser
considerado para ingresar a la carrera administrativa universitaria, si cumple con los requisitos.

Articulo 15: La Direccién General de Recursos Humanos efectuara los tramites que sean
necesarios para que se corrijan las acciones de personal, de manera tal que exista coincidencia entre el
cargo ocupado y las funciones que efectivamente desempeiie el servidor publico v viceversa. En caso
de existir vacios en la aplicacién de una norma de regulacion especial, por efectos del cargo que ocupa
el servidor piblico a nivel del estamento profesoral o administrativo, se aplicaran supletoriamente las
disposiciones del presente reglamento

Articulo 16. No estaran sujetos al régimen de Carrera Administrativa Universitaria:

1.  Los servidores publicos universitarios cuyos nombramientos dependen de una eleccion.

2. Los servidores piiblicos universitarios que ejerzan cargos de libre nombramiento y remocion
en los que se incluyen: Vicerrector, Sub Secretario General, Directores y Sub- directores
nacionales, Directores de Extensiones, Directores y Sub-directores especiales, asesores,
Decanos y Vicedecanos, Secretario Administrative de Facultad, Directores de Escuela y
Departamentos Académicos, Coordinadores de Carrera, Coordinador General de
Extensiones Universitarias y otros cargos de libre nombramiento y remocién que sean
creados en el futuro.

3. Los servidores publicos temporales y eventuales en lo referente a la estabilidad, los

ascensos, los traslados, las etapas salariales y las reclasificaciones.

Los servidores publicos en periodo probatorio.

El personal contratado para realizar trabajos especiales en la institucion.

Los estudiantes contratados por la Universidad Especializada de las Américas para trabajos
especiales.

S

Articulo 17. El servidor piblico de Carrera Administrativa Universitaria que ocupe un cargo de
eleccion o de libre nombramiento y remocion se reintegrard automéaticamente al cargo de Carrera que
ocupaba antes de su eleccion o designacién, una vez cese en el ejercicio de este. Los afios de
experiencia de los servidores publicos que desempefian cargos de libre nombramiento y remocién
serdn considerados al momento de solicitar reclasificacién en el puesto y para participar en los
concursos, reconociéndosele los derechos correspondientes.

Articulo 18. La creacién o exclusion de cargos de libre nombramiento y remocién serd
responsabilidad del Consejo Administrativo, previo estudio de la Direccion General de Recursos
Humanos y de la Comision de Control y Seguimiento. .

Capitulo ITT
Ingreso a la Carrera



Articulo 19. Para ingresar a la Carrera Administrativa Universitaria se deben cumplir los siguientes
requisitos:
1. Ser de nacionalidad panameiia y estar en pleno goce de los derechos civiles y politicos.
2. Reunir los requisitos minimos de educacién y experiencia que se exigen para desempefiar el
cargo, de acuerdo con la Ley No. 62 de 20 de agosto de 2008 y el Manual Descriptivo de
Clases Ocupacionales de la Universidad Especializada de las Américas.
3. Ser seleccionado por concurso de antecedentes o por exdmenes de libre oposicion.
4. Cumplir con un periodo de prucba de seis meses después de adjudicada la posicién a
CONCUrso.

Articulo 20. Los servidores piblicos de Carrera Administrativa Universitaria que accedan a los cargos
mediante el cumplimiento de las exigencias establecidas en la Ley No. 62 del 20 de agosto de 2008
tienen estabilidad laboral, en virtud de lo cual no podran ser trasladados, suspendidos ni destituidos,
sino de acuerdo con el procedimiento y las causales establecidas en la misma ley vy el reglamento de
carrera.

Articulo 21. La permanencia y el retiro de los servidores publicos de Carrera Administrativa
Universitaria estardn condicionados a los procesos de evaluacién del desempefio, asi como a las
causales establecidas en la Ley No. 62 de 20 de agosto de 2008 y este Reglamento de Carrera
Administrativa Universitaria de la Universidad Especializada de las Américas.

Articulo 22. Si por efecto de la reestructuracion de la institucién, las funciones que desempeiia el
servidor publico han cambiado, este tendrd derecho a su reclasificacion de acuerdo con las
reglamentaciones establecidas para ello en la Universidad Especializada de las Américas.

TITULO IT
Organizacién de la Carrera Administrativa de la Universidad Especializada de las Américas

Articulo 23. La administracion de la Carrera Administrativa Universitaria de la Universidad
Especializada de las Américas serd responsabilidad de los siguientes 6rganos:

1. Comisién nter universitaria de Carrera Administrativa Universitaria.

2. Consejo Administrativo.

3. Comisién de Control y Seguimiento de Carrera Administrativa Universitaria.

4. Comisién Disciplinaria de Recursos Humanos.

S. Direccion General de Recursos Humanos.

Capitulo I
Comision Interuniversitaria de Carrera Administrativa Universitaria

Articulo 24. Se crea la Comision Interuniversitaria de Carrera Administrativa Universitaria como
organo consultivo, integrado por los Directores Generales de Recursos Humanos de las universidades
oficiales, o por quienes ellos designen, con el fin de realizar acciones diversas con esfuerzos conjuntos
tendientes a promover y mantener una cultura de administracién de recursos humanos cientifica,
actualizada y estructurada sobre la base del mérito y la eficiencia.

Articulo 25. La Comisi6n Interuniversitaria de Carrera Administrativa Universitaria se basaré en los
siguientes principios:
1. Respeto irrestricto a la autonomia institucional.
2. Reconocimiento de la diversidad de especialidades en las distintas instituciones
universitarias oficiales,
3. Promocién del profesionalismo de la administracién de los recursos humanos.

Articulo 26. La Comisién Interuniversitaria de Carrera Administrativa Universitaria cumplira las
siguientes funciones:
1. Asesorar a las direcciones generales de recursos humanos de las universidades oficiales
cuando éstas lo requieran.
2. Servir como organismo de consulta sobre temas especificos relacionados con la Carrera
Administrativa Universitaria.
3. Emitir opiniones en materia de Carrera Administrativa Universitaria.
4. Proponer proyectos de reglamento de aplicacién general para las universidades oficiales
dentro de los términos establecidos por la Ley No. 62.
Evaluar iniciativas para la modificacién de la Ley No. 62.
Promover el desarrollo de proyectos conjuntos y la investigacién cientifica sobre temas
emergentes en materia de recursos humanos para la actualizacion y el fortalecimiento de la
Carrera Administrativa Universitaria.
7. Publicar informes sobre la realidad universitaria del pais en materia de administracién de
recursos humanos.
8.  Elaborar su reglamento interno.
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Capitulo IT
Consejo Administrativo

Articulo 27. El Consejo Administrativo estara integrado por aquellos miembros designados en el

Estatuto Organico de la Universidad Especializada de las Américas, a saber
1. El Rector(a)

El Vicerrector(a)

El Director/a de Recursos Humanos

El/la Director General de Gestién Administrativa

El Director/a de Planificaciéon Universitaria

El Director/a de Administracion

El/la Directora/a de Finanzas

Ella Director de Informatica

El Jefe de Contabilidad
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El Director de Auditoria Interna

. Un/a Decano/a designado por la Rectoria

Un representante docente.

. Un representante estudiantil, y

Un representante de los servidores publicos.

Articulo 28. F1 Consejo Administrativo cumplira las siguientes funciones, ademas de las establecidas
por ley, el estatuto y los reglamentos universitarios:

I.

Aprobar las politicas y directrices relacionadas con la Carrera Administrativa Universitaria
para garantizar una eficiente y eficaz administracién de los recursos humanos de la
Universidad.

Aprobar los reglamentos especiales relacionados con el funcionamiento de la Carrera
Administrativa Universitaria en la Universidad Especializada de las Américas.

Absolver los recursos de apelacion presentados por los servidores publicos de la Carrera
Administrativa Universitaria en caso de destituciones.

Aprobar la creacién o exclusion de cargos de Carrera Administrativa Universitaria, y de libre
nombramiento y remocién de la Universidad, previa recomendacién de la Comisién de
Control y Seguimiento de Carrera Administrativa Universitaria.

Aprobar las propuestas de organizacién y reorganizacion de las diferentes unidades
administrativas de la institucion, en atencién a las necesidades de desarrollo organizacional,
Conocer y decidir los recursos de apelacion en los casos que establezca la Ley No. 62 de 20
de agosto de 2008, el Estatuto, el Reglamento de Carrera Administrativa Universitaria y
otros reglamentos universitarios.

Aprobar el programa anual de capacitacion del personal administrativo, previa
recomendacion de la Direccion General de Recursos Humanos.

Capitulo IIT
Comision de Control y Seguimiento de Carrera Administrativa Universitaria

Articulo 29. La Comisién de Control y Seguimiento de Carrera Administrativa Universitaria tiene
como objetivo velar por el desarrollo de la Carrera Administrativa Universitaria con excepcion de los
aspectos disciplinarios para garantizar el camplimiento de la Ley No. 62 y éste reglamento.

Articulo 30. La Comision de Control y Seguimiento de Carrera Administrativa Universitaria estara
integrada por cinco miembros principales, con sus respectivos suplentes, asi:

1.
2.

Un abogado que designe el Despacho Superior.

Dos servidores publicos de Carrera Administrativa Universitaria, que hayan sido elegidos
como representantes administrativos ante el CTA y Consejo Administrativo de acuerdo al
periodo de su escogencia.

Dos miembros nombrados por el Rector, que cuenten con formacién en el 4rea de
Administracion, uno de los cuales presidira la Comisién.

El Director(a) General de Recursos Humanos participara de las reuniones, solo con derecho a voz.

Articulo 31. La Comisién de Control y Seguimiento de Carrera Administrativa Universitaria tendrd
las siguientes funciones:

1.

Servir como organismo de consulta entre la institucion y el personal administrativo ante las
controversias que surjan en relacion con la interpretacién y aplicacion de la Ley No. 62 de
20 de agosto de 2008y sus reglamentos.

Garantizar el cumplimiento de las disposiciones de la Ley No. 62 de 20 de agosto de 2008y
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 Direcciéon
General de Recursos Humanos sobre temas inherentes a la Carrera Administrativa
Universitaria.

Recomendar la creacion, supresién y fusion de cargos de Carrera Administrativa
Universitaria y de libre nombramiento y remocién que requiera la universidad.

Participar en las revisiones de los reglamentos de la Ley No. 62, del Manual Descriptivo de
Clases de Puestos y del Sistema de Remuneracién 6 Escala Salarial.

Velar por el cumplimiento de los requisitos para la obtencion del estatus de servidor publico
de Carrera Administrativa Universitaria, para la expedicion de las certificaciones
correspondientes firmadas por el Rector y el Director General de Recursos Humanos.
Expedir su reglamento intemo para los efectos de su organizacion y funcionamiento, con
observancia de los lineamientos generales sobre las atribuciones y las responsabilidades
establecidas por la Ley No. 62.

Solicitar a la Direccion General de Recursos Humanos informacién sobre investigaciones o
resolucion de conflictos, en casos especificos y tener acceso directo a la informacién
necesaria a la administracién del personal, relacionado a la carrera administrativa,

Rendir los informes que soliciten las autoridades universitarias, las entidades y los
organismos publicos, referentes al Sistema de Carrera Administrativa Universitaria de la
Universidad Especializada de las Américas.

Capitulo IV
Comision Disciplinaria de Recursos Humanos

Articulo 32. La Comisién Disciplinaria de Recursos Humanos serd de cardcter permanente y servira
como organismo responsable de evaluar ¢ investigar los casos disciplinarios que ameriten sanciones,
de acuerdo con lo establecido en la Ley No. 62 de 20 de agosto de 2008y sus reglamentos.

Articulo 33. La Comision Disciplinaria de Recursos Humanos estard integrada por cinco miembros
principales y sus suplentes, cuyo presidente sera designado por el Rector:

1.
2.

Director(a) General de Recursos Humanos o quien é1 designe.
Un(a) abogado(a) que designe el Despacho Superior.



3. Un(a) servidor(a) piblico, miembro del Consejo Administrativo, en su representacion.
4. Director(a) de Administracién o quien €l designe.
5. Un representante de la Asociacion de Empleados.

PARAGRAFO: Los integrantes de esta Comision, sefialados en los numerales 3 y 4 de este articulo,
no deben haber sido sancionados por faltas contempladas en los articulos 240 y 243 de este
reglamento.

Articulo 34. La Comision Disciplinaria de Recursos Humanos tendr4 las siguientes funciones:
1. Atender y recomendar los procesos disciplinarios que se sigan al personal administrativo.
2. Recibir por escrito y evaluar las denuncias sobre faltas cometidas por el personal
administrativo.
3. Velar por el cumplimiente de las garantias de audiencia y otros beneficios en dichos
procesos, garantizando la aplicacion de las medidas disciplinarias que establezca la Ley No.
62 de 20 de agosto de 2008 y sus reglamentos.
4. Rendir, ante la autoridad nominadora u 6rgano correspondiente, los informes sobre los
distintos aspectos que sean sometidos a su consideracién.
Dictar su reglamento interno para los efectos de su organizacién y funcionamiento.
Opinar y recomendar a las autoridades con mando y jurisdiccion el procedimiento para
resolver los conflictos colectivos de los trabajadores.
7. Rendir un informe anual a la Rectoria de las actividades realizadas.
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Capitulo V
Direccion General de Recursos Humanos

Articulo 35. La Direccién General de Recursos Humanos es un organismo adscrito a la autoridad
nominadora de cardcter asesor, normativo y ejecutor de las politicas de recursos humanos que
formulen las instancias correspondientes, y ajustard su actuacion a las disposiciones de la Constitucion
Politica, de laLey No. 62 de 20 de agosto de 2008, el Estatuto Orgénico y los Reglamentos.

Articulo 36. Son funciones de la Direccion General de Recursos Humanos, ademas de las que
establece la Constitucion Politica, las leyes, el Estatuto orgdnico y los reglamentos, las siguientes:

1. Proponer, interpretar y desarrollar las politicas de recursos humanos adoptadas por la
institucion.

2. Disefiar un sistema de recursos humanos que desarrolle los objetivos y principios contenidos
en la Ley No. 62 de 20 de agosto de 2008 .

3. Emitir opiniones técnicas sobre propuestas de reorganizacién administrativa en relacién con
la estructura de cargos que acojan estas.

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

5. Administrar, a través de unidades especializadas, los sistemas permanentes  de
investigaciones técnicas de recursos humanos, de clasificacion y remuneracion de puestos,
de reclutamiento y seleccion, de evaluacion del desempefio, de capacitacion y desarrollo, de
bienestar social y relaciones laborales, asi como las acciones, los registros y los controles de
recursos humanos.

6.  Participar en los estudios para la creacién o exclusién de cargos de Carrera Administrativa
Universitaria y de libre designacion.

7. Participar en la preparacion de los anteproyectos de presupuesto con relacion a la estructura
de personal de la institucion.

8. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la Direccién General de Recursos Humanos.

9. Disefiar y mantener un sistema de informacion actualizado de los servidores publicos de
Carrera Administrativa Universitaria,

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

11. Colaborar con la Comision de Control y Seguimiento de Carrera Administrativa en el
cumplimiento de sus funciones.

12. Asesorar al Rector y a las principales autoridades universitarias en materia de gestién de
recursos humanos.

13. Absolver consultas y reclamos relacionados con la interpretacién y la aplicacion de politicas,
normas y procedimientos de la Carrera Administrativa Universitaria.

14. Colaborar con las carreras piiblicas establecidas por la Constitucion Politica y la ley en
aspectos técnicos comunes.

15. Participar junto con las otras universidades oficiales en las reformas que acoja la Ley No. 62
de 20 de agosto de 2008y sus respectivas reglamentaciones.

16. Rendir informes a solicitud de la autoridad nominadora.

17. Recomendar a las autoridades universitarias sobre el procedimiento para resolver y prevenir
conflictos de los servidores publicos.

18. Otras que le son asignadas por ley, el Estatuto o los reglamentos,

TITULO III
Sistema de Administracion de Recursos Humanos
de la Universidad Especializada de las Américas

Capitulo I
Disposiciones Generales

Articulo 37. El Sistema de Administracién de Recursos Humanos de la Universidad Especializada de
las Américas es el conjunto de normas, procesos y procedimientos sistemdticamente ordenados, que
permiten la aplicacion de disposiciones en materia de administracion de recursos humanos.

Articulo 38. Toda accién de recursos humanos serd tramitada por la Direccion General de Recursos
Humanos, a partir de la solicitud del jefe de la unidad respectiva previa instruccion de la autoridad
nominadora.



Articulo 39. El Sistema de Administracién de Recursos Humanos de la Universidad Especializada de
Las Américas serd estructurado, entre otros, sobre la base de los siguientes procesos de trabajo:
1. Clasificacion y remuneracion de puestos.
Reclutamiento y seleccion.
Capacitacion y desarrollo.
Evaluacion del desempefio.
Movilidad laboral.
Bienestar del servidor y relaciones laborales.
Acciones, registros y controles de recursos humanos.
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Articulo 40. Para dar cumplimiento al Sistema de Administracién de Recursos Humanos la
Universidad Especializada de las Américas desarrollara las normas y procedimientos de conformidad
con lo establecido en el presente reglamento.

Capitulo IT
Clasificacion y Remuneracién de Puestos

Articulo 41. La clasificacion de puestos comprende los procesos de analisis, descripcion, valoracion y
reclasificacion de puestos, sobre los cuales se disefiara la escala salarial en la Universidad
Especializada de las Américas.

Articulo 42. La clasificacion de puestos 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.

Articulo 43. La valoracion es la asignacion de puestos relativos a los diferentes cargos en atencién a
su nivel de complejidad y responsabilidad, dentro de la institucion.

Articulo 44. La remuneracién es toda compensacion que percibe el servidor publico de la Universidad
Especializada de las Américas producto de sus contribuciones a la organizacion en razén del cargo y
su desempefio.

Articulo 45. Habrd un Manual Descriptivo de Clases de Puestos de la Universidad Especializada de
las Américas que se actualizard en base a las tendencias administrativas y a la dinamica del desarrollo
institucional, estructurado en grados sobre la base de factores como habilidad, responsabilidad,
esfuerzo, condiciones de trabajo, formacion y capacitacion.

Articulo 46. La valoracion de puestos determina el alcance y la importancia de cada puesto en la
Universidad, asigndndole una remuneracion justa de acuerdo con las normas y los reglamentos
intemos, con la disponibilidad de recursos y las politicas presupuestarias y salariales. El ajuste de la
escala salarial podra realizarse cuando las necesidades y capacidades de la Universidad asi lo ameriten.

Articulo 47. La politica de salarios de la Universidad Especializada de las Américas debera garantizar
a los servidores publicos un emolumento que les permita mantener una condicién de vida digna y
decorosa. Esta politica deberd ser revisada cada cuatro afios o segim las necesidades institucionales, la
situacién econdmica del pais, los salarios del mercado y la realidad fiscal.

Articulo 48. Se otorgardn ajustes salariales en concepto de etapa por antigiiedad cada dos afios,
condicionados a los resultados de la evaluacién del desempeiio,

Ademas de los ajustes salariales en concepto de etapa por antigliedad sefialados, se otorgarin ajustes
salariales en concepto de etapa por antigiiedad al cumplir 15, 20, 25 afios de servicios y a partir de
ese momento, cada cinco (5) afios de servicio, hasta que se acoja a la pensién por vejez, en
concordancia a la tltima evaluacién recibida en los cinco (5) tltimos afios de servicio. Esta materia
sera regulada por el Reglamento de la Escala Salarial.

Articulo 49. La reclasificacién de puestos es un proceso administrativo a través del cual un cargo
puede ser revalorado o elevado a otro de mayor grado o nivel siempre y cuando se demuestre que las
tareas y responsabilidades del ocupante del cargo hayan cambiado significativamente y de manera
constante, al menos en un 50% con relacion a las funciones, tareas y responsabilidades inherentes al
cargo actual, siempre y cuando cumpla con los requisitos minimos de educacién, experiencia e
idoneidad, si lo requiere, del nuevo cargo.

Articulo 50. La Direccién General de Recursos Humanos cada cuatro (4) afios realizara una revision
general de todos los puestos existentes, con el fin de hacer los ajustes y modificaciones que requiera el
manual descriptivo de puesto, seglin las necesidades de la institucion.

Articulo 51. A los servidores universitarios se les podrd asignar funciones extraordinarias que
correspondan a su clase de puesto, por un término no mayor de tres (3) meses, siempre y cuando asi lo
exijan las necesidades del servicio y no reste mérito al servidor.

Esta asignacion no amerita la reclasificacion de su cargo, pero se anotar v valorara como experiencia
en el expediente del servidor publico.

Articulo 52. Las reclasificaciones de puesto se efectuaran por:
1.  Solicitud del Jefe inmediato.
2. Solicitud del servidor, si su solicitud fuese negada por el Jefe inmediato.
3. Por iniciativa de la Direccion General de Recursos Humanos al comprobar que las
funciones de un puesto han variado.

Articulo 53. La reclasificacion de los puestos se efectuard durante los primeros seis (6) meses de cada
afio fiscal. Las convocatorias para las reclasificaciones las hara la Direccion General de Recursos
Humanos, previa autorizacion del Consejo Administrativo, a mas tardar el quince (15) de marzo del
afio fiscal. Ningln puesto podra ser reclasificado mds de una (1) vez durante el mismo afio. Solo se
podran reclasificar los servidores piblicos de Carrera Administrativa.



Articulo 54. Cuando las funciones del puesto hayan variado, el Director General de Recursos
Humanos hara un informe con base a una evaluacion técnica de la Direccion General de Recursos
Humanos, de todas las posiciones y comunicara a la respectiva unidad académica y administrativa para
que inicie los tramites de reclasificacion.

Articulo 55. Para dar inicio al trémite de una reclasificacién de puesto de acuerdo al articulo 52,
numeral 2, la Direccién General de Recursos Humanos coordinara con el Jefe inmediato del servidor
publico para conocer la causa por la cual fue negada y en caso de que la reclasificacion proceda de
acuerdo con el articulo 49, ésta seguird su tramite ordinario.

Articulo 56. Cuando una reclasificacién de puestos estd en trdmite, proceso que finaliza al momento
de emitirse la resolucién, el servidor piiblico solicitante no podra ser removido de su cargo.

Articulo 57. Cuando un servidor piiblico sea reclasificado en un puesto debera ejercer las funciones,
tareas y responsabilidades del nuevo cargo.

Articulo 58. Cuando una reclasificaciéon no proceda de acuerdo con lo estipulado en el articulo 49, se
rendird un informe al Jefe de la Unidad Académica o Administrativa, detallando las causas de su
negativa

Capitulo III
Reclutamiento y Seleccion

Articulo 59. Habrd un sistema de reclutamiento y seleccién, que comprendera un conjunto de
procedimientos ¢ instrumentos tendientes a captar y evaluar los méritos y las capacidades de las
personas que aspiran a desempefiar un cargo administrativo en la Universidad Especializada de las
Amgéricas, previo establecimiento de las necesidades identificadas y justificadas, en concordancia con
la planificacién estratégica institucional, la estructura organizacional y los recursos presupuestarios
requeridos.

Articulo 60. El proceso de seleccion se realizara sobre la base de instrumentos técnicos del nivel
académico, la experiencia laboral, ejecutorias, publicaciones € investigaciones, aptitudes y méritos de
los aspirantes conforme con los requerimientos del cargo, en orden a proveer a la Universidad
Especializada de Las Américas del personal idéneo y capaz que pueda contribuir al logro de los
objetivos institucionales.

Articulo 61. Para el desarrollo de este sistema debera aplicarse la guia técnica de reclutamiento y
seleccion que incluye los tipos de pruebas o instrumentos de seleccion, los niveles de ponderacion
relativos a conocimientos, aptitudes, educacion, experiencia laboral, antecedentes laborales y
resultados de las entrevistas.

Articulo 62. Para el reclutamiento y seleccion del personal a puestos administrativos, la Direccion
General de Recursos Humanos deberd expedir una certificacion que conste que el aspirante cumple
con los requisitos que exige el Manual Descriptivos de Clases de Puestos de la Universidad
Especializada de las Américas. Esta certificacion se expedird dentro de los diez (10) dias calendarios
siguientes a la presentacion de la solicitud por parte del interesado.

Articulo 63. Los resultados de las evaluaciones o de los antecedentes laborales de los aspirantes a
cargos administrativos, serdn conservados en forma confidencial y imicamente tendréan acceso a los
mismos los aspirantes al cargo y el personal competente y responsable de su custodia dentro de la
Direccion de Recursos Humanos.

Articulo 64. Habra dos tipos de concursos en la Carrera Administrativa Universitaria:

1. El concurso de antecedentes.
2. El concurso de oposicion.

La Direccién General de Recursos Humanos deberd convocar y resolver los concursos en un (érmino
minimo de (3) tres meses y un méaximo de ocho (8) meses.

Articulo 65. Los concursos de antecedentes serdn utilizados para seleccionar intemamente al servidor
publico permanente que aspire a ocupar vacantes a concurso, por medio de ascenso permanente.

Articulo 66. Los concursos de oposicion consisten en pruebas de conocimientos especificos y
psicotécnicos 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 intemo, en los cuales haya més de un
aspirante a la vacante objeto de concurso.

Articulo 67. Al producirse una vacante de Carrera Administrativa, ésta deberd someterse en primera
instancia, a concurso interno. En caso de que el concurso se declare desierto dentro de la Universidad
Especializada de las Américas, se procederé de la siguiente manera:

1. Convocatoria a concurso interuniversitario.

2. Convocatoria a concurso extemo.

Solo en los casos en que no se hayan presentado interesados o que los concursantes de la Universidad
Especializada de las Américas y de las otras universidades oficiales no retinan los requisitos minimos
para el cargo, se abrird a concurso externo.

Articulo 68. En ambos concursos sera seleccionado 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%)
y en los concursos externos es de ochenta y uno por ciento (81%).
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Articulo 69. Para que el personal eventual tenga derecho a concursar internamente debe tener minimo
seis (6) meses de labores continuas en la institucion y haber sido evaluado en forma sobresaliente en el

cargo.

Articulo70. Mientras se efectia la seleccién para ocupar un cargo de carrera, tendrin derecho
preferencial a ocupar dichos cargos en forma eventual, los servidores publicos de carrera
administrativa, si llenan los requisitos.

En caso contrario, podran hacerse nombramientos provisionales los cuales tendran una duracién no
superior a cuatro (4) meses, salvo que la unidad administrativa o académica solicite se prorrogue por
una sola vez, hasta por un término igual.

Articulo 71. La participacion y admision en los concursos tanto interno como externo serd libre para
todos los servidores publicos o personas que demuestren poseer los requisitos exigidos para el cargo.

Articulo 72. Para todo concurso existiran las bases, requisitos estipulados en el Manual Descriptivo de
Clases de Puestos y la Guia Técnica de Reclutamiento y Seleccion, los cuales no seran modificados
una vez se haya iniciado el proceso.

Articulo 73. Los servidores publicos de la Universidad que se encuentren ejerciendo cargos de libre
nombramiento y remocion, pueden participar en los concursos intemos para puestos administrativos de
carrera.

Articulo 74. La convocatoria de los concursos deben anunciarse con quince (15) dias hébiles de
anticipacién a la fecha en que habrén de presentarse los interesados para lo cual debera colocarse
avisos en lugares visibles y concurridos en todas las dependencias de la institucion. En los casos de
concursos externos, la convocatoria de estos debe publicarse al menos en dos diarios de mayor
circulacion dentro del pais durante dos (2) dias consecutivos. El aviso deberd contener la clase de
cargo y los requisitos que deben reunir los aspirantes.

Articulo 75. Los resultados del concurso se comunicaran a los interesados.

Articulo 76. Todo recurso de reconsideracion sobre los resultados del concurso se presentara ante la
Direccion de Recursos Humanos, en el término de cinco (5) dias habiles luego de su entrega y esta
dependencia tendrd diez (10) habiles para resolverla.

Toda apelacién a un concurso se presentara ante el Consejo Administrativo, en el término de cinco (5)
dias habiles después de haber sido resuelto el recurso de reconsideracion y el Consejo dispondré de un
término no mayor de dos (2) meses para resolverlo.

Articulo 77. El perfodo de prueba para ingresar a la Carrera Administrativa, serd de seis (6) meses.
Todo el personal que ingresa a la institucion debe participar en el Programa de Orientacién e
Induccién, que serd responsabilidad de la Direccion General de Recursos Humanos, el cual forma
parte del periodo de prueba.

Articulo 78. Si cumplido ¢l periodo de prueba el servidor publico demostré reunir las condiciones
necesarias para el desempefio del cargo, serd nombrado en la institucién con los derechos, deberes y
prohibiciones que le concede la Ley, este Reglamento y demas disposiciones legales vigentes.

Articulo 79. El servidor publico que haya ejercido un cargo interinamente y en forma satisfactoria por
un tiempo equivalente al periodo probatorio y haya sido seleccionado a través de concurso para un
cargo permanente, se le podrd exonerar de cumplir dicho periodo de prueba, siempre que el nuevo
cargo sea igual 6 afin al que ocupaba de manera temporal.

Articulo 80. El aspirante seleccionado tomard posesion de su cargo en un término no mayor de diez
(10) dias calendarios, a partir de la notificacién de su nombramiento permanente, y deberd en este acto
prestar juramento de cumplir con la Constitucion, las leyes, el Estatuto, los Reglamentos y las
funciones inherentes a su puesto.

Articulo 81. La Direccién General de Recursos Humanos mantendra un registro de servidores
publicos de la Carrera Administrativa Universitaria que contendra al menos la siguiente informacién:
el nombre, fecha de nacimiento, nimero de empleado, grados académicos, fecha de ingreso y nimero
de resuelto.

Articulo 82. La Direccion General de Recursos Humanos mantendré una lista de elegibles o base de
datos, para el reclutamiento y seleccién de personal a puestos eventuales, tomando en consideracién
los mismos pardmetros de los concursos de plaza permanente o cargos de carrera.

Articulo 83. El servidor piblico eventual que participe en un concurso y no sea seleccionado para el
cargo, deberd abandonar el mismo en un término de diez (10) dias calendarios siguientes al fallo. En
caso de que haya solicitado reconsideracién, la Direccién General de Recursos Humanos deberd dar el
fallo del concurso en el término de diez (10) dias habiles.

Articulo 84. En caso de existir una posicion en otra unidad de trabajo en forma eventual, la Direccién
General de Recursos Humanos lo considerard para ejercer otro cargo, siempre y cuando, retma los
requisitos minimos para el puesto y haya sido evaluado en forma excelente o satisfactoria.

Articulo 85. El empleado permanente que haya sido ascendido temporalmente para ejercer un cargo
producto de concurso, podré participar en dicho concurso, pero en el caso de no ser seleccionado, se
reintegrara a su puesto de carrera permanente, en un lapso de diez (10) dias calendarios siguientes al
fallo. En el caso de que medie una reconsideracion o apelacion, se procedera segin lo establecido en
el articulo 76.
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Articulo 86. En los casos de inconformidad con los resultados del concurso de antecedentes o de libre
oposicion, el aspirante tendrd derecho a hacer uso de los recursos de reconsideracién y apelacion,
conforme lo establece este Reglamento.

Articulo 87. En los concursos de libre oposicion, la Direccion General de Recursos Humanos
informara y pondra a disposicién de los interesados las calificaciones obtenidas por los aspirantes en
los concursos, concediéndoles a los mismos hasta un plazo de cinco (5) dias habiles para interponer el
recurso de reconsideracién correspondiente. En este caso se procedera seglin lo establecido en el
articulo 76.
Capitulo IV
Capacitacion y Desarrollo

Articulo 88. Habra un sistema de capacitacion y desarrollo del recurso humano que comprende el
conjunto de procesos mediante los cuales los servidores piiblicos de la Universidad Especializada de
las Américas refuerzan y adquieren nuevas competencias profesionales y personales, con el proposito
de contribuir al 6ptimo desempefio laboral y resultados de calidad institucional.

Articulo 89. La Universidad Especializada de las Américas tiene la responsabilidad de planificar
ejecutiva, administrativa y financieramente, los programas de capacitacion y desarrollo del recurso
humano administrativo, que elabore anualmente la Direccién General de Recursos Humanos con
apoyo de otras instancias.

Articulo 90. La Direccion General de Recursos Humanos ejecutard los programas de capacitacion de
los servidores piiblicos que laboran en la Universidad, para lo cual existira la debida relacion entre
dichos programas con los objetivos de la institucién, las funciones que desempeiian y con los
requerimientos minimos del puesto.

Articulo 91. La Direccién General de Recursos Humanos, con base en la deteccién de necesidades de
capacitacion y en la evaluacion del desempefio, postulara al personal administrativo que participard en
los programas de capacitacion, dandole preferencias a los que laboran en la Universidad, que laboran
en aquellas dreas que necesiten con mayor urgencia de la capacitacion de su personal.

Articulo 92. Corresponde a la Direccién General de Recursos Humanos en coordinacion con las
Unidades Académicas y Administrativas seleccionar al personal administrativo que participara en los
programas de actualizacion y perfeccionamiento, de acuerdo con los siguientes parametros:

1. Cuando la institucién implemente nuevas tecnologias.

2. Cuando se necesite afianzar conocimientos en aspectos técnicos y 4reas especificas del
trabajo.

3. Cuando el empleado de carrera administrativa comunique a su jefe la necesidad de
capacitacion.

4. Cuando un empleado se gane un concurso en una posicion diferente a la que ocupaba.

5. Cuando un empleado de carrera ha sido evaluado deficiente.

6. Otras que la Direccién General de Recursos Humanos considere pertinente.

Articulo 93. Dentro de la capacitacion se desarrollardn programas de entrenamiento destinados a:

1. Instruir a los empleados que se inscriben en los concursos de posiciones administrativas de
carrera.

2. Inducir a los empleados que ingresan por primera vez a la institucion, durante su periodo de
prueba.

3. Capacitar a servidores pitblicos en general, sobre temas especificos que ataflen a la
institucion o de acontecimiento nacional ¢ internacional.

4. Otras que la Direccion General de Recursos Humanos considere pertinente.

Articulo 94. Los cursos de capacitacion serén obligatorios para los servidores publicos que hayan
sido escogidos por la institucion y deberan asistir a los mismos con regularidad.

Articulo 95. El aprovechamiento de los servidores piblicos en las acciones de capacitacion serd
tomado en cuenta para los concursos, evaluaciones, ascensos, aumentos de sueldos y reclasificaciones
que se presenten en la institucion.

Articulo 96. La Universidad Especializada de las Américas a través de la Direccion General de
Recursos Humanos mantendré relaciones de coordinacién e intercambio con organizaciones de
Educacion Continua, y con instituciones del Estado que organicen programas de capacitacién, con el
fin de que los servidores piiblicos universitarios puedan aprovechar los mismos.

Articulo 97. A los servidores publicos elegidos para asistir a los programas de capacitacién dentro o
fuera de la institucién, se les brindara todo el apoyo y facilidad respectiva, siempre y cuando estén
relacionados con los objetivos de la institucion. Para ello, la Direccion General de Recursos Humanos
elaborard un programa de capacitacion anual.

Articulo 98. Los servidores publicos que hayan concluido satisfactoriamente un curso de
adiestramiento recibirdn un certificado donde se acredite su participacion, aprobacion, duracién y otras
referencias del curso.

Articulo 99. Los servidores publicos que hayan asistido a los cursos de capacitacion deberan
presentar a su superior jerdrquico un informe y copia del certificado sobre su participacion en los
mismos, quien lo remitira al expediente del servidor publico en la Direccién General de Recursos
Humanos. Le correspondera al servidor piiblico aplicar los conocimientos para mejorar la prestacién
del servicio y servir de agente capacitador, dentro o fuera de la entidad cuando se requiera.

Pardgrafo: El servidor piblico de carrera administrativa que reciba capacitaciones especiales o de
cardcter técnico que represente alto costo a la Universidad, debe comprometerse a seguir laborando en
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ella, por lo menos en un periodo no menor a quince (15) meses posteriores a su reintegro o finalizacién
de la capacitacion, como una retribucién por los conocimientos adquiridos

Articulo 100. Los programas de capacitacién elaborados por la Direccion General de Recursos
Humanos y que se impartan en la institucion, contaran con el apoyo directo de los servidores piiblicos
capacitados en las diferentes dreas para su desarrollo. Se podra hacer uso de los recursos profesionales,
docentes y administrativos existentes en la institucion.

Capitulo V
Evaluacion del Desempeiio

Articulo 101. Habra un sistema de evaluacion del desempefio que comprende un conjunto de normas,
procedimientos e instrumentos validados para evaluar y calificar el rendimiento de los servidores
publicos de la Universidad Especializada de las Américas en funcién de los planes y programas de la
institucién. La evaluacién y la calificacién se basarin unicamente en el desempefio del servidor
publico, sin perjuicios de ninguna indole.

La evaluacién del desempefio se realizard de manera ascendente y descendente hasta el nivel
departamental.

Articulo 102. Los resultados de la evaluacion del desempefio serda uno de los fundamentos para las
acciones de:

1. Ascensos temporales y permanentes.

2. Ajustes salariales por afios de servicio.
3. Reclasificaciones.

4. Traslados.

5. Capacitacion.

6. Incentivos.

7.

Aplicacién de sanciones disciplinarias.

Articulo 103. Contra los resultados de la evaluacién del desempefio caben los recursos de
reconsideracion y apelacién segin los procedimientos establecidos, de acuerdo con este reglamento.

Articulo 104. Para el desarrollo del sistema de evaluacion del desempeiio, la Direccién General de
Recursos Humanos elaborard un manual de evaluacién acorde con los cargos que desempeiian los
servidores publicos.

Articulo 105. Las evaluaciones se aplicaran a los servidores publicos de carrera administrativa, a los
eventuales y a los que estan en periodos de prueba. Las mismas tienen como fin valorar o calificar las
caracteristicas, el rendimiento o el desempefio de los servidores publicos mencionados de la
Universidad Especializada de las Américas. Los términos y criterios para las evaluaciones serin
contempladas en una Guia Técnica de Evaluacion.

Articulo 106. Las evaluaciones deben ser realizadas en el formulario correspondiente por el jefe o
superior inmediato, en presencia del servidor piblico, ratificadas por el jefe de la unidad
administrativa correspondiente y enviadas a la Direccion General de Recursos Humanos para los
tramites pertinentes.

Articulo 107. Las evaluaciones son de tres clases: de ingreso, ordinarias y extraordinarias.

Articulo 108. La evaluacién de ingreso es la que se realiza al aspirante a cargo administrativo en el
periodo de prueba para cargo de carrera o eventual y debe realizarse cada seis (6) meses.

Esta evaluacion de ingreso se enviara a la Direccion General de Recursos Humanos y serd considerada
para la incorporacion del aspirante a la Camrera Administrativa o la desvinculacion del servicio
publico. De igual manera, determina si al trabajador eventual se le extiende su contratacion.

Articulo 109. La evaluacion ordinaria es aquella que verifica el desempeiio y rendimiento del servidor
piblico administrativo de Carrera Administrativa. Se realiza una vez al afio por el supervisor
inmediato del evaluado. También se considera evaluacion ordinaria la que se realiza en un periodo no
mayor de tres (3) meses, posterior a una evaluacién deficiente del empleado de carrera.

Articulo 110. La evaluacion extraordinaria es la que permite verificar el desempefio y rendimiento del
servidor piblico de Carrera Administrativa entre las evaluaciones anuales.

Esta evaluacién estard a cargo de la Direcciéon General de Recursos Humanos, con la finalidad de
orientar a la institucion y al servidor piblico para que se hagan los correctivos necesarios antes de la
evaluacion ordinaria. La Direccion General de Recursos Humanos coordinard los programas
necesarios para hacer los correctivos del caso.

Articulo 111. Los superiores 6 jefes inmediatos, antes de realizar la evaluacion del desempefio, deben
asegurarse que el servidor conoce las funciones que le corresponde desempeiiar y la forma en que debe
ejecutarlas.

Articulo 112. La Direccién General de Recursos Humanos se encargara de asignar la calificacion.
Esta evaluacion se notificara por escrito a los interesados y copia de ella se archivard en el expediente
individual del empleado.

Articulo 113. Un servidor publico administrativo sera calificado deficiente, cuando su desempeiio asi
lo evidencia y cuando haya sido informado previamente, que su rendimiento esta por debajo de lo
satisfactorio y/o regular, y la forma en que pueda mejorar su desempefio.

Articulo 114: En caso de que el servidor publico no est¢ de acuerdo con el resultado de la evaluacion
podra expresar sus razones a través de los recursos de reconsideracion o apelacion, segin sea el caso.
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El recurso de reconsideracién sobre los resultados de la evaluacion se presentara al Jefe inmediato que
aplico la evaluacion, en el término de cinco (5) dias hédbiles contados a partir de la notificacion de los
resultados de la evaluacion. El recurso de apelacion se presentard a la Rectoria en el término de cinco
(5) dias habiles después de haber sido resuelto el recurso de reconsideracion.

Capitulo VI
Movilidad de Personal

Articulo 115. El servidor piblico universitario estard sujeto a movilidad interna, desde que ingresa a
la Universidad Especializada de las Américas hasta su retiro, para ocupar otro puesto en funcion a la
evaluaciéon del desempefio, y a su adecuaciéon a las especificaciones de un nuevo puesto, a la
capacitacion recibida, a las demandas v a las posibilidades presupuestarias de la institucion, asi como a
la reglamentacion respectiva,

Articulo 116. La movilidad interna del recurso humano implica procesos como ascenso, rotacion,
traslado y retiro.

Articulo 117. La rotacion es la movilidad de un servidor pablico universitario dentro de la misma
unidad de trabajo, con su respectivo cargo, que no implica incremento ni disminucién de
remuneracion.

Articulo 118. El ascenso es el movimiento vertical, temporal o permanente, del servidor publico
universitario dentro de la institucién. Esta promocion vertical es el cambio del servidor publico
universitario de un puesto a otro de mayor jerarquia, ¢ implica mayores facultades y remuneracion.
Para participar en el proceso de ascenso, el servidor piblico universitario deberd presentarse a
convocatorias internas y a concursos en igualdad de condiciones.

Articulo 119. El ascenso permanente implica una promocién de un servidor piiblico de carrera a un
cargo en forma definitiva mediante un concurso.

Articulo 120. El ascenso temporal implica una promocion de un servidor piiblico con cardcter
provisional a un cargo de mayor nivel al que desempefiaba mediante una convocatoria interna.

Articulo 121. Los ascensos temporales se hardn por un periodo no mayor de seis (6) meses. En caso
de que la necesidad del servicio lo requiera, se podra extender por un periodo hasta de un (1) afio.

Articulo 122. Si el empleado estuviera ejerciendo las funciones correspondientes y hubiese
transcurrido un periodo mayor de tres (3) meses sin que el Supervisor haya solicitado la extension del
periodo de un (1) afio, el servidor piiblico deberd ocupar de inmediato su cargo original. En caso que
el cargo sea de concurso, el servidor piblico podra participar como candidato en el mismo, con el
debido reconocimiento por los servicios prestados.

Articulo 123. Para los ascensos se tomardn en consideracion, la evaluacién del desempefio personal y
su antigitedad. Cuando se trate de ascensos permanentes, se consideraran los resultados de los
CONCUrsos internos,

Articulo 124. La Direccién General de Recursos Humanos serd la Unidad Administrativa encargada
de coordinar todas las acciones relacionadas con el estudio y tramite de ascensos.

Articulo 125. El traslado es el cambio permanente o temporal de un servidor publico universitario o
de Carrera, de una unidad de trabajo a otra. Se efectiia entre puestos similares o afines y sobre la base
de las siguientes condiciones:

1. Que haya necesidad debidamente comprobada del servicio.

2. Que el servidor piblico o sus superiores jerarquicos presenten la solicitud.

3. Que cxista la anuencia de ambos superiores jerdrquicos y la aprobacion de la autoridad
nominadora.

4. Que el servidor pliblico sea notificado previamente de esta accion y acepte el traslado.

5. Que el traslado no represente erogaciones adicionales, disminucidén en la eficiencia del
servicio o reste méritos al servidor pablico.

Articulo 126: Fl traslado permanente se efectuara con igual remuneracion y en forma definitiva.

Articulo 127: El traslado temporal se efectuara con igual remuneracion y por un periodo que no
debera ser mayor de tres (3) meses, en casos especiales, estos traslados podran ser prorrogados por un
(1) mes adicional. Una vez finalizado el periodo de tres o cuatro meses segin sea el caso, el servidor
publico universitario debera regresar a la unidad de trabajo anterior al traslado.

Articulo 128: Se instituye el traslado permanente de servidores piiblicos de Carrera Administrativa
Universitaria entre las universidades oficiales, previa solicitud de los servidores publicos y la
aceptacion de ambas instituciones. Esta accién se formalizara a través de resoluciones cjecutivas.

Articulo 129: El retiro es la culminacién del vinculo laboral entre la institucién y el servidor publico
universitario. El retiro podrd producirse por renuncia o programas de retiro voluntario, reduccion de
fuerza, pensién por vejez, pension por invalidez, destitucion, abandono del puesto o rescision del
contrato de trabajo de personal eventual.

Capitulo VII
Bienestar Social y Relaciones Laborales del Servidor Pablico Universitario

Articulo 130. Se estableceran politicas para el desarrollo de programas de bienestar social y relaciones
laborales del servidor piblico universitario que contribuyan a su promoci6n integral con la finalidad de
mejorar su calidad de vida y su desempefio en la institucion.
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Articulo 131. Los programas de bienestar social incluyen las actividades y los proyectos en salud
fisica y mental, deportiva y cultural, con énfasis en lo preventivo, asi como el mejoramiento del clima
organizacional.

Articulo 132. Los programas de relaciones laborales incluyen las actividades que garanticen las
relaciones armoniosas de trabajo en la administracién y el personal administrativo, asi como las
investigaciones que requieran procesos disciplinarios.

Articulo 133. La Universidad Especializada de las Américas hara reconocimientos econdmicos y
sociales a los servidores piiblicos universitarios que se destaquen por su puntualidad, asistencia,
eficiencia, antigiiedad, acciones ejemplares, ideas innovadoras, formacién, capacitacion e
investigacion, entre otros aspectos.

Articulo 134. La Universidad Especializada de las Américas conceder4, entre otros, los certificados, el
reconocimiente econdmico, los broches y las menciones honorificas. Se dejara constancia de estos
incentivos en el expediente individual del servidor piiblico.

Articulo 135. La Direcciéon General de Recursos Humanos presentara al Consejo Administrativo, el
programa anual de incentivos al personal y los reglamentos respectivos, para su aprobacion.

Articulo 136. Cuando, en cardcter de gestor, un servidor publico participe en una actividad o
proyecto debidamente aprobada por el Consejo Administrative y genere superdvit sobre los ingresos
del mismo, proyectados a la institucion, se le otorgara un incentivo econoémico, el cual serd en efectivo
equivalente a un 10% de las utilidades de la actividad.

Articulo 137. Los servidores piiblicos de carrera podran realizar investigaciones debidamente
aprobadas por el Decanato de Investigacion, mediante reglamentacion especial.

Articulo 138. El incentivo por puntualidad y asistencia se otorgara cuando un servidor publico
universitario no ha tenido tardanzas ni ausencias durante el afio, mediante un reconocimiento por
escrito del que se hara constar en el expediente del servidor publico y se ponderaré con los puntos que
determine las Guias de Reclutamiento y Seleccién, los cuales se les computardn para cualquier
concurso al que aspiren. Este incentivo no tiene vencimiento y no es acumulable.

Articulo 139. El incentivo por eficiencias se otorgara cuando el Jefe o Superior inmediato, certifique
que el trabajador universitario realiza las funciones propias de su cargo, utilizando en forma racional
los recursos disponibles o proponiendo medios para captar dichos recursos. Copia de dicho certificado
deberd incorporarse el expediente del servidor piiblico universitario.

Articulo 140. A partir de la aprobacién del presente Reglamento, se establece el incentivo por
superacion profesional que se reconocerd al servidor publico de carrera B/. 100 cuando obtenga un
titulo universitario de Licenciatura, Posgrado, Maestria 0
Doctorado en la especialidad de la funcion que desempefia y B/ 50.00 cuando obtenga un titulo
universitario de Licenciatura, Posgrado, Maestria o Doctorado en cualquier otra diferente a la
especialidad que desempeia, el cual es adicional al solicitado en el requisito minimo del cargo del
nivel que le corresponde. Solo se reconocera la obtencion de un titulo.

Si el servidor piiblico cambia a un nueve cargo a través de concurso o reclasificacién podrd optar
nuevamente por este incentivo siempre que el titulo haya sido obtenido durante este nuevo cargo.

Para obtener este reconocimiento por superacion académica, el servidor piblico universitario debe
tener una evaluacién minima de satisfactoria, durante toda su trayectoria como empleado.

Parigrafo: El Consejo Administrativo aprobara y reglamentara los criterios para la forma de pago de
los incentivos de superacion profesional a los servidores piiblicos.

Articulo 141. Para aquellas posiciones que no requieren de licenciatura en el cargo se le reconocera
una etapa en ¢l nivel que le corresponde, cuando el servidor publico presente certificacién de
capacitacién (seminarios, diplomados, entre otros) de por lo menos de 130 horas bianuales, que
fomenten el conocimiento y las habilidades en la especialidad de la funcién que desempeiia, el cual es
adicional al solicitado en el requisito minimo del cargo del nivel que le corresponde.

Solo si el servidor publico cambia a una nueva posicién a través de concurso o reclasificacion podra
optar nuevamente por éste incentivo.

Para obtener este reconocimiento por superacién académica, el servidor piblico universitario debe
tener una evaluacion satisfactoria, durante toda su trayectoria como empleado.

Articulo 142. El incentivo por iniciativa y organizacion se otorga:
a. Cuando un trabajador ha propuesto proyectos de mejoramiento del trabajo, debidamente
evaluados y aprobados por la Direccion de Planificacion Universitaria,
b. Cuando un trabajador ha propuesto métodos de mejoramiento del trabajo, evaluados y
aprobados por la Direccion General de Recursos Humanos.
¢.  Cuando un trabajador ha colaborado en la organizacién de actividades relevantes académicas
o administrativas debidamente evaluadas y aprobadas por su jefe o superior inmediato.

Articulo 143. El incentivo por cooperacion, buenas relaciones humanas, cortesia y disponibilidad para
atender al publico, se otorgard al empleado que durante su desempefio laboral se haya distinguido en
estos aspectos.

Articulo 144. La Direccién General de Recursos Humanos evaluard otros aspectos similares que
puedan tomarse en cuenta para incentivar al personal.
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Articulo 145. Los Jefes inmediatos conjuntamente con el estamento administrativo escogeran entre los
empleados premiados al que consideren, el mejor servidor piiblico y se le declarara: “El Servidor
publico Administrativo del Afio”. Se le otorgard una bonificacion y los incentivos que apruebe el
Consejo Administrativo.

Articulo 146. Las partidas presupuestarias que se requieran para el cumplimiento de los programas de
incentivos, seran incorporadas al presupuesto anual de la Universidad Especializada de las Américas
con el fin de dar cumplimiento a los mismos.

Articulo 147. Se otorgaran bonificaciones por antigiiedad calculada en base a los periodos continuos o
discontinuos laborados en la Universidad Especializada de las Américas como servidores piblicos de
Carrera Administrativa Universitaria, en relacion con el ultimo sueldo devengado en el cargo que
ocupe al retirarse del sistema.

Articulo 148. Solo recibirdn bonificacion por antigiiedad los servidores publicos permanentes que
dejen su puesto, por pensién por vejez, pension por invalidez permanente, reduccion de fuerzas,
muerte 0 renuncia.

Articulo 149. Las bonificaciones por antigitedad se otorgarén de la siguiente manera;
1. Al completar diez afios de servicios, cuatro meses de sueldo.
2. Al completar quince afios de servicios, seis meses de sueldo.
3. Al completar veinte afios de servicios, ocho meses de sueldo.
4. Al completar veinticinco o més de servicios, diez meses de sueldo.

Articulo 150. El tiempo para efectos de las bonificaciones por antigiiedad se calculara a partir de la
entrada en vigencia de la Ley No. 62 de 20 de agosto de 2008. A los servidores publicos permanentes
de Carrera Administrativa Universitaria que hayan laborado de manera continua o discontinua se les
reconocera el tiempo laborado en funcién de un afio por cada tres afios de servicio.

Articulo 151. En caso de fallecimiento del servidor publico, la bonificacion que le corresponda por
antigliedad se les otorgara a los beneficiarios previamente designados en el documento establecido en
la Direccion General de Recursos Humanos.

Articulo 152. El Consejo Administrativo determinara y reglamentara los criterios para la asignacion
de los incentivos mencionados en el presente capitulo.

Capitulo VIII
Acciones, Registros y Control

Articulo 153. La informacion y registro es la integracion y actualizacion de la informacién generada
por el sistema de administracion de recursos humanos de la Universidad Especializada de las Américas
y estard a cargo de la Direccién General de Recursos Humanos.

Articulo 154. Las acciones, registros y controles comprenden los procesos para la administracién de la
informacién, acciones y controles de personal, asistencia y puntualidad, permisos, vacaciones,
licencias y otras relativas a los servidores piblicos universitarios.

Seccién 17
Asistencia y Puntualidad

Articulo 155. Se entenderd por asistencia, el deber que tiene todo servidor publico tanto
administrativo, como de carrera, de presentarse a trabajar a la Institucién, todos los dias laborables,
cumpliendo con el horario establecido en forma puntual.

Articulo 156. En la Universidad Especializada de las Américas se llevard un registro de asistencia y
puntualidad mediante reloj, tarjetas de control de tiempo, lista de asistencia y cualquier otro medio que
permita verificar el cumplimiento del horario establecido.

Articulo 157. Todos los servidores publicos o de carrera administrativa de la Universidad
Especializada de Las Américas estan obligados a registrar su asistencia personalmente, tanto al inicio
como al final de la jomada de trabajo, excepto los servidores previamente autorizados por el (la)
Rector(a), quienes solo reportardn sus ausencias.

Articulo 158. El registro de asistencia de los servidores publicos deber4 ser remitido dentro de los dos
(2) primeros dias habiles, después de finalizado el mes, a la Direcciéon General de Recursos Humanos
para los fines de control de asistencia y puntualidad de los empleados.

Articulo 159. Se entiende por tardanza la llegada al puesto de trabajo seis (6) minutos después de la
hora de entrada, de acuerdo con el horario y turno establecido en la Institucién.

Articulo 160. Los Jefes de Unidades Administrativas deberén velar para que los servidores publicos
cumplan cabalmente con el horario establecido.

Articulo 161. Las tardanzas pueden ser justificadas, cuando se producen por hechos que afecten a los
servidores publicos, tales como huelga de transporte, tormentas, trabajos extraordinarios, el
cumplimiento de citas previas para recibir atencién médica y otros hechos de caso fortuito o de fuerza
ayor.

Articulo 162. Las tardanzas o ausencias serdn consideradas como injustificadas cuando el servidor
publico no presente excusa alguna o en caso de presentarla, la misma no sea debidamente justificada.

Articulo 163. Las tardanzas se dividen en tardanzas menores y mayores. Las tardanzas menores
comprenden la llegada a la institucion entre los seis (6) y quince (15) minutos después de la hora de



16

entrada y las tardanzas mayores es la llegada entre los dieciséis (16) y cincuenta y nueve (59) minutos
después de la hora de entrada y se sancionar4 de la siguiente manera:
a. Por cada diez (10) tardanzas menores se descontard el equivalente a medio dia de
trabajo. Para tales efectos tres (3) tardanzas menores equivalen a una (1) mayor.
b.  Por cada cinco (5) tardanzas mayores se descontard el equivalente a medio dia de
trabajo.
¢. Por cada tardanza injustificada del servidor, de una hora o més, se procedera al
descuento de ese tiempo.

Articulo 164. Se consideraré reincidencia en tardanza, cuando el servidor piblico, en un perioedo de
tres (3) meses consecutivos, se le haya descontado, en tal concepto, por lo menos una vez e incurra
nuevamente en la misma falta.

La reincidencia en tardanzas deberd ser sancionada de acuerdo con el numeral 7 del Articulo 246.

Articulo 165. El servidor publico que al entrar no registre su asistencia, se considerard que ha
incurrido en tardanza, a menos que pruebe haber llegado a la hora de entrada y justifique el no haber
marcado o firmado.

Seccion 2°
Jornada de Trabajo Ordinaria

Articulo 166. La jornada de trabajo ordinaria es el periodo de tiempo en el cual el servidor piblico
universitario permanece a disposicién de la institucién, la cual sera regularmente diurna. Los
servidores piiblicos deberan trabajar cuarenta horas semanales, durante cinco dias laborables.

Articulo 167. La administracién de la Universidad Especializada de las Américas podra determinar
jornadas nocturnas y mixtas en ciertas dependencias donde, por razén del servicio que prestan, sus
empleados deben trabajar dentro de un horario distinto. También podré determinar horarios semanales
que incluyan el sdbado y/o domingo, pero reconociendo el derecho a dos dias consecutivos o altemos
de descanso obligatorio, cada cinco dias trabajados.

Articulo 168. Se entenderd por jornada diurna la comprendida dentro del periodo de 6:00 a.m. a 6:00
p.m.

La jornada nocturna es la comprendida dentro del periodo de 6:00 p.m. a 6:00 am. Se considerard
también jornada nocturna aquella que comprenda més de tres (3) horas dentro del periodo nocturno.

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

Articulo 169. La duracion maxima de la jornada diurna es de ocho (8) horas y la semana laborable de
cuarenta (40) horas.

La jornada nocturna es de siete (7) horas y la semana laborable de treinta y cinco (35) horas.

La duracién méxima de la jornada mixta es de siete horas y media (7%) y la semana laborable
respectiva, de treinta y siete horas y media (37%).

Articulo 170. El trabajo realizado en la jornada nocturna que comprende siete (7) horas y en la jornada
mixta que comprende siete horas y media (7%4), se remunerara como ocho (8) horas de trabajo diurno
para los efectos del salario estipulado.

Cuando asi lo exijan las necesidades del servicio, se podrd adoptar un horario especial para
desempefiar un determinado tipo de trabajo. En estos casos, cuando se altere el horario oficial,
siempre debera cumplirse con el tiempo mdximo fijado y este cambio, deberd comunicarse
previamente al personal de la Unidad Administrativa y a la Direccion General de Recursos Humanos.

Seccion 3*
Jornada de Trabajo Extraordinaria

Articulo 171. La jormada de trabajo extraordinaria es el periodo que labora el servidor publico
universitario después de la jornada de trabajo ordinaria.

Articulo 172. Para laborar la jornada extraordinaria el servidor publico universitario debe tener la
previa autorizacién del superior inmediato, debidamente justificada por necesidad del servicio.

Articulo 173. La jornada de trabajo extraordinaria se pagard en efectivo o con tiempo compensatorio,
segln lo determine la autoridad competente y los recursos financieros disponibles. Para el pago en
efectivo del tiempo extraordinario laborado, se tomara como referencia hasta un sueldo mensual de
quinientos balboas (B/.500.00). A los servidores publicos universitarios se les cancelara en efectivo el
tiempo compensatorio acumulado al término de la relacion laboral hasta un maxime de sesenta (60)
dias.

Articule 174. Para la retribucion de los trabajos extraordinarios se observarén las siguientes reglas:

a. Cuando el servidor publico deba realizar trabajos extraordinarios dentro de un
periodo que coincida con la hora de comer, se pagaréa al empleado los gastos de
alimentacion, de acuerdo con la reglamentacion establecida para estos efectos.

b.  Los gastos en concepto de alimentacién por la realizacién de trabajos durante
tiempo extraordinario se daran cuando por necesidades de sus servicios, el servidor
publico administrativo inicie labores anteriores a las seis (6:00 a.m.) de la mafiana
y se mantenga laborando hasta la finalizacion de la jornada regular, o si por
necesidad de sus servicios el servidor piblico tenga que laborar los dias sabados,
domingos y dias feriados durante un minimo de cuatro (4) horas continuas, o



17

continu¢ laborando en forma interrumpida luego de la finalizacién del horario
regular, hasta las seis y treinta de la tarde (6:30 p.m.)

¢.  El transporte a que tienen derecho los servidores publicos que laboren en su lugar
habitual de trabajo durante el tiempo extraordinario, se pagard de acuerdo a la
tarifa vigente del transporte a la residencia del mismo.

d.  Los directores y jefes de departamentos no recibirén ningiin tipo de retribucién por
realizar trabajos extraordinarios, pero si recibiran gastos de alimentacion cuando
dicho trabajo coincida con la hora de comer.

¢.  El sueldo mensual tope sobre la base del cual se calculard el pago de hora

extraordinaria serd de QUINIENTOS BALBOAS (B/.500.00). Los servidores

publicos cuyo salario sea mayor, seran retribuidos tomando como base la suma
antes mencionada.

Solo se refribuira el trabajo extraordinario sobre el cual hay un control directo

mediante el uso de la tarjeta de tiempo u otro medio efectivo de registro.

Articulo 175. Para realizar trabajos extraordinarios se tomarén las siguientes pautas:

1. Sélo se autorizarin trabajos extraordinarios en los casos de urgente necesidad: esto es,
cuando los mismos no puedan postergarse debido a causas imprevistas o fuera del control de
la Universidad que pueda causar perjuicios en el normal desenvolvimiento de la Unidad o de
la Institucion.

2. Los trabajos extraordinarios no podran exceder de tres (3) horas diarias ni de veinte (20)
horas quincenales sin ¢l consentimiento del servidor publico y se computara a partir de una
(1) hora después de finalizada la jornada regular.

Corresponde al jefe inmediato del servidor pablico decidir en qué casos deben realizarse

trabajos extraordinarios y solicitar al jefe superior de la Unidad Administrativa su

autorizacion.

4. El servidor piblico que realice trabajos extraordinarios sin autorizacién del jefe inmediato,

no tendra derecho a recibir ninguna clase de retribucion.

Solo se reconocerd remuneracién por sobre tiempo, cuando el servidor publico haya sido

previamente autorizado por el jefe inmediato a laborar horas extraordinarias. Dicho sobre

tiempo no podrad exceder el 25% de la jomada regular de acuerdo con las limitaciones y

excepciones establecidas en la Ley presupuestaria del Sector Publico.

6. No se pagard remuneracion por frabajos extraordinarios que exceda al 50% del  sueldo
regular de un mes.

7. La vigencia méaxima del derecho al tiempo compensatorio otorgado por jornadas
extraordinarias de trabajo, serd de un afio.

8. Los Directores no recibirdn ningiin tipo de retribucién por realizar trabajos extraordinarios.

iy
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Seccion 4°
Ausencias

Articulo 176. Las ausencias pueden ser justificadas e injustificadas.

Articulo 177. Se consideran ausencias justificadas, ademds de las ocasionadas por accidentes de
trabajo, casos fortuitos o fuerza mayor, las causadas por los siguientes hechos:
1. Duelo por muerte del padre, madre, hijos, hermanos, conyuges, abuelos y nietos, por ocho
dias calendario.
2. Duelo por muerte de suegros, yerno o nuera, por tres dias habiles.
3. Duclo por muerte de tios, primos, sobrinos y cufiados, por un dia calendario que
corresponda al dia del sepelio.
Matrimonio civil o eclesidstico, solo una vez, por cinco dias habiles,
Nacimiento de un hijo, por dos dias habiles.
Enfermedad del servidor publico universitario hasta dieciocho dias.
Para realizar trdmites personales sumamente importantes que requieran movilizacién a
lugares distantes hasta por tres dias.
8. Enfermedad o gravedad de parientes cercanos, la que cuando excedan de tres dias, debera
comprobarse con la presentacion de un certificado médico.
9.  El dia del cumpleaiios del servidor publico.
10. Aquellas que a criterio del Jefe de la Unidad tiene una justificacion.

ok

Articulo 178. Cuando la ausencia por enfermedad pase de dos dias, el servidor deberd presentar un
certificado médico. En caso de enfermedad continua y debidamente comprobada tendré derecho hasta
treinta dias de ausencia justificada. De lo contrario, la ausencia por enfermedad serd descontada de los
dieciocho dias de licencia por enfermedad a que tiene derecho.

Articulo 179. Cuando el servidor publico sufra de enfermedad crénica, involutiva o degenerativa
debidamente certificada, se le otorgaran los permisos correspondientes para que acuda a sus citas de
control y tratamiento sin ser descontados de los dias a que tiene derecho por ausencias justificadas.

Articulo 180. Las ausencias injustificadas corresponden a los casos en que el servidor publico no
acuda a trabajar y no presenta ningiin motivo aceptable que justifique su ausencia. La reincidencia en
ausencias injustificadas serd motivo de sancion.

Articulo 181. Toda ausencia injustificada serd descontada del salario del servidor, sin perjuicio de
otras sanciones disciplinarias que puedan imponerse.

Articulo 182. La reincidencia en ausencias injustificadas seré sancionada en la forma que establece el
numeral 8 del Articulo 246 de este Reglamento.

Se entenderd por reincidencia la comision de la misma falta en dos (2) 0 mas ocasiones, en un periodo
de tres (3) meses consecutivos.

Articulo 183. Las ausencias deberan notificarse a mas tardar dos (2) horas después de la hora oficial
de entrada, a menos que exista algim impedimento justificable; en tal caso, se debera notificar el
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motivo de la ausencia cuando el servidor piblico universitario llegue a la oficina, sin que dicha
notificacion implique necesariamente, justificacién de la ausencia.(criterio del jefe).

Articulo 184, Los servidores publicos universitarios serdan notificados mensualmente dentro de su
respectiva Unidad Administrativa, sobre las ausencias y tardanzas en que hayan incurrido.

Seccion 5°
Permisos

Articulo 185. Se entiende por permiso, la autorizacion que recibe el servidor pablico para dejar de
asistir al trabajo, por un determinado niimero de horas.

Articulo 186. Los jefes deberan procurar que la concesién de permisos altere lo menos posible, el
funcionamiento normal de la unidad administrativa donde el empleado preste sus servicios.

Articulo 187. Los servidores publicos, tienen derecho a permisos por asuntos personales, los cuales
deberdan ser compensados por el servidor publico universitario en mutuo acuerdo con su jefe
inmediato.

Los permisos no deberin exceder de dos (2) horas. Sin embargo, los jefes podrdn hacer las
excepeiones que consideren convenientes y concederles un lapso mayor. Los permisos no deberdn
exceder de quince (15) en un afio.

Articulo 188: Los servidores que tienen familiares con discapacidad o son tutores de personas con
discapacidad y han sido declarados como tales en la Direccion General de Recursos ITumanos, tendran
derecho a permisos justificados para atender su control y tratamiento médico, en atencién a las normas
legales vigentes.

Articulo 189 Las servidoras pablicas universitarias que adopten la practica de lactancia materna
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 Direccién General de Recursos Humanos llevara el control respectivo.

Articulo 190 Los permisos deben solicitarse segiin el procedimiento establecido y aprobarse con
anticipacion a su uso. En los casos fortuitos o fuerza mayor, el servidor piblico universitario debera
informar a su jefe inmediato el hecho que justifique su permiso, en cuanto le sea posible.

En ausencia del jefe inmediato, los permisos podran ser autorizados por el empleado encargado de la
unidad respectiva.

Articulo 191. Si el tiempo utilizado por el servidor piblico en razén de los permisos excede a lo
indicado en este Reglamento y la Ley No. 62 de 20 de agosto de 2008, debera ser compensado por
éste en comun acuerdo con el jefe,

Articulo 192. Los servidores publicos de Carrera Administrativa Universitaria que cursen estudios a
nivel universitario en la Universidad Especializada de las Américas tendrdn derecho a cinco horas
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.

Paragrafo: Los servidores publicos beneficiados con los establecido en el parrafo anterior deberan
entregar al jefe de la Unidad Administrativa una copia de su recibo de matricula v enviar a Recursos
Humanos, una copia de sus créditos por periodo.

Articulo 193. A aquellos servidores publicos que tengan que asistir a cursos de adiestramiento y
capacitacién de acuerdo con lo establecido en el Articulo 85, se le concederd permiso para asistir a los
mismos durante el periodo del curso. En estos casos, el servidor piiblico no tendra la obligacion de
compensar el tiempo no trabajado.

Articulo 194. Los servidores piiblicos 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,
deberan presentar al jefe una constancia del médico que los atendio.

Articulo 195, Los integrantes principales y suplentes de Juntas Directivas de algiin gremio o
asociaciones de empleados de la Universidad tendran permiso para utilizar horas laborales con el fin
de asistir a sus reuniones ordinarias y extraordinarias una vez a la semana, no mds de dos (2) horas y
dos reuniones extraordinarias al mes.

En el caso de reuniones extraordinarias, el Secretario General de la Asociacion de Empleados deberd
notificar con veinticuatro (24) horas de anticipacion al Director Administrativo, con el fin de que este
servidor publico pueda comunicar a los jefes inmediatos de los integrantes de la Junta Directiva, el
permiso correspondiente.

Articulo 196. Los servidores publicos que forman parte de los Orga.nos de Gobierno Universitario,
tendrén permiso permanente para asistir a las reuniones convocadas por dichos organismos y para
atender responsabilidades y actividades que le corresponden como miembros del mismo, asi como a
las Comisiones Académicas y Administrativas de la cual forman parte.

Seccion 6°
Licencias

Articulo 197. Las licencias son el derecho que tiene todo servidor publico universitario para
ausentarse justificadamente del trabajo con previa autorizacién de la autoridad competente y
conocimiento del jefe de la unidad donde labora, manteniendo el cargo. Se¢ otorgaran:
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I Por seguridad social, en los casos de gravidez, enfermedad inculpable y riesgo
profesional.

Para ocupar otro cargo piiblico dentro o fuera de la institucion.

Para representacion de la institucién o del pais

Para representacion de la Asociacion de Servidores Piblicos Universitarios.

Para perfeccionamiento profesional.

Para asuntos personales.

Para otras causas debidamente sustentadas.

O Bt B

Articulo 198. Las licencias que se otorguen pueden ser con sueldo o sin sueldo.

La licencia con sueldo es el derecho que tiene todo servidor publico de ausentarse de su cargo, por las
razones previamente sefialadas en las disposiciones legales vigentes y en el presente Reglamento,
recibiendo la remuneracion correspondiente.

La licencia sin sueldo es el derecho que tienen los servidores publicos de ausentarse de su puesto con
previa autorizacion, pero sin recibir remuneracion alguna

Articulo 199. Las licencias con sueldo y sin sueldo serdn otorgadas al servidor piblico, salvo que se
trate de licencia por seguridad social.

Articulo 200. Toda servidora publica universitaria tiene derecho a licencia sin sueldo por gravidez, en
atencién a las disposiciones de la Caja de Seguro Social. Mientras dure esta licencia no se podra
nombrar personal de nuevo ingreso; solo se tramitaran acciones para ascenso temporal, si el caso lo
amerita.

Licencia por gravidez es el derecho que tiene toda funcionaria en estado de embarazo a un descanso
forzoso, por noventa y ocho (98) dias, distribuidos en seis (6) semanas antes del parto y ocho (8)
semanas después del parto.

Articulo 201. Licencia por enfermedad es el derecho que se le concede al servidor piiblico para
ausentarse del trabajo hasta por treinta (30) dias del afio, con derecho a sueldo, por enfermedad
debidamente comprobada, contados a partir de la fecha de su ingreso a la Universidad Especializada
de las Américas.

Articulo 202. Todo empleado tiene derecho a recibir licencia con sueldo cuando sufra incapacidad
temporal por accidentes de trabajo o enfermedad profesional, a causa de las labores que ejecute por
cuenta de la Universidad. En tal caso, recibira el subsidio correspondiente de acuerdo con las normas
establecidas en la Ley Orgéanica de la Caja de Seguro Social.

En el caso de accidentes de trabajo, la Universidad, a través de la Direccion General de Recursos
Humanos iniciara inmediatamente el tramite de rigor. Igualmente deberd coordinar con la entidad
responsable la prevencion y programa de riesgos profesionales y enfermedad profesional.

Articulo 203. Los servidores piiblicos de la Universidad Especializada de las Américas que hayan sido
acreditados en la Carrera Administrativa Universitaria tendrdn derecho a licencia por estudios con
sueldo o sin sueldo.

Parigrafo. A los servidores publicos universitarios eventuales con dos afios 0 mas de servicios se les
podrén aprobar licencias por estudio con sueldo o sin sueldo, siempre que sean propuestos por la
institucion.

Articulo 204. El servidor publico de Carrera Administrativa Universitaria que reciba licencia por
estudio con sueldo debe firmar un contrato con la universidad en el que se comprometa a laborar en
ella, por lo menos el doble del tiempo recibido de licencia. De no hacerlo, por causa injustificada,
deberd devolver en su totalidad o proporcionalmente los sueldos recibidos.

En el caso de no presentar el Titulo, o certificacion donde conste el tramite iniciado para su
elaboracion, en un término no mayor de tres (3) meses luego de haber culminado sus estudios, debera
devolver los sueldos recibidos en su totalidad. Se exceptian los casos, donde la propia entidad de
estudios, por tramites intemos, requiera mayor tiempo a los 3 meses, para entregar uno u otro
documento.

Articulo 205. Los servidores piblicos de Carrera Administrativa Universitaria que sean designados
como delegados para representar a la universidad en competencias deportivas, congresos,
conferencias, reuniones, misiones, seminarios o eventos relacionados con el trabajo que desarrollan,
tendrédn derecho a que se les conceda licencia con sueldo por el tiempo que dure el evento.

Ademés de la licencia con sueldo, la Universidad podra otorgar un subsidio por gastos de acuerdo con
la posibilidad presupuestaria de la Institucién.

Articulo 206. Cuando un servidor pliblico de Carrera Administrativa Universitaria sea seleccionado en
un concurso y deba someterse a un periodo de prueba, tendré derecho a licencia sin sueldo en el cargo
permanente que ocupe y devengara cl salario que corresponda a la nueva posicion, mientras dure este
periodo.

Articulo 207. Los servidores publicos tendran derecho a licencias hasta por sesenta (60) dias para
prestar asistencia técnica a otras dependencias del Estado o a una institucién extranjera, con derecho a
sueldo, siempre que en la otra dependencia no reciba remuneracion. Sin embargo en caso de que las
necesidades del servicio lo requieran, la licencia se podré promrogar por un tiempo mayor, que no
debera exceder de un (1) afio.
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Articulo 208. Al servidor piiblico de Carrera Administrativa Universitaria designado en cargo de libre
designacion en otra institucion del Estado se le otorgard una licencia sin sueldo por el término que
dure la designacion. Esta licencia se podra prorrogar por solicitud del servidor publico.

Cuando se trate de un cargo de la misma institucién se hara una designacion automatica y el servidor
publico conservaré todos los derechos de su cargo permanente.

Cuando se trate de un cargo de eleccion popular, al servidor publico de Carrera Administrativa
Universitaria se le otorgara una licencia sin sueldo durante el periodo por el cual fue electo.

Articulo 209. Se podréa conceder licencias sin sueldo para prestar servicios a otra dependencia oficial,
a otro gobierno o a un Organismo Internacional, en los siguientes casos:
1. Para realizar trabajos que no estén directamente relacionados con las funciones de la
Universidad, pero que sean de beneficio para la Educacion Nacional, hasta por un (1) afio.
2. Para prestar asistencia técnica en campos de especializacion propios de las funciones de la
Universidad hasta por dos (2) afios.
3. Para trabajar en la enseflanza, promocién, coordinacién o mejoramiento de las actividades en
las cuales la Universidad tenga un interés directo por razén, de sus funciones hasta por dos
(2) afios.
4. Para prestar servicios en otras instituciones oficiales, hasta por seis (6) meses.

Articulo 210. Ademas de las licencias sin sueldo contenidas en los articulos anteriores, se podran
otorgar las siguientes:

1. Para desarrollar labores de asistencia técnica en beneficio de la Administracion Publica hasta
por un afio, siempre que el servidor publico universitario haya laborado en la institucion por
un periodo minimo de dos afios.

2. Por razones personales hasta por un afio. La licencia se podra prorrogar hasta por dos afios a
solicitud del servidor publico.

3. Hasta por un afio para cualquier circunstancia que a juicio del Rector (a) amerite conceder
dicha licencia.

4. Por motivos de nombramiento en caso de eleccion popular, designacién o representacion en
cargos publicos de importancia, mientras dure la misma.

Articulo 211. Las licencias no pueden revocarse por quien las concede, pero son renunciables en todo
caso por el beneficiario, excepto las licencias por enfermedad o por gravidez.

Articulo 212. Las licencias con sueldo se computaran como continuidad de labores para efectos de
vacaciones, décimo tercer mes, jubilaciones y afios de servicios.

Articulo 213. El servidor publico universitario debe reincorporarse al ejercicio de sus funciones el dia
hébil posterior al vencimiento de la licencia.

El servidor deber4 reintegrarse al cargo que ocupaba al momento de otorgarse la licencia.

Seccion 7"
Vacaciones

Articulo 214. Todos los servidores de la Universidad Especializada de las Américas tendran derecho a
un mes de vacaciones con sueldo después de once meses continuos de servicio, o a razon de un dia por
cada once dias de trabajo.

Articulo 215. Para los efectos del célculo de las vacaciones, las mismas se contaran a partir de los
once (11) meses de Ia fecha en que el empleado hubiere iniciado labores

Articulo 216. Cada Unidad y Departamento deberd preparar el calendario de vacaciones de sus
servidores pliblicos correspondiente al siguiente afio, tomando en consideracion los intereses de la
oficina y del empleado. Este calendario de vacaciones debera ser enviado a la Direccién General de
Recursos Humanos a mas tardar el ltimo dia laborable del mes de noviembre de cada afio, previa
consulta con el empleado. La Direccién General de Recursos Humanos deberd emitir la resolucion de
vacaciones al cumplimiento del periodo legal de vacaciones del servidor piblico.

Articulo 217. Las vacaciones deberan solicitarse, mediante un formulario, a la Direccion General de
Recursos Humanos con quince (13) dias de anticipacién al periodo que le corresponde tomarlas, de
acuerdo con el calendario preparado. El formulario debera tener la firma del Jefe de la Unidad, del
Director General de Recursos Humanos y del empleado.

Articulo 218. Las distintas unidades programaran las vacaciones de su personal de forma tal que la
prestacién del servicio no se afecte. El jefe inmediato y el servidor podrdn postergar las vacaciones de
éste cuando las necesidades del servicio lo requieran, procurando que éstas no se acumulen de acuerdo
con disposiciones establecidas para esta materia.

Articulo 219. Cuando el servidor pitblico necesite prorrogar sus vacaciones acumuladas, podra previa
consulta con el Jefe de la Unidad Administrativa, solicitar a la Direccién General de Recursos
Humanos, la concesion de la misma

Articulo 220. Pueden acumularse las vacaciones correspondientes a dos (2) afios méaximo, previo
acuerdo entre el Jefe de la Unidad y el empleado.

Articulo 221. Las vacaciones deberan tomarse en forma continua; sin embargo, de acuerdo con las
necesidades del servicio, el Jefe de la Unidad Administrativa esta facultado para fraccionar las
vacaciones, previo al consentimiento del servidor piblico. En este caso no podran ser menos de
quince (15) dias.
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Articulo 222 En caso que el servidor piiblico universitario fuera hospitalizado por enfermedad o
accidente durante el periodo de vacaciones, el tiempe de dicha hospitalizaciéon y la incapacidad
posterior, no se consideraran vacaciones. El servidor publico debe notificar a la institucion el hecho de
la hospitalizacion y adjuntar los certificados médicos considerados para efectos de este articulo

Articulo 223. En caso de destitucion, renuncia o cualquier otra circunstancia que implique la
separacion definitiva del servidor piblico universitario, éste tendra derecho a recibir el pago de las
vacaciones vencidas y proporcionales que le correspondan, en un plazo no mayor de treinta (30) dias a
partir de la fecha efectiva de su retiro.

En caso de muerte, dicho pago serd efectuado a sus beneficiarios de conformidad con las disposiciones
legales vigentes y el respectivo reglamento.

TITULO IV
Deberes, Derechos v Prohibiciones

Capitulo I
Deberes

Articulo 224. Los servidores publicos de la Universidad Especializada de las Américas tendran los
siguientes deberes:

1. Desempeiiar las funciones que les sean asignadas con la intensidad, cuidado y eficiencia, que
sean compatibles, con sus aptitudes y preparacion, en el tiempo y lugar estipulado.

2.  Acatar las instrucciones o las ordenes que, dentro de los parametros de legalidad, les
impartan sus superiores jerarquicos.

3. Mantener siempre en el ejercicio de sus funciones una conducta cortes, mesurada y
respetuosa, utilizando un vocabulario adecuado y exento de expresiones despectivas o
indecorosas.

4. Cumplir con los programas de capacitacion y desarrollo destinados a mejorar su desempeifio
dentro de la Universidad.

5. 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 estén bajo su custodia por motivos de su cargo.

6. Acudir al trabajo en condiciones adecuadas para ejecutar sus labores, de acuerdo a lo que
establece las normas institucionales.

7. Asistir al trabajo puntualmente, de acuerdo con el horario estipulado v la jornada
establecida.

8. Portar el carné de identificacion que los acredite como servidores piblicos universitarios y
usarlo para [ines oficiales, el cual deberd devolver cuando termine la relacion laboral en la
institucién.

9.  Guardar reserva sobre la informacién confidencial o de acceso restringido de la cual tengan
conocimiento por razon de sus funciones, salvo que su divulgacion sea autorizada por los
Superiores jerarquicos.

10. Informar a la Direccién General de Recursos Humanos entre otros, cualquier cambio de
domicilio, estado civil o nivel de estudio, para mantener actualizados los registros de
personal.

11. Mantener una conducta basada en los principios morales y éticos establecidos en el Codigo
Uniforme de Etica de los Servidores Publicos.

12. Laborar jornadas extraordinarias cuando el servicio asi lo requiera, previa notificacion
escrita.

13. Informar a su superior inmediato sobre cualquier falta, omision o error que haya llegado a su
conocimiento por razones de su trabajo o de sus funciones y que afecte los intereses de la
institucion.

14. Cooperar con el desarrollo de las actividades de la institucion, coadyuvar con el
cumplimiento de los fines de ésta.

15. Preservar y enaltecer la dignidad y el prestigio de la Universidad.

16. Coadyuvar al mantenimiento de la armonia y respeto entre los miembros de la comunidad
universitaria.

17. Adecuar la presentacion de sus servicios a los objetivos generales y especificos de la
Universidad.

18. Someterse a un examen médico al momento de ingresar al banco de datos del sector
administrativo, o durante el desempefio de sus funciones si lo requiere la Institucion.

19. Informar de inmediato cualquier accidente o dafio a la salud que sobrevenga durante la
ejecucion del trabajo; o en relacion a éste, asi como los que pueden causar riesgo a la
seguridad.

20. Atender los asuntos de su competencia dentro del término establecido en la ley y los
reglamentos.

21. Respetar, cumplir y hacer cumplir la Ley 62, el Estatuto, este reglamento y demas normas
correspondientes a los reglamentos de la Carrera de Administrativa Universitaria.

22. Marcar personalmente la tarjeta o registro de asistencia al comenzar y terminar el horario de
trabajo.

23. Cumplir con los procedimientos establecidos en este Reglamento para obtener los permisos
cuando tenga que ausentarse de su area de frabajo en horas laborables.

24. Colaborar con la Universidad cuando se presente un siniestro o riesgo inminente que pueda
poner en peligro la institucién y a los que se encuentren en ella.

25. Velar por el mejoramiento de la Universidad y del servidor publico administrativo.

26. Realizar los demads deberes que les impongan la Constitucion Politica, la ley, el Estatuto,
este reglamento y los reglamentos universitarios.

Capitulo IT
Derechos

Articulo 225. Los servidores publicos de la Universidad Especializada de las Américas tendran los
siguientes derechos:
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Recibir una remuneracién que corresponda a las funciones inherentes al cargo que
desempeiian, de acuerdo con la disponibilidad presupuestaria y las disposiciones salariales
vigentes.

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

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

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

Gozar de vacaciones anuales remuneradas y de las proporcionales cuando salga del sistema.
Gozar de los beneficios, de las prestaciones y bonificaciones generales establecidas por la
Constitucion Politica, las leyes y los reglamentos y otros que decrete el Gobierno Nacional.
En el caso de las servidoras plblicas universitarias, gozar de los beneficios establecidos en
leyes nacionales, con relacion a la lactancia materna.

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

Ejercer el derecho de asociacion y pertenecer a organos colegiados de gobierno
universitario.

Hacer uso de licencias con sueldo o sin sueldo, sujetas a las disposiciones establecidas en la
Ley No.62 de 20 de agosto de 2008 y este reglamento.

. Recibir capacitacion dentro de los pardmetros establecidos en la ley y en los respectivos

reglamentos de la Universidad Especializada de las Américas.
Ser informados previamente de las medidas o decisiones que afecten sus derechos como
servidores de la Universidad Especializada de las Américas.

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

Recibir compensacion en dinero o en tiempo por trabajo extraordinario.

. No ser sancionados sin que medie justa causa y por medio de los procedimientos

previamente establecidos en la ley y este reglamento.

Ser evaluados objetivamente por sus superiores, asi como conocer y obtener copia de sus
evaluaciones periddicas.

No ser trasladado a zonas geogrificas distantes por razones disciplinarias.

Ejercer el derecho a huelga, de acuerdo a las normas nacionales.

Participar en las comisiones académicas, administrativas y disciplinanias, de acuerdo con lo
que establezcan el Estatuto, el Reglamento de Carrera Administrativa Universitaria y demés
reglamentos de la institucion.

. Ejercer el derecho de libertad de reunion. La Universidad Especializada de las Américas

proporcionard el local y medios para la asociacion gremial de los servidores publicos
administrativos.
Participar en programas colectivos de seguros financiados por la Universidad Especializada
de las Américas y el estamento administrativo, siempre que exista la  disponibilidad
financiera.
No ser discriminado por razones politicas, ideologicas, religiosas, éinicas o de sexo.
Gozar, en el caso de los representantes administrativos, gremiales comisionados, de las
garantias fundamentales para el desarrollo de sus funciones.
Recibir los beneficios de la escala salarial, que apruebe la universidad en los términos que
establece la Ley 62 de 20 de agosto de 2008 y este reglamento.
Ejercer los demés derechos que les concedan la Constitucion Politica, la ley, el Estatuto, este
reglamento y los reglamentos universitarios.

Capitulo IIT

Prohibiciones

Articulo 226. Se prohibe a los servidores plblicos de la Universidad Especializada de las Américas:

1.

e oot i

go

14.
15.
16.

17.

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, o a cambio de un nombramiento, ascenso o 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 Especializada de las Américas.

Participar dentro de los predios universitarios en actividades de politica partidista.

Obligar o incitar a otros servidores piblicos a asistir a actividades de politica partidista.
Utilizar los equipos informéticos y otros 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 en la Ley No. 62 de 20 de agosto de 2008y sus reglamentos.

Retardar, omitir o rehusar injustificadamente actos propios de su cargo o instrucciones
impartidas por sus superiores jerarquicos.

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 sean alines al desempefio de sus labores
en el ambito 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 piiblico en los sistemas establecidos para el

control de asistencia.

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

Incurrir en acoso sexual o laboral.

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

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

Ejecutar o incitar la comision de actos de irrespeto, calumnia, injuria y de violencia contras
superiores, subalternos, compatfieros de trabajo u otras personas.
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18. Ocasionar dafios o pérdidas de bienes, expedientes o documentos que hayan llegado a su
poder.

19. Celebrar reuniones sociales en las dreas de trabajo sin la autorizacion del superior
jerdrquico.

20. Vender o comprar articulos, joyas, rifas o cualquier otra mercancia en los puestos de
trabajo y en los pasillos de la Universidad, asi como participar en cualquier actividad de
lucro dentro de las instalaciones. Se exceptian las actividades aprobadas por las autoridades
correspondientes.

21. Sustraer de las dependencias de la Universidad Especializada de las Américas documentos,
materiales y/o equipos de trabajo sin la autorizacion previa del superior jerdrquico.

22. Introducir o portar armas de cualquier naturaleza durante las horas laborables, excepto a los
servidores que, por la naturaleza de su cargo, las requieran para el desempeiio de sus
funciones.

23. Realizar trabajos privados en las oficinas de la Universidad Especializada de las Américas.

24. Contravenir los deberes contemplados en la Ley, en el Estatuto y los reglamentos
universitarios.

TITULO V
Régimen Disciplinario

Capitulo I
Disposiciones Generales

Articulo 227. El régimen disciplinario tiene como propdsito asegurar el buen funcionamiento de la
institucion mediante normas que permitan elevar el rendimiento y garantizar que la conducta de sus
servidores piiblicos sirva a los fines de la Universidad Especializada de las Américas.

Articulo 228. El Régimen Disciplinario forma parte del Sistema de Administracion de Recursos
Humanos y sus normas s¢ aplicaran a todos los servidores puiblicos, de conformidad con la Ley, el
Estatuto y este Reglamento.

Articulo 229. Los servidores piblicos de la Universidad Especializada de las Américas que incurran
en alguna de las causales contempladas en el Capitulo II, sobre Faltas y Sanciones Disciplinarias,
seran sancionados segun lo dispuesto en la Ley No. 62 de 20 de agosto de 2008, el estatuto, los
reglamentos universitarios y el reglamento de Carrera Administrativa Universitaria, sin perjuicio de la
responsabilidad penal, civil o patrimonial en que pudieran incurrir por el mismo hecho.

Articulo 230. Para la aplicacion de una medida disciplinaria a un servidor piblico universitario se
debera tomar en cuenta la gravedad de la falta, la conducta que ha mantenido dentro de la institucién y
demas circunstancias que contribuyan a atenuar o a agravar la falta cometida.

Articulo 231. No se aplicardn sanciones disciplinarias en los casos en que la actuacién del servidor
publico administrativo tenga base en el cumplimiento de los deberes v en el ejercicio de los derechos
que le hayan sido otorgados por la Ley No. 62 de 20 de agosto de 2008 y los Reglamentos.

Articulo 232, Los servidores publicos que laboran en la institucién deberan colaborar con las
autoridades u organismos encargados de efectuar las investigaciones correspondientes, facilitando
cualquier informacion de utilidad para el esclarecimiento de los hechos investigados.

Capitulo IT
Faltas y Sanciones Disciplinarias

Articulo 233. Se considerara falta administrativa, a toda accion u omision, voluntaria o no, que
contravenga el cumplimiento de los derechos, deberes, obligaciones, prohibiciones y demas normas de
los servidores publicos, establecidas en el Estatuto y reglamentos universitarios.

Articulo 234. Los servidores piblicos serdn responsables por la comision de faltas administrativas en
el gjercicio de sus funciones, sin perjuicio de las responsabilidades civiles o penales en que pudieran
incurrir.

Articulo 235. Las sanciones disciplinarias son medidas de cardcter administrativo que se imponen a
un servidor publico por la comision de una falta. Dichas sanciones deben aplicarse en el orden
estipulado en el articulo siguiente. Sin embargo, de acuerdo con la gravedad de la falta, se podra
prescindir de esa secuencia. De las sanciones que se apliquen deberd quedar constancia en el
expediente del servidor publico.

Articulo 236. Si un servidor publico cometiese mas de una falta disciplinaria al mismo tiempo,
recibird la sancion que corresponde a la falta mas grave.

Articulo 237. Las sanciones disciplinarias de acuerdo con el orden de la gravedad de la falta, son las
siguientes:
1. Amonestacion verbal.
2. Amonestacion escrita.
3. Suspension del cargo por un periodo no mayor de cinco dias, sin derecho a goce de salario.
4. Destitucion.

Articulo 238. Las sanciones de amonestacion, suspension o destitucion deberan notificarse
personalmente, y verificar y aclarar por escrito, indicandose los fundamentos de hecho y derecho de la
misma y los recursos a que tiene derecho el servidor piblico afectado contra tales medidas. En caso de
abandono del cargo, luego de cinco (5) dias de emitida la Resolucion de destitucion se hara la
notificacién por Edicto que debera ubicarse en los murales de la Universidad.

Articulo 239. La amonestacién verbal consiste en una llamada de atencién privada que le hace el Jefe
inmediato al servidor piblico, por la comisién de una falta disciplinaria de menor gravedad. De ésta
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se dejard constancia en el archivo de la unidad administrativa, luego que el servidor publico la firme
como notificado.

Articulo 240. Son faltas leves causales de amonestacion verbal las siguientes:
1. Ausentarse del puesto de trabajo sin previa autorizacion,
2. Utilizar indebidamente el equipo de informatica o cualquier otro equipo de trabajo.
3. Desobedecer las drdenes v las instrucciones inherentes al cargo que impartan sus superiores
jerarquicos, sin que medie justificacion.,
4. Utilizar el teléfono oficial para llamadas personales sin la debida autorizacion.

5. Omitir el uso del carné de identificacion de empleado de la institucion o hacer uso incorrecto
de élL

6. Descuidar la limpieza general de los equipos o instrumentos de trabajo y de las éreas
circundantes a su puesto de trabajo.

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

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

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

10. Leer revistas o cualquier otro material ajeno a las funciones de la instituciéon durante las
horas de trabajo.

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

12. Llegar tarde a las reuniones oficiales convocadas previamente.

13. Tomar el descanso en tiempo no reglamentado y excederse de ese tiempo.

14. Ofras establecidas en los reglamentos de la Universidad Especializada de las Américas.

Articulo 241. En caso de reincidencia en las faltas leves sefialadas en el articulo anterior, se aplicaran
las siguientes sanciones disciplinarias, segiin el orden establecido:

1. Amonestacion escrita.

2. Suspensién por dos dias.
3. Suspension por tres dias.
4. Suspensién por cinco dias.
5.  Destitucion.

Articulo 242. La amonestacién escrita es la llamada de atencién que realiza el jefe inmediato por
escrito a un servidor publico cuando haya cometido una falta que amerite tal sanciéon. La nota que
contenga dicha sancion, debera entregarse al empleado afectado y se enviara copia al expediente del
mismo.

Articulo 243. Son causales de amonestacién escrita las siguientes:

1. Reincidir en la comision de conductas sancionadas con amonestacion verbal,

2. Incumplir con el horario de trabajo establecido o suspender las labores sin previa

autorizacion.

3. Tratar con irrespeto y descortesia a los superiores, subalternos, compaiieros de trabajo o al

publico.

4.  Omitir informar a su superior inmediato, con la mayor brevedad posible sobre enfermedades

infectocontagiosas, accidentes y lesiones que sufra en el trabajo o fuera de él.

5. Omitir informar a su superior inmediato sobre cualquier falta o error que haya llegado a su
conocimiento por razones de su trabajo o de sus funciones y que afecte a la institucion.
Transportar en los vehiculos oficiales a personas ajenas a las labores de la institucion.
Negligencia en la realizacion de las tareas asignadas.

Permanecer sin causa justificada en Departamentos que no correspondan a su lugar de

trabajo.

9. Cualquier otra falta o incumplimiento de los deberes contemplados en el articulo 217 de este
reglamento, que a criterio del Jefe requiera de una amonestacién escrita.

10. Otras establecidas en los reglamentos de la Universidad Especializada de las Américas

ERNEEN

Articulo 244. La suspension temporal sin sueldo es la accion de separar al servidor publico de su
cargo, durante un periodo de tiempo determinado, sin derecho a remuneracion. Le corresponde al Jefe
de la Unidad solicitar la suspension.

Articulo 245. En caso de reincidencia en las faltas graves sefialadas en el articulo 239, se aplicaran las
siguientes sanciones disciplinarias, segin el orden establecido:

1. Suspension por dos dias.

2. Suspension por tres dias.

3. Suspensién por cinco dias.

4.  Destitucion.

Articulo 246. Son causales de suspension temporal por dos dias, las siguientes:
1. Reincidir en faltas que hayan dado lugar a una amonestacion escrita.
2. Realizar actividades ajenas al ejercicio de las funciones del cargo durante el horario de
trabajo establecido.
3. Utilizar el servicio telefonico de larga distancia con cardcter particular, sin autorizacion para
cllo.
4. Incumplir algin deber o realizar alguna prohibicion establecida en la Ley No. 62 de 20 de
agosto de 2008y 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.
Irrespetar en forma grave a sus superiores, subalternos o compaiieros de trabajo.
Reincidencia en tardanzas.
Reincidencia en ausencias injustificadas.

e
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Realizar cualquiera otra establecida en los reglamentos de la Universidad Especializada de
las Américas.

Articulo 247. En caso de reincidencia en las faltas graves sefialadas en el articulo anterior, se aplicarin
las siguientes sanciones disciplinarias, segin el orden establecido:

1.
2.
3.

Suspension por tres dias.
Suspension por cinco dias.
Destitucion.

Articulo 248. La destitucion consiste en la separacién definitiva del servidor publico de su cargo.

Articulo 249. Son causales de destitucion las siguientes:

L.
2.

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.

21.
. No mantenerse en €l puesto de trabajo prestando el servicio en jornada extraordinaria hasta

23.
24,

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

La incompetencia comprobada del servidor publico en el ejercicio del cargo, de acuerdo con
resultados deficientes en la evaluacion de su desempefio durante dos periodos consecutivos o
tres alternos en el término de cinco aflos.

El activismo o la difusién de propaganda politico-partidista durante las horas laborables,
tales como la distribucion de afiches.

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

La condena ejecutoriada del servidor publico por la comisién de un hecho punible.

La conducta desordenada e incorrecta del servidor publico que ocasione perjuicio al
funcionamiento de la institucion o lesione su prestigio.

El abandono del cargo o la ausencia del servidor piiblico de su puesto de trabajo, sin causa
Jjustificada y sin previo aviso al superior inmediato, durante cinco dias consecutivos o mas.
La divulgacion, sin previa autorizacion, de asuntos relacionados con la naturaleza del trabajo
que desempeiia, asi como de los asuntos administrativos reservados cuya divulgacion pueda
causar perjuicio a la universidad.

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

La expedicion de certificaciones y constancias ajenas a la verdad de los hechos.

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

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

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

La solicitud o la aceptacion de pagos, propinas, regalos, dadivas o beneficios por parte de
particulares como contribuciones o recompensas por la ejecucion de acciones inherentes a
Sl cargo.

Deshonestidad comprobada en manejo de fondos o bienes piiblicos.

Ocasionar, de modo intencional ¢ por negligencia, dafio grave o costoso a las herramientas,
sistemas informaticos, maquinas, vehiculos, instalaciones y demas bienes de la Institucion.
La realizacién de actos contra la seguridad y salud de las personas dentro de la institucion.
Alterar, retardar o negar injustificadamente el tramite de asuntos, o la prestacion del servicio
que le corresponde, de acuerdo con las funciones de su cargo.

Privilegiar los trimites de personas naturales o juridicas de familiares que pretendan celebrar
contratos con la Nacién, o que soliciten o exploten concesiones administrativas, o que sean
proveedores o contratistas de la misma.

Incurrir en nepotismo.

Incurrir en acoso sexual o laboral.

que llegue su reemplazo, o concluya la gestién bajo su responsabilidad, salvo instruccion
superior.

Falsificacion o alteraciéon de documentos piiblicos.

Desobedecer los fallos judiciales, los laudos arbitrales y las decisiones administrativas
provenientes de las autoridades competentes respectivas.

Capitulo III
Procedimiento Disciplinario

Articulo 250. La Comision Disciplinaria de Recursos Humanos evaluard e investigard las faltas
administrativas denunciadas que no ameriten amonestacion verbal o escrita.

Articule 251. Las faltas administrativas que ameriten las sanciones de amonestacién verbal o escrita
serdn aplicadas, previa comprobacion de los hechos, directamente por el jefe inmediato.

Articulo 252. Cuando las conductas conocidas o denunciadas puedan dar lugar a la imposicién de la
sancion de suspension o destitucion, serdn remitidas a la Comisién Disciplinaria de Recursos
Humanos.

Articulo 253. La Comisién Disciplinaria de Recursos Humanos seguird el siguiente procedimiento en
la investigacion de las faltas:

1.
2.

Comprobard los hechos que constituyen la falta disciplinaria.

Pondré en conocimiento del servidor piiblico investigado los antecedentes del caso, con el
objeto de que presente sus descargos y las pruebas que considere pertinentes, dentro de los
cinco dias hdbiles siguientes a su notificacion.

Al servidor publico investigado se le permitird estar acompaiiado de un asesor de su libre
eleccion.

Sefialard un término no menor de tres dias habiles ni mayor de diez dias habiles para la
practica de pruebas.

Articulo 254. Toda investigacién disciplinaria deberd agotarse en un término no mayor de veinte dias

hdbiles.
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Articulo 255. Los servidores pablicos sometidos a investigacion disciplinaria que implique destitucion
podran ser separados de sus cargos sin derecho a sueldo, en virtud de mandamiento de la autoridad
nominadora. En caso de resultar exonerados de la responsabilidad seran reintegrados a su puesto,
reconociéndoles el pago de los salarios dejados de percibir.

Articulo 256. Agotada la investigacion segiin lo establecido en el articulo 247, la Comisién
Disciplinaria de Recursos Humanos tendrd un término de quince dias habiles para entregar a la
autoridad nominadora el informe correspondiente.

Articulo 257. Si finalizada la investigacion se determina que existe responsabilidad penal, civil o
patrimonial por el servidor piiblico, el expediente del caso se remitira a las autoridades competentes.

Articulo 258. Acreditada la falta, las sanciones disciplinarias se aplicaran de la siguiente forma:

1. Laamonestacion verbal sera aplicada por el jefe inmediato o supervisor del servidor piblico,
dejando constancia de ello en el expediente personal de la Direccién General de Recursos
Humanos con el correspondiente acuse de recibo del servidor piiblico sancionado.

2. La amonestacion escrita serd aplicada por el jefe inmediato o el jefe de la unidad y la
constancia de su aplicacién serd comunicada por escrito al expediente que reposa en la
Direccion General de Recursos Humanos con el correspondiente acuse de recibo del
servidor pablico sancionado.

3. Las sanciones de suspension y de destitucion serdn aplicadas por la autoridad nominadora,
previa recomendacién de la Comision Disciplinaria de Recursos Humanos.

Articulo 259. En caso de suspension o destitucion, la autoridad nominadora comunicara la decision a
la Direccion General de Recursos Humanos para que genere la accion de personal v se haga efectiva la
sancion correspondiente. Esta comunicacion se hard en un término no mayor de 10 dias hébiles.

Articulo 260. El incumplimiento del proceso de suspensién o destitucion originara la nulidad de lo
actuado.
Capitulo IV
Recursos contra las Sanciones Disciplinarias

Articulo 261. La sancion de amonestacion verbal no admite recurso alguno.

Articulo 262, El servidor publico universitario afectado por la sancién de amonestacion escrita,
suspension o suspension, tendra derecho a interponer recurso de reconsideracion contra la decision
ante la autoridad que ejercid la potestad sancionadora dentro de los cinco dias habiles siguientes a su
notificacion. En los casos de destitucion, el recurso de reconsideracion se presentard ante la autoridad
nominadora Dicha autoridad debera resolver el recurso de reconsideracion en un plazo maximo de
diez (10) dias hébiles.

Articulo 263. Una vez resuelto el recurso de reconsideracion, el servidor pablico afectado por una
destitucion, podra interponer el recurso de apelacion ante el Consejo Administrativo, via Rectoria,
dentro de los cinco dias habiles siguientes a la notificacién, v el mismo seré resuelto por el Consejo
Administrativo.

Articulo 264. El Consejo Administrativo debera resolver el recurso de apelacion, en un término no
mayor de dos (2) meses.

Articulo 265. Siempre que se dicte un fallo a favor de un servidor piblico administrativo destituido se
condenard en costas a la institucion las cuales se cargardn al presupuesto de la misma.

Capitulo V
Prescripeion de las Sanciones Disciplinarias

Articulo 266, A partir del conocimiento de la falta administrativa, la acciéon para solicitar que se
sancione a un servidor publico universitario prescribira dentro de los siguientes términos:

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

2. Por causales que den lugar a amonestacion escrita, a los diez (10) dias habiles.

3. Por causales que den lugar a la suspension del cargo, en un (1) mes.

4. Por causales que den lugar a la destitucion, en dos (2) meses.

Articulo 267. Las sanciones aplicadas para los efectos de las reincidencias caducan al afio calendario a
partir de su aplicacion.

Articulo 268. Los términos de prescripeion empiezan a correr a partir de la fecha en que la falta
llegue a conocimiento de la autoridad competente.

Articulo 269. El término de prescripeion se interrumpe con la presentacion de la queja o denuncia, o
con la primera actuacion de oficio del superior jerdrquico con respecto a la falta cometida.

Articulo 270. La prescripcion no podra ser reconocida de oficio y, por lo tanto, el servidor acusado
debera alegarla ante la Comision Disciplinaria de Recursos Humanos, a la que le corresponde decidir
esla causa.

Articulo 271. Ningun puesto de Carrera en el que el servidor publico sea destituido podra ser ocupado
hasta tanto la resolucion de destitucion quede debidamente ejecutoriada.

Articulo 272. No podran reingresar a ningin puesto de Carrera Administrativa Universitaria los
servidores pitblicos destituidos en la Universidad Especializada de las Américas.

TITULO VI
Asociacion de Servidores Pablicos
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Articulo 273. Los servidores pitblicos incorporados a la Carrera Administrativa Universitaria podran
crear o afiliarse a asociaciones de servidores publicos de cardcter sociocultural y econémico, con el fin
de promover el desarrollo profesional y personal de sus afiliados.

Solo habra una asociacién de servidores ptiblicos en la Universidad Especializada de las Américas.

Articulo 274. La Asociacién de servidores publicos podra agruparse en federaciones de asociaciones
de servidores publicos por clase o por sector de actividad y estas, a su vez, en confederaciones.

Articulo 275. Las Asociaciones podran tener Capitulos en cada Extension compuesto de por lo menos
veinte (20) miembros de la Universidad Especializada de las Américas, pero no mas de un Capitulo
por cada una.

Articulo 276. Gozara de fuero laboral el servidor publico de carrera que ocupe el cargo de Secretario
General de la Asociacion de Empleados de la Universidad Especializada de las Américas, desde su
escogencia hasta tres meses después de haber concluido el periodo para el cual fue electo. El servidor
piblico con fuero laboral no podré ser destituido ni afectado en ninguna forma en sus condiciones de
trabajo sin que previamente medie autorizacion del Consejo Administrativo.

Articulo 277. Ademas del Secretario General gozardn de fuero laboral hasta tres miembros directivos
principales de la Junta Directiva de la asociacion, designados por la Junta Directiva por el periodo que
hayan sido electos. Los nombres de los directivos seran informados a la Direccion General de
Recursos Humanos.

Articulo 278. Los integrantes de la Junta Directiva de la Asociacién de Empleados de la Universidad
Especializada de las Américas, tendrdn permiso para utilizar hasta dos horas laborables con el fin de
asistir a sus reuniones ordinarias, una vez a la semana.

En el caso de reuniones extraordinarias, el Secretario General de la Asociacion de Empleados debera
notificar con veinticuatro (24) horas de anticipacion a la Rectoria con el fin de que el servidor publico
pueda comunicar a los Jefe inmediatos de los integrantes de la Junta Directiva, el permiso
correspondiente.

Articulo 279. Los miembros del Consejo de delegados de la Asociacion de Empleados de la
Universidad Especializada de las Américas estan autorizados para utilizar 2 (dos) horas laborables con
el fin de asistir a reuniones ordinarias, una (1) vez cada dos (2) meses.

Articulo 280. Los servidores piblicos asociados tendrdn permiso para asistir a tres (3) Asambleas
Generales Ordinarias de la Asociacion por afio. La solicitud de este permiso se hara por escrito ante su
Jefe inmediato, hasta por lo menos con una semana de anticipacion a la fecha de dicha reunién.

Articulo 281. Los Capitulos de la Asociacion de las Extensiones universitarias tendran permiso para
realizar reuniones ordinarias hasta dos (2) veces al mes, en horario acordado con el Director de la
Extension correspondiente.

Articulo 282. La Universidad Especializada de las Américas brindara el tiempo y las facilidades
necesarias para que los Directivos puedan realizar las actividades correspondientes al cargo que
desempefien dentro del gremio. Para ello, el Secretario General, remitird solicitud al Jefe de la Unidad
Administrativa con copia a la Direccion de Recursos Humanos, indicando al nombre del directivo, la
clase y duracion de la actividad.

Los permisos asi concedidos no se tomardn en cuenta para las evaluaciones que se hagan a los
servidores publicos dentro de la Carrera Administrativa.

Articulo 283. Cuando un directivo de la Asociacion necesite un permiso para realizar alguna tarea
relacionada con la misma, el Secretario General deberd tramitar el permiso mediante solicitud escrita
al Jefe de la Unidad Administrativa.

Articulo 284. Cuando se realicen reuniones o eventos de la Asociacién se mantendrdn algunos
miembros laborando y se velara porque se mantengan los servicios bdsicos de la Universidad
Especializada de las Américas.

Titulo VII
Disposiciones Finales

Articulo 285. Las disposiciones de la Ley N° 9 de Camera Administrativa serdn 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 éstas no le sean contrarias.

Articulo 286. Los servidores publicos que estaban laborando en la Universidad Especializada de las
Américas al momento de entrar en vigencia la Ley No. 62 de 20 de agosto de 2008 ingresaran a la
Carrera Administrativa Universitaria, de acuerdo con los siguientes parametros:

1. Los que ocupen posiciones en forma permanente en la estructura institucional, manteniendo
los derechos adquiridos como titulares de dichas posiciones. En el caso de las jefaturas, se
acreditaran a la Carrera Administrativa Universitaria hasta el nivel de Jefe de Departamento.

2. Los servidores pliblicos que ejerzan un cargo del nivel auxiliar, siempre que ocupen una
posicion fija en la estructura de cargos. Posterior a la entrada en vigencia de la Ley No. 62,
estos servidores adquiriran el estatus de Carrera automaticamente, cuando completen dos
afios continuos de ejercer en la administracion universitaria.

3. Los servidores piblicos que ocupen cargos en los otros niveles funcionales, que no sean
puestos de jefatura, y que cumplan con los requisitos minimos del cargo descritos en el
Manual Descriptivo de Clases Ocupacionales y posean un minimo de dos afios continuos de
ejercer en la Administraciéon Publica.
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Articulo 287. La Universidad Especializada de las Américas debera elaborar o actualizar sus
Manuales Descriptivos de Clases Ocupacionales, procurando similitud en los cargos comunes entre las
universidad oficiales que contempla la Ley 62.

Articulo 288. La Universidad Especializada de las Américas debera disefiar su escala salarial tomando
como referencia las existentes antes de la entrada en vigencia de la Ley No. 62, y someterlas a la
aprobacion de sus organos de gobiemo.

Articulo 289. La Direccion General de Recursos Humanos es la responsable de divulgar la Ley No. 62
de 20 de agosto de 2008 y sus reglamentos, a través de medios impresos y programas de educacion
continua.

Articulo 290. Este reglamento comenzara a regir a partir de la fecha que determine el Consejo
Administrativo.

TERCERO:  Este acuerdo entrar4 en vigencia a partir de su aprobacién por el Consejo
Administrativo y su publicacion en la Gaceta Oficial de la Republica de Panama.

CUARTO: Se ordena la publicacién del presente acuerdo en la Gaceta Oficial de la Republica
de Panamd, tal como se establece en la Ley 38 de 2000, a fin de brindar publicidad
a este documento.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en la sede de la Universidad Especializada de Las Américas, a los veintiocho (28)
dias del mes de junio de dos mil once (2011), ubicada en Albrook, Edificio N° 806 Yy 808,
Corregimiento de Ancén, Distrito y Provincia de Panama, REPUBLICA DE PANAMA.

Dra”Berta Torrijos de Arosemena

Rectora

; cia
I»c\. Secretario General
--—“—--.__‘__-.r._\ ; \

A’j‘“
o
b -
o ;

-CTOR,,




