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UNIVERSIDAD ESPECIALIZADA DE LAS AMERICAS
CONSE}O ADMINISTRATIVO

ACUERDOD ADMINISTRATIVO N° 012-2024
[De 27 de marzo de 2024)

Oue aprueba el Nuevo Reglamento del Personal Administrotive y de Carrero
Administrativa en la Universidod Especializada de fas Américas y dicto otras disposiciones.

El Consejo Administrativo en uso de sus facultades legales y estatutarias,

CONSIDERANDOD:

Cue mediante Acuerdo Administrativo N°012-2011 de 28 de junio de 2011, se aprobd el

Reglamento Interno de Personal Administrativo y de Carrera Administrativa Universitaria
en la Universidad Especializada de las Américas.

Cwe con la aprobacion del nuevo Estatuto Organico de la Universidad Especializada de las
Américas, se hace necesario ajustar los reglamentos existentes, con la finalidad que se
ajusten a las nuevas disposiciones estatutarias,

Oue la Subcomision del proyecto de Reglamento Interno de Personal Administrativo y de
Carrera Adminkstrativa Universitaria entregd a la Comisidn General de Reglamentos de la
UDELAS, el proyecto de Reglamento Interno de Personal Administrative y de Carrera
Administrativa de la Universidad Especializada de las Américas con las observaciones
aportadas en las sesiones de trabajo.

Cue el dia 18 de enero de 2022, la subcomisidn presentd ante ¢l Consejo Administrativo el
proyecto de Reglamento de Personal Administrativo y de Carrera Administrativa
Universitaria, recibiendo sugerencias varias de los miembros de este drgano de goblerno
universitario.

Que en virtud de las observaciones planteadas en el Consejo Administrativo del dia 18 de
enero de 2022, se envia el proyecto a los correos Institucionales de los miembros del
Consejo  Administrative con la finalidad que emitieran sus observaciones vy
recomendaciones. Posteriormente, se envia a ta Direccion de Asesoria Juridica v a la
Comision de Control ¥ Seguimiento de Carrera Administrativa Universitaria en atenclon a lo
dispuesto en la Ley N"62 de 20 de agosto de 2008, para su revisidn v formulacién de las
correspondientes observaciones y sugerencias.

Que en los dias 28 de marzo de 2032 ¥ 5 de mayo de 2022, la Direccién General de Recursos
Humanos recibid los aportes y recomendaciones de las citadas instancias, respectivamente.

Cue, con el proposito de atender las observaciones y recomendaciones de los miembros
del Consejo Administrativo, de la Direccidn de Asesoria Juridica y de la Comisidn de Control
¥ Seguimiento de la Carrera Admindstrativa Unlversitaria, el Director General de Recursos
Humanos solicitd a la Rectoria la instavracién de una Comisidn Revisora.

Cue la Comision Revisora luego de la lectura de todo el proyecto de Reglamento, incluidas
todas la observaciones v recomendaciones recibidas, estimd conveniente complemantar y

desarrollar las disposiciones contenidas en el proyecto de Reglamento, asi come adicionar
v desarrollar temas no contenidos en el mismo.

COue el dia 27 de marzo de 2024, en sesion del Consejo Administrativo se presentd a
consideracion de sus miembros, la propuesta del nuevo Reglamento de Personal
Administrativo y de Carrera Administrativa de la Universidad Especializada de |as Américas,
iniciativa que luego de sustentada y debatida fue aprobada por unanimidad.

Que de conformidad al articulo 21 numeral 5 del Estatuto Orgénico le corresponde al
Consejo Administrativo aprobar las normas y procedimlentos para la organizacion v
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ordenamianto de la estructura del recurso humano de acuerdo con las necesidades de |a
Universidad, por lo tanto,

ACUERDA;

PRIMERD: Aprobar el Nueve Reglamento de Personal Administrative y de Carrera
Administrativa de la Unlversidad Especializada de las Américas, con el siguiente tenor:

“REGLAMENTO DEL PERSOMAL ADMINISTRATIVO ¥ DE CARRERA ADMINISTRATIVA DE
LA UNIVERSIDAD ESPECIALIZADA DE LAS AMERICAS

Titulo 1
Disposiciones Generales

Capitula |
Aspectos Generales

Articulo 1. La Universidad Especializada de las Américas de conformidad con lo establecido
én la Ley N“62 de 20 de agosto de 2008, que instituye la Carrera Administrativa en la
Universidades Oficiales, con excepcion de la Universidad de Panama, desarrolla el presente
Reglamento de Personal Administrativo y de Carrera Administrativa Unlversitaria,

Estas disposiciones regulan todes los aspectos del recurso humano del Estamento
Administrativa de esta institucion v las relaciones laborales entre estos v la Universidad, con
base en un sistema de administracién del personal de cardcter técnico vy cientifico con
eficiencia e idoneidad.

Articulo 2. La Carrera Administrativa Universitaria sera de aplicacion obligatoria a todos los
servidores publicos administrativos de la Universidad Especializada de las Américas.

El presente Reglamento sera aplicable a los servidores administrativos de leyes especiales
en los aspectos no regulados en sus respectivas nonmas.

Articulo 3. Este Reglamento regula los derechos, deberes y prohibiciones del Personal
Administrativo y de Carrera Administrativa Universitaria, en su relacidn con la gestidon
universitaria y establece un sistema de gestion del talento humano, para estructurar sobre
la base de meéritas, eficacia, eficiencia y transparencia, los programas, las normas vy los
procedimientos aplicables al personal administrative y de Carrera Administrativa
Universitaria de la UDELAS.

Articule 4. La Carrera Administrativa Universitaria se¢ fundamenta en los siguientes
principios:
1. Legalidad: Cumplimiento de las normas legales v apego a la Constitucion Politica.

2. Mérito: Reconocimiento de las contribuciones de los servidores publicos
universitarios en la consecucion de los objetivos instituclonales,

3. Transparencia: Garantizar que la informacidn de los procesos sea accesible,
opartuna y confiable.

4. Eficiencia y Eficacla; Reconocimiento de las contribuciones al logro de los objetivos
institucionales maximizando resultados ¥ minimizando recursos,

5. Equidad: Reconocimiento de iguales posibilidades de acceso y desarrollo en
proporcidn entre las obligaciones y derechos de los servidores publicos
universitarios.

6. Estabilidad Laboral: Es el derecho al reconocimiento de la continuidad v desarrollo

del servidor publico universitario, respetando, la. Carrera - Administrativa
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7. Flexibilidad: Adecuacion permanente del Sistema de Administracidn de Recursos

B.

Humanos a las caracteristicas v necesidades de la Universidad,

Modernidad: Actualizacion de los procesos, la estructura y la cultura organizacional
orlentandola a la consecucldn efectiva de los abjetivos institucionales.

Probidad: Fomentar la actuacion del servidor pdblico con rectitud v honradez,
procurando satisfacer el interés general y desechando todo provecho o ventaja
personal,

Articulo 5. La Direccidn General de Recursos Humanos sera la unidad responsable de la
administracion y aplicacion de las normas y los procedimientos que en materia de Carrera
Administrativa Universitaria establezca la Ley N"62 de 20 de agosto de 2008, el Estatuto
Organico y aguellas otras que se establezcan en los reglamentos y/o le sean asignadas por
los organos de gobiernos.

Articulo 6. Para efectos de interpretacidn y aplicacidn de este Reglamento, los siguientes
términos se entenderan asi:

1.

Abandono del Puesto: Salida injustificada del servidor piblico de su centro de

trabajo presencial o a distancia durante horas laborales sin permiso del superior
Inmediato,

Accidente de Trabajo: Toda lesidn corporal o perturbacidn funcional que sufra el
servidor pdblico administrativo en la ejecucién del trabajo o por ocasidn o
consecusncia del trabajo v que dicha perturbacién sea producida por la accidn
repentina o violenta de una causa exterior o del esfuerzo realizado.

Acoso Laboral: Proceso sistematico de estigmatizacion de un servidor publico
administrativo, realizado por un superior jerarquico, por compaferos de trabajo o
por ambos que, al tener una frecuencia elevada, puede llevarlo a un retiro temporal
o permanente del trabajo por incapacidad psicoldgica, afectando su salud fisica y
mental, afectando ademds la realizacion de las actividades del cargo que ocupa,

Acoso Sexual: Hostigamiento con motivaciones o contenidos sexuales, en forma
fisica, verbal, gestual o por escrito de un servidor pablico a otro, del mismo u otro
SEx0 que, ni expresa ni tacitamente lo haya consentido.

Acreditacién: Otorgamiento de una certificacion al servidor publico administrativo
cuando alcance el estatus de servidor publico de carrera en la Universidad, por via
del concurso de antecedentes, oposician o por mandato de la ley.

Adiccén: Persona fisica o psiquicamente dependiente de una o mas drogas ilicitas
o de abuso potencial, gue haya desarrollado tolerancia, perdido el control sobre su
ingesta, inhalacion o administracian,

Adscrito: Designacién de un servidor pablico administrative @ una unidad
administrativa o academica de la Universidad.

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

Amonestaclén Verbal: Consiste en el llamado de atencidn en privado que aplica
personalmente el superior inmediato al servidor piblico, por la comisién de una
falta leve,

10. Auditoria de Puestos: Es un proceso de control del recurso humano para identificar

las funciones reales de cada uno de los servidores publicos, las cuales ejecutan en
su puesto de trabajo. Se realiza con la participacion del jefe de la unidad. Es un
procesa transversal para los procesos de Descripcion, Clasificacion, Valoracion y
Reclasificacion de puestos.

11. Ausencia: No comparecencia del servidor plblico administrativo a su lugar de

trabajo, dentro del calendario v horario obligatorio. Las ausencias podran ser
justificadas o injustificadas.
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12. Ausencia Injustificada: No justificacidn de la ausencia del servidor piblico
administrativo universitario a su lugar de trabajo, dentro del calendario y horario
obligatorio.

13. Ausendia Justificada: No comparecencla del servidor pablico a su lugar de trabajo,
dentro del calendario v horario sefialados como obligatorios, por alguna de las
causas previstas en la Ley N°62 de 20 de agosto de 2008 y sus reglamentos.

14, Autoridad Mominadora: Aguella que tiene entre sus funciones formalizar los
nombramientos y las destituciones de servidores pablicos, conforme a la Ley N°B2
de 20 de agosto de 2008,

15. Banco de Trabajo: Sistema de informacion automatizado gue integra un banco de
oferentes v una base de datos de vacantes que contiene las caracteristicas de todas
las personas que presentan su oferta de serviclos a |a Instituckdn, sean estos
candidatos espontaneos o candidatos gue responden a un proceso de
reclutambento.

16. Beneficios: Son facilidades, ventajas v servicios que la Universidad ofrece a sus
servidores administrativos. Constituyen medios indispensables para el
mantenimiento del recurso humano dentro de un nivel motivacional y de
productividad.

17. Bonificacidn: Beneficio econdmico que se le concede al servidor administrativo
universitario adicional al salario.

18. Capacitacion: Proceso de ensefianza aprendizaje que busca transmitir y desarrollar
conocimientos, destrezas, actitudes y habilidades para mejorar el desempefio de un
determinado puesto de trabajo.

19. Cargo: Conjunto de funciones y tareas asignadas v desarrolladas por el servidor
plblico administrativo en relacion con los objethvos establecido por la Universidad,

20. Carrera Administrativa Unlversitaria: Sistema cientifico de reclutamiento,
seleccidn, clasificacion de puestos, evaluacion del desempefio, réegimen salarial,
incentivos, capacitacion v desarrollo, promocion, bienestar social v reladones
laborales, régimen disciplinario e investigacion del recurso humano que ingresa a
laborar a la Universidad,

21. Competencia: Es la continua demostracién de actited y aptitud requerida para
ejercer eficiente y eficarmente un puesto publico, de acuerdo con las caracteristicas
de éste, contenidas en el Manual Descriptivo de Clases de Puestos,

22.Concurso de Antecedentes: Es la presentacion y calificacion, mediante
procedimientos preastablecidos, de los méritos v ejecutorias de los aspirantes a un
puesto publico de Carrera Administrativa Universitaria,

23, Concurso de Oposicddén: Consiste en la realizacion de una o mas pruebas de
capacidad para determinar la aptitud de los aspirantes a un puesto piblico de
Carrera Administrativa Unbwersitaria, en os casos que la Ley o el reglamento o
determine.

24, Concurso Desierto: Es aquel concurso donde no se presentan interesados o los
concursantes no rednen los requisitos minimaos para el cargo.

5. Concurso Externo: Es aguel concurso en el que puede participar cualquier persona
gue no esté contemplada en ka Ley N°62 de 20 agosto de 2008,

6. Concurso Interno: Es aguel concurso que abarca tanto & Concurso de Antecedente
coma el de Oposicidn y s0lo aplica para los servidores publicos administrativos de 1a
Universidad Especializada de las Américas.

27, Concurso Interuniversitario: Es el gue se realiza luego que s& ha declarado desierto
&l Concurso Interno en la UDELAS vy es convocado para las universidades oficiales
contempladas en la Ley N*62 de 20 agosto de 2008,

28. Denunciante: Es la persona que acude ante una autoridad o instancia universitaria
¥ pone en conocimiento de forma verbal o escrita un hecho que puede constituir
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falta disciplinaria para que se haga la investigacion correspondiente. El denunclante
puede seéro no afectado por el hecho que denuncia,

29. Desconexion Digital: Es el cese temporal de la realizacidn de las funciones
inherentes al cargo gue realiza el servidor pablico administrative mediante la
interrupclion de la conexidn a internet de dispositivos electrénicos, como
computadoras, tabletas, teléfonos maviles y otros dispositivos suministrados por la
Universidad, luego de cumplida la jornada laboral en la modalidad de teletrabajo o
trabajo virtual a distancia.

30. Destitucién: Separacion  definitiva vy permanente de un servidor pablico

administrativo de la Universidad, por las causales establecida en la Ley W62 de 20
agosto de 2008 y este Reglamento.

31. Diferencial: Es la diferencia de remuneracidn que existe entre el salarlo base del
puesto de carrera que ocupa 2 servidor administrativo en farma permanente y el
salario base del puesto que ocupa en calidad de interino.

32. Documentos Confidenciales: Agquellos que reposan en las oficinas de la Universidad
y contienen informacidn referante a trimites inherentes a [a gestion de los sarvicios
publicos, no destinados al conocimiento general. lgualmente, ze consideran
confidenciales los documentos contenidos en los registros Individuales o
expedientes de personal de los servidores publicos, con las excepciones gue
establece la Ley de Transparencia en esta materia.

33, Documentos de Acceso Restringido: Aguellos gque reposan en las oficinas de la
Universidad cuya divulgacién haya sido circunscrita dnicamente a los servidores
publicos que la deban conocer en razon de sus atribuciones, de acuerdo con la ey
relativa a la transparencia en la gestion publica.

34, Drogas Ilicitas o da Abuso Potencial: Sustancias gue por sus efectos fisiologicos y/o
sicoldgicos, aumentan fa posibilidad que las personas que las utilizan abusen de ellas
y s vuelvan adictas.

35, Efecto Devolutivo: Aguel en gue se concede el recurso de apelacidn de una
resolucién que consiste en que el superior entra a conocer y a decidir sobre dicha
resolucidn, pero stn suspender su ejecucidn,

36. Efecto Suspensivo: Aguel en gue s& conceden los recursos ordinarios establecidos
en 8l presente reglamento (reconsideracidn v apelacidn), segon el cual se suspenden
los efectos y ejecucidn de la resolucién impugnada mientras se surte Ia
reconsideracion o la segunda instancia.

37, Eficacia: Capacidad del servidor publico de Carrera Administrativa Universitaria para

lograr el cumplimienta de los objetivos institucionales a traveés del desempefio de
sus funciones.

38. Efidencla;: Capacidad del servidor piblico de Carrera Administrativa Universitaria
para realizar las funciones propias del cargo utilizando racionalmente los recursos
puestos 3 su disposicidn,

39. Enfermedad Profesional: Todo estado patoldgico que se manifieste de manera
subita o por evolucikdn lenta a consecuancla del proceso de trabajo, o debido a las
condiciones especificas en que éste se ejecute. Es ademas, |a lesidn, perturbacian
funcional o agravacidgn gue sufra el servidor piblico administrative universitario con
posterioridad a la ocurrencia del accidente o a la calificacion de la enfermedad
profesional v gue sea consecuencia de los mismos.

40. Enfermedades Cronicas: Son las gue una vez diagnosticadas, su tratamiento que va
mias alld de los tres meses, es solo paliativo v no curative, lo gue lleva implicita la
cronicidad, entre otras como diabetes mellitus, lesiones tumorales malignas
{cdncer), hipertensidn arterial y sindrome de inmunodeficiencia adquirida.

41. Enfermedades Degenerativas: Son aquellos procesos gue ocasionan fendmenos de

desgaste y deterioro progresivo de las actividades del servidor piiblico, entre ptras
como la osteoartriths, la artritis reumatoide, las enfermedades: degenerativas del




No. 30042 Gaceta Oficial Digital, jueves 30 de mayo de 2024

sisterna nervioso central y el periférico y enfermedades desmielinizantes del sistema
nervioso central y periférico.

42. Enfermedades Involutivas: Son las que antagonizan el proceso natural evolutivo del
ser humano y se convierten en procesos consuntivos del organismo, entre otras
como esclerosis maltiple, esclerodermia y miopatias del adulto.

43, Escala General de Salarios: Conjunto de niveles o categorias de remuneracion que
s¢ establecen dentro de la Universidad con el objetivo de clasificar y definir, de
forma justa y equitativa, los distintos puestos de trabajo y los correspondientes
niveles de salario.

44. Etapas de Antighedad: Es el ajuste salarial que se otorga cada dos (2) afos al
servidor publico de carrera administrativa universitaria condicionado a los
resuftados de la evaluacidn del desempefio vy al perfeccionamiento profesional
acorde al cargo que ocupa.

45, 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, en la Universidad y la Administracion Publica.

46, Evaluacién: Accidn v efecto de valorar las caracteristicas, el rendimiento o el
desempefio del sistema de recursos humanos, asi como de [as personas que estin
al servicio de la Universidad o que aspiren a estarlo,

47. Factor de Riesgo Profesional: Es todo elemento cuya presencia en el medio laboral
aumenta las prebabilidades de que ocurran accidentes de trabajo o enfermedades
ocupacionales.

48, Faltas: Aquellas conductas que impliguen el incumplimianto de un deber, incurric en
alguna prohibicion o que figuren en alguna de las causales establecidas en la Ley
N*62 de 10 agosto de 2008 y sus reglamentos.

49. Fuero Laboral: Proteccién especial gue establece la Ley para los servidores publicos
de carrera administrativa y que consiste en que los mismos no pueden ser
despedidos sin previa autorizacion de la autoridad competente y por las causales
que establece este reglamento, Quien goce del fuero laboral tendrd las garantias
fundamentales para el desarrollo de sus funciones comao dirigente gremial.

50. Grados de Especificaciones: Dentro del proceso de valoracion de puestos, se
establece el grado que define la amplitud de variacion dentro de determinado factos
del puesto. Un factor se gradda para facifitar, simplificar y estandarizar su
aplicacidn, andlisis y valoracion,

51, Incentivo: Tode aguelle gue motiva o estimula al servidor plblico de carrera
administrativa universitaria a mejorar el rendimiento v la calidad de su funcidn.

52. Incentive Econdmico: Son los diversos tipos de estimulos econdmicos /o
fimnancieros que |a Universidad brinda al servider publico administrative para

premiar el buen desempefio, la productividad v para reconocer los éxitos
alcanzados.

53. Informacién Andnima: Es la informacion que se recibe sobre hechos que puedan
constituir falta disciplinaria, sin que se conozca la identidad de la persona que la
presenta, 5S¢ considera Informacidn  andnima, wvalerse de los medios de
comunicacion, redes sociales o de cualguier otro medio informativo para dar a
conocer hechos que pueden constituir faita disciplinaria sin identificar la persona
que la divulga,

54, Informante: Es la persona que, sin ser afectado por un hecho, acude ante una
autoridad o Instancia universitaria e informa de forma verbal o por escrito, de un
hecho del cual fue testigo o recibid informacidon, que puede constitulr falta
disciplinaria.

55. Instrumentos de Seleccion: Son todas aquellas técnicas que permiten recopiar
informacidn a profundidad sobre los participantes de un proceso de seleccidn
consideranda los derechos, deberes y libertades fundamentales de las personas con
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discapacidad. Entre ellos se pueden mencionar las entrevistas, pruebas,
investigaciones de antecedentes laborales, centro de evaluacidn y técnicas de
simulacidn.

56. lornada de Trabajo: Tiempo en gue el servidor pablico de la Universidad permanece
a disposicidn de la institucion.

57. Jornada Extraordinaria: Tiempo efecthvamente trabajado gue excede o horario
regular.

58. Lealtad: Es el cumplimiento exacto de la Constitucion, la Ley y los Reglamentos, por
parte del servidor administrativo universitaria, en el ejercicio de las funciones de su
Cargo.

59. Lesidn Fisica: Es la consecuencla de todo suceso repenting que sobrevenga por
causa o con ocasion del trabajo y que produzca en el servidor pablico administrativo
una lesion orgdnica, una perturbacion funcional, una invalidez o la muerte.

60. Licencia: Derecho de todo servidor pablico a ausentarse justificadamente de su
trabajo, manteniendo su cargo, previa autorizacion de la autoridad competente, con
conocimiento del jefe de la unidad donde labora,

61. Licencia por Enfermedad: Derecho gue se le reconoce al servidor pablico para
ausentarse del trabajo por enfermedad con derecho a sueldo o subsidio,

B2. Licencia por Estudios: Es el derecho que la Universidad concede a sus servidores
pliblicos administrativos para ausentarse del trabajo con o sin sueldo, para realizar
estudios dentro o fuera del pais.

63. Lista de Elegibles: Lista de los nombres de todas aguallas personas que luego de
participar en un proceso de seleccion han obtenido los mayores parcentajes de
evaluacidn.

64. Moralidad: Es la conducta del servidor administrativo universitario cefida a la ética
de su profesion u oficlo.

65, Nivel Asistencial: Comprende las clases de puestos cuyas funciones asignadas
conllevan cierto grado de complejidad y en cuya ejecucitn se requiere cierto grado
de iniciativa, experiencia v formacidn para desempefiar puestos artesanales
calificados, de oficina de asistencla a técnicos y profesionales, asl como de
supervisicn de pequefios grupos de empleados que realizan funciones asistenciales.

66. 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 1a aplicacién de esfuerro 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 Hipo en sus niveles
iniciales, intermedios vy artesanales calificados,

B7. Nivel Jerdrquico; Grado o autoridad con el que se delimita la responsabilidad de
cada servidor publico ante el superior Inmediate v su avtoridad, en relacidn con los
subalternos.

6B, Nivel Mando Intermedio: Comprende las clases de puestos cuyas funcicnes
asignadas conllevan tener habllidad para tomar declsiones y para la comunicacidn.
Es responsable por planes, proyectos y métodos de trabajo del Departamento,
fomenta el trabajo en equipo, ejerce ia supervision de sus subalternos y el liderazgo
creativo. Posee amplios conocimientos en el area donde labora, conocimientos de
otras areas v tiende a ccupar posiclones jerarquicas superiores dentro de su propia
drea de accion.

69. Nivel Profesional: Comprende las clases de puestos cuyas funciones asignadas
contemplan la responsabilidad de la planificacidn, disefio, ejecucion, evaluackan y
toma de decisiones para llevar a cabo la ejecuckon de las politicas instituclonales.

70. Nivel Técnico: Comprende las clases de puestos cuyas funciones asignadas
contempla responsabilidad v autonomia en la aplicacion de principios, politicas,
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reglamentos y técnicas en materia de andlisis diagnosticos e informe de procesas
administrativos y/o académicos.

71. Nombramiento por Mérito: Es el resultado de un adecuado proceso de seleccidn
que garantiza ¢ nombramients de los individuos que superan el proceso con
calificaciones excelentes, de acuerdo con los requisitos de laos puestos,

72, Nembramiente: Accidn de recurso humano a través de la cual la autoridad
nominadora formaliza la incorporacidén de una persona al servicio de la Universidad.

73, Orden de Prelacidn: Es Ia secvencla procedimental obligatoria para llenar las
vacantes en los puestos de Carrera Administrativa.

74. Orientacidn (Induccidn): Proceso que permite realizar la integracion efectiva del
individuo a la organizacion. Consta de dos factores principales: la orientacion
Macroorganizacional y la orientacién Microorganizacional,

75. Orientacidn Macroorganizacional: Incluye la informacién basica de la Universidad,
misian, wision y politicas, organigramas, productos, servicios y beneficios que brinda,
autoridades, reglamentos, leyes, estatuto, otras.

76, Orientacién Microorganizacional: Abarca la integracién al puesto de trabajo,
funclones, tareas, procesas, procedimiento y proceso de seguridad. La orientacian
micra organizacional concluye cuando el funcionario esta en capacidad de iniciar el
desempefio efectivo de sus labores,

77. Periodo de Prueba: Periodo de tres [3) meses que se inicia con el nombramiento del
servidor de Carrera Administrativa Universitaria en un puesto de carrera
administrativa y culmina con la evaluacion del desempeio conforme al reglamento
respectivo, gue determina su incorporacidn al sistema o su separackdn de este.

78. Permiso: Autoriracion que recibe el servidor piblico para interrumpir su trabajo
para atender asuntos personales por un determinado numero de horas,

79. Poslcion Eventual o Temporal: Posichon en la estructura de personal de la UDELAS
creada para cumplir funciones en un periodo definido de tres (3) a doce (12) meses
calendario.

B0. Posicidén Permanente: Posicidn en la estructura del personal de la UDELAS, exlstente
para cubrir una necesidad constante de serviclo pablico.

Bl1. Prescripcidn: Es el agotamiento o extinclén del tiempo o término para eercer una
accién ([denuncia o queja) o para reclamar un derecho.

B2. Prescripcidn del antecedente disciplinario: Se da al cumplir el plazo que establece
este reglamento para considerar que el servidor administrative universitario
sancionado ha cumplido con su sancidn y que el antecedente disciplinario no debe
ser considerado por la Direccion General de Recursos Humanos u otra instanca al
momento de certificar su conducta en fa Universidad,

B3. Programa de Capacitacidn: Conjunto de actividades orientadas a desarmollar las
habilidades, destrezas, conocimientos y actitudez de la persona a través de las
competencias laborales, determinadas por una planificacién objetiva y ordenada,

producto de un proceso de deteccidon de necesidades de capacitacion en el nivel
institucional,

B4. Pruebas de Seleccidn: Técnica que tiene como objetive evaluar el grado de
conocimientos ¥ habilidades que permitan predecir si un individuo posee los
requisitos para un puesto v, por lo tanto, es apto para desempenarlo o no.

B5. Quejoso: Es la persona que acude ante una autoridad universitaria para presentar
una queja por un hecho que afecta el Interds general de la Universidad o su derecho
en particular.

B6. Reclutamiento: Técnicas tendientes a atraer a un grupo de candidatos con
caracteristicas predetarminadas para participar en el proceso de seleccion. El
reclutamiento puede ser interno, externo o mixto,
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B7. Rectoria: Es la Autoridad nominadora que tiene entre sus funciones formalizar los
nombramientos y las destituciones de servidores administratives, conforme a la Ley
M*62 di 20 de agosto de 2008 v sus reglamentas.

B8. Registro de Elegibles: Es un informe que contiene las generales y los antecedentes
académicos y profesionales de los aspirantes dispuestos a ingresar a la UDELAS que
hayan superado una puntuacidn minima determinada segin las disposiciones gue
rijan la materia que les acredite para ser convocados a concurso de antecedentes en
caso de gue surfa una vacante para un puesto adminkstrativo,

89. Registro de Reingreso: Es el informe que contiene las generales de los servidores de
carrera administrativa desvinculados de sus puestos de trabajo por razones distintas
a las disciplinarias o al bajo rendimiento personal,

90. Rehabilitacidén o Reeducacidn: Es la accion mediante la cual se somete al servidor
publico administrative universitario adicto a drogas o al aleohol, a tratamientos

multidisciplinarios con el propdsito que restablezca su salud v pueda reincorporarse
a la actividad laboral,

91. Reincidencia: Es la reiteracién de la misma falta disciplinaria gue haya sido objeto
de sancion.

92, Reinduccidén © Reorientacidn: Procese que permite revisar v actualizar
conocimiento e informacion proporcionada al funcionario durante el proceso de
orientacidn.

93, Salario: Toda remunerackin sin excepclén, en dinero u otros valores, que reciban los
servidores plblicos administrativos de la Universidad como retribucion de sus
sErvicios.

94, Sancidn Disciplinaria: Medida de caracter administrativo que se impone a un
servidor pdblico administrativo universitario por la comision de una o mas faltas,

85, Servidor Publico Administrative: Son los gue cumplen funclones en puestos

plblicos, ocupando una posicidn fja, transitoria o contingente &n la estructura de
salarios de la UDELAS.

96, Servidor Publico Administrativo de Carrera Administrativa Universitaria: Agquel
gue Ingresa a la Carrera Administrativa Universitaria, cumpliendo con los requisitos
v el procedimiento establecido en la Ley N*62 de 20 agosto de 2008 y que no esté
expresamente excluido de eila por la Constitucion Politica o las leyes.

§7. Servidor Pudblico Administrativo Eventual o Temporal: Es aguel gque cumple
funciones en un puesto temporal ocupando una posicién fija de manera interina, o
una posicion transitoria o una posicion contingente en la estructura de salarios de
la UDELAS.

98.Servidores Plblicos Administratives en Periodo de Prueba: Son aguellos que
aspiran a entrar a la Carrera Administrativa desde su nombramiento en un cargo
adminkstrativo hasta que son evaluados, dentro de un plazo establecido, en su
desempefio para determinar si pueden ser considerados como servidores pablicos
de Carrera Administrativa Universitaria.

98. Servidores Plblicos que No 5on de Carrera Administrativa Universitaria; Son
agueilos que no se han incorporado a la Carrera Administrativa de la UDELAS, por
ser funcionarios de eleccion, de libre nombramiento y remoclon, estudiantes de
practica profesional, servidores pdblicos eventuales o temporales y servidores
publicos administratives en periodo de prueba.

99. Sexista. Es la actitud o accidn que subvalora, excluye, sobrepresenta y estereotipa
a las personas por su sexo, contribuyendo a que la creencia que las funcones y
roles diferentes asignados a hombres y mujeres son consecuencia de un orden
natural, inherentes a las personas por el solo hecho de haber naclde de sexo
masculing o femenino.
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100, Superior Jerdrquico: Es el servidor puiblico administrative universitaric con
autoridad administrativa sobre el personal subalterno, con facultades para tomar
decisiones en el Ambito de su competencia.

101. Suspensidn: Consiste en la separacion temporal del ejercicio del cargo del servidar
administrativo universitario sin goce de sueldo por el término establecido en este
reglamento v aplicada por el Rector.

102. Teletrabajo: Es la prestacidn de servicios subordinados sin presencia fisica en el
puesto de trabajo a través de medios informdticos, de telecomunicaciones y
analopos, mediante los cuales a su vez, se ejerce el control y la supervisidn de las
labores.

103, Tlempo Compensatorio: Es el proceso de retribuir al servidor pablico
administrativo descanso remunerado por los periodos en que ha permanecido
laborando después de la jormada de trabajo regular o por la asistencia a seminarios
obligatarios efectuados en horarios distintos a su jornada de trabajo o cuando
deba laborar en dias feriados o nacionales.

104, Traslado: Es el cambio permanente o temporal de un servidor pdblico
administrativo universitario o de Carrera Administrativa, de una unidad de trabajo
a otra. 5e efectia entre puestos simiares o afines y sobre la base de un conjunto
de condiciones preestablecidas,

105. Trastorno Mental: Es |a alteracidn clinicamente significativa de la cognicidn, la
regulacidn de las emodiones o el comportamiento de un individuo.

106. Unidad de Trabajo: Es agquella instancia de la Universidad donde labora el servidor
administrativo.

107. Vacaciones Acumuladas: Consiste en la cantidad de dias de vacaciones que el
servidor plblico administrativo universitaric ha dejado de tomar, previa
aprobacion de su lefe inmediato. Los servidores publicos administrativos que
hayan acumulado mas de sesenta (60) dias de vacaciones deberdn hacer uso del
excedente en forma programada.

108. Vacaciones: Derecho que tieme todo servidor publico administrativa a treinta (30)
dias de descanso remunerado después de ance (11} meses de servicios continuos,
@ razdn de un dia (1) por cada once (11} dias continuos de trabajo.

Capitula Il
Alcance, Objetivos y Excepciones

Articule 7. La Carrera Administrativa Universitaria busca garantizar el mejoramiento
continuo del servidor pdblico administrative que labora en la Universidad, fortaleclendo v
garantizando una administracion de recursos humanos cientifica que propugne por la
estabilidad, la equidad, el desarrollo, la remuneracién adecuada, la oportunidad de ascenso,
el reconocimiento de méritos y la eficlencia laboral.

Articulo B. El régimen de Carrera Administrativa Universitaria de |a Institucion tiene los
siguientes objetivos:

1. Fortalecer la autcnomia de la Universidad para gestion del recurso humano
administrativa sobre la base de sus competencias y habilidades laborales y
profesionales,

2. Garantizar una gestion cientifica del personal administrative de la Universidad a
traviés de los procesos de: reclutamiento y seleccidn, auditorla de puesto,
descripcion de puesto, clasificacion de puesto, valoracion de puesto, remuneracion
de puesta, ¥ reclasificacidn de puesto, Incentivos, capacitacidn y desarrolio y
bienestar del servidor publico.

3. Propiciar la investigacidn en materta de recurso humano administrativo en |a
Universidad para sustentar la definicion y solucion de problemas puntuales.
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4, Promover la practica de los valores éticos de los servidores pablicos administrativos,
como uno de los pllares relevantes a través del desamrolle de la Carrera
Administrativa de la Universidad Especializada de las Américas.

Articulo 9. La Carrera Administrativa Universitaria serd aplicada a todos los servidores
publicos administrativos permanentes de la Universidad, salvo las excepciones gue
establecen la Constitucion Politica de la Repdblica de Panamad, la Ley N"62 de 20 de agosta
de 2008 v los reglamentos.

Articulo 10. Mo estardn sujetos al régimen de Carrera Administrativa Universitaria:

1. Los servidores pablicos administratives universitarios cuyos nombramientos
dependen de una eleccidn.

2. Los servidores plblicos administrativos universitarios que ejerzan cargos de libre
nombramiento y remocion en los que 52 incluyen: Rector, Vicerrectores, Secretario
¥ Sub-Secretario General, Decanos y Vicedecaonos, Directores y Subdirectores,
Directores de Instituto ¥ de Centros, Directores y Subdirectores de Extensiones
Uniwersitarias, Coordinador de Extensiones Universitarias, Directores de
Departamento y/o Escuela, Director de Admision, los Asesores de la Rectoria, los
Secretarios Administrativos y Académicos de Facultad, Secretario Administrativo y
Académico de Extensiones Universitarias y otros cargos de libre nombramiento y
remocidn que existan y los que sean creados a futura.

3. Losservidores publicos administratives eventuales o temporales en o referente a la
estabilidad, los ascensos, los traslados, las etapas de antigiedad y las
reclasificaciones.

4. Los secretartos ejecutivos designados por las autoridades como secretario directo o
de confianza, quienes cesaran en sus funciones cuando finalice el periodo o cuando
asl lo determine fa autoridad que los designo.

5. Los funcionarias en periodo probatorio.
6. El personal contratado para reallzar trabajos especiales en la Instituclon,

7. Los estudiantes contratados por la Universidad Especializada de las Américas para
trabajos especiales, practicas profesionales o servicio social,

Articulo 11. El servidor pdblico de carrera administrativa universitaria que ocupe un cargo
de eleccion o de libre nombramiento y remocion, s& reintegrard automaticaments al cargo
de Carrera Administrativa que ocupaba antes de su eleccion o designackin, una vez cese en
el ejercikcio de este.

Los afos de experiencia de los servidores administratives gue desempefan cargos de
ascensos dentro de su drea de trabajo, serdn considerados en el momento de solicitar
reclasificacién v para participar en los concursos y se les reconoceran los derechos
correspondientes.

Articulo 12. Los afios de antigledad de los servidores pablicos administratives gque
desempenan cargos de libre nombramiento y remochon serdn considerados al momento de
solicitar reclasificacion en el puesto y para participar en los concursos, recanocidndosele los
derechos correspondientes,

Articule 13, La creacidn o exclusién de cargos de libre nombramiento y remocion serd
responsabilidsd del Consejo Administrative, previo estudio de la Direccion General de
Recursos Humanos y la Direccion de Planificacion v Evaluacion de la Calidad Universitaria y
opinkdn de la Comision de Control y Seguimiento de Carrera Administrativa Universitaria.

Capitulo I
Ingreso a la Carrera

Articulo 14. Para Ingresar a la Carrera Administrativa Universitaria se deben cumplir los
siguiantes requisitos: ;
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1. Ser de nacionalidad panamefia y estar en pleno goce de los derechos civiles y
politicos.

2. Reunir los reguisitos minimos de educacion y experiencia gue se exigen para
desempefiar el cargo, de acuerdo con la Ley N"62 de 20 de aposto de 2008 vy &l
Manual Descriptivo de Clases de Puestos de la Unlversidad.

Ser compatible para el pleno ejercicio del cargo.

4. Haber aprobado satisfactoriamente los exdmenes, periodo de prueba v demis
reguisitos para su seleccidn,

5. Haber sido elegido a través de un concursoe de plaza para ocupar &l cargo.

6. Estar nombrado como servidor publico permanente en un cargo Incluido dentro del
Régimen de la Carrera Administrativa,

Articulo 15. Los servidores plblicos de Carrera Administrativa Universitarla que accedan a
los cargos mediante ¢l cumplimiento de las exigencias establecidas en la Ley N*62 del 20 de
agosto de 2008 tienen estabilidad laboral, en virtud de lo cual no podrin ser trasladados,
suspendidos ni destituidos, sino de acuerdo con ¢l procedimiento y laz causales establecidas
en la misma Ley, el Estatuto Organico v el presente Reglamento.

Articulo 16. La permanencia y el retiro de los servidores pablicos de Carrera Administrativa
Linlversitaria estarin condicionados a los procesos de evaluacion del desempedio, asi como
a las causales establecidas en la Ley N"62 de 20 de agosto de 2008 y &l presente Reglamento.

Articulo 17, 5i por efecto de la reestructuracion de la institucidn, las funciones que
desempefia el servidor pliblico administrative han cambiado, este tendrd derecho a su
reclasificacion de acuerdo con las reglamentaciones establecidas para ello en la Universidad
Especializada de las Americas.

Titulo 11
Organizacién de la Carrera Administrativa de la Universidad

Articulo 18. La administracidn de la Carrera Administrativa Universitaria de la Universidad
sera responsabilidad de los sigulentes drganos:

1. Comision Interuniversitaria de Carrera Administrativa Universitaria.
Consejo Administrativo,

Comisian de Contral y Seguimienta de Carrera Administrativa Universitaria,
Comisidn Disciplinaria del Recurse Humano,

e oW N

Direccidn General de Recursos Humanos.

Capitulo |
Comisidn Interuniversitaria de Carrera Administrativa Universitaria

Articulo 19, La Direccion General de Recursos Humanos 83 la instancia administrativa de la
UDELAS encargada de coordinar las funciones y acclones conjuntas con la Comisidn
Interuniversitaria de Carrera Administrativa Universitaria, como drgano consultivo
tendiente a promover y mantener una cultura de administracidn de recursos humanos
cientifica, actualizada y estructurada sobre |a base del mérito y la eficiencia, segun lo
establecido en la Ley N"62 de 20 de agosto de 2008.

Articulo 20. La Comisién Interuniversitaria de Carrera Administrativa Universitaria se basara
en los sigulentes principios:

1. Respeto irrestricto a la autonomia Institucional.
R e B et Y ] | 2 S l{-?"l Ik L ‘l.'*'."mu
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Reconocimiento de la diversidad de especialidades en las distintas Instituciones
universitarias oficiales,

Promocion del profesionalismo de la administracion de los recursos humanos.

Articulo 21. La Comisidn Interuniversitaria de Carrera Administrativa Universitaria cumplird
las siguientes funciones:

1

2.

fsesorar a las Direcciones Generales de Recursos Humanos de las universidades
oficiales cuando éstas bo requieran,

Servir como organismo de consulta sobre temas especificos relacionados con la
Carrera Administrativa Universitaria.

Emitir opiniones en materia de Carrera Administrativa Universitaria.

Proponer proyectos de reglamenta de aplicacion general para las universidades
pficiales dentro de los términos establecidos por la Ley N°62 de 20 de agosto de
2008.

Evaluar iniciativas para la modificacion de la Ley N°62 de 20 de agosto de 2008,
Promover el desarrollo de provectos conjuntas y la investigacién clentifica sobre

temas emergentes an materia de recursos humanos para |a actualizacidn y el
fortalecimiento de la Carrera Administrativa Universitaria.

Publicar informes sobre la realidad universitaria del pals en materia de
admiinistracion de recursos humanos.

Elaborar su reglamento Interno.

Capitulo Il
Consejo Administrativo

Articulo 22. El Conzejo Administrativo de conformidad al articulo 22 del Estatuto Orgdnico
Universitario, estd integrado por;

A. Con derecho a voz y voto:

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
8.

10. Un Decano designado por la Rectoria qulen participard por un afio, con caracter

El Rector, quien lo presidird

El Vicerrector Administrative

El Director de Administracion

El Director de Finanzas

El Director de Planificacion v Evaluacion de la Calidad Universitaria
El Director de informatica, Innovacion v Transformacion Tecnoldgica
El Director General de Recursos Humanos

El Director de Auditoria Interna

El Coordinador de las Extensiones Universitarias

retroactivo.

11. Un Representante de los Docentes, elegido por Estamento Docente.
12. Un Representante Estudiantil, elegido por el Estamento Estudiantil,

13. Un Representante del Personal Administrativo, elegide por el Estamento

Administrativo.

B. Con derecho a woz solamente:

1.

2.

3. El vicerrector de Investigacion y Postgrado

El Secretario General
El Vicerrector Academico Wi RINAL TR
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. El Vicerrector de Vida Estudiantil

El Vicerrector de Extension

. El Director de Asesoria luridica

Asesores e invitados especiales

Las reuniones del Consejo Administrativo podran ser presenclales o virtuales; en ausencia
del Rector, presidira la sesidon del Consejo Administrativo, el Vicerrector Adminkstrativo. En
ausencia de ambos, lo presidira el Vicerrector que el Rector designe.

Articulo 23: El Consejo Administrative como méximo drgano de gobierno del area
administrativa, ademas de las establecidas en &l Estatuto Orgdnico, tendrd las sigulentes
funciones;

1.

9.

Aprobar las politicas y directrices relacionadas con la Carrera Administrativa

Universitaria para garantizar una eficiente y eficaz administracion de los recursos
hiumanos de la Univarsidad.

. Aprobar los reglamentos especiales relacionados con el funcionamiento de la

Carrera Administrativa Universitaria en la Universidad.

Absolver los recursos de apelacidn presentados por los servidores publicos de la
Carrera Administrativa Universitaria en los casos que establerca la Ley N*62 de 20
de agosto de 2008,

. Aprobar la creacidn o exclusion de cargos de Carrera Administrativa Universitaria y

de libre nombramiento y remocion de [a Universidad, previa recomendacién de fa
Comisidn de Control v Seguimiento de Carrera Administrativa Universitaria.

Aprobar las propuestas de organizacidn y reorganizacion de las diferentes unidades
administrativas de la Instibucion, en atencidn a las necesidades de desarrollo
organizacional.

Aprobar las propuestas de organizacion y reorganizacion de las diferentes unidades
administrativas de la institucidn, en atencidn a las necesidades de desamrollo
organizacional,

Conocer y decidir los recursos de apelacion en los casos que establezca la Ley N°62
de 20 de agosto de 2008, &l Estatuto Organito v el presente Reglamento.

Aprobar el programa anual de capacitacion del personal administrativo, previa
recomendacidn de la Direccidn General de Recursos Humanos,

Conocer ¥ pronunciarse sobre las modificaciones al Reglamento de Personal
Administrativo y de Carrera Administrativa Universitaria.

10. Aprobar el calendario de labores administrativas, al inicio de cada afo, previa

recomendacidn del Director General de Recursas Humanos, mientras se designe al
Vicerrector Administrativo.

11, Aprobar el calendaric de pago del personal administrative para la praxima vigencia

fiscal, al final de |a vigendia fiscal en curso, previa recomendacion del Director
General de Recursas Humanos, mientras se designe al Vicerrector Administrativo.

121. Absolver consultas sobre asuntos administrativos y econdmicos formulados por el

{la] Rector {a) o, por su intermedio, por solicitud de otras instancias universitarias,

Capitulo Il

Comision de Control y Seguimiento de Carrera Administrativa Universitaria

Articulo 24, La Comisidn de Control v Seguimiento de Carrera Administrativa Universitaria
tiene como objetivo velar por el desarrolle de la Carrera Administrativa Universitaria con
excepcion de los aspectos disciplinarios para garantizar el cumplimiento de la Ley N*62 de
20 de agosto de 2008 y del presente Reglamento.
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Articulo 25. La Comisitn de Control y Seguimiento de Carrera Administrativa Universitaria
estara integrada por cinco (5) miembros principales, con sus respectivos suplentes, asi:

1. El Director de Asesoria Juridica.
2. Dos (2] servidores plblicos de Carrera Administrativa Universitaria.

3. Dos miembros nombrados por el Rector, que cuenten con formacian en el drea de
Administracion, uno de los cuales presidira la Comisidn.

Articulo 26. La escogencia de los dos (2) servidores publicos de carrera administrativa
universitaria se realizard a través de un proceso de eleccion organizado por el Consejo
Electoral Universitario.

Para ser elegido miembro de la Comisidn deberd el servidor publice cumplir con los
sigulentes requisitos:

1. Estar acreditado en la Carrera Administrativa Universitarla con un minimo de 5 afios,
2. No haber sido santionado disciplinaria ni penalmente en los Gltimos 5 afios.

Articulo 27. La Comisidn de Control y Segulmiento 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 relacidn con la interpretacion y aplicacion de la
Ley N"62 de 20 de agosto de 2008 y su reglamentacidn.

2. Garantizar el cumplimiento de las disposiciones de la Ley N°62 de 20 de agosto de
2008 y welar por la aplicacion de sus reglamentos, sin perjuicio de las
responsabllidades que les corresponden a las autoridades universitarias.

3. Emitir opiniones sobre propuestas de reglamentos especificos presentados por la
Direccion General de Recursos Humanos sobre temas inherentes a la Carrera
Administrativa Universitaria.

4, Recomendar la creacion, supresion y fusidn de cargos de Carrera Administrativa
Universitaria y de libre nombramiento y remocion que requiera la Universidad.

5. Participar en las revisiones de los reglamentos de fa Ley N™62, del Manual
Descriptivo de Clases de Puestos y del Sistema de Remuneracién o Escala Salarial.

6. Certificar el cumplimiento de los requisitos para la obtencidn del estatus de servidor
publico de Carrera Administrativa Universitaria, para la expedicion de las

certificaciones correspondientes firmadas por el Rector y por el Director General de
Recursos Humanas.

7. Expedir su reglamento interno para los efectos de su organizacion y funcionamiento,
con observancia de los lineamientos generales sobre las atribuciones y las
responsabilidades establecidas por la Ley N°62 de 20 de agosto de 2008,

B. Rendir los informes que soliciten las autoridades universitarias, las entidades vy los
organismas publicos, referentes al Sistema de Carrera Administrativa Universitaria
de la Universidad.

Capitulo IV
Comisidn Disclplinaria del Recurso Humano

Articulo 28: La Comisidn Disciplinaria del Recurso Humano serd de cardcter permanente y
servira como organismo responsable de evaluar e investigar los casos disciplinarios gue
ameriten sanciones, de acuerdo con o establecido en la Ley N*62 de 20 de agosto de 2008
y Bl presente Reglamento.

Articulo 29: La Comisidn Disciplinaria del Recurso Humano, tendrd jurisdiccion y
competencia en toda la Universidad Especializada de las Américas a nivel nacional,

Estara integrada por los siguientes miembros:

1. El Director General de Recursos Humanos o el subdirector, en su ausencla,
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2. El Director de Asesorla Juridica o subdirector, &n su ausendcia.,
3. El Director de Administracidn o subdirector, en su ausencia,
4, Un servidor pablico miembro del Consejo Administrativo,

5. Dos (2) representantes permanentes de la Asociacion de Servidores Publicos
Administrativos Universitarios o sus suplentes escogidos por la Junta Directiva de la
Asociacion de Servidores Pdblicos Administrativos de la Universidad Especializada de las
Américas, acreditados en Carrera Administrativa Universitaria con un minimo de cinco (5]
anos.

El Presidente de la Comision Disciplinaria sera designado por el Rector. El Director de
Asesoria Juridica participara en la Comision solo en calidad de asesor en materia legal, solo
con derecho a voz.

El Secretario de la Comisidn serd elegido entre el resto de los miembros que integran la
Comisian.

PARAGRAFO: Los integrantes de esta Comision deben estar exentos de sancidn disciplinaria
v penal en los Glitimos 5 afios.

Articulo 30; El Director de Recursos Humanos, el Director de Asesoria Juridica, el Director
de Administracidn y el Director de Auditoria Interna, serin miembros permanentes de |a
Comision Disciplinaria del Recurso Humano. Los demds miembros de la Comisidn
participaran de ella por espacio de tres [3) afos v podran ser removidos de manera previa
a éste término, a peticion de alguno de ellos cuando concurran razones justificadas o de
fuerza mayor,

No serd justificacion para cumplir con esta responsabilidad, el tener que atender otras
tareas en la institucion. Las ausencias temporales del miembro principal eran llenadas por
el suplente hasta culminar el periodao.

Articulo 31: La Comision Disciplinaria del Recurso Humano tendra las sigulentes funciones,
1. Dictar su reglamento interno para los efectos de su organizacion v funcionamientao
2. Elaborar su agenda de trabajo.

3. Recibir por escrito las denuncias y realizar las investigaciones de las faltas
disciplinarias cometidas por algin servidor [es) administrativo (s] que se sancianen
con destitucidn o suspension temporal del cargo sin salario, sometidas a su
consideracion para probar el hecho gque se denuncia y determinar la
responsabilidad.

4. Entrevistar ol o los denunciantes, implicados, quejosos, testigos del hecho o peritos.

5. Solicitar y recabar toda la informacion documental gque requiera para la
investigacion del hecho.

6. Practicar pruebas de oficio o a peticion del denunciante o persona interesada.

7. Levantar un acta de cada actuacidn de fa Comiskin, gue deberd ser firmada por ios
miembros de la Comisidn Disciplinaria intervinientes y adjuntaras al expediente
disciplinario que debera estar debidamente foliado en orden cronolgico.

B. Elaborar un informe de lo actuado con los antecedentes, analisis del hecho, las
disposiciones reglamentarias vulneradas, la determinacidn de la responsabilidad y
las recomendaciones de las sanciones a imponer.

9. Proteger la confidencialidad de los casos que tramita.
10. Organizar y custodiar los expedientes gue tramite.
11. Dar seguimiento al cumplimiento de la sancidn impuesta.

12. Opinar y recomendar a las autoridades con mando v jurisdiccidn el procedimiento
para resolver los conflictos de los servidores publicos administrativos de la
Universidad,
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13. Velar por el cumplimiento del debida procesa en la aplicacion de las medidas del
régimen disciplinario que establezca la Ley N"62 de 20 de agosto de 2008, &l Estatuto
Universitario y el presente reglamento.

14, Rendlr ante la Rectorfa vy kos Grgancs correspondientes de la Universidad los
informes sobre los distintos aspectos que sean sometidos a su consideracion.

15. Otras gue se establezcan en ¢l presente reglamento o en acuerdos universitarios,

Articule 32: La Comision Disciplinaria del Recurso Humano no atendera los casos de faltas
leves y moderadas, los cuales seran atendidos directamente por el lefe inmediato.

Articulo 33: La Universidad dotara a la Comisién Disciplinaria del Recurso Humano de todas
las facilidades necesarias para el desarrollo de sus labores,

Capitulo V
Direccidn General de Recursos Humanos

Articulo 34: La Direccidn General de Recursos Humanos es una unidad de nivel ejecutivo
del estamento administrativo adscrita a la Rectoria, de cardcter asesor, normativo v
gjecutor de las politicas de gestion del talento humano que establezcan los drganos de
pgoblerno universitario y ajustard su actuacion a las disposiciones de la Constitucian Politica,
la Ley N"62 de 20 de agosto de 2008, el Estatuto Organico Universitario y los reglamentos.

Articulo 35: S5on funciones de la Direccién General de Recursos Humanos, ademas de las
que establece la Constitucidn Politica, las leyes, el Estatuto Organico v bos reglamentos, las
siguientes:
1. Interpretar v desarrollar las politicas de gestidn del recurso humano adoptadas por
la institucion.

2. Disefiar un sistema de recursos humanos que desarrolie los objetivos v principios
contenidos en la Ley N°62 de 20 de agosto de 2008,

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

d. Tramitar las sanciones disciplinarias que acojan suspensiones y destituciones,

5. Administrar, a través de unidades especializadas, los sistemas permanentes de
investigaciones técnicas de gestion del talento humano, de clasificacion vy
remuneéracion de puestos, de reclutamiento v seleccidn, de evaluacian del
desempeiio, de capacitacion y desarrollo, de bienestar social y relaciones laborales,
asi como las acciones, los registros v los controles de recursos humanos.

6. Participar en los estudios para la creaciin o exclusidn de cargos de Carrera
Administrativa Universitaria y de libre designacidn.

7. Contribuir en la preparacion de los anteproyectos de presupuesto con relacién a la
estructura de personal de la institucidn.

8. Elaborar el anteproyecto de presupuesio de la Direccidn General de Recursos
Humanaos.

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

10. Participar y colaborar en la Comisidn Disciplinaria de Recursos Humanaos sobre todo
le relacionado a la solucién de casos laborales.

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

12. Asesorar al Rector y a las principales autoridades universitarias en materia de
gestidn del recurso humano,
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13, Absolver consultas y reclamos relaclonados con la interpretacidn y la aplicacidn de
politicas, normas y procedimientos de la Carrera Administrativa Universitaria, en el
término que establezca la Ley N"62 de 20 de agosto de 2008,

14. Colaborar con las carreras plblicas establecidas por la Constitucidn Politica v la ley
an aspectos técnicos comunes.

15. Participar junto con las otras universidades oficiales en las reformas gue acoja la Ley
M6 de 20 de agosto de 2008 y sus respectivas reglamentaciones.

16. Rendir informes a solicitud de la Rectoria,

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

18. Otras funciones que se establezcan en la Ley N'62 de 20 de agosto de 2008, en &l
Estatuto Orgdnico v en los Reglamentos o les sean asignadas por ¢l Rector o por los
Grganos de Goblerno Universitario de Primer Nivel.

Articulo 36: Toda accidn 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.

Titulo W
Sisterna de Administracién del Recurse Humano de la Universidad

Capitula |
Disposiciones Generales

Articulo 37: El Sisterna de Administrackon del Recurso Humano de la Universidad
Especialirzada de las Américas, es el conjunto de normas, procesos ¥ procedimientos
sistemadticamente ordenados, gue permiten la aplicacion de disposicicnes en materia de
administracién de recursos humanos.

Articulo 38: Para dar cumplimiento al Sistema de Administracidn de Recursos Humanos, la
Direccion General de Recursos Humanos desarrollard su reglamentacion de acuerdo con sus
objetivas y funclonamiento.

Articulo 39: El Sistema de Gestidn del Recursos Humanos de la Universidad, serd
estructurado, entre otros, sobre la base de los sigulentes procesos de trabajo:

1. Estudios Técnicos

2. Clasificacion y remuneracion de puestos,
3. Reclutamiento y seleccidn.
4, Capacitacidn y desarrolio,
5. Evaluacion del desempefio.
6. Moviiidad laboral.
7. Bienestar del servidor vy refaciones laborales,
B. Acciones, registros y controles de recursos humanns.
9. Archivo
Capitule 1|
Procedimientos de Audito, Descripeidn, Clasificacidn, Valoracian y Reclasificacidn de
Puestos

Articulo 40: La Direccion General de Recursos Humanos elaborarda un Manual que
desarrollard los procedimientos para el Audito de Puesto, Descripcidn de Puesto,
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Clasificacién de Puesto, Valoracion de Puesto y Reclasificacién de Puesto en la Universidad
Especializada de las Américas que, tiene coma objetive establecer de manera sistematica,
légica y en orden cronoldgico, los criterios de uso y aplicacidn de los procedimientos que
realiza el equipo técnico de ka Direccion General de Recursos Humanos al momento de
auditar, describir, clasificar, valorar y reclasificar o crear un puesto.

El Manual de Procedimientos para &l Audito de Puesto, Descripcian de Puesto, Clasificacion
de Puesto, Valoracion de Puesto y Reclasificacion de Puesto en 1a Universidad Especializada
de las Américas serd presentado a consideracion del Consejo Administrativo para someterlo
a votacidn, previa revision y atencidn de las recomendaciones de la Comisidn de Control y
Seguimbento de la Carrera Administrativa Universitaria.

Articulo 41: El Audito de Puesto es una herramienta de control para identificar acciones
propias y necesarias exigidas para la realizacion de las funciones de un puesto dentro de la
institucidn, Es una herramienta transversal a los procesos de descripcidn, clasificacion,
reclasificacion y valoracion de puestos. Por medio del Audito de Puesto se identifican las
funciones principales de un puesto para realizar las descripclones, clasificaciones,
reclasificaciones y/o valoracion de puestos y aplicar los criterios de uso, El Audito de Puesto
2% aplicable a todas las dependencias en la Universidad.

Articulo 42: La Descripcion de Puesto consiste en enunciar las tareas o responsabilidades

caracteristicas de un puesto vy gue lo hacen distinto a todes los demds que existen en la
institucidn,

La Descripcién de Puesto inicia con la necesidad de actualizar bos requisitos y acciones para
la realizacién de las tareas propias del puesto o crear algin puesto en determinada
dependencia para inclutfo en el Manual Descriptivo de Clases de Puestos wigente. Este
procedimienta lo realiza de oficio la Direccién General de Recursos Humanos, o a solicitud
del Jefe de la Unidad Administrativa, del servidor pablico administrative o de la Comisidn
de Contral y Seguimiento de la Carrera Administrativa Universitaria. Es aplicable a todas las
dependencias de fa Universidad.

Articulo 43: £l Manual Descriptiva de Clases de Puestos de la Universidad es el instrumento
gue describe las acthidades y las responsabilidades de los puestos gue existen en la
institucion, asi como también sus interrelaciones internas y externas y el perfil que se
requiere para aspirar a cada puesto.

Articulo 44; La Direccidn General de Recursos Humancs revisard y  actualizard
oporiunamente &l Manual Descriptive de Puestos con base en las tendenclas
administrativas v a la dindmica del desarrollo Institucional, estructurado sobre la base de
factores como habilidad, responsabilidad, esfuerzo y condiciones de trabajo, graduados y
organizados en sub factores que responderdn a las especificidades de la Universidad
Especializada de las Américas.

Articulo 45: La Clasificacidon de Puestos es un procedimiento técnico por medio del cual se
agrupan los puestos de la Institucion en atenclon a su importancla organizativa, basandose
ademds en la similitud de ciertos factores como la complejidad de las tareas y las
responsabilidades sobre ciertos aspectos.

Articulo 46; La clasificacidn de los puestos es un sistema objetivo utilizado por la Institucicn
para definir las funciones, requisitos v el nivel de responsabilidad de un puesto que puede
determinar &l rango salarial y la jerarquia de los puestos. Es aplicable a todas las
dependencias de la Unlversidad,

Articulo 47: La Clasificacidn de Puesto especifica y detalla el conjunto ordenado de
operaciones o actividades determinadas secuencialmente en relacitn con los responsablies
de la ejecucidn, cumpllendo las politicas y normas establecidas en el Manual Descriptivo de
Clases de Puestos, seflalando la duracion y e flujo de documentos.

ARTICULD 48: La Valoracién de Puesto es la determinacién y comparacion del desempefio
que exige cada tarea mediante una ponderacion de conformidad a las actividades, tareas
y/o acciones propias de la posicidn realizada por el servidor plblico administrativo, su nivel
de complejidad y responsabilidad dentro de fa institucion, para definir su valor en miras a
garantizar el buen funcionamiento de Ia Universidad, la equidad y |a transparencia salarial
de cada posicion o puesto. Se trata de asociar un valor a un trabajo.
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Articulo 49: La Valoracion de puesto asegura una remuneracion justa al servidor piblico
administrativo de acuerdo con las normas v bos reglamentos internos, con la disponibilidad
de recursos v las politicas presupuestarias y salarkales,

Articulo 50: El proceso de Valoracion de Puesto consiste en identificar v determinar los
factores y sub-factores en orden de importancia inherentes a la gestion del puesto y a las
necesidades de la Unbversidad. Los factores y sub-factores serdn respectivamente
ponderados.

Articulo 51: E| Manual de Valoracidn de Puesto de |a Universidad es el documento gue
describe el procedimiento de valoracion de puesto para lograr determinar |a importancia
de cada puesto en relacidn con los demds puestos de la Universidad, a fin de alcanzar la
equidad y la transparencia salarial de cada posicion o puesto,

Articulo 52: La Reclasificacion de Puesto consiste en el andlisis de los cambios que sufren
los puestos que ya han sido clasificados, para determinar 31 los cambilos en las tareas y
responsabilidades son tan significativos gue, logran afectar su naturaleza y objetivos en la
unidad administrativa donde son realizados.

La Reclasificacion de Puesto serd realizada de oficio por la Direccion General de Recursos
Humanos o a solicitud del servidor pablico administrativo o del Jefe de la Unidad
Administrativa o de la Comisidn de Control v Seguimiento de la Carrera Administrativa
Universitaria,

Articulo 53; El Manual Descriptive de Clases de Puestos y el Manual de Valoracldn de
Puestos, deben ser revisados de manera integra y oportuna con la finalidad de contar con
la informacién actualizada que sustente la solicitud de los recursos presupuestarios y
financieros para hacer efectiva la politica salarial universitaria cada cuatro (4) afos,
atendiendo a las necesidades institucionales, el aumento del costo de vida, la situacidn
econdmica del pals, los salarios del mercado y la realidad fiscal.

El Manual Deseriptive de Clases de Puestos y el Manual de Valoracién de Puestos serdan
actualizados ademds cuando se produzcan cambios &n la estructura organlzacional de la
Universidad.

Articulo 54: Se otorgaran ajustes salariales en concepto de etapa por antigiiedad cada dos
[2) afos, condicionados a los resultados de la evaluacidn del desempefio y el
perfeccionamiento profesional acorde con el cargo. La Direccign General de Recursos
Humanos v la Direccion de Planificacion y Evaluacion de la Calidad Universitaria, realizaran
las gestiones pertinentes para el otorgamiento de estos ajustes salariales.

Articulo 55; Se confeccionard un Instructivo sobre ol Perfeccionamiento Profesional a cargo
de la Direccign General de Recursos Humanos. El valor de las etapas varia en relacion a la
escala salarial vigente respecto con & nivel y grado del cargo,

Los servidores pabliops de carrera administrativa que hayan cumplido quince (15) afios de
servicios en la UDELAS, recibirdan ademas del ajuste salarial en concepto de etapa por
antigledad, un ajuste salarlal cada cinco (5] afos hasta acogerse a su penskon por vejez,
siempre que haya obtenido una evaluacion desempefio excelente o satisfactoria durante
estos periodos.

Este beneficla serd retroactivo a toda el personal administrativo que e encuentre en esta
condicidn.

La Direcchdn General de Recursos Humanos en coordinacion con la Direccion de
PManificacion v Evaluacion de la Calidad Universitaria v la Direccion de Finanzas, presentara

a consideracién y aprobacian del Consejo Administrative |a propuesta de la Tabla del Pago
de Antigledades a la gue se refiere este articulo,

A los servidores piblicos permanentes de la Universidad Especializada de las Américas,
antes de la vigencia de la Ley N"62 de 20 de agosto de 2008, se les considerard el
perfeccionamiento profesional en comespondendia con el derecho adguirido de
conformidad con io dispuesto en el Articulo 151 de la Ley N°62 del 20 de agosto de 2008.

Articulo 56: La Direccion General de Recursos Humanos llevard el segulmiento vy
programacidn anual de manera previa y oportuna de las sumas a cancelar a todos los-
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servidores pablicos administrativos que gozan de este beneficio, con el objetivo que la
Direccién de Planificacion y Evaluacion de la Calidad Universitaria, las incluya y gestione en
el Presupuesto de Ia Universidad.

Articulo 57: El proceso de reclasificacién de puestos consiste en determinar si las tareas que
realiza el servidor publico administrativo corresponden en un 51% o més, a otro cargo o a
un puesto diferente al que estd asignado. Para la reclasificacion def puesto el ocupante debe
cumiplir con las nueevas exigencias del cargo.

Fara obtener el porcentaje gue trata parrafo anterior, se dividird la cantlidad de tareas
diferentes al cargo que ocupa el servidor pdblico administrativo, entre la sumatoria de las
tareas propias de su cargo mas la cantidad de tareas diferentes al carge que ocupa,
multiplicado por 100, ask

cantided de tareas diferentes af cargo
tareay propias de su cargo + la cantidad de tereas diferentes al corgo

Articulo 58: La reclasificacion de puesto puede ser de manera ascendente u horizontal.

Articulo 59: La reclasificacion ascendente implica transformar un puesto en otro de mas
complejidad, otras responsabifidades, mayores requisitos minimos y con sueldo base
mayor.

Articulo 60: La reclasificacian horizontal se refiere a convertir el puesto actual a otros de
igual categoria y sueldo base, pero con tareas diferentes y/u otra denominacion.

Articulo 61: Cuando el puesto del servidor pablico administrative permanente ha sido
analizado de manera descendente, no se disminuira la Gltima clasHicacidn, ni el salario base,
ni su antigliedad v los beneficios gque el cargo clasificado reciba. 5e mantendrd en esta
condicidn hasta que abandone e sisterna, La Direccidn General de Recursos Humanos
conservard en su expediente un informe sobre el analisis del puesto el cual serd dirigido al
jefe de la unidad y al servidor pablico administrativo.

Articulo 62: Las reclasificaciones de puestos deben estar fundamentadas en la Estructura

de |la Organizacidn que es elaborada por la Direccidn de Planificacidn y Evaluacidn de la
Calidad Universitaria de la UDELAS aprobada por el Consejo Administrativo,

Articulo 63: La Direccidn General de Recursos Humanos tendrd la responsabilidad de
realizar de manera oportuna y permanente |a investigacion, estudio y andlisis para la
reclasificacion de puestos con las debidas consultas a las jefaturas de las instancias
respectivas,

Articulo 64: Los servidor publico administrative que presenten evaluacién médica del
programa de Salud Ocupacional de la Caja del Seguro Social y que se requieran reubicar
permanentemente, en otra posicién podrin ser reclasificados horizontalmente en un
puesto que puedan desarrollar de acuerdo con la certificacion de su capacidad labaral.

Articulo 65: Al servidor piblico administrativo se le podra asignar funclones extraordinarias
gue no correspondan a su clase de puesto, por un térming no mayor de tres (3} meses,
siempre vy cuando asi lo exijan las necesidades del servicio v no reste mérito al servidor.

Esta asignacion no amerita la reclasificackon de su cargo, su asignacian y evaluacion serd
enviada a la Direcchin General de Recursos Humanos.,

Articulo 66: Los Procedimientos de Audito de Puesto, Descripcidn de Puesto, Clasificacion
de Puesto, Valoracidn de Puesto v Reclasificacion de Puesto se efectuaran:

Parcentaje =

x100%

1. De oficio por la Direccidn General de Recursos Humanos,
Z. A solicitud del servidor piblico administrativo universitario.
3. Asolicitud del Jefe de dependencia.

4, A solicitud de la Comisidn de Contral y Seguimiento de la Carrera Administrativa
Universitaria.
Articulo 67: Para que un puesto sea reclasificado, el servidor pliblico debe contar con un (1)

afio ejerciendo las nuevas tareas que justifiquen la solicitud del cambio de cargo, para elio
debe presentar las evidencias gue exige el perfil del cargo mas la certificacion de las tareas

URVERSOAD ESPPCIALIZJOA DE LAS AMERICAS
--"‘ =




No. 30042 Gaceta Oficial Digital, jueves 30 de mayo de 2024

gue realiza firmada por el Director de |a Unidad y el lefe Inmediato, la cual sera validada
por la Direccidn General de Recursos Humanos a traveés de un Audito de Puestos,

Articulo 6B: El proceso de reclasificacion finaliza al momento de la notificacidon de la
resolucion. &ntes de finalizar este tramite, el servidor pablico administrativo solicitante no
podra ser removido de su cargo.

Articulo 69: Cuando el puesto es reclasificado el servidor debe permanecer en él realizando
las tareas correspondientes, La Direccion General de Recursos Humanos, mediante la
auditoria de puestos, es la responsable del seguimiento de esta condicion.

Articulo 70: La Escala General de Salarios es el instrumento que regula la remuneracién que
le corresponde a cada servidor plblico administrative, conforme a la clase de cargo de las
funciones que desempefia.

Articulo 71: La Escala General de Salarios debe ser revisada de manera integra cada dos [2)
afos con la finalidad de contar con la iInformacion actualizada que sustente la solicitud de
los recursos presupuestarios y financieros para hacer efectiva la politica salarial
universitaria cada ceatro [4) afios, stendiendo las necesidades institucionales, el aumento
del costo de vida, la situacion econdmica del pais, los salarios del mercado vy la realidad
fiscal. Sin embargo, se podrén hacer ajustes antes de dicho periodo, cuando la misma no
puarde relacidn con el costo de fa vida o cuando los salarios que se dan en el mercado para
puestos con caracteristicas semejantes sean superiores y la capacidad presupuestaria y
financiera de la Institucidn lo permita.

Articulo 72: Para otorgar ajustes salariales por las funclones adicionales del cargo, la
Direccidon General de Recursos Humanos elaborara el estudio técnico correspondiente con
el objetivo de solicitar la asignacidn presupuestaria a la Direccidn de Planificacion y
Evaluacidn de la Calidad Universitaria que, deberd incluirla en el Presupuesto de la
Universidad Especializada de las Américas para |a siguiente vigencia fiscal,

Articulo 73: Los ajustes salariales por etapa de antigliedad se hardn efectivos cada dos (2)
afios,

Articulo 74: La revision de los montos en la tabla de pago en concepto de etapas por
antigiiedad se realizara de manera integra cada dos (2) afios de conformidad a los acuerdos
administrativos que actualizan el Manual Descriptiva de Puesto, Clasificacion de Puesto,

Valoracidn de Puesto v Reclasificacidn de Puesta de la Universidad Especlalizada de las
Ameéricas.

Articula 75: El periodo de licencia con salario se reconocera como tiempo trabajado para
efecto del cilculo de la etapa de antigliedad.

Articulo 76: En el periodo de Hcencia sin salario no se reconocerd el ajuste correspondiente
a ninguna de las etapas gue se le venzan estando en asta condicion.

Se exceptian de esta disposician las licencias sin sueldo concedidas por rarones de estudios
o par gravidez,

Articula 77: El término para el cumplimiento de |a etapa por antigiedad serd interrumpido
por la lcencia de enfermedad sin sueldo, Se reinkciard el cdmputo a partir de la fecha de
reintegro.

Capitulo Il
Reclutamiento

Articulo 78: El sistema de reclutamiento y seleccidn comprende un conjunto de
procedimientos e instrumentos tendientes a captar y evaluar los méritos y |as capacidades
de las personas que aspiran a desempefiar un cargo administrativo,

Articulo 79: La Direcclén General de Recursos Humanos es la unidad responsable de
implementar el subsistema de reclutamiento y seleccidn cumpliendo los procesos
establecidos en la Guia Técnica para el Reclutamiento y Seleccién del servidor
administrativo de conformidad a la posicién sometida a concurso,
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La Direccidn General de Recursos Humanos presentard para consideracidn v aprobacidn dil
Consejo Administrativo la propuesta de la Gula Técnica para el Reclutamiento y Seleccion
de los servidores publicos administrativos de que trata este articulo,

Articulo 80: La Guia Técnica para el Reclutamiento y Seleccion que sefiala el articulo anterior
cantendrd las normas, procedimientos y la tabla de calificacion que serd el instrumento de
transparencia donde se puede aplicar la evaluacion de los documentos que se aporten en
cuanto a educackon, experiencia, antecedentes, entrevistas y las pruebas que se realicen;
seryira de orientacion a los participantes v jefes de las unidades admindstrativas donde
corresponde la posicidn a concurso.

La actualizacién que requiera |a Guia Técnica para el Reclutamiento y Seleccidn serd
responsabilidad de la Direccidn General de Recursos Humanos, previa consulta y atencion
de las recomendaciones emitidas por la Comision de Control y Seguimiento de la Carrera
Administrativa Universitaria.

Articule B1: La Gula Técnica para el Reclutarmiento ¥ Seleccitn a fa gue hace referencia el
articulo anterior contendrd las normas, procedimientos v la tabla de ponderacién de los
siguientes criterios obligatorios:

1. Nivel académico

2. Experiencia laboral

3. Aptitudes y méritos del concursante

4, Evaluacidn psicoldgica (psicotéonica, psicométricas)

5. Entrevista con el Director de la Unidad o a quien delegue

Podrin adicionarse otros criterios de evaluacién de acuerdo a la naturaleza de la posicidn
sometida a concurso.

Articulo 82: La Universidad Especializada de las Américas realizard concursos
preferentemente entre los servidores publicos administrathvos activos que laboran en la
UDELAS, para aguellas posiciones vacantes por razones de fallecimiento, jubilacion,
incapacidad permanente, retiro voluntario, destitucidn o renuncla,

Mientras se efectia la seleccidén para ocupar un cargo de camrera, tendrin derecho
preferencial a ocupar dichos cargos de forma eventual, el servidor pablico de carrera
administrativa st llena los requisitos. Podrdn hacerse nombramientos provisionales por un
periodo no superior a cuatro (4] meses, salvo gue |2 unidad administrativa o académica
solicite su prorroga por una sola ver, por el mismo término,

Articulo 83: Para convocar una pasicion a concurso esta debe estar vacante an la estructura
fija de personal.

Articule B4: El Reclutamiento 5 ¢l proceso mediante af cual la institucidn ldentiflca y capta
a potenciales servidores universitarios gue posean el perfil y cuenten con las competencias
necesarias para ejercer las funciones de la posicidn vacante,

Articulo 85: Previo al proceso de Reclutamiento, la Direccidn General de Recursos Humanos
debe identificar aguellas posiciones que e encuentran vacantes dentro de wna unidad
administrativa que sea necesario suplir, a efecto de realizar la convocatoria del concurso
imterno, dando prioridad a los servidores administrativos interesados dentro de instancia a
|2 que pertenece la posicion vacante.

De no existir interesados en la posicion vacante llevada a concurso, la Direccién General de
Recursos Humanos procedera a realizar la convacatoria a concurso de la posicion dentro de
la Universidad.

Articulo 86: E| proceso de reclutamiento del recurso humano seé realiza en dos periodos:
1. Periodo de Convocatona,
2. Perlodo de Inscripcidn,

Articule 87: El periodo de convocatoria consiste en anunciar el concurso. Se establecen las
bases con Indicacidn de [a posicidn y el perfil del puesto sometido a concurso, el salaria, los
requisitos minimos para ocupar la posicién, el periodo y lugar de recepcion de la
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documentacion v periodo de inscripcidn, La convocatoria debe realizarse con quince (15)
dias habiles de anticipacisn a la fecha de la Inscripeion al concurse.

Articulo BB: Cuando el concurso es interno, la convocatoria se enviard a los correos
institucionales de todos los servidores plblicos de la UDELAS y se publicardn los afiches
caorrespondientes &n los murales ublcados en lugares visibles y concurridos de la institucidn,

Articulo 89: De no presentarse interesados al concurso nterno de posiciones en la UDELAS
o los concursantes no cumplan con todos los requisitos y exigencias establecidas en la
convocatoria & concurse de la posicidn, se procederd a reallzar el concurso
interuniversitario ¥ extenna.

Articulo 90: Los tipos de concursos que sé realizardn en la Universidad Especializada de las
Américas pueden ser;

1. Concurso Intermo: En el gue sdlo participan servidores publicos administrativos
activos de la Universidad, con un minimo de sels (B} meses de labores v los gue se
encuentran en cargos de libre designacion, cuyo cargo de carrera sea inferior al
sometido a concurso.

2. Concurso Interuniversitario: En el gque participan los servidores pablicos
administrativos activos de otras universidades oficiales regidas por la Ley N™62 de
20 de agosto de 2008,

3. Concurso Externo: En el que participa todo aguel que no es servidor publico
administrativo de la Universidad Especializada de las Ameéricas ni de otras
universidades publicas oficiales regidas por la Ley N*62 die 20 de agosto de 2008,

Articulo 91: Los Concursos Internos, Interuniversitarios y Externos son los utilizados para
seleccionar interna o externamente al servidor poblico administrativo que aspire a ocupar
una posicidn ¥ se clasifican en:

1. Concurso por Antecedentes: Consiste en |a calificacion de los méritos y ejecutorias
de los documentos presentados por los concursantes y demas criterios establecidos
en fa tabla de la Guia Técnica,

2. Concurse por Oposicdn: Consiste en pruebas escritas y/o verbales de
conocimientos especificos que se aplican a los que asplren & ingresar a la institucion,
a través de concursos.

También se realizard un concurso por oposicion cuando se trate de un concurso internc que
concluya con un empate o cuando la puntuacidn se considera similar dentro de un rango de
variacion de cinco [5) puntos con relacidn al puntaje mas alto, Para convocar una posicion
a concurso esta debe estar vacante en la estructura fija de personal.

Articulo 92: Ninguna posicién se considera vacante si estd siendo ocupada por un servidor
permanente o cuando el Gltimo servidor permanente gue la occupd anteriormente se
encuentra en otra condicidn temporal (ascenso, licencia, cargo de libre designacion, entre
otras).

Todo concurso culmina con un nombramiento permanente en la posicion convocada
cuando cumpla de manera satisfactoria el periodo de prueba de conformidad a lo dispuesto
an la Ley,

Articulo 93: Cuando el concurso es interuniversitario o externo, la convocatoria a CoORCUrso
¥ 5us bases, se publicaran al menos durante cinco {5) dias consecutivos en dos diarios de
circulacidn nacional, con la informacidn de la posicién y perfil del puesto sometido a
concursg, salario, requisitos minimos para ocupar la posicién, periodo v lugar de recepcicn
de la dotumentacion y periodo de inscripcidn, La convecatoria debe realizarse con quince
(15) dias hibiles de anticipacion a la fecha de la inscripcidn al concurso.

En el caso del concurso interuniversitario, la Direccidn General de Recursos Humanos de la
UDELAS, comunicara ademds a sus homdlogos de las universidades pablicas oficiales
regidas por la Ley N°62 de 20 de agosto de 2008, la informacion y los detalles del concurso.

Articulo 94: Durante el pericdo de inscripcidn al concurso, los interesados en participar

entregardn fisica o enviaran digitalmente a la Direcchdn General de Recursos Humanos, toda,

la documentacidn sefalada en las bases del concurso.

Wi VESBIDAL BP0 ITALADE Lk AMERsCAS

24



No. 30042

Gaceta Oficial Digital, jueves 30 de mayo de 2024

Articulo 95: Recibida la documentacion requerida para participar en el concurso de la
posician, la Direccidn General de Recursos Humanos, procederd a la revisidn y evaluacion
de la misma en atencidn a los criterios establecidos en la Guia Técnica para el Reclutamiento

¥ Selecclon y a la verificackon del cumplimiento de los requisitos minimos exigidos en la
convocatoria, con la finalidad de iniciar el procesa de seleccian,

CAPITULO IV
Seleccidn del Recurso Humano

Articulo 96: La Direccion de Recursos Humanos revisard y analizard la documentacién
presentada por los concursantes werificando ademds el cumplimiento de todos los
requisitos exigidos en la convocatoria, con la finalidad de proceder a la seleccién de los
perfiles mis adecuados para ocupar la vacante sometida a concurso.

Articule 97: La Direcclén General de Recursos Humanos elegird a los tres (3) concursantes
mejor calificados con base a la evaluackon de los criterios obligatorios establecidos en la
Guia Técnica para el Reclutamiento y Seleccion, tales como el nivel académico, experiencia
laboral, aptitudes y méritos de los concursantes, evaluacion psicoldgica (psicotécnica,
psicométricas), entrevista con el Director de la Unidad a la cual pertenece la posicidn
sometida a concurso, 0 a quien éste delegue,

Articulo 98: Para el proceso de evaluacion de la documentacion presentada para el
concurso, se hard uso de tablas de calificacion previamente establecidas para obtener |os
resultados para la clasificacion, no clasificacion, seleccion y elegibilidad.

Articulo 99: Obtenidos los resultados del concurso se seleccionardn los tres puntajes mids
altos. El director del area a la cual pertenece la posicidn sometida a concurso realizard
entrevistas a cada concursante a la posicidn vacante, asignando la ponderacidn de cada
criterio establecido en la tabla de la Guia Técnica para el Reclutamiento v Seleccidn hasta
obtener la puntuacidn total de cada concursante. Los resultados de las entrevistas se
enviarin al Rector para la designacion de |a persona que ocupara la posicién sometida a
COMCUrso,

Articulo 100: La clasificacion de los concursantes segin los resultados obtenidos en la
gvaluacidn de los criterlos obligatorios y/o adicionales establecidos en la tabla de la Guia
Técnica para el Reclutamiento y Seleccitn es la siguiente:

1. Clasificados: Todos los concursantes gque obtuvieron la puntuacidn minima
requerida en el concurso.

2. Mo Clasificados: Todos los concursantes que no obtuvieron puntuacidén minima
exigida.

3. Seleccionados: Son los concursanies que obtuvieron las tres puntuaciones mas
altas, que Integrardn una terma.

4. Elegido: Es el concursante ganador absoluto por puntaje en la terna presentada y
elegido por el Rector,

Articulo 101: Los resultados de los concursos se denominardn:
1. Concurse Adjudicado: Cuando se proclama un ganador de la posicion vacante.
2. Concurso Desierto!

2.1. Cuando al finalizar el proceso de evaluacidn, los concursantes no obtuvieron
la puntuacidn minima requerida,

2.2. Cuando el ganador declina formaimente a la posiclon vacante sometida a
CONCUrso.

2.3, Cuando no hay inscripcidn en el concurso.

Articulo 102: El puntaje minimo para la seleccidn final en los concursos internos e
interunhversitario es de setenta v cinco por ciento (75%) v en los concursos-extemos e5 de
ochenta y uno por ciento (B1%).

UMMV RS ESPEC U Los 08 EIE LAS ANE HICAS
) S
7@;14.1- Al

|
il
R |

L™

Fimssa-

25



No. 30042

Gaceta Oficial Digital, jueves 30 de mayo de 2024

Articulo 103: Mientras se efectia la seleccion para ocupar un cargo de carrera, tendran
derecho preferenclal a ocupar dichos cargos en forma eventual, el servidor piblico de
carrera administrativa unbversitaria, si llena los requisitos.

Articulo 104; Toda convocatoria a concurso se fundamenta en [o establecide en ¢ Manual
Descriptivo de Clases de Puestos vigente, el salario base segin |a escala salarial vigente v
los recursos présupuestarios regueridos,

Articulo 105; La Resclucidn de la Direccién General de Recursos Humanos que establece e
resultado de la posicidn a concurso se notificara personalmente al elegido para ocupar la
posicién vacante con indicacion del cargo, codigo de la posicion, salario y lugar donde
laborara.

Articulo 106; Contra la Resalucidn que establece el resultado de la posicidn a concurso cabe
el Recurso de Reconsideracion ante la Direccion General de Recursos Humanos, dentro del
término de cinco {5} dias habiles contados a partir del siguiente dia habil a la fecha de la
notificacion de la Resolucidn. La Direccion General de Recursos Humanos tendrd diez (10)
hablles para emitir la Resolucidn motivada que resuelve el recurso de reconsideracidn,

Contra la Resolucidn que resuelve el Recurso de Reconsideracidn cabe el Recurso de
Apelacion ante el Consejo Administrative. El escrito del Recurso de Apelacion serd
presentado por @l servidor administrativo o por apoderado legal del servidor pidblico
administrativo que considere vulnerados sus derechos ante la Presidencia del Consejo
Administrativo para su inclusion en la agenda de la siguiente sesldn de ese drgano de
gobierno universitario,

El Presidente del Consejo Adminkstrativo deslgnarad a una comision especial para presentar

su recomendacién al Recurso de Apelacién, para lo cual contard con un términe de hasta
treinta (30) dias habiles contados a partir del siguiente dia habil a la fecha de la sesidn del
Consejo en que fue designada.

Articulo 107: Vencido el término establecido en el articulo anterlor, la Comisién Especial

sustentard su recomendacién sobre el Recurso de Apelacion, ante el Consejo
Administrativo.

El Consejo Administrative por medio de Acuerdo resolverd el Recurso de Apelacion gue serd
notificado al servidor pablico administrativo o a su apoderado legal, con lo cual se agota la
via gubernativa,

Articulo 108: Todo el personal gue gane un concurso para ingresar a la Carrera
Administrativa debe cumplir un periodo de prueba donde el ganador del concursa debe
demostrar que redne fas competencias y condiciones necesarias para el desempefio del
cargo, para el que compitia. =

Articulo 109: El servidor administrativo nombrado en la estructura de personal fija o
permanente ingresarda a la Carrera Administrativa, logrando la estabilidad laboral,
cumpliendo los sigulentes requisitos:

1. Ingresar mediante concurso,
2. Cumplir su periodo de prueba satisfactoriamente.
3. Participar en la Induccion Institucional.

Articulo 110: El servidor publico administrative universitario que haya ejercide un cargo
interinamente y en forma satisfactoria por un tiempo equivalente al periodo probatorio y
haya sido seleccionado a través de concursa Interno para un cargo permanente, s¢ le podrd
exonerar de cumplir dicho periodo de prueba, siempre gque el nuevo cargo sea igual o afin
al gue ocupaba de manera temporal.

Articulo 111; A partir de la fecha de notificacion el elegido tomara posesidn del cargo para
el cual fue seleccionado en un término no mayor de diez (10) dias calendarios, para iniciar
&l perlodo de prueba,

Articulo 112: La Direcclon General de Recursos Humanos mantendrd un registro de

servidores pablicos de la Carrera Administrativa Unlversitaria que contendrd al menos la
sigulente informacion: el nombre del servidor, nimero de cédula de identidad persanal,
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fecha de nacimiento, nimero de posicidn del carge, grados académicos, fecha de ingreso y
numern de resuelto.

Articulo 113: La Direccién General de Recursos Humanos mantendra un registro de datos
de elegibles para el reclutamiento y seleccién de personal a puestos eventuales, tomando
en consideracidn los mismos pardmetros de los concursas de plaza permanente o cargos de
carrera.

Articulo 114: El servidor publico eventual que participe en un concurso para el cargo que
ocupa transitorlamente y no sea seleccionado, deberd ser reemplazade en un término de
diez {10) dias calendarios contados a partir que la Resolucion del resultado de la posicion
sometida a concurso sea ejecutoriada.

Articulo 115: En caso de existir una posicion en otra unidad de trabajo en forma eventual,
la Direccion General de Recursos Humanos evaluard al servidor pablico eventual que
participd &n un concurso para el cargo gue ocupaba transitoriamenta y no fue seleccionado,
para ejercer otro cargo, siempre y cuando, redna los requisitos minimos para el puesto y
haya sido evaluado de forma excelente o satisfactoria.

Articule 116; El servidor publico universitario de carrera administrativa que haya sido
ascendido temporalments para ejerceér un cargo vacante sometido a concurso, podrd
participar en dicho concurso. En caso de no ser seleccionado se reintegrara a su puesto de

carrera permanente en un lapso de diez (10) dias calendarios skgulentes a la emision de la
Resolucidn del resultado de la posicion sometida a concursa,

Cuando medie Recurso de Reconsideracion o Apelacian, se procedera segun lo establecido
en el articulo 107 de este Reglamento.

Capitulo V
Capacitacién y Desarrollo del Recurso Humano

Articulo 117; El Sub-sistema de Capacitacién y Desarrollo de! Recurso Humano es un
proceso estructurado y organizado por medio del cual provee conocimiento y promueve el
desarrollo de capacidades en los servidores administrativos para que desempefien 2
satisfaccion el trabajo asignado, con el propasito de contribuir al dptime desempedo laboral
v resultados de calidad institucional.

Articulo 118: La Universidad tiene la responsabilidad de planificar ejecutiva, administrativa,
presupuestaria vy financieramente, los programas de capacitackon y desarrallo del recurso
humano administrative que elabore anualmente la Direccion General de Recursos
Humanos, con apoyo de otras instanckas.

Articulo 119: La Direccion General de Recursos Humanos presentard a consideracion del
Consejo Administrativo Universitario, la creacion del Departamento de Capacitacidn y
Desarrollo, que se encargara de disefiar v ejecutar los planes, programas v proyectos para
¢l desarrollo de las competencias de los servidores pablicos administrativos, procurando 1a
debida relacidn con los objetivos de ks institucidn y las tareas que desempefian.

Articulo 120: La deteccidn de necesidades de capacitacion al recurso humano determinard
la modalidad y el tiempo del evento, asi como la seleccion de participantes,

La deteccion de necesidades de capacitacidn la realizard la Direccion General de Recursos
Humanos, que hard [a convocatoria, en conjunto con todas las unidades administrativas y
académicas que desarrollan la gestidn administrativa,

Articulo 121: La seleccién de los servidores administrativos para su participacidn en
programas de actualizacion y perfeccionamiento se realizara de la slgulente manera:

1. Por solicitud del Jefe de la Unidad a través del Formulario de Deteccion de
necesidades.

2. A solicitud del servidor plblico administrative.

. Cuando la Universidad apruebe e introduzca cambios en la Gestitn Administrativa.
4, Por el resultado de [a evaluacion del desempefio.
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5. Para cumplir con el perfil del cargo.

6. Dtras que determine la Direccion General de Recursos Humanos, y los drganos de
gobierno universitarios,

Articulo 122: Los tipos de capacitacidn son: capacitacién para el trabajo, en el puesto de
trabajo, informal, formal, pre-ingreso, induccion, promacional, técnico v conductual, entre
otros,

Las actividades de formacion serdn las siguientes: seminarios, cursos, charlas y talleres, cuya
modalidad podra ser presencial, semi presencial o a distancia,

La evaluacidn podrd ser por asistencia, de participacion o de aprobacian.

Articulo 123; Los cursps de capacitacién serdn de cumplimiento obligatorio para los
servidores administrativos que hayan sido escogidos por la institucian v deberdn asistir a
los mismos con regularidad.

Articulo 124: La induccidn laboral serd obfigatoria para todo servidor pablico administrativo
que ingrese por primera ver a la Unlversidad Especializada de las Américas, ya sea por
concurse o por nombramiento temporal, dentra de los seis (6) primeros meses de su
ingreso.

La induccidn laboral debe contener la misian y vision de la institucidn, su naturaleza, los
deberes, derechos y prohibiciones del servidor piblico administrativo universitario y otras
normas contenidas en la Ley N°62 de 20 de agosto de 2008, en el Reglamento de Personal
Administrativo v de Carrera Administrativa Universitaria de la UDELAS v en los Acuerdos
Administrativos. En el proceso de induccidn se Informard, ademds, los aspectos relativos a
la estructura organizacional y de la gestion institucional.

Articulo 125: El aprovechamiento de los servidores publicos administrativos en las acchones
de capacitacion serd considerado para los concursos internos, evaluaciones del desempefio
laboral, ascensos, reclasificaciones de puestos, ajustes salariales y etapas de antighedad,

Articulo 126: La Direccidn General de Recursos Humanos mantendrd relaciones de
coordinacian e intercamblo con organizaciones de educacion continua vy con instituciones
del Estado gque organicen programas de capacitacion con el fin gue los servidores
administrativos de la Universidad participen en esta formacidn,

Articule 127; Los servidores piblicos administrativos elegidos para asistir a programas de
capacitacion dentro o fuera de la institucion, recibiran todo el apoyo y facilidades
respectivas por parte de la Universidad, siempre y cuando estos programas estén
relacionados con las tareas que desempefian.

Articulo 128: La Direccion General de Recursos Humanos presentard durante ¢l mes de
erers de cada afo un Plan de Capacitacion Anual Institucional a la comunidad
administrativa, tomando en consideracidn las alternativas sefaladas en el Articulo 121,

Articulo 129: Los servidores publicos administrativos universitarios que hayan concluido
satisfactoriamente una accién de capacitacidn recibirdn por parte de la Direccion General
de Recursos Humanos wun certificado donde se acredite su participacion, aprobacian,
duracldn v otras referenclas del curso.,

Articulo 130: La Direccidn General de Recursos Humanos procurard que la participacion de
los servidores administrativos en los eventos de capacitacion sea equitativa y sin perjuicio
del derecho que tienen todos en participar de los mismos.

Articulo 131: Los servidores plblicos administrativos universitarios podrin por su propia
iniciativa participar en acclones de perfeccionambento desarroiladas por entidades externas
¥ enviardn ka constancia a la Direccion General de Recursos Humanos para su inclusion y
actualizacion de su expediente.

Articulo 132: Los programas de capacitacion elaborados por la Direccién General de
Recursos Humanos que se impartan en ia institucion, contardn con el apoyo directo de los
servidores publicos administrativos capacitados en las diferentes areas para su desarrollo.

Se podrd hacer uzo de kos recursos profesionales, docentes y administrativos existentes en
la Institucian,
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Capitulo VI
Evaluacidn del Desempefio

Articule 133: La Direccldn General de Recursos Humanos es la unidad responsable de
programar, organizar y notificar los resultados finales del proceso de evaluacién a todos los
servidores administrativos basado en las normas y criterios establecidos en la Ley N*62 de
20 de agosto de 2008, el Estatuto Organico v aguelias otris disposiciones que se establezcan
en el presente reglamento y otros.

Articulo 134: £l subsistemna de evaluacion del desempefio laboral comprende un conjunto
de mormas, procedimientos e instrumentos validados que serviran para valorar de forma
sisternatica y objetiva el rendimiento de los servidores puablicos administrativos
universitarios.

Articulo 135: El resultado de la evaluacién del desempefio laboral serd un aspecto para
fundamentar las siguientes acciones:

1. Ascensos temporales y permanenies.

2. Ajustes salariales por afios de servicio segin etapas de antiglledad.
3. Ajustes salariales por superacion académica o profesional,
4, Reclasificaciones.

5. Traslados.

6. Capacitacion.

7. Incentlvos.

B. Aplicacién de sanciones disciplinarias,

8. Licencias.

10, Renovacion de contratos.

11. Movilidad.

12, Concursos.

13. Nombramientos.

14, Remuneraciones.

15. Becas.

Artieule 136: La Direccidn General de Recursos Humanos es la responsable de disefiar,
crear, selecclonar, actualizar y modificar el modelo de evaluacion del desempefio labaral,
asi como fa Guia Técnica de Evaluacidn con su correspondiente Tabla de Calificacidn,

Estos instrumentos deben ser aprobados por el Consejo Administrativo previa consulta con
la Comision de Control y Seguimiento de Carrera Administrativa Universitaria.

Articulo 137: La evaluacidn del desempefio laboral se aplica a todos los servidores pablicos
administrativos universitarios.

Los términos vy criterios para las evaluaciones serdn contemplados en fa Gula Técnica de
Evaluacidn.

Articulo 138: Habrd dos instrumentos de evaluacidn del desempefio: uno corresponde al
nivel operativo y otra para el nivel supervisor.

Los servidores plublicos administrativos universitarios ubicados en el nivel operativo seran
evaluados por sus jefes o superiores inmediatos.

Los servidores piblicos administrativos universitarlos del nivel superior: jefes de
departamentos, secclones v supervisores, serdn evaluados por el director de la unidad
cormespondiente.

Articulo 139: Las evaluaciones del desempefio son de dos (2] clases: ordinarias y
extraordinarias.
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Articulo 140: La evaluacion del desempefo ordinaria es aquella que se aplica al servidor
puiblico administrativo permanente y eventual una vez al afio.

La Direccldn General de Recursos Humanos anunciard previamente, a todas las unidades
administrativas de la Universidad, la fecha de su realizacidn,

Articulo 141: La evaluacion del desempefio extraordinaria es la gue se aplica fuera del
periodo ordinario. Se aplicara la evaluackin extraordinaria a los servidores pablicos en los
siguienteés casos;

1. Antes de movilizar o trasladar al servidor plblico administrativo de una unidad a
otra. En este caso, ol promedio ponderado de ambas evaluaciones serd el resultado
del peripdo correspondients,

2. Alos servidores publicos administrativas que se encuentren en periodo probatorio.

3. A los servidores publicos administrativos que inician un nombramiento nuevo, sea
par CONCLUrsa O ascenso.

4. Cuando la institucion lo reguiera.

Articulo 142: La Direccidn General de Recursos Humanos se encargard de notificar el
resultado de la evaluacion del desempefio laboral al servidor pablico administrativo
universitario y archivard una copla de ella en su expediente.

Articulo 143: En caso que el resultado de la evaluacién del desempefio laboral del servidor
publico administrativo resulte deficiente, la Direccion General de Recursos Humanos
incluird al servidor en el Plan de Mejora del Blienestar Laboral hasta que el resultado de la
sigulente evaluacion del desempefio laboral sea satisfactorio,

Articulo 144: El servidor pliblico administrativo que esté en desacuerdo con el resultado de
la evaluacién de desempefio laboral podrd presentar recurso de reconsideracion y
apelacidn de conformidad al procedimiento que establezca el Consejo Administrativo,

Capitulo Vil
Maovilidad de Personal

Articulo 145: La movilidad es el acto por el cual todo servidor pablico administrativo puede
ser reubicado o trasladado, va sea de manera temporal o permanente, dentro de la misma
u otra unidad administrativa o académica.

Articulo 146; La movilidad se realiza por las razones sigutentes:
1. Por necesidades del servicio.
2. Por instrucciones medicas.
3. Por instrucciones de salud ocupacional,
4, A solictud del jefe o del servidor pdblico por razenes justificadas.

Articulo 147; La movilidad interna de los servidores publicos administrativos se ejecuta a
traves de las siguientes acciones de personal; rotacidn, ascenso, traslado y retiro,

Articulo 148:; La rotacidn, es la reubicachon de un servidor publico administrativo
universitario dentro de la misma u otra unkdad de trabajo, con su respectivo cargo, lo gue
no implica incremento nl disminucidn de su remuneracion.

Articulo 149: El ascenso temporal o permanente del servidor pablico administrativo, es el

movimiento wvertical del servidor piblico unlversitaric administrative dentra de la
institwcion.

Esta promocidn vertical del servidar plublico administrativo universitario de un puesto a otro
de mayor jerarquia implica mayores competencias, facultades y remuneracion,

Para participar en el proceso de ascenso, 8l servidor piblico universitario administrativo
debe presentarse a las convocatorias internas y/o a los concursos respectivos.

Articulo 150: El ascenso permanente implica una promocion de un servidor publico
administrativo de carrera a un cargo en forma definitiva, mediante un concurso
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Articulo 151: El ascenso temporal se realiza mediante una convocatoria interna v es una
promocion de un servidor publico administrativo de carrera con cardcter provisional, a un
cargo de mayor nivel al que desempefiaba.

Articulo 152: Los ascensos temporales se hardn por un periodo no mayor de sels |6) meses,
En caso que la necesidad del servicio lo requiera, se podra extender por un periodo adicional
de seis meses.

Articulo 153: Si el servidor administrativo estuviera ejerclends las  funcliones
correspondientes y hubiese transcurrido un perindo mayor de tres (3) meses después de
haber pasada los seis (6) meses que Indica el articulo anterior, sin gue el superior o |efe
correspondiente haya solicitado la extensian del periodo adicional de seis (6) meses, ol
servidor publico administrative de carrera deberd ocupar de inmediats su cargo original, En
caso que el cargo sea de concurso, el servidor plbfico administrative de carrera podré
participar como candidato en el mismo, con el debido reconocimiento por los servicios
prestados.

Articulo 154: Para |os ascensos se tomardn en consideracion |a evaluacion del desempefio
labaral. Cupndo se frate de ascensos permanentes se consideraran los resultados de los
COnNCUrsos internos,

Articulo 155: La Direccidn General de Recursos Humanos serd la unidad administrativa
encargada de coordinar todas las acciones relacionadas con el estudio y tramite de
ASCENS0S.

Articulo 156: El traslado es el cambio permanente o temporal de un servidor publico
universitario o administrativa de Carrera, de una unidad de trabajo a otra. S5e efectia entre
puestos similares o afines y sobre la base de las sigulentes condiciones:

1. CQue haya necesidad debidamente probada del servicio.
2. Que el servidor publico o sus superiores jerarguicos presenten la solicitud.

3. Que exista [a anuencia de ambos superiores jerdrquicos v la aprobacion de la
autoridad nominadara.

4. Cue el servidor publico sea notificado previamente de esta accidm y acepte el
traslado.

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

Articulo 157: El traslado permanente se efectuard con igual remuneracion y en forma
definitiva,

Articulo 158: El traslado temporal se efectuard con igual remungracion y por un periodo
que no deberd 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
segun sea el caso, el servidor piblico administrativo universitario deberd regresar a la
unidad de trabajo anterior al trasiado,

Articulo 159: Se instituye el traslado permanente de Servidores Publicos de Carrera
Adminlstrativa Universitaria entre las universidades oficiales, previa solicitud de los
servidores piblicos v la aceptacidn de ambas instituciones que se formalizara mediante
resualtos de las instancias responsables. Esta accion se formalizara a través de resoluciones
ejecutivas.

Articulo 160: El retiro &s la culminacidn del vinculo laboral entre la institucion y el senvidor
publico administrative universitario. El retiro podrd producirse por renuncla o programas
de retiro voluntario, reduccion de fuerza, pension por weiez, pension por invalider,
destitucidn, abandono del puesto o rescislén del contrato de trabajo de personal eventual,

Capitule VIl
Blenestar Social y Relaciones Laborales

Articulo 161: La Direccién General de Recursos Humanos es la unidad responsable de
implementar el subsistema y las actividades relacionadas 3 los programas de Bienestar
Sodial y Relaciones Laborales,
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Articulo 162: 5e establecerdn politicas para el desarrolio de programas dé blenestar social
y relaciones laborales del servidor publico administrativo universitario que contribuyan a su

pramacion integral con la finalidad de mejorar su calidad de vida y su desempefio en la
institucidn.

Articulo 163: La Direccion General de Recursos Humanos desarrollard un Plan de Mejora
Labaoral dirigido a los servidores pdblicos administratives cuyos resultados de la evaluacién
del desempefio laboral haya sido regular o deficiente; o a solicitud de los jefes de unidades
administrativas al igual que |a del mismo servidor para mejorar su desempefio. El Plan de
Mejora también va dirigido a los cambios que deben incorporarse a los diferentes procesos
de la organizacidn, para que sean traducidos en un mejor servicio.

El Plan de Mejora se desarrollard por los diferentes departamentos de la Direccidn General
de Recursos Humanos con el apoye de equipos interdisciplinarios cuando asi se requiera.

Articule 164: Los programas' de bienestar socal incluyen proyectos y actividades
refacionadas a la salud mental, fisica, cultural, deportiva, recreativa, ertentacidn, con énfasis
en lo preventivo, asi como el mejoramiento del clima organizacional v de medidas de
proteccion.

Articulo 165: La Universidad Especializada de las Américas creard en su estructura
administrativa dentro de la Direccion General de Recursos Humanos, los Departamentos de
Blenestar Social y el Departamento de Relaciones Laborales, a través de bos cuales realizard
actividades de prevencién coma: charlas, jornadas, talleres, conferenclas, seminarios con la
finalidad de orlentar y sensibilizar a los servidores plblicos administrativos.

Articulo 166: El Departamento de Bienestar Social garantizara a los servidores pablicos
administrativas con discapacidad, &l derecho al trabajo de forma util v productiva,
facilitdndale &l tratamiento conforme a su condicidn y acatando las recomendaciones de las
instancias de salud correspondiente, de conformidad con las leyves que regulan la materia.

Articula 167; A los servidores publicos administrative con discapacidad o que sean madres,
padres o tutores de hijos o familiares con discapacidad, se les reconocera los permisos
contemplados en las leyes que regulan la materia, con el acompafamiento directo de la
Oficina de Equiparacidn de Oportunidades v de la Direccldn General de Recursos Humanos
de la Universidad Especializada de las Américas.

Articulo 168: El Departamento de Bienestar Social con el fin de provenir v reducic
adicciones, diseflara, ejecutara v mantendrd actualizado un Programa de Prevencion y
Atencion a las Adicciones,

Articulo 169: S¢ considerard Asistencia Soclal, la ayuda que la instituclén realiza a los
servidores publicos administrativos en caso de incendio, inundaciones, deslizamiento de
tierra y otros, de acuerdo a evaluacidn previa del Departamento de Bienestar Social y
aprobada por el Consejo Administrativo, En casos urgentes la asistencia social serd
aprobada por el Rector.

Articulo 170: La Direccidn General de Recursos Humanos, @l Centro Especlalizado en Salud
y Seguridad Dcupacional (CESSO) y la Clinica Interdisciplinaria de Atencidn e Investigacidn
#n Educacion y Salud (CIAES), trabajardn coordinadamente con el propdsito de mejorar las
condiciones en &l |lugar de trabajo, la prevencidn de accidentes, de enfermedades
profesionales, los riesgos psicosociales y la vigilancia epidemioldgica de la salud de los
servidores publicos administrativos, promoviendo la cultura de prevencidn de riesgos
laborales.

Articulo 171: La Direccidn General de Recursos Humanos, el Centro Especializado en Salud
v Seguridad Ocupacional (CESSO) y la Clinica Interdisciplinaria de Atencidn e Investigacion
en Educacidn y Salud (CIAES), desarrollarin de manera coordinada las siguientes
actividades:

1. Promover e impulisar el cumplimiento de los convenios Internacionales, leyes
nacionabes, decretos y reglamentos universitarios en materia de salud y seguridad
ocupacional, asl como otras disposiciones relativas a la prevencidn de los accidentes
de trabajo y enfermedades relacionadas con el desempefio de sus funciones.
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2. Actualizar el procedimiento de reporte de accidentes v enfermedades profesionales
gue sufra el servidor publico administrativo universitario.

3, Establecer un sistema informadtico dnico de registro, control v seguimiento de los
accidentes de trabajo v enfermedades profesionales gue afecten la salud de los
servidores publicos administrativos, con el objetivo de incluirlos en la planificacidn
de las acciones de prevencidn y respuesta a las contingencias,

4, Verificar gque las medidas preventivas y recomendaciones emanadas de manera
canjunta por la Direccidn General de Recursos Humanos, el Centro Especializado en
Salud y Seguridad Ocupacional (CESS0) vy la Clinica Interdisciplinaria de Atencidn e
Investigacidn en Educacidn v Salud (CIAES], s& implementen de manera coordinada
y oportuna para el bienestar de los servidores administrativos universitarios.

5. Elaborar los reglamentos, protocolos o guias técnicas sobre prevencion y control de
actidentes de trabajo v enfermedades profesionales para que la Direcclédn General
de Recursos Humanos o el Centro Especializado en Salud y Seguridad Qcupacional
(CE5SS0) o la Chinlca Interdisciplinaria de Atenclon e Investigacion en Educaclan v
Salud [CIAES) los presente a consideracion del Consejo Administrativo, en atencién
a la disciplima para la cual estén facultados.

6. Disefiar e implementar un Plan Nacional de Capacitacion Anwal en Salud y Seguridad
Ocupacional de la Universidad Especializada de las Américas para fa prevencion de
los accidentes de trabajos y enfermedades profesionales, informacidn de los riesgos
laborales en el puesto de trabajo, medidas preventivas y la promacidn de la salud
del servidor pdblico administrativo universitario.

Articulo 172: Los reglamentos, medidas de prevencion y protocolos en materia de salud v
seguridad ocupaclonal emitidas por la Direcclidén General de Recursos Humanos, el Centro
Especializado en Salud y Seguridad Ocupacional [CES50) o la Clhinica Interdisciplinaria de
Atencidn & Investigacion en Educacidn y Salud (CIAES), aprobadas por el Consejo
Administrative, seran de obligatorio cumplimiento por todos los servidores pablicos
administrativos universitarios a nivel nacional.

Articulo 173: La Direccidn de Planificacidn y Evaluacion de la Calidad Universitaria y la
Direccién de Administracién dotardn los recursos presupuestarios para garantizar o
cumplimienta de lo dispuesto en el respectivo reglamento, gulas técnicas, medidas de
prevencidn y recomendaciones en materia de salud y seguridad ocupacional, con la
finalidad de garantizar el bienestar de los servidores publicos administrativos a nivel
nacional.

Articulo 174: La Direccidn General de Recursos Humanos, el Centro Especializado en Salud
y Seguridad Ocupacional (CESS0) v la Clinica Imterdisciplinaria de Atencidn e Investigacidn
en Educacidn y Salud {CIAES), en coordinacion con los jefes de las unidades administrativas
velaran por e cumplimients de las medidas v recomendaciones sobre prevencién de
accidentes de trabajo vy enfermedades profesionales, asi como todas las acciones orientadas
al bienestar biopsicosocial del servidor administrativo unlversitario.

Articule 175: Todo accidente de trabaje deberd ser informado por el servidor plblico
administrativo de manera inmediata o en tanto sea posible segun la gravedad del evento,
al jefe inmediato o a la Direccidn General de Recursos Humanos.

Para el reconocimiento del accidente de trabajo y/o enfermedad profesional del Programa
de Riesgos Profesionales de la Caja de Seguro Social, el servidor administrativo debe acudir
a cualguier centro de atencidn de salud de la Caja de Seguro Social, con el objetive recibir
atencidn médica de ésta y reportar el evento, de conformidad al Reglamento General de
Prestaciones del Seguro Social de Riesgos Profesionales, aprobado mediante Acuerda N1
de 29 de mayo de 1995, expedido por la Junta Directiva de la Caja de Seguro Soclal.

Articulo 176: La Direccidn General de Recursos Humanos completard el Formulario de Aviso
de Denuncia de Accidente v Orden de Atencidn Médica de |a Caja de Seguro Social v lo
entregard al servidor pablico administrativo afectado para su atencidn médica.

Articulo 177: Cuando se produzca un accidente de trabajo y/o enfermedad profesional,
enfermedad crénica, involutiva y/o degenerativa que afecten o alteren el desempefio
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regular de las funciones que corresponden al cargo gue desempefia el servidor pablico
administrativo, el Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional de la Caja de Seguro
Social yfo el Centro Especializado en Salud y Seguridad Ocupacional de la UDELAS [CESSO),
realizaran la evaluacidn de las condiciones del puesto de trabajo para determinar la
adaptacion, reintegracion y reinsercion del servidor administrativo, de acuerda al informa
miédlco laboral del Programia de Salud Ocupacional gde la Caja de Seguro Social.,

Articulo 178: Todo servidor publico administrativo de la Universidad Especializada de las
Américas tiene la responzabilidad de poner en conocimiento de manera verbal o escrita
ante su Jefe inmediato, cualquier situacién de peligro o de riesgo a ta salud, en el lugar de

trabajo. El superior jerarquico gestionard lo antes posible, las acclones necesarias para
enmendar la situacion reportada.

Articubo 179; El Centro Especializado en Salud y Seguridad Ocupacional (CESS0] coordinard
con la Clinica Interdisciplinaria de Atencidn e Investigacidn en Educacion y Salud [CIAES) v/io
la Caja de Seguro Social, la aplicacion de exdmenes fisicos periddicos a los servidores
plblicos administrativos universitarios expuestos a riesgos especificos identificados por el
programa, para prevenir las enfermedades profesionales, con el propdsito de asegurar su
salud, asi como el desempefio eficaz y seguro en el puesto de trabajo, de acuerdo con los
requisitos exigidos para el mismo.

Articulo 180: E! servidor piblico administrative que haya sufrido accidente de trabajo o
enfermedad profesional asistird a los centros de atencion de salud de la Caja de Seguro
social para recibir los tratamientos que correspondan y podra solicitar ademis, al Centro
Especializado en Salud y 5eguridad Ocupacional (CES50), la tramitacion para la exonerackon
del pago de los servicios que presten los centros @ institutos de la Universidad Especlalizada
de las Américas que se relacionen a las necesidades de rehabilitacion de su afectacion,
mientras labore en esta institucion.

Articulo 181: Se establece un Comité Ejecutive de Salud y Seguridad Ocupacional para los
servidores publicos administrativos universitarios cuyo propdsito es asegurar la efectiva
implementacidn v seguimiento de los planes de prevencién en salud y seguridad
ocupacional,

El Comité Ejecutive de Salud y Seguridad Ocupacional estard integrado de la sigulente
manera:

1. El Rector, quien lo presidira.

2. ElVicerrector Administrativo.

3. El Director General de Recursos Humanos,

4. El Director de Planificacidn y Evaluacidn de la Calidad Universitaria.

5. El Director de Administrackon.

B. ElDirector de Ingenieria v Arquitectura.

7. El Director del Centro Especializado de Salud y Seguridad Ocupacional [CESS0).

8. El Director de la Clinica Interdisciplinaria de Atencion e Investigacidn en Educacicn y
Salud {CIAES)

9. El Decano de la Facultad de Clencias Médicas y Clinicas.

10, El Decano de la Facultad de Biociencias v Salud Pablica.

11. El Decano de la Facultad de Educacidn Especial v Pedagogia.

12. El Decano de la Facultad de Educacidn Social y Desarrollo Humano.

13. El Representante de los servidores administrativos mientras se instaure Asociacion
de Servidores Pdblicos Administrativos de la Universidad Especializada de las
Ammdricas.

Articulo 182: El Comité Ejecutivo de Salud y Seguridad Ocupacional se reunira de manera
ordinaria bimensualmente o cuando fo convoque el Rector.

mgmlpu;-ﬁ_n DE LAE AMERSE LS

34



No. 30042

Gaceta Oficial Digital, jueves 30 de mayo de 2024

Articulo 183: El Comité Ejecutivo de Salud y Seguridad Ocupacional invitard a especialistas
o expertos en las diferentes disciplinas de la salud ocupacional para el desarrollo de los
programas relacionados al Plan de Prevencion en Salud y Seguridad Ocupacional.

Articulo 184: Se establecen las politicas para el desarrollo de programas de bienestar social
y relaciones laborales del servidor publico administrativo universitario que contribuyan a su

promocién integral con la finalidad de mejorar su calidad de vida y su desempefio en la
institucion,

Articulo 185: El Departamento de Relaciones Laborales tendrd como propdsito fomentar y
mantener relaciones laborales armoniosas entre todos los  servidores publicos
administrativos, entre estos y todas las autoridades administrativas, para promover de
forma integral el bienestar individual y colectivo.

Articulo 186: E| Departamento de Relaciones Laborales realizard el rol de orientador,
mediador ¥ conciliador en materia disciplinaria v otros programas, como lase previa a la
investigacidn disciplinaria, para garantizar con objetividad, los principios de equidad v
justicia en atencion a las normas y procedimientos establecidos en el presente Reglamento
de Personal Administrativo y de Carrera Administrativa Universitaria.

Las faltas disciplinarias establecidas en el presente Reglamento no serdn susceptibles de
solucion por medio de alguno de los métodos de resolucion de conflictos entre los
servidores adminlstrativos y se aplicard directamente el procedimiento establecldo en este
Reglamento.

Articulo 1B7: La Universidad concederd incentivos /o reconocimientos economicos v
sociales a los servidores pablicos administratives universitarios que se destaguen por su
puntualidad, asistencia, eficiencia, antigliedad, acciones ejemplares, ideas innovadoras,
formacitn, capacitacién e investigacidn, entre otros aspectos.

Cuando la actividad en la cual participa el servidor piblico administrativo universitario
genera ingresos por encima de las expectativas de la institucion, se le otorgara un incentive
econdmico, de conformidad a la reglamentacion correspondiente.

Articulo 188: La Universidad podra conceder incentivos y/o reconocimientos por medio de
la entraga de broches y/o emolumentos por buena asistencia, puntualidad, eficiencia,
antigiiedad, acciones ejemplares, ideas innovadoras, formacion, capacitacion e
investigacian y resoluciones de menciones honorificas, entre otros aspectos.

Previa entrega de estos incentivos v/o reconocimientos, la Direccidn General de Recursos
Humanos, realizard un andlisis del expediente del servidor pablico administrativo
universitario y emitira la respectiva resolucion que lo hace merecedor de la distincion. La
copia autenticada de la resolucidn y de fa certificaciin de que trata este articulo, reposaran
en el expediente individual del servidor publico administrative universitaric.

Articulo 189: La Direccion General de Recursos Humanos presentard al Consejo
Administrativo, el Programa Anual de Incentivas y/o Reconocimientos al recurso humano y
los reglamentos respectivas, para su aprobacion. Estos programas van arientados a motivar
a los servidores administrativos universitarios en el ejercicio de las funciones de su cargo
para transformarios en un recurso humano més productivo.

Articulo 190: El incentive por puntualidad y asistencia se otorgard cuando un servidor
piblico universitaric no ha tenido tardanzas ni ausencias durante el afio, mediante un
reconocimiento por escrito del que se hara constar en el expediente del servidor pablico y
e ponderard con los puntos que determine la Gula Técnica de Reclutamiento v Seleccidn,
los cuales se les computardn para cualquier concurso al que aspire. Este incentivo no tiene
vencimiento v no es acumulable,

Articulo 191: 5 concederd el incentivo econdmico al salario del servidor pablico de carrera
administrativa universitaria por superacion profesional al obtener grado por titulo
universitario de Licenciatura y estudios de postgrado a fin a las funclones que desempefia,
de la siguiente manera;

1, Al obtener el grado de Licenciatura se concedera un incentivo econdmico al salario
reo inferior a cien bafboas (B/.100.00).
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2. Al gbtener el grado por estudio de postgrado se concedera un incentivo econdmico
al salario por una suma no inferior a clento cincuenta balboas (B/.150.00).

3. Al obtener el grado por estudio de Maestria se concedera un incremento economico
al salario por una suma no inferior a dosclentos balboas (B/.200) y

4, Al obtener el grado por estudio de Doctorado un incentive econdmico al salario por
una suma no inferior a trescientos balboas (8/.300.00).

la Universidad Especializada de las Américas concederd el incenmtivo econdmico de
cincuenta balboas [B/.50.00) al salario cuando &l servidor publico de carrera administrativa
unlversitaria obtenga un grado universitario al recibir el titulo de Licenciatura, Postgrado,
Maestria o Doctorado, en cualguier otra disciplina diferente al cargo que desempefia, el
cual es adicional al solicitada en el requisito minimo del cargo del nivel que e corresponde,

Para efecto de lo dispuesto en este articulo solo se reconocerd la obtencidn de un grado
universitario durante toda la wvida laboral del servidor administrativae de carrera
administrativa en la UDELAS y la suma a conceder como Incentive econdmico de ninguna
manera afectara negativamente el salaric del servidor administrativo beneficiado.

Articulo 192: La Universidad Especializada de las Américas hard efective el pago del
incentlvo por superacion profesional al servidor publico administrative de carrera
administrativa universitaria gue haya obtenido alguno de los grados universitarios a pargir
del 28 de junio de 2011, fecha en la que se aprobod el Acuerdo Administrativo N"012-2011.

Articulo 193: Se reconoce el incentivo por superacion profesional al servidor pablico de
carrera administrativa universitaria que ocupa un cargo que no requiere licenciatura, al
abtener una certificacidn de capacitacion (seminarios, diplomados, entre otros) afin a las
funciones que desempefia. Este incentivo serd desarrollado por un acuerdo del Consejo
Administrativo.

Articulo 194: El Incentivo por iniclativas administrativas o colaboracidon en la organizacion
de actividades de apoyo a la Universidad o propuestas de mejoras de los procesos
administrativos, se otorgard cuando el servidor piblico administrativa particlpe en el
desarrollo de estas propuestas e intervenga en la implementacion de las acciones
aprobadas, Este incentivo sera desarrollado por acuerdo del Consejo Administrativo,

Articulo 195: La Direccidn General de Recursos Humanos recomendard al Consejo
Administrativo la creacidn de otros incentivos para los servidores administrativas que
promuevan acclones gue contribuyan de manera excepcional al cumplimiento de las metas
institucionales, dentro del marco de los valares, la mision y vision de la Universidad,

Articulo 196: Las partidas presupuestarias gue se requieran para el cumplimiento de los
programas de incentivos seran solicitadas por la Direccion General de Recursos Humanos a
la Direccidon de Planificacidn y Evaluacidn de la Calidad Universitaria para gue |as incorpore
al presupuesto anual de la Universidad, con el objetivo de hacer efectivo los incentivos de
que trata este articulo, previa aprobacion del Consejo Administrativo.

Articulo 197: Se otorgaran bonificaciones por antigliedad calculada en base a los periodos
continuos o discontinuos laborados en la Universidad como servidor pdblico de Carrera
Administrativa Universitaria, en relacidn con el Gltimo sueldo devengado en el cargo que
ocupe el servidar al retirarse del sistema,

Articulo 198: S6lo recibiran bonificacion por antigliedad los servidores piblicos
permanentes que dejen su puesto, por pensidn por wvejez, pension por invalidez
permanente, reduccion de fuerzas, muerte o renuncia.

Articulo 199: Las bonificaciones por antigledad se otorgardn de la sigulente manera:

1. Al completar diez (10) afios de servicios, seis (&) meses de sueldo.

Al completar quince [15) afios de servicios, ocho (B} meses de sueldo.

Al completar veinte (20) afios de servicios, diez (10) meses de sugldo,

Al completar veinticinco (25) afios de servicios, doce (12) meses de sueldo.

Al completar treinta (30) afos de servicios, catorce (14) meses de sueldo.

Al completar treinta y cinco (35) aflos de servicios, dieciséls (16) meses de
sueldo.

7. Alcompletar cuarenta (40) afios de s:emclus 0 mds, veinte (20) meses de sueldo,
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Articulo 200: El tiempo para efectos de las bonificaciones por antigledad se caloulara a
partir de la entrada en vigencia de la Ley N°62 de 20 de agosto de 2008. A los servidores
plblicos permanentes de Carrera Administrativa Universitaria que hayan laborado de
manera continua o discontinua se les reconocera el tiempo laboradao en funcidn de un afo
por cada tres afios de servicio,

Articulo 201: En &l supuesto que algin rango de tiempo de servicio no se cumpliers en su
totalidad, el servidor pablico tendrid derecho a que se le calcule el periodo excedente para
su bonificacion por antigiedad, aplicando el veinte por ciento (20%) del altimo salario
mensual devengado por e servidor por cada afo no contemplado en la tabla para el
respectivo pago del beneficio.

Articulo 202: En caso de fallecimiento del servidor pablico de carrera administrativa, la
bonificacion que le corresponda por antipledad se les otorgara a los beneficlarios
previamente por él designados segun la Gltima informacién al respecto contenida en su
expediente qgue reposa en la Direcclén General de Recursos Humanos.

Articulo 203: La Universidad hara efectivo el derecho a |a prima de antigledad, al personal
administrativo, va sea permanente, transitorio, contingente o de carrera. Este beneficio se
recibird al finalizar fa relacidn laboral, cualquiera que sea la causa de terminacidn de
funciones en la Universidad y serd calculado de acuerdo a lo establecido en |a Ley.

Articulo 204: La Direcchin General de Recursos Humanaos analizara, caloulara y gestionara
previamente la cuantia en conceptos de prima de antigiledad, bonificacion por antigledad,
asi como de cualquier otro beneficio o derecho adquiride por el servidor publico
administrativo, con la finalidad que la Direccién de Planificacion y Evaluacion de la Calidad
Universitaria lo incluya y gestione oportunamente en el Presupuesto de la Universidad para
el respectivo pago.

La prima de antigledad y la bonificacion por antigliedad estan exentas de cualquier
retencion legal,

La Universidad Especializada de las Ameéricas realizara el pago de la prima de antigedad
cuando haya sido la dftima entidad piblica en la que labord el servidor pdblico
administrativo,

En caso que estos derechos no sean contemplados en el Presupuesto de la Universidad en
la vigencla fiscal correspondiente, se utilizard la posicion del servidor administrativo
retirado o los ahomos presupuestarios de servicios personales para la cancelacian total de
los conceptos a &l adeudados, dantro de un plato no mayoer @ sesenta (60) dias. Se utilizard
la posicidn del servidor retirado hasta que se cancele en su totalidad el compromiso
adeudado y no podrd nombrarse en esa posicion a otra persona.

Mediante un Acuerdo Administrativo se desarrollard lo relative al pago de la prima de
antigledad,

Capitulo IX
Acciones, Registros y Control

Articulo 205: La informacion v registro es la integracion y actualizacidn de la informacicon
del servidor piblico administrativo universitario aorganizada y procesada por el sistema de
administracién de la Direccidn General de Recursos Humanos de la Universidad.

Articulo 206; Las acciones, registros y controles comprenden los procesos para la
administracidn de la informacion, acciones y controles del servidor publico administrativo
de la Universidad, la asistencla y puntualidad, permisos, vacaciones, licencias y otras
acciones relativas a este.

Seccidn 1%
Asistencia y Puntualidad

Articule 207: Se entiende por asistencia el deber que tiene todo servidor publico
administrativo de presentarse a trabajar a la Institucidn todos los dias laborabbes,
eumpliendo puntualmente con el horario establecido.
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Articulo 208: En la Universidad se Hevard un registro de asistencia y puntualidad mediante
reloj, mecanismos o medios biométricos, tarjetas de control de tiempo, lista de asistencia y
cualguier otro medio que permita su verificackon.

Articulo 209: La modalidad de teletrabajo serd verificado mediante sistemas tecnolégicos
para el cumplimiento, rendimiento, efectividad, crenograma de trabajo diario y rendicion
de cuentas a final de cada semana.

Articulo 210: Todos los servidores administrativos de la Universidad estén obligados a
registrar su asistencia personalmente, tanto al nicio como al final de la jornada de trabajo,
incluyendo el tiempo de almuerzo (salida y retomo). 5e exceptian aquellos previamente
autorizados por el Rector o Vicerrectores, quienes soko reportardn sus ausencias,

Articulo 211: La asistencia del servidor pablico que por distintas razrones no pueda ser
registrada en el sistema de marcacion, deberd ser remitida dentro de los dos (2} primeros
dias hablles después de finalizado el mes correspondiente, a la Direccldn General de
Recursos Humanos para los fines de control de asistencia y puntualidad del servidor pablico
administrativa.

Articule 212: 5e entiende por tardanza la llegada al puesto de trabajo diez (10) minutos

después de la hora de entrada, de acuerdo con el horaric y turno establecido en la
Universidad,

Articulo 213: Los jefes de unidades administrativas deberdn velar porque los servidores
publicos administrativos cumplan cabalmente con el horario establecido v podrén apoyarse
en los informes de asistencia gque emite la Direccidn General de Recursos Humanos.

Articulo 214: Las tardanzas seran justificadas cuando se producen por hechos que afecten
a los servidores plblicos administrativos en general, tales como huelga de transporte o
sucesos fortuktos o de fuerza mayor. También las que se originen de citas para recibir
atencion médica en las cuales se presentard la constancia meédica correspondiente, El
servidor plblico deberd completar el formulario de justificacion y entregarlo al jefe
inmediato al momento de presentarse al puesto de trabajo.

Articulo 215: Las tardanzas seran consideradas como injustificadas cuando el servidor
publico administrativa no presente excusa alguna o en caso de presentarla al |efe
inmediato, la misma no sea justificada.

Articulo 216: Las tardanzas se dividen en tardanras menores y mayores y s computarin
mensualmente. Las tardanzas menores comprenden la llegada al puesto de trabajo a la
institucidn entre los once (11} v quince {15) minutos despuds de la hora de entrada, y las
tardanzas mayores es la llegada entre los dieciséis {16) v cincuenta y nueve (53] minutos
despuds de la hora de entrada v se sancionaran de la siguiente manera:

1. Por cada diez (10) tardanzas menores se descontara el equivalente a medio dia de
trabajo. Para tales efectos dos [2) tardanzas menores equivalen a una (1) tardanza
MMayor,

2. Por cada cinco (5) tardanzas mayores se descontara el equivalente a medio dia de
trabajo,

3. Por cada tardanra injustificada del servidor, de una hora o mas, se procedera al
descuento de ese tiempo.

Articulo 217: Se considerara reincidencia en tardanza cuando el servidor pablico en un
periodo de tres (3) mases consecutivos, se le haya descontado en tal concepto, por lo menos
una ver @ incurra nuevamente en la misma falta.

La reincidencia en tardantas debera ser sancionada de acuerdo con el numeral 7 del Articula
366 de este Reglamento.

Articulo 218: El servidor pdblico gue omita registrar la entrada a su puesto de trabajo tendrd
gue justificar esta omisidn, de no hacerlo incurrird en una tardanza mayor. De ser
|ustificada, el jefe inmediato refrendard Ia accién.
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Seccidn 2%
lornada de Trabajo Ordinaria

Articulo 219: La jornada de trabajo ordinaria es el periodo de tiempo en el cual el servidor
piblico administrativo permanece a disposicion de la Universidad, Esta podra ser diurna,
nocturna o mixta. Regularmente la jornada ordinaria de la Universidad, es diurna,

Articule 220: Los servidores pdblicos administrativos deberan trabajar cuarenta (40) horas
semanales durante cinco (5) dias laborables.

Articulo 221: La Universidad podrid determinar jornadas ordinarias nocturnas y mixtas en
ciertas dependencias donde, por razdn del servicio que prestan sus servidores
administrativos deben trabajar dentro de un horario distinto. También podrd determinar
horarios semanales gue incluyan el sibado y/o domingo, pero reconociendo el derecho a
dos (2) dias consecuthnos o alternos de descanso obligatorio cada cinco (5) dias trabajados.

Articulo 222: Se entenderd por jormada diurna la comprendida dentro del periodo de 600
a.m. & 6:00 p.m.

La jornada nocturna es la comprendida dentro del perodo de 6:00 p.m. a 6:00 a.m. 5S¢
considerard también jornada nocturna aguella que comprenda mas de tres (3] horas dentro
del periodo nocturno.,

La jornada mixta es la que abarca hasta tres horas ded periodo nocturna.

Articulo 223: La duracion maxima de la jornada diurna es de ocho (8) horas y la semana
|aborable de cuarenta {40} horas.

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

La duracion maxima de la jormada mixta es de siete horas v medias (74) v la semana
laborable respectiva, de treinta y siete horas y medias [37%),

Articulo 224; El trabajo realizado en la jornada nocturma que comprende siete (7) horas y
en la jornada mixta que comprende siete horas y medias (7%), se remunerara coma ocho
(8] horas de trabajo diurno para los efectos del salario estipulado.

Cuando lo exijan las necesidades del servicio y/o para garantizar la vida e integridad fisica
del personal se podrd adoptar un horario especial para desempefiar un determinado tipo
de trabajo. En estos casos, cuando se altere ol horario ofical, siempre deberd cumplirse con
el tiempo maximo fijado y este cambio deberd comunicarse previamente por el jefe de la
unidad administrativa al respectivo personal v a la Direccidn General de Recursas Humanos,

Seccion 32
lornada de Trabajo Extraordinaria

Articulo 225: La jormada de trabajo extraordinarla es el periodo que labora el servidor
plblico administrative después de la jornada de trabajo ordinaria.

Articulo 226: Para laborar |a jornada extraordinaria el servidor pablico administrative debe
tener la autorizacion previa del superior inmediato, debidamente justificada por la
necesidad del servicio. Cuando el servidor administrativo realice trabajos en jornada
extraordinaria, el jefe inmediato comunicard por escrito esta situackon a la Direcclén de
Administracion para que emita |a autorizacion de permanecer en las instalaciones de la
Universidad.

Articulo 227: La jornada de trabajo extraordinaria se pagara en efectivo o con tiempo
compensatorio segin lo determine la autoridad competente. Para el pago en efectivo del
tiempo extraordinario laborado, se tomard como referencia hasta un sueldo mensual
correspondiente al salario minimo de la escala salarial vigente en la UDELAS.

El servidor pdblico administrativo recibira pago en concepto de tiempo compensatorio
como & descanso remunerado por los periodos en que ha permanecido laborando después
de la jornada de trabajo regular o por la asistencia a seminarios de obligatorio

URSEREIDRD B ub 17a1mn UL LAR B G an
FIEL COMA DEE DfCURENTO CEIGINAL

S

39



No. 30042

Gaceta Oficial Digital, jueves 30 de mayo de 2024

cumplimiento, realizado en horarios distintos a su jornada de trabajo o cuando deba laborar
dias feriados o nacionales.

A los servidores piblicos administrativos se les cancelard en efectivo el tiempo
compensatorio acumulado al término de la relacion laboral hasta un madmo de sesenta
{60) dias.

Articulo 228: Para el reconocimiento de los viaticos en concepto del trabajo realizado en la
jornada extraordinaria se aplicara lo establecido en la Ley de Presupuesto correspondiente
a la vigencia fiscal o en otro documento de cardcter legal en que se efecuta el viatico. En
ningun caso excedera la tabla general de vidticos establecidas en las normas generales de
administracidn presupuestaria,

Articulo 229: Para realizar trabajos extraordinarios se tomardn las sigulentes pautas:

a. Sdlo se autorizaran trabajos extraordinarios en los casos de urgente necesidad,
esto es, cuando los mismos no puedan postergarse debldo a causas Imprevistas
o fuera del control de la Universidad que pueda causar perjuicios en el normal
desenvolvimbento de la unidad administrativa o de [a Universidad.

b. Los trabajos extraordinarios no podrdn exceder de tres (3) horas diadas nl de
veinte [20) horas guincenales sin el consentimiento del servidor publico
administrativo v se computard una (1) hora antes o una hora despueés de la
jornada de trabajo en dias ordinarios. Para dias libres, festivos o feriados, los
trabajos extraordinarios no podrin exceder la jornada regular de trabajo.

t. Corresponde al jefe inmediato del servidor publico administrativo decldir en qué
casos deben realizarse trabajos extraordinarios y solicitar al jefe superior de Ia
Unidad Administrativa su autorizacidn.

d. El servidor publico administrativo que realice trabajos extraordinarios sim
autorizacidn del jefe inmediato no tendra derecho a recibir ninguna clase de
retribucian,

2. Solo se reconocerd remuneracidn por sobre tiempo, cuando el servidor publico
administrativo hava sido previamente autorizado por el jefe inmediato a laborar
horas extraordinarias. Dicho sobre tiempo no podra exceder del veinticinco por
clento (25%) de la jornada regular de un (1) mes acuerdo con las limitaciones v
excepciones establecidas en la Ley de las Normas Generales de Administracion
Presupuestaria.

f. No se pagard remuneracion por trabajos extraordinarios que exceda al 50% dal
sueldo correspondiente al salario minimo mensual de la escala salarial vigente
en la UDELAS, sin realizar divisidn de materia.

g. Lavigencia maxima del derecho al tiempo compensatorio otorgado por jornadas
extraordinarias de trabajo serd de un afo, contado a partir de su reglstro.

h. Los directores y jefes de departamentos no recibirdn ningln tipo de retribucidn
por realizar trabajos extraordinarios, pero sl recbiran gastos de alimentacidn
cuando dicho trabajo coincida con la hora de comer.

Seccidn 49
Jornada da Teletrabajo

Articulo 230: Para su funcionarmniento, el Estamento Administrative incorpora las
modalidades de trabajo presendal, semi presencial o virtual a distancia y horarios flaxibles
astablecido de conformidad a lo dispuesto en el articulo 204 del Estatuto Organico.

Para los efectos de este Reglamento la modalidad virtual a distancia y Teletrabajo significan
le mismio,

Articulo 231: El Teletrabajo consiste en la prestacidn de servicios subordinados sin
presencia fisica en el puesto de trabajo, a través de medios informdticos, de
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telecomunicaciones y andlogos, mediante los cuales, a su vez, se gjerce el control v la
supervision de las labores,

El teletrabajo podrd ser parcial o completa. El teletrabajo parcial es aquel en el gue el
servidor administrativo universitario laboré al menos una jornada de trabato a la semana
en la Universidad v ¢ teletrabajo completo, aquel en ol que el servidor pablico
administrative labore todas las jornadas de trabajo en lugar o lugares distintos a la
Universidad.

Articulo 232: Corresponde a:

A. La Universidad adoptara las medidas necesarias para la proteccion de los datos que
facilitard al servidor piblica administrativo, para lo cual debers:
1. Informar al servidor piblico administrativo de las politicas y normas internas
sobre la proteccion de datos usados v procesados por el servidar pablico
administrativo con fines profesionales.

2. Informar al servidor pablico administrativo de todas las restricciones sobre el uso

de los equipos o utiles informidticos, asi como las sanciones gue podrian aplicarse en
caso de no respetarse las restricchones.

3, Infarmar al servidor plblico administrative de la colocacion de cualquier sistermna
de control. Este sistema sera proporcional al objetivo que busca ser protegido y
nunca podra tratarse de mecanismo violatorio de la privacidad personal nl familiar
del servidaor piblico administrativo o de terceros,

4. Proporcionar, instalar y mantener los equipos necesarios para el teletrabajo, asi
como brindar el servicio de soporte técnico gue estos equlpos requieran.

B. Al Servidor plblico administrativo universitario adoptar todas las medidas
necesarias para la proteccién de los datos con que trabajara, para lo cual deberi:

1. Cumplir con las normas de proteccidn de datos y las restricciones que le sean
comunicadas con relackén a la informacion que maneja en virtud de sus funciones,

2. Conservar y custodiar con la debida diligencia los equipos, las herramientas
informaticas v los programas provistos por la institucidn, de forma segura y no
permitir @l uso de estos a personas no autorizadas por la Universidad.

3. Comunicar de inmediato sobre cualquier pérdida, robo, hurto u otro wso indebido
de equipo y programas en la forma prevista en la normativa interna de la
Universidad.

Articula 233: La duracién de la jornada de trabajo virtual 2 distancia o teletrabajo sera de
hasta de 7 horas diartas.

Articulo 234: El servidor piblico administrativo universitario tiene deracho a la desconexion
digital concluida su jornada de trabajo virtual a distancia.

Luego de la desconexidn digital por la terminacidn de la jornada laboral ordinaria diaria, no
se le asignardan nl solicitardn la realizacidn de tareas al servidor piblico administrativo
unlversitario, para garantizar el derecho al descanso v a su privacidad.

Quedan exentos de esta disposicion los servidores administrativos que ocupen cargos de
libre nombramiento y remocidn v los Jefes de Departamento, quienes estaran a disposicion
de su superior jerdrguico,

Articulo 235: Cuando las actividades propias de un cargo puedan ser realizadas por medio
de trabajo virtual a distancia o teletrabajo, la Direccidn a la cual pertenece el cargo podrd
aplicar esta modalidad de trabajo y comunicarad formalmente a la Direccidn General de
Recursos Humanos la adopcidn de esta medida.

El director respectivo solicitara al servidor administrativo universitario en teletrabajo, el
retorno a la modalidad de trabajo presencial, en un término no menor de cinco (5] dias
habiles,

Articulo 236: La necesidad del servicio de la Universidad establecerd la posibilidad que, con
el consentimiento del servidor pablico admindstrative universitario, voluntariamente preste
§US SETVICIOS ¥ 52 mantenga en la modalidad de trabajo virtual 3 distancia o teletrabajo.
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En caso que, el cargo amerite |a realizacién de las tareas por medio de la modalidad de
trabajo virtual a distancia o teletrabajo, se podra contratar o nombrar al personal necesario,
consignando esta condicion en el respectivo contrato o en el resueito de nombramiento.

Articulo 237: Para realizar trabajos en la modalidad de trabajo wirtual a distancia o
teletrabajo el servidor piblico administrativo deberd contar con los recursos tecnoldgicos v
condiciones apropladas para el desarrolio de esta modalidad,

Los insumos necesarios y los equipos tecnologicos para la reallzacién de las actividades del
cargo a realizar por medio del trabajo virtual a distancla o teletrabajo, serdn provistos por
la institucidn siempre y cuando tenga la disponibilidad de equipos tecnoldgicos. En caso de
terminacidn de la modalidad de teletrabajo, el servidor plblico administrative deberd
devolver a la Universidad en dptima estado los equipos tecnoldgicos que se le entraganron
para realizar sus funciones,

Articulo 238: El zervidor pablico administrativo universitario que preste sus servicios en
modalidad de teletrabajo o trabajo virtual a distancla, debera justificar & informar la
conexion digital virtual diaria, [a no conexion dightal, permisos v conexidn digital tardia a
través de los medios farmales desarrollados por la instancia administrativa regente en
materia tecnoldgica.

Articulo 239; La Direccién de Informdtica, Innovacidn v Transformacion Tecnologica
desarrollard el sistema informatico que permita a cada jefe y director determinar la
conexidn digital virtual diaria, la no conexidn digital, la conexign digital tardia y la
desconexidn digital del servidor plblico administrative cuando realice asignaciones en la
madalidad de teletrabajo. Este sistema sera administrado por la Direccion General de
Recursos Humanos a fin gue ia informacion sea supervisada y sirva de medio de contral del
registro de entradas y salidas.

Seccion 52
Ausencias

Articulo 240: Las ausencias pueden ser justificadas e injustificadas.

Articulo 241: Se consideran ausencias justificadas, ademds de las ocasionadas por

accidentes de  trabajo, casos fortultos o fuerza mayor, las causadas por los sigulentes
hechos:

a. Por muerte del padre bioldgico, adoptivo o de crianza, por muerte de la madre
biokigica, adoptiva o de crianza, por muerte de hijo o hijos de crianza, por
muerte de hermano o hermanos de crianza, por muerte de conyuge o su pareja
en condiciones de singularidad v establlidad, por muerte de abuelos o nietos, se
concederan treinta (30) dias calendario.

b. Por muerte de suegros, yernas o nueras, se concederan diez (10) dias habiles.

c. Por muerte de tios, sobrinos, primos hermanos, cufiados se concederan diez (10}
dias calendario,

d. Por matrimonio civil o eclesidstico, solo una vez, se concederdn diez (10} dias
hahiles.

e. Por nacimienta de hijo 15} o hija (5] por parto, se concederdn quince [15) dias
habites al servidor administrativo padre del (la) recién nacido (a).

f. Por enfermedad del servidor publico universitario hasta dieciocho (18] dias
aniales,

g Porla enfermedad grave de parientes en segundo grado de afinidad y tercern de
consanguinidad, hasta por cinco dias (5) dias, por una sola ver cada tres {3)
meses.

h. Por el dia de cumpleafios del servidor publico. Salvo en los casos que por
urgencia notoria o necesidad del servicio ameriten la presencia del servidor
publico en este caso, se podrd reprogramar de comun acuerdo la disposicion de

un dia compensatorio.
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i. Poreldia de cumpleaios del hijo o hija del servidor publico administrativo hasta
que &l menor cumpla los siete (7) afios de edad.

Cuando se produzca el fallecimiento del padre, madre o hermano de crianza o de la pareja
ién condiciones de singularidad v estabilidad, esta condicldn se acreditard mediante la
declaracion jurada de al menos tres (3] personas que den fe de la referida condicion ante la
Secretaria General de la UDELAS, instancia que emitird v enviard la correspondiente
documentacidn a la Direccién General de Recursos Humanos para que repose en el
expediente del servidor adminkstrative universitario y para la realizacion de los tramites a
que haya lugar.

Cuando por necesidad de la Institucidn el servidor pablico administrativo labore el dia de su
cumpleafios, se le otorgara otro dia libre en consenso con su jefe inmediato.

Pardgrafo: 5e concedera permiso para gue el servidor publico administrativo pueda
desplazarse al lugar donde se celebre las honras finebres, adicional a los dias a que por
razan de duelo tenga derecho.

Articulo 242: La ausencia por enfermedad serd descontada de los dieciocho (18) dias de
licencia por enfermedad a gue tiene derecho, Cuando la ausencia por enfermedad pase de
dos (2] dias, el servidor piblica administrative deberd presentar un certificado medico, ante
el Jefe inmediato para su debido conocimiento y para que posteriormente sea entregado
de manera fisica o digital a la Direccién General de Recursos Humanos.

Articulo 243; En caso de enfermedad continua y debidamente probada, el servidor publico
administrativo tendra derecho hasta treinta (30) dias de ausencia justificada, cuando la
incapacidad proceda de una intervencidn gquirargica o de enfermedad que amerite
hospitalizacion.

Articulo 244: Cuando el servidor plblico administrativo universitario sufra de enfermedad
cronica, involutiva o degenerativa debidamente certificada, se le otorgaran los parmisos
eorrespondientes para que acuda a sus citas da control y tratamiento, sin ser descontados
de los dias a que tiene derecho por ausencias justificadas ni de los dias de vacaciones.

Articulo 245: El servidor piblico a quien su médico e diagnostique una de las enfermedades
estipuladas en el articulo anterior, lo deberd comunicar inmediatamente a su Jefe
inmediato. La certificacidn médica, los periodos, citas, control de tratamiento, lo debera
remitir a la Direccion General de Recursos Humanos con @l propdsito que s& mantengan
estas constancias en su expediente. Se considerard, ademas, el dia anterior y posterior a la
cita que serd utilizado para desplazarse al Ceantro de Atencién Médica.

Articulo 246: Las ausencias injustificadas corresponden a los casos en que el servidor
pliblico administrativo no acuda a trabajar y no presenta ningin motivo aceptable que
justifique su ausencia, También se considerara ausencia injustificada la omisidn de registrar
la asistencia a la entrada y salida de la jornada laboral.

La reincidencia en ausencias injustificadas sera motivo de sancicn,

Articulo 247: Toda ausencia injustificada serd descontada del salario del servidor, sin
perjulcio de otras sanclones disciplinarias gue puedan impanerse.

El servidor pablico serd notificado mensualmente dentro de su respectiva Unidad
Administrativa, sobre las ausencias en que hayan incurrido.

Articulo 248: La reincidencla en susencias Injustificadas serd sancionada en la forma gue
establece el articulo 371 de este Reglamento.

Articulo 249: Las ausencias deberan avisarse por cualquier medio a la unidad administrativa
dentro de las dos (2) horas después de la hora de entrada y notificada posteriormente
mediante el formulario de justificacion de ausencia con expresion de las razones que la
Justifican.

Articulo Z50: El servidor plblico administrativo universitario debera informar al |efe
inmediato con anticipacian de ser posible, su ausencla o tardanza.

Articulo 251: El servidor pablico administrativo universitario serd notificado mensualmente
dentro de su respectiva unidad administrativa, sobre las ausencias en gue haya incurrido,
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Seccidn 62
Permisos

Articulo 252: Se entiende por permiso la autorizacidon gue recibe el servidor piblico
administrativo para dejar de asistir al trabajo por un determinado ndmero de horas,

Articulo 253; Los jefes deberdn procurar gue la concesidn de permisos altere lo menos
posible, el funcionamiento normal de la unidad administrativa donde el servidor pablice
administrativo universitano preste sus servicios.

Articulo 254: Ei servidor pldblico administrativo tiene derecho a permisos para asuntos
personales, los cuales deberan ser compensados por éste de mutuo acuerdo con su jefe
inmediato,

Los permisos no deberdn exceder de tres (3) horas diarias, sin embargo, los jefes podran
hacer las excepciones debidamente justificadas que consideren convenientes y conceder
un lapso mayor, En un afio, los permisos no deberdn exceder de quince (15).

Articulo 255: El servidor publico administrativo que tenga familiares con discapacidad o
sean tutores de personas con discapacidad y han sido declarados como tales ante la
Direccidn General de Recursos Humanos, tendrédn derecho a permisos justificados para
atender el control y tratamiento médico de estas personas, en atencion a las normas legales
vigentes.

Articulo 256: La servidora piblica administrativa universitarla que adopte la prictica de
lactancia materna podra hacer uso de una (1) hora diaria, 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 (6) meses. La Direccidon
General de Recursos Humanas llevard el control respectivo. Tendra derecho ademds, a
permisos para acudir a las citas de control de sus hijos.

Articulo 257; La Universidad tanto en su sede principal como en cada una de sus
Extensiones Universitarias y Programas Académicos, dispondra de un espacio fisico con las
condiciones necesarias para que la servidora administrativa universitaria pueda realizar el
procedimiento de ordefo propio del periodo de lactancia,

Articulo 258: Los permisos deben solicitarse segin el procedimiento establecido vy
aprobarse con anticipacion a su uso. En los casos fortuitos o fuerza mayor, &l servidor
piblico administrative unlversitario deberd Informar a su jefe inmediato el hecho que
justifigue su permiso, en cuanto le sea pasible.

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

Articulo 259; 5i el tiempo utilizado por el servidor pdblico administrativo en razdn de los

permisos excede a lo indicado en este Reglamento v la Ley N°62 de 20 de agosto de 2008,
daebera ser compensado por éste de comuan acuerdo con el jefe.

Articulo 260: El servidor publico administrative gue curse estudios a cualguier nivel de
educacion, tendrd derecho a cinco (5) horas semanales de permiso. las cuales no son
acumulables ni compensables. Este permiso es aplicable siempre gue no exista la
posibilidad de hacer un ajuste en su horario de trabajo.

El servidor publico administrativo beneficiado con lo establecldo en el pdrrafo anterior
deberd entregar al jefe de la Unidad Administrativa una copia de su recibo de matricula
créditos por periodo que enviard a fa Direccidn General de Recursos Humanos para gue
conste en su expediente.

Articulo 261: Aquel servidor publico administrativo que resulte designado por la
Universidad para asistir a cursos de adiestramiento v capacitacidn se le concedera permiso
para asistir a los mismos durante el periodo del curso, En estos casos, el servidor piblico
administrativo noe tendrd la obligacidn de compensar el tiempo no trabajado.

Pardgrafo: El servidor pablico administrativo beneficiado con lo establecido en el parrafo
anterior, deberad entregar al jefe de la unidad administrativa un informe v la respectiva
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certificacion de su participacion @ mas tardar cinco (5) dias hdbiles posteriores a la
culminacion del curso de adiestramiento y capacitacion, con copia a la Direccidn General de
Recursos Humanos para que conste en su expediente.

Articule 262: El servidor pablico administrativo gue solicite permiso para asistir a cltas o
servicios médicos en horas de trabajo, deberd presentar una constancia meédica de
asistencia al jefe mmediato, al momento de su reintegro al puesto de trabajo.

Articulo 263, El servidor publico administrative que Torme parte de érganocs de gobierno
universitario, tendra permiso permanente para asistir a las reunlones convocadas por
dichos drganos para atender responsabilidades y actividades que le corresponden como
miembro de los mismos, asi como a las Comisiones Académicas y Administrativas de las
cuales forma parte,

Seccidn 72
Licencias

Articulo 264, Las licencias son el derecho gue tiene todo servidor pablico adminlstrative
universitario para ausentarse justificadamente del trabajo con previa autorizacion de la
autoridad nominadora v conocimiento del jefe de la unidad donde labara, manteniendo el
Cargo.

5¢ otorgaran:
1, Por seguridad social, en los casos de gravide:, enfermedad Inculpable o riesgn
profesional.
2. Para ocupar otro cargo publico dentro o fuera de |a institucion.
3. Para representacion de la institucion o del pais.

4, Para la representacion de la Asociacidn de Servidores Publicos Administrativos de
la  Universidad Especializada de las Américas.

5. Para perfeccionamiento profesional.
6. Para asuntos personalas,
7. Para otras causas debidamente sustentadas.

Articulo 265: Las licencias que se otorguen pueden ser con sueldo o sin sueldo.

La licencia con sueldo es el derecho que tiene todo servidor publico administrativo de
ausentarse de su cargo por [as rarones previamente sefialadas en las disposiciones legales
vigentes y en el presente Reglamento recibiendo la remuneracidn correspondiente.

La ficencia sin sueldo es el derecho que tlene todo servidor pdblico administrativo de
ausentarse de su puesto con previa autorizacién, pero sin recibir remuneracidn alguna.

Articulo 266: Las licencias con sueldo y sin sueldo serdn otorgadas al servidor publico
administrativo de Carrera Administrativa Universitaria, salvo gue se trate de licencia por
seguridad social,

Articulo 267: Toda servidora publica administrativa universitaria tiene derecho a licencia sin
sueldo por gravidez, en atencidn a las disposiciones de la Caja de Seguro Social, Mientras
dure esta licencia no se podrd nombrar personal de nuevo ingreso; solo se tramitardn
acclones para ascenso temporal, si el caso lo amerita,

La Universidad Especializada de las Américas otorgara licencia por gravidez a toda sesvidora
adminictrativa universitaria en estado de embarazo, por clento cuarenta [140) dias,
distribuidos en diez (10) semanas antes del parto y diez (10) semanas después del parto. El
restante de los cuarenta y dos [(42) dias que no cubre la Caja de Seguro Seclal, los pagard la
Universidad.

Articulo 268: El servidor piblico administrativo cuya esposa o conviviente en condickones
de singularidad y estabilidad se encuentre en estado de gravidez, gozard de una licencia
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remunerada por paternidad una sola vez en un afo v =erd concedida al momento del
nacimienta del hijo o hija.

Para efectos del parrafo anterior, el servidor pdblico administrativo universitario declararad
en &l Formulario de Datos Generales de la Direccion General de Recursos Humanaos, el
nombre de su esposa o conviviente en condiclones de singularidad y estabilidad, a fin que
conste en su expediente, documento que la Direccidn General de Recursos Humanos
actualizara de forma periadica,

Articulo 269: Para acogerse a la licencia de paternidad, el servidor piblico administrative
gueda obligado a comunicar a su lefe inmediato v a |la Direccidn General de Recursos
Humanos, con una semana de anticipacion, la fecha probable del parto de su esposa o
conviviente en condiciones de singularidad vy estabilidad, de conformidad al articulo
anterior.

Articulo 270: La Universidad Especializada de las Américas concederd al servidor plblico
administrativo universitario una licencia de paternidad por el términge de quince (15) dias
hablles en un afio gue serdn computados como tiempo efectivo de servicio, periodo en el
cual el servidor pablico administrativo no podra laborar en otra institecidn poblica o privada
o por cuenta propia,

Los quince (15) dias habiles otorgados por licencia de paternidad serdn considerados para
&l cilculo de salario, derechos adquiridos y demas prestaciones laborales.

La licencia de paternidad se computard desde la fecha de nacimiento del hijo o hija.

Articulo 271: El servidor plblico administrativo que se encontrare en uso de sus vacaclones,
hospitalizado o incapacitado y durante este periodo acenteciera el nacimiento de su hijo o
hija gqueda obligado a comunicario a la Direcchdn General de Recursos Humanos de la
Universidad Especializada de las Américas. Finalizados los periodos anteriores, se |e
computardn los quince [15] dias hahiles de licencia de paternidad.

Para el computo de la licencia de patemidad los dias hdbiles se tomaran en cuenta de fa
siguiente manera:

1. De lunes a viernes.

2. De lunes a dominga cuando se laboren las siete (7] dias de la semana, entendiéndose por
inhabil el dia de déscanso semanal del servidor piblico administrativo universitario y el dia
de compensacion del servidor pdblico administrative universitario por haber laborado en
dia domingo.

3. Los dias de fiestas o duelos nacionales, sefialados en el Cadigo de Trabajo decretados por
el Grgano Ejecuthvo, se consideraran en todos los casos inhabiles y se empezara a computar
la licencia de paternidad, el siguiente dia habil laborable.

Los gquince [15) dias habiles otorgados por licencia de paternidad no quedan a discrecicn
del servidor pdblico administrativo, elegir posterlormente o uso de la licencia de
paternidad, con excepcion de los casos sefialados en este articulo.

Articulo 272: El servidor publico administrativo que se acoja a este derecho queda obligado
o presentar a su lefe inmediato v a la Direccidn General de Recursos Humanos, el certificado
de nacimiento emitido por la Direccidn Nacional del Registro Chil del Tribunal Electoral que
lo acredita como padre del menor,

Articulo 273 En la adopcidn conjunta o individual, la madre adoptante tendrd derecho a una
licencia remunerada por adopcion durante cuatro (4) semanas cantadas a partir de |a fecha
de notificacion de la resolucion que otorga el acogimiento pre-adoptivo para facilitar la
inserchon del nifio o la nifa o adolescente a la dindmica familiar,

El padre adoptante en la adopcidn individual, tendrd derecho a acogerse a dos {2) semanas
que serin descontadas de las vacaciones a que tlene derecho.

El interesado [a) presentard la resolucion de la auvtoridad competente que otorga el
acogimiento pre-adoptivo para que se tramite la licencia laboral remunerada,

Articulo 274: La licencia por enfermedad es el derecho que se le concede al servidor pablico
administrativo universitario para ausentarse del trabajo por razén de enfermedad probada
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can derecho a sueldo hasta por treinta (30} dias de cada afio, contados a partir de la fecha
de su ingreso a la Universidad.

Articulo 275: Se otorgara licencia con sueldo, por un periodo de seis (6} meses prorrogables
hasta doce (12} meses, al servidor pdblico que se encuentre en etapa terminal de
enfermedad crénica o degenerativa debidamente sustentada a través de certificacon
médica.

Articulo 276: Todo servidor publico administrative universitario tiene derecho a recibie
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, recibird los subsidios correspondientes de acuerdo con las normas establecidas
en la Ley Orgdnica de |a Caja de Seguro Social,

En el caso de accidentes de trabajo, la Universidad a través de In Direccidn General de
Recursos Humanos iniciara inmediatamente el tramite de rigor. Coordinard ademas con la
entidad responsable la prevencién y programa de riesgos profesionales y enfermedad
profesional,

Articulo 277: Licencia por estudios es o derecho que la Universidad Especializada de las
Américas concede a sus servidores pablicos administrativos para ausentarse del trabajo con
o sin sueido, para realizar estudios dentro o fuera del pals, de conformidad con lo dispuesto
en este Reglamento.

El servidor piblico administrativo universitario que haya sido acreditado en la Carrera
Administrativa Universitaria, tendréd derecho a licencia par estudios con sueldo o sin sueldo.

Al servidor publico administrativo universitario eventual con dos o mas afios de serviclos,
e le podrd aprobar licencias por estudio con sueldo o sin sueldo, siempre que sea
propuesto por la institucion,

Articulo 278: La licencia con sueldo dnicamente se concederd cuando los estudios estén
relacionados con el cargo ded servidor pablico administrativo, de lo contrario, se le otorgard
licencla sin sueldo.

Todo servidor pablico administrativo gue solicite la licencla por estudio debe reunir los
siguientes requisibos:

a. Ser panamedo |a);

b. Haber obtenido, minimamente, una calificacidn de aceptable, en la
evaluacion del desempenio del periodo anterior a la solicitud de licencia;

. Mo haber sido beneficlado con una licencia con sueldo por estudios, en bos
das (2) afios anteriores a su solicitud de licencia;

d. Mo tener pendiente caso disciplinario en la Comision Disciplinaria de
Recursos Humanos ni haber sido sancionado en los dltimos cinco (5) afios
previos a la solicitud de licencia;

e. No haber sido objeto de descuento por inasistencia en los cinco {5) afios
anteriores a la solicitud de licencia.

Cuando se conceda licencla por estudio con sueldo, el servidor pdblico adminkstrative
firmard un contrato con la Universidad Especlalizada de las Américas de cumplimiento
obligatorio en el cual se compromete a continuar prestando sus serviclos a la institucion, o
con permiso de esta en 2l Goblerno Naclonal, una vez haya terminado sus estudios, por un
periodo de por lo menos el doble del tiempo de duracidn de la licencia y cumplir todas las
clausulas gue s& establezcan en dicho contrato.

En caso de incumplimientos total o parcial de esta obligacion, el servidor piblico
administrativo devolverd a la Universidad las sumas recibldas por la licencia en proporcidn
a su Incum piimianto.

Mo se exigird la devolucion de la suma recibida por la licencia, cuando interrumpa los
estudios por causas justificadas tales como:
a, Enfermedad debidamente comprobada. Tl ToaThe IS, TR 7
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b. Alteracion politica del pais en donde se realiza bos estudios o pais de
origen,

¢. Desastres naturales en la region donde se desarrollan los estudios,

d. Cierre de la Carrera que se cursa debidamente comprobada antes del
wencimiento de fa licencla.

5i el beneficiario de licencia por estudios con sueldo, decide cambilar de carrera siempre
que sea relacionada con el cargo, durante el primer afio de licencia, deberd notificario
formalmente a la Universidad Especializada de las Américas v presentar evidencia de la
matricula.

Corresponde a ks Direccidn General de Recursos Humanos analizar y rendir informe de
recomendacion al Rector y en caso de aprobarlo, s& modificara el contrato de compromiso
en la parte pertinente.

Articulo 279: Se concederi licencia por estudio con sueldo:

a. Hasta por un mes para presentar Examen final o sustentacion de trabajo

de graduacidn para obtener titulos a nivel de Postgrado en Instituciones
académicas fuera del paks.

b, Hasta el tiempo o periodo que corresponda a la realizacidn de las
diferentes opciones de trabajo de graduacicn para culminar la carrera, segin
ko establezca el Plan de Estudios de conformidad con la legislacidn
universitaria y siempre que sea en horario diurno,

El interesado {a) presentarda documentacion de la unidad académica
respectiva que acredite el tiempo requerido para la realizacién de las
diferentes opciones de graduacidn.

€. Hasta el tiempo o periodo que corresponda a la realizacion de los
diferantes programas de Postgrado, segun lo establezca el Plan de Estudios
de la Universidad o Instituto de Educacion Superior en gl Exterior,

El interesado presentara documentacidn de la Universidad o Instituto de Educacion
Superhor en el Exterior que acredite el tiempo requerido para la realizacion de los diferentes
programas de Postgrado.

Estas solicitudes de licencias serdn presentadas al Rector para su aprobacidn, previa
verificacidn de la Direccidn General de Recursos Humanos, de la Direccidn de Planificacian
v Evaluacion de la Calidad Universitaria v de la Direccion de Finanzas, de la disponibilidad
presupuestaria y financiera de la Institucion.

Articulo 280: El servidor plblico de Carrera Administrativa Universitaria que reciba licencia
por estudio con sveldo debe firmar un contrato con la Universidad Especializada de las
Américas en el que se comprometa a laborar en ella, por lo menos el doble del tiempo
recibido de licencla. De no hacerlo, debera devolver en su totalidad o proporcionalmente
los sueldos recibldos.

En el caso de no presentar los créditos y certificaciones correspondientes a los estudios
realizados en un términe no mayor de seis (6] meses despuds de haber culminado sus
estudios, deberad devolver los sueldos recibidos en su totalidad.

Articulo 2B1: El contrato que debe firmar el beneficiario de la licencla por estudio con
sueldo o por capacitacion finalizard por las causas siguientes:

a. 5 se comprueba que el beneficlario ha presentado documentacion
falsificada, en relacidn con la licencia,

b. Si el beneficiario se transfiere de un centro de estudio a otro sin gue medis
la aprobacidn de la UDELAS,

C. 5i cambia de carrera o acciones de perfeccicnamiento gue no tengan
relacion con el Cargo que ajerce,

d. 5i se comprueba que no dedica todo el Uempo a los estudios, como alumno

regular,
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@, 51 58 comprueba que se retira de los estudies sin causa justificada,

En caso de finalizacion del contrato por las causales antes mencionadas, el beneficiario de
la licencia con sueldo devolverd las sumas recibidas por este derecho. Asi mismo, se abrira
proceso disciplinario cuando la causal de finalizacion del contrato constituya falta
disciplinaria segun lo establecido en este Reglamento.

Articulo 282: Finalizada la licencla por estudios con sueldo en el exiranjero, el servidor
publico administrativo se reincorporard al pueste de trabajo que ocupaba al momento en
gue se le concedio la licencia y entregard a la Direcciin General de Recursos Humanos, |a
certificacion de la Universidad o Instituto de Educadan Superior que evidencie gue finalizd
los estudios v estd en tramite la expedicidn del titulo obtenido,

%i en el plazo de seis [6) meses contados después de finalizado el periodo concedido en
licencia, el Interesado no entregue copia del titulo debidamente cotejada con el original, la
Direccidn General de Recursos Humanos tramitara ante fa instancla correspondiente la
devolucion de la suma recibida por la licencia.

Articulo 283: Loz beneficiados con licencia por estudio con sueldo que incumplan con la
obligacidn de acreditar la obtencidn del titulo serdn sometidos a proceso disciplinario, sin
menascabo de la devolucian de las sumas recibidas por la licencla. El resultado de la
investigacion disciplinaria puede dar lugar a falta disciplinaria muy grave o de maxima
gravedad, que se sancionard de conformidad a lo establecido en este Reglamento.

Articulo 284: Licencia por capacitacion con o sin sueldo es el derecho que la Universidad
concede a sus servidores pablicos administrativos para ausentarse del trabajo con el objeto
de realizar acciones de perfeccionamiento dentro o fuera del pais,

La licencia con sueldo por capacitacidn se concederd cuando las acciones de
perfeccionamisnto estén relacionadas con el carge del servidor pablico administrativo, de
lo contrario se e otorgard licencla sin sueldo.

Tado servidor publico administrativo que solicite Ia licencia por capacitacion debe reunir los
requisitos siguientes:

a. Ser panamehio (a).
b. Cumplir con los requisitos definidos para la capacitacion.

€. Presentar en el resultado de su evaluacion del desempeno laboral una
calificacién aceptable en el dltimo periodo evaluado.

d. Na haber recibido este beneficio durante los altimos seis (6] meses a su

solicitud, a menos que la capacitacion tenga varios modulos de distinta
duracidn.

g. Ser servidor publico administrativo permanente o eventual de la
Universidad.

En caso de ser gventual, debe firmar un acta de compromisa con la Institucion en donde se
compromete a brindar un informe de su rendimiento en ks farmacién reclbida y a segulr
laborando en la Institucidn o en otra Dependencia del Estado por lo menos por 1a misma
cantidad de tiempo en que ha durado la capacitacidn, salve que la propia Institucion
rescinda el contrato o deje sin efecto el nombramiento.

Cuando se conceda licencia por capacitacion con sueldo, el servidor publico administrativo
firmard un contrato con la Universidad de cumplimiento obligatoric en el cual se
compromeate a continuar prestando sus servicios 3 1a Institucidén, o con permiso de esta en
¢l Goblerno Maclonal, una vez haya terminado su capacitacidn, por un pericdo de por lo
menos el doble del tiempo de duracidn de la licencia, y cumplir todas las clausulas que se
establezcan en dicho contrato.

En caso de incumplimiento total o parcial de esta obligacidén, el servidor publico
administrativo devolverd a la Institucién las sumas recibidas por la licencia en proporcion a
su Incumplimiento.

Articulo 285: Fl servidor plblico administrativo universitario de Carrera Administrativa
Universitarla que sea designado como delegado para representar a la Universidad en
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competencias deportivas, congresos, conferencias, reuniones, misiones, seminarios o
eventos relacionados con el trabajo que desarrollan, tendrd derecho a que se le conceda
licencia con sueldo por el tiempo que dure el evento. La designacidn del servidor pablico
administrativo debe tener la recomendacion del lefe de la unidad administrativa donde
labora ¥ la aprobacidon del Rector.

Ademis de |a licencia con sueldo, la Universidad otorgard viatico o apoye econdmico en
concepto de hospedaje, alimentacion y transporte.

Articulo 286: El servidor publico administrativo que haya sido designado para representar
al pais o a sus respectivas organizaciones sociales en congresos, conferencias, actividades
de adiestramiento, seminarios o competencias deportivas naclonales e internacionales, se
le otorgara licencia con sueldo que sera aprobada por el Rector.

Articulo 287: El servidor publico administrativo que, por causa justificada y probada, deba
atender a tlempo completo por razon de enfermedad en estado terminal, a su padre,
madre, hijos, hermanaos ¥ cdnyuge o pareja en condiciones de singularidad y estabilidad, se
le concedera licencia con sueldo hasta por dos (2] meses consecutivos, luego de haber
agotado &l tiempo compensatorio acumulado, sl lo tuviere,

Cuando varios servidores puiblicos administrativos de la institucidn tengan relacidn fillal con
la misma persona enferma en estado terminal, se le concedera la ficencia con sueldo, al
servidor administrativo responsable de la atenclon v culdado, acreditada mediante la
documentacion expedida por la Caja de Seguro Social o Ministerio de Salud u homologada
por estas.

5i vencido el periodo de licencia con sueldo a que se reflere el parrafo anterior, continda
con vida el enfermo en etapa terminal, se otorgara una extension de |a licencia hasta por
dos (2] meses o hasta que se produrca el fallecimiento dentro de este térming, al otro
familiar gque labore en la Universidad v gue solicite dicha extensicn.

Para estos casps se requiere que la soficitud y la solicitud de extension de la licencia, esté
acompanada de la certificacion médica expedida por las instituciones de salud pablica w
homologada por la Caja de Seguro Soclal.

El Departamento de Blenestar Soclal de la Direccidn General de Recursos Humanos,
procedera a la revision de la certificacion que acompafia |a solicitud de licencia o la solicitud
de extensidn de licencia, junto con la documentacion gue acredite la relacién fillal o de
afinidad con el enfermo en estado terminal, de lo cual emitird un informe de recomendacion

que serd enviado por el Director General de Recursos Humano al Rector para su
autorizacion,

La Direccidn General de Recursos Humanos emitird la correspondiente Resolucién motivada
por medio de la cual el Rector autoriza la licencia con sueldo o la extensidn de esta, las
cuales deben reposar en el expediente del servidor administrativo beneficiado con la
licencia con sueldo y con la extension de esta, si fuere el caso.

Articulo 288: Cuando un servidor pablico de Carrera Administrativa Unlversitaria sea
selecchonado en un concurso v deba someterse a un pericdo de prueba, tendra derecho a
licencia sin sueldo en el cargo permanente gque ocupe y devengara el salario gue
corresponda @ la nueva posiclén, mientras dure este periodo.

Articulo 289: Todo servidor piblico administrativo universitario tendra derecho a licencias
hasta por sesenta (60) dias para prestar asistencia técnica a otras dependenclas del Estado
0 & una institucidn extranjera, con derecho a sueldo, siempre gue en la otra dependencia
no reciba remuneracion. Sin embargo, en caso que las necesidades del servicio lo reguieran,
la licencia se podrid prorrogar por un tiempo mayor gue no debera exceder de un (1) afio,

Articulo 290: Al servidor pidblico adminlstrative unlversitario de Carrera Administrativa
Universitaria, designado en cargo de libre designacidn en otra institucion del Estado, se le
otorgara una licencia sin sueldo por el término gue dure la designacion, Esta licencia se
podra prorragar por salicitud del servidor pablico.

Cuando se trate de un cargo de la misma institucion, se hard la respectiva designacion y el
servidor piblice administrative universitaric de carrera administrativa universitaria

URVERFIDAD ESPECHI W8 A DE LAS ANERICAS
FIEL COPLA nE;._uu-._dr_Eum OFOGNAL

s > /
Fifthin _cu.e_-‘?t,_:f_; '

50



No. 30042 Gaceta Oficial Digital, jueves 30 de mayo de 2024

conservard todos los derechos de su cargo permanente. Esta designacion no requiere gue
el servidor pablico solicite licencia en el cargo permanentea que ocupa,

Artfculo 291: A los servidores pdblicos universitarios de Carrera Administrativa, se les
concedera licencia automdtica para ocupar un cargo de libre nombramiento o remocidn en
la Institucidn.

Paragrafo Transitorio: Se le reconocerd la condicidn de licencia automdtica al servidor
publico de Carrera Administrativa Universitaria que haya ocupado alguno de los casos
sefialados en el pamrafo anterior de éste articulo, previa aprobacidn del presente
Reglamento.

Articulo 292 Cuando se trate de un cargo de eleccicn popular, al servidor pablico de Carrera
Administrativa Universitaria se le otorgara una licencia sin sueldo durante el periodo por el
cual fue electo, salvo los casos gue la Ley recanozca lo contraria.

Articulo 293: El Rector podra conceder licencias sin sueldo al servidor publico para prestar
servicios 3 otra dependencia oficial, a otro gobierna o a un Organismo Internacional, en los
siguientes casos:

1. Para realizar trabajos que no estén directamente relacionados con las funciones
de ln Universidad, pero gue sean de beneficio para ia Educacidn Nacional o para el
mejoramients de fa Administracidén Piblica, hasta por un (1) afio.

Z. Para prestar asistencia técnica en campos de especializacion proplos de las
funciones de la Universidad hasta por dos (2] afios.

3. Para trabajar en la ensefianza, promocion, coordinacion o mejoramiento de las
actividades en las cuales la Universidad Especializada de las Américas tenga un
interés directo por razdn de sus funciones hasta por dos (2) afios.

4. Para prestar servicios en otras instituciones oficiales, hasta por dos (2) afos.

Articulo 294; Ademas de las licencias sin sueldo contenidas en los articulos anteriores, se
podran otorgar las sigulentes:

1. Para desarrollar labores de asistencia técnica en beneficio de la Administracion
Puablica hasta por un ano, siempre que el servidor pablico universitario haya
faborado en la institucidn por un periodo minimo de dos (2) afos.

2. Por razones personales hasta un (1) afo. La licencia se podra prorrogar hasta por
dos (2) afios a solicitud del servidor publico,

3. Hasta por un (1) afto para cualguier circunstancia que a juicio del Rector amerite
conceder dicha licencia.

4. Por motivos de nombramiento en caso de eleccidn popular, designacion o
representacidn en cargos piblicos de importancia, mientras dure la misma.

Articulo 295: La licencia no puede revocarse por quien |a concede, pero es renunciable en
todo caso por el beneficiario, excepto la licencia por enfermedad, por gravidez o por riesgo
profesional,

De manera excepcional el Rector revocard la licencia por estudios con susldo o sin sueldo
cuando concurra alguna de las razones Indicadas en el articule 281 del presente
Reglamento.

Articulo 296: Las licencias con sueldo se computaran como continuidad de labores para
efectos de vacaciones, décimo tercer mes, pension por vejez, pension por invalider,
bonificacion y antigledad en la Universidad.

En el caso del servidor pablico administrativo universitario eventual con dos o mis afos de
servicios continuos en la Universidad, al gue se le haya aprobado licencia por estudio sin
sueldo, podra solicitar una nueva licencia sin sueldo luego de sels (6) semanas de su
reincorporacion y gozara de la continuidad de labores para efectos de vacaciones, décimo
tercer mes, jubllacién y antigledad en la Universidad.

Articulo 297: El servidor plblico universitario debe reincorporarse ol ejerciclo de sus
funciones el dia habil posterior al vencimiento de 13 licencia.
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El sarvidor deberd reintegrarse al cargo que ocupaba al momento de otorgarse la licendia.

Seccidn 8 ¥
Fuero de Maternidad y Fuero de Paternidad

Articulo 298: La servidora publica administrativa gue esté en estado de gravider no podrd
ser separada de su cargo por esta causa, Al reincorporarse a su puesto de trabajo, no podra
ser despedida por el término de un afio, salvo casos especiales previstas en la Ley.

Articulo 299: Toda servidora poblica administrativa en estado de gravidez gozard de
descanzo forzoso retribuido del mismo modo de su trabajo, durante las diez [10) semanas
que precedan al parto y las diez [10) semanas que le sigan. En ningdn caso el periodo de
descanso total serd inferior a las veinte (20) semanas, pero sl hubiese retraso en el parto, Ia
servidora piblica administrativa tendrd derecho a que se le concedan, como descanso
remunerado, las diez {10) semanas siguientes al mismo.

La Universidad Especializada de las Américas cubrird la diferencia entre el subsidio
econdmico gue otorga la Caja de Seguro Social por maternidad y la retribucion que,
conforme a este articulo, corresponde a la servidora pablica administrativa en estado de
gravidez,

Cuando la Caja de Seguro Soclal no esté obligada a cubrir el subsidio de maternidad, la
ohligacidén que sefiala este articulo correrd integramente a cargo de la Universidad,

Durante & periodo de licencia por gravidez, bajo pena de nulidad, la Universidad no podri
Iniciar, nl adoptar, ni comunicarle a la servidora publica administrativa ninguna de laz
medidas, sanciones y acciones previstas en este Reglamento.

Para estos efectos, durante este periodo se suspenden los términos de caducidad y
prescripcion establecidos a favor de la Universidad.

Articulo 300: Para determinar la fecha de inicio del descanso forzoso retribuldo o licencia
por gravidez, la servidora piblica administrativa comunicard y presentarda a su jefe
inmediato y a la Direccion General de Recursos Humanos respectivamente, un certificado
médico ¢n el que conste la fecha probable del parto.

En caso que la servidora publica administrativa en estado de gravides, sea atendida por un
médico ginecdlogo en clinica particular o privada, deberd realizar el proceso de
homologacion del certificado en el gua conste la fecha probable del parto, ante la Caja de
Seguro Social. Una ve: homologado el certificado, la servidora pablica administrativa
debera aportario en tiempo oportuno a la Direccién General de Recursos Humanos.

Articulo 301: 5i durante el periodo de descanso forzoso por gravidez, se produjera
enfermedad como consecuencia del embarazo o del parto, la servidora publica
administrativa tendrd derecho a que los descansos sean prorrogados por ol término que
comprugbe mediante certificado médico,

El periodo que resulte de la prorroga de los descansos, serd satisfecho imtegramente a la
servidora publica administrativa mediante subsidio de ka Caja de Seguro Social,

Articulo 302: La retribuckdn del descanso forzoso se fljard de acuerdo con el ditimo salario
devengado por la servidora publica administrativa.

Articule 303; 5i se trata de aborto, de parto no viable o de cualguier otro caso anormal de
parto, i descanso forzoso retribuido se fijard de acuerdo con las exigencias de la salud de
la interesada, segin resulte del certificado médico y de las prescripciones del facultativo
gue la atlenda,

Articulo 304: La mujer en estado de gravidez no podra trabajar jornadas extraordinarias. 5i
la servidora puiblica administrativa, tuviere turnos rotativos en varios periodos, la
Universidad estd obligada a hacer los arreglos necesarios para que la servidora pablica
administrativa no tenga que prestar servicios en las jornadas nocturna o mista. El turmo que
se |e sefiale para estos efectos serd fijo v no estard sujeta a rotaciones.
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La Universidad hard también los arreglos necesarios con el objeto que la servidora plblica
administrativa en estado de gravider no efectie tareas inadecuadas o perjudiciales a su
estado, debidamente recomendado y certificado por el facultativo gue la atiende.

Articulo 305: La servidora piblica administrativa en usa de licencia por gravidez no podri
prestar servicios por cuenta ajena.

Articulo 306: Se garantiza el fuero de paternidad aplicable al servidor piblico administrativo
en los sigulentes casos:
1. Por fallecimiento de la madre durante el parto o hasta dentro de los doce (12) meses
posteriores al parto.
2. Cuando la mujer en estado de gravidez o dentro de los doce (12) meses posteriores
@ parto no cuente con trabajo formal.

Articulo 307: Cuando la mujer esté embarazada y no cuente con trabajo formal, el padre
gozard del alcance del fuero de matermnidad, quien no podra ser despedido de su cargo en
la Universidad por los meses que dure la gestacion y luego del parto, por el término de un
|1} afio, salvo en casos especiales previstos en la Ley,

Este alcance del fuero de maternidad se suspenderd si se comprueba que la mujer en
gestacion o posterior al parto, llega a contar con un trabajo formal. De igual forma, este
alcance se suspenderd en caso del fallecimiento del niffo o [a nifia,

Articulo 308: En caso de fallecimiento de la madre durante el parto o en los dias o meses
siguientes, el padre del nifio o nifla que cuente con un cargo en |a Universidad, gozard del
alcance del fuero de maternidad hasta cumplirse el término de un (1) afio a partir del parto.
Ademas, tendri derecho a quince [15) dias de vacaciones, slempre que tenga el derecho
adquirido, las cuales no podrdn ser negadas por la Universidad. Las vacaciones a las que se
refiere este articulo seran concedidas luego de cumplir el tiempo de duelo gue establece el
presente Reglamento,

Articulo 309: Para efectos def fuero de paternidad el servidor publico adminlstrative debers
presentar la documentacion correspondiente de conformidad a los siguientes supuestos:
1. Requisitos para gozar del alcance del fuero de matemnidad bajo el supuesto que la
madre no labore:

2. Certificade de embarazo de la madre.

b. Copiade la cédula de la madre.

£. Certificado de la Caja de Seguro Soclal en el que se evidencle que la madre
no cuenta con trabajo formal.

d. Certificado de nacimiento del nifio o nifa. El padre deberd presentar a su jefe
inmediato ¥ a la Direccidn General de Recursos Humanos, el certificado de
nacimiento que lo acredita como padre del nifte o nifla, una vez se relntegre
a su labor y

. Cualguier otro documento que & consideracion de la Universidad, amerite
aportario,

2. Requisitos para gozar del alcance del fuero de maternidad v vacaciones bajo el
supuesto que la madre fallezea:
a. Certificado de nacimiento del nifio o nifa.
b, Certificado de defuncion de la madre del nifio o nifia.

Seccidn 52
Vacaciones

Articulo 310: Todo servidor publico administrative de la Universidad Especializada de las
Americas, tiene derecho a treinta (30) dias de vacaciones con sueldo por cada once {11)
meses continuos de servicio o a razdn de un (1) dia por cada once (11) dias de trabajo.

Para los efectos del calculo de las vacaciones, estas se empezaran a contar a los once (11)
meses de la fecha en que el servidor piblico administrative hubiese iniciado sus labores.

Articulo 311: Cada Unidad y Departamento administrative deberd preparar el calendario de
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vacaciones de los servidores publicos que laboran en ellos, correspondiente al siguiente
afio, solo con |a finalidad de llevar un control, tomando en consideracion los interases de la
Universidad v del servidor publico administrative unlversitario, Este calendario de
vacaciones debera ser enviade a la Direccidn General de Recursos Humanas a mus tardar
ditimo dia laborable del mes de noviembre de cada afio, previa consulta con el servidor
administrativo. La Direccidn General de Recursos Humanos emiticd la resolucidn de
vacaciones cormespondiente a cada servidor administrativoe para hacer efectivo el
cumplimiento del periodo legal de vacaciones a que tiene derecho.

Articulo 312: Las vacaciones deberan solicitarse al jefe inmediato mediante el formulario
completo dirigido a la Direccidn General de Recursos Humanos por lo menos con quince
{15) dias de anticipacion al periodo que le corresponde tomarlas, de acuerdo con el
calendario preparado,

En caso que el servidor administrativo requiera disponer de su derecho de vacaciones en
tiempo distinto al programado en el calendario de control, su jefe Inmediato asi lo
autorizard.

El servidor pablico no podrd tomar las vacaciones sino han sido aprobadas por su jefe
inmediato. Para ello el formulario de vacaciones [fisico o digital) debera tener la firma del
Jefe de la Unidad o Departamento y del servidor administrativo wuniversitario.

Articulo 313: La Direcclon General de Recursos Humanos llevard el registro de las solicitudes
de vacaciones aprobadas para efecto de la confeccion de las respectivas resoluciones de
vacaciones de cada servidor administrativo universitario.

Articula 314: Las distintas unidades programarin las vacaciones de su personal de forma
tal que la prestacion del servicio no se afecte. El jefe inmediato y el servidor podrdn
postergar las vacaciones de éste cuando las necesidades del servicio o reguieran,
procurando que las mismas no se acumulen de acuerdo con disposiciones establecidas para
esta materia.

Articulo 315: El servidor pablico administrativo podra reprogramar el uso de sus vacaciones

previa consulta v aprobacidn del jefe inmediato, Corresponderad al servidor publico
actualizar su solicitud de vacaciones a través del formulario correspondients.

Articulo 316: El servidor administrativo podra extender por mds dias el uso de sus
vataciones siempre que tenga dias de vacaciones disponibles, previa consulta v aprobacién
del jefe inmediato. Correspondera al servidor administrativo actualizar su solicitud de
vacaclones a traves del farmulario correspondienta.

Articulo 317; Las vacaciones podran acumularse hasta por un mazimo de sesenta (60) dias,
Articulo 318: Las vacaciones deberdn tomarse en forma continua.

Articulo 319: La Universidad Especializada de las Américas garantizara la condicién de
continuidad de las vacaciones del servidor publico administrativo de que trata el articulo
318, decretando v asumlendo el periodo de receso de labores administrativas durante los
dias hibiles laborables y fines de semana comprendidos en los dltimos quince (15) dias del
mes de diciembre de cada afio, sin afectar los dias de vacaciones disponibles de cada
servidor administrativo universitario.

Para efecto de lo establecido en este articulo, el Consejo Administrativo emitird cada afio el
respective Acuerdo Administrativo en el que sefiale los dias de receso de labores
administrativas que asumird la Universidad Especializada de las Américas v las unidades
administrativas gque por la necesidad del serviclo gue prestan, deban mantenerse
faborandao.

El tiempo laborado por el servidor administrative durante los dias de receso de labores
administrativas de la Universidad, se pagara como tlempo compensatorho.
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El periodo de receso de labores administrativas decretado por el Consejo Administrative
suspende todos los términos legales aplicables a los procesos disciplinarios que se
encuentren en instruccitn asi como para los demas procesos legales administrativos.

Articulo 320: Podra fraccionarse el periodo de vacaciones cuando el servidor administrativo
universitario lo solicite v sea aprobado por su jefe inmediato. El fraccionamienta de
vataciones a otorgar serd de quince (15] dias.

Articulo 321: Cuando el servidor pablico administrativo universitario durante el periodo de
vacaciones padeciera de enfermedad continua debidamente comprobada, el tiempo de
ausencia por dicha condicidn, no se considerardn vacaciones. Este tiempo se restard del
periodo de ausencia justificada de treinta (30) dias a que hace referencia el articulo 243 de
este Reglamento.

El servidor pablico debe notificar a la institucion esta condicion y adjuntar los certificados
médicos considerados para los efectos de este articulo.

Articulo 322: 56lo en casos excepcionales se podrd hacer efectivo el pago en dinero de las
vacaciones acumuladas del servidor publico administrativo, cuando este lo solicite,
sustente, lo acredite mediante documentacion y sea autorizado por el Rector,

El servidor pldblico administrativo podrd solicitar s6lo por una vez cada cinco (5) afos el

pago de las vacaciones acumuladas en efective para garantizar el derecho a descanso por
vacaciones,

PARRAGRAFO TRANSITORIO: El servidor publico administrativo que al momenta de la
entrada en vigencia de este Reglamento tenga acumulados dias de vacaciones que superen

los sesenta (60), podra solicitar el pago en dinero del excedente de esta cantidad de dias sin
la concurrencia de casos excepcionales.

Articulo 323: Los casos excepcionales de que trata el articulo anterior son los siguientes:

1. Para solventar situaciones econdmicas relacionadas a la salud del servidor publico
administrativo, sus hijos, sus padres bioldgicos, adoptivos o de crianza, su conyuge
o su pareja en condiciones de singularidad y estabilidad.

£, Para solventar situaciones econdmicas relacionadas a la educacion del servidor
publico administrativo o de sus hijos.

3. Para solventar situaciones econdmicas que pongan en riesgo Ia vivienda principal
del servidor pdblico admindstrativo unlversitario.

4, Para cancelar deudas cuando haya sido fiador de una persana ante instituciones
publicas o privadas.
Articulo 324: El servidor publico administrative presentard junto con la solicitud de
vacaciones acumuladas en efectivo, la certificacion médica que acredite la condicion de
salud, el diagndstico y el tratamiento que deba recibir la persona para quien hace |a solicitud
de este beneficio.

Articulo 325: E| servidor pdblico administrativo presentard junto con la solidiud de
vacaciones acumuladas en efective, la certificacion de la institucidn de educacion pre-
escolar, primaria, pre-media y media o, de educacion superior, en la que se acredite mora
en el pago.

Artlculo 326: El servidor pablico administrathve presentard junto con la soliciud de
vacaciones acumuladas en efectivo, la certificacidn de la institucion financiera en la que se
acredite la mora en el pago.

En caso de siniestro sufrido en la vivienda el servidor pablico administrativo presentara su
solicitud de vacaciones acumuladas en efectivo, con la certificacion de |a Junta Comunal del
lugar donde resida, cuando se trate de casa o por el presidente de la Junta Directiva cuando
se trate de propledad horizontal, certificada ademads por la Junta Comunal del lugar donde
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s¢ ubique la propledad horizontal, en la que se acredite los dafios que ha sufrido la vivienda
o que pueda sufrir esta en caso de no actuar con prontitud.

Articulo 327: Cuando el servidor pablico administrativo solicite las vacaclones scumuladas
en efectivo para hacerle frente a deudas contraidas como fiador ante instituciones pablicas
o privadas, presentard la solicitud con la certificacion de la respectiva institucion en la que
se acredite su condicion de fiador y el monto de la deuda que debe cancelar.

Articulo 328: 5e cancelard en efective las vacaciones acumuladas del servidor pablico
administrativo de |a siguiente manera:

1. Cancelando en efectivo sesenta (B0) dias de vacaciones acumuladas o,

2. Cancelando en efectivo el ndmero de dias de vacaciones acumuladas gue el
sarvidor solicite, que no podri ser mayor a sesenta (60) dias.

Articulo 329: Todos los pagos que realice 1a Universidad Especializada de las Américas por
razén de cualquiera de los casos excepcionales sefialadas en el articulo 323, se hardn por
medio de cheque o transferencia a nombre del servidor publico administrative universitario
solicitante.

Articulo 330: El servidor publico administrative al que se le haya aprobado el page en
efectivo de vacaciones acumuladas, harad uso de los dias de descanso que tiene disponible,
sin recibir remuneracidn alguna,

Articulo 331: El tiempo en concepto de vacaciones acumuladas no podra ser computado
para los calculos futuros en caso de presentase otro caso excepcional dentro del periodo de
cinco {5} afios indicado en el articulo 323 de este Reglamenta.

Articulo 332: En caso de destitucion, renuncia o cualquler otra circunstancia gue impligue
la separacion definitiva del servidor publico administrative universitario, éste tendrd
derecho a recibir el pago de las vacaciones acumuladas y proporcionales que le
correspondan, en un plazo no mayor de treinta (30} dias a partir de la fecha efectiva de
su retiro.

Articulo 333; Cuando la Universidad carezca de la disponibilidad presupuestaria para hacer
efectivo el pago de las vacaclones en el término sefialado en el articulo 332, se hara la
redistribucidn o traslado de partidas presupuestarias pertinentes o por medio de los
ahorros presupuestarios institucionales.

El cdlculo de las vacaciones proporcionales se realizard a razdn de un dia por cada once (11)
dias trabajados.

En caso de muerte, dicha pago sera efectuado a sus beneficiarios de conformidad cen
lasdisposiciones legales vigentes y este Reglamento,

Seccion 10 7
Viditicos

Articulo 334: Tendrd derecho a vidticos el servidor publico administrativo universitario gue
sea enviado por su superior a realizar trabajos para la UDELAS, o cuando vaya en mision
oficial o representando a la Universidad en lugares distintos a su drea habitual de trabajo,
siempre que |a salicitud del viatico se haya presentado al Rector con veinte {20) dias habiles
de anticipacion a la misidn,

Articulo 335: Lot viaticos se pagaran al servidor piblico de acuerdo con lo establecido por
la Ley General de Presupuesto del Estado para cada vigencia fiscal v la tabla aprobada por
el Ministerio de Economia y Finanzas. Los gastos que se cubren son: transporte, hospedaje,
alimentacidn y movilizacidn. La Universidad podra aprobar su propla tabla de vidticos
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dentro de los margenes establecidos por la Ley de
y Finanzas, en cuyo caso regird esta ultima,

Fresupuesto v &l Ministerio de Economia

Articulo 336: Ningin servidor pablico administratipo universitario gue deba realizar viajes
o giras fuera de la provincia se moverd de su puesto de trabajo sin contar con los vidticos

en concepto de hospedaje y alimentacion.
Para hacer efectivo el pago del vidtico a conductor

&, 5u jefe Inmediato emiticd la respectiva

solicitud dentro del término sefialado en el articuld 334 de este Reglamento.

Articule 337: Cada unidad administrativa ademas

e planificar las acciones que demanden

viaticos en el transcurso de cada vigencla fiscal, deBerd articular las gestiones gue permitan

hacer la mayor cantidad de actividades posibles

pn la menor cantidad de solicitudes de

viaticos, a efecto de optimizar todos los recursos institucionales.
Titule IV
Deberes, Derechos y Plohibiclones
Capitulo |
Deberes
Articulo 338: El servidor puablico administrativo e la Universidad Especializada de las
Américas, tendra los sigulentes deberes:

Organico, este Reglamento, Acuerdos Ad

inistrativos Universitarios, Codigo de

1. Respetar, cumplir y hacer cumplir la Ley F del 20 de agosto de 2008, el Estatuto

Etica y demds normas correspondientes a lo

Universitaria.

2. Mantener una conducta basada en los p
el Cadigo Uniforme de Etica de los servido

reglamentos de Carrera Administrativa

rincipios morales v éticos establecidos en
res publicos.

3. Portar un unico carné de identificacion fjue los acredite como servidor piblico

universitario v usarlo para fines oficlales, d
termine la relacion laboral en la institucion.

4. Desempedar las funciones que les sean
eficiencia que sean compatibles con sus a
lugar estipuladao.

umento gue deberd devolver cuando

ignadas, con la intensidad, cuidado y
des y preparacion, en el tiempo v

5. Acatar las instrucciones o las drdenes qu
les impartan sus superiores jerarquicos,

dentro de los parametros de legalidad

B. Mantener siempre en el ejerciclo de sus funciones una conducta cortes, mesurada

y respetuosa, utilizando un vocabulario
despectivas o Indecorosas.

adecuado y exento de expresiones

7. Cumiplir con los programas de capacitacien v desarrollo destinados a mejorar su

desempefio dentro de la Universidad.

bienes que se les hayan entregado para

a realizacidon de su trabajo, asi como

B. Conservar en buen estado y hacer uso nImn de los instrumentos, materiales y
sl

proteger ¢ patrimonio y los otros bienes
motivos de su cargo,

9. Acudir al trabajo en condiciones adecuad
a lo que establecen las normas Institucional

10. Asistir al trabajo puntualmente, de acuer
establecida.

11. Guardar reserva sobre la informacion |

cual tengan conocimiento por razon de sus
autorizada por los superiaores jerdrquicos.

Icos que esbén bajo su custodia por
para ejecutar sus labores, de acuerdo

o con el horario estipulado v la jornada

fidencial o de acceso restringido de la
unciones, salvo que su divulgaciin sea
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12. Informar a la Direccion General de Recursos Humanos entre otros, cualquier

cambio de domicilio, estado civil o nivel de estudio, para mantener actualizados los
registros de personal.

13, Laborar jornadas extraordinarias cuando el servicio asl lo reguiera, previa
notificacion escrita,
14, Informar a su superior inmediato sobre cualquier falta, omisidn o error que haya

llegado a su conocimiento por razones de su trabajo o de sus funciones y que afecte
los intereses di la instituckon.

15, Cooperar con el desarrollo de las actividades de la institucion, coadyuvar con el
cumplimiento de los fines de asta.

16, Preservar ¥ enaltecer la dignidad y el buen nombre y prestigio de la Universidad.

17. Coadyuvar al mantenimiento de la armonia v respeto entre los miembros de la
comunidad universitaria.

18. Adecuar la presentacin de sus servicios a los objetives generales y especificos
de la Universidad.

19. Someterse a un éxamen medico y un examen psicoldgico gue demuestren el
estado de salud fisico y mental que le permitan desarrollar las funclones del cargo
que va a ocupar al momenta de su contratacion, o durante el desempefio de sus
funciones si lo requiere la Institucion,

20. Informar de inmediato cualquier accidente o dafio a la salud gue se haya
producido en el trayecto de ida al lugar de trabajo v de vuelta a su residencia y de
aquelos que sobrevengan durante la ejecucidn del trabajo o en relacion a este, asi
como los que pueden causar riesgo a la seguridad.

21, Atender los asuntos de su competencia dentro del término establecido en la ley
v los reglamentos.

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 drea de trabajo en horas
laborables.

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

25. Velar por el mejoramiento de la Universidad v del servidor pablico
administrativo.

26, Realizar los demds deberes que les impangan la Constitucion Politica, la Ley, e
Estatuto Organico, este reglamento y los reglamentos universitarios,

Capitulo I
Derechos

Articulo 33%: El servidor piblico administrativo de la Universidad Especlalizada de las
Américas tendrd los siguientes derechos:

1. Recibir una remuneracion que correspoenda a las funciones inherentes al cargo
que desempefia, de acuerdo a las disposiciones salariales vigentes,

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

3. Gozar de estabilidad en ei cargo, condicionada al cumplimiento de los requisitos
establecidos en la Ley y en los reglamentos que se dicten.

4. Ser nombrado en cargos de libre nombramiento y remocign,  V™ENS0A0 B0l anA vE Lk asrees
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5. Ascender mediante concurso a cargos de mayor jerarguia y remuneracion,

condiclonados al cumplimiento de los requisitos establecidos en la Ley v en los
reglamentos,

B. Gozar de vacaciones continuas y remuneradas.
7. Solicitar el fracdonamiento de sus dias de vacaciones.

8. Recibir el pago de vacaciones remuneradas proporcionales cuando salga del
sistema.

9, Gozar de los beneficios, prestaciones y bonificaciones generales establecidas por

la Constitucian Politica, las leyes, los reglamentos v otros que decrete ¢l Gobigmao
Macional.

10. En el caso de |a servidora piblica administrativa universitaria, gozar de los
beneficios establecidos en leyes nacionales, con relacién al periodo de gravidez,
adopcidn y la lactancia materna.

11. En el caso del servidor pdblico administrativo universitario, gozar de los
beneficios establecido en leyves nacionales, con relacion al nacimients v la adopcion
de hijos,

12, Acogerse a la pensidn de vejez o invalider de conformidad con las disposiciones
de seguridad social vigentes,

13, Ejercer el derecho de asociacion y pertenecer a drganos colegiados de gobierno
universitario,

14. Hacer uso de licenclas con sueldo O sin sueido, sujetas a las disposiciones
establecidas en la Ley N*62 de 20 de agosto de 2008 y este Reglamento.

15. Recibir capacitacion dentro de los parametros establecidos en la Ley y en los
respectivas reglamentos de la Universidad,

16. Ser informados previamente de las medidas o decisiones que afecten sus
derachos como servidor administrativo de la Universidad,

17. Recibir de la Universidad el equipo vy los materiales de trabajo segin la naturaleza
del cargo.

1B. Recibir compensacion en dinero o en tiempo por trabajo extraordinario.

19. No ser sancionado sin que medie justa causa y por medio de los procedimientos
previamente establecidos en la Ley y este Reglamento.

20. Ser evaluade objetivamente por sus superiores, asi como conocer y obtener
copla de sus evaluaciones periddicas.

21, Mo ser trasladado a zonas geograficas distantes par razones disciplinarias.
22. Ejercer el derecho a huelga de acuerdo con las normas nacionales.

23. Participar en las comisiones administrativas, académicas y disciplinarias, de
acuerdo con lo gue establezcan el Estatuto Organico, el Reglamento de Personal
Administrativo v Carrera Administrativa Universitaria v demas reglamentos de la
Universidad.

24, Ejercer gl derecho de libertad de reunion. La Universidad proporcionara el local
y medios para la asociacidn gremial de los servidores administrativos.

25, Participar en programas colectivos de seguras financiados por la Universidad v
el estamento administrativo, asignando el presupuesto correspondiente.

26, Mo ser discriminado por razones politicas, ideoldgicas, religiozas, étnicas,
discapacidad, género o de sexo.

27. Gozar en el caso de los representantes administrathvos, gremiales comisionados,
de las garantias fundamentales para el desarrollo de sus funclones.

28. Recibir los beneficios de la escala salarial que apruebe la universidad en los
terminos que establece la Ley No. 62 de 20 de agosto de 2008 y este reglamento.
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29. Ejercer los demds derechos que les conceda la Constitucion Politica, la Ley, el
Estatuto Organico, este reglamento v bos acuerdos administrativos universitarios.

30. Solicitar v recibir informacion oportuna por parte de la Direccion General de
Recursos Humanos, sobre los tramites y procesos relacionados a sus derechos como
servidor plblico administrativo universitario, establecidos en las Leyes y acuerdos
vigentes en la Universidad, entre otros instrumentos.

31. Recibir una remuneracidn justa y decorosa de acuerdo con las funciones
inherentes al cargo que desempedfia v a la escala salarial de sueldos de la institucion.

32. Tener estabilidad en el cargo, condicionada a los requisitos y al cumplimients de
los deberes establecidos en la Ley v en los reglamentos que se dicten.

33. Ser promovido a un cargo de mayor jerarquia atendiendo a sus méritos,
conducta laboral y eficiencia, segin lo que establece el presente Reglamento.

34. Obtener el beneficio de pensidn de veje:, cuando cumpla con los requisitos
previstos en la Ley de la Caja de Seguro Social.

35, Recibir el beneficio de pension de invalidez, siempre que reuna los requisitos
legalmente establecidos en fa Ley de 13 Caja de Seguro Social,

36. Recibir licencia con sueldo o sin sueldo, por motivos de enfermedad, gravidez,
matrimonlo, estudios especiales y cuando preste senvicios a otras dependencias
estatales, de conformidad con lo establecido en este Reglamentao.

37, Recibir una compensacion en dinero o tiempo por [a prestacion de sus servicios
en horas extraordinarias en todas las Unidades Académicas y Administrativas sin
BxCepCion.

3B. Asistir 3 cursos, seminarios vy otras Tormas de capacitacidn y superacién
profesional, de acuerdo con las necesidades.

39, Ejercer &l derecho de libertad de reunion, La Universidad Especializada de las
Amdéricas proporclonard el local y medios para la Asociacidn de Servidores
Adminlstrativos de la Universidad Especlalizada de las Américas,

40, Recibir cada dos (2] afios, el pago bienal en compensacion por el incremento del
costo de |a vida a un 10% sobre su salario base.

41. Gozar de los derechos de la paternidad biologica y adoptiva otorgados por la Ley
v este Reglamento,

#2. Hacer uso de todos los recursos y acciones establecidas por Constitucian, ia Ley
y los Reglamentos en defensa de sus derechos,

Articulo 340: La Direccidn General de Aecursos Humanos solicitard formalmente a cada
servidor administrativa universitario mediante el Formulario de Declaracidn lurada de
Beneficlario, Ia informacidn relacionada a la persona o personas que designa como
beneficiario (s} de la bonificacion por antigledad, prima de antigliedad, prestaciones
laborales y otros beneficios conferidos por la Ley, decrelos, rescluciones, acuerdos
universitarios y este Reglamento, en caso de su fallecimiento. Este formulario serd enviado
al correa electronico institucional de cada servidor administrativo de la UDELAS.

El servidor administrative universitario para los efectos sefalados en este articulo,
proporcionard la siguiente informacidn: fecha, su nombre completa, nimero de cédula,
nimero de seguro social, ndmero de posicidon, direccion residencial con indicacion de la
provincia, distrito, commegimiento, avenida o calle, nimero de casa o nombre del edificio,
plso, nimero de apartamento, ndmero de celular /o nimero de teléfono fijo residencial
Seguidamente, expresard el nombre de la o las personas a guienes designa como
beneficiario {s) de sus derechos, prestaciones laborales y otros beneficios, aportando el
nombre completo de éste o éstos, su nomero de cédula de identidad personal, parentesco
o refacion, direccion residencial gue debe incluir la informacidn sobre la provincia, distrito,
corregimiento, avenida o calle, numero de casa o nombre del edificio, piso, nimero de
apartamento, nimera de celular y/o ndmero de teléfono fijo residencial, con la finalidad de
asegurar |a ubicacidn de esta o estas personas,
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Cuando el servidor publico administrativo de la UDELAS, designe a mas de un beneficlario
sefialard el porcentaje del monto que le correspondera recibir a cada uno de ellos.

Cuando el beneficlario (s) sea menor de edad, informard ademis el nombre v nimers de
cédula del albacea, asi comao la direcchon completa de éste y su nomero de celular y/o
numero de teléfono fijo.

Dejard instrucciones ademds para que, en case de fallecimiento de alguno de sus
beneficlarios declarados no le sobreviva, la forma y cantidad en que serd distribuida la parte
asignada a éste.

El servidor administrativo universitario acompafard esta informacion con copia de su
cédula de identidad personal o pasaporte, copia de la cédula de identidad de su (s)
beneficiario (5], carndé de la Caja de Seguro Sockal para el cazso del beneficiario (s} menor [es)
de edad asi como copia del correspondiente documento de cédula juvenil. Aportara
ademis, copia de la cédula de la persona o personas que sea designado como albacea,
cuando sea el caso.

Este formulario sera firmado por el servidor pablico administrativo v debera ser certificada
por la Secretaria General, el cual una vez certificado, deberd incluirse en o expediente del
servidor administrativo que reposa en la Direcclon General de Recursos Humanos,

La Direccidon General de Recursos Humanos entregara al servidor administrativo copia del
acuse de recibo del formulario.

La Direccidn General de Recursot Humanaos emitird fa certificacion en la que acredita el
monto total gue le corresponden al servidor administrativo fallecido en concepto de
bonificacion por antigiiedad, prima de antigliedad, etapa de antigiedad, prestaciones
laboraies (salario, salario proporcional, vacaciones, vacaciones proporcionales) y otros
beneficios conferidos por la Ley, decretos, resoluclones, acuerdas universitarios y este
Reglamento, sobre el cual, realizard el célculo de los porcentajes a recibir por cada
beneficiario, de conformidad a lo estipulado en e Formulario de Declaracidn Jurada de
Benaficiarios.

Articulo 341: El servidor pubfico administrativo universitario podra actualizar la informacian
aportada en el Formulario de Declaracion Jurada de Beneficiario, para lo cual debera realizar
el procedimiento de certificacién ante la Secretarla General. Una wez certificada la
actualizacion del formulario de beneficiario, aportarlo a la Direccidn General de Recursos
Humanos para que sea incluldo en su expediente.

La Direccidn General de Recursos Humanos entregard copla del acuse de recibo de este
formulario al servidor administrative universitario.

Articulo 342: Se entenderd por pension por vejez e invalidez el derecho que tiene el servidor
piblico de retirarse del trabajo y percibir una suma de dinero que reemplace su salario, la
cual serd pagada de por vida siempre y cuando el servidor pdblico administrativo
universitario cumpla con los requisitos de edad y afios de servicios establecidos en la Ley de
la Caja de Seguro Social, sin perjuicio de los programas que para el incrementa de los fondos
de retiro y pensidn por vejez e invalidez pueda crear la Universidad en el futuro.

Articulo 343: El monto de fa pension por vejez e invalider para los servidores pidblicos serd
determinado por la Ley Orgdnica de la Caja de Seguno Social, sin perjuicio de los programas
gue para el incremento de los fondos de retiro v jubllacion gue pueda crear la Universidad
en el futuro.

Articulo 344; La pensidn par invalidez comenzara a pagarse desde la fecha en que se declare
tal estado, de acuerdo con lo reglamentado por la Caja de Seguro Social.

Capitula Il
Prohibiciones

Articulo 345; 52 prohibe al servidor pdblico administrativo de la Universidad Especializada
de las Américas:
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1. Recibir, solicitar u ofrecer, directamente o por interpuesta persona, dinero,
dadivas, promesas o recompensas o cualquier otro beneficlo por la ejecucion de

funciones propias del cargo que desempefian o @ cambio de un nombramiento,
ascenso o mejoramiento de las condiciones de trabajo.

2. Revelar datos & informaciones de cardcter administrative y docente, de indole
confidencial, a los cuales tenga acceso por razdn de su trabajo.

. Realizar en horas laborables actividades, funciones o tareas que pugnen con sus
obligaciones como servidor plablico en general v en especial, como servidor
administrativo de la Universidad.

4. Participar dentro de los predios universitarios en actividades de politica partidista
o realizar actividades de igual indole durante horas de trabajo y obligar a los
servidores poblicos administrativos a asistir a esas actividades.

5. Dbligar o incitar a otros servidores publicos a asistir a actividades de politica
partidista.

6. Litilizar los equipos informdticos y otros para fines ajenas a la instituchon,
7. Sustraer o destruir Informacidn de ta Universidad sin previa autorizacicn,

8. Abandonar el trabajo o faltar a sus labores sin causa justificada y previo
cumplimiento de los requisitos establecidos en la Ley N 62 de 20 de agosto de 2008
¥ sus reglamentos.

9. Retardar, omitic o rehusar Injustificadamente actos propios de su cargo o
instrucciones impartidas por sus superiores jerdrguicos,

10. Realizar en horas laborables actividades que pugnen con sus obligaciones como
servidor plblico administrativo de la Universidad Especializadas de las Américas.

11. Utilizar para uso personal los materiales y equipos propiedad de |a institucidn o
darle un manejo distinto al que requlers la naturaleza del trabajo que desempefia,

13, Realizar sin previa autorizacidn actividades que no sean afines al desempefio de
sus labores en el dmbito de trabajo.

13, Realizar actos que atenten contra la integridad fisica y la seguridad de laz
personas gue laboran y se encuentran dentro de los predios universitarios.

14. Registrar la entrada y/o la salida de otro servidor pablico en los sistemas
establecidos para el control de asistencia.

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

16. Incurrir en acoso laboral, acoso sexual, acoso sexista o en todos estos a |a vez.
17. Actuar con favoritismo o discriminacion en el ejercicio de sus funciones.

18. Portar o usar injustificadamente sustancias que produzcan dependencia fisica o

psiquica o presentarse a su puesto de trabajo en estado de embriaguez o bajo ef
efecto de estupefacientes.

19. Ejecutar o incitar la comisidn de actos de irrespeto, calurmnda, injuria, violencia,
acoso laboral, acoso sexual o acoso sexista contras superiores, subalternos,
compafieros de trabajo, estudiantes u otras personas relacionadas de cualquier
forma con la Universidad.

20. Dcasionar dafios o pérdidas de bienes, expedientes o documentos gue hayan
Hegado a su poder.

21, Celebrar reunipones sockales en las dreas de trabajo en las gue se libe alcohol, se
consuma sustancias ilicitas, se ponga milsica con mensajes obscenos yfo violentos y
se utilice un volumen alto,

22. Vender o comprar medicamentos con © Sin registro sanitario panamefio o
medicamentos de la Caja de Seguro Social o del Ministerio de Salud recetados a otra
persona, sustancias ilicitas, articulos, joyas, chances o billetes de la Loterfa Nacional
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de Beneficencia, chances clandestinos, rifas clandestinas o cualguler mercancia en
los puestos de trabajo o en los pasilos de la Universidad, asi como participar en
cualgquler actividad de lucro dentro de las instalaciones, 5e exceptiian las actividades
aprobadas por las autoridades correspondientes.

23, Sustraer de las dependencias de la Universidad documentos, materiales y/o
equipos de trabajo sin |a autorizacion previa del superior jerarguica.

24. Introducir o portar armas de cualquier naturaleza en los predios de la
Universidad durante las horas laborables, excepto a los servidores que por la
naturaleza de su cargo, las requieran para el desempefio de sus funciones.

25. Realizar trabajos privados en las oficinas de la Universidad.

26, Contravenir los deberes contemplados en la Ley, en el Estatuto, este reglamento
y los acuerdos universitarios.

Titulo V
Régimen Disciplinario

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 346: El presente Reglamento de personal administrative y de Carrera
Administrativa de la Universidad Especializada de las Américas (UDELAS), establece el
procedimienta para atender y resclver los casas que surjan del comportamiento de algan
servidor publico administrativo unbversitario que afecte el desarrollo armonioso de los
procesos institucionales, la convivencia y la excelencia que debe prevalecer en la
Universidad, Se dicta en ejercicio de |a potestad reglamentaria del Consejo Administrativo
establecida en el articulo 21 del Estatuto Organico.

Articulo 347: El Régimen Disciplinario forma parte del Sistema de Administracion de
Recursos Humanos y sus normas se aplicaran a todos los servidores administrativos
universitarios, de conformidad con la Ley N°6Z de 20 de agosto de 2008, el Estatuto
Orgdnico v este Reglamento, El Régimen Disciplinario tiene como propdsito asegurar el
buen funcionamiento de la institucién mediante normas que permitan elevar el
rendimiento y garantizar que la conducta de sus servidores pablicos administrativos sirva a
los fimes de la Universidad,

Articulo 34B: Toda actuacidn v omisién por parte del servidor pdblico administrativo de
DELAS gue constituya un incumplimiento de kos deberes u obligaciones de caracter laboral
o de las normas de ética establecidas en las disposiciones legales o en los Acuerdos
universitarios, serd susceptible de accion disciplinaria.

Articulo 349: Los miembros de la comunidad universitaria estan obligades a denunciar o
infarmar los hechos de que tengan conocimiento en el ejercicio de sus funciones y que
puedan constituir faltas disciplinarias o a la ética. La omision en el cumplimiento de este
deber serd considerada falta disciplinaria.

Articulo 350: lgualmente serdn susceptibles de sancién disciplinaria el servidor
administrativo universitario gue incurra en conductas prohibidas por la Constitucion, las
leyes nacionales o Reglamentos universitarios, por extralimitacion u omision en el ejercicio
de sus funciones o en el desconocimiente de inhabilidades, impedimentos,
incompatibilidades o conflicto de intereses, consagrados en las normas nacicnales o en los
acuerdos o reglamentos universitarios.

Articulo 351: El debido proceso legal es el derecho a ser juzgade conforme a los trédmites
legales, gue comprende &l derecho a ser investigado por autorldad, argano de gobiermo o
Comisidn Disciplinaria competente, el derecho a ser pido, a conocer el expediente, a
obtener a sus costas copia simple o autenticada de toda la actuacion, a proponer pruebas,
a presentar alegatos y a ejercer los recursos que correspondan a su defensa,
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Articulo 351: Los procesos disciplinarios se basardn en los derechos y garantias
constitucionales fundamentales del debido proceso, esto es, la presuncian de Inocencia, &
derecho a la defensa, la tiplcidad de la fafta, la legalidad de la sancidn. lgualmente, en los
procesos disciplinarios se tomardn en cuenta los principios de economia procesal, celeridad,
objetividad, transparencia, Imparcialidad, contradiccion, duda razonable ante la
inexistencia de elementos probatorios suficientes v de la norma mas favorable.

La aplicacidon del principio de la doble instancia tendra [as excepciones que expresamente
se establecen en este Reglamento

Articulo 353: El servidor administrativo universitario podrd ser sancionado
disciplinariamente por la Universidad, de conformidad con la norma preexistente al acto
gue se le atribuya, por la autoridad competente previamente definida, siguiendo en todo
momento el debido proceso.

Articulo 354: El servidor pibfico administrativo de la Universidad gue incurra en alguna de
las causales contempladas en el Capitulo I, sobre Faltas Disciplinartas serd sancionado
segun lo dispuesto en la Ley N°62 de 20 de agosto de 2008 y este Reglamento, sin perjuicio
de |a responsabilidad penal, civil o patrimonial en que pudieran incurrir por el mismao hecho.

Articulo 355: Para |a aplicacion de una medida disciplinaria @ un servidor pablico
administrativo universitario, se deberd tomar en cuenta la gravedad de la falta, la conducta
que ha mantenido dentro de la Instituclén y demas circunstancias que contribuyan a
atenuar o a agravar |a falta cometida.

Articulo 356: E| servidor piblico administrativo que labora en la institucion debera
colaborar con las autoridades u organismos encargados de efectuar las investigaciones
correspondientes, facilitando cualguier informacian de utilidad para el esclarecimiento de
los hechos investigados.

Articulo 357: La accidn disciplinaria se iniciard de oficio, por informacidn, denuncia o queja
presentada por cualquier persona o por haber sido sorprendido en flagrancia. En caso de
gue el servidor pdblico administrativo universitario se hubiese retirado de la Universidad o
haya renunciada, no impedirs que se inicie o continde el proceso disciplinario. De darse una
sancion, se adjuntard a su expediente para que =ea considerada como antecedents
disciplinario.

El informante, quejoso o denunciante no serd parte en el proceso disciplinario y solamente
s@ le citard para ratificar la denuncia o queja y/o para presentar pruebas,

Articulo 358: Los documentos andnimos, llamadas telefdnicas andnimas o comentarios
verbales de pasille, podran dar lugar a averiguacion por parte del Decang o Director de las
Extensign Universitaria o Directores. En caso de encontrarse elementos sustentatorios de
falta disciplinaria, se iniciard el proceso, De lo contrario, se desestimara v archivara.

Articulo 359 Los principios establecidos en este Reglamento serdn el criterlo principal de
interpretacion para su aplicacion. lgualmente se aplicaran los principios establecidos en el
Cédige de Etica de la Universidad Especializada de las Américas v en el Cédigo Uniforme de
Etica de los Servidores Piblicos.

Articulo 360: No se podra abrir un proceso disciplinario a un servidor pablico administrativo
universitario, por un hecho que no se hubiere definido previamente coma falta disciplinaria,
ya sea en ol Estatulo, en este Aeglamento o en Acuerdo universitario, nl sometido a sancion
gue no s& hubiese establecido previamente a la comision de la falta.

Articulo 361: Ningun servidor plblico administrativo universitario podra ser sometido a
proceso disciplinario por el mismo hecho o acto por los cuales hublere sido Investigado
anteriormente ¥ hubiere culminado con una decision.

Articulo 362; Para garantizar los principios de imparcialidad, objetividad y transparencia de
los procesos disciplinarios, las denuncias en contra de los vicerrectores, secretarko y
subsecretario general, directores, jefes, decanos y vicedecanos, directores de extension
universitaria, de centros e institutos y los servidores administrativos universitarios gue
formen parte de la Comision Disciplinaria del Recurso Humano, los servidores
administrativos universitarios que son miembros del Consejo- Electoral serdn de
conocimiento del Consejo Administrativo. Esta instancia designard una comisidn que se
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encargard de realizar todos los tramites de investigacion que establece este Reglamento
para garantizar ¢l debido proceso y presentard su recomendacidn al Conzejo
Administrativo, Los investigados deberan declararse impedidos de participar en las sesiones
donde se estudie y debata su caso. La decisién del Consejo Administrativo admitird recurso
de reconsideracion, luego de 1o cual s& agotard la via gubernativa.

Capitulo Il
Faitas Disciplinarias

Articulo 363: Para los efectos del presente reglamenta, las faltas se clasifican segin su
gravedad en:

. Leves
b. Moderadas
¢. Graves
d, Muy Graves
g. De maxima gravedad
Articulo 364: Se consideran faltas leves las siguientes:
1. Ausentarse del puesto de trabajo sin previa autorizacion.

2. Utilizar indebldamente el equipo de Informitica o cualquier otro equipo de
trabajo.

3. Desobedecer las ordenes y las instrucciones inherentes al cargo que impartan sus
superiores jerarquicos, sin gue medie justificacisn,

4, Utilizar el teléfono oficial para llamadas personales sin la debida sutorizacidn,

5, Dmitir el uso del camé de identificacion de empleado de |a Institucidn o hacer uso
incarrecto de €.

6. Descuidar [a limpieza general de los equipos o instrumentos de trabajo y de las
dreas circundantes a su puesta de trabajo.

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

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

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

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

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

12. Legar tarde a las reundones oficiales convocadas previamente.
13. Tomar el descanso en tiempo no reglamentadeo v excederse de ese tiempo.

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

Articulo 365: Se consideran faltas moderadas las sigulentes:
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 mespeto v descortesia a los superiores, subalternos, compafieros de
trabajo o al pdblico.
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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 &l

5. Omitlr Informar a su supeérior inmediato sobre cualguier falta o error gue haya
llegado a su conocimiento por razones de su trabajo o de sus funciones y que afecte
ala institucidn.

6. Transportar en los vehiculos oficiales a personas ajenas a las labores de la
institucion.

7. Negligencia en ta realizacién de las tareas asignadas.

B. Permanecer sin causa justificada en Departamentos que no correspondan a su
lugar de trabajo,

8. Cualquier otra falta o incumplimiento de los deberes contemplados en el articulo

215 de este reglamento, que a criterio del Jefe requiera de una amonestacién
BECrita.

10, Ovras establecidas en los reglamentos de la Universidad Especiallzada de las
América

Articulo 366: Se consideran faltas graves las sigulentes:

1. Relncidir en faltas que hayan dado lugar a una amonestacion escrita.

2. Realizar actividades ajenas al ejercicio de las funciones del cargo durante e
horario de trabajo establecido.

3. Utilizar el servicio telefdnico de larga distancia con caracter particular, sin
autorizacidn para ello.

4. Incumplir algin deber o realizar siguna prohibickdn establecida en la Ley No, 62
de 20 de agosto de 2008y que no tenga otro tipo de sancitn.

5. Conducir vehiculos oficiales en estado de embriague, o con licencia vencida o
que no corresponda al tipo de vehiculo utilizado,

6. Irrespetar en forma grave a sus superiores, subalternos o companeras de trabajo.
7. Reincidencia en tardanzas.
8. Reincidencia en ausencias injustificadas.

9. Cuando siendo beneficiario de una ficencia por estudios con sueldo, se transhiere
de un centro de estudio a otro sin gue haya mediado la aprobacion de la UDELAS.

10. Cuando siendo beneficiario de una licencia por estudios con susldo, cambie de
carrera o acciones de perfeccionamiento que no tengan relacion con el cargo que
Bjerce,

11. Realizar cualquiera otra establecida en los reglamentos de la Universidad
Ezspecializada de las Américas,

Articulo 367: En caso de reincidencia en las Taltas graves sefialadas en el articule anterior,
se aplicardn las sanclones disciplinarias:

1. Al reincidir por primera vez en faltas graves sefialadas en el articulo 366 se
sancionard con suspensidn de tres (3) dias sin goce de salario y

2. De reincidir por segunda vez en faltas graves sefaladas en el articulo 366, se
considerara falta muy grave v se sancionard con suspension por cinco (5) dias sin
goce de salario.

Articulo 368: 5e consideran faltas de maxima gravedad, las siguientes:

1. La reincidencia por tercera ver en faltas sefialadas en el articulo 366 que hayan
dado lugar a la suspensién por cinco (5) dias sin goce de salario.

2. La incompetencia probada del servidor publico en el ejercicio del cargo, de
acuerdo con resultados deficientes en la evaluacion de su desempefio durante dos
perindos consecutivos o tres alternos en el término de cinco (5] afos.
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3. El activismo o la difusidn de propaganda politico-partidista durante las horas
laborables, tales como la distribucion de afiches.

4. La actuacion desleal con la institucidn, anteponiendo los interetes propios a los
institucionales.

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

6. La conducta desordenada @ incorrecta del servidor publico gue occasione perjuicio
al funcionamiento de la institucitn o lesione su prestigio.

7. El abandono del cargo o la ausencia del servidor piblico de su puesto de trabajo,

sin causa justificada y sin previo aviso al superior inmediato, durante cinco dias
consecutivos o mas.

B. La divulgacidn, sin previa autorizaciin, de asuntos relacionados con la naturaleza
del trabajo que desempefia, asi como de los asuntos administrativos reservados
cuya divulgacion pueda causar perjuicio a la universidad,

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

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

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

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

13. La reincidencia o Incumplimiento con el programa de rehabilitacion de uso y
abuso de drogas.

14, La solicitud o la aceptacion de pagos, propinas, regalos, dadivas o beneficios por
parte de particulares como contribuclones o recompensas por la ejecucidn de
acciones inherentes a su cargo.

15, Deshonestidad probada en manejo de fondos o bienes pablicos.

16. Ocasionar, de modo intencional o por negligencia, dafio grave o costoso a las
herramientas, sistemas informaticos, maguinas, vehlculos, instalaciones y demas
bienes de [a Institucion.

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

18. ARlerar, retardar o pegar njustificadamente el tramite de asuntos, o la
prestacian del servicio que le commesponde, de acuerdo con las funciones de su cargo.

19. Privilegiar los tramites de personas naturales o juridicas de familiares que
pretendan celebrar contratos con la Macion, o gue soliciten o exploten concesiones
adminlstrativas, o que sean proveedores o contratistas de la misma.

20, Incurrir en nepotismao.
21, Incurrir en acoso sexual,
22. Incurrir en acoso laboral.
23, Incurrir &n acoso sexista.

24, No mantenerse en el puesto de trabajo prestando el servicio en jornada
extraordinaria hasta que llegue su reemplazo o concluya la gestion bajo su
responsabilidad, salvo instruccion superior.

25, Falsificacidn o alteracidn de documentos pablicos,

26. Cuando siendo beneficario de una licencia por estudios con sueldo haya
presentado documentacidn Talsificada, en relacidn con la licencia,

27. Cuando siendo beneficiario de una licencia por estudios con sueldo, se pruebe
que no dedica todo el tiempo a los estudios, como alumno regular.
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28. Cuando siendo beneficiario de una licencia por estudios con sueldo, se pruebe
gue e retind de los estudios sin causa justificada,

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

Articulo 36%9; Cuando se trate de faltas que a su ver podrian constituir delitos, no serd
necesario, para inlciar y tramitar e proceso disciplinanio;, que & afectado presente la
denuncia ante las respectivas autoridades competentes ni que se dicte una decision en el

proceso penal, El proceso disciplinario que se regula en este reglamento se seguird y se
decidira de acuerdo con los elementos probatorios que se aporten,

Capitulo i
Sanciones

Articulo 370: De cada sancién una vez ejecutoriada la decision, debe dejarse una copia para
que repose en el expediente del servidor administrative, tanto en la unidad administrativa
en la gue labora como de la Direccidn General de Recursos Humanos.

lgualmente podra enviarse coplas a otras instancias dentro o fuera de la Universidad si e
caso lo amerita.

Articulo 371; Seglin la gravedad de la falta cometida las sanciones se aplicaran de Iz
sigulente manera:

a. Faltas Lewves:
a.1. Amonestacion verbal; Aplicable para las faltas descritas en articulo 364 de
este Reglamento.

. Faltas moderadas:
b.1. Amonestacidn escrita: Aplicable a las faltas establecidas en el articulo 385
de este Reglamento.

e. Faltas graves:
.1 Suspension de dos [2) dias sin goce de salario: Aplicable al administrative
que incurra en las faltas contempladas en el articulo 366 de este Reglamento,

.2 Suspensin de tres (3) dias sin goce de salarlo; Al reincidir por primera vz
en las faltas sefialadas en el articulo 366 de este Reglamento.

d. Faltas Muy Graves:
d.1. Suspension por dnco (5) dias sin salario: A quien Incurra por segunda vez
en una de las faltas contempladas en el articulo 366 de este Reglamento.

e. Faltas de Mixima Gravedad:

e.1 Destituclén: Cuando el servidor administrativo reincida por tercera vez en la
comision de las faltas segan lo dispuesto en ¢l articulo 366 de este Reglamenta.

e.2 Destituddn: Cuando Incurra en las faltas sefialadas en el articulo 369 de este
Reglamento.

Articule 372: La determinacion de la sancidén a imponer estara sujeta a las sigulentes
agravantes:

1, Tomar ventaja por ser servidor pablico administrative universitaria.
2, Cometer la falta con engafio, mentira o deliberadamente.

3. Actuar con discriminacién en cualguiera de sus formas en contra de una persona
0 grups de personas,

4. Planificar y ejecutar la falta con apoyo de otro (s} personal administrativo, de
personal docente (5] o estudiante 5],

Articulo 373: Las sanciones por faltas leves y las moderadas las impone directamente el Jefe
inmediato.
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Articulo 374: Cuando se aplique amonestacidn verbal, debe dejarse constancia escrita de la
sancion, para lo cual el servidor piblico administrative sanclonado deberd firmar la
respectiva notificacidn, que serd enviada a la Direccion General de Recursos Humanos para
que repose en su expediente.

Articulo 375: Para efectos del presente reglamento se producird la reincidencia cuando el
sarvidor pldblico administrativo universitario que cometid una falta determinada, incurra en
una falta de la misma clase, siempre y cuando el plazo entre la nueva falta v la
inmediatamente anterior no sea mayar de:

1. Un (1) afip, si la falta cometida es una falta leve.

2. Dos [2) afos, ¢ la falta cometida es una falta moderada.
3. Tres [3) afos, si la falta cometida es una falta grave,

4. Cuatro (4} afios, si la falta cometida es muy grave.

Estos plazos se contaran a partir de la fecha en que se cometid Ia falta anterior. En caso que
la falta se cometa pasados los plazos anteriores, se considerara como una falta nueva.

Articulo 376: De la prescripcidn de la accidn disciplinaria. A partir del conocimiento de la
falta administrativa, la accign para solicitar que se sancione a un servidor administrativo
universitario prescribira dentro de los siguientes términos:

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

2. Por causales gue den lugar a amonestacion escrita, a los diez (10} dias hébiles,
3. Por causales gue 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 377: Las sanciones aplicadas para los efectos de las reincidencias caducan al afio
calendario a partir de su aplicacidn,

Articulo 378: Los términos de prescripcion empiezan a correr a partir de la fecha en gue la
falta llegue a conocimiento de la autoridad competente.

Articulo 379: El término de prescripcion s& interrumpe con la presentacion de la queja o
denuncia, o con la primera actuacion de oficio del superior jerdrguico con respecto a la falta
cometida,

Articulo 380: La prescripcion no podra ser reconocida de oficio y, por o tanto, el servidor
administrativo acusado deberad alegarla ante la Comisidn Disciplinaria del Recursos
Humanos, a la que le corresponde decidir esta causa,

Articubo 381: Ningdn puesto de Carrera Administrativa Universitaria en el que el servidor
administrativo universitario sea destituido, podra ser ocupado hasta tanto [a resolucidn de
destitucidn quede debidamente ejecutoriada.

Articulo 382: Mo podrdn reingresar a ningan puesto de Carrera Administrativa Universitaria
los servidores pablicos administrativos universitarios destituidos por la Universidad.

Articulo 383: Los antecedentes disciplinarios originados por falta leve, moderada, grave o
muy grave prescribiran pasados cinco [5) ahos contados desde |a fecha en gue gquedd
ejecutoriada la ultima resolucion dictada en la Universidad.

Cuando los antecedentes disciplinarios sean por una falta de maxima gravedad no
prescribiran.

Los antecedentes disciplinarios de agquel servidor administrativo que haya sido sancionado
con anterioridad a la entrada en vigencia de este Reglamento prescribirin en el tiempo
indicado en el parrafo anterior.

Articulo 384: E| servidor administrativo universitario que haya sido sancionado por falta
leve, moderada, grave o muy grave, se le aplicara de forma retroactiva la prescripcion de
Ios antecedes disciplinarios de conformidad a lo establecido en el articulo anterior, una vez
aprobado el presente Reglamento.
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Capitulo IV
Autoridades y Organos Encargados Del Proceso Disciplinario

Seccidn 1
Rectoria

Articulo 385: Corresponde al Rector imponer la sancién de destitucion y la sancidn de
suspension sin goce de salarlo, previa recomendacion de la Comision Disciplinaria ded
Recurso Humano, luego de culminada la investigacian disciplinaria.

Articule 386: La sancion de destitucion o de suspension sin goce de salarlo se efectuaré a
través de Resolucidm motivada que serd firmada por el Rector v el Director General de
Recursos Humanos.

Seccitn 2%
Consejo Administrativo

Articulo 387: El Consejo Administrativo conocerd en segunda Instancia lo decidido por el
Rector en los procesos disciplinarios.

Articulo 3B8: Para atender el recurso de apelacion, el Consejo Administrativo conformara
una comision interna que se encargard de analizarlo de acuerdo con el procedimiento
establecido en este Reglamento v presentar la recomendacion a este drgano de gobierno,
para que éste Ultimo decida. La comisidn serd propuesta por la presidencia del Consejo
Administrativo e integrada por miembros del mismo. Esta comisidn rendira su informe en
wn término no mayor de 30 dias calendario, Previa solicitud y justificacién, la comision de
apelacidn podra solicitar una prorroga de este plazo, que no podra ser mayor de 15 dias
calendario,

Articulo 389: La sesidn en |a que se examing un recurso de apelacién de un caso disciplinario
serd extraordinaria y solo participaran los miembros del Conzejo Administrative con
derecho a voto, a excepcion del Secretario General, del Director de Asesoria Juridica y ded
Vicerrector Académico, mientras se designe al Vicerrector Administrativo, En caso que un
miembro esté impedido, podra habilitarse al respectivo suplente.

Articula 390: Cuando se examine un recurso de apelacion por una destitucidn, el Rector
estard impedido, sin necesidad de declaratoria expresa, En estos casos presidird el Consejo
Administrativo el Vicerrector Académico, mientras se designe al Vicerrector Administrativo.
5i este ditimo estuviere Impedido, presidird la sesidn el Vicerrector que el Rector designe.
Asimismo, el Vicerrector que conoce del caso o impone una sancidén gue sea objeto de
apelacidn, estard impedido de participar en la sesién correspondiente.

Articulo 391 La votacion de los casos disciplinarios podra ser secreta a peticion de cualquier
miembro del Consejo Administrativa.

Articulo 392: La decision del proceso disciplinaric debera plasmarse en un Acwerdo
maotivado que firmarin el presidente y el secretario del Consejo Administrative. Esta
decision agotara la via gubernativa.

CAPITULO V
Procedimiento Disciplinario

Articulo 393: La denuncla o gueja contra un servidor publico administrativo universitario
por faltas disciplinarias podra ser presentada por cualquier persona ante &l Rector,
Vicerrectores, Director, Decano, Director de Extensidn Universitaria o lefe de
Departamento,

Articulo 394: El Rector, los Vicerrectores, Decanos, Directores de Extensiones Universitarias

y Directores, pueden solicitar en cualquier momento, que de oficio se inicie la investigacion
de un hecho gue puede ser constitutivo de falta disciplinaria.
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Articulo 395: Los Vicerrectores, Decanos, Directores de Extensiones Universitarias o
Directores, podran recibir informacion de coalquier miembro de la comunidad universitaria
{informante} que tenga conocimiento de un hecho que pueda constituir falta disciplinaria,
casos en los cuales estan obligados a iniciar de oficio las investigaciones correspondientes,
La omisian de esta responsabilidad sera considerada como falta disciplinaria de acuerda con
este regiamento. De recibirse informaciones, quejas o denuncias verbales que se clasifiquen
como leves y moderadas deberan atenderlas y aplicar la sancidn correspondiente si procede
o 5e comprueba la falta, Cuando la supuesta falta estd catalogada como grave, muy grave o
de mazlma gravedad se procedecd a levantar un acta o nota en la que se expliquen los
hechos informados y la persona que puso en conocimiento los mismos de forma verbal y
deberd presentarse de manera inmediata a la Direccidn General de Becursas Humanos,

Articulo 396: Para iniclar wna investigacidn disciplinaria es necesario gue Comision
Disciplinaria del Recurso Humano reciba solicitud formal de parte del Director General de
Recursos Humanos,

Articulo 397: Cuando algin miembro de la Comisidn Disciplinaria del Recurso Humano esté
impedido, de acuerdo con este Reglamento, no podra conocer de un procese disciplinario,
En estos casos @l miembro de la Comisidn Disciplinaria del Recurso Humano o el Vicarrector,
Decano, Director de Extension Universitaria o Director en quien concurra alguna de las
causales de impedimento establecidas en el presente reglamento, debera declararse
impedido. De igual forma podran ser recusadas por el servidor administrative gue sea
sometldo a una accidn disciplinaria. La recusacién gue no s¢ funde en algunas de las
causales establecidas en este Reglamento, serd rechazada de plano.

Articulo 388: Son causales de impedimento de los miembros de la Comisian Disclplinaria

del Recurso Humano y de la autoridad gue decide, en un proceso disciplinario, las
slgulentes:

1. El parentesco, dentra del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinldad,
entre algin miembro de la Comisidn Disciplinaria del Recurso Humano, o el
Vicerrector, Decano, Director de Extensidn Universitaria o Director, Rector o su
respectivo canyuge v el servidor administrativa investigado,

2. Ser el Rector, Decano, Director de Extensidon Universitaria, Director o miembro la
Comisidn Disciplinaria del Recurso Humano, su conyuge o algin pariente de éstos
dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad socio del servidor
publico administrativo universitario investigado.

3. Haber intervenido el miembro de la Comision Disciplinaria del Recursa Humanao,
Director de Extensidn Universitaria, el Decano, Director, Vicerrector (s), Rector o su
conyuge o parientes dentro de los grados indicados en este articulo, como testigo,
asesor o haber dictaminado por escrito respecto de los hechos de la denuncia.

4, Habitar, la autoridad encargada de resolver, su conyuge, sus padres o sus hijos o
miembro de la Comisidn Disciplinaria del Recurso Humano, en casa del servidor
publico administrathvo universitario investigado o ser arrendader o arrendatario o
comer habitualmente en su mesa,

&, 5er la autoridad encargada de decidir o sus padres o su conyuge o algunc de sus
hijos o el miembro de la Comisidn Disciplinaria del Recurso Humano, deudor o
acreador del servidor piblico administrativa universitario investigado.

6. Haber recibido la autoridad encargada de decidir, su chnyuge, alguno de sus
padres o de sus hijos o el miembro de la Comisidn Disciplinaria del Recurso Humano,
donaciones o servicios vallosos del servidor publico administrativa universitario
investigado, dentro del afio anterior al proceso o después de iniciado éste,

7. Haber recibldo la autoridad, su conyuge, alguno de sus padres o de sus hijos o el
miembro de fa Comisién Disciplinaria del Recurso Humano, ofensas graves del
servidor publico administrativo universitario investigado, dentro de los dos {2) afos
anteriores a la iniclacion del procesa.

8. Tener el servidor piblice administrativo universitario investigado, denuncia o
acusacion pendiente o haberlo tenido dentra de los dos (2} afios anteriores, contra
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la autoridad gque debe decidir el proceso, su conyuge, sus ascendlentes,
descendientes o calaterales o el miembro de la Comision Disciplinaria del Recurso
Humano o viceversa,

9. Estar winculada la autoridad encargada de decidir o un miembro de la Comisidn
Disciplinaria del Recurso Humano, con e servidor poblico administrativo
universitario investigado, por relaciones juridicas susceptibles de ser afectadas por
|a decision.

10. La amistad o enemistad manifiesta entre la autoridad encargada de decidir o el
miembro de la Comisidn Disciplinaria del Recurso Humano v el servidor poblico
administrativo universitario Investigado.

Articulo 399: Aguellos encargados de investigar o decidir en un proceso disciplinario de
personal administrativa en guienes concurra alguna o algunas de las causales de
impedimento expresadas en el articulo anterior, debe manifestarse impedido ante la
instancia correspondiente para conocer del proceso dentro de los dos (2) dias siguientes al
ingresa del expediente a su despacho, exponiendo por escrito el hecho o los hechos
constitutivos de |a causal.

En aquellos casos en gue la autoridad encargada de decidir sea un organismo colegiado
como el Consejo Administrativo, conocerd del impedimento de alguno o algunos de sus
miembros, el resto de los integrantes de dicho drgano. En el caso del Rector, conocerd de
la recusacion o impedimento el Consejo Administrativo.

Articulo 400: Cuando se dé alguna causal de impedimento, el miembro de la Comisidn
Disciplinaria del Recurse Humano se separard del conocmiento del caso, quedando el
suplente encargado de continuar la tramitacion. Cuando el Rector esté impedido, conoceri
el Vicerrector Académibco, mientras se designe ef Vicerrector Administrative.

Articulo 401: Contra la resolucidn gue califica el impedimento no habra recurso alguno,

Articulo 402; Cualguier vacio en el procedimiento establecido para el tramite de los
Incidentes o peticiones dentro del proceso disciplinario, serd llenado con las normas
establecidas en la Ley 38 de 31 de julio de 2000 que regula el Procedimiento Administrativo
General,

Articulo 403: El proceso disciplinario consta de cinco etapas:
1. Diligencias Previas,
2. Investigacidn Discliplinaria,

3. Recomendacidn de declaracién de responsabilidad o no responsabilidad de la
comisidn de falta disciplinaria.

4, Sancion, sl es del caso.
5. Reconsideracion v/o apelacidn, si es del caso.

Articulo 404; La Etapa de Diligencias Previas tiene como objetivo determinar sl los hechos
denundados o iInformados constituyen falta disciplinaria conforme a este reglamenta y si
ha sido sefalado como presunto responsable, un servidor puiblico administrativo
universitario de UDELAS.

Esta etapa tiene un término de quince (15) dias hdbiles contados a partir de la fecha de
recibo del expediente por parte de la Comisidn Disciplinaria del Recurso Humanao y finaliza
con una decision gue se plasmard en una reselucidn motivada suscrita por los miembros de
la Comisidn, en la que se ordenara el cierre de las diligencias previas o la apertura de la
investigacidn. Contra esta decision no procede ningan recurso.

Articulo 405; La Etapa de Investigacidn Disciplinaria thene como objetive determinar si o
servidor pdblico administrative universitario sefialado es responsable de la falta
disciplinaria definida an las diligencias previas, asi como las circunstancias de tiempo, modo
y lugar de su ocurrencia.

Articulo 406: Con el objetivo de no entorpecer las investigaciones, cuando un servidor
piblico administrativo universitario sea denunciado por cualguier falta de mdxima
gravedad, el Vicerrector, Decano, Director de Extension o Director correspondiente, podra
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mediante nota motivada, separar al servidor pdblico administrative universitario de su
cargo, trasladarlo o asignarle otras funciones mientras se surte la investigacion disciplinaria.

Articulo 407: Dentro de los doce (12) dias habiles sigubentes a la notificacién personal de la
decisidn de apertura de la investigacion, el serddor pablico administrative universitario
podra presentar sus descargos v solicitar la practica de las pruebas que pretenda hacer
valer, sin perjuicio de la Comision Disciplinaria del Recurso Humano las decrete de oficio.
En todo caso el servidor publico administrativo universitario serd oido personalmente, salvo
gque prefiera hacerlo por escrito o renuncie a este derecho. El servidor poblico
administrativo universitario puede concurrir personalmente o a través de abogado iddneo

Articulo 408: La Comision Disciplinaria del Recurso Humano citard al servidor publico
administrativo unhsersitario investigado hasta dos (2) veces, para que presente su version
de los hechos y aduzca pruebas a su favor. 5i el servidor pablico administrative universitario
no compareciere 3 la cita, la Comision Disciplinaria del Recurso Humano continuara con el
proceso hasta emitir su recomendacion.

Articulo 409: Las citaclones se hardn a través de nota firmada por el presidente o el
secrefario de la Comiskdn Disciplinaria def Recurso Humana, dirigida al citade en la que se
le indicara la hora, el lugar ya sea presencial o a distancia, donde debe presentarse vy el
objetivo de |a diligencia. La nota original se entregara al citado, ya sea personalmente, en
sus oficinas, o mediante correo electrdnico institucional o personal con que se cuente,
exigiendo en los primeros supuestos la firma del recibido en ta copia. De ser notificado
mediante correo electronico, el secretario de la Comisidn Disciplinaria del Recurso Humano
imprimird la constancia de recibido del correo electrénico v la adjuntara como constancia
al expediente. 5i el citado tiene algln impedimento para concurrir, deberd anatario asi en
la nota o enviando esta informacion al correo electranico de la Comision Disciplinaria del
Recurso Humano, informacian que el secratario deberd imprimir v adjuntar al expediente,

Articulo 410: Cuando la investigacion tenga lugar en la sede de la Universidad, las citaciones
las realizara el secretarlo de la Comisién Disclplinaria del Recurso Humano. La Comisldn
podra delegar las funciones de citacion en los Directores de las Extensiones Universitarias
cuanda la investigacion tenga lugar en alguna de ellas. El procedimiento de las citaciones
antes indicadas, podrd tener lugar cuando la Comisicn Disciplinaria del Recurso Humano
carézca de los correas institucionales o personales de quien se pretende citar.

Articulo 411: Cuando la Comisién Disciplinaria del Recurso Humano lo considere, se
solicitard al denunciante o quejoso se ratifigue o amplie su denunda o queja o aporte
nuevos elementos que contribuyan a la investigacién, previa lectura del articulo 142 de la
Ley 38 de 2000,

Articulo 412: La Comision Disciplinaria del Recurso Humano podrd citar al denuncianta,
guejoso o victima para que dé informacidn. No es necesario que el denunciante o el quejoso
ratifiquen su denuncia o queja para continuar con el procesa.

Articulo 413: Iniciada de manera presencial o virtual a distancia, la audiencia de descargos
o la de examen de testigos o de atencion del denunciante, en la fecha y hora fijada, siempre
que exista cudrum, s& tomardn los datos personales al servidor publico administrativo
universitario, su direccion y correa electrdnico donde se le hardn las notificaciones,
seguidamente se le informaran los cargos al investigado vy éste rendird su versidn de los
hechos,

De la misma manera, en gl caso del testigo, =e le pondra en conocimiznto el motivo de su
concurrencia y se le pedird prestar juramento de no faltar a la verdad, conforme al articulo
142 de la Ley 38 de 2000. Seguidamente se iniciaran las preguntas por parte de los
miembros de Ia Comisitn o del abogado del investigado, sl lo solicita.

De toda la actuaclidn, el secretario de la Comisién Disclplinaria del Recurso Humano,
levantara un acta que firmara el profesor investigado, el denunciante, los testigos citados,
los intervinientes autorizados v los miembros de fa Comisién Disciplinaria del Recurso
Humano que hayan participado en la diligencia.

Articulo 414: Una vez culminada la etapa de descargos, la Comisidn Disciplinaria del Recurso
Humano elaborara ¥y emitird una resolucidn donde mencionara las pruebas que se
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disciplinaria, ya sea de oficio o a solicitud del profesor investigado o del denunclante. Se
podra negar la practica de pruebas cuando sean inconducentes, tengan fines dilatorios o no
tengan relacion con los hechos que se investigan, Cuando e niegue la practica de algunas
pruebas, se debe explicar la razdn.

Articulo 415: Una vez emitida la resolucidn de pruebas, empezara a correr un término de
hasta veinte (20) dias hdbiles para practicar las pruebas solicitadas por el servidor pliblico
administrativo universitario investigado, por el denunciante v las gue de oficio haya
decretado la Comision Disciplinaria del Recurso Humano, mediante Resolucidn motivada.

Articulo 416: La Comisidn Disciplinaria del Recurse Humano podrd practicar prushas de
oficio v solicitar Informes de peritos y facultativos. Cuando se trate de informes contables,
de auditoria de dafios, de salud o de cualguier arte o saber humano, deberan estar suscritos
por personal dneo o certificado.

Articulo 417: Una ver haya transcurrido el términe para la practica de las pruebas
conducentes, se abrirda otro por cince (5) dias habfles para que el servidor pablico
administrativo universitario presente sus alegatos finales.

Articulo 418: Vencido el término para alegar, la Comizidn Disciplinaria del Recurso Humano
rendira su informe de recomendacion en el cual se debe hacer un analisis de los hechos, los
cargos en contra del investigado, sus descargos, la valoracién prebatoria, la calificacidn de
la falta disciplinaria, la recomendacion de la responsabilidad o no, la recomendacion de la
sancidn a imponer v su fundamanto juridico.

Articulo 419: El Informe de recomendacion, aprobado por la mayoria, serd firmado por los
miembras que forman parte de la Comision Disciplinaria del Recurso Humano v sera dirigido
v enviado al Rector. Cuando un miembro de la Comisian Disciplinaria del Recurso Humano
no esté de acuerdo, podrd hacer su informe salvando su voto, el cual serd parte del informe
de recomendacion e incluido en el respectivo expediente disciplinario.

La Comisian Disciplinaria del Recurso Humano tendrid hasta veinte (20) dias hibiles para
presentar su informe al Rector.

Articulo 420: Una vez el Rector reciba el Informe de la Comisidn Disciplinaria del Recurso
Humang con la recomendacion, le corrésponde imponer la sancidn de destitucidon o la
sancitn de suspensian sin goce de salario. Cuando el Rector no esté claro sobre algin
aspecto del procedimiento o tenga dudas sobre @l informe, podra soficitar aclaracion por
una sola vez a la Comision Disciplinaria del Recurso Humano., La aclaracion deberd rendirse
&n un término no mayor de cinco (5] dias habiles.

Articule 421: I Rector deberd adoptar la recomendacion emitida por la Comisidn
Disciplinaria del Recurso Humano vy aplicard la sancion correspondiente; la cual podra
atenuar tomando en consideraclon la trayectorla v los aportes del servidor pablico
administrativo universitario a la universidad, asi como el cddigo de conducta con el que se
distinguid el servidor administrativo universitario dentra de los Gltimos cince (5} afos
dentro y fuera de la universidad,

Articulo 422: La decision del Rector, segin sea el caso, deberd hacerse por medio de
resolucidn motivada que deberd notificarse personalmente al servidor publico
administrativo universitario. Cuando, después de dos informes secretariales se indique que
no ha sido posible notificar al servidor administrativo universitario investigado, ya sea
porgue se nlegue o ao se le localice, se podra efectuar la notificacian por edicto fijado por
cinco (5) dias habiles en la Secretaria General de la Universidad, en la Direccidn General de
Recursos Humanos o en la Extenslén Universitaria, para lo cual se dejard constancia en el
mismo del dia y la hora de su fijacidn, Transcurrido el término anterior se desfijara indicando
la fecha y hora de su desfijacidn y se incorporard al expediente, Desde la fecha de su
desfijacidn se entendera hecha la notificacion.

Articulo 423: Los vacios o lagunas que se den en el procedimiento establecido en este
Reglamento serdn llenados con las disposiciones de la Ley 38 de 2000, que regula el
Procedimiento Administrativo General,
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Recursos

Articulo 424: La sancidn de amonestacion verbal no admite recurso alguno.

Articulo 425: Contra la dedision de primera instancia, podra interponerse el recurso de
reconsideracion ante el Rector o el recurso de apelacian ante el Consejo Administrativo y
una vez interpuesto se concederd en efecto suspensivo, salvoe que se trate de una falta gue
impligue la destitucidn del cargo, gue podra concederse en efectn devoluthvo, Toda
resolucion que resuelva un recurso deberd indicar el efecto en que se resuelve. Estos
recursos se presentardn fisicamente ante la Secretfarfa GeneralfSecretaria del Consejo
Administrativo, dentro del término de cinco (5] dias habiles contados a partir de |a fecha de
la notificacidn de la resolucion de primera instancta.

Articulo 426: El ejercicio del recurso de reconsideracién no es obligatorio, por tanto, €l
servidor publico administrativo universitario sancionado podra interponer directamente f
recurso de apelacidn, Para que el recurso de apelacién se considere interpuesto y sea
atendido debera ser debidamente sustentado. La sustentacién podri ser efectuada por el
propio sancionado o a través de abogada.

Articulo 427: Se considera que un recurso @std debidamente sustentade cuando se indique
claramente v por escrito, la disconformidad con la decisidn, los argumentos, las pruebas y
lo que se exige.

Articulo 428: El término para resobver el recurso de reconsideracidn serd de dier (10) dias
hablles. Ef Consefo Administrativo tendra treinta (30) dias habiles para resalver el recurso
de apelacion, contados a partir de la fecha de la sesidn en el que fue presentado el caso.
Para esto, el Consejo Administrativo designara una Comision conformada por tres de sus
miembros, para que, dentro del término de 20 dias hdabiles, analice el recurso de apelacion
presentado, presente su informe y el Consejo decida sobre el recurse. En casos
excepcionales, este término podra ser ampliado hasta por 20 dias habiles mds, previa
aprobacidn del Consejo Administrativo,

Articulo 429: La decisidn que emita el Consejo Administrativo se hara mediante Acuerdo
motivado gue se notificard personalmente al servidor publico administrativo universitario
o a s apoderado si lo tuviere. De no lecalizarse al servidor pdblicn administrativo
universitario o al apoderado en la direccidn que conste en el expediente se dejard
constancia por informe secretarial y se procederd a su notificacion por edicto fijado por
cinco {5) dias habiles en la Secretaria General de la Universidad o en la Extension
Universitaria, para lo cual se dejard constancia en el mismo del dia y la hora de su fijacidn.
Transcurrido el término anterior se desfijara indicando la fecha v hora de su desfijacicn.
Desde la hora y fecha de su desfijacion se entendera hecha la notificacion y se agotard la via
gubernativa.

Una vez ejecutoriada o en firme la decisién, se enviaran coplas autenticadas a la Direccion
General de Recursos Humanos para su ejecucidn y a otras instancias que el Consejo
considere pertinente, incluido los denunciantes, guejosas v victimas,

Articulo 430: Se considera que una decisidn estd ejecutoriada cuando s& haya resuelo y
notificado el recurso de apelacidn o cuando éste no haya sido sustentado dentro del
término previsto en este Reglamento.

Articulo 431: Constituyen faltas muy graves o de maxima gravedad tomar represalias, faltar
el respeto o amenazar a los miembros, de la Comiskin Disciplinaria del Recurso Humano, asi
como a los profesionales gue actden como peritos y a los testigos. De darse estos casas, la
Comisidn Disciplinaria del Recurso Humano tendrd la facultad de recomendar de maners
directa que servidor pablico administrativo universitario, profesor o estudiante, sea
investigado y sancionado.

Articulo 432: Los miembros de la Comisidn Disciplinaria del Recurso Humano, asi como las
personas que participen comao peritos, miembros de Comisidn de Apelacidn y los miembros
del Consejo Administrativo que conozcan de un caso disciplinario, estan obligados a puardar
confidencialidad. El incumplimiento de esta disposicion sera considerado coma falta grave.
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Titula W1
BAsoclacidn de Servidores Pdblicas Administratives Universitarios

Articulo 433: Los servidores plblicos incorporados a la Carrera Administrativa Universitaria podran
crear o afiliarse o asociaciones de servidores publicos de caracter sociocultural v econdmico, con el
fin de promover el desarrollo profesional v personal de sus afiliadas.

Solo habrd una asociacidn de servidores publicos en la Universidad Especializada de las Américas.

Articulo 434: La Asociacion de servidores publicos podra agruparse en federaciones de asociaclones
de servidones publicos por clase o por sector de actividad y estas, a su ver, en confederaciones.

Articulo 435: Las Asoclaclones podedn tener Capitulos en ceda Extension Universitaria compuesto
de por lo menos weinte (20} servidores poblicos sdministratives de carrera administrativa
universitaria, pero no mas de un Caplivlo por cada Extenakan.

Articulo 436: Gozara de fuero laboral el servidor pablico de carrera que ocupe el cargo de
Secretario General de la Asoclacidn de Servidores Publicos Administratives de la
Unwversidad Especializada de las Américas, desde su escogencia hasta tres meses despueés
de haber concluldo el periodo para el cual fue electo. El servidor publico con fuero laboral
ro podra ser destituldo nl afectado en ninguna forma en sus condiciones de trabajo sin gue
previamente medie autorizackon del Consejo Administrativa.

Articulo 437; Ademas del S5ecretario General gozaran de fuero laboral hasta tres miembras
directivos principales de la Junta Directiva de la Asociacidn, designados por la Junta
Directiva por el periodo que hayan sido electos. Los nombres de los directivos seran
informados a la Direccldn General de Recursos Humanos,

Articulo 438: Los integrantes de la Junta Directiva de la Asoclacion de Servidores Pablicos
Administrativos de la Universidad Especializada de las Américas, tendrdn permiso para
utilizar hasta dos horas laborables con el fin de asistir a sus reuniones ordinarlas una vez a
la semana.

En el caso de reuniones extraordinarias, el Secretario General de la Asociacion de Servidores
Piblicos Administrativos deberd notificar con veinticuatro (24) horas de anticipacidn a la
Rectoria, con el fin que el servidor pablico pueda comunicar a los jefes inmediatos de los
integrantes de la Junta Directiva, el permiso correspondiente.

Articulo 439; Los miembros del Consejo de delegados de la Asociacidn de Servidores
Publicos Administrativos de fa Universidad Especializada de las Américas estan autorizados
para utllizar 2 {dos) horas laborables con el fin de asistir a reuniones ordinarias una (1) vez
cada dos {2) meses.

Articulo 840: Los servidores pablicos asociados tendran permiso para asistir a tres (3)
Asambleas Generales Ordinarias de la Asociacion por afo. La solicitud de este permiso se
hard por escrito ante su Jefe inmediato, hasta por lo menos con wna sermnana de anticipacion
a la fecha de dicha reunian,

Articulo 441: Los Capitulos de la Asociacién de las Extensiones Universitarias tendran
permiso para realizar reuniones ordinarias hasta dos (2] veces al mes, en horario acordado
can el Director de la Extensidn correspondiente.

Articulo 442; La Universidad Especializada de las Américas brindard el tiempo vy las
facilidades necesarias para que los Directivas de la Asoclacion de Servidores Pablicos
Administrativos puedan realizar las actividades correspondientes al cargo que desempaefien
dentro de la Asociacién, Para ello, el Secretario General de la Asociacion de Servidores
Piblicos Administrativos, remitird solicitud al Jefe de la Unidad Administrativa con copia a
la Direccidn General de Recursos Humanos, indicando al nombre del directivo, la clase y
duracidn de la actividad,

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

Articulo 443: Cuando un directiva de la Asociacion necesite un permiso para realizar alguna
tarea relacionada con la misma, el Secretario General de la Asociacidn de Servidores
Piblicos Administrativos, debera tramitar el permise mediante solicitod escrita al lefe de la
Unidad Administrativa.
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Articulo 444: Cuando se realicen reuniones o eventos de la Asociacién se mantendrin
algunos miembros laborando y se velard porque se mantengan los servicios basicos de la
Universidad Especializada de las Américas.

Titulo VI
Disposiciones F_lnllui

Articulo 445: Las disposiciones de la Ley N9 de 20 de junic de 1994 de la Carrera
Administrativa y sus modificaciones, serdn aplicadas supletoriamente a la Carrera
Administrativa Universitaria, en los aspectos no establecidos en la Ley N"62 de 20 de agosto
de 2008, siempre que éstas no le sean contrarias”,

SEGUNDO: Aprobar el Formulario de Declaracién Jurada de Beneficiarios que hace parte
integral del Reglamento de Personal Administrativo v de Carrera Administrativa de la
Universidad Especializada de las Américas, asi:

% 0

UNIVERSIDAD ESPECIALIZADA DE LAS AMERICAS
MMRECCION GENERAL D RECURSOS HUMANDS
FORMULARID DE DECLARACION IURADA DE BENEFICIARIOS

Cluiser suscribe,
Prirugs Sombry Segundo Nombre
Apellits Patemd e —

porfador de |a cédula de idemtided personal K° , Lon numan deSagurs Social

oon ndmers de poscion de servkdor plblico sdministratvg oon domicilio en

distrin ; COrTegimiento

aenida o calle .

PiimeEnt de cata o pomibre de edificio — "
pHa relrrsn de apartamento 2

1eldong o celular
Con COTTen alncironico nstimacional y pevsanal

&n i comticion de

con fecha da ingreso @ |3 Unkersdad de Especializada de las Américas:

, Baclarn bajo jwamento ante 3 Seoetaria Gemeval da la Dnhersdad Especaiizads de las
Ammdricas, que desgro come beneficiano () de mis derechos &n congepto de prima por antigiedsd, bonificacide por
artigisdad, vacsciones, vataciones praporionales, selariod, selsicn propontlonsies ¥ demds prestacioned labarites, &n
ciso de ri Talecimients 3 s siguienDes persores
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| Mamsne Complen del M de Cédula Pmmthdnnnulmmngu;m.rl % del Manto a Recibir
Benaficiaria | direccian completa l
i . . - - S
| |

= i — S— (N i
El servador adeministrstve pusds adcanar 8 tados lod Beneficisies sin mponar la cantidad de renglones
wstabincidos en aste documanio
EN CASO QUE EL O LOS BENEFIOARIOD [3) FUESE [Nj MENOR [E5) DE EDAD, COMPLETAR EL SGUIENTE CLADRO:

Murmbee Cormplete del Nombre Complets dell N de Cddals Parmimics | Teldlies
LU T Respomsshie | |

Ll servidor administratin miede sdicionar & ios o benalicianio sin mmponar ks cantidad de rergiones
establecidos en este decumento

Firma del Servidor Pablico Administrativg Fecha
Sooretaria Genaral de la Sullo de ha Secretaria Ganaral
Universidad Eppeciaiizada do las Américas.

TERCERD: Los procesas disciplinarios iniciados con anterioridad a la entrada en vigencia del
presente Acuerdo Administrativo les aplicardn las normas contenidas en el Reglamento
Interno de Personal Administrativo v de Carrera Administrativa Universitaria, aprobadas
mediante Acuerdo Administrative N°012-2011 de 28 de junio de 2011, hasta su
culminacidn,

CUARTO: Este Acuerdo Administrative deroga el Acuerdo Administrative N°012-2011 de 28
de junio de 2011.

QUINTO: Remitir el presente Acuerdo Administrativo a la Secretaria General para la gestion
de los trimites correspondientes y para su publicaciin en la Gaceta Oficial de la Repiblica
de Panama en cumplimliento con lo dispuesto en §a Ley N°38 de 2000,

La Direccldn General de Recursos Humanos realizard la coordinacidn del anuncio de la
publicacién de este Acuerdo en la Gaceta Ofidial, por medio de la pigina web de la
Universidad.

SEXTO: El presente Acuerdo Administrativo que aprueba el Reglamento de Personal
Administrativo y de Carrera Administrativa de la Universidad Especializada de las Américas
enlrard a regir a partir de |a fecha de su firma, sin perjuicio de su posterior publicacion en
la Gaceta Oficial de la Republica de Panama.
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Dado a los veintisiete (27) dias del mes de marzo de dos mil veinticuatro (2024), en la

Universidad Especializada de las Américas, comegimiento de Ancdn, distrito v provincia de
Panama, Repldblica de Panama.

Befnard
General
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