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1. Introduccién:
Este procedimiento es relativo a las solicitudes de Derecho de Audiencia ante la Comision
de Personal Administrativo, la cual evalua los procesos disciplinarios que se sigan al
personal administrativo que ameriten la aplicacion de una accion disciplinaria
correspondiente a la suspension o destitucion.

2. Objetivos del procedimiento:
Este procedimiento vela por el cumplimiento de las garantias de audiencia para la aplicacion
de las medidas disciplinarias que establece el Reglamento de la Carrera del Personal
Administrativo de la Universidad Tecnoldgica de Panama.

3. Campo de aplicacion:
3.1. Comision de Personal Administrativo.

4. Definiciones:

4.1. Articulo 8 del Reglamento de la Carrera del Personal Administrativo: “La
Comision de Personal Administrativo estara compuesta por cinco (5) miembros
principales. Cada uno de ellos tendrd un suplente escogido por el Consejo
Administrativo.

= El Director de Recursos Humanos, quien la presidira;

* El Director Administrativo, quien la presidird en ausencia del Director de
Recursos Humanos;

= Un (1) representante del Consejo Administrativo, Docente o Investigador,
escogido por el pleno del Consejo Administrativo;(*)

= Un (1) representante de los empleados Administrativos ante el Consejo
Administrativo;(*)

= El Secretario General de la Asociacion de Empleados Administrativos de la
UNIVERSIDAD;

= El asesor Legal, quien tendra derecho a voz.

(*) Su ejercicio sera durante el periodo para el cual fue electo.”

4.2. D.R.H.: Direccion de Recursos Humanos

4.3. Funcionarios: empleados que forman parte de la institucion, ya sea administrativo,
docente e investigador.
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5. Referencias:

5.1. Titulo II. De la Comision de Personal Administrativo del Reglamento de la Carrera del
Personal Administrativo de la Universidad Tecnologica de Panama. Septiembre 2001

6. Descripcion-metodologia:

Inicio

Fun. Adm.
Reunién con funcionario para comunicarle falta a Fun. Adm. Jefe Inmediato
Y Jefe Inmediato
Elaboracion de nota a Rector para solicitar aplicacion de sancion Unid. Adm.
!
Envio a Rector Unid. Adm.
., . . . Rector
Elaboracion de nota de conocimiento sobre sanciéon y recurso de Derecho de Audiencia Rectoria
ante la Comision de Per59nal Administrativo (3dias habiles)

(El funcionario se Si
acoge al Derecho

Elaboracion de nota (3 dias)
de audiencia? Envio de Doc.a \T———"| para presentacion de pruebas
la Comision de y testigos al Fun. Adm.
Personal Adm.
¢ No

Nota escrita de no acoger Derecho de Audiencia

Fun. Adm.
Unid. Adm.

Envio a
Rectoria
.
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6. Descripcion-metodologia:

Envio a
Asesoria
Legal

Rector
Rectoria

©

|

Organizacion de audiencia

f

Secretaria

NR

H

* Asesoria Copia de
.. ~, ,, Legal - | expediente
| Emitir Resolucion de sancion
Y Envio a Miembros de
Comision )
Secretaria
Asesoria * DRH
Envio a Legal - .
Rectoria Nota Elaboracion de nota a Jefe, testigos,
* sobre para reunion
gector, Testigos Conia do
Firma y sello de la ectoria =1 p .
s L expediente
Resolucién de sancion
* Secretarias Envio a
Rectoria Envio a Jefe, Comision de

Envio a
Unidad

{

Firma de Fun. Adm.

f

Envio a Rectoria

Y

EnvioaD.R. H

y

Func., Testigo,
de dia y fecha de

audiencia

Personal Adm.

Y

Asesoria Legal

Celebracion de audiencia

{

Confeccidn de informe final

Firma de todos los miembros de la Comision

Secretaria

DRH

Aplicacion de la Sancion

B

¢

Envio de Informe

a R§ct0r

\

ons

Evaluacion de Rector
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6. Descripcion o metodologia:

Elaboracion de nota a
Jefe de Fun. Adm.

= (Hay
responsabilidad

del funcionario?

Asesoria

Envio de Doc. a

Legal

f

Confeccion de Resolucion sobre la Sancion

{

Asesoria

Legal Envio a Rectoria
Rector *
Rectoria | Firma v sello de Rector

f

Nota escrita

I
\_/-’_ ,
Envio a
Resolucion de Sancion +——= Unidad
Firma de Funcionario notificado

Y

Envio a Rectoria la
Resolucion notificada de 1

funcionario

Y

Apli (Hace uso del Recurso
plica

DRH

Reconsideracion (Suspension)
o Apelacion (Destitucion)

de
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Rector
Rectoria

Asesoria
Legal

8. Anexos:

6. Descripcion-metodologia:

Evaluacion de caso

Rector
Rectoria

(Hay
reconsideracion?

Nota de cambio

Nota a Asesoria Legal

.

v

Confirma decision final

procedimientos.

\ 4
Fin

Nota: En este procedimiento es importante resaltar que los recursos de reconsideracion los
atiende el Rector, mientras que las apelaciones la atiende la Comision de Apelaciones.

7. Manejo y archivo de procedimientos:
Cada destinatario del 4rea es responsable del correcto manejo y archivo de los
Entiéndase por archivo, la accion de mantener los procedimientos en
lugares seguros, apropiados y de facil acceso para su consulta, revision o puesta al dia
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