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Glosario
REGLAMENTO DE LA CARRERA DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE
LA
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PANAMA
TITULO I
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1:
El presente Reglamento de la Carrera del Personal Administrativo de la Universidad
Tecnologica de Panama, en adelante LA UNIVERSIDAD, desarrolla los aspectos en
esta materia establecidos de acuerdo a la Ley Organica de la Universidad Tecnologica
de Panama, Ley 17 de 9 de octubre de 1984, reformada a través de la Ley No. 57 de 26
de julio de 1996, en adelante, LA LEY y todas las Leyes Nacionales que tengan
inherencia en la materia.
Estas disposiciones regularan, entre otros aspectos administrativos, todo lo relacionado

a reclutamiento y seleccion, derechos, deberes, prohibiciones, estabilidad, ascensos,
salarios, incentivos, licencias, jubilaciones, reconocimientos de mérito, régimen



disciplinario, recursos y medidas de proteccion y seguridad social del Personal
Administrativo.

Articulo 2:

El Reglamento de la Carrera del Personal Administrativo de la Universidad Tecnoldgica
de Panama4, en adelante EL REGLAMENTO, tiene como objetivo regular las relaciones
laborales entre LA UNIVERSIDAD vy el Personal Administrativo, basado en un sistema
de administracion de personal de caracter técnico y cientifico.

Articulo 3:
EL REGLAMENTO estara fundamentado en los siguientes principios generales:

a. Estabilidad en el empleo del funcionario, condicionada a su eficiencia, conducta
laboral y cumplimiento de sus deberes;

b. A igual trabajo, prestado en idénticas condiciones, corresponde siempre igual
remuneracion;

¢. Igualdad de oportunidades para ser promovidos dentro de LA UNIVERSIDAD,
condicionada al mérito y a su eficiencia en la prestacion del servicio;

d. Igualdad de trato, consideracion y respeto, sin distincion de sexo, edad, raza, clase
social, ideas politicas, religiosas o de cualquier otra indole;

e. Derecho y oportunidad a recibir facilidades de bienestar social y a superarse
profesionalmente, conforme a la capacidad financiera de LA UNIVERSIDAD.

Articulo 4:

Para ingresar a la Carrera del Personal Administrativo de LA UNIVERSIDAD se
requiere:

a. Ser de nacionalidad panamefia y estar en pleno goce de los derechos civiles y
politicos;

b. Reunir los requisitos minimos que se exijan para desempenar el cargo segun el
Manual Descriptivo de Clases de Puestos;

c. No tener incompatibilidad para el pleno ejercicio del cargo, tal como desempenar
puestos con jornadas simultaneas de trabajo;

d. Haber aprobado satisfactoriamente los examenes, pruebas y demads requisitos
exigidos para su seleccion;

e. Haber cumplido satisfactoriamente con dos (2) afios de servicio continuo en LA
UNIVERSIDAD.

Paragrafo:

Al momento de entrar en vigencia EL REGLAMENTO, ingresaran automaticamente
aquellos funcionarios que estén laborando en LA UNIVERSIDAD y que cumplan con
los requisitos establecidos en los acapites a, b, ¢, y e. De no cumplir con lo establecido,

tendran un periodo de dos (2) afios para cumplir con dichos requisitos.

Articulo 5:



Estaran sujetos al régimen disciplinario, ademads de los funcionarios que formen parte de
la Carrera del Personal Administrativo, los siguientes:

a. Los funcionarios cuyos nombramientos dependen de una eleccion;
b. Los funcionarios nombrados en cargos de libre nombramiento y remocion. Estos
cargos son los siguientes:
- Directores de Unidades Administrativas;
- Vicerrectores;
- Secretario Privado del Rector;
- Secretarios Administrativos;
- Secretarios Académicos;
- La Secretaria de Decanos;
- La Secretaria de Directores de Centros Regionales;
- Asesores.
¢. Los funcionarios temporales y eventuales.
d. Personal con menos de dos (2) afios de servicio, o en tramite para ingresar a la
Carrera de Personal Administrativo.
TITULO II

DE LA COMISION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO
Articulo 6:
Créase la Comision de Personal Administrativo con cardcter permanente, la cual servira
como organismo de conciliacion entre la Administracion de LA UNIVERSIDAD y el
Personal Administrativo ante las diferencias que se suscitan en relacion con la
interpretacion y aplicacion de EL REGLAMENTO.
La Comision de Personal Administrativo serd instalada por el Rector.
Articulo 7:
Son funciones de la Comision de Personal Administrativo:
a. Elaborar su Reglamento Interno para los efectos de normar su funcionamiento, el cual
debe ser aprobado por el Consejo Administrativo;
b. Recibir informacion sobre los procesos disciplinarios que se sigan al personal

administrativo, y velar por el cumplimiento de las garantias de audiencia y otros
beneficios en dichos procesos, para la aplicacion de las medidas disciplinarias que



establezca EL REGLAMENTO;

¢. La Comision comunicard al Rector, en un plazo maximo de diez (10) dias habiles,
contados a partir de la fecha en que se solicit6 la mediacion de la Comision, las
decisiones finales sobre los distintos aspectos de EL REGLAMENTO que le sean
sometidos a su consideracion, con el fin de que se ejecuten las acciones
correspondientes;

d. Los miembros de la Comision de Personal Administrativo tendran acceso a la
informacion referente a la materia que se ventile;

e. Revisar periodicamente su Reglamento de conformidad con las necesidades del
funcionamiento universitario, a fin de que el érgano correspondiente apruebe las
modificaciones pertinentes;

f. Rendir un informe ejecutivo semestral al Rector de todas las actividades realizadas.

Articulo 8:

La Comision de Personal Administrativo estara compuesta por cinco (5) miembros
principales. Cada uno de ellos tendra un suplente escogido por el Consejo
Administrativo.

a. El Director de Recursos Humanos, quien la presidira;

b. 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; (*)

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

e. El Secretario General de la Asociacion de Empleados Administrativos de LA
UNIVERSIDAD;

f. El Asesor Legal, quien tendra derecho a voz.

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

TITULO III
DE LOS DERECHOS, DEBERES Y PROHIBICIONES DEL REGLAMENTO
DE LA CARRERA DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
UNIVERSIDAD
CAPITULO1
DE LOS DERECHOS
Articulo 9:
Son derechos del Personal Administrativo, ademas de los que establece la Constitucion,

LA LEY, las Normas Nacionales, el Estatuto y demés Reglamentos Universitarios, los
siguientes:



a. Recibir una remuneracion acorde con las funciones inherentes al cargo que
desempefia y a la Escala Salarial de LA UNIVERSIDAD:;

b. Tener estabilidad en el cargo, condicionada al cumplimiento de los deberes
establecidos en EL REGLAMENTO, en el Manual Descriptivo de Clases de Puesto, y a
su eficiencia y conducta laboral;

¢. Exigir el cumplimiento de los procedimientos establecidos en EL REGLAMENTO,
cuando se le apliquen medidas disciplinarias;

d. Hacer uso de todos los recursos y acciones establecidas por la Constitucion, LA LEY
y los Reglamentos en defensa de sus derechos;

e. Ser promovido a un cargo de mayor jerarquia atendiendo a sus méritos, conducta
laboral y eficiencia, segin lo que establece EL REGLAMENTO Yy sujeto a las
posibilidades administrativas y presupuestarias de LA UNIVERSIDAD;

f. Recibir treinta (30) dias de vacaciones anuales remuneradas, después de once (11)
meses de labores continuas, a razon de un (1) dia por cada once (11) dias de trabajo en
LA UNIVERSIDAD;

g. Obtener el beneficio de la jubilacion, cuando cumpla con los requisitos de LA LEY;
h. Recibir una pension de invalidez o vejez, siempre que retina los requisitos legalmente
establecidos por la Caja de Seguro Social;

i. Hacer uso de licencia en los casos y formas que establezca EL REGLAMENTO;

j- Ejercer el derecho de asociacion y pertenecer a los Organos de Gobierno
Universitario, segun lo establecen las disposiciones legales vigentes y EL
REGLAMENTO;

k. Recibir preferiblemente por escrito las solicitudes de trabajo extraordinario en el
formulario que para tales efectos establezca LA UNIVERSIDAD;

L. Recibir una compensacion por la prestacion de sus servicios en horas extraordinarias
de acuerdo a lo establecido en EL REGLAMENTO;

m. Recibir incremento salarial seglin la Escala Salarial establecida con esta finalidad y a
las posibilidades presupuestarias de LA UNIVERSIDAD:;

n. Recibir de LA UNIVERSIDAD un carnet que lo identifica como funcionario de la
misma;

0. Recibir de LA UNIVERSIDAD el equipo, materiales y equipos de seguridad en caso
necesario para sus labores. Sera responsabilidad del Jefe Inmediato, velar por el
suministro, reemplazo y buen uso de los mismos;

TITULO IV
DE LA CLASIFICACION DE LOS PUESTOS
Articulo 12:
El Sistema de Clasificacion de Puestos agruparé a éstos de acuerdo con la similitud de
deberes, responsabilidades, nivel de dificultad, complejidad y requisitos para
desempefiarlos, con el propdsito de orientar a la administracion de personal, en los
sistemas de Reclutamiento y Seleccion, Capacitacion y Desarrollo, Administracion de

Sueldos y Salarios, Evaluacion del Desempetio y otros.

Articulo 13:



La Clasificacion de Puestos se basa en las funciones, responsabilidades y habilidades
inherentes al puesto, y no en las cualidades o condiciones personales o académicas de
quienes los ocupen.

Articulo 14:

Habr4 un Manual Descriptivo de Clases de Puestos que contendra las descripciones y
especificaciones de los puestos para el Personal Administrativo, tales como: Titulo,
codigo, descripcion de las tareas inherentes al puesto, la supervision recibida y/o
ejercida, los requisitos minimos de educacion y experiencia, conocimientos, habilidades
y destrezas y otros requisitos que debera exigirse a quienes vayan a ocupar un
determinado puesto.

Formara parte de EL REGLAMENTO, el Manual Descriptivo de Clases de Puestos que
esté vigente en LA UNIVERSIDAD, o se adopte en el futuro.

Articulo 15:

Las reclasificaciones de los funcionarios se efectuaran durante los seis (6) primeros
meses de cada afio fiscal, de acuerdo al procedimiento que para tal fin se establezca.
Ningtn funcionario podra ser reclasificado més de una vez durante el mismo afio.

Articulo 16:

A los funcionarios se les podran asignar funciones extraordinarias que no correspondan
a su clase de puesto, por un término no mayor de tres (3) meses por ailo, siempre y
cuando, asi lo exija la necesidad del servicio y no reste mérito al funcionario. Esta
asignacion no amerita la reclasificacion de su cargo, pero se anotara en el expediente
personal del funcionario.

Cuando el funcionario ejerce funciones de mayor complejidad y responsabilidad con
caracter permanente, se haran las diligencias necesarias a fin de concederle la
reclasificacion correspondiente, considerando la disponibilidad presupuestaria.

Articulo 17:

Periodicamente se realizara una revision general de todos los puestos existentes, con el
fin de hacer los ajustes y modificaciones que requiera el Manual Descriptivo de Clases
de Puestos, segun las necesidades de LA UNIVERSIDAD. Sin embargo, se podran
efectuar revisiones a solicitud de los Directores de las distintas unidades
administrativas.

Articulo 18:
Las solicitudes de reclasificaciones de los funcionarios se efectuaran:
a. Por el Director de la Unidad Administrativa ante la Direccion de Recursos Humanos;

b. Por el funcionario ante su jefe inmediato o ante el Director de la Unidad
Administrativa, si su solicitud fuese denegada;



c. Por iniciativa de la Direccion de Recursos Humanos al comprobar que las funciones
de un puesto han variado.

Articulo 19:

A través del Programa de Reclasificacion se establecen los mecanismos necesarios para
mantener un flujo de comunicacion entre la Direccién de Recursos Humanos, las
diferentes unidades administrativas solicitantes, la Direccion de Presupuesto y la
Rectoria, para mantener actualizada la informacion necesaria en materia de clasificacion
de puestos.

TITULO V
DEL RECLUTAMIENTO Y SELECCION
Articulo 20:

Créase un Sistema de Reclutamiento y Seleccion para ocupar un cargo dentro de LA
UNIVERSIDAD, que comprendera un conjunto de procedimientos e instrumentos
tendientes a atraer y evaluar los méritos y capacidades de las personas que aspiran a
desempefiar un determinado cargo administrativo en LA UNIVERSIDAD.

Articulo 21:

La Direccion de Recursos Humanos, en coordinacion con los Directores de las
Unidades Administrativas, determinaran las clases de pruebas psico - técnicas y
especificas que se utilizaran para determinar las actitudes, aptitudes y nivel de
conocimiento de los aspirantes a ocupar un cargo, conforme a la naturaleza de las tareas
y a los requerimientos minimos establecidos para ocupar dicho cargo.

Articulo 22:

En la seleccion de los aspirantes a cargos administrativos se tomara en cuenta, ademas
de los requisitos sefialados en el Manual Descriptivo de Clases de Puestos, los
siguientes:

a. Antecedentes laborales y ejecutorias;

b. Resultados de las pruebas psico-técnicas, especificas y sobre consumo de drogas;
¢. Resultado de las entrevistas;

d. Historial Policivo y Penal.

Articulo 23:

Los antecedentes y las evaluaciones de los aspirantes a los cargos administrativos seran
conservados en forma confidencial.



Articulo 24:

Al producirse una vacante en LA UNIVERSIDAD, ésta deberd someterse en primera
instancia, a concurso interno. En los casos en que los concursantes de LA
UNIVERSIDAD no retnan los requisitos minimos o que del Banco de Informacién que
para estos efectos debe llevar la Direccion de Recursos Humanos, no pueda presentarse
al menos un (1) aspirantes para el cargo, se abrird éste a concurso externo.

Articulo 25:

Los concursos internos deberan anunciarse con diez (10) dias hébiles de anticipacion a
la fecha en que habran de presentarse los interesados, para lo cual debera colocarse
avisos en lugares visibles y concurridos de LA UNIVERSIDAD (Facultades, Institutos,
Centros de Investigacion, Centros Regionales Universitarios, Extensiones y Oficinas
Administrativas, Oficina Central de la Asociacion de Empleados Administrativos, entre
otros). En los casos de concursos externos, éstos deberan publicarse en dos (2) diarios
de circulacion nacional durante dos (2) dias consecutivos. El aviso debera contener la
clase de cargo, los requisitos que deben reunir los aspirantes y los aspectos relativos a
fechas de apertura y cierre de concurso, lugar y documentos a ser entregados.

La Direccion de Recursos Humanos establecera las normas, politicas, procedimientos y
los aspectos a ser evaluados, asi como la escala de puntuacion a utilizar. Correspondera
al Consejo Administrativo la aprobacion respectiva.

Articulo 26:

El resultado final de los concursos internos se hara del conocimiento de los interesados,
los cuales podran interponer reclamaciones ante la Direccion de Recursos Humanos.

Articulo 27:

La reclamacion al concurso se podra presentar en el término de cinco (5) dias habiles
después de notificados los resultados y la Direccion de Recursos Humanos tendra cinco
(5) dias habiles para resolverla.

Articulo 28:

Cuando la diferencia de puntuacioén sea menor de 5% entre el aspirante que esté mejor
calificado y los que le siguen en puntuacion, habrd un Concurso de Oposicion que sera
evaluado por una Comision de Especialistas en el aspecto técnico requerido en el cargo,
Comision que sera establecida por la Direccion de Recursos Humanos.

Articulo 29:

La Direccion de Recursos Humanos enviara al Rector el resultado y las
recomendaciones pertinentes de cada concurso y éste procedera a su nombramiento.



Articulo 30:

El funcionario al tomar posesion del cargo, debera en este acto presentar juramento de
cumplir con la Constitucion, las Leyes, el Estatuto Universitario, los Reglamentos y las
funciones inherentes al cargo.

Articulo 31:

El funcionario, una vez haya tomado posesion del cargo en la Direccion de Recursos
Humanos, seré objeto del proceso de Induccioén; a fin de que conozca la mision, vision,
estructura organizacional, funcionamiento, EL REGLAMENTO, y otros aspectos
generales de LA UNIVERSIDAD. Con la finalidad de garantizar el sentido de
pertenencia institucional, deberd también establecerse un programa tendiente a mantener
los funcionarios actualizados sobre el quehacer universitario.

Corresponderé al Jefe Inmediato del funcionario suministrarle por escrito las funciones
basicas e instrucciones especificas del cargo a desempefiar.

TITULO VI
DE LA CAPACITACION DE LOS FUNCIONARIOS
Articulo 32:

A través del Programa de Capacitacion del Personal Administrativo, se proporcionard a
los funcionarios administrativos de LA UNIVERSIDAD los conocimientos, habilidades
y aptitudes necesarias para mejorar el desempefio de sus funciones.

Las partidas presupuestarias necesarias para el cumplimiento de este Programa se
incorporaran en el Presupuesto de LA UNIVERSIDAD.

Toda accidn interna de capacitacion debera ser coordinada con la Direccion de Recursos
Humanos y las certificaciones otorgadas en reconocimiento deben ser generadas por la
misma.

Articulo 33:

La Direccion de Recursos Humanos es la unidad encargada de administrar el Programa
de Capacitacion del Personal Administrativo. Velara porque exista la debida relacion
entre dicho programa y los objetivos de LA UNIVERSIDAD, las funciones que
desempeiia el funcionario y los requerimientos exigidos en el puesto de trabajo, entre
otros.

La Direccion de Recursos Humanos establecera un programa de capacitacion a nivel
Institucional en base a los resultados de los estudios de deteccion de necesidades de
capacitacion del personal administrativo.



Articulo 34:

Los Directores de las Unidades Administrativas postularan al personal que participara
en las distintas acciones de capacitacion, dando preferencia a los funcionarios que
laboran en aquellas 4reas que necesiten con mayor urgencia de la capacitacion.

Articulo 35:

Todo funcionario administrativo debera participar, por lo menos, en una (1) accién de
capacitacion cada dos (2) afos, en materia de competencia del cargo que desempeiia.

Articulo 36:

El funcionario que haya participado en una accion de adiestramiento a lo externo de LA
UNIVERSIDAD, presentara una certificacion a la Direccion de Recursos Humanos
donde se acredite su participacion, duracion y otras referencias del curso, para los
efectos de registro, control y actualizacion del historial del funcionario.

Articulo 37:

Los cursos de capacitacion seran obligatorios para los funcionarios que hayan sido
escogidos por LA UNIVERSIDAD. De requerirse, se suscribira un contrato el cual
establecera los compromisos de ambas partes.

Estos funcionarios deberan presentar a su superior jerarquico y a la Direccion de
Recursos Humanos un informe sobre su participacion y el contenido de los mismos, y
difundir a otros empleados de LA UNIVERSIDAD los conocimientos y experiencias
adquiridas.

Articulo 38:
Para el desarrollo de las acciones de capacitacion, la Direccion de Recursos Humanos

debera hacer uso en primera instancia del Recurso Humano especializado de LA
UNIVERSIDAD.

TITULO VII
DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL
Articulo 39:

Créase el Sistema de Evaluacion del Desempetio del Personal que consistira en la
aplicacion de una serie de normas y procedimientos que tienen como finalidad conocer
el desempefio laboral y medir el nivel de eficiencia del funcionario de LA
UNIVERSIDAD. La Direccién de Recursos Humanos coordinaré todas las acciones
relativas a dicha evaluacion.



Articulo 40:

Los resultados de la evaluacion del desempefio del funcionario se tomaran en
consideracion como uno de los elementos decisorios para fundamentar las acciones que
se decidan en relacion con ascensos, licencias, traslados, despidos, becas, cursos de
capacitacion, reclasificaciones, nombramientos, concursos, pagos de etapa de
antigiiedad, entre otros.

Articulo 41:

La evaluacion del desempenio del funcionario se aplicara durante el primer semestre de
cada afio y cubrira el afo fiscal inmediatamente anterior.

Articulo 42:

La evaluacion del desempetio del funcionario sera realizada por el Jefe o Superior
Inmediato, quien la presentara a consideracion de dicho funcionario. En aquellos casos
en que el Jefe Inmediato no haya ejercido como tal en el periodo que cubre la
evaluacion, ésta sera realizada por el Jefe Inmediatamente Superior. En aquellos casos
en que el funcionario sea trasladado, la evaluacion debe ser coordinada entre el Jefe de
la Unidad donde se traslado y de donde proviene.

En caso de no estar de acuerdo, el funcionario podra exponer sus razones a través del
recurso de reconsideracion, el cual debera interponerse y sustentarse en un plazo
maximo de diez (10) dias habiles, ante su Jefe Inmediato, a partir de la entrega de la
evaluacion.

Si al resolverse este recurso persiste la inconformidad, el funcionario podra apelar ante
el Superior del Jefe Inmediato, quien tomara la ultima decision sobre la evaluacion del
funcionario, en un plazo no mayor de treinta (30) dias calendarios. De persistir la
inconformidad, el caso debera remitirse a la Comision de Personal, la cual tomara la
decision final en un lapso de treinta (30) dias calendarios .

Articulo 43:
La Direccion de Recursos Humanos, en base a la evaluacion final presentada, procesara
la evaluacioén y clasificara el desempeiio de los funcionarios de acuerdo a la escala

aprobada. Esta evaluacion se notificara por escrito a los interesados y copia de ella se
archivara en el expediente del funcionario.

TITULO VIII
DE LOS INCENTIVOS AL PERSONAL
Articulo 44:

LA UNIVERSIDAD otorgara incentivos a aquellos funcionarios que por su labor
meritoria, eficiencia y dedicacion a su trabajo se hagan merecedores de los mismos.



Articulo 45:

Los incentivos se concederan en base a:

-Puntualidad y Asistencia sobresaliente durante un ano;

-Por el excelente desempefio de sus funciones;

-Por comportamiento ejemplar;

-Por sugerencias presentadas para el mejoramiento del trabajo asignado, y
-Cualquier otro mérito que se estime deben ser objeto de distincion.
Articulo 46:

La Direccion de Recursos Humanos estudiard y recomendara al Rector las politicas de
incentivos para el Personal Administrativo.

Articulo 47:

Los incentivos se concederan, mediante reconocimiento publico, pergaminos, broches,
cartas de felicitacion o premios en regalos.

TITULO IX
DE LOS ASCENSOS Y TRASLADOS
CAPITULO 1
DE LOS ASCENSOS
Articulo 48:
El ascenso es la accion mediante la cual un funcionario es promovido a ocupar un cargo
que implica funciones de mayor complejidad, responsabilidad y mejor remuneracion
dentro de LA UNIVERSIDAD.
Articulo 49:
La Direccion de Recursos Humanos serd la Unidad Administrativa encargada de
estudiar y presentar al Rector las recomendaciones relacionadas con los procedimientos
de ascensos.

Articulo 50:

El Sistema de Ascenso basado en concursos internos no sera aplicado para:



a. Cargos de libre nombramiento y remocion, tal como lo establece el Articulo 37,
acapite ch, de LA LEY.

b. Los funcionarios que por motivos de reclasificacion del cargo, les corresponda un
puesto de mayor remuneracion dentro de la Escala Salarial.

CAPITULO 11

DE LOS TRASLADOS
Articulo 51:
El traslado es la accidon mediante la cual se moviliza a un funcionario de una unidad
administrativa a otra dentro de LA UNIVERSIDAD con igual salario. El traslado sera
analizado y tramitado por la Direccion de Recursos Humanos, sin embargo, el mismo
sera concretado al obtener la autorizacion del Rector mediante la debida accidon de
personal.

Articulo 52:

El funcionario que vaya a ser trasladado debera tener los requisitos minimos para
ejercer las funciones que se le asignen, si fuese el caso.

Los traslados deberan contar con la aprobacion del Jefe Inmediato y del Jefe de la
Unidad donde laborara, previo aviso al funcionario y podran ser efectuados por una de
las razones siguientes:

a. Cuando por necesidades del servicio, previamente solicitado por una Unidad, se
requiera trasladar a un funcionario;

b. Cuando el funcionario solicite el traslado;

c. Por necesidades de reubicacion de personal;

d. Por enfermedad segtin prescripcion médica de un Hospital del Estado.

Paragrafo:

En los casos de cambio de area geografica, ya sea de la Sede a los Centros Regionales o

viceversa, o entre Centros Regionales, debera contarse con la anuencia del funcionario a
ser trasladado.

TITULO X
DE LAS JORNADAS DE TRABAJO
CAPITULO I

DE LA JORNADA REGULAR



Articulo 53:

Jornada de Trabajo es todo el tiempo en el cual el funcionario permanece a
disponibilidad de servicio de LA UNIVERSIDAD.

Articulo 54:

La jornada de trabajo dentro de LA UNIVERSIDAD sera regularmente diurna. Los
funcionarios de LA UNIVERSIDAD deberan trabajar cuarenta (40) horas semanales,
durante cinco (5) dias laborales, de lunes a viernes.

Articulo 55:

LA UNIVERSIDAD podréa determinar jornadas rotativas en ciertas dependencias que,
por la naturaleza del trabajo lo requiera, reconociendo dos (2) dias consecutivos de
descanso por cada cinco (5) dias trabajados.

Articulo 56:

Se entendera por periodo diurno aquél comprendido de 6:00 a.m. a 6:00 p.m. Periodo
nocturno es aquél comprendido de 6:00 p.m. a 6:00 a.m.

Se considera jornada diurna aquella que se desarrolla en el periodo diurno. Jornada
nocturna, aquella que se desarrolla en el periodo nocturno o aquella que tenga méas de
tres (3) horas dentro del periodo nocturno.

La jornada mixta es aquella que comprende horas de los distintos periodos, siempre que
no abarque mas de tres (3) horas dentro del periodo nocturno.

Articulo 57:

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

La jornada méxima nocturna es de siete (7) horas y la semana laborable de treinta y
cinco (35) horas. La duracion méxima de la jornada mixta es de siete horas y media (7
1/2), y la semana laborable respectiva de treinta y siete horas y media (37 1/2).

Articulo 58:

Cuando el funcionario esté autorizado por su Jefe Inmediato para realizar trabajos
extraordinarios después de su jornada habitual de trabajo, se proveera al funcionario la
alimentacion, de acuerdo al reglamento para el pago de viaticos, alimentacion y
transporte vigente.

Dentro de cada jornada de trabajo, el servicio se ofrecerd sin interrupcion. Sin embargo,
se otorgara un receso de hasta quince (15) minutos para un refrigerio. Cuando el periodo
de almuerzo es de treinta (30) minutos estara incluido dentro de la jornada de trabajo.
Cada Jefe de Unidad debe contemplar el cumplimiento de esta disposicion.



Articulo 59:

El Trabajo realizado en la jornada nocturna que comprende siete (7) horas y en la
jornada mixta que comprende siete horas y media (7 1/2), se remunerara como ocho (8)
horas de trabajo diurno para los efectos del salario estipulado.

Cuando asi lo exijan las necesidades del servicio, se podra adoptar un horario especial
para desempefiar determinado tipo de trabajo. En estos casos, deberd cumplirse con el
tiempo maximo fijado y este cambio debera comunicarse previamente al funcionario de
la unidad administrativa y a la Direccion de Recursos Humanos.

TITULO XI
DE LA ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD
CAPITULO1
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 65:

Se entendera por asistencia el deber que tiene todo funcionario administrativo de
presentarse a trabajar a LA UNIVERSIDAD todos los dias laborables, cumpliendo con
el horario establecido.

Articulo 66:

Todos los funcionarios deberan registrar personalmente su asistencia mediante un
medio de registro que proveera LA UNIVERSIDAD, tanto al inicio como al final de la
jornada de trabajo. Los que procedan en contravencion a esta disposicion se haran
acreedores a las sanciones que establece EL REGLAMENTO.

Quedan exentos de esta disposicion el Rector, los Vicerrectores, el Secretario General,
los Decanos, el Coordinador General de los Centros Regionales, los Directores y todo
aquel funcionario debidamente autorizado por el Rector. No obstante, sus ausencias
deberan ser notificadas a la Direccidon de Recursos Humanos mediante el formulario
correspondiente.

Articulo 67:

La Direccion de Recursos Humanos enviara a cada Director de la unidad administrativa,
el informe de asistencia de sus funcionarios, dentro de los primeros siete (7) dias habiles
del siguiente mes. Una vez recibidos estos informes, los mismos deberan ser remitidos a
la Direccion de Recursos Humanos con las debidas observaciones de asistencia,
tardanzas, permisos, vacaciones, licencias y otros, en un plazo de cinco (5) dias habiles.
De no recibir la justificacion pertinente, se procedera, automaticamente a realizar el
descuento correspondiente.



CAPITULO 11
LAS TARDANZAS
Articulo 68:

Se entiende por tardanza la llegada al puesto de trabajo después de la hora de entrada
establecida en la jornada laboral.

Articulo 69:

Los Jefes de las Unidades Administrativas deberdn velar para que los funcionarios
cumplan cabalmente con el horario establecido.

Articulo 70:
Las tardanzas pueden ser justificadas o injustificadas.

Las tardanzas podran ser justificadas cuando se producen por hechos de caso fortuito o
de fuerza mayor que puedan afectar a los funcionarios.

Las tardanzas seran consideradas como injustificadas cuando el funcionario no presente
excusa alguna o en caso de presentarla al Jefe Inmediato, la misma no sea debidamente
justificada.

Articulo 71:
Las tardanzas se dividen en tardanzas menores y mayores.

Las tardanzas menores comprenden la llegada a LA UNIVERSIDAD entre la hora de
entrada y el minuto quince (15) después de la hora de entrada y las tardanzas mayores
comprenden entre los dieciséis (16) y los sesenta (60) minutos después de la hora de
entrada.

Articulo 72:

Las tardanzas injustificadas se computaran mensualmente y se sancionara de la
siguiente manera:

a. Por cada diez (10) tardanzas menores, se descontard el equivalente a medio dia de
trabajo;

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

c. Para tales efectos dos (2) tardanzas menores equivalen a una tardanza mayor.

Articulo 73:



Por cada tardanza injustificada del funcionario, de mas de una (1) hora, se procedera al
descuento de ese tiempo.

Articulo 74:

Se considera reincidencia en tardanzas, cuando al funcionario, en un periodo de tres (3)
meses consecutivos, se le haya descontado en tal concepto una vez y nuevamente se le
hace acreedor a otro descuento por tardanza. Ningun descuento por tardanza se
computard mas de una vez para efectos de las reincidencias.

La reincidencia en tardanzas se computaran anualmente y seran sancionadas de acuerdo
con las sanciones disciplinarias establecidas en los Articulos 143 y 145 de EL
REGLAMENTO.

Articulo 75:

El funcionario que omita registrar la entrada o salida; se le descontara medio dia de
trabajo, excepto que el mismo compruebe que llego o se retird de su puesto de trabajo
con anterioridad o posterioridad a la hora de entrada o salida establecida,
respectivamente. En este caso, el Jefe Inmediato registrarda manualmente la hora omitida
y firmara el registro de asistencia interno y el sistema correspondiente, si es el caso. El
registro a su vez sera refrendado por el Director, o por el funcionario en quien se
delegue.

Si no se registra la asistencia al entrar o salir, el funcionario se le considerara ausente de
manera injustificada. El Jefe Inmediato enviara a la Direccion de Recursos Humanos, la
comunicacion de ausencia del dia correspondiente.

CAPITULO III
DE LAS AUSENCIAS
Articulo 76:
Las ausencias pueden ser justificadas o injustificadas.
Articulo 77:

Las ausencias justificadas son aquellas ocasionadas por hechos imprevistos del
funcionario y aquellas que LA UNIVERSIDAD autoriza por normas o situaciones
especiales, a saber:

a. Cinco (5) dias laborables de duelo por muerte del conyuge, padre, madre, hijos (as) y
hermanos (as);

b. Tres (3) dias laborables de duelo por muerte de abuelos (as), nietos (as), suegra (0),
yerno y nuera;

¢. Un dia laborable de duelo por muerte de tio (a), sobrino (a), primo (a), cuiiado (a);

d. Enfermedad del funcionario:



El funcionario tiene derecho a quince (15) dias al afio con sueldo por enfermedad
personal contados a partir de la fecha de ingreso. Se descontara de este periodo de
tiempo utilizado para recibir atencién médica, asi como para examenes de laboratorio,
siempre y cuando se haya notificado previamente al Jefe Inmediato y se presente la
constancia correspondiente. Todas las licencias, excepto la de gravidez afectan la fecha
de referencia de enfermedad;

e. Por nupcias civil el funcionario tiene derecho a cinco (5) dias laborables de asueto
con sueldo, no postergables y una vez al afio, remitiendo posteriormente a la Direccién
de Recursos Humanos el certificado correspondiente;

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

Paragrafo:

Los dias consecutivos concedidos por duelo deberan ser tomados inmediatamente
ocurrido el hecho o el dia del sepelio, dependiendo del caso.

Articulo 78:

Agotados los quince (15) dias de licencia con sueldo por enfermedad, el funcionario
tendra derecho a acogerse a los beneficios que le otorga la Caja de Seguro Social.

Toda ausencia por enfermedad que exceda de un (1) dia requerira certificado médico.

La ausencia en dias lunes o viernes o en dia anterior o posterior a dia (s) feriado (s), de
fiesta o de duelo nacional establecido (s), en dias de pago y en dias posteriores al pago
debera justificarse con certificado médico de incapacidad. El incumplimiento por parte
del funcionario del requerimiento sefalado dara lugar al descuento del dia (s) en que se
origine la ausencia.

La ausencia por enfermedad justificada con certificado médico, que se extienda por
varios dias continuos, se computara de acuerdo a los dias que establezca el certificado
médico. Si dicho certificado incluye a fines de semana, los mismos serdn computados
dentro de los quince (15) dias a que tiene derecho.

Articulo 79:

Las ausencias injustificadas corresponden a los casos en que el funcionario no acuda a
trabajar y no presente al Jefe Inmediato ningin motivo aceptable que justifique su
ausencia.

Articulo 80:
En caso de que el funcionario incurra en ausencia injustificada, se procedera al

descuento del tiempo no trabajado sin perjuicio de las sanciones disciplinarias que
puedan corresponderle.



Articulo 81:

Se entendera por reincidencia en ausencias injustificadas, al incurrir en la misma falta
en dos (2) o mas ocasiones, en un periodo de tres (3) meses consecutivos. Ningun
descuento por ausencias injustificadas se computard mas de una vez para efectos de las
reincidencias.

La reincidencia en ausencias injustificadas se computaran anualmente y seran

sancionadas en la forma que lo establece el Régimen Disciplinario de EL
REGLAMENTO en los articulos 143 y 145.

Articulo 82:
Las ausencias deberan notificarse a mas tardar dos (2) horas después de la hora oficial
de entrada, a menos que exista algin impedimento justificable; en tal caso, se debera

notificar por escrito el motivo de la ausencia, tan pronto el funcionario llegue a la
oficina, sin que dicha notificacion implique necesariamente, justificacion de la ausencia.

TITULO XII
DE LOS PERMISOS, LICENCIAS, VACACIONES Y VIATICOS
CAPITULO 1
DE LOS PERMISOS
Articulo 83:

Se entiende por permiso la autorizacioén que recibe el funcionario para dejar de asistir a
su trabajo, por un determinado niimero de horas.

Articulo 84:

Los Jefes deberan procurar que la concesion de permisos altere, en lo menos posible, el
funcionamiento normal de la unidad administrativa donde el funcionario preste sus
servicios.

Articulo 85:

Los permisos deben solicitarse en el formulario correspondiente y aprobarse con
anticipacion a su uso. En aquellos casos de fuerza mayor en que no pueda preverse el
permiso, el funcionario hard la peticion o comunicacion verbal, de ser esto posible, y
posteriormente llenara el formulario correspondiente. En ausencia del Jefe, los permisos
podrén ser autorizados por el funcionario encargado de la Unidad respectiva.



Articulo 86:

Los funcionarios podran solicitar permisos al Jefe de la Unidad para ausentarse de la
oficina para atender asuntos personales, los cuales no deberan exceder de dos (2) horas.
Sin embargo, los Jefes podran hacer las excepciones que consideren convenientes y
concederle un lapso mayor, previa aprobacion del Superior Jerarquico.

Articulo 87:

El tiempo utilizado por el funcionario en razén de los permisos indicados en el Articulo
anterior debe ser compensado por éste de comun acuerdo con su Jefe.

Dentro de la presente disposicion quedaran comprendidos los permisos por estudio.

Para ausentarse del puesto de trabajo, durante las horas habiles, el funcionario debera
cumplir con los requisitos siguientes:

a. Obtener la autorizacion del Jefe Inmediato;

b. Registrar la hora de salida y de regreso en el formulario destinado para estos casos;

¢. Presentar el formulario ante el Jefe Inmediato correspondiente, para que le refrende la
hora de salida y/o entrada, ya que de lo contrario se le considerara como tardanza
injustificada o como salida anterior a la hora de finalizacion de labores. Este formulario
a su vez sera refrendado por el funcionario cuya firma esté autorizada.

Los funcionarios tendran treinta (30) dias calendario para cancelar el tiempo utilizado
en este concepto, a partir de la notificacion del informe emitido por la Direccion de
Recursos Humanos, de lo contrario le sera descontado del sueldo. El maximo de tiempo
a utilizar durante un (1) mes seré de dieciséis (16) horas.

Articulo 88:

Aquellos funcionarios que resulten seleccionados por LA UNIVERSIDAD para asistir a
cursos de Adiestramiento y Capacitacion, se les concedera permiso para asistir a los
mismos durante el periodo y horario del curso. En estos casos, el funcionario no
compensara el tiempo no laborado.

Articulo 89:

Los integrantes principales y suplentes de la Junta Directiva y los Miembros del
Consejo Consultivo de la Asociacion de Empleados de LA UNIVERSIDAD, tendran
permiso para utilizar horas laborables, con el fin de asistir a sus reuniones ordinarias y
extraordinarias, segun lo que establece el Estatuto de la Asociacion de Empleados,
siempre que no altere el desenvolvimiento normal de sus funciones.

Articulo 90:

En el caso de Reuniones Extraordinarias de la Junta Directiva y/o del Consejo
Consultivo, el Secretario General de la Asociacion de Empleados debera solicitar con
dos (2) dias habiles de anticipacion el permiso al Rector, con el fin de que pueda
comunicar la autorizacion correspondiente a los Jefes Inmediatos de los integrantes de
dicha organizacion.



Articulo 91:

Los funcionarios asociados tendran permiso para asistir a las Asambleas Generales
Ordinarias y Extraordinarias de la Asociacion que establezcan los estatutos con
excepcion de lo que sefiala el Articulo 96 de EL REGLAMENTO. La solicitud de este
permiso se hara por escrito ante el Rector, por lo menos con tres (3) dias habiles de
anticipacion a la fecha de la reunion y las extraordinarias con dos (2) dias habiles de
anticipacion.

Articulo 92:

Los Capitulos de la Asociacion de los Centros Regionales tendran permiso para realizar
las reuniones ordinarias y extraordinarias que establezcan los Estatutos de la Asociacion
de Empleados, con excepcion de lo que sefiala el Articulo 96 de EL REGLAMENTO.
La solicitud de este permiso se hara por escrito ante el Director del Centro Regional, por
lo menos con tres (3) dias habiles de anticipacion a la fecha de la reunion ordinaria y
con dos (2) dias habiles para las extraordinarias.

Articulo 93:

El Secretario General de la Asociacion de Empleados que agrupe la mayoria de los
funcionarios administrativos de LA UNIVERSIDAD, de comun acuerdo con su Jefe
Inmediato y el Rector, determinaran el tiempo que éste se dedicara a las funciones de la
Asociacion y de LA UNIVERSIDAD durante las horas laborables.

Articulo 94:

Cuando un miembro de la Junta Directiva o del Consejo Consultivo deba desarrollar
actividades especiales, relacionadas con su cargo en la Asociacion, el Secretario
General de la Asociacion debera solicitar por escrito el permiso correspondiente al Jefe
del Departamento donde labora el funcionario, seialando el objetivo y duracion del
permiso, con dos (2) dias de antelacion.

Articulo 95:

Los funcionarios que forman parte de los Organos de Gobierno Universitario, tendran
permiso permanente para asistir a las reuniones convocadas por dichos organismos y
para atender las responsabilidades y actividades que le corresponden como miembros de
los mismos.

Articulo 96:

En los casos en que se realicen reuniones o eventos de la Asociacion de Empleados, se
mantendran algunos miembros laborando con el fin de garantizar los servicios
administrativos basicos de LA UNIVERSIDAD, tales como: Seguridad, Caja General,
Recepcion, Cafeterias, Central Telefonica y Transporte.



Articulo 97:

Por motivo de cumpleafios, se concedera un (1) dia libre a todo funcionario, siempre y
cuando dicha fecha coincida con un (1) dia laborable, y no es postergable.

En este caso el funcionario no tendra la obligacién de compensar este tiempo.

CAPITULO 11
DE LAS LICENCIAS
Articulo 98:

Se entiende por licencia el derecho que tiene todo funcionario para ausentarse
justificadamente del puesto de trabajo con autorizacion de la autoridad competente y
conocimiento del Jefe de la Unidad donde labora, manteniendo su cargo.

Articulo 99:

Los funcionarios administrativos tendran derecho a recibir licencias con sueldo y
licencias sin sueldo.

La licencia con sueldo es el derecho que tiene todo funcionario de ausentarse de su
cargo recibiendo el total o parte de su remuneracion.

La licencia sin sueldo es el derecho que tienen los funcionarios de ausentarse de su
puesto pero sin recibir remuneracion alguna.

Articulo 100:

Las licencias con o sin sueldo sélo podran ser otorgadas al personal permanente con dos
(2) afios minimo de servicio continuo en LA UNIVERSIDAD, salvo que se trate de
licencias previstas en las disposiciones legales vigentes y EL REGLAMENTO.

Articulo 101:

Los funcionarios permanentes que lleguen a ocupar cargo de eleccion o de libre
designacion en LA UNIVERSIDAD, tendran derecho a que le sea otorgada una licencia
sin sueldo al puesto que ocupaban antes de su eleccion o designacion y a ser reintegrado
al mismo o a un cargo similar, una vez que finalice en sus funciones.

Articulo 102:
Licencia por gravidez es el derecho que tiene toda funcionaria en estado de embarazo a

un descanso forzoso remunerado, por noventa y ocho (98) dias, distribuidos en seis (6)
semanas antes del parto y ocho (8) semanas después del parto.



Articulo 103:

Todo funcionario tiene derecho a recibir licencia sin sueldo por incapacidad temporal
por accidente de trabajo o enfermedad profesional, a causa de las labores que ejecute
por cuenta de LA UNIVERSIDAD. En tal caso recibira el subsidio correspondiente de
acuerdo con las normas legales aplicables referente a riesgos profesionales.

Articulo 104:

Licencia por estudios es el derecho que LA UNIVERSIDAD concede a sus funcionarios
para ausentarse del trabajo; con o sin sueldo, para realizar estudios dentro o fuera del
pais.

Estas licencias seran aprobadas por el Consejo Administrativo o por el Rector, de
acuerdo con lo que senale LA LEY, el Estatuto y EL REGLAMENTO.

Articulo 105:

Al funcionario que se le conceda una licencia con sueldo para realizar estudios o
acciones de perfeccionamiento, dentro o fuera del pais, debera firmar un contrato con
LA UNIVERSIDAD, en el cual se estipulara todos los derechos y obligaciones de
acuerdo a las partes.

Articulo 106:

A los funcionarios que han sido designados por LA UNIVERSIDAD para representar a
la misma dentro o fuera del pais, en competencias deportivas, conferencias, congresos u
otras actividades similares se les otorgara licencia con sueldo. Esta licencia sera
recomendada por las comisiones respectivas del Consejo, si la misma excede de tres (3)
meses. Cuando sea menor o igual que este periodo, las autorizara el Rector.

Ademas de la licencia con sueldo, LA UNIVERSIDAD podra otorgar fondos para
gastos de acuerdo con la capacidad financiera de la misma.

Articulo 107:

Los funcionarios tendran derecho a licencias con sueldo hasta por sesenta (60) dias para
prestar asistencia técnica a otras dependencias del Estado o a una Universidad
Extranjera, siempre que en la otra dependencia no reciba remuneracion. Sin embargo,
en caso de que las necesidades del servicio lo requieran, la licencia se podra prorrogar
por un tiempo mayor, que no debera exceder de un (1) afio.

Paragrafo:

No se considerard remuneracion el pago de pasajes y/o viaticos.

Articulo 108:

El Consejo Administrativo podra conceder licencias sin sueldo hasta por un (1) afio,
prorrogable por un periodo de hasta cinco (5) afios, para prestar servicio a otra



dependencia oficial, a otro Gobierno o un Organismo Internacional, en los casos que
abajo se detallan:

a. Para realizar trabajos que no estén directamente relacionados con las funciones de LA
UNIVERSIDAD, pero sean de beneficio para la Educacién Nacional o para el
mejoramiento de la Administracién Publica;

b. Para prestar asistencia técnica en campos de especializacion propios de las funciones
de LA UNIVERSIDAD;

c. Para trabajar en la ensefianza, promocion, coordinacion o mejoramiento de las
actividades en las cuales LA UNIVERSIDAD tenga un interés directo por razén de sus
funciones;

d. Para prestar servicios en otras Instituciones Oficiales, ejerciendo cargos de relevancia
o servicios de asesoria.

Articulo 109:

Ademas de las licencias contenidas en el articulo anterior, el Rector podra conceder las
siguientes licencias sin sueldo para atender asuntos personales:

a. Hasta por noventa (90) dias consecutivos o alternos, en el periodo de un (1) afio, por
razones personales urgentes;

b. Hasta por un (1) afo para finalizar estudios universitarios o trabajos de graduacion;

¢. Hasta por seis (6) meses bajo circunstancias especiales que a juicio del Rector amerite
dicha licencia.

Articulo 110:
Al vencimiento de cualquiera de las licencias, o de sus prorrogas de haberlas; el
funcionario debe incorporarse al ejercicio de sus funciones, al dia posterior al

vencimiento, de lo contrario el cargo se declarara vacante, salvo causa justificada.

Una vez finalizado el periodo de la licencia concedida, el funcionario deberd enviar el
reintegro a su Jefe Inmediato, quien comunicaré a la Direccion de Recursos Humanos.

Paragrafo:
Las licencias no pueden revocarse por el que las concede, salvo aquellos casos en que se
compruebe que la misma no esta siendo utilizada para los fines, para los cuales se

otorgd, pero son renunciables en todo caso por el beneficiado, a su voluntad, con
excepcion de las licencias por enfermedad, gravidez y riesgos profesionales.

CAPITULO III

DE LAS VACACIONES



Articulo 111:

Las vacaciones es el derecho a descanso anual remunerado que tiene todo funcionario
de treinta (30) dias, después de once (11) meses de servicios continuos, a razén de un
(1) dia por cada once (11) dias de trabajo.

Articulo 112:

Las vacaciones es un derecho adquirido por los funcionarios de LA UNIVERSIDAD;
por lo tanto, en caso de despido, renuncia del cargo u otra circunstancia especial, al
funcionario se le pagaran los meses o dias proporcionales de vacaciones que le
correspondan.

Articulo 113:

Para los efectos del calculo de las vacaciones, las mismas se contaran a partir de los
once (11) meses de la fecha en que el funcionario hubiere iniciado labores.

Paragrafo:

El tiempo tomado en licencias no serd contado como parte de los once (11) meses de
trabajo continuo; por tal motivo se corre la fecha que dan derecho a vacaciones, a
excepcion de las siguientes licencias:

a. Ausencia justificada por enfermedad de hasta quince (15) dias;

b. Licencia por riesgos profesionales;

c. Licencia por Gravidez;

d. Cumplimiento de mision oficial;

e. Licencias para participar en puestos de eleccion en LA UNIVERSIDAD.

Articulo 114:

Cada unidad debera preparar el calendario de vacaciones de sus funcionarios
correspondientes al siguiente afio, tomando en consideracion los intereses de la oficina y
del funcionario. Este calendario de vacaciones debera ser enviado a la Direccion de
Recursos Humanos a mas tardar el tltimo dia laborable del mes de noviembre de cada
afio.

Articulo 115:

Las vacaciones deben ser resueltas por la Direccion de Recursos Humanos con
anticipacion al disfrute de las mismas, sin que medie solicitud de la parte interesada.

Articulo 116:
Pueden acumularse las vacaciones correspondientes a dos (2) afios, previo acuerdo entre
el Jefe de la Unidad y el funcionario. En caso de que se pospongan por mas tiempo, el

Jefe de la Unidad debe previamente solicitar la autorizacién del Rector.

En todo caso, el derecho de vacaciones no se pierde si no se ejerce.



El uso de vacaciones acumuladas debera solicitarse al Jefe Inmediato con quince (15)
dias de anticipacion utilizando el formulario para tal fin.

Articulo 117:

Las vacaciones deberan tomarse en forma continua; sin embargo, de acuerdo con las
necesidades del servicio, el Jefe de la Unidad Administrativa esta facultado para
fraccionar las vacaciones en siete (7) dias continuos (incluyendo sabado y domingo),
por mutuo acuerdo.

Articulo 118:

En caso de que el funcionario fuera hospitalizado por enfermedad o accidente durante el
periodo de vacaciones, el tiempo que dure dicha hospitalizacion y la incapacidad
posterior, no se consideraran vacaciones y se imputara como Licencia por Enfermedad,
postergandose el uso y disfrute de las vacaciones mientras dure la hospitalizacion. El
funcionario debe notificar a LA UNIVERSIDAD el hecho de la hospitalizacion y
adjuntar los comprobantes considerados para efectos de este articulo.

CAPITULO IV

DE LOS VIATICOS, PAGO DE ALIMENTACION Y GASTOS EN CONCEPTO
DE TRANSPORTE

Articulo 119:

Viatico es el desembolso por concepto de gastos de hospedaje y alimentacion pagados,
temporalmente, a funcionarios que por asuntos oficiales deban viajar dentro o fuera del
territorio nacional.

Articulo 120:

El calculo de viatico y transporte se realizara en base a la Ley Presupuestaria y
reglamentos establecidos por LA UNIVERSIDAD para todos los funcionarios de la
misma. Los reglamentos estaran sujetos a revisiones periddicas y cubriran los gastos de
transporte, alojamiento y alimentacion, segun el caso.

Articulo 121:

Se pagaran gastos en concepto de alimentacion por la realizacion de trabajos en tiempo
extraordinario de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos por el
Reglamento de Viaticos y Transporte vigente y segun los siguientes casos:

a. Se pagara gastos en concepto de alimentacion si el funcionario labora sus ocho (8)
horas normales de trabajo y ademas trabaja mas de dos (2) horas antes o después de su
horario de entrada o salida, previa autorizacion de su Jefe Inmediato;

b. Cuando el funcionario labore durante un minimo de cuatro (4) horas continuas los
dias sabado, domingo, dias feriados.



Articulo 122:

Cuando por necesidad del servicio se tendran que reconocer gastos en concepto de
transporte al funcionario, los mismos seran cubiertos segun las normas y el
procedimiento que establezca el Reglamento de Viaticos y Transporte vigente segun los
siguientes casos:

a. Mision Oficial siempre y cuando se hayan agotado todas las gestiones para el uso de

vehiculos oficiales y se cumpla con los requisitos establecidos para su debida
autorizacion.

TITULO XIII
DE LA JUBILACION Y PENSION POR INVALIDEZ
Artiulo 123:
El funcionario se regira por las regulaciones que para los efectos de Jubilacion e
Invalidez estén estipulados en la Ley de la Caja de Seguro Social, y por los Fondos

Especiales de retiro y Pension por Vejez e Invalidez que pueda crear LA
UNIVERSIDAD en el futuro.

TITULO XIV
DEL SISTEMA DE REMUNERACION
CAPITULO1
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 124:
El sistema de remuneracion es el medio a través del cual se determina el salario que le
corresponde a cada funcionario de acuerdo con el principio que establece que a cada
trabajo igual, en idénticas condiciones, corresponde siempre igual salario.
Articulo 125:
Cada clase de puesto tendra un salario base que representard el salario minimo que
devengue una persona que ejerza sus funciones en condiciones normales dentro de LA

UNIVERSIDAD. Ningtn funcionario devengara un salario inferior a la clase y grado
del puesto que ocupe.

CAPITULO II



DE LA ESCALA SALARIAL
Articulo 126:

La Escala Salarial es el instrumento que regula la remuneracion que le corresponde a
cada funcionario conforme a la clase de puesto, las funciones que desempena, méritos y
antigiiedad, entre otros, y cubriré los puestos que forman parte del Manual Descriptivo
de Clases de Puestos de LA UNIVERSIDAD.

Articulo 127:

La Escala Salarial debera ser revisada integralmente cada dos (2) afios para hacerle los
ajustes convenientes. Sin embargo, se le podra hacer ajuste antes de dicho periodo,
cuando los salarios que se dan en el mercado para puestos con caracteristicas semejantes
sean superiores a los de LA UNIVERSIDAD vy se aplicara cuando la capacidad
financiera de la misma lo permita.

Articulo 128:

Cuando el funcionario haya alcanzado la categoria tope de su cargo y no clasifique para
otro puesto se deberan considerar los incrementos salariales en base a la antigiiedad
unicamente.

Articulo 129:

El funcionario que ingresa a laborar en LA UNIVERSIDAD, queda sujeto a un periodo
de prueba de doce (12) meses. Su desempetio sera evaluado, y los resultados seran
notificados trimestralmente por el Supervisor Inmediato, segiin las normas y los
procedimientos establecidos.

Paragrafo:

a. Al funcionario que labore mediante nombramiento interino o contratacion
contingente, le serd evaluado el desempeno durante el término de la relacion laboral
hasta el maximo de doce (12) meses, segln lo establezca el decreto o contratacion
correspondiente y solo para efectos de referencia sobre el desempefio;

b. Al funcionario que inicie el ejercicio de nuevo cargo por efectos de Concurso Interno
sera sometido a periodo de prueba de tres (3) y seis (6) meses, para los niveles
operativos y supervisorios respectivamente. Los mismos seran evaluados mensual y
bimestralmente respectivamente por el Superior Inmediato.

TITULO XV
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO
CAPITULO I

DISPOSICIONES GENERALES



Articulo 130:

El Régimen Disciplinario tiene como objetivo asegurar el buen funcionamiento de LA
UNIVERSIDAD basado en la regulaciéon de la conducta y las relaciones del funcionario
Universitario con la Administracion.

Articulo 131:

Los funcionarios que no cumplan con sus deberes y obligaciones seran sancionados,
conforme lo establece EL REGLAMENTO, sin perjuicio de la responsabilidad civil o
penal.

Articulo 132:

Le corresponde a los jefes de las distintas dependencias realizar una labor de mando
efectiva, basada en el respeto mutuo, que permita fomentar las relaciones armoniosas de
trabajo entre sus funcionarios.

Articulo 133:

Para la aplicacion de una medida disciplinaria a un funcionario se debera tomar en
cuenta la gravedad de la falta, la conducta que ha mantenido el funcionario dentro de
LA UNIVERSIDAD y demaés circunstancias que contribuyan a atenuar o agravar una
medida.

Articulo 134:

Los funcionarios que laboran en LA UNIVERSIDAD deberan colaborar con las
autoridades u organismos encargados de efectuar las investigaciones correspondientes,
facilitando cualquier informacion de utilidad para el esclarecimiento de los hechos
investigados.

Articulo 135:

Las sanciones de suspension o destitucion deberan notificarse personalmente y por

escrito, indicdndose los fundamentos de hecho y derecho de la misma y los recursos a
que tiene derecho el funcionario afectado contra tales medidas.

CAPITULO 11
DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS
Articulo 136:

Las sanciones disciplinarias son medidas de caracter administrativo que se imponen a
un funcionario por la comision de una falta.



Dichas sanciones deben aplicarse en el orden estipulado en el articulo siguiente. Sin
embargo, de acuerdo con la gravedad de la falta, se podra prescindir de esa secuencia.

Articulo 137:

Las sanciones disciplinarias de acuerdo con el orden de gravedad de la falta, son las
siguientes:

a. Amonestacion verbal;
b. Amonestacion escrita;
¢. Suspension temporal progresiva sin sueldo;
d. Destitucion del cargo.

Articulo 138:

La amonestacion verbal consiste en una llamada de atencion privada que le hace el Jefe
Inmediato al funcionario, por la comisioén de una falta disciplinaria de menor gravedad,
la cual quedara por escrito en el expediente del funcionario como constancia de una
aplicacion.

Al reincidir en aquellas faltas o ser amonestado verbalmente mas de una (1) vez por
diferentes causas, se dejara constancia escrita y una copia se remitira al expediente del
funcionario que reposa en la Direccion de Recursos Humanos.

Articulo 139:

Al funcionario se le amonestara verbalmente cuando incurra por primera vez, en las
siguientes faltas:

a. Fomentar o participar en escandalos dentro de LA UNIVERSIDAD, por jolgorio no
autorizado o uso indebido del volumen o tono de voz;

b. Hacer uso del teléfono para llamadas personales sin la debida autorizacion;

c. Participar en conversaciones personales durante las horas de trabajo;

d. Omitir el uso de equipo de seguridad o uniformes que sean aportados por LA
UNIVERSIDAD;

e. No portar visiblemente el carnet o distintivo asignado que lo identifique como
funcionario de LA UNIVERSIDAD;

f. Omitir informar a su Jefe inmediato sobre alguna deficiencia o irregularidad en el
trabajo y funcionamiento del equipo en uso;

g. Excederse en el tiempo asignado para el almuerzo o café;

h. Desobedecer las 6rdenes o instrucciones que impartan los superiores jerarquicos;

i. Tratar con irrespeto y descortesia a los compatfieros de trabajo y al ptblico;

j. Realizar actividades ajenas al ejercicio de las funciones del cargo, durante el horario
de trabajo establecido;

k. Abstenerse de cumplir las normas relativas al medio ambiente, la salud ocupacional,
de seguridad e higiene del trabajo;

I. Abandonar temporalmente el puesto de trabajo durante el horario de trabajo, sin la
autorizacién correspondiente;

m. Cualquier otra falta de caracteristicas similares que establezca LA UNIVERSIDAD.



Articulo 140:

La amonestacion escrita es la llamada de atencidén que se le notifica por escrito a un
funcionario que haya cometido una falta que amerite tal sancion. La nota que contenga
dicha medida, debera entregarse al funcionario afectado, quien debera firmarla y se
enviara copia al expediente que reposa en la Direccion de Recursos Humanos y al
funcionario.

La amonestacion escrita sera aplicada por el Jefe Inmediato.
Articulo 141:
Son causales de amonestacion escrita las siguientes:

a. Reincidir en aquellas faltas cuya comision primaria es sancionada con amonestacion
verbal;

b. Abandonar su puesto de trabajo con anterioridad a la hora establecida de finalizacion
de labores, sin autorizacion del Jefe Inmediato;

¢. Negligencia en la realizacion de las tareas asignadas;

d. Desaprovechar, por desinterés o negligencia, las actividades que se le ofrecen para su
adiestramiento, capacitacion o perfeccionamiento profesional;

e. Recabar contribuciones de cualquier naturaleza entre el personal, salvo en aquellos
casos que estén debidamente autorizados;

f. Intervenir en actividades o hacer propaganda de indole politica partidistica durante las
horas de trabajo;

g. Transportar en vehiculos oficiales o permitir el manejo de los mismos a personas
ajenas a LA UNIVERSIDAD, salvo casos de urgencia o que medie una autorizacion por
el despacho competente;

h. Autorizar trabajos extraordinarios excediendo las cuarenta (40) horas mensuales.

i. No portar la licencia que le acredita el puesto, siempre que ésta sea requisito del
cargo;

j. Permitir a sus subalternos trabajar en estado de embriaguez o bajo el efecto de drogas
ilicitas o0 medicamentos que afecten su capacidad;

k. Desempenar el cargo indecorosamente y observar una conducta en su vida privada
que ofenda al orden, la moral ptblica y que desmejore el prestigio de LA
UNIVERSIDAD;

1. Uso indebido del carnet de identificacion de LA UNIVERSIDAD;

m. Dar lugar a pérdida o dafio de bienes destinados al servicio, por omision en el
control o vigilancia. Ademas, debera rembolsar el monto de la pérdida;

n. No informar a su Superior Inmediato, con la mayor brevedad posible, sobre
enfermedades infecto contagiosas, accidentes y lesiones que sufra dentro o fuera del
puesto de trabajo;

o. Tramitar asuntos de caracter oficial sin seguir el orden jerarquico establecido.

p. Irrespetar en forma grave a los superiores, subalternos o compatfieros de trabajo y al
publico;

q. Celebrar reuniones sociales fuera de horas laborables en las instalaciones de LA
UNIVERSIDAD, sin previa autorizacion;

r. Omitir la denuncia ante el Superior Inmediato de cualquier acto deshonesto del cual
tenga conocimiento el servidor publico, ya sea que esté involucrado un servidor publico
u otra persona natural;



s. Hacer apuestas o juegos de azar en el ejercicio de sus funciones;

t. No proveerle a los subalternos nuevos, las instrucciones especificas del puesto de
trabajo;

u. No informar a su Superior Inmediato sobre cualquier falta o error que haya llegado a
su conocimiento por razones de su trabajo o de sus funciones y que afecte a LA
UNIVERSIDAD;

v. Cualquier otra falta en el cumplimiento de los deberes del funcionario que a criterio
del Jefe, requiera de una amonestacion escrita.

Articulo 142:

La suspension temporal sin sueldo es la accion de separar al funcionario de su cargo,
durante un periodo de tiempo determinado, sin derecho a remuneracion. El nimero de
suspensiones no sera mayor de tres (3) en el término de un (1) afio laborable, ni sumar
mas de diez (10) dias habiles durante el mismo periodo.

Le corresponde al Jefe Inmediato solicitar la suspension al Rector, quien la decretara si
considera comprobada la culpabilidad del empleado.

Articulo 143:
Son causales de suspension temporal sin sueldo, las siguientes:
A.- Suspension de dos (2) dias:

a. Reincidir en faltas que hayan dado lugar a amonestacion por escrito;

b. Reincidencias por tardanzas;

¢. Reincidencias por ausencias injustificadas;

d. Alterar, marcar o firmar deliberadamente el registro de asistencia de otro funcionario
u ordenar a otro a que lo haga por ¢lI;

e. Incumplimiento de las normas y procedimientos establecidos para el desempefio de
sus funciones, que perjudiquen la eficiencia de la unidad;

f. Hacer escandalo o participar en rifias en el lugar de trabajo;

g. Incurrir en desobediencia de las 6rdenes de trabajo impartidas por sus superiores sin
que medie justificacion;

h. No permitirle a sus subalternos participar en los programas de bienestar del servidor
publico y de relaciones laborales;

i. Negarse a autorizar tiempo compensatorio sin que medie una debida justificacion;

j- Solicitar o recibir bonificaciones u otros emolumentos de otras entidades publicas
cuando preste servicio en éstas;

k. La sustraccion de documentos, materiales y/o equipo de trabajo de LA
UNIVERSIDAD sin previa autorizacion;

1. Utilizar equipo de LA UNIVERSIDAD bajo efecto de bebidas alcohodlicas o drogas
ilicitas;

m. Permitir el manejo de vehiculos de la Institucion a servidores publicos o personas no
autorizadas;

n. Negarse a cooperar, obstruir o interferir en una investigacion oficial;

o. Extralimitarse en sus funciones y por la actuacion u omision negligente de sus
responsabilidades;

p. Incumplir las normas establecidas sobre el otorgamiento de vacaciones del personal a



su cargo;
q. Utilizar su cargo o influencia oficial, para coaccionar a alguna persona en beneficio
propio o de terceros;

r. Utilizar al personal, equipo o vehiculos de LA UNIVERSIDAD en trabajos para
beneficio propio o de terceros;

s. Cualquier otra falta grave en el cumplimiento de los deberes del funcionario.

B.- Suspension de cinco (5) dias:

a. Recibir o solicitar propinas o regalos de suplidores por compras o servicios que
requiera LA UNIVERSIDAD;

b. No aplicar el régimen disciplinario, al personal subalterno a su cargo cuando el caso
lo amerite;

¢. Negarse a laborar jornadas extraordinarias cuando por siniestro 0o riesgo inminente
se encuentre en peligro la vida de personas o la seguridad de la Universidad;

d. No mantenerse en su puesto de trabajo hasta que llegue su reemplazo o concluya la
gestion bajo su responsabilidad o por siniestro o riesgo inminente se encuentre en
peligro la vida de persona o la seguridad de LA UNIVERSIDAD;

e. Cualquier otra falta grave en el incumplimiento de los deberes del funcionario.

C.- Suspension de diez (10) dias:

a. Introducir o portar armas de cualquier naturaleza durante las horas de trabajo, salvo
que se cuente con autorizacion para ello;

b. Cobrar salario sin cumplir con su horario de trabajo establecido;

c. Discriminar en base a raza, color, religion, sexo, edad, nacionalidad, impedimento
fisico, estado civil, afiliacion politica, clase social y otros;

d. Presentar certificado médicos falsos o alterados;

e. Cualquier otra falta grave, que a juicio de la Universidad amerite sancion.

Articulo 144:

La destitucion consiste en la separacion definitiva del funcionario de su cargo y la
misma debera ser ejecutada por el Rector, a solicitud del Jefe Inmediato.

Articulo 145:
Son causales de destitucion las siguientes:

a. Reincidir en algunas de las faltas establecidas en el Articulo 143 de EL
REGLAMENTO o tener tres (3) suspensiones o diez (10) dias de suspension sin sueldo
y cometer otra falta;

b. Presentar certificados falsos que le atribuyan cualidades o actitudes o facultades de
que carezca para la obtencion del nombramiento o ascenso;

¢. Abandonar el cargo injustificadamente durante tres (3) dias consecutivos o mas.

d. Revelar al publico informacién o copia de documentos que cause perjuicio a LA
UNIVERSIDAD sin autorizacion previa del superior o personal autorizado para tal
efecto;

e. Incurrir en faltas graves de probidad, conducta inmoral o Comision de hechos
delictivos que perjudiquen el buen funcionamiento de LA UNIVERSIDAD;



f. Presentarse a trabajar bajo los efectos del alcohol o de otro tipo de drogas ilicitas;
g. Solicitar o recibir dadivas por ejercer funciones inherentes a su cargo;

h. Deshonestidad comprobada en el manejo de fondos o bienes publicos;

i. Ocasionar de modo intencional o por negligencia, dafio grave o costoso a las
herramientas, maquinas, vehiculos, edificios, instalaciones y demads bienes de LA
UNIVERSIDAD;

j- Sentencia ejecutoriada que le imponga una pena de prision o reclusion por delito
cometido;

k. Extralimitacion de funciones;

I. El acoso sexual a través de manifestaciones de contenido sexual: contacto fisico,
gestos, lenguaje verbal o escrito entre dos (2) funcionarios del mismo u otro sexo, sin
que medie consentimiento expreso o tacito, interfiriendo asi con el bienestar laboral;
m. Dos (2) evaluaciones del desempefio no satisfactorias consecutivas.

CAPITULO 111
DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO
Articulo 146:

El Jefe Inmediato de un funcionario a quien se le impute la comision de una falta
disciplinaria cuya sancion correspondiente sea la suspension o la destitucion, informara
a éste de la sancion a la que se ha hecho acreedor y remitirad al Rector en un término de
dos (2) dias habiles siguientes a la comision de la falta , los antecedentes y
circunstancias que rodearon el mismo y solicitara la aplicacion de la sancion respectiva.

Articulo 147:

El Rector, en un plazo de tres (3) dias habiles a partir de recibida la notificacion del
hecho, notificaré al funcionario la actuacion iniciada en su contra y que puede solicitar
por escrito una audiencia en un plazo de tres (3) dias habiles a partir de la fecha de
notificacion.

Si el funcionario no se acoge al derecho de audiencia, el Rector tomara la decision.

Si el funcionario manifiesta por escrito que desea se le realice una audiencia, el Rector
remitira dicha solicitud a la Comision de Personal Administrativo, con instrucciones de
iniciar una investigacion.

De la actuacion asi iniciada se formaréa un expediente.

La Comision de Personal Administrativo notificara, personalmente al funcionario de los
hechos y pruebas presentadas en su contra y sefialard un plazo no menor de tres (3) dias
habiles ni mayor de quince (15) para que presente o aduzca las pruebas que considere
conducentes a su favor.

Al vencer el término sefialado para la presentacion de pruebas, se fijard, en un plazo no
mayor de tres (3) dias, para la celebracion de la audiencia.



Articulo 148:

La Comision de Personal Administrativo informard por escrito al Rector el resultado de
la investigacion, si hay o no responsabilidad que amerite la sancion.

Articulo 149:

El funcionario acusado de cometer una falta cuya sancion correspondiente sea la
destitucion, podra ser separado provisionalmente del cargo, a juicio del Rector, mientras
duren las investigaciones.

Si examinado el informe de la Comision de Personal Administrativo, el Rector

considera exonerado de responsabilidad al funcionario, el mismo sera reintegrado a su
puesto pagéandosele los salarios dejados de percibir.

CAPITULO IV

DE LA APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 150:

La aplicacion de las sanciones disciplinarias a las que se refiere el presente Titulo se
aplicaran dentro de un plazo no mayor a treinta (30) dias calendario y debe solicitarse a
las autoridades pertinentes.

Articulo 151:

Si un funcionario cometiese mas de una falta disciplinaria al mismo tiempo, recibira la
sancion que corresponda al hecho més grave.

En todo caso se dejaré constancia en el expediente personal de la(s) otra(s) falta(s)
cometida(s).

CAPITULO V

DE LOS RECURSOS CONTRA LAS SANCIONES

Articulo 152:

Contra las decisiones disciplinarias de las autoridades caben los recursos de
reconsideracion en el caso de amonestacion verbal, escrita o suspension, y recurso de



apelacion en el caso de destitucion, con la finalidad de que se revoque, aclare o
modifique la sancién impuesta al funcionario administrativo.

Articulo 153:

La reconsideracion se interpone por escrito ante la misma autoridad que dictd la medida
disciplinaria dentro del término de cinco (5) dias habiles, contados a partir de la fecha
de su notificacion.

Articulo 154:
Créase la Comision de Apelaciones, la cual estara integrada de la siguiente forma:

a. El Vicerrector Administrativo, quien la preside;

b. El Representante de los Decanos ante el Consejo Administrativo;

c. Un Representante de los Directivos que asigne el Rector;

d. El Representante de los Administrativos de la Sede ante el Consejo Administrativo;
e. El Representante de los Administrativos de los Centros Regionales ante el Consejo
Administrativo;

f. El Asesor Legal, quien tendré derecho a voz

La Comision de Apelacion solo atendera casos de destitucion.
Articulo 155:

La Comision de Apelaciones tiene la funcion de resolver los recursos de apelacion que
se le presenten y emitira recomendacion al Rector para que confirme o revoque la
decision adoptada.

Articulo 156:

La interposicion del recurso de apelacion se efectuara mediante escrito dirigido a la
Comision de Apelaciones, en el cual se expresaran detallada y ordenadamente las
razones o motivos de la impugnacion y debe ser presentado en un término no mayor de
cinco (5) dias habiles ante el Rector; quien posteriormente remitira el escrito de
apelacion, luego de dos (2) dias habiles, con toda la documentacion pertinente a la
Comision de Apelaciones.

En el escrito, que sustenta su apelacion, el interesado debe acreditar su nombre, nimero
de cédula o identificacion y el Departamento donde labora o laboraba.

TITULO XVI

DE LA TERMINACION DE TRABAJO, DE LAS SOLICITUDES Y
RECLAMOS Y DE LAS

MEDIDAS DE PROTECCION Y BIENESTAR SOCIAL DE LOS
FUNCIONARIOS ADMINISTRATIVOS



CAPITULO1
TERMINACION DE LA RELACION DE TRABAJO DEL FUNCIONARIO
ADMINISTRATIVO CON LA UNIVERSIDAD
Articulo157:

Se entiende por terminacion de la relacion de trabajo el cese definitivo de las funciones
del personal administrativo de LA UNIVERSIDAD.

Articulo 158:
Son causas de terminacion de la relacion de trabajo, las siguientes:
a. Renuncia;
b. Pension por Vejez;
¢. Destitucion;
d. Insubsistencia;
e. Invalidez Permanente;
f. Expiracion del tiempo pactado en el contrato;
g. No aprobar el periodo probatorio;
h. Defuncion.
CAPITULO II

DE LAS SOLICITUDES Y RECLAMOS DE LOS FUNCIONARIOS

Articulo 159:

LA UNIVERSIDAD creara los mecanismos y procedimientos adecuados, para que los
funcionarios administrativos puedan presentar sus solicitudes y reclamos.

Articulo 160:

Las solicitudes y reclamos deben versar sobre las condiciones de trabajo del funcionario
dentro de la Unidad Administrativa donde labora, las relaciones de trabajo y la
aplicacion de normas y medidas por parte de LA UNIVERSIDAD.

Articulo 161:

Los mecanismos sobre solicitudes y reclamos de los funcionarios, no atenderan asuntos
relacionados con otros recursos estipulados en EL REGLAMENTO.

CAPITULO 111



MEDIDAS DE PROTECCION Y BIENESTAR SOCIAL DE LOS
FUNCIONARIOS

ADMINISTRATIVOS
Articulo 162:

Las medidas de proteccion y bienestar social se aplicaran mediante programas, cuyos
contenidos contemplen actividades culturales, recreativas, asistencia social, ayuda
econdmica, fortalecimiento institucional, relaciones laborales y aquellas que promuevan
estilos de vida saludable.

Articulo 163:

Para ejecutar estos programas de proteccion y bienestar social, se utilizaran los recursos
humanos y materiales con los que cuenta LA UNIVERSIDAD vy se podrén realizar en la
medida que su capacidad financiera lo permita.

Articulo 164:

Le correspondera a la Direccion de Recursos Humanos la creacion, coordinacion y
desarrollo de los programas de proteccion y bienestar social a los que se refiere el
presente Capitulo.

TITULO XVII
DISPOSICIONES TRANSITORIAS
Articulo 165:

Aquellos funcionarios que se encuentren ejerciendo cargos de libre designacion al
momento de aprobacion de EL REGLAMENTO, se les considerara en licencia
automatica de su cargo anterior.

Articulo 166:

Las autoridades revisaran todos aquellos casos del personal que se encuentren por
debajo de su salario base y se responsabilizaran de efectuar los ajustes correspondientes
de acuerdo a la capacidad presupuestaria y financiera de LA UNIVERSIDAD, tan
pronto como las circunstancias asi lo permitan.

Articulo 167:

Las disposiciones que se adopten en relacion con el Manual Descriptivo de Clases de
Puestos, Escala Salarial, el Sistema de Seleccion para ocupar un cargo dentro de LA
UNIVERSIDAD, Procedimientos de Promocién y Traslados, Sistema de Evaluacion del
Desempeio y Sistema de Clasificacion y Reclasificacion de Empleados presentados por



la Direccion de Recursos Humanos, deberan ser puestos en conocimiento del Personal
Administrativo de LA UNIVERSIDAD.

Articulo 168:

La Comision de Personal Administrativo debera estar integrada e instalada a mas tardar
treinta (30) dias, después de aprobado EL REGLAMENTO.

Articulo 169:

La presente norma deroga al Reglamento del Personal Administrativo de 1970, y
cualquier disposicion que le sea contraria, y entrard a regir treinta (30) dias después de
la aprobacion del Consejo General Universitario.

GLOSARIO

Los siguientes términos utilizados en este Reglamento, deben ser interpretados a través
del presente glosario:

1.- Abandono del Puesto: Salida intempestiva e injustificada del funcionario de su
puesto de trabajo durante horas laborables, sin permiso del superior inmediato.

2.- Accidente de Trabajo: Toda lesion corporal o perturbacion funcional que el
funcionario sufra, sea en la ejecucion, con ocasion o por consecuencia del trabajo, y que
sea producida por la accion repentina o violenta de una causa exterior, o del esfuerzo
realizado.

3.- Acoso Sexual: Hostigamiento con motivaciones o contenidos sexuales, en forma
fisica, verbal, gestual o por escrito, de un funcionario a otro, del mismo u otro sexo que
ni expresa ni tacitamente le hayan solicitado y que afecta el ambiente laboral.

4.- Amonestacion Escrita: Consiste en el llamado de atencion formal, que se le notifica
por escrito, que aplica personalmente el superior inmediato al funcionario.

5.- Amonestacion Verbal: Consiste en el llamado de atencion en privado que aplica
personalmente el superior inmediato al funcionario por la comision de una falta
disciplinaria de menor gravedad, la cual quedara por escrito en el expediente del
funcionario como constancia de su aplicacion.

6.- Ascenso: Es la accion mediante la cual un funcionario es promovido a ocupar un
cargo que implica funciones de mayor complejidad, responsabilidad y/o mayor
remuneracion.

7.- Capacitacion: Consiste en realizar actividades dirigidas a desarrollar, asesorar y
habilitar a los funcionarios en la comprension y aplicacion de los conocimientos,
técnicas y procedimientos necesarios para el mejor desempefio de sus funciones.



8.- Concurso de Oposicion: Consiste en la realizacion de una o mas pruebas de
capacidad para determinar la aptitud de los aspirantes a un puesto, de acuerdo a los
casos establecidos en el reglamento.

9.- Concurso Externo: Es aquel concurso en el cual los aspirantes no son funcionarios
administrativos de la institucion.

10.- Concurso Interno: Es aquel concurso que se realiza cuando existe una vacante; en
el cual participan los funcionarios administrativos de la institucion que cumplen con los
requisitos establecidos para ocupar dicha vacante.

11.- Conducta laboral: Es la actuacion del funcionario basada en los principios de
lealtad, honestidad y moralidad.

12.- Destitucion: Es la desvinculacion definitiva y permanente de un funcionario, por
las causales establecidas en el Régimen Disciplinario, o por incapacidad o
incompetencia en el desempeio del cargo.

13.- Eficacia: Es la realizacion efectiva de las funciones propias del cargo por parte del
funcionario o unidad administrativa.

14.- Eficiencia: Es la realizacion de las funciones propias al cargo con el uso mas
racional posible de los recursos al alcance, por parte del funcionario o unidad
administrativa.

15.- Evaluacion del Desempeiio: Consiste en la aplicacion de una serie de normas y
procedimientos que permiten conocer la conducta laboral y eficiencia de los
funcionarios.

16.- Incentivo: Es el reconocimiento monetario o de otra indole, que se otorga a un
funcionario por desempefio u otra accion meritoria.

17.- Induccion: Es el proceso de instruccion dirigido al funcionario de primer ingreso,
con el fin de que conozcan las politicas, estructura organizativa y disposiciones que
regulan su relacion laboral en la Institucion.

18.- Lealtad: Es el cumplimiento exacto de la Constitucion, la Ley y los Reglamentos,
por parte del funcionario, en el ejercicio de las funciones de su cargo.

19.- Moralidad: Es la conducta, por parte del funcionario, cefiida a la ética de su
profesion u oficio.

20.- Pension por Invalidez: Funcionario que a causa de enfermedad o alteracion fisica
o mental, queda incapacitado para trabajar; por lo que recibe, por parte de la Caja de
Seguro Social, una remuneracion equivalente a por lo menos un tercio de la
remuneracion que percibia habitualmente.

21.- Pension por Vejez: Es el derecho que tiene todo asegurado una vez cumple con los
requisitos establecidos por la Caja de Seguro Social, a retirarse de la ocupacion que



desempefia, recibiendo un salario que reemplace dentro de los limites establecidos los
sueldos o salarios que deja de percibir.

22.- Reclutamiento: Es un conjunto de procedimientos que tienden a atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces de ocupar puestos dentro de la organizacion.

23.-Responsabilidad: Obligacion en que estad todo funcionario de la Institucion de
responder por el debido cumplimiento de los deberes asignados a ¢l en su condicion de
tal.

24.- Separacion del cargo: Es el acto mediante el cual el funcionario se separa
fisicamente de las funciones, deberes y responsabilidades asignadas al cargo que
desempeia.

25.- Suspension: Es el acto mediante el cual un funcionario es colocado en condicion
no laborable y sin derecho a remuneracion durante un periodo determinado, como
medida disciplinaria.



