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REPUBLICA DE PANAMA
TRIBUNAL ADMINISTRATIVO TRIBUTARIO

Aduerdo NOO12-2012

En lu ciudad de Panamd, Repablica de Panama, & 1os veintiocho (28) dias del mes de junio
de dos mil doce (2012), en las oficinas adminisirativas del Tribunal Administrativo
Tributario, ubicadas en Calle 53 Esle con Ave, 3ra. Sur, Edificio Vicloria Plaza, Piso Mo, 3,
Obarrio, Corregimiento de Bella Vista, se reunid el Pleno del Tribunal Administrative
Tributarie, conformado per los Magistrados Principales Isis Lisette Ortiz Miranda,
Reinaldo Achurra Sénchez y Ana Mae Jiménez Guerra, con la asistencia del Secrefario

General Elias Solis Gonzdlez,

Abierio ¢l acto, se indicd gue el propdsito de la reunién cra  aprobar el Reglamento de

Capacitacion y Desurrollo del Recurso Humano del Tribunal Administrative Tribulario.

Que el Tribunal Administrstivo Tributario considera necesario adopiar un Reglamento de
Capacilacion y Desarroflo que defing los criterios a seguir en materia de Capacitacidn y

Desarrodlo del Recurso Humano.

Que la adopcidn de un Reglamento de Capacitacidn y Desarrollo del Recurso Humano
constilaye un medio que facilita la pestidn ransparenie v eficaz de las actividades de
capacilaciones y perfeccionamiento profesional, para los servidores piblicos del Tribunal

Administrativo Tributario.

Por lanto,
Se acuerdia:

Frimesra: Aprobar el Reglamento de Capocitacidn y Desarrollo del Recurso Humano del

Tribunal Administrativo Tributario, para ¢l cumplimiento de sus funciones definidas, asi:
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REGLAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO DEL RECURSO
HUMANO DEL TRIBUNAL ADMINISTRATIVO TRIBUTARIO

Titulo 1. Disposiciones Generales

Articalo 1. Propdsito

El presente Reglamento constituye un instrumento normalive de nuestra organizacion que
nos permite unificar los criterios en materia de capacilacién del Recurso Humano del
Fribunal Administrativo Tribulario, sistematizando los procedimientos a desarrollar para la
realizacidn de actividades de formacion continua y perfeccionamiento profesional de los
servidores pablicos del Tribunal.

Ademas, el Reglamento de Capacilacidn y Desarrolle regula los ramites y condiciones
exigidas para que el Tribunal financie la purticipacidn de los servidores publicos en evenlos
de capacilacion, adiestramiento o en programas de estudios formales.

Articule 2. Justificacién

Siende esta institucion, un organismo especializado, cuyas decisiones se rigen por los
principios de debido proceso, imparcialidad, eficiencia, lransparencia, y rendicidn de
cuentas; y con uma cullura organizacional fundamentada en la promocién de la
capacitacion, resulla indispensable contar con un instrumento juridico que sirva de guia y
que precise 10s pardmelros regulalorios en esa materia.

Articulo 3. Ohjetivg

Dotar al Tribunal Administrativo Tribulario de wn Reglamento que facilite la gestidn
transparente y eficiente de las actividades de capacitacidn, de perfeccionamiento
profesional y el programa de financiamiento o patrocinio de educacién formal del Recurso
Huminw,
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Artienlp 4, Aleance

Las disposiciones del Reglamento de Capacitacién y Desarrollo del Recurso Humano del
Tribunal Administrativo Tributario deben cumplirse por todos los servidores piblicos de la
institucion.

Articulo 5. Vigencia

El Reglamento de Capacitacidn y Desarrollo del Recurso Humano del Tribunal
Administrativo Tributario entra a regir a partir de su aprobacién por Acuerdo del Pleno.

Este Reglamento podrd modificarse por Acuverdo de Pleno en caso de que las necesidades
institucionules lo ameriten,

Titulo 11, Programas de Capacitacion y Desarrollo
Articulo 6, Objetivos del Programa de Capacitacién y Desarrollo

El Tribunal Administrativo Tributario realizard programas de capacitacion y desarrollo de
manera continua y permanente, Los programas de capacitacion y desarrollo deberdn:

* Proporcionar adiestramiento especializado y educacifn a los servidores piblicos para
responder a las necesidades técnicas, ﬁheraclnnalcs ¥ a los cambios fecnolégicos; con
el fin de incentivar el mejoramiento en sus actividides cotidianas, dotindolos de
herramientas que les ayuden a actwalizar sus conocimientos e incrementar sus
habilidades y destrezas.

* Propiciar la participacién equitativa de todoes los servidores piblicos en los programas de
capacitacion,

*  Promover la movilidad ascendente y el desarrollo individual del servidor piblico.

* Realizarse y otorgarse en concordancia con las asignaciones presupuestarias disponibles
pary ese fin.

*  Mejorar el desempedio institucional a través del perfeccionamiento de los servidores
piblicos por medio de actividades de capacitacién v formacidn,

Los programas de capacitacidn y desarrollo estardin dirigidos a todos los servidores
publicos del Tribunal y se otorgard en consideracion a la actualizacidn del drea. La
capacitacion deberd integrar la eduvcacién, la aclualizacidn de conocimientos y el
entrenaimienio,

Artieculo 7. Componentes del Programa de Capacitacién v Desarrollo

Los programas de capacitacidn del Tribunal se disefiardn en cumplimiento de los objetivos
sefialados en el Articulo 6 del presente Reglamenlo, y podrin ser ejeculados a través de
cursos, seminarios, lalleres, diplomados, congresos, foros, pasantias, jornadas de estudio,
simposio, panel y cualquier otro tipo de evento de ignal naturaleza.

Los programas de capacilacidn y desarrollo pueden provenir de entes piblicos v
privados, nacionales e internacionales; o ser desarrollados en el marco de convenios
suscritos por el Tribunal con asociaciones o universidades; v organizados por el Tribunal.

También forman parte de los programas de capacitacién y desarrollo ] financiamiento
patrocinio de Ja participacidn de los servidores piblicos en eventos de capacitacién,
adiestramiento o en programas de esludios formales de Licenciatura, Postgrado,
Maestrias v Doctorados.

Los programas de Capacitacién en su desarrollo combinarin diversas estrafegias o
modalidades de ejecucidn entre las que se incluye la capacitacién presencial,
presencial, a distancia, virtual, pasantias y capacitacién en servicio,
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Articulo 8. Definiciones

Para los efectos del presente Reglamento, los siguientes términos se entenderdn asi:

i,

h‘r

Atinencia: Grado de relacion o afinidad que tiene la actividad o formacion cublerta por
financiamiento del Tribunal, con las funciones sustantivas del puesto.

Financiamiento o Patrocinio del Tribunal: Beneficio econdmico total o parcial gue
se olorga a un servidor piblico para formacitn académica de pregrado, grada,
Postgrado, Maestria, Doctorados, especializaciones, o el patrocinio de su participacicn
en un evenlo de capacitacion.

Beneficiario: El servidor piiblico que recibe un financiamiento del tribunal o patrocinio
de capacilacion o de estudios formales.

Capacitacion: Se entenderd por capacitacidn de los recursos humanos el proceso
sistemdtico de ensefianza-aprendizaje, asi como el desarrollo de conocimientos,
compelencias y actitudes positivas de) servidor piblico, tendientes a optimizar su
desempefio y a promover su superacion profesional dentro del Tribunal.

Convenio: Acuerdo entre el Tribunal Administrativo Tributario y otras Instituciones
Piiblicas o Privadas, para la colaboracion inlerinstitucional en el dmbito de la
cupacitacién, formacién y desarrollo del personal.

Pasantia: Capacitacién prictica que se efectia en una entidad piblica o privada para la
formacién técnica o profesional del persomal, con el propdsite de aclualizar sus
conocimientos, dentre o fuera del pais.

Articuln 9. Clasificacién de los eventos de Capacitaciin

Para efectos de los programas de capacitacion desarrollados por el Tribunal se establece la
sigulente clasificacion de eventos:

il.

Iy,

Charla o Conferencia: Actividad académica cuya duracién minima es de 45 minutos,
1a cual es ejecutada mediante el método expositivo oral.

Cicle de Charlas: Actividad académica cuya duracidn cscila entre 4 y 12 boras €n
donde se abordan temas especificos de manera magisiral.

Jornada o Taller: Evento de orden académico en donde se aborda una materia a través
de exposiciones magistrales, trabajos en grupos © por comisiones con una duracion que
oscila entre las & y 16 horas,

Congreso: Junta o reunidn organizada por especialistas o estudiosos de un drea
temdtica con el propdsito de deliberar sobre temas relacionados. Tiepe una duracidn
minirma de 16 horas.

Seminarie: Actividad de ensefianza organizada para adquiri, o actualizar
conocimientos y habilidades relativas al desempefio en un puesio de trabajo cuya
curacidn minima es de 20 horas.

Curso yfe Diplomade: Actividad académica para la adquisicién o actualizacion de
habilidades y conocimientos sobre materias o temas relativos a un drea de trabajo, cuya
duracidn minima es de 46 horas,

Los programas de capacilacién ofrecidos al Tribunal por entes piblicos y privados,
nacionales e internacionales, o aquellos que se realicen en forma conjunta con asociaciones
o universidades en el marco de convenios de cooperacidn; sern aceptados con la
denominacidn y contenido carricelar que [os mismos propongarn.

Titulo 111. Planificacién y Ejecucidn de los Programas de Capacitaciin y Desarrollo

Articulo 10. Diagnéstico de necesidades de Capacitacion y Desarrollo

La Oficina [nstitucional de Recursos Humanos efectuard anualmente un estudio sobre las
necesidades de capacitacidn y presentara al Pleno un informe téenico de los resultados del
mismu, b cual deberd considerar:

los objelivos, las metas y prioridades del Tribunal,

Los conocimienios, competencias y aplitudes que requiere cada puesto segin las
funciones y el Manual de Organizacion y Funciones.
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= Las nuevas lendencias, producios de los cambios en el enlomo orpanizacional,
tecnol6gico o modificaciones de la normativa regulatoria.”

Articule 11, Plan Anual de Capacitacion vy Desarrollo

A partir de los resultados de los estudios sobre necesidades de capacitacién v en atencidn a
tas politicas y prioridades de la organizacidn, la Oficina Institecional de Reeorsos Humanos
elaborard el Plan Anual de Capacitacitn y Desarrollo, con su respectiva proyeccidn de
asignacidn presupuestaria.

El Plan Anual de Capacitacidn y Desarrollo establecerd el conjunto de acciones de
capacitacidn y formacion que se programen, como resultado de la determinacidn previa de
necesidades institucionales en las distintas dreas de trabajo, que resulten oportunas para
alcanzar los objetivos organizacionales, ademds de la recomendacién de participantes en
cada evenlo, o en su defecto los criterios sugeridos para la designacion de los mismos tales
como la atinencis, desempeno del servidor piblico y equidad de oportunidades,

lgualmenie se incluitd enel Plan Anuval de Capacitacion y Desarrollo una propuesta
éenica de las cantidades de financiamiento o patrocinio para estudios formales que el
Tribunal, con la finalidad de ser contemplado en el Anteproyecto de Presupuesto.

Articulo 12, Aprobacién del Plan Anual de Capacitacién y Desarrollo

El Pleno autorizard las acciones de capacitacién conlenidas en el Plan Anual de
Capucitacion y Desarrollo, ya sea de manera general o individual.  Ademis, el Pleno
aprobald los participantes a cada evento de capacitacion consagrado en el Plan Anual o en
su defecto los criterios de seleccidn,

Articulo 13, Responsabilidad de Ejecucidn del Plan Anual de Capacitacidn y
Desurrollo

La Oficina Institucional de Recursos Humanos se encargard de organizar y/o gestionar las
acciones de capacitacién contenidas en el Plan Anual de Capacitacién y Desarrolio
conforme a los procedimientos ordinarios vigentes de solicitudes de bienes y servieios y
demis trdmites administralives necesarias.

En el caso de las ofertas de capacitacidn que se organicen, gestionen o reciban  y no
Iibiesen estado contempladas en el Plan Anual de Capacitacidn y Desarrollo, deberin

tramitarse, de igual manera conforme a los procedimientos ordinarios vigenles de
soliciludes de bienes v servicios,

Todos los servidores piblicos pueden a través de sus jefes inmediates solicitar a la Oficina
Institucional de Recursos Humanes que  se incluyan en los Programas de Capacilacidn,
olerlas de capucitacion que  no hubiesen estade contempladas en el Plan Anual de
Capacitacidn y Desarrolio. En estos casos, la Oficina Institucional de Recursos Humanos
deberd tramitar su aprobacidn y ejecucidn conforme a los procedimientos ordinarios
vigenles de solicitudes de bienes y servicios.

Articulo 14, Sefeccidn de Beneficiario

La Oficina  Institucional de Recursos Humanos deberd seleccionar, conjuntamente con el
Secretario General a los beneficiarios de los cventos de capacitacién contemplados en el
Plan Anual de Capacitacidn y Desarrollo, cuando estos no estuviesen precisados en el Plan,
El Secretaric General podrd consultar a la Secretarfa  Administrativa coando las
capacilaciones sean atinenies s esa drea.  Fsta seleccidn siempre se realizard conforme »
los criterios de seleccidn y transparencia.

[gual procedimiento se seguird para desigrar o los participantes de todas las ofertas de

' S sugiers reolizar el Jisgndstico en la segendn quincena de noviembre de coda afio,
enPuestag mediante formulario o odos los servidores poblicos y enirevistas por cuestionario
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Capacitacion y Desarrollo, sin perjuicio de la potestad del Pleno o de los Magistrados de
designar algin beneficiario.

Articule 15, Responsabilidades del Bencficiario

Serd obligatoria la asistencia, puntualidad y aprovechamicnto del beneficiario en los
eventos de capacitacion para los que ha sido seleccionado, El participante se obliga a
cumplir con el reglamento de la entidad que dicta la capacitacidn. En caso de tardanzas, las
mismas serdn informadas por el participante ante el coordinador de la accidn. Sus ausencias
deberdn ser informadas a su jefe inmediato,

El servidor piblico beneficiario deberd firmar un acuerdo para garantizar la continuidad de
su servicio con el Tribunal cuando la capacitacion lo amerite, segin los criterios que
se precisan en el sigeiente Articulo def presente Reglamento.

Todo servidor pablico que participe en un programa de capacitacién ademds de presentar
un informe del evenlo ante su jefe inmediato podrd ser requeride por el Tribunal para que
transmita los conocimiantos adquiridos a olros colaboradores.

Los participantes de ¢wentos de educacion formal estardn obligados a entregar al Tribunal
sus créditos, evaluaciones periddicas y certificados.

Articnlo 16, Acuerdo de Capacitacion

Todo  servidor piblice  beneficiario  del Programa de Capacitacidn del Tribunal
Administrative Tributario, cuya costo sea igeal © mayor a quinientos balboas (Bf. 5040.00),
0 qgue hubiese sido participante en méds de un evento de capacitacidn durante el ano
calendario, v que su sumatoria sea ignal o mayor a quinientos balboas (BY. 500K, debera
suscribir un Acuerdo  denominado “Acverdo de Capacitacidn de Colaboradores™ con el
Tribunal, para garantizar su permanencia en la institucidn luego de concluido el programa,
por un perindo variable en atencidn a la duracion ¥ costo de fa capacitacidn,

El compromiso del beneficiario de permanencia en el Tribunal luege de concluido el
progrvma de capactilacién serd de:

un plazo minimo de seis (6) meses, en los casos en que el costo del programa sea

supetior o quinientos balboas (/. S00.00} y menor o igual a seiscientos balboas (13,
HNAET,

* un plazo minimo de ocho (8) meses, en los casos en que el costo del programa sea

superior 2 seiscientos batboas (Bf, 600L0O0Y y menor o igual a setecientos balboas (I3/,
TUCINCE,

un plazo minimo de diez (1) meses, en los casos en que el costo del programa sea

superior & sélecientos balboas (I3, 700,000 y menor o igual a ochocientos balboas (B
SUHO0,

* un plazo minimo de doce (12) meses, en los casos en que el costo del programa sea

superior s ochocientos balboas {BY. 800.00) y menor o igual a novecientos balboas (B/.
Q0000

uy plazo minimo de catoree (14) meses, en los casos en que el costo del programa sea
superion u novecienos balboas (B SHHLNY y menor o igual & mil balbeoas (B
100100y,

= un plazo minimo de dieciséis (16) meses, en [os casos en que el costo del programa sea
superior a mil balboas (B/, LOOLOG) y menor o igual a dos mil balboas (BY. 2, 000.00),

sea superior a dos mil balboas (B/. 2,000.00).
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Ea caso de que el beneliciario se retire voluntariamente del Tribunal, antes del plazo en que
se comprometid a permanecer, deberd pagar el monto de los estudios patrocinados.

Avrtienlo 17, Evaluacidn a los Participantes

Tody accidn de capacitacidn inlerna organizada y desarrollada por el Tribunal, que tenga
una duracidn de cuarenta {40} horas o més conllevard por parte del instrucior la aplicacion
de pruebas para determinar el grado de aprovechamiento de los participantes.

Articule 18, Tipos de Certiticacidn

La certilicacion que se entregue con motivo de la participacidn en eventos de capacitacion
organizadoes y desarrollados por el Tribungl estard condicionada tanto & la duracién del

evento como a los resultados de la evaluacion de los participantes, en 10s casos en que ésta
s apligue,

En los eventos de capacilacion con una durscidn superior a les 20 horas se entregarin
cerlificudos de Puarticipacion o los participantes que cumplan con los requisitos de
usistencia.

En los evenlos de capacitacion con una duracidn superior a las 40 hovas se olrgarin
certilicados de participacidn a los participanies que, en las evaluaciones que se hagan del
contenido del programa de capacitacion oblengan calificaciones entre 61% y T0%. Se
olorgard certificado de aprobacidn a los que oblepgan una calificacion minima de 71%
sobre la evaluacion del aprovechamienio, _

Articulo 19, Control de las Certiticaciones Expedidas

La Oficina Instilucional de Recursos Humanoes levard un regisiro control de wodas lus

cerlificucionss de capacilacion expedidus, con el fin de evitr falsificaciones o un uso
indebido de las mismas,

Todo certificado de capacitacidn expedide deberd contener como minimo la siguiente
informucidn:

Mimers de controld de ka accidn,

Tipo de accidn y nombre de la misma.

Mombre completo y nimero de la cédula de idemidad personal del servidor piblico
Fecha v duracion en horas de la accidn.

Firma del instructor /o de ly autoridad competente asignada.

Contenide o lemario de la accidn imprese al reverso del certificado,

e an T

Titulo IV, Financiamiento o Patrocinio del Tribunal para Estudios Formales

Articule 20.Fondos destinados para ¢l Financiamiento o Patrocinio pura Estudios
Fovmales

El Pleno aprebard anualmente las cantidades de fnanciamiento gue el Tribunal pueda
olorgar en alencidn al presupuesio disponible y conforme al anélisis de la propuests donic
respectiva incluida en el Plan Anual de Capacitscion y Desarrollo,

Ademds de Tus cantidades de financiamiento o otorgar anualmente por el Tribunal, el Pleno
apraburd los crilerios de distribucidn de los recursos presupuestarios, es decir el porcentuje
de los recursos que se asignard a cada tipo de estudios formales (licenciaturas, posigrado,
macsieius y  doctorados) y las dreas de eswddio (juridica, contable, administrativa,
tecnoldgica, u olias), conforme o las prioridades institucionales.
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Articulp Z1. Convocatoria Anual de Concursos para Financiamiento o Patrocinio de
Estudios Formales

La Olicina Institucional de Recursos Humanos s¢ encargard de organizar la elaboracion y
comunicacién del anuncio o de los anuncios de convocaleria para optar por el beneficio de

financiamiento o patrocinio para estudios formales, conforme a los criterios aprobados por
2l Pleno

Se realizardn anuncios de concursos para cada tipo de financiamienio aprobado por el
Pleno, en atencidn al tipo de estudio formal (licencialuras, postgrado, maestiias v
doctorudos) y lus dreas de estudio {juridica, contable, administrativa, tecnoldgica, u olras).
Cada anupcio deberd contener los requisitos minimos de postulacion, 1a fecha de recepeidn
de posiulaciones y periodo de evaluacidn de las propuestas, asi como la tabla de
ponderacion para evaluar los aspirantes admitidos.

Serd responsabilidad de la Oficina Institucional de Recursos Humanos, elsborar lu
propuesta de tabla de ponderacion para evaluar los aspirantes admitidos de cada concurso y
las mismas deben ser aprobadas por el Pleno, quien puede delegar esta aprobacitn en la
Secretaria General o la Secrelaria Administrativa,

Articulo 22, Requisitos minimos de postulacion a un concurse de la Convocatoria
Anual de Financiamiento o Patrocinio para Estudios Formales

Los requisitos minimas de postulacion que deben cumplir y acreditar los colaboradores que

aspiren u participar de los concurses de financiamiento o patrocinio de esludios formales
S0

* Luborar en un carge cuyo frabajo esté relucionado con la materia o dreas de
cspecializacidn del evenlo.

® Ser colaborador permanente.

= Contar con la anuepcia del jefe inmediato,

= Contar con un minimo de (1) ano de antigiedad en el Tribunal.

= No haber sido sancionado por Faltas administrativas en 108 dltimos 12 meses previos o
la soficiud.

Haber obtenido en la evalvacion del desempefo una calificacién satisfactoria en el
dlimo afo. Esle requisito serd exigible posterior a la realizacion de las evaluaciones de
desempeno de los servidores pablicos.

Articulo 23, Evaluacion de postulaciones a un concurso de la Convocatoria Anual de
Finunciamiento o Patrocinio de Estudios Formales

La Oficing Institucional de Recursos Humanos se encargard de recibir y revisur las
posiulaciones de los concursos de la Convocaloria Anoal de Financiamiento o Patrocinio de
Estedios Formales v emitir 1a lista de aspirantes sdmitidos, es decir los que cumplan con
bos requisitos minimos,

Ademds la Olicina Institucional de Recursos Humanos serd responsable de convocar en
cada coneurso @ una Comisidn de Evaluacion de Concursantes quienes realizarin el proceso
de calificacion en base a la labla de ponderacidn, la cual contendrd aspectos como
antigledad laboral, indice académico y olros pertinenies.

Cada Comisidn de Evaluacion de Concursanies estard integrada por:

= up representante del Plens,
* un representanie de Secretaria General.

*oun eepresentante de Secretlaria Adminisiraliva.
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= un representante de ta Oficing Instilucional de Recursos Humanos, quien actuard Comid
secrelario [Eenico, sin derecho & volo.

La Comision de Evalvacidn de Concursantes deberd cmilir wn acta de resultados del
concurso, sefalando el beneficiario o beneficiarios  de financiamiento o patrocinio de
estudios formales.

Titule ¥V, Disposiciones Finales

Articulo 24: Divulgacidn del Reglimento

Este Reglumento de Capacilacion serd divulgado por la Oficina Institucional de Recursos
Humanos a todos los servidores poblicos del Tribunal Adminisirativo Tributario, sin
excepcion en el proceso de induccién,

Articule 25: Modificaciones al Heglamento

Este Reglamento lnterno podrd ser modilicado por Acuerdo del Pleno del Tribunal
Administrativo Tributario. Las modificaciones se efectuarin a través de una resolucidn y

serdn comunicadas oficialmente por la Oficing Institucional de Recursos Humanos.

Segundo; El presente Reglamento, empezard a regir a partir de su promulgacién en la
Giaceta Oficial,

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE ¥ CUMPLASE,
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