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RESOLUCION No. 017
(De 30 de noviembre de 1998)
“POR LA CUAL SE DICTAN PROCEDIMIENTOS TECNICOS PARA EL
TRAMITE DE ACCIONES DE RECURSOS HUMANOS"”

LA DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
En uso de sus facultades legales;

CONSIDERANDO:
Que la Ley 9 de 20 de junio de 1994 por la cual se establece y regula la Carrera Admimsxrz'nfva,
crea un sistema de administracion de recursos humanos para estructurar, sobre la base de méritos
y eficiencia, los procedimientos y las normas aplicables a los servidores publicos.
Que ¢! Articulo No. 9 de la Ley N° 9 de 1994 faculia a la Direccion General de Clarrera
Administrativa a dictar los procedimientos que faciliten Ja puesta en practica de las medidas y
disposiciones sefialadas en la Ley. )
Que el Titulo V de la Ley N° 9 de 1994 desarrolla las disposiciones generales sobre las acciones
de recursos humanos y establece que la Direccion General de Carrera Administrativa preparara
los procedimientos que se deben seguir para el tramite de las distintas acciones que las Oficinas
Institucionales de Recursos Humanos deberan cumplir a cabalidad y de manera uniforme.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Dictar las disposiciones y procedimientos técnicos correspondientes a
las acciones de: nombramiento, periodo de prueba, reingreso, reintegro, ausencias justificadas.
retiros de la administracion publica y de movilidad laboral

ARTICULO SEGUNDO: Aprobar el Manual de Procedimientos Técnicos de Acciones de
Recursos Humanos que deben cumplirse para tramitar dichas acciones.

ARTICULO TERCERO: Correspondera a las Oficinas Institucionales de Recursos Humanos,
cumplir y hacer cumplir en sus respectivas instituciones las disposiciones contenidas en los
procedimientos técnicos enunciados.

ARTICULO CUARTO: Estos procedimientos técnicos empezaran a regir a partir de su

aprobacion. . .
COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE

Dado en la ciudad de Panama a los 30 dias del mes de noviembre de mil novecientos noventa y

ocho (1998) :
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Sub Directora General
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Articulo 35 Documentacion autenticada

Articulo 36 Publicacion de los resultados de los concursos
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de un concurso.
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Revisado por la Junta Tédcnica, segin nota del 13 de noviembre de 1998
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PRESENTACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TECNICOS DE ACCIONES DE RECURSOS HUMANOS

La Direcciéon General de Carrera Administrativa (DIGECA) tiene el agrado de
presentar a consideracion de las Oficinas Institucionales de Recursos
Humanos (OIRH) del Sector Publico, a los Servidores Publicos y a los entes
naturales o juridicos que estén involucrados, el siguiente compendio de
Procedimientos Técnicos que orientan las diferentes acciones de personal
regularmente~desarrolladas en las OIRH, érgano ejecutor del Sistema de

Carrera Administrativa.

Con esto se cumplen las disposiciones establecidas en la Ley No.9 de 20 de
Junio de 1994 "Por.la cual se establece y regula la Carrera Administrativa”,
especificamente en sus Articulos 7, 8 y 9, que describen los objefivos
asignados, la misién y las funciones de la Direccion General de Carrera

Administrativa, 6rgano normativo del Sistema de Carrera Administrativa.
El objetivo primordial de adoptar el Manual de Procedimieritos Técnicos de

Acciones de Recursos Humanos es el de dotar a todas las Oficinas
Institucionales de Recursos Humanos del Sector Publico de instrumentos que

garanticen la ejecucion efectiva y posterior evaluacion de todas las acciones

de personal, a través de una aplicacién uniforme y sistematica de las mismas.
Esta aplicacion sistematizada permitira a la Direccion General de Carrera
Administrativa, ejercer un control efectivo y contar con informacion veraz,
confiable y actualizada sobre todas y cada una de las acciones de personal que
se realicen en el Sector Plblico. Ademas. servira de insumo para realimentar
la Administracion de Recursos Humanos y fortalecer la Administracion
Publica, segiin postulados de la Constitucion Politica de la Republica de

Panama.
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INTRODUCCION

El Gobierno Nacional establecio como politica de modernizacion de la
Administracion Publica la ejecucién de la Ley de Carrera Administrativa para
desarrollar un sistema de gestion que mejore el servicio publico, a través de
una administracién cientifica de los reéursos humanos estructurada sobre la

base del mérito y la eficiencia.

La Ley N° 9 de 20 de junio de 1994, “por la cua]_ se establece y regula la
Carrera Administrativa”, instituye este sistema y crea su organismo
normativo, ejecutivo y de coordin\acio’n, en la Direccién General de Carrera
Administrativa (DIGECA). Igualmente, el Articulo ’N° 72 de esta Ley
establece la elaboracic’m por DIGECA de un Manual de Procedimientos que
detalle los pasos a seguir en la tramitacién de las distintas acciones de recursos
humanos. Elaerado dicho documento se legaliza, a través de la Resolucion
N° 17 de 30 de noviembre de 1998 que aprueba el “Manual de Procedimientos
Técnicés de Aéciones de Recursos Humanos”, el cual debe cumplirse a
cabalidad y de manera uﬁiforme por todas las Oficinas Institucionales de

Recursos Humanos (OIRH).
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En el pasado, el Sector Publico no contaba con un instrumento legal que
garantizara un manejo cientifico, control, supervision y evaluacion adecuada
de las acciones de personal que se ejecutaban en las OIRH. Por esta razon,
tanto las normas como los procedimientos e instrumentos utilizados quedaban
al libre criterio de las instituciones, a excepcion, de algunos aspectos técnicos
proporcionados por el Ministerio de Planificacion y Politica Econdmica y la
Contraloria ‘General de la Republica que brindan un marco de referencia,
segun materia y competencia de estas Entidades Publicas. No obstante, para
los aspectos técnicos de administracion de los recursos humanos (subsistemas
de personal), las hormas no eran suficientes. 'La Ley N°9 viene a llenar estos
vacios a través de la normativa, los procedimientos y los instrumentos que

o

estan contenidos en este compendio.

Resulta conveniente sefialar que péra la elaboracion de este Manual, los
tecnicos de la DIGECA hicieron consultas, investigaciones v entrevistas, para
presentar un producto lo mas consono posible con la realidad que viven las
diferentes OIRH del Sector Publico. La idea era la de presentar una serie de
normas, procedimientos e instrumentos que si bien no trastocaran demasiado
las practicas cotidianas de las OIRH si se apegaran a lo dispuesto por la Ley

N°9, que proporciond, finalmente, los criterios utilizados. El ejercicio resulto
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muy productivo ya que ofrecid la oportunidad de conocer el grado de
inconsistencia y variabilidad que presentaban las diferentes OIRH del Sector
Publico para ejecutar las mismas acciones de personal, debido a que no habia

uniformidad en el Sistema de Administraciéon de Recursos Humanos.

_El presente compendio o manual ha tomado en cuenta, de manera exhaustiva,
toda la gama de acciones de personal que dentro de su articulado establece la

Ley, y contiene los siguientes procedimientos técnicos:

1. Procedimiento Técnico de Reintegro

2. Procedimiento Técnico de Nombramiento

3. Procedimiento Técnico de Ausencias Justificadas

4. Procedimiento Técnico de Retiro de la Administracion Publica
5. Procedimiento Téc;nico de Acciones de Movilidad Laboral

6. Procedimiento Técnico de Reingreso

7. Procedimiento Técnico del Periodo de Prueba

Dentro de estos procedimientos se contemplan los siguientes aspectos

inherentes a la administracién de recursos humanos, exceptuando los
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subsistemas y programas concerniertes a la Unidad de Capacitacion y a la de

Relaciones Laborales y Bienestar Social del Servidor Publico:

—

. Ascenso

2. Comisién de servicios
3. Conversion

4. Destaque

5. Destitucién

6. Desvinculacién

7. Encargo

8. Fallecimiento

O

. Intermidad
10.Invalidez

1 I.Jubilacion
12.Licencias
13.Nombramiento |

14.Periodo de Prueba

" 15.Permisos

16.Permuta

| 7.‘Préstamo
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18.Reduccion de fuerza
19.Reingreso
20.Reintegro
21.Renuncia

22 Rotacion
23.Separacion del cargo
24.Tiempo compensatorio
25.Transferencia
26.Traslado

27.Vacaciones

La Direccion General de Carrera Administrativa conoce de la falta de
uniformidad y consistencia de que adolecen las Oficinas Institucionales de
Recursos Humanos del Sector Publico en la aplicacion y ejecucion de cada
una de estas acciones, debido, precisamente, a la falta de una guia
metodologica orientadora.  Este documento viene a llenar este vacio.
Entendemos que las disposiciones y procedimientos aqui vertidos, en algunos
casos, van a ocasionar dificultades en su aplicacion ya que por mucho -tiempo

se han estado manejando casi que discrecionalmente.
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Todo cambio, todo ordenamiento va casi siempre acompafiado de una natural
resistencia por parte de los involucrados, por cuanto que significa romper con
una serie de practicas establecidas por la costumbre desde hace mucho tiempo
(viejos paradigmas). Es por esto que, exhortamos a los jefes de las OIRH a
que adopten una actitud positiva hacia lo planteado en este documento. Hay
que tener en cuenta que las nuevas disposiciones proporcionaran un orden y
una sistematizacion que son necesarias para lograr una administracién
cientifica y eficiente de los recursos humanos al servicio del Estado, ademas
de proporcionar informacion coherente, sistematizada y actualizada al
respecto. para la toma de decisiones, en cuanto a las politicas estatales sobre
los recursos humanos y otras decisiones en torno al funcionamiento del Sector

Publico en general.

No obstante, hay conciencia de que algunas de las diéposiciones contenidas en
este documento pudieran acarrear algunas dificultades desde el punto de vista
practico. Para saber esto se hace necesario, precisamente, ponerlas en practica
con el fin de tener suficientes elementos de Juicio para plantear una revision
de las mismas. La Direccion General de Carrera Administrativa estara
anuente a la revision de estas disposiciones Y procedimientos si se constata

que es una necesidad sentida por una cantidad significativa de OIRH, siempre
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y cuando estas presenten alternativas coherentes y que se enmarquen
dentro de la Ley y los Reglamentos.

Esperamos que este Manual cumpia con el objetivo que lo inspira y que
tanto la DIGECA como las OIRH se vean beneficiados de tal manera que
la admiriisfracién de los recursos humanos al servicio del Estado se

realice de una manera cientifica, moderna y eficiente.

d
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] Presidencia de la Republica
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
Direccion de Administracion de Recursos Humanos

PROCEDIMIENTO TECNICO
DE
REINTEGRO

Agosto de 1998
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' Presidencia de la Republica
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
Direccion de Administracién de Recursos Humanos

Documento No. RGRO-03

PROCEDIMIENTO DE LLEEINTEGRO

I OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es ¢l de establecer las disposiciones, los
instrumentos y los pasos que se deben seguir para efectuar el proceso del
reintegro de un servidor piiblico de carrera administrativa a su puesto de
trabajo.

1. ALCANCE O COBERTURA

Las instrucciones contenidas en este procedimiento son de estricta aplicacion a
todos los servidores publicos de carrera administrativa que por alguna razon
hayan sido separados temporalmente del cargo o destituidos del mismo de
mancra definitiva.

11, DISPOSICIONES GENERALES

Las normas que rigen el presente procedimiento estan contenidas en la Ley
N0.9 de 20 de junio de 1994 por la cual se cstablece y regula la carrera
administrativa.

Concepto

Reintegro es la accion de personal por medio de la cual la autoridad
nominadora, por propia iniciativa o en cumplimiento de orden proveniente de
autoridad competente, devuelve a un ciudadano su calidad de servidor publico
de carrera administrativa, siempre que éste haya sido privado previamente de
la misma en forma permanente por efecto de la accion de destitucion, o en
forma temporal por efecto de la accion de separacion del cargo.
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El reintegro al mismo cargo

El servidor publico de carrera administrativa reintegrado debera ocupar el
mismo cargo que tenia antes de su separacion, pero también puede aceptar
otro cargo analogo en jerarquia, funciones y remuneracion.

Derecho a salarios caidos y otros beneficios

El servidor publico de carrera administrativa reintegrado tendra derecho a que
se le reconozcan y se le paguen los salarios caidos y todos los beneficios
dejados de percibir desde el momento en que fue destituido o separado del
cargo hasta el momento en que se haga efectivo su reintegro.

Trato al servidor piblico reintegrado

El servidor publico de carrera administrativa reintegrado, tendra todos los
derechos, deberes y obligaciones y prohibiciones que le son inherentes y no
debera ser tratado -con ningun tipo de discriminacion, sea cual haya sido el
motivo de su destitucidn o separacion del cargo. '

Sancion por discriminacion de un servidor publico reintegrado

Todo servidor ptiblico que discrimine de alguna manera al servidor publico de
carrera administrativa reintegrado, cometera una falta administrativa, segun lo
establece el Articulo 138, numeral 18 de la Ley No.9 de 20 de junio de 1994 y
seré sujeto de las sanciones disciplinarias correspondientes.
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IV. RESPONSABILIDADES

Las unidades o instancias administrativas que tienen responsabilidades en
torno a la ejecucién de este procedimiento son:

La autoridad competente

La Oficina Institucional de
Recursos Humanos (OIRH)

La Direccion General de
Carrera Administrativa
(DIGECA)

IV. INTERFASES

Con la Autoridad
Nominadora

Con la Direccion General
de Carrera Administrativa
(DIGECA)

Autoridad judicial, autoridad nominadora o Junta
de Apelaciéon y Conciliacion de Carrera
Administrativa, facultadas para emitir una orden
de reintegro.

Que es la instancia ejecutora - de este
procedimiento.

Que norma, supervisa y coordina la ejecucion de
este procedimiento.

Que autoriza el reintegro formal del servidor
publico a su puesto de trabajo en la institucion.

Que registra el reintegro y supervisa la
aplicacion efectiva de este procedimiento.
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V. EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Responsable

Pasos

Autoridad
Nominadora

Oficina Institucional
de Recurso Humanos
(OIRH)

Superior Inmediato

Oficina Institucional
de Recursos
Humanos (OIRH)

Ordena mediante memorando a la OIRH, por
propia autoridad o con base en un documento
emitido por una autoridad competente segun
corresponda, el reintegro del servidor publico al
puesto del cual fue separado temporalmente o
destituido.

Recibe la instruccion de la Autoridad Nominadora
y procede a comunicar al servidor puablico separado
temporalmente o destituido el reintegro a su puesto
de trabajo.

Elabora una Resolucién Administrativa “Por la
cual se Reintegra” en los casos de separacion del
cargo (Ver Anexo 1)y un Decreto/Resuelto de
Nombramiento por Reintegro, en los casos de
destitucion (Ver Anexos 2y 3).

Comunica al superior inmediato del servidor
publico reintegrado la situacion para que efectue
las = provisiones necesarias para recibirlo
formalmente en su unidad y puesto de trabajo.

Ejecuta todos los registros y controles necesarios
para reflejar el reintegro del servidor publico en su
puesto de trabajo original.

Recibe al servidor publico reintegrado, asignan-
dole un espacio fisico y un ambiente de trabajo
igual o similar al original, y le reitera sus
funciones, tareas, actividades y responsabilidades.

Calcula el pago de los salarios caidos del servidor
publico reintegrado y demas beneficios, y efectua
todos los registros y controles necesarios para
reflejar el reintegro en lo referente a la asistencia,
el pago de salarios y otros ajusies que se
desprendan de esta accién de personal.

N°24,197
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Servidor Publico
reintegrado

8. Entrega al servidor publico reintegrado el pago de
los salarios caidos y demas beneficios.

9. Recibe el pago de los salarios caidos y demas
beneficios a que tiene derecho segun lo estipulado
en las leyes y los reglamentos.

i
]
i
‘ Nota: Si el servidor publico reintegrado nd esta conforme con algtin aspecto
{ de su reintegro, utilizara el Formulario No RGRO-02: Inconformidad en el
| Reintegro™ (Ver Anexo 4). en donde consignara la o las razones de su
tinconformidad. Lo presentara a la OIRH para su consideracion. dentro de los
E 10 (diez) dias habiles siguientes a su reintegro

|

'La OIRH recibe del servidor publico reintegrado el Formulario™o.RGRO-02

1
|

|

v procede a darle respuesta dentro de los 3 (cinco) dias habiles sizuientes ala®

: presentacion del mismo

 Oficina Institucional | 0. Notifica a la DIGECA el reintegro del servidor

de Recursos
Humanos (OIRH)

. publico a través de una copia de la Resolucion.

| . .. i . : .
' Direccion General de | 11.Recibe el documento y hace los registros y

Carrera Administrati- | controles pertinentes en su base de datos.

Va (DIGECA)

|
|

|
1

|
|
|
|
i
|
|
|
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V1. BASE LEGAL

- Ley No.9 de 20 de junio de 1994, por la cual se establece y regula la
Carrera Administrativa (Articulos 70,133, 134 y 138, numeral 18).

VII. ANEXOS
Anexol  Resolucién Administrativa “Por la cual se reintegra”
Anexo2  Decreto de Nombramiento por motivo de Reintegro.
‘Anexo 3  Resuelto de Nombramiento por motivo de Reintegro.
Anexo4  Formulario No. RGRO-02 “Inconformidad en
Reintegro”.
Fecha de Elaboracion: 30 de junio de 1998

Fecha de Revision:

28 de Agosto de 1998
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Anexo 1
INSTITUCION

RESOLUCION ADMINISTRATIVA No.__
(De ___ de de )

POR LA CUAL SE REINTEGRA
El Ministro/Director General, en uso de sus facultades legales,

CONSIDERANDO

Que la Ley No. 9 de 20 de junio de 1994, en sus Articulos . 133 y 134, contempla el
derecho que tiene el servidor piblico que haya sido separado temporalmente del cargo, de
reintegrarse a sus labores, mediante orden proveniente de la autoridad competente.

Que luego de efectuadas las investigaciones pertinentes, la autoridad competente ha
considerado que no existen motivos para mantener separado del cargo al servidor

publico
- RESUELVE:
Articulo: Reintegrar al servidor piiblico
Con Cédula No. que antes de la separacion del cargo
ocupaba el puesto de '
Con la Posicion No. con el Sueldo de B/. en la
Unidad Administrativa
Articulo: Comunicar a las autoridades competentes
la presente Resolucion para los efectos pertinentes.
PARAGRAFO: La presente Resolucion comenzara a regir a partir del de
de
COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE
Dado en la Ciudad de Panami. a los dias del mes
de del aio de

Ministro/Director General
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Formulario No. 1-A ) Anexo 2

Por el cual se realizan nombramientos por motivo de Reintegro
en el MINIStETIO ..oovvvveiiieeriieieioniieee e et

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
en uso de sus facultades constitucionales y legales

DECRETA :

Articulo Primero : Némbrase a la(s) siguiente(s) persona(s) asi:

NOMBRE PUESTO
CEDULA '~ CODIGO GENERAL GRADO
SEGURO SOCIAL SUELDO MENSUAL

POSICION ' PARTIDA

Articulo Segundo : Este decreto empezara a regir a partir de la fecha estipula-
da en la toma de posesion del servidor.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE

Dado en la ciudad de Panama, a los dias del mes de
del ano

Presidente de la Republica

Ministro -

Formulario No. 1-B " » Anexo 3
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REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUCION

Del ........ de ..o de .............
Por el cual se realizan nombramientos por motivo de Reintegro

El DIRECTOR GENERAL (o Gerente General o0 Administrador General) en
uso de sus facultades legales

RESUELVE
Articulo Primero:  NOmbrase a ...............coocoovveveeooooo
CédulaNo..........oooovvviieann. Seguro Social No..................
enelpuestode ...
Codigo General No..................... Grado............. con sueldo
mensualde B/................... Posicion No.........cccooeeuvveeennnn..
Partida NoO.........oooooiiiii

Paragrafo: Para los efectos fiscales este Resuelto comenzara a regir a partir de
la fecha estipulada en la toma de posesion del servidor publico nombrado.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE

de ................

EI MINISTRO DE PLANIFICACION
Y POLITICA ECONOMICA ...

Formulario No.RGRO-02 ) Anexo 4
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INSTITUCION
Oficina Institucional de Recursos Humanos

INCONFORMIDAD CON EL REINTEGRO

Por este medio yo

Servidor Publico con Cédula No. que actualmente ocupo el
puesto de

con la Posicion No. con el sueldo de B/. en la Unidad
Administrativa

quiero manifestar mi inconformidad respecto a mi reintegro.
Motivo de la inconformidad:
1. D Economica 2. D Administrativa 3. - D Otros

Explicacion

Fecha Firma dekl Servidor Publico

Para Uso de la Oficina Institucional de Recursos Humanos

U Aprobado 2. U wo aprobado
Observaciones
Fecha Nombre y firma del Analista

Fecha Nombre y firma del Jefe de la OIRH
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) Presidencia de la Republica
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA

Direccion de Administracion de Recursos Humanos

PROCEDIMIENTO TECNICO
DE
NOMBRAMIENTO

Agosto de 1998\
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. Presidencia de l2 Repiblica
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA

Direccién de Administracién de Recursos Humanos
Documento No. NO+#1-01
PROCEDIMIENTO DE NO'ABRAMIENTO
OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es el de establecer los pasos necesarios para
realizar la accion de nombramiento, mediante la cual se formaliza la
incorporacion de una persona al servicio publico.

ALCANCE O COBERTURA

Este procedimiento se aplica en las instituciones del sector publico, a los
nombramientos permanentes o por tiempo indefinido por motivo de primer
ingreso al servicio publico o por motivo de una accién de movilidad laboral
intrainstitucional o interinstitucional, de los servidores publicos de libre
nombramiento y remocién, de los servidores publicos de carrera
administrativa, de los servidores publicos en periodo de prueba para ingresar o
ascender en la carrera administrativa, y de los servidores publicos regidos por
otras carreras publicas legalmente reguladas o por leyes especiales.

DISPOSICIONES GENERALES
Del nombramiento de los servidores piiblicos en general

El nombramiento de personal es la accién de recursos humanos, mediante la
cual la autoridad nominadora formaliza la incorporacion de una persona al
servicio publico, a un puesto de trabajo y a una institucién en particular.

La autoridad nominadora sera siempre la maxima autoridad de la institucion
estatal correspondiente, y comunicara a la Direccién General de Carrera
Administrativa (DIGECA), para su debido registro, los nombramientos que
realice, los que deben hacerse de acuerdo a los requisitos que establece la Ley.
Las Oficinas Institucionales de Recursos Humanos seran las responsables de
tramitar todos los nombramientos de los servidores publicos de la respectiva
institucién, y velaran porque se efectien conforme a las disposiciones
establecidas en la Constitucién Politica, la Ley 9 de 20 de junio de 1994 y
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demas disposiciones legales y reglamentarias; entre éstas ultimas, las
contenidas en el Decreto No. 222 de 12 de septiembre de 1997 ‘

El nombramiento permanente o por tiempo indefinido, permanece vigente
siempre que el servidor publico preste servicios satisfactorios, dichos servicios
sean necesarios y no exista causa! de despido.

El nombramiento de los servidores publicos de libre nombramiento y
remocion esta fundado en la confianza de sus superiores y en que la pérdida de
dicha confianza acarrea la remocion del puesto que ocupan.

Antes de iniciar labores, la persona nombrada deberd tomar posesion del
cargo, a través de la firma del acta de toma de posesion respectiva, la que
formalizara su nombramiento en una institucién del Estado.

El servidor publico nombrado debera recibir copia de su Acta de Toma de
Posesion al momento de tomar posesion o a mas tardar dentro de la primera
semana que inicia labores. :

A partir de la toma de posesion del servidor publico, debera abrirse un
expediente donde se incluyan sus datos generales, referencias académicas y
laborales, y cualquiera otra informacién pertinente.

Los documentos del expediente que conforman el legajo personal de un
servidor publico se desplazan de oficio con €l, hasta el término de su ejercicio
en la funcién publica. Le correspondera a la entidad receptora ordenar el
traspaso a ésta del respectivo expediente de personal.

La asignacién a un cargo siempre estd determinada por la necesidad
institucional e identifica la jerarquia funcional, el nivel de carrera, la clase
ocupacional y especialidad alcanzados por un servidor publico, y permite
precisar las tareas que debe desempefiar dentro de su entidad.

La primera asignacién de un servidor publico, a un puesto, se produce al
momento de su nombramiento por ingreso a la Administracion Publica, las
posteriores asignaciones se efectuardn al aprobarse via resolucion, la
movilidad laboral o el ascenso del servidor ‘
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Del Nombramiento de los servidores publicos de carrera administrativa

El nombramiento permanente o por tiempo indefinido, en un puesto de carrera
administrativa ganado por concurso de ingreso o ascenso, esta condicionado a
que la persona nombrada se someta a un periodo de prueba por un tiempo
preestablecido para el puesto, a partir de la toma de posesion. Una vez
cumplido el periodo de prueba, el servidor piblico debera ser evaluado por su
jefe inmediato y de obtener una calificacion como minimo satisfactoria
adquiere el status de servidor de carrera administrativa; de no obtenerla,
debera ser desvinculado del servicio, y su nombramiento quedara sin efecto.

La Oficina Institucional de Recursos Humanos comunicard al candidato
seleccionado para ocupar un puesto de carrera administrativa, que debera
cumplir con el periodo de prueba, en el momento de su nombramiento, y lo
orientara sobre su duracién y las normas que lo regulan.

El nombramiento de un candidato seleccionado de un concurso, debera ser
formalizado por la Autoridad Nominadora, a mas tardar quince (15) dias
habiles después de concluido el proceso de seleccion.

La persona nombrada debera estar disponible inmediatamente para ejercer el

cargo, y se causaran salarios desde el momento en que se perfeccione el
nombramiento y se inicien labores. Ningun servidor publico de carrera
administrativa podra ser nombrado con un salario inferior al sueldo base
asignado al puesto que desempeiie.

RESPONSABILIDADES
Autoridad Nominadora

Es responsable de autorizar el nombramiento de las personas en la institucién
que dirige y de firmar el Decreto o Resuelto respectivo.

Oficina Institucional de Recursos Humanos

Es responsable de velar por que se cumpla con este procedimiento y de
realizar los tramites de la accion de nombramiento, y en particular de:
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® Preparar la documentacién pertinente para el nombramiento (Decreto . o
Resuelto, Acta de Toma de Posesion)

e Realizar el acto de toma de posesion.

e Comunicar al aspirante a la carrera administrativa que debera cumplir con
un periodo de prueba y orientarlo sobre su duracién y normas reguladoras.

* Abrir el expediente personal del servidor publico nombrado; y si el mismo
ha laborado anteriormente en el sector publico, solicitar a la OIRH de la
ultima institucién donde laboré copia de su Hoja de Vida y actualizar la
misma. '

e Comunicar a la Direccion General de la Carrera Administrativa los
nombramientos que realice, para su registro.

- V. INTERFASES
Con la persona a nombrar

Para notificarle que se presente a tomar posesion del cargo. (si se trata del
nombramiento de una persona en un puesto de carrera administrativa).

Para averiguar su disponibilidad para ejercer el cargo y notificarle que se
presente a tomar posesion del mismo.( si se trata del nombramiento de
personal de libre nombramiento y remocién , o de personal que se rige por
otra carrera publica o ley especial).

Con la Autoridad Nominadora

Para que autorice y firme el Decreto o Resuelto de Nombramiento.

Con el Ministerio de Planificacion y Politica Econémica (Direccion de
Presupuesto de la Nacion)

Para que conforme a procedimientos establecidos, tramite la revision y
aprobacion del Decreto o Resuelto de Nombramiento por el Ministro de
Planificacion y/o el Presidente de la Republica, segin corresponda.
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VL. EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Unidad Responsable Pasos

»

Autoridad Nominadora

Oficina Institucional
de Recursos Humanos

. Remite a la Oficina Institucional de Recursos

Humanos (OIRH) una nota autorizando el
nombramiento de una persona en un puesto de la
institucion, adjuntando la solicitud de empleo, o el
curriculum o el expediente de la misma, segin
corresponda.
- Si se trata del nombramiento de primer ingreso en un
puesto de carrera administrativa. da su autorizacion
mediante el Formulario No. 18 “Seleccion de Candidato

y Autorizacion de Nombramiento™ (Ver Anexo 1)
- Si se trata del nombramiento por una accion de

movilidad laboral. da su autorizacién mediante su firma|

en la respectiva Resolucion. o Decreto o Resuelto. segun
corresponda (Ver Procedimientos Técnicos de Acciones
de Movilidad Laboral.

. Recibe de la Autoridad Nominadora la

autorizacion de nombramiento y confirma la

- existencia de la vacante en la estructura de

personal.

Procede a localizar a la persona a nombrar, le
informa de la accién a iniciar y confirma su
disponibilidad para ejercer el cargo.

3.1.a. Si la persona a nombrar no esta disponible
para ejercer el cargo, informa esta situacién a la
Autoridad Nominadora y  solicita  sus
instrucciones. En los casos de puestos de carrera
administrativa, la autoridad nominadora debera
autorizar el nombramiento de otro de los
candidatos de la terna o lista. '

3.1.b.  Si la persona a nombrar esta disponible
para ejercer el cargo, prepara el proyecto de
Decreto de Nombramiento(si es institucidén del
Gobierno Central) o Resuelto de Nombramiento
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(s1 es institucion del sector descehtralizado)en
papel de sello frio, mediante el Formulario No. 1-
A o No. 1-B, respectivamente.(Ver Anexos 2 y 3).

Nota: Los datos de nombramiento se obtienen de la nota de
autorizacién, de la solicitud de Empleo, del curriculum o
expediente, o de la documentaciéon relativa a la accién de
movilidad laboral, segiin corresponda. De ser necesario, los datos
deberin ser completados en consulta con el interesado.

4. Envia el proyecto de Decreto o Resuelto de
"~ Nombramiento para la aprobacion mediante firma
de la Autoridad Nominadora.

Aut_oridad Nominadora |5, Recibe y revisa. Si estd conforme, firma y

devuelve el Decreto o Resuelto de Nombramiento
a la OIRH.

Oficina  Institucional|6. Recibe el Decreto o Resuelto de Nombramiento
de Recursos Humanos firmado por la Autoridad Nominadora, y lo envia
(OIRH) (en original y cuatro (4) copias) adjunto a nota, al
Ministerio de Planificacion y Politica Econdomica
(MIPPE), para que éste, conforme - a
procedimientos establecidos, proceda a su revision
y envio para consideracion y aprobacion del
Presidente de la Reptblica (en el caso de las
instituciones del Gobiemo Central) y para su
revision y autorizacién por dicho Ministerio (en el
caso de las instituciones del sector

descentralizado).
7. Recibe del MIPPE o de la Presidencia, segun
corresponda, el Resuelto o Decreto’ de

Nombramiento aprobado, en su original; procede a
fotocopiar el documento para su distribucién asi:

e El original para archivar en el expediente de la
persona nombrada.
Tres copias para planillas

- Una copia para control de asistencia
Una copia para control de vacaciones,
Una copia para la Direccion General de Carrera
Administrativa.
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Persona en
nombramiento

Oficina Institucional

de Recursos Humanos
(OIRH)

8. Localiza a la persona a nombrar para que se
presente a la OIRH a tomar posesion de su cargo,
sefialindole al mismo tiempo la cantidad de
timbres fiscales que debe aportar para incluir en el
original del Acta de Toma de Posesion.

9. En presencia de la persona en nombramiento,
procede a elaborar el Acta de Toma de Posesion,
mediante el Formulario No. 2 (Ver Anexo 4) en
original y tres (3) copias (original para el
expediente, una copia para el nombrado, una para
la Direccion General de Carrera Administrativa y
dos para planillas)  indicando en dicha acta, de
acuerdo a instrucciones recibidas, el dia que rige
como la fecha de inicio de labores, y verificando
con el interesado que los datos personales estén
correctos (nombre, cédula de identidad, seguro
social, fecha y lugar de nacimiento).

10. El que da posesion firma el Acta, pega al original
los timbres fiscales aportados por la persona en
nombramiento, y entrega a ésta el Acta vy las
copias para su firma.

I'1.Recibe, revisa y firma el original y las copias del
Acta de Toma de Posesion, y las devuelve a la
OIRH.

12.Recibe el Acta de Toma de Posesion firmada y
entrega a la persona nombrada una copia de la
misma para constancia, le advierte que debe
presentarse a laborar en la fecha de inicio de
labores establecida, y que sera sometido a un
proceso de induccion.

12.1. Si se tratara del nombramiento en un puesto
de carrera administrativa ganado por
concurso, le informa al nombrado que

debera cumplir con un periodo de prueba
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por el tiempo determinado para su puesto, y
lo orienta sobre las normas que regulan
dicho periodo de prueba de acuerdo a los
reglamentos establecidos.

13. Procede a abrir el expediente personal del
servidor publico nombrado y a llenar la Hoja de
Vida con los datos personales del mismo.

Nota: Si la persona nombrada ha venido siendo servidor en la
misma institucién, actualiza su Hoja de Vida.

Si la persona nombrada ha sido servidor de otra institucion
publica, solicita a la OIRH de la iltima institucién donde laboré,
la transferencia oficial de una copia de la Hoja de Vidd de su
expediente, y/o del expediente mismo si correspondiere, mediante
el Formulario No.3 “Solicitud de Transferencia de Expediente”.
(Ver Anexo 5). ‘

14. Archiva en el expediente del servidor los
documentos de nombramiento. (Original del
Decreto o Resuelto y del Acta de Toma de
Posesion, solicitud de empleo, y otros).

15.Remite al que sera jefe inmediato de la persona
nombrada una nota informandole de la accién de
nombramiento realizada y del inicio de labores del
nuevo servidor mediante el Formulario No. 4
“Nombramiento e Inicio de Labores” (Ver Anexo
6).

16. Notifica a la Direccién General de Carrera
Administrativa, mediante el envio del Formulario
No. 5 “Notificacion de Nombramiento” (Ver
Anexo 7) la accion de nombramiento ejecutada,
adjuntando copia del Decreto/Resuelto  de
Nombramiento respectivo.

Direccion General de
Carrera Administrativa
(DIGECA)

17.Recibe la documentacién y hace los registros y
controles pertinentes en su base de datos.
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VIiI.. BASE LEGAL

e Ley No. 9 de 20 de junio de 1994 Por la cual se establece y regula la

e Carrera Administrativa, articulos 50y 68.

e Decreto No. 222 de 12 de septiembre de 1997, Por el cual se reglamenta la
Ley No. 9 de 20 de junio de 1994, que establece y regula la Carrera
Administrativa , articulos 72 a 77, 89, 108 ,131 y 167.

e Ley por la cual se dicta el Presupuesto General del Estado para la
vigencia fiscal.

VIIL.

Anexo 1

Anexo 2

Anexo 3

Anexo 4

Anexo 5

Anexo 6

Anexo 7

ANEXOS

Formulario No. 18: “Seleccion de Candidato y Autorizacion de
Nombramiento”.

Formulario No. 1-A  Modelo de Decreto de Nombramiento
(para instituciones del gobierno central)

Formulario No. 1-B  Modelo de Resuelto de Nombramiento (para
instituciones del sector descentralizado)

Formulario No.2 Modelo de Acta de Toma de Posesion.

-y

Formulario No. 3 “Solicitud de Transferencia de Hoja de
Expediente”

Formulario No. 4 “Nombramiento e Inicio de Labores”

Formulario No. 5 “Notificacion de Nombramiento”

Fecha de Elaboracién : 20 de mayo de 1998
Fecha de Revision : 27 de agosto de 1998
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Formulario No. 18 . Anexo 1

INSTITUCION
Oficina Institucional de Recursos Humanos

SELECCION DE CANDIDATO Y AUTORIZACION DE NOMBRAMIENTO
(Para uso de l1a Autoridad Nominadora)

Para: Jefe de la Oficina Institucional de Recursos Humanos

Habiendo recibido de la Direccion General de Carrera Administrativa la (terna o lista) de
candidatos elegibles resultantes del Concurso de Ingreso a la Carrera Administrativa
NO..oiiies efectuado para atender la Requisicion de Recursos Humanos No.............. ,
procedemos a detallar a continuacion el nombre de él(los) candidato(s) seleccionado(s) para
ocupar la(s) posicion(es) vacante(s) de ésta institucion: ’

Posiciéon No. Nombre del Seleccionado Cédula de identidad

....................................................................................................................................

....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

....................................................................................................................................

Por lo tanto, autorizamos el nombramiento de el(los) seleccionado(s).

.......................................................................

Firma de la Autoridad Nominadora
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Formulario No. 1-A . Anexo 2

Del ........ de oo de .........

Por el cual se realizan nombramientos por motivo de ....................
en el MINIStEIIO . .o.uoiiiiii i,

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
en uso de sus facultades constitucionales y legales

DECRETA :

Articulo Primero : Nombrase a la(s) siguiente(s) persona(s) asi:

NOMBRE PUESTO
CEDULA CODIGO GENERAL GRADO
SEGURO SOCIAL SUELDO MENSUAL

POSICION PARTIDA

Articulo Segundo : Este decreto empezara a regir a partir de la fecha estipula-
da en la toma de posesion del servidor.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE

Dado en la ciudad de Panama, a los dias del mes de
del afio

Presidente de la Republica

Ministro
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Formulario No. 1-B ’ Anexo 3

REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUCION

Del ........ de .o de ...
Por el cual se realizan nombramientos por motivo de.................cceuee.

El DIRECTOR GENERAL (o Gerente General o Administrador General) en
uso de sus facultades legales

RESUELVE
Articulo Primero: NoOmbrasea.........cooeeeee.. e enr—en—eaaeeeaeaeaaeeaaerataeee eeeterenens
CédulaNo.....coeiiiieeeeeeennn. Seguro Social No....... ..........
EN el puesto de ......ooovimmieiiiiiiiiii s
Cédigo General No........ ereeeeane Grado............. con sueldo
mensual de B/........cc.c...... PoSiciON NO...coveeeirecrieecenenens
Partida NO.......ooeieeieee e

Paragrafo: Para los efectos fiscales este Resuelto comenzara a regir a partir de
la fecha estipulada en la toma de posesion del servidor ptiblico nombrado.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE

El MINISTRO DE PLANIFICACION
Y POLITICA ECONOMICA .ttt sin e
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Formulario No. 2 Anexo 4

Repiblica d: Panama
(Ministerio, Entidad Descentralizada, Municipio)

ACTA DE TOMA DE POSESION

Enlaciudad de .......cooooviiiiiiieeeeeee, siendo las .............. horas, del dia ....... del
mes de ...oocooviieiieinieie del afio ............... comparecio a la Oficina Institucional de

con cédula de identidad ...........ccccooeiiiieniiinn , SEgUro social .....cccoccvriiniiiniiiieiene ,
nacido(a) en ......cccceeeviieiiiiieiiennn, Provinciade .......ocooeeeiiiiiiiin el dia ......... del mes
de i del afio ............ ..., con el fin de tomar posesion del puesto
Qe ettt ettt st e et en e neranan
codigo general ... grado ............... con sueldo mensual de B/................. , para el
que fue designado mediante(Decreto/Resuelto)
No.....oo.ee. de........ de...ooiiii de.........

Acto seguido el (1a)SEROr(A)(11a).......cuiiuiiie it e
quien desempefia el PUESIO e .....o.ocooiiiiiiiiiiiii e e,
con cédula de identidad ... juramento al posesionado en la forma en

que establece el articulo 771 del Cédigo Administrativo y el posesionado acepté el puesto y
prometié cumplir con la Constitucién y las Leyes y con los deberes de su empleo.

Para constancia, se extiende y firma la presente Acta por todos los que en ella han
intervenido.

El Posesionado, El que da posesion,

Nota: Las siguientes disposiciones del Cédigo Penal son aplicables a los funcionarios o particulares que hagan
constar datos falsos en el Acta de Toma de Posesién.

“Articulo 232: El funcionario publico que, en el ejercicio de sus funciones extienda una escritura o
documento falso, en todo o en parte, o altere los verdaderos, si de ello puede resultar un perjuicio puablico o
privado, sera castigado con reclusién por tres a ocho afios.

Si la escritura o documento tiene caracter de auténticos la pena sera de reclusién por cinco a diez aflos”.
“Articulo 236: El que afirme falsamente ante un funcionario puiblico, en un acto publico, que tiene un estado
civil que no le corresponde, o una personalidad, que no es la suya u otros hechos que han de constar en el
Acta, escritura o instrumentos que éstos deben comprobar, cuando pueda resultar de ello perjuicio publico o
privado, incurrira en la pena de dos a nueve meses de reclusion”.
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Formulario Neo. 3 Anexo S

NSTITUCION
Oficina Institucional de Recursos Humanos

SOLICITUD DE TRANSFERENCIA DE EXPEDIENTE

Panama, de de
Sefior(a)(ita)
Jefe de 1a Oficina Institucional de Recursos Humanos
Institucion

En cumplimiento de lo establecido por el articulo 167 del Decreto Ejecutivo
No 222 de 12 de septiembre de 1997 (que reglamenta la Ley 9 de 20 de junio
de 1994 que establece y regula la Carrera Administrativa), que estipula que el
registro personal de un servidor piblico se desplaza de oficio con él hasta el
término del ejercicio de su funcién publica, y que corresponde a la entidad
receptora ordenar el traspaso del mismo, Yy en virtud de que, mediante
Decreto/Resuelto No....... se nombro en ésta institucion a.........ccccceeeeennne
........................................................................ ,concédulaNo. ....ooviiriinncen y

seguro social No........ccceceeee , quién labor¢ anteriormente en su institucion,
solicitamos a Usted nos transfiera una copia de la Hoja de Vida del
mencionado servidor, a fin de poder dar continuidad a su expediente de
servicio.

Atentamente,

................................................................

Firma del Jefe de 1a OIRH solicitante
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Formulario No. 4 Anexo 6

INSTITUCION _
Oficina Institucional de Recursos Humanos

PARA | Jefe Inmediato del servidor pablico nombrado
DE . Jefe de la Oficina Institucional de Recursos Humanos
ASUNTO : Nombramiento e Inicio de Labores

FECHA

Para su informacién y fines pertinentes, comunicamos a Usted que mediante
Decreto/Resuelto No....... de ...... de .o de ....... se efectud el
nombramientode ....................... ettt eenrteeeeeeate e ettt eateeete et e eeeeereeenteeereeereanns
ENEIPUESIOAE ..o e
correspondiente a su unidad administrativa. '

Segun consta en el Acta de Toma de Posesion el servidor nombrado debera
iniciar labores a partir del dia ..............cccoeeeeinn.

Atentamente,
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Formulario No. §

INSTITUCION
Oficina Institucional de Recursos Humanos

NOTIFICACION DE NOMBRAMIENTO

Sefior
Director General de la Carrera Administrativa

Anexo 7

En cumplimiento de lo establecido en el articulo 50 de la Ley No.9 de 20 de
junio de 1994, que sefiala el deber de toda Autoridad Nominadora de
comunicar a la Direc¢ién General de Carrera Administrativa, para su debido
registro los nombramientos que realice, remitimos a Usted copia de los
Decretos/Resueltos de Nombramiento realizados en ésta institucion, que a
contmuacnon S€ Sealan: ......eiiiiiiiiii e,

Atentamente, ' .

Jefe de la OIRH

Adj. lo indicado
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) Presidencia de la Repiblica -
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
Direccion de Administracion de Recursos Humanos

PROCEDIMIENTO TECNICO
DE
AUSENCIAS JUSTIFICADAS

PERMISOS
LICENCIAS
TIEMPO COMPENSATORIO
SEPARACION DEL CARGO
VACACIONES

Septiembre de 1998
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. OBIETIVO

Contenido

II. ALCANCE O COBERTURA
III. DISPOSICIONES GENERALES
AUSENCIAS JUSTIFICADAS
- De los permisos

Enfermedad del servidor pubhco

Duelo

Matrimonio del servidor publico

Nacimiento de hijo del servidor publico

Enfermedad de parientes cercanos, eventos académicos
puntuales y otros asuntos personales de importancia
Permisos para estudiantes y docentes universitarios
Autorizacion y aprobacion de los permisos

Exceso de los 18 dias estipulados

- De las licencias

Licencias con sueldo

- Licencia por estudios

- Licencia por capacitacion

- Licencia por representacion de la institucién, el
Estado o el Pais. :

- Licencia para comparecer ante autorldades Jjudiciales
o administrativas.

- Excepcidn de las licencias con sueldo

Licencias sin sueldo .

- Duracion de las licencias sin sueldo .

- Licencia para asuntos personales

Licencias especiales

- Licencia por gravidez

- Licencia por enfermedad

- Licencia por riesgos profesionales

Autorizacion, aprobacion y registros de las licencias

Irrevocabilidad de las licencias

Renuncia anticipada al periodo de licencia

N°24,197
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IV,
VI.
VII.
VIII.

- Del tiempo compensatorio

El tiempo compensatorio como retribucién por jornada de
trabajo extraordinaria.

Uso del tiempo compensatorio

Maéximo del tiempo compensatorio a acumularse

El plazo.dentro del cual puede hacerse efectivo el tiempo

compensatorio.

- De la separacién del cargo
- De las vacaciones

RESPONS

Concepto de vacaciones

Obligatoriedad de las vacaciones

Las interrupciones laborales autorizadas no afectan el
calculo de las vacaciones. :
Programacion de las vacaciones

Control del programa de vacaciones ,

Resolucién y notificacion automatica de las vacaciones
Peticion de las vacaciones pagadas por adelantado

Uso continuo del tiempo de vacaciones

Las vacaciones como derecho irrenunciable

Término de cancelacion de las vacaciones

Pago de vacaciones segun normas presupuestarias
Notificacion al cambiar de institucion

Estabilidad durante las vacaciones

Interrupcion de las vacaciones por enfermedad o accidente

ABILIDADES

INTERFA’SES ,
EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
BASE LEGAL

ANEXOS
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) Presidencia de la Republica
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
Direcciéon de Administraciéon de Recursos Humanos

PROCEDIMIENTO DE AUSENCIAS JUSTIFICADAS
Documento No. AJ-01

OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es el de establecer las disposiciones, las
responsabilidades y los pasos necesarios para administrar el uso de las
ausencias justificadas.

-ALCANCE O COBERTURA

Las indicaciones de este procedimiento son aplicables a todos los servidores
publicos nombrados temporal o permanentemente en cargos del Organo
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, de los municipios, entidades autéonomas o
semiauténomas y, en general, a los que perciban remuneraciones del Estado.

DISPOSICIONES GENERALES

Las normas y demas disposiciones legales que rigen este procedimiento estan
contempladas en la Ley No.9 de 20 de Junio de 1994 “Por la cual se establece
y regula la Carrera Administrativa, el Decreto Ejecutivo No.222 dell2 de
septiembre de 1997 “Por el cual se reglamenta la Ley No.9 de 20 de junio de
1994, que establece y regula la Carrera Administrativa. '

Las siguientes disposiciones proporcionaran los criterios basicos para la
administracion de las ausencias justificadas por parte de las Oficinas
Institucionales de Recursos Humanos (OIRH) del sector publico panamefio.
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" Los permisos y uso de tiempo compensatono proe,ederén ‘_

AUSENCIAS JUSTIFICADAS

Se entendera por Ausencias Justificadas la no asistencia del servidor publico a
su puesto de trabajo, por un perlodo determinado, autorizada por la autoridad
competente.

Los servidores publicos podran ausentarse justificadamente del puesto de
trabajo, siempre que las ausencias se encuentren dentro de las tipificadas en el
presente procedimiento.

Constituyen tipos de ausencias justificadas las siguientes:

1 Permisos

2. Licencias

3. - - Tiempo compensatorio reconocido
4.  Separacion del cargo

5. Vacacnones

servidor publico y seran aprobados por el supenor mmedxato

Las licencias y la separacion del cargo procederan, las prlmeras a sohc1tud del

servidor publico y la segunda por mandamiento de la autoridad competente
Autoridad judicial o autoridad nominadora) y seran aprobadas por la autoridad
nominadora a través de una Resolucién Motivada.

Las vacaciones se reconoceran a través de Resolucion Administrativa emitida
por el jefe de la Oficina Institucional de Recursos Humanos y procederan a
solicitud del servidor publico, con la aprobacién de su superior inmediato.

DE LOS PERMISOS

Se entendera por permisos, las ausencias justificadas del puesto de trabajo por
un maximo de dieciocho (18) dias laborables al afio. El servidor piiblico debe
coordinar la utilizacién de los permisos que solicite con su superior inmediato,
pero no podra exceder los dieciocho (18) dias anuales.
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Los servidores pubhcos tendrdn el derecho a gozar de los permisos que
establece la Ley, siempre y cuando cumplan con los requisitos y condiciones
establecidas para tal fin.

Los permisos se podran solicitar por las siguientes causas:

Enfermedad del servidor publico.

Duelo. _ .

Matrimonio del servidor publico.
Nacimiento de hijo del servidor publico.
Enfermedad de parientes cercanos.
Eventos académicos puntuales.

Otros asuntos personales de importancia.

N WN -~

Enfermedad del servidor piblico

En casos de enfermedad, se concedera hasta dos (2) dias con notificacion al
jefe inmediato y cuando exceda los dos (2) dias, se debera justificar la
ausencia y con la presentacion de! certificado médico respectivo.

Las OIRH verificaran la validez de los certificados médicos presentados por el
servidor publico y, de existir cualquier duda, efectuaran las investigaciones
pertinentes.

Duelo

Se entendera por duelo, el fallecimiento de un pariente del servidor publico
dentro del tercer grado de consanguinidad y el segundo de afinidad.

El servidor publico tendra derecho a cinco (5) dias habiles de ausencia
justificada por el fallecimiento de su conyuge, padres, hijos y hermanos; tres
(3) dias habiles por el fallecimiento de abuelos, nietos, suegros, yernos y
nueras, y un (1) dia habil por el fallecimiento de sus tios, sobrinos, primos y
~cufiados. Dicho permiso podra extenderse hasta por tres (3) dias laborables,
~ _cuando el deceso se produzca en un lugar geografico lejano, diferente a donde
'labora el servidor pubhco cuando se trate del caso de conyuge, padres, hijos o
hermanos.
- En los casos de ausencia por duelo de cinco (5) dias, el servidor publico
¥ debera presentar el acta de defuncién correspondiente.
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Matrimonio del servidor publico

Se concederan cinco (5) dias habiles de permiso al servidor publico que
contraiga matrimonio, los cuales justificara con la presentacion posterior del
acta de matrimonio respectiva.

Nacimiento de hijo de servidor publico

Se concederan cinco (5) dias habiles de permiso al servidor publico masculino
por el nacimiento de un hijo, justificados con la presentacidn posterior del acta
de nacimiento respectiva.

Enfermedad de parientes cercanos, eventos académicos puntuales y otros
asuntos personales de importancia.

En los casos de enfermedad de parientes cercanos, eventos académicos
puntuales y otros asuntos personales de importancia, se concedera al servidor
publico permiso por un (1) dia laborable.

Los permisos concedidos al servidor publico, por motivo de enfermedad,
duelo, matrimonio, nacimiento de hijo, enfermedad de parientes cercanos,
eventos académicos puntuales y otros por asuntos personales de importancia,
seran descontados de los dieciocho (18) dias a que tiene derecho.

Permisos para estudiantes y docentes universitarios

Adicional a los dieciocho (18) dias anuales de permiso, a los servidores
publicos que sigan estudios formales con éxito o ejerzan la docencia, se les
podra conceder permisos hasta por un maximo de seis (s) horas semanales,
siempre que presenten su horario de clases a la institucién al inicio del periodo
de clases respectivo y, en el caso de los estudiantes, el informe de
calificaciones al finalizar dicho periodo.

Autorizacion y aprobacion de los permisos

~ El superior inmediato del servidor publico sera el ente autorizado para aprobar

y autorizar los permisos.
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Exceso de los 18 dias estipulados

El servidor publico que se exceda en el uso de sus dieciocho (18) dias habiles
de permiso, debera pagar el tiempo excedido a través de horas trabajadas en

_jornada extraordinaria y tiempo de vacaciones resueltas.

DE LAS LICENCIAS

Se entendera por licencias, las ausencias justificadas del puesto de trabajo
motivadas por situaciones distintas a las de los permisos. Su tramite debera
estar debidamente reglamentado. Habr4 tres clases de licencias: con sueldo,
sin sueldo y especiales.

Todo servidor publico tendra derecho a solicitar licencias, por los men0s con

treinta (30) dias calendario de ‘anticipacién, salvo que por causas no
predecibles, no pueda cumplir con este requisito.

Licencias con sueldo

Las licencias con sueldo se otorgaran por:

1.  Estudios.

2.  Capacitacion. :

3.  Representacion de la institucion, el Estado o el pais.

4. Rep.esentacion de las asociaciones de servidores publicos.
Licencia por estudios

Las licencias con sueldo por estudios se regiran de acuerdo a lo establecido en
la Ley No.31 de 2 de septiembre de 1977, por la cual se crea y reglamenta el
programa especial para el perfeccionamiento profesional de los servidores
publicos y se faculta al Instituto para la Formacion y el Aprovechamiento de
Recursos Humanos (IFARHU) para dirigirlo. :

AN
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Licencia por capacitacion

Al servidor publico se le otorgara licencia con sueldo para asistir a eventos de
capacitacién hasta por un maximo de un (') afio. Las normas que rigen los
eventos de capacitacion estan contenidas = ; el reglamento respectivo.

Licencia para representacién de la institucion, el Estado o el pais

Al servidor publico se le otorgara licencia con sueldo para representar a la
institucién, al Estado o el pais en congresos, conferencias o eventos laborales,
culturales o deportivos, dentro del territorio nacional hasta por tres (3)
semanas, y fuera del pais hasta por dos (2) meses prorrogables, siempre y
cuando medie causa justificada.

Licencia para la representacién ante las Asociacién de Servidores Publicos

Al servidor piiblico se le otorgara licencia con sueldo para la asistencia a
eventos en representacién de las asociaciones de servidores publicos de
carrera administrativa, de acuerdo a un horario previamente establecido y
autorizado.

Licencia para comparecer ante autoridades judiciales 0 administrativas

Al servidor piiblico se le otorgara licencia con sueldo cuando sea citado a
comparecer ante un tribunal de justicia u otro organismo administrativo para
actuar como testigo, jurado o parte de cualquier actuacién de forzosa
asistencia o aceptacion.

Excepcién de las licencias con sueldo

Los servidores publicos que no estén amparados por el régimen de carrera administrativa
no podran hacer uso de las licencias con sueldo, segun lo establece el Articulo 136, numeral
3 de la Ley No.9 de 20 de junio de 1994.

Licencias sin sueldo

Las licencias sin sueldo se otorgaran‘para:
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1. Asumir un cargo de eleccion popular
2. Asumir un cargo de libre nombramiento y remocion
3. Estudiar
4. Asuntos personales

Duracion de las licencias sin sueldo

En los casos de licencia para asumir cargos de eleccién popular, de libre
nombramiento y remocion o cargos en organismos internacionales o servicio
consular, la licencia se otorgara por el tiempo que dure la designacion. La
licencia sin sueldo para estudios se concedera hasta por un maximo de doce
(12) meses.

Licencias para asuntos personales

Al servidor publico se le podra conceder licencias sin sueldo para atender
asuntos personales, segun sus necesidades importantes. En estos casos, la
licencia podra ser concedida hasta por noventa (90) dias prorrogables.

Si un servidor publico desea separarse voluntariamente de su cargo para
atender demandas judiciales contra su persona, debera acogerse a lo dispuesto

para las licencias sin sueldo para asuntos personales.
Los periodos de licencia sin goce de sueldo no son computables como tiempd
de servicio en la administracion publica, para ningun efecto.

Licencias especiales

Se entendera por licencias especiales las remuneradas por el sistema de
seguridad social y seran causadas por:

1.  Gravidez.
2.  Enfermedad que produzca incapacidad superior a los quince (15) dias.
3.  Riesgos profesionales.

Licencia por gravidez

Se entendera por licencia por gravidez, el derecho que tiene la servidora
piblica de ausentarse durante catorce (14) semanas remuneradas por la Caja
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del Seguro Social, a razén de seis (6) semanas antes y ocho (8) semanas
después del parto, comprobado éste mediante el certificado médico respectivo.

Licencia por enfermedad

Se entenderd por licencia por enfermedad, el derecho que tiene el servidor
publico de ausentarse del puesto de trabajo por enfermedad por un tiempo
superior a los quince (15) dias y de acogerse a las condiciones y términos que
sefialan las leyes de la Caja del Seguro Social, una vez agotados los quince
(15) dias anuales que por enfermedad con goce de sueldo tiene derecho.

Licencia por riesgos profesionales

Se entendera por licencia por riesgos profesionales, a la licencia otorgada por
accidentes de trabajo o enfermedad ocupacional del servidor publico, segin
las disposiciones de la ley de la Caja del Seguro Social.

Autorizacion, aprobacién y registros de las licencias

La autoridad nominadora es la autorizada para otorgar estas licencias con
sueldo y sin sueldo y la Oficina Institucional de Recursos Humanos llevara los
registros y controles pertinentes, a la vez que notificara de las mismas a la
Direccion General de Carrera Administrativa. Las licencias especiales serdn
expedidas previa comprobacién de su inminencia mediante un informe o
notificacion refrendada por la Caja del Seguro Social.

El servidor publico no podra "hacer uso de licencias que no hayan sido
aprobadas por la autoridad nominadora.

Irrevocabilidad de las licencias

Ninguna licencia una vez aprobada, podra ser revocada por el que la concede,
pero puede ser revocada por el servidor publico a voluntad, con excepcion de
las licencias por gravidez, enfermedad y riesgos profesionales. Sélo en
aquellos casos en que la institucion compruebe que ha desaparecido la causa

que motivo la licencia, o que ésta se haya logrado con una documentacion
falsa, podra revocarla.

Renuncia anticipada al periodo de licencia

Cuando el titular de-un puesto renuncie anticipadamente al periodo concedido
en una licencia para volver a su puesto de trabajo, tendra que comunicar por
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escrito su intencion, por lo menos con treinta (30) dias calendario de
anticipacion.

DEL TIEMPO COMPENSATORIO

Se entendera por tiempo compensatorio el tiempo de descanso remunerado a
que tiene derecho el servidor publico por haber laborado en periodos fuera de
la jornada de trabajo regular, es decir en jornada de trabajo extraordinaria, o
por la asistencia a seminarios u otros eventos de capacitacion obligatorios
efectuados en horarios distintos a su jornada de trabajo.

El tiempo compensatorio como retribucién por jornada de trabajo
extraordinaria ) :

El servidor piiblico tiene derecho a cobrar el tiempo laborado en jornada de
trabajo extraordinaria de dos maneras: a través del uso de igual periodo de
tiempo de descanso remunerado, es decir, el uso del tiempo compensatorio, o
a través del pago de dinero equivalente al tiempo laborado.

Uso del tiempo compensatorio

Sélo se podra hacer uso del tiempo compensatorio cuando este tiempo
corresponda a situaciones en que el superior inmediato del servidor publico -
haya autorizado y aprobado el trabajo y la asistencia a eventos de capacitacion
fuera de la jornada de trabajo regular, y se compruebe la utilizacion efectiva
de dicho tiempo.

Los ocupantes de puestos directivos o de asesoria no tendran derecho al uso
del tiempo compensatorio. |

Maximo de tiempo compensatorio a acumularse

El superior inmediato sera responsable de limitar el tiempo de trabajo de
jornadas extraordinarias y autorizarlas solo en caso de urgente necesidad del
servicio. En dicho caso, comunicara en un lapso no mayor de 24 horas a la
OIRH sobre la jornada extraordinaria.
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La OIRH llevara un registro y control del tiempo laborado por el servidor
publico en concepto de horas extraordinarias, a fin de administrar el tiempo
compensatorio cuando el servidor publico decida utilizarlo como forma de
retribucion por el tiempo laborado en la jornada extraordinaria.

El maximo de tiempo compensatorio que podra acumularse sera de cuarenta
(40) horas mensuales, y no podra exceder el veinticinco por ciento (25%) de la
jornada regular de trabajo. Las OIRH deberan llevar un control del uso del
tiempo compensatorio por parte de los servidores publicos y procurar que
dicho tiempo se utilice antes de que prescriba este derecho,

Para hacer uso del tiempo compensatorio por un periodo de una (1) semanas o
mas de duracion, éste debera ser solicitado por lo menos con cinco (5) dias
habiles de anticipacién a la fecha en que se va a utilizar.

El plazo dentro del cual puede hacerse efectivo el tiempo compensatorio.

No se le podra negar al servidor publico el uso de su tiempo compensatorio y
podra tomarlo cuando lo necesite. previa consulta con su superior inmediato.
El plazo dentro del cual puede hacerse efectivo el tiempo compensatorio es de
un ano a partir del momento en que se trabajo en jornada extraordinaria. De
no utilizarlo este derecho se pierde.

Nota: Para conocer disposiciones compiementarias sobre cl tiempo laborado en jomadas extraordinarias,
consultar el Reglamento de la Jornada de Trabajo.
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DE LA SEPARACION DEL CARGO

Concepto

Se entendera por separaciéon del cargo, el cese temporal de labores del

servidor publico que sea sometido a una investigacion judicial o
administrativa en virtud de un mandamiento de la aatoridad
judicial competente o de la autoridad nominadora.

Los servidores publicos sometidos a una investigacion o demanda judicial
podran separarse voluntariamente de su cargo, acogiéndose a una licencia sin
sueldo para asuntos personales.

Los servidores publicos sometidos a una investigacion administrativa podran
ser separados de su cargo por decision de la autoridad nominadora como
medida para asegurar la armonia y seguridad del ambiente laboral.

Toda accion de separacion del cargo debera comunicarse a la Direccién
General de Carrera Administrativa, para efectos de registro.

La autoridad nominadora no podra aceptar la renuncia de un servidor publico
separado del cargo mientras éste esté sometido a un proceso administrativo.

La separacion del cargo por causas de caracter administrativo o disciplinario,
no deberan exceder de quince (15) dias habiles.

Si al término de las investigaciones y del proceso respectivo por causas de
caracter judicial, administrativo o disciplinario, no existiesen motivos para una
sancion de destitucion, el servidor publico debera ser reintegrado a su puesto,
con el derecho a devengar los salarios dejados de percibir durante el tiempo
que estuvo separado del cargo.

Nota: Para conocer informacién complementaria con la separacion del cargo, consultar con el
Procedimiento de Reintegro.
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DE LAS VACACIONES

Concepto de vacaciones

Se entendera como vacaciones el derecho que tiene todo servidor publico a un
periodo de descanso anual remunerado. El tiempo-de vacaciones se-empezara
a calcular a partir de la fecha en que comenzo a trabajar el servidor publico.
Las vacaciones se calcularan en base a treinta 30) dias calendarios por cada
once (11) meses continuos de trabajo o a razén de un dia por cada once (11)
dias de trabajo, efectivamente servido, para efectos de la proporcionalidad.

Obligatoriedad de las vacaciones

En base al programa de vacaciones acordado, es obligatorio para los
servidores publicos con recursos humanos a su cargo, autorizar las vacaciones
del personal; y para los servidores publicos en general, tomar sus respectivas
vacaciones. En ningin caso se deberg acumular més de dos (2) meses de
vacaciones vencidas.

Las interrupciones laborales autorizadas no afectan el calculo del tiempo de
vacaciones

Para los efectos del calculo del tiempo de servicio que da derecho a
vacaciones, se contara la duracién de los descansos semanales, dias de fiesta y
duelo nacional, licencias por enfermedad y otras interrupciones - laborales
autorizadas, exceptuando las licencias sin sueldo, que si las interrumpen.

Programacion de las vacaciones

Los jefes inmediatos serdn los responsables de programar y hacer cumplir el
uso de las vacaciones del personal a su cargo, tomando en cuenta el interés del
servidor publico y las necesidades del Servicio. )

Control del programa de vacaciones

Las Oficinas Institucionales de Recursos Humanos seran las responsables de

llevar el control del programa de vacaciones del servidor publico.

Resolucién y notificacién automatica de las vacaciones
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Las vacaciones anuales seran reconocidas automaticamente por medio de
resueltos institucionales, una vez adquirido el derecho a disfrutarlas. Las
OIRH deberan notificar a los servidores publicos, con un mes de anticipacion,
este derecho.,

Peticion anticipada de las vacaciones
El servidor publico que quiera hacer uso de sus vacaciones pagadas por
adelantado, debera solicitarlas con quince (15) dias habiles de anticipacion, a

través de su superior inmediato, para efectos de los ajustes correspondientes
en la planilla de pago.

Uso continuo del tiempo de vacaciones

El servidor publico debera hacer uso de sus vacaciones de manera continua.

El tiempo minimo en que se podran fraccionar sera de quince (15) dias

calendario.

Las vacaciones como derecho irrenunciable

El derecho a percibir la remuneracion por vacaciones no se perderd, cualquiera
,") ' sea la causa de la terminacién de la relacién de trabajo entre el servidor
v publico y el Estado.

Término de cancelacion de vacaciones
En caso de retiro o terminacion de funciones del servidor publico, el Estado
debera cancelar en efectivo las vacaciones vencidas y las proporcionales, en

un término no mayor de treinta (30) dias calendarios a partir de la fecha
efectiva de su retiro. '

Pago de vacaciones segin normas presupuestarias

El pago de las vacaciones en las acciones de movilidad laboral se hara de
acuerdo a las disposiciones presupuestarias vigentes.

Notificacion al cambiar de institucion
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El servidor publico procedente de otra institucion del Estado debera presentar
a la Oficina Institucional de Recursos Humanos (OIRH) de destino, una
relacion certificada de su tiempo de servicio y de sus vacaciones, para efectos
del control de los mismos.

Estabilidad durante el tiempo de vacaciones

El servidor publico no podra ser trasladado ni destituido mientras esté en uso
de sus vacaciones.

Interrupcion de vacaciones por enfermedad o accidente

En caso de que el servidor publico, durante el tiempo que disfruta de
vacaciones, fuera hospitalizado por enfermedad o por accidente, el lapso que

dure dicha hospitalizacion y la incapacidad posterior, no se considerara parte
de las vacaciones y sera computable a la licencia por enfermedad.

RESPONSABILIDADES

Direccion General de Carrera Administrativa (DIGECA)

Es responsable de establecer las disposiciones y de disefiar los instrumentos y
los procedimientos concernientes a la ejecucion o administracién del uso ‘de
las ausencias justificadas, a la vez que de registrar la utilizacion de las mismas
con posteriores fines estadisticos y de control, para la toma de decisiones en

~cuanto a las politicas de la administracién de los recursos humanos al servicio

del Estado.

Oficina Institucional de Recursos Humanos (OIRH)

Es responsable de administrar todo el procedimiento de las ‘ausencias
justificadas en su institucién, orientando Yy ejecutando todas las actividades
necesarias, controlando y registrando cada uno de los aspectos inherentes a las

mismas, y velando porque se cumplan las disposiciones establecidas.

Autoridad nominadora
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Es responsable de autorizar y aprobar aquellas ausencias justificadas que por
su importancia requieran de su concurso.

Superior inmediato

Junto con la OIRH, participa en la administraciéon y control del uso de las
ausencias justificadas.

Servidor publico

Como sujeto de las ausencias justificadas, es responsable de cumplir con todas
las disposiciones que rigen la materia, asi como de velar por que las
autoridades administrativas institucionales cumplan con la concesion del
derecho que tiene del goce de las ausencias justificadas.

INTERFASES
Con la autoridad nominadora :

Por cuanto que es la instancia administrativa autorizada para aprobar el uso de
todas las licencias. '

Con el superior inmediato

Por cuanto a su participacién activa en la aprobacion de las ausencias
justificadas que le corresponde, asi como a la programacion y uso efectivo de
"« las mismas. ' :
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VI. EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

DE LOS PERMISOS

Unidad Responsable

Pasos

Servidor Publico

Superior inmediato

1.

Nota

servido
trabajo.

2.

Oficina Institucional
;de Recursos
'Humanos (OIRH)

3.
|
|

N

imprevision no permitiera hacer la solicitud del permiso antes de utilizarlo, el

e — ]

Solicita el permiso a su superior inmediato,
mediante el Formulario No. AJ-PER-02
“Solicitud de Permiso”, (Ver Anexo 01) el cual
debera llenar de acuerdo al motivo del permiso, y
lo entrega al superior inmediato.

: En casos de enfermedad u otro motivo que por su urgencia o

r publico debera hacerlo al momento de reintegrarse a su puesto de

Aprueba la solicitud de permiso mediante su
firma en el documento y lo envia a la OIRH, una
vez notificado al servidor publico la aprobacion |
de dicho permiso.

Recibe el formulario, lo firma y .procede a
efectuar el registro del tiempo utilizado en el
Formulario No. AJ-PER-03 “Control del Tiempo
de Permisos™. (Ver anexo No. 2 )-

Calcula mensualmente el tiempo utilizado de
permisos. Si el servidor publico se excediere en
el uso del tiempo de permisos (18 dias) antes del
afio, se le notifica y se le solicita que decida a a
través de cual de los modos disponibles él va a
cubrir la diferencia (horas extraordinarias o
vacaciones).

Una vez calculado y finiquitado el uso del tiempo
de permisos, procede a abrir otro formulario y
comienza nuevamente el conteo del tiempo de
permisos.
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6. Notifica a la Direccién General de Carrera
Administrativa, sobre el uso del tiempo de
permisos en la institucién, cuando ésta asi lo

. solicite. ‘

| Direccion General de

Carrera Administrati- | 7. Recibe el documento y hace los registros y

va (DIGECA) controles pertinentes en su base de datos. |
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DE LAS LICENCIAS

De las licencias con sueldo

Unidad Responsable

Pasos

Servidor publico de
carrera administrativa

Oficina Institucional
de Recursos Humanos
(OIRH)

[4

Autoridad Nominadora

Oficina Institucional
de Recursos Humanos
(OIRH)

Autoridad Nominadora

Oficina Institucional
de Recursos Humanos
(OIRH) g

1. Solicita, previa c~asulta con su superior inmediato,

4. Si Ia solicitud es aprobada, lo notifica al solicitante.

. Elabora una Resoluciéon Administrativa “Por la

. Firma la Resolucion y la devuelve a la OIRH.

con treinta (30) :ias calendario de antelacién, una
licencia con sueldo, a través del Formulario
No.AJ-LICS-04 “Solicitud de Licencia” (Ver
Anexo 3), especificando el motivo de la solicitud,
ylo remlte a la OIRH.

. Analiza la solicitud, la firma si no existiese ningun )

impedimento administrativo para su aprobacion, y
la envia a la Autoridad Nominadora. (De existir
algin impedimento, lo hace saber al servidor
publico para que haga los ajustes necesarios).

[4

. Analiza la solicitud yla aprueba 0 no, estampando | -

su firma. (De no aprobarla, expondra sus razones
yla devuelve a la OIRH).

(De no_ser aprobada la solicitud, el servidor
publico podra hacer otro intento de solicitud
sustentando mejor su propuesta., de acuerdo a la
objecion presentada por la autoridad nominadora).

cual-se concede licencia” (Ver Anexo 4) y la envia
ala Autondad Nominadora, para su firma.

Entrega al servidor publico una copia autenticada
de dicha resolucion.

Procede a efectuar los registros y controles
necesarios para reflejar esta ausencia Justificada en
lo referente a la asistencia, pago de salarios y otros

[ ¢
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Direccion General de
Caprera Administrativa
(DIGECA)

Servidor Publico de
Carrera Administrativa

Oficina Institucional
de Recursos Humanos
(OIRH)

Direccion General de
Carrera Administrativa
(DIGECA)

ajustes que se desprendan de esta accion,
incorporando la Resolucién en el expediente del
servidor publico.

Nota: Si fuere necesario procede a efectuar los tramites para ocupar el
puesto del servidor ptiblico en licencia, de manera interina, por otro
servidor piiblico de carrera administrativa..

9. Notifica a la DIGECA, mediante el envio de una
copia de esta resolucion.

10 Recibe el documento y hace los registros y
controles pertinentes en su base de datos.

11. Al término de la licencia, notifica a la OIRH su
reincorporacion al servicio publico, a través del
Formulario No. AJ-REI-05 “Notificacion de
Reincorporacion” (Ver Anexo 5).

12. Efectta los registros y controles necesarios para
reflejar la reincorporacion del servidor publico a
su puesto de trabajo.

13. Notifica a la DIGECA la reincorporaci()n' del
servidor publico mediante el envio de una copia
de la notificacion. T

14. Recibe la documentacién y hace los registros y
controles pertinentes en su base de datos.
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P

De las Licencias sin Sueldo

Unidad Responsable

Pasos

Servidor Publico

Oficina Institucional
de Recursos
Humanos (OIRH)

Autoridad
Nominadora

Oficina Institucional
de Recursos
Humanos (OIRH)

Autoridad
Nominadora

Oficina Institucional
de Recursos
Humanos (OIRH)

2.

N

Solicita, previa consulta con el superior inmediato,
con 30 dias de antelacion, una licencia sin sueldo, a
través del Formulario No.AJ-LICS-04 “Solicitud de
Licencia” (Ver Anexo 3), especificando el motivo
de la solicitud, y la remite a la OIRH.

Analiza la solicitud, la firma si no existiese ningtn
impedimento administrativo para su aprobacion, y
la envia a la Autoridad Nominadora. (De existir
algun impedimento, lo hace saber al servidor
publico para que haga los ajustes necesarios).

Analiza la solicitud y la aprueba o no, estampando
su firma. (De no aprobarla, expondré sus razones y
la devuelve a la OIRH).

Si la solicitud es aprobada, lo notifica al solicitante.
(De no ser aprobada la solicitud, el servidor publico
podra hacer otro intento de solicitud sustentando
mejor su propuesta, de acuerdo a la objecion
presentada por la autoridad nominadora).

Elabora una Resolucion Administrativa “Por la cual
se concede licencia” (Ver Anexo 4) y la envia a la
Autoridad Nominadora.

Firma la Resolucion y la devuelve a la OIRH.

Entrega al servidor publico una copia autenticada
de dicha resolucion.

Procede a efectuar los registros y controles
necesarios para reflejar esta ausencia justificada en
lo referente a la asistencia, pago de salarios y otros
ajustes que se desprendan de esta accién,
incorporando la resolucion en el expediente del
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servidor publico.

Nota: Si fuere necesario, procede a efectuar los tramites necesarios para
ocupar el puesto del servidor piblico en licencia sin sueldo, de manera
interina o por encargo, con otro servidor piblico.

9. Notifica a la DIGECA, mediante el envio de una
copia de esta resolucion.

Direcciéon General de

Carrera Administrati- | 10. Recibe el documento y hace los registros y

va (DIGECA) controles pertinentes en su base de Datos.

Servidor Publico 11.Al término de la licencia, notifica a la OIRH su
reincorporacion al servicio publico, a través del
Formulario No.AJ-REI-05  “Notificacion  de
Reincorporacion™ (Ver Anexo 3).

Oficina Institucional |12.Efectia todos los registros y controles necesarios
de Recursos para reflejar la reincorporacion  del servidor
Humanos (OIRH) plblico a su puesto de trabajo habitual.

13.Notifica a la DIGECA la reincorporacion del
servidor publico a su puesto de trabajo, mediante el
envio de una copia de la notificacion.

Direccion General de

Carrera Administrati- | 14. Recibe el documento y hace los registros y

va (DIGECA) controles pertinentes en su base de datos.
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De las Licencias Especiales

Unidad Responsable

Pasos

Servidor
Publico

i

L. ) .

| Oficina Institucional
de Recursos

t Humanos (OIRH)

!
i
i
{
i
1
|
i
|
i

|
1

Autoridad
Nominadora

Oficina Institucional
de Recursos
Humanos (OIRH)

(9]

2.

Solicita con la antelacion pertinente, una licencia
especial a través del Formulario No.AJ-LICS-04
“Solicitud de Licencia” (Ver Anexo 3),
especificando el motivo de la solicitud, y la
remite a la OIRH, adjuntando ,los documentos
que proporciona la Caja del Seguro Social para
tales efectos.

Nota: En caso de que ¢l servidor publico no pueda efectuar este tramite
personalmente. podra auxiliarse de otra persona para que efectie el mismo
mediante una autorizacion. En casos de riesgos profesionales. el servidor
publico podra hacer toda esta tramitacion una vez le sea posible.

Recibe la solicitud y la documentacion adjunta,
la revisa para verificar que todos los datos estén
en regla, notificando al servidor publico
solicitante en caso de presentarse algun
inconveniente para su verificacion y correccion.

Elabora la Resolucién Administrativa “Por
la cual se concede licencia (Ver Anexo 4) y la
envia a la autoridad nominadora.

Firma la Resolucidn y la devuelve a la OIRH.
Recibe la Resolucién firmada por la autoridad
nominadora y entrega al servidor publico una

copia autenticada de dicha Resolucion.
Q

Procede a efectuar todos los registros y cqutroles
necesarios para reflejar esta ausencia justificada

en términos de la asistencia, pago de salarios y |

otros ajustes que se desprendan de esta accion.

Nota: Si fuere necesario, procede a efectuar los tramites para ocupar el
puesto del servidor piublico en licencia, de manera interina o por
encargo, con otro servidor piblico.

|
|
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7. Incorpora al expediente del servidor publico esta
documentacion y notifica a la DIGECA,
mediante una copia de esta solicitud.

8. Recibe el documento y hace los registros y
Direccion General de controles pertinentes en su base de datos.

Carrera Administrati-
va (DIGECA)

’ 9 Al término de la licencia, notifica a la OIRH su
Servidor Publico reincorporacion al servicio publico, a través del
Formulario No.AJ-REI-05  “Notificacion de
Reincorporacion” (Ver Anexo 5).

10. Efecttia todos los registros y controles necesarios

Oficina Institucional para reflejar la reincorporacion del servidor
de Recursos publico a su puesto de trabajo habitual.
Humanos (OIRH)

11. Notifica a la DIGECA la reincorporacion del
servidor plblico a su puesto de trabajo, mediante el
envio de una copia de la notificacion.

Direccion General de | 12. Recibe el documento y hace los registros y
Carrera Administrati- controles pertinentes en su base de datos.
va (DIGECA)
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Del tiempo compensatorio

Unidad Responsable

Pasos

de Recursos
Humanos (OIRH)

|
de Recursos :
| Humanos (OIRH)

Oficina Institucional |1,

Servidor Publico 3.

Superior Inmediato | 4.

| Oficina Institucional !5.

Elabora, para cada servidor publico, el Formulario
No. AJ-TC-06 “Control del Uso del Tiempo
Compensatorio” (Ver Anexo 6), por mes.

Registra en dicho formulario, el tiempo laborado
por el servidor publico en concepto de horas
extraordinarias reportado por jefe inmediato, segun
lo establecido en el procedimiento de jornada
extraordinaria, a la vez que el tiempo utilizado en
concepto de tiempo compensatorio.

Consulta verbalmente con su jefe, por lo menos con
veinticuatro (24) horas de anticipacion, sobre la
decision de hacer uso del tiempo compensatorio
acumulado, y le presenta para su firma el
Formulario No.AJ-TC-07 “Solicitud de Uso del
Tiempo Compensatorio” (Ver Anexo 7).

Autoriza el uso del tiempo compensatorio con su
firma en el formulario y lo remite a la OIRH.

Recibe Ia solicitud y actualiza el control del uso del
tiempo compensatorio. calculando el tiempo
acumulado a favor del servidor publico, asi como el
plazo que tiene para hacer uso efectivo del mismo,
y se lo notifica al servidor publico.

Concluido el mes, archiva dicho formulario en e
expediente de personal del servidor publico, de
manera temporal, segun las indicaciones del
manejo y  administracion  de expedientes
establecidos por la DIGECA.
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7. Notifica a la Direcciéon General de Carrera
Administrativa cuando ésta asi lo solicite, un
recuento del tiempo laborado en concepto de
jommada de trabajo extraordinaria y el tiempo
utilizado en concepto de pago por tiempo
compensatorio, mediante el Formulario No.AJ-TC-
08 “Informe de Horas Extraordinarias Laboradas y

» Tiempo compensatorio utilizado™ (Ver Anexo §).

Direccion General de

Carrera Administrati- |8. Recibe el documento y hace  los registros vy

va (DIGECA) controles pertinentes en su base de datos.
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De la Separacion del Cargo

En el caso de una investigacion judicial

| Unidad Responsable |

ominadora

i
i

|
|
|
i
I
i

'Oficina Institucional 2.

~de Recursos
Humanos (OIRH)

3.
Autoridad
Nominadora 1
Oficma Institucional 3.

de Recursos

Humanos (OIRH)

Autoridad l.
N

Pasos |

e —— - ——

Recibe el documento por medio del cual se ordenal

. , . . |
separar del cargo al servidor publico mientras se
ejecuta una investigacion y/o procedimiento |

I

judicial en el que esta involucrado. |

Recibe el documento, se informa con un \’istOE
bueno al mismo v llama al servidor publico y a su’
superior inmediato. en caso de que el primero sei
encuentre en su puesto de trabajo, notificandoles!
que el servidor publico tiene que separarse del;
cargo  temporalmente, mientras duren las:
Investigaciones.

[Flabora una Resolucion Administrativa “Por la
cual se separa del Cargo™ (Ver Anexo 9) para
atender una investigacion judicial, en donde se
hace constar esta eventualidad v la envia a la
autoridad nominadora para su firma.

Firma la resolucion v la devuelve a la OIRH.

Archiva esta documentacidon en el expediente de.
personal del servidor publico v ejecuta las acciones!
necesarias para retlejar esta accidon en los registrosi
vocontroles de la OIRH. en lo referente a la!
asistencia, ¢l pago de salarios v otras acciones que?
se desprendan de esta eventualidad. |

i
Nota:  Si fuere necesario ejecuta las acciones para lenar el puesto:

i6.

~dejado vacante temporalmente. a través de una interinidad o un:
cencargo, va sea que se trate de un servidor publico de carrera’
. administrativa o de no carrera. respectivamente.

Notifica a la DIGECA mediante una copia de la|

resolucion. }
|
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Direccion General de
Carrera Administrati-
va (DIGECA)

7. Recibe el documento y hace los registros y
controles pertinentes en su base de datos.

Nota: si al final de la investigacion v/o proceso judicial, el servidor
publico es encontrado no culpable de los cargos emitidos en su contra, se
procede a reintegrarlo a su puesto de trabajo segun lo establece ¢l
Procedimiento de Reintegro. Si es encontrado culpable, se procede al acto de
destitucion mediante lo establecido en el Procedimiento de Retiro de la
Administracion Pablica. '
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De la Separacién del Cargo

En el Caso de una Investigacion Administrativa

O una Accion Disciplinaria

Unidad Responsable

Pasos

(OIRH)

Oficina Institucional de| |
Recursos Humanos

“Autoridad
[ .
"Nominadora

“Oficina Institucional
de Recursos
“Humanos (OIR}H)

*Servidor Pablico

' Oficina Institucional
de Recursos
Humanos (OIRH)

l\; ‘“

<

Una vez justificada la necesidad de una
investigacion  administrativa o un proceso
disciplinario a un servidor pablico, por decisién de
la autoridad nominadora, elabora una Resolucion
Administrativa “Por la cual se separa del Cargo”
(Ver Anexo 9) por una investigacion
administrativa o una accién disciplinaria, y la
envia a la autoridad nominadora.

Recibe la Resolucion, se entera y firma aprobando
que se efectue el proceso correspondierite, y lal
devuelve a la OIRH. |:
Recibe la Resolucion firmada por la autoridad!
nominadora v notifica al servidor ptiblico

mvolucrado para que se presente al despacho.

Se notifica firmando el original de la Resolucion,
y recibe una copia de la misma, debiendo
separarse del cargo a partir de la fecha estipulada.

Ejecuta las acciones necesarias para reflejar esta
accion en los registros y controles, en lo referente |
a la asistencia. el pago de salarios y otras acciones
que se desprendan de esta eventualidad.

Archiva esta documentacion en el expediente de
personal del servidor publico.

Notifica a la DIGECA mediante una copia de la;
Resolucion.
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Direccion General de
Carrera Administrati- |8. Recibe el documento y hace los registros y
va (DIGECA) controles pertinentes en su base de datos.

Nota: si al final de la investigacion y/o proceso judicial, el servidor
publico es encontrado no culpable de los cargos emitidos en su contra, se
procede a reintegrario a su puesto de trabajo segin lo establece el
Procedimiento de Reintegro. Si es encontrado culpable, se procede al acto de
destitucion mediante lo establecido en el Procedimiento de Retiro de la
Administracion Puablica.
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De las Vacaciones

Unidad Responsable

Pasos

Oficina Institucional
de Recursos
Humanos (OIRH)

Servidor Publico

I. Al inicio de lal.ores de un nuevo servidor publico,
anota la feck: de inicio de labores para calcular su
tiempo de vacaciones y procede a elaborar el
Formulario  No.AJ-VAC-09  “Control  de
Vacaciones” (Ver Anexo 10).

2. A los 10 meses del inicio de labores del servidor
publico, procede a la elaboracion de una

; Resolucion  Administrativa “Por la cual se

i resuelven vacaciones” (Ver Anexo 11).

i 3. Elabora y envia un memorando al servidor publico

| notificandole su derecho al disfrute’ de sus
. vacaciones, mediante del Formulario No.AJ-VAC-
10: *Memorando de Notificacion de Resolucion
de Vacaciones™ (Ver Anexo 12).

Nota: & superior inmediato del servidor publico debe haber hecho
previamente un programa de vacaciones de todos los servidores publicos a su
| cargo. para efectos de la disponibilidad del tiempo de vacaciones por unidad
E administrativa. El periodo de vacaciones a tomar no debera fraccionarse en
i menos de quince (13) dias calendario.

4. Notifica a su superior inmediato, mediante el
Formulario No. AJ-VAC-11 “Solicitud de Uso de
Vacaciones™ (Ver Anexo 13). su intenciéon de
hacer uso de las vacaciones a partir de la fecha
estipulada por ambos. segin el programa de
vacaciones de la unidad administrativa.

INota:  En el caso de que ¢l servidor piblico requiera ¢l pago de su mes
de vacaciones por adelantado. debera hacer esta solicitud a la OIRH. por lo
menos con quince (13) dias habiles de antelacion a la fecha del inicio de las
vacaciones. para que la OIRH pueda hacer los ajustes respectivos en la
claboracion de la planilla de pago.
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Superior Inmediato

Oficina Institucional
de Recursos
Humanos (OIRH)

Servidor Publico

Superior Inmediato.

Oficina Institucional
de Recursos
Humanos (OIRH)

Direccion General de
Carrera Administrati-
va (DIGECA)

5.

6.

8.

10.

11.

Recibe el formulario, da su Visto Bueno mediante
su firma y lo remite a la OIRH.

Recive el Formulario de Solicitud de Uso de
Vacaciones y hace las anotaciones pertinentes en| -
el Formulario No.AJ-VAC-09 ya mencionado
(Ver Anexo 10). :

Concluidas las vacaciones, se reincorpora a su
puesto de trabajo el dia estipulado mediante el
Formulario No.AJ-REI-05  “Notificacion de
Reincorporacion” (Ver Anexo 5) anteriormente
mencionado, y lo entrega a su superior inmediato.

Notifica a la OIRH la reincorporacién del servidor
publico mediante el envio del documento
mencionado. ‘

Anota el dia de la reincorporacion del servidor
publico en el Formulario No. AJ-VAC-09 ya
mencionado (Ver Anexo 10), calculando el tiempo
tomado y tiempo por tomar, segun sea el caso.

Envia a la DIGECA, a solicitud de ésta, un
informe de la situacion del uso de vacaciones en la
institucién, mediante el Formulario No.AJ-VAC-
12 “Informe de Vacaciones” (Ver Anexo 14).

Recibe el documento y hace los registros y
controles pertinentes en su base de datos.
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VII. BASE LEGAL

J Ley No.9 de 20 de junio de 1994, “Por la cual se establece y regula la
Carrera Administrativa”, Articulos 81, 82, 83, 84, 85,86, 87, 88, 89,90, 91,
92,93,94,95,96 y 146.

. Decreto Ejecutivo No.222 de 12 de septiembre de 1997, “por la cual se
reglamenta la Ley No.9 de 20 de junio de 1994”, Articulos 119, 120, 122,
123,124, 125 y 135.

o Constitucion Politica de 1972, Articulo 67.

Cddigo Administrativo, Articulo 798.

o Decreto de Gabinete No.68 de 31 de marzo de 1970, Articulo 19.

VIII. ANEXOS

Anexo 1 Formulario No.AJ-PER-02 “Solicitud de Permisos”

Anexo 2 Formulario No.AJ-PER-03 “Contro] del Tiempo de Permisos”

Anexo 3 Formulario No. AJ-LICS-04 “Solicitud de Licencia”

Anexo 4 Resolucion “Por la cual se concede licencia”

Anexo 5 Formulario No.AJ-REI-05 “Notificacion de Reincorporacion”

Anexo.6  Formulario No. AJ-TC-06 “Control del Uso del Tiempo
Compensatorio™

Anexo 7  Formulario No. AJ-TC-07 “Solicitud de Uso de Tiempo
Compensatorio™

Anexo 8 Formulario No.AJ-TC-08 “Informe de Horas Extraordinarias
Laboradas y Tiempo C ompensatorio Utilizado™

Anexo 9  Resolucién Administrativa “Por la cual se separa del Cargo”

Anexo 10 Formulario No.AJ-VAC-09 “Control de Vacaciones”

Anexo 11 Resolucion Administrativa “Por la cual se resuelven vacaciones

Anexo 12 Formulario No.AJ-VAC-10 “Memorando de Notificacién de
Resolucién de Vacaciones.

Anexo 13 Formulario No.AJ-VAC-1 I “Memorando de Solicitud de Uso de
Vacaciones™.

Anexo 14 Formulario No.AJ-VAC-12 “Informe de Vacaciones”

Fecha de Elaboracién 24 de junio de 1998
Fecha de Revision 30 de septiembre de 1998
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INSTITUCION
Oficina Institucional de Recursos Humanos

SOLICITUD DE PERMISO

Por este medio yo

Servidor Publico con Cédula No. que actualmente desempefio
el puesto de
con la Posicion No. en la Unidad Administrativa

, solicito permiso para ausentarme de mi

puesto de trabajo por motivos de:
l. Enfermedad
Duelo
Matrimonio -
Nacimiento de hijo

Enfermedad de parientes cercanos

Evento académicos puntuales

O Oodg oy U

Otros asuntos personales

Desde la(s) hora(s) del dia__ del mes de de
hasta la(s) hora(s) del dia del mes de de
Tiempo utilizado: __dias horas minutos

Fecha Firma del Servidor Pablico
Aprobado

Fecha Firma del Superior Inmediato
Enterado

Fecha Firma del Jefe de la OIRH



N°24,197

Gaceta Oficial, lunes 11 de.diciembre de 20

00

87

INSTITUCION
Oficina Institucional de Recursos Humanos

CONTROL DEL TIEMPO DE PERMISOS

Nombre del Servidor

Publico
Puesto desempenado
Unidad Administrativa
Posicion No.

Ano
WO- I' | Motivo Desde Hasta | Tiempo ]
] __Utilizado |
"L | Hora ' Fecha ; Hora ' Fecha ' Dias f Horas l Min. |
1 | | { ! L
[ l : - - e - ; : J
2 ? f !
3 ‘ i '
i | |
7 |
) : | |
6 @
7 }' |

| |

15|

—

{

|
|
!
|
|

y
|
1
J
i

]
jl
|

Se sobregir6 en el uso del tiempo de permisos por:

Los pagara por

[ ] Horas Extraordinarias
[] vacaciones

Total Anual

L

|

L]

Firma del Analista de Recursos Humanos

Firma del Jefe de la OIRH
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INSTITUCION
Oficina Institucional de Recursos Humanos
SOLICITUD DE LICENCIA
O CONSUELDO 0 SIN SUELDO O, ESPECIAL
Por este medio
yvo, v
Servidor publico, con cédula No. que actualmente desempefio el puesto
de con la Posicion No. con el sueldo de
B/. en la Unidad Administrativa

solicito una licencia por un periodo de
(dias/meses) a partir del __de de hasta el de de
por el siguiente motivo:

P

1. 0 Estudios

2. O Capacitacion
3. 0 Representacion de la institucién. el Estado o el Pais
4. O Representacion de la Asociacion de Servidores Publicos de Carrera Administrativa.
5 O Para comparecer ante autoridades judiciales o admimistrativas
6 O Asumir un cargo de eleccion popular

-7 O Asumir un cargo de libre nombramiento y remocion
8 O Asuntos personai:s/ ‘
9 | Gravidez
10. | Enfermedad con incapacidad superior a los quince (15) dias
11. 0 Riesgos profesionales

En el caso de la licencia con sueldo para estudios y capacitacion, me comprometo a cumplir las
disposiciones que para tal efecto se establecen.

En el caso de las licencias por gravidez, enfermedad con incapacidad superior a los quince (15) dias y
riesgos profesionales, segin el documento No. expedido por la Caja del Seguro
Social, cuya copia adjunto.

En. mi ausencia, mi sueldo debera ser entregado: O Como habitualmente. 6 O Entrega a persona

autorizada, 0[] Cuenta Bancaria No. del Banco
Fecha ‘ . : Firma del Servidor Pablico
Aprobado por la Autoridad Nominadora - N

Si D No D Por qué .

1
I

Fecha Firma de la Autoridad Nominadora
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INSTITUCION

RESOLUCION ADMINISTRATVIA No._
(De _ de de )

POR LA CUAL SE CONCEDE LICENCIA
EI Ministro/Director General, cn uso de sus facultades legales,

CONSIDERANDO

<

Que la Ley No.9 de 20 de junio de 1994, en sus Articulos 135 y 136, concede el derecho
de licencia con sueldo, sin sueldo y especiales a los servidores publicos.

Que ¢l servidor publico ' con Cédula
No. _ , que ocupa el puesto de )
con la Posicion No. con el Sueldo de B/.

en la Unidad Administrativa
ha solicitado una licencia (con sueldo/sin sueldo/especial) por motivo de

}

. RESUELVE:

Articulo: Conceder una licencia (con sueldo/sin sueldo/especial) al servidor
publico por el tiempo comprendido
entre €l de de hasta el de
de

Articulo: Comunicar a las autoridades competentes

la presente Resolucion Administrativa para los efectos pertinentes.

PARAGRAFO: La presente Resolucion comenzara a regir a partir del de
' de

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE

Dado en la Ciudad de Panama. a los dias del mes
de del afo de

Mimstro/Director General
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Por este medio yo
Servidor ptiblico con Cédula No.

Gaceta Oficial, lunes 11 de diciembre de 2000 N°24,197

INSTITUCION

Oficina Institucional de Recursos Humanos

NOTIFICACION DE REINCORPORACION

que estuve haciendo uso

de una ausencia justificada por motivo de:

me estoy reincorporando formalmente al puesto de

1.

2.

2

4.

]

[
]

]

Licencia con sueldo
Licencia sin sueldo
Licencia especial

Vacaciones

que con la Posicion No.. que

desempefio en la Unidad Administrativa .
a partir del ~de __de

Fecha

Firma de!l Servidor Publico

Enterado

‘ Fecha

Firma del Supertor Inmediato

Enterado

Fecha

Jefe de la OIRH
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INSTITUCION
Oficina Institucional de Recursos Humanos

CONTROL DEL USO DEL TIEMPO COMPENSATORIO
Nombre del servidor

publico '
Puesto Desempefiado
Unidad

Administrativa
Posicion No. Mes

Horas Extraordinarias . Tiempo
No. | Fecha Laboradas Cantidad Acumulado | o Utilizado Saldo—’
Desde Hasta Horas Min. | Horas i Min. Horas Min.

1 !
2. |
3. r ] : |
PR | | | | | |
i - i i t , : ; ' !
2. | : i ' ; 5 f E
6. | . | ,! | ! ; | |
EAR | ] | L
8. . N L
0. | T
P ; : : 1
10| o | | a : |
1. | | | | | | |
20 | | L ; : |
REA R L |
N T | L | | | ]

Analista de Recursos Humanos

Fecha Firma del Jefe de la OIRH
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INSTITUCION
Oficina Institucional de Recursos Humanos

SOLICITUD DE USO DE TIEMPO COMPENSATORIO

Por este medio yo,

Servidor Piblico con Cédula No. que actualmente ocupo el
puesto de
Con la Posiciéon No. en la Uniddd Administrativa

: , solicito el uso
de (horas/dias) del tiempo compensatorio que tengo acumulado en

virtud de haber laborado en jornada extraordinaria.

Dicho tiempo lo haré efectivo el de de

desde las horas hasta las horas.

Fecha Firma del Servidor Publico Solicitante
Aprobado ,

Fecha Firma del Superior Inmediato
Enterado

Fecha Firma del Jefe de la OIRH
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INSTITUCION
Oficina Institucional de Recursos Humanos

INFORME DE HORAS EXTRAORDINARIAS LABORADAS
Y TIEMPO COMPENSATORIO UTILIZADO

Mes Ano

| Horas/Hombre laboradas en f Horas/Hombre Utilizadas

I Jornadas Extraordinarias de . en calidad de Tiempo ‘
Trabajo | Compensatorio ;
N X | X |
e e e \—\\M

Fecha Jefe de Ia OIRH
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INSTITUCION

RESOLUCION ADMINISTRATIVA No.___
(De __de de )

POR LA CUAL SE SEPARA DEL CARGO
El Ministro/Director General, en uso de sus facultades legales,
CONSIDERANDO

Que la Ley No.9 de 20 de junio de 1994, en sus Articulos 146 y 147, establece la
separacion del cargo de los servidores publicos sometidos a ‘investigacion
judicial 0 administrativa.

Que, en virtud de mandamiento de la autoridad competente/autoridad nominadora, s€
considera necesario separar del cargo al servidor pablico

con Cédula No. que ocupa el puesto de
con la Posicion No con el
Sueldo de B/. en la Unidad Administrativa
RESUELVE:
Articulo: Separar del cargo por razon de investigacion iudicial/investigacion
administrativa al servidor publico
a partir del de ‘ de
Articulo: Comunicar a las autoridades competentes

~ la presente Resolucion Administrativa para los efectos pertinentes.

PARAGRAFO: La presente Resolucién comenzara a reglr a partir del de
de

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE

Dado en la Ciudad de Danama. a los dias del mes
de del afio de

Ministro/Director General
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Formulario No. AJ-VAC-09 Anexo 10
INSTITUCICN
Oficina Institucional de R~cursos Humanos
CONTROL DE VACACIONES

Nombre , Servidor

Publico
Cédula No. Posicién No. Seguro Social No.
Puesto Desempefiado
Unidad Administrativa
Fecha de inicio de labores en |a Institucién: de de
Fecha de inicio de labores en el Sector Publico: de

de
*) .
_,\—’; 1 v—_*——Vacaciones Resueltas Vacaciones Tomadas

Fecha del | Nimero del | Periodo Trabajado Dias Periodo Tomado Dias Dias por

Resuelto Resuelto Desde Hasta Resueltos Desde Hasta Tomados | Tomar
1 28-2-98 060 1-4-97 28-2-98 30 1-3-98 15-3-98 I5 15
Analista
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INSTITUCION
Oficina Institucional de Recursos Humanos

RESOLUCION ADMINISTRATIVA No.
(Del de de )

POR LA CUAL S£ RESUELVEN VACACIONES

El Jefe de la Oficina Institucional de Recursos Humanos, en uso de sus facultades legales
" delegadas por el Ministro/Director General de

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el Articulo 796 del Codigo Administrativo. reformado por la Ley
No.121 de 6 de abril de 1943, todo servidor publico tiene derecho. después de once (11)
meses continuados de servicio, a treinta (30) dias de descanso con sueldo.

Que la Ley No.9 de 20 de junio de 1994, en su Articulo 135, numeral 2, establece el derecho
que tienen los servidores piiblicos en general. de descanso anual remunerado y vacaciones
proporcionales.

RESUELVE:

Articulo: Conceder dias calendario de vacaciones al servidor publico
con Cédula No.

que ocupa el puesto de

con la Posicion No. con el sueldo de B/. en la Unidad
Administrativa '

por haber laborado durante el periodo comprendido entre el de

de al de de , las cuales seran efectivas
a partir del de de ‘

REGISTRESE, NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

Dado en la Ciudad de Panama, a los dias del mes de del afio de

Jefe de la Oficina Institucional de Recursos Humanos
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INSTITUCION
Oficina Institucional de Recursos Humanos

Panama, de de

Memorando

PARA: Sefior
Unidad Administrativa

DE: Jefe de la Oficina Institucional de Recursos Humanos

ASUNTO: Notificacién de Resolucidn de Vacaciones

Por este medio se le notifica que la Oficina Institucional de Recursos
Humanos, mediante la Resolucion Administrativa No. 025 del 01 de febrero
de 1996, y de acuerdo a lo que dispone la Ley, le concede el derecho a utilizar
treinta (30) dias de vacaciones, por haber laborado e] periodo comprendido
entre el 01 de abril de 1995 y el 29 de febrero de 1996.

Estas vacaciones pueden hacerse efectivas a partir del 01 de marzo de 1996.

Atentamente, Firma del Jefe de 1a OIRH
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[NSTITUCION
Oficina Institucional de Recursos Humanos

SOLICITUD DE USO DE VACACIONES

PARA: ' Jefe de la OIRH

DE: Servidor Publico

ASUNTO: Solicitud de Uso de Vacaciones

FECHA: xx de xxxxx de Xxxxx

Por este medio le informo a usted que haré uso de dias de vacaciones a que tengo
derecho, las cuales seran efectivas a partir del dia de de

Igualmente informo que me reintegraré a mis labores el dia de de

Solicito que €l pago sea: D Pago regular D Pago por adelantado, a recibir en la
quincena del mes de

de
Atentamente,

Fecha Visto Bueno del Superior Inmediato

Para Uso de la Oficina Institucional de Recursos Humanos

Vacaciones correspondientes a:

Resolucion de de de ( dias)
Resolucion de de de ( dias)
Resolucion de de de (. dias)

{

Fecha | ' Revisado por
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INSTITUCION
Oficina Institucional de Recursos Humanos

INFORME DE VACACIONES

MES ANO

Apellido y Nombre del Cédul No. de Dias de Vacaciones
Servidor Piblico. ¢dula Posicion | Resueltos Tomados Pendientes

01 |Sanjur D., Remigio A. 0-000-0000 | 0000 60 15 _ 45

Fecha Firma del Jefe de la OIRH
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) Presidencia de la Republica
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
Direccion de Administracién de Recursos Humanos

PROCEDIMIENTO TECNICO
DEL

RETIRO DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA

| RENUNCIA
REDUCCION DE FUERZA
DESTITUCION
INVALIDEZ Y JUBILACION
FALLECIMIENTO
DESVINCULACION

Octubre de 1998



N°24,197

Gaceta Oficial, lunes 11 de diciembre de 2000 101

Contenido

L OBJETIVO
II. ~ ALCANCE O COBERTURA
[II.  DISPOSICIONES GENERALES

DE LA

Concepto
Fundamentacién del retiro
Pago oportuno de las prestaciones econdmicas
Terminacién e inicio del calculo de las prestaciones
econdmicas
Entrega formal del puesto
DE LA RENUNCIA
Concepto
Derecho a la renuncia
Sancidn por retiro antes de lo previsto
Autoridad y tiempo de formalizacién de la renuncia
Revocatoria de la renuncia
Responsabilidad disciplinaria
REDUCCION DE FUERZA

- Concepto
Potestad para declarar Ia reduccién de fuerza
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Presidencia de la Republica
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
Direccion de Administracion de Recursos Humanos

Documento No. RAP-01

PROCEDIMIENTO DEL RETIRO DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA

I. OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es el de establecer las disposiciones, los
instrumentos, las instancias y los pasos que son necesarios para ejecutar
el proceso pertinente al retiro de la administracién publica por parte de
los servidores publicos.

II. ALCANCE O COBERTURA

Este procedimiento se aplica a todos los servidores publicos en los casos
de cese del ejercicio de la funcién piiblica por renuncia, por reduccion de
fuerza, por destitucion, por invalidez o jubilacién y por fallecimiento.

[IIl. DISPOSICIONES GENERALES

Concepto

Se entendera por Retiro de la Administracion Piiblica el cese del ejercicio
de la funcién piblica de los servidores piblicos por las siguientes causas:

Renuncia escrita del servidor publico, debidamente aceptada
Reduccion de fuerza

Destitucion

Invalidez o jubilacién, de conformidad con la ley, y

. Fallecimiento

Fundamentacion del retiro

®caoow

El retiro de la administracion publica, o la terminacion del ejercicio de la

funcién publica, por parte del.servidor publico, ya sea por decision suya o por
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decision de la autoridad nominadora, o de quien esté facultado para ello,
deberan fundamentarse en causas justas y expresadas por escrito, siguiendo
todos los pasos, las instancias y los tiempos establecidos en el presente
procedimiento.

Pago oportuno de las prestaciones econéomicas

Al término del ejercicio de la funcidn publica, sea cual fuere la causal, al
servidor publico (o a sus beneficiarios), se le pagaréan todas las prestaciones
econémicas a que tenga derecho al momento de su retiro efectivo del puesto.

Terminacion e inicio del calculo de las prestaciones econémicas

Todo servidor Todo servidor piblico que se haya retirado
de la administracion piblica y a quien se le hayan cancelado todas sus

. prestaciones econémicas a que por ley tiene derecho, al reingresar al
servicio publico iniciara nuevamente su cuenta para tales efectos.

Eintrega formal del puesto

Al término del ejercicio de la funcion publica, el servidor publico debera hacer
entrega formal de su cargo, de los bienes a él encomendados y los asuntos
pendientes de atencion ante su superior inmediato.

DE LA RENUNCIA

Concepto

Se entendera por Renuncia la notificacion formal por escrito, voluntaria e
inequivoca, por parte del servidor piblico, de su decisién de dar por
terminada su relacion de servicio con el Estado.

Derecho a la renuncia

El servidor publico tendra derecho a renunciar libremente, cuando asi lo
estime conveniente, siempre y cuando manifieste esta decision por escrito
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a su jefe inmediato, por lo menos quince (15) dias calendario antes de la
fecha en que desea hacer efectiva la renuncia.

Sancién por retiro antes de lo previsto

El servidor publico no podra abandonar su puesto antes de la fecha
estipulada. De hacerlo, incurrira en una falta por la cual se le descontars
de su liquidacion el equivalente a una semana de trabajo.

Autoridad y tiempo de formalizaciéon de la renuncia

La autoridad nominadora debera formalizar la renuncia antes de 1a fecha
en que debe hacerse efectiva la misma. Si al término de este plazo, la
renuncia no se ha formalizado, el servider piiblico podra separarse de su
puesto sin incurrir en abandono del mismo, o continuar en el desempeiio
del mismo, en cuyo caso la renuncia quedaria sin efecto.

Revocatoria de la renuncia

La renuncia sélo sera revocable a solicitud formal por escrito del servidor
publico que la haya presentado inicialmente, antes de la fecha en que se
deba hacer efectiva dicha renuncia, siempre que no haya sido formalizada
por la autoridad nominadora.

Responsabilidad disciplinaria
El servidor publico no sera eximido de la responsabilidad disciplinaria en

razon de hechos conocidos por la administracién con posterioridad a la
presentacion o aceptacion de su renuncia ‘
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DE LA REDUCCION DE FUERZA
Concepto

Se entendera por Reduccién de Fuerza, el proceso excepcional por medio
del cual se declara cesantes a los servidores publicos, en aquellos casos en
que las autoridades pertinentes asi lo decidieren.

Potestad para declarar la reduccion de fuerza

El Organo Ejecutivo decretara los Programas de Reduccion de Fuerza, previa

‘consulta con la Direccion General de Carrera Administrativa, la autorizacion

de la Junta Técnica de Carrera Administrativa y el concepto favorable de la
Comision de Presupuesto de la Asamblea Legislativa.

Notificacién a los afectados

Para aquellos servidores publicos afectados por la medida de reduccion
de fuerza, se les notificara tal decisiéon por lo menos treinta (30) dias
calendario antes de hacerse efectivo el retiro.

Apoyo a los afectados por la reduccion de fuerza

El Gobierno Nacional debera agotar todas las vias posibles para ayudar a

" los servidores piblicos afectados por uma reduccion de fuerza, a

encontrar otros empleos.

Contenido del programa de reduccion de fuerza

El programa de reduccion de fuerzas debera definir las categorias y los

puestos que seran afectados y fijara el orden de prelacién de la reduccion.

Orden de prelaciéon de la reduccion de fuerza

El orden de prelacion para la aplicacion del programa de reduccion de
fuerza sera el siguiente: '

a. Los servidores publicos sin status de carrera o en periodo de
prueba, con base a la menor antigiiedad en el servicio.
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b. Los servidores publicos de carrera de menor puntuacion dentro de
las respectivas evaluaciones del desempefio y rendimiento,
antigiiedad en el servicio y antecedentes.

C. Los servidores publicos solteros sin dependientes.

No seran sujetos de la reduccion de fuerza

En ninglin caso podran ser sujetos de la reduccion de fuerza, los puestos
correspondientes a:

a. Las servidoras puiblicas en estado de gravidez o con fuero de
maternidad.

b. Los directivos de las asociaciones de servidores publicos legalmente
reconocidas.

¢. Los servidores publicos discapacitados.

- Eliminacion de las posiciones y partidas presupuestarias

Todas aquellas posiciones y partidas presupuestarias afectadas por la
reduccioén de fuerza, seran eliminadas del presupuesto correspondiente.

La indemnizacion

Cuando se produzca el retiro por reducciéon de fuerza, los servidores
publicos de carrera administrativa afectados tendran derecho a una
indemnizacién no menor al equivalente a cuatro (4) meses, ni mayor de
dieciocho (18) meses de su salario compuesto en atencién a su antigiiedad
Y a la situacién financiera del Estado.

La tabla de indemnizacion

La Direccion General de Carrera Administrativa elaborara la tabla de
indemnizacién aplicable a los programas de reducciéon de fuerza, al
momento de ponerse en ejecucién cada programa.
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El salario compuesto

Para efectos de la indemnizacion por reduccién de fuerza se entendera
como Salario Compuesto, la combinacién de las siguientes retribuciones:
el sueldo base, el sobresueldo y las compensaciones permanentes
otorgadas al cargo y a la persona que lo ocupa.

Pago en efectivo de la indemnizacion

El Estado debera efectuar las provisiones presupuestarias necesarias para
garantizar el pago en efectivo de las indemnizaciones pertinentes al
programa de Reduccion de Fuerzas.

Reingreso a la administracién publica

El Servidor Publico de Carrera Administrativa retirado por efectos de la
reduccion de fuerza, podra reingresar a la Administraciéon Publica, a
través del Procedimiento Ordinario de Ingreso, mediante su inscripcion
voluntaria en el Registro de Reingreso.

DE LA DESTITUCION
Concepto

Se entendera como Destitucion, la desvinculaciéon definitiva y permanente
de un servidor publico de la administracion piblica, por las causales
establecidas en la Ley y en el régimen disciplinario.

El proceso de destitucion

El proceso de destitucién de los servidores publicos, debera ejecutarse de

conformidad con lo estipulado en la Ley 9 de 20 de junio de 1994,en sus
Capitulos 11 y III del Titulo VII. :

De los recursos ante la destitucion

El servidor publico destituido que no es de carrera administrativa tiene
derecho a presentar un recurso de reconsideracion ante la autoridad

nominadora, dentro de los cinco (5) dias habiles a partir de la

notificacion. La autoridad nominadora contara con un plazo de hasta
treinta (30) dias calendario para resolver dicho recurso.
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El servidor publico destituido de carrera administrativa, tiene derecho a
presentar un recursos de apelacién ante la Junta de Apelacién y
Conciliacion de la Carrera Administrativa, dentro de los ocho (8) dias
habiles a partir de la notificacion. La Junta cuenta con un periodo de
hasta tres (3) meses improrrogables, para dictar su decision.

Ocupacion interina del puesto del destituido

Ningin puesto publico ocupado por un servidor publico de carrera
administrativa destituido podra ser ocupado en forma permanente hasta
tanto se resuelvan en forma definitiva los recursos legales que se
interpongan. De ocuparse, debera ser de manera interina.

DE LA INVALIDEZ Y LA JUBILACION
Invalidez

Se entendera por Invalidez la incapacidad permanente, fisica o mental,
del servidor piblico para ejercer un puesto de trabajo en la
Administracion Publica, decretada por las autoridades de salud
pertinentes y segiin las disposiciones establecidas en la Ley de la Caja de
Seguro Social o en leyes especiales.

La jubilacién

Se entendera por Jubilacién el término del ejercicio activo de un servidor
publico-en razén de su edad y de las cuotas pagadas, de acuerdo con las
disposiciones establecidas en la Ley de la Caja de Seguro Social o0 en leyes
especiales.

La bonificacion

Los servidores publicos de carrera administrativa que se retiren de la
administracién publica por motivos de renuncia, invalidez, jubilacién o
reduccién de fuerza, tendrian derecho a una bonific cion segin lo

establece la Ley 9 de 20 de junio de 1994, y el reglamento respectivo.

DEL FALLECIMIENTO

_ Concepto
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Se entendera por Fallecimiento el retiro definitivo de la administracion
publica de un servidor publico a causa de su muerte.

Prestaciones economicas a familiares

En caso de fallecimiento del servidor publico, se le concedera el ultimo
mes de sueldo, las vacaciones y el XIII mes a que tenga derecho, al
beneficiario previamente designado o a sus herederos y, en su defecto, a
sus familiares directos en el siguiente orden excluyente: conyuge, hijos,
padres y hermanos.

DE LA DESVINCULACION
Concepto

Se entendera por Desvinculacion, el retiro del servicio publico del
servidor piiblico en periodo de prueba, por motivo de una evaluacion del
desempeiio no satisfactoria al culminar dicho periodo.

Reclamacién por la via judicial

El servidor publico desvinculado del servicio por una evaluacion no
satisfactoria del periodo de prueba de ingreso a la carrera, no tendra
derecho a ningiin recurso dentro de la via gubernativa. En caso de
querer presentar algin reclamo, lo debera hacer dentro de la via judicial.



N°24,197 Gaceta Oficial, lunes 11 de diciembre de 2000

11

IV.  RESPONSABILIDADES

La Oficina Institucional de Recursos Humanos (OIRH) sera la instancia
administrativa responsable de la ejecucion efectiva de este procedimiento,
bajo la coordinacién de la Direccion General de Carrera Administrativa

(DIGECA).

La Direccion General de Carrera Administrativa (DIGECA) orientara,
coordinara y supervisara la aplicacién efectiva de este procedimiento en las

instituciones del sector publico.

V. INTERFASES

Con la Autoridad Nominadora

Con la Contraloria General de la
Republica

Con la Unidad Institucional de
Auditoria y la Unidad de Auditoria
de la Contraloria

Por cuanto tiene que firmar la Resolucién de
Personal por Retiro de la Administracién
Publica

Por cuanto tiene que elaborar el cheque del
Finiquito por Retiro de la Administracion
Publica

Por cuanto que tienen que revisar y refrendar
el pago del finiquito.
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'VI. EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

DE LA RENUNCIA

Unidad Responsable

Pasos

Servidor Publico

Superior Inmediato

Oficina Institucional de
Recursos ‘Humanos

| (OIRH) .

Autoridad Nominadora

Oficina Institucional de
Recursos Humanos
(OIRH)

. Presenta su renuncia por escrito al superior inmediato, a mas
“ tardar quince (15) dias habiles antes de la fecha en que se hara|

efectiva, mediante nota dirigida a la Autoridad Nominadora.

. Se informa de la renuncia firmando la nota y la remite a

la Oficina Institucional de Recursos Humanos (OIRH), a
mas tardar el dia habil siguiente de recibida.

. Recibe la renuncia, elabora la Resolucion Administrativa

“Por la Cual se Acepta la Renuncia” (Ver Anexo 1) por
renuncia, y la envia a la Autoridad Nominadora, para su
aceptacion y firma.

. Firma la Resoluclic')n y la devuelve a la OIRH. (En'el

caso de que no esté-de acuerdo con la renuncia, expresa
su objecién a la OIRH y al servidor publico renunciante).

. Revisa el expediente del servidor publico y determina su

situacion laboral respecto a:

a. Los derechos y prestaciones econémicas que le
corresponden por sus servicios, de acuerdo con la
causal de retiro.

b. Acciones disciplinarias pendientes o en tramite.

c. Los descuentos que les correspondiere, por diversos
conceptos.

. Registra la informacién de la situacion laboral del

servidor publico en el Formulario RAP-02 “Retiro de la
Administraciéon Publica” (Ver Anexo 2).

_ Realiza los calculos de pago de las prestaciones

N°24,197
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Unidad Institucional
de Auditoria y ,
Unidad de Auditoria
de la Contraloria

Oficina Institucional
de Recursos
Humanos (OIRH)

Servidor Publico

Oficina Institucional
de Recursos
Humanos (OIRH)

Servidor Publico

Oficina Institucional
de Recursos
Humanos (OIRH)

10.Presenta este formulario al servidor publico para su

11

12.Procede a la inclusién del gasto en la planilla

13.

14. Recibe el cheque de pago final, junto con las copias de

15. Registra la renuncia del servidor publico y la archiva,

. Elabora el Formulario No.RAP-FIN-03 “Finiquito por

. Revisan y aprueban el documento, conforme a los

-Revisa el Formulario y lo firma aprobando el mismo ylo

econdmicas que le corresponden al servidor publico
para los efectos de planilla.

Retiro de la Administracién Piblica” (Ver Anexo 3)
correspondiente y lo remite a la Unidad Institucional de
Auditoria y a la Unidad de Auditoria de la Contraloria
General de la Republica.

procedimientos establecidos para tal efecto y lo
devuelven a la OIRH.

conocimiento y firma.

devuelve a la OIRH. (Si existiere alguna inconformidad,
realiza las observaciones correspondientes).

correspondiente para la elaboracion del respectivo
cheque por parte de la Contraloria General de la
Republica, en el caso de una institucion del gobierno
central o, por la Unidad Institucional de Contabilidad,
en el caso de una institucién descentralizada.

Recibe el Cheque de pago final, lo registra y procede a
entregarlo al servidor publico, junto con una copia del
Formulario No. RAP-FIN-03 “F iniquito por Retiro de
la Administracion Publica” y de la Resolucién “Por la
Cual se Acepta la Renuncia.

las documentos antes mencionados.

junto con los demas documentos, en el expediente de
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personal del servidor publico, asignandole la categoria
de “servidor publico en retiro”.

16. Realiza todas las acciones necesarias para reflejar esta
accién de personal en los registros y controles internos

de la OIRH.

17. Notifica a la Caja del Seguro Social, mediante una
Certificacion de Cese de Labores (Ver Anexo 4).

18. Notifica a la DIGECA mediante una copia de la

Direccion General de Resolucién “Por la Cual se Acepta la Renuncia”.
Carrera Administrati- :
va (DIGECA) 19. Recibe el documento y hace los registros 'y controles

pertinentes en su base de datos.
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DE LA REDUCCION DE FUERZA

Unidad Responsable

Pasos

Oficina Institucional
de Recursos
Humanos

Autoridad
Nominadora

Oficina Institucional
de Recursos
Humanos (OIRH)

Recibe, firmado por el Organo Ejecutivo, el Decreto
Ejecutivo que establece un Programa de Reduccion de
Fuerza en la institucion.

Realiza todas los analisis y pasos necesarios para
determinar cuales servidores publicos seran afectados
por la reduccién de fuerza.

- Elabora la Resolucion Administrativa “Por la Cual se
Declara Cesante por Reduccién de Fuerza” (Ver Anexo
5) a los servidores publicos afectados y la envia a la
Autoridad Nominadora para su firma.

Firma la Resolucién y la dévuelve a la OIRH.

Notifica a los servidores publicos afectados por el
Programa de Reduccién de Fuerza, su separacion del
cargo, a través del Formulario No.RAP-RF-05
“Comunicacion de Cesantia por Reduccién de Fuerza”
(Ver Anexo 6), con por lo menos treinta<(30) dias
calendario antes de su separacion efectiva del puesto.

Revisa el expediente del servidor publico y determina su
situacién laboral respecto a:

a. Los derechos y prestaciones econdémicas que le
corresponden por sus servicios, de acuerdo con la
causal de retiro.

Acciones disciplinarias pendientes o en tramite.

. Los descuentos que les correspondiere, por diversos

conceptos.
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7. Registra la informacién de la situacién laboral del
servidor publico en el Formulario No.RAP-02 “Retiro
de la Administraciéon Publica” (Ver Anexo 2).

8. Realiza los calculos de pago de las prestaciones
economicas que le corresponden al servidor publico
para los efectos de planilla.

9. Elabora el Formulario No.RAP-FIN-03 “Finiquito por
Retiro de la Administraciéon Pablica” (Ver Anexo 3)
correspondiente y lo remite a la Unidad Institucional
de Auditoria y a la Unidad de Auditoria de la
Contraloria General de la Republica.

Unidad Institucional |10. Revisan y aprueban el Formulario, conforme a los
de Auditoria y procedimientos establecidos para tal efecto, y lo
Unidad de Auditoria devuelven a la OIRH.

de la Contraloria
11. Presenta este’ formulario al servidor publico para su

Oficina Institucional conocimiento y firma.
de Recursos
Humanos (OIRH) ‘
12. Revisa el Formulario y lo firma aprobando el mismo y
Servidor Publico lo devuelve a la OIRH. (Si. existiere alguna
cesado inconformidad, realiza las observaciones correspon-
dientes).

13. Procede a la inclusién del gasto en la planilla

Oficina Institucional _correspondiente para la elaboracion del respectivo
de Recursos cheque por parte de la Contraloria General de la
Humanos {OIRH) Republica, en el caso de una institucién del gobierno

central o, por la Unidad Institucional de Contabilidad,
en el caso de una institucion descentralizada.

14. Recibe el cheque de pago final, lo registra y procede a
entregarlo al servidor piiblico reducido por fuerza,
junto con una copia del Formulario RAP-FIN-03
“Finiquito por Retiro de la Administracién Publica” y
de la Resolucién “Por la Cual se Declara Cesante por
Reduccién de Fuerza” y lo orienta sobre su opcidn a
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15.
Servidor Publico
16.
Oficina Institucional
de Recursos
Humanos (OIRH)
17.
18.
19,
20.
21.

Direccion General de
Carrera Administrati-
Va (DIGECA)

inscribirse en el Registro de Reingreso de la Direccién
General de Carrera Administrativa, en el caso de que
sea servidor publico de carrera administrativa.

Recibe el cheque de pago final junto con las copias de
los documentos antes mencionados.

Notifica a la Unidad Institucional de Presupuesto para
que elimine la partida presupuestaria y las posiciones
correspondientes a los servidores publicos afectados
por la reduccién de fuerza.

Registra el retiro por reduccién de fuerza del servidor
publico y la archiva, Junto con los demas documentos,
en el expediente de personal del servidor publico,
asignandole la categoria de “servidor publico en
retiro”.

Realiza todas las acciones necesarias para reflejar esta
accion de personal en los Tegistros y controles internos

de la OIRH.

Notifica a la Caja del Seguro Social mediante una
Certificacién de Cese de Labores (Ver Anexo 4).

Informa a 1a DIGECA mediante el envio de una copia
de la Resolucién *“Por la Cual se Declara Cesante por
Reduccién de Fuerza”.

Recibe el documento y hace los registros y controles
pertinentes en su base de datos.

117
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DE LA INVALIDEZ Y JUBILACION

Unidad responsable Pasos

Servidor Publico 1, Presenta a la OIRH la resoluciéon que certifica la
invalidez o la jubilacién, emitida por la Caja del Seguro
Social, junto con la carta de renuncia correspondiente.

Oficina Institucional |2. Revisa la documentacion y procede a elaborar la

de Recursos Resolucion Administrativa “Por la Cual se Acepta la

Humanos (OIRH) Renuncia por Invalidez/Jubilacién” (Ver Anexo 7Nyla
, envia a la autoridad nominadora para su firma.

Autoridad

Nominadora 3 Firma la Resolucion y la devuelve a la OIRH.

Oficina Institucional |4. Revisa el expediente del servidor publico y determina su situacion
de Recursos | . laboral respecto a:
Humanos (OIRH)

a. Los derechos y prestaciones econdmicas que le
corresponden por sus servicios, de acuerdo con el tipo
de causal de retiro.

d. Acciones disciplinarias pendientes o en tramite.
e. Los descuentos que les correspondiere, por diversos
conceptos.

5. Registra la informacion de la situacion laboral del
servidor publico en el Formulario No.RAP-02 “Retiro
de 1a Administracién Publica” (Ver Anexo 2).

6. Realiza los calculos de pago de las prestaciones
econdmicas que le corresponden al servidor publico
para los efectos de planilla. ’

7. Elabora el Formulario No.RAP-FIN-03 “Finiquito por
Retiro de la Administracion Pablica” (Ver Anexo 3)
correspondiente y lo remite a la Unidad Institucional de
Auditoria y a la Unidad de Auditoria de la Contraloria
General de la Repiiblica.
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Unidad Institucional
de Auditoria y
Unidad de Auditoria
de la Contraloria

Oficina Institucional
de Recursos
Humanos (OIRH)

Servidor publico
pensionado o jubilado

Oficina Institucional
de Recursos
Humanos (OIRH)

Servidor publico
pensionado o jubilado

Oficina Institucional
de Recursos
Humanos (OIRH)

8. Revisan y aprueban el Formulario, conforme a los

9. Presenta el Formulari » al servidor publico para su

procedimientos establecidos para tal efecto, y lo
devuelven a la OIRH.

conocimiento y firma.

10. Revisa el Formulario y lo firma aprobando el mismo y
lo devuelve a la OIRH. (Si existiere alguna
inconformidad, realiza las observaciones
correspondientes).

Il.Procede .a la inclusion del gasto en Ia planilla
correspondiente para la elaboracién del respectivo
cheque por parte de la Contraloria General de la
Republica, en el caso de una institucién del gobierno
central o, por la Unidad Institucional de Contabilidad, en
el caso de una institucién descentralizada.

12.Recibe el cheque de pago final, lo registra y procede a
entregarlo al servidor piblico que se acoge a la pension
por invalidez o a la jubilacién, junto con una copia del
Formulario No.RaP-FIN-03 “Finiquito por Retiro de la
Administracion Puablica”, y de la Resolucién “Por la
Cual se Acepta la Renuncia por Motivo de
Invalidez/Jubilacion”.

13. Recibe el cheque de pago final, junto con las copias de
los documentos antes méncionados.

14. Registra la renuncia por invalidez o Jjubilacién del
servidor publico y las archiva, junto con los demas
documentos, en el expediente de personal del servidor
publico, asignandole la categoria de “servidor publico
en retiro”.
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15 Realiza todas las acciones necesarias para reflejar esta
accion de personal en los registros y controles
internos de la OIRH.

16. Notifica a la Caja del Seguro Social mediante una
. Certificacion del Cese de Labores (Ver Anexo 4).

17. Notifica a la DIGECA mediante una copia de la
Resolucion “Por la Cual se Acepta la Renuncia por

Direccion General de Motivo de Invalidez/Jubilacién”.
Carrera Administrati-
va (DIGECA) 18. Recibe el documento y hace los registros y controles

pertinentes en su base de datos.
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DE LA DESTITUCION

LUnidad Responsable

Pasos

Autoridad
Nominadora

Oficina Institucional
de Recursos
Humanos

Autoridad
Nominadora -

Oficina Institucional
de Recursos
Humanos (OIRH)

Servidor puiblico

Oficina Institucional
de Recursos
Humanos (OIRH)

I. Ordena a la OIRH la destitucién del servidor publico,
luego de efectuado el debido proceso disciplinario.

2. Elabora la Resolucién Administrativa “Por la Cual se
Ordena la Destitucién” (Ver Anexo 8), sefialando las
causales de hecho y de derecho y los recursos que le
asisten al servidor publico, y la envia a la autoridad
nominadora para su firma.

3. Firma la Resolucion y la devuelve a la OIRH.

4. Elabora la notificacion de destitucion mediante el
Formulario No.RAP-DEST-06 (Ver Anexo 9).

5. Notifica personalmente la destitucion al servidor
publico proporcionandole una copia de la Resolucién
respectiva.

6. Se notifica firmando en el Formulario No.RAP-DEST-
06, y recibe su copia de Ia Resolucién.

7. Si el servidor publico no se notifica, o no es posible
notificarle personalmente, fijard en un lugar visible de
la institucién, por un término de cinco (5) dias habiles,
un “Edicto de Notificacion” (Ver Anexo 10).

Nota: Si el servidor piblico no esta conforme con la destitucién, procede a
utilizar los recursos de reconsideracion y apelacion que le corresponden, ante
la autoridad nominadora Yy la Junta de Apelacién ¥y Conciliacién, segiin el
procedimiento establecido para estos casos).

8. Revisa el expediente del

servidor piblico y determina su situacién
laboral respecto a:

a. Los derechos y prestaciones econdmicas que lef
corresponden por ‘sus servicios, de acuerdo a la
causal de retiro.

121
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Unidad Institucional
de Auditoria y

Unidad de Auditoria

de la Contraloria
Oficina Institucional
de Recursos
Humanos (OIRH)

Servidor Publico
Destituido

Oficina Institucional

de Recursos
Humanos (OIRH)

—

b. Acciones disciplinarias pendientes o en tramite.

¢ Los descuentos que les correspondiere, por diversos
conceptos. '

9. Registra la informacion de la situacion laboral del
servidor publico en el Formulario No.RAP-02 “Retiro
de 1a Administracion Publica” (Ver Anexo 2).

10. Realiza los calculos de pago de las prestaciones
econoémicas que le corresponden al servidor publico
para los efectos de planilla. '

12.Elabora el Formulario No.RAP-FIN-03 “Finiquito por
Retiro de la Administracion Publica” (Ver Anexo 3)
correspondiente y lo remite la Unidad Institucional de
Auditoria y la Unidad de Auditoria de la Contraloria
General de la Republica.

13.Revisan y aprueban el Formulario de Finiquito,
conforme a los procedimientos establecidos para tal
efecto, y lo devuelve a la OIRH.

14. Presenta el Formulario de Finiquito al servidor publico
para su conocimiento y firma.

15.Revisa el Formulario de Finiquito y lo firma aprobando
el mismo y lo devuelve a la OIRH. (Si existiere alguna
inconformidad, realiza las observaciones correspon-
dientes).

16.Procede a la inclusion del gasto en la planilla
correspondiente para la elaboracion del respectivo
cheque por parte de la Contraloria General de la
Republica, en el caso de las instituciones del gobierno
central o, por la Unidad Institucional de Contabilidad, en
el caso de las instituciones descentralizadas.

N°24,197

17.Recibe el {cheqlie de pago final, lo registra y procede a
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Servidor Publico

Oficina Institucional
de Recursos
Humanos (OIRH)

Direccion General de
Carrera Administrati-
Va (DIGECA)

entregarlo al servidor publico destituido, junto con una
copia del Formulario RAP-FIN-03 “Finiquito por Retiro
de la Administracion Pablica” y de la Resolucién “Por la
Cual se Ordena la Destitucién”.

I8.Recibe el cheque de pago final, junto con las copias de
los documentos antes mencionados.

19.Registra la destitucion del servidor publico y la archiva,
junto con los demas documentos, en el expediente de
personal del servidor publico, asignandole la categoria
de “servidor publico en retiro”.

20.Realiza todas las acciones necesarias para reflejar esta

accion de personal en los registros y controles internos
de la OIRH.

21.Notifica a la Caja del Seguro Social mediante una
Certificacion de Cese de Labores (Ver Anexo 4).

22 Notifica a la DIGECA mediante una copia de la
Resolucién “Por la Cual se Ordena la Destitucion”.

23.Recibe el documento y hace los registros y controles
pertinentes en su base de datos.
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5 | DEL FALLECIMIENTO

Unidad Responsable Pasos
Familiar o beneficia- |1. Presenta a la OIRH, el Acta de Defuncién del Servidor
rio del servidor publi- Publico, emitido por la autoridad competente.

co fallecido

Oficina Institucional |2. Revisa el documento y procede a elaborar la

de Recursos Resolucion Administrativa “Por la Cual se Deja sin
Humanos (OIRH) Efecto un Nombramiento por Fallecimiento” (Ver
Anexo 11) y la envia a la autoridad nominadora para
su firma.
Autoridad
— Nominadora 3. Firma la Resolucién y la devuelve a la OIRH.

Oficina Institucional |4  Revisa el expediente del servidor publico y determina su
situacién laboral respecto a:

de Recursos

Humanos (OIRH) : , ) Lo .
a. Los derechos y prestaciones econdémicas dque le

corresponden por sus servicios, de acuerdo a la
causal de retiro.

b. Acciones disciplinarias pendientes o.en tramite.

c. Los descuentos que les correspondiere, por diversos
conceptos.

5. Registra la informacion de la situacion laboral del‘
servidor publico en el Formulario No.RAP-02 “Retiro
de la Administracion Pablica” (Ver Anexo 2).

6. Realiza los calculos de pago. de las prestaciones
econémicas que le corresponden al servidor publico
fallecido para los efectos de planilla.

7. Elabora el Formulario No.RAP-FIN-03 “Finiquito por
Retiro de la Administracion Publica” (Ver Anexo 3)
correspondiente y lo remite a la Unidad Institucional
de Auditoria y a la Unidad de Auditoria de la
Contraloria General de la Republica.
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Unidad Institucional
de Auditoria y
Unidad de Auditoria

de la Contraloria

Oficina Institucional
de Recursos
Humanos (OIRH)

Familiar o beneficia-
rio del servidor publi-
co fallecido

Oficina Institucional
de Recursos
Humanos (OIRH)

Famil‘iar o beneficia-
rio del servidor publi-
co fallecido

Oficina Institucional
de Recursos
Humanos (OIRH)

10.

11.

12.

13.

14.

Revisan y aprueban el Formulario, conforme a los
procedimientos establecidos para tal efecto, y lo

devuelven a la OIRH.

Presenta este formulario al familiar o apoderado del
servidor publico fallecido para su conocimiento y
firma.

Revisa el Formulario y lo firma aprobando el mismo y
lo devuelve a la OIRH. (Si existiere alguna inconfor-
midad, realiza las observaciones correspondientes).

Procede a la inclusién del gasto en la planilla
correspondiente para la elaboracion del cheque a
nombre del beneficiario respectivo por parte de la
Contraloria General de la Republica, en el caso de una
institucion del gobierno central o, por la Unidad
Institucional de Contabilidad, en el caso de una
institucion descentralizada.

Recibe el cheque de pago final, lo registra y procede a
entregarlo al familiar o apoderado del servidor publico
fallecido, junto con una copia del Formulario No.RAP-
FIN-03 “Finiquito por Retiro de la Administracion
Pablica” y de la Resolucién “Por la Cual se Deja sin
Efecto un Nombramiento por Fallecimiento”.

Recibe el cheque de pago final, junto con las copias de
los documentos antes mencionados.

Registra el fallecimiento del servidor publico y
archiva una copia del documento, junto con los demas
documentos, en el expediente de personal del servidor
publico, asignandole la categoria de “servidor publico
en retiro”.
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Direccion General de
Carrera Administrati-
va (DIGECA)

I5. Realiza todas las acciones necesarias para reflejar esta

16.

17.

18.

accion de personal en los registros y controles internos
de la OIRH.

Notifica a la Caja del Seguro Social mediante el
Formulario No.RAP-CESE-04 “Certificacion de
Cese de Funciones” (Ver Anexo 4).

Notifica a la DIGECA mediante una copia de la
Resolucién “Por la Cual se Deja sin Efecto un
Nombramiento por Fallecimiento”.

Recibe el documento y hace los registros y controles
pertinentes en su base de datos.
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DE LA DESVINCULACION

Unidad Pasos
Responsable

VII. BASE LEGAL

Ley 9 del 20 de junio de 1994 “Por la cual se establece y regula la Carrera
Administrativa”(Articulos 2, 69 y del 124 al 132 y del 150 al
164).

Decreto Ejecutivo No.222 de 12 de septiembre de 1997 “Por el cual se
reglamenta la Ley No.9 de 20 de junio de 1994” (Articulos 179
a 184 y 190 al 193).

VIII. ANEXOS

Anexo 11 Resolucion Administrativa “Por la Cual se Acepta la
Renuncia” :
Anexo 2:  Formulario No.RAP-02: “Retiro de la Administracién Publica”.
Anexo 3:  Formulario No.RAP-FIN-03: “Finiquito por Retiro de la
Administracion Publica”
Anexo 4. Formulario No.RAP-CESE-04: “Certificacion de Cese de
Labores”
Anexo 5:  Resolucién Administrativa “Por la Cual se Declara Cesante por
Reduccion de Fuerza”
Anexo 6: Formulario No.RAP-RF-05: *Comunicacion de cesantia por
Reduccion de Fuerza”
Anexo 7: Resolucion Administrativa “Por la Cual se Acepta la Renuncia
por Motivo de Invalidez/Jubilacion™
Anexo 8: Resolucién Administrativa “Por la Cual se Ordena la
Destitucion”
Anexo 9:  Formulario No.RAP-DEST-06: “Notificacion de Destitucion”
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Anexo 10:

Anexo 11:

Anexo 12:

Anexo 13:

Anexo 14:

Edicto de Notificacién de Destitucién

Resoluciéon Administrativa “Por la Cual se Deja sin Efecto un
Nombramiento por Fallecimiento”

Resolucién Administrativa “Por la Cual se Desvincula del
Servicio Publico por Culminacién no Satisfactoria del Periodo de
Prueba”

Formulario No.RAP-DESV-07 “Notxﬁcacnon de Desvinculacion
del Servicio”

Edicto de Notificacidn de Desvinculacion.

Fecha de elaboracién: 30 de enero - 30 de junio de 1998.
Fecha de Revision: 13 de octubre de 1998
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INSTITUCION

Anexo 1

RESOLUCION ADMINISTRATIVA No.
(De de de )

Por la Cual se Acepta la Renuncia

EL MINISTRO/DIRECTOR GENERAL
En uso de sus facultades legales,

CONSIDERANDO

Que la Ley No.9 de 20 de junio de 1994 éstablece en sus Articulos 124 y 125 que el
Servidor Publico puede presentar renuncia de su cargo cuando lo estime conveniente.

Que el Servidor Publico

presentd renuncia formal de su cargo mediante nota del de de
RESUELVE:
ARTICULO: Aceptar la renuncia del Servidor Publico
con Cédula No. . que ocupa el puesto de
con la Posicion No. con el
sueldo de B/. en la Unidad Administrativa

Partida Presupuestaria No.

ARTICULO: Reconocerle las prestaciones economicas a que tenga derecho. segin la Ley
y los Reglamentos.

ARTICULO: Comunicar a las autoridades competentes

la presente Resolucion para los efectos pertinentes.

PARAGRAFO: La presente Resolucion comenzara a regir a partir del de
de

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE

Dado en la Ciudad de Panama a los dias del mes
de del aiio de

MINISTRO/DIRECTOR GENERAL
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Formulario No.RAP-02

INSTITUCION
Oficina Institucional de Recursos Humanos

Anexo 2

RETIRO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

Fecha de elaboracion:

Nombre del servidor publico

de

de

Cédula No.

Seguro Social No.

Puesto
_ Posiciéon No. Sueldo B/. Planilla No.
Unidad Administrativa
Motivo del Retiro Tipo de Servidor Publico
1 O Renuncia 1. g De Carrera Administrativa
2 a Reduccioén de Fuerza 2. ‘0 En Periodo de Prueba
3 O Destitucion 3. O De libre nombramiento y
4 O Jubilacién remocion.
5 g Invalidez 4. O En funciones.
6 U Fallecimiento 5. U De Seleccion.
7 | Desvinculacion 6. O De leyes especiales.
Especificar.
7. g De otra carrera publica
Especificar_
Segin  Resolucién ~ Administrativa No.__~ de
de de
Prestaciones Especificar:
1. Vacaciones
Vacaciones proporcionales
3. Décimo tercer mes
4. Décimo tercer mes proporcional _
5. Ajuste por cvaluacion
6. Gastos de representacion
1. Diferencial
2. Indemnizacién
3. Bonificacion.
4. Otras
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Continla

Continuacion.....
DESCUENTOS PENDIENTES  Si. [] No []

Especificar

ACCIONES DISCIPLINARIAS PENDIENTES S [] No.

Especificar:

Elaborado por - ' Fecha

Analista de RR.HH.
Aprobado por

Fecha

Jefe de la OIRH
- Revisado por Fecha

Auditor Interno
Revisado por

Fecha

Auditor de la Contraloria
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Formulario No.RAP-FIN-03 ' . Anexo 3

INSTITUCION
Oficina Institucional de Recursos Humanos

FINIQUITO POR RETIRO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

Sefior (a): Por este medio
se le comunica que, por su retiro de la administracion pablica por razones de:

Renuncia

Reduccion de Fuerza
Destitucion
Jubilacion

Invalidez
Fallecimiento
Desvinculacion

ooooooog

1
2
3
4.
5.
6
7
A usted le corresponde las siguientes prestaciones econémicas:

Prestaciones Monto (B/.)

—

Vacaciones

Vacaciones proporcionales
3. Décimo tercer mes
4. Décimo tercer mes proporcional
Ajuste por evaluacion
Gastos de representacion
Diferencial
Indemnizacion
Bonificacion

0. Otras

™~

SO W

Total: B/.
Descuentos Pendientes. Especificar:

APl e

Total B/.
Total Neto B/.

De acuerdo

Firma del Servidor Publico Cédula Fecha
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Formulario No.RAP-CESE-04 Anexo 4

INSTITUCION
Oficina Institucional de Recursos Humanos

CERTIFICACION DE CESE DE LABORES

Sefiores
Caja del Seguro Social

Por este medio certifico que el (1a) sefior
(a) | con
Cédula No. y con Camet de Seguro Social
No. ha cesado sus labores en esta institucion, las cuales
ejercia en el puesto de

con la Posiciéon No. con el sueldo
de B/. en la Unidad Administrativa
' A partir del de de
Fecha del ultimo dia pagado: de de

Fecha " Firma del Jefe de la OIRH

PARA USO DE LA CAJA DEL SEGURO SOCIAL

Hora de recibido Fecha de recibido

Recibido
por

Nombre y firma del que recibe
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Anexo 5

INSTITUCION

RESOLUCION ADMINISTRATIVA No.
(De de de )

Por la Cual se Declara Cesante por Reduccion de Fuerza

EL MINISTRO/DIRECTOR GENERAL
En uso de sus facultades legales,

CONSIDERANDO

Que la Ley No.9 de 20 de Junio de 1994, en sus Articulos 126 al 131, establece la
facultad del Organo Ejecutivo de decretar programas de reduccion de fuerzas.

Que mediante Decreto No de de - de se establecio
un programa de reduccion de fuerza en esta institucion.

Que, realizado el debido proceso, el Servidor Pablico
resulté afectado por dicho programa en su calidad de Servidor Puablico sin status de carrera
o en periodo de prueba en base a la_menor antigiiedad de servicio/Servidor Publico de
carrera de menor puntuacién dentro_de las respectivas evaluaciones de rendimiento,
antigiiedad de servicio y-antecedentes/Servidor Piblico soltero sin dependientes.

RESUELVE:
ARTICULO: Declarar  cesante por reduccion de fuerza al Servidor
Piblico
con Cédula No. que ocup6 el
puesto
de con la
Posicion  No. con el sueldo de B/. en la Unidad
Administrativa
Partida

Presupuestaria No.

ARTICULO: Reconocerle las prestaciones a que tenga derecho segin la Ley y los
reglamentos. :

ARTICULO: Comunicar a las autoridades competentes

la presente Resolucién para los efectos pertinentes.

PARAGRAFO: La presente Resolucién comenzara a regir a partir del de
_de

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE
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Dado en la Ciudad de Panama, a los dias del mes
de del ano de

MINISTRO/DIRECTOR GENERAL
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Formulario No.RAP-RF-05 Anexo 6

INSTITUCION
Oficina Institucional de Recursos Humano

COMUNICACION DE CESANTiA POR REDUCCION DE

FUERZA
PARA: Nombre del Servidor Publico
' Puesto que desempefid
Unidad Administrativa
DE: Nombre del Jefe
Oficina Institucional de Recursos Humanos
ASUNTO: Comunicacion de cesantia por Reduccion de Fuerza
FECHA: 00 de 00000 de 0000

Por este medio le comunicamos que en base al Decreto Ejecutivo No.000 del
00 de 000000000 de 0000, usted ha sido afectado por el Programa de
Reduccion de Fuerza en esta institucion, en su calidad de servidor publico:

Sin status de carrera

En periodo de prueba

De Carrera. ‘ .

De menor antigiiedad en el servicio

De menor puntuacion en evaluacion del desemperio
Con menos antecedentes

Soltero sin dependientes

NV A WN
OO0 ooooo

por lo tanto, su declaracion de cesantia del puesto que ocupa, seglin consta en
la Resolucién No. 00 de 00 de 00000 de 0000, procede a partir del dia 00-de
000000000 de 0000, fecha en la cual su posicion y la respectiva partida
presupuestaria seran eliminadas de la estructura presupuestaria de personal de
ésta institucion,.

De conformidad con las normas legales y reglamentarias establecidas le seran
canceladas todas las prestaciones econémicas que le correspondieren por sus .
Servicios.

Atentamente,
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Anexo 7

INSTITUCION

RESOLUCION ADMINISTRATIVA No.
(De de de )

Por-la Cual se Acepta la Renuncia por Motivo de lnvalidez/Jubilaéién

EL MINISTRO/DIRECTOR GENERAL
En uso de sus facultades legales,

CONSIDERANDO

Que la Ley No.9 de 20 de junio de 1994 establece en sus Articulos 124 v 125 que el
Servidor Publico puede presentar renuncia de su cargo cuando lo estime conveniente.

Que el Servidor Publico

presento renuncia formal de su cargo mediante nota del de de

para acogerse a mvalidez/jubilacion. segan consta en Certificacion No. del

de de emitida por la Caja del Seguros Social.
RESUELVE:

A_R'l‘l'(‘U[.(): Aceptar la renuncia por motivo de [nvalidez/Jubilacién del Servidor
Publico con Cédula No.
que ocupa ¢l puesto de
con la Posiciéon No. - con el sueldo de B/. en la Unidad
Administrativa
Partida Presupuestaria No.

ARTICULO: Reconocerle las prestaciones a que tenga derecho segun la Ley y los
reglamentos. .

ARTICULO: Comunicar a las autoridades competentes

la presente Resolucion para los efectos pertinentes.

PARAGRAFO: LLa presente Resolucion comenzara a regir a partir del de
de

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE

Dado en la Ciudad de Panama a los : dias del mes
de del afio de

MINISTRO/DIRECTOR GENERAL
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INSTITUCION Anexo 8

RESOLUCION ADMINISTRATIVA No.
(De de de )

Por la Cual se Ordena la Destitucion

EL MINISTRO/DIRECTOR GENERAL
En uso de sus facultades legales,

CONSIDERANDO

Que la Ley No.9 de 20 de junio de 1994, en su Titulo VII, Capitulos Il y Il establece el procedimiento para
destituir a un Servidor Publico.

Que la Ley No.9, en su Articulo 159 y el Decreto Ejecutivo No0.222 de 12 de septiembre de 1997, en su
Articulo 184. establecen los recursos que asisten al Servidor Publico destituido.

Que, efectuado el debido proceso disciplinario, se determiné que el Servidor Publico
con Cédula No. con categoria de Servidor Publico de
Carrera Administrativa/Servidor Piblico de No Carrera/ Servidor Publico de Otras_Carreras Publicas ha
tncurrido en la causal de hecho

e
stipulada en la disposicion legal/reglamentaria
que ameritan la destitucion.
RESUELVE:
ARTICULO: Destituir, por la causal de hecho
Y por la causal de derecho al
Servidor Publico
Con Cédula No. que ocupa el puesto de
con la Posicién No. con el sueldo de B/.
~en la Unidad Administrativa
Partida Presupuestaria No.
ARTICULO: Reconocerle las prestaciones econdémicas a que tenga derecho segin la Ley y los
Reglameritos.
ARTICULO: Comunicarle que conforme a su categoria de Servidor Publico de_Servidor Publico de
Carrera Administrativa/Servidor Publico de No Carrera/ Servidor Publico de Otras Carreras
Pablicas, puede interponer el recurso de ante
en un plazo de
ARTICULO: Comunicar a las autoridades competentes
la presente Resolucién para los efectos pertinentes.
PARAGRAFO: La presente Resolucion comenzara a regir a partir del de de
COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE
"Dado en la Ciudad de Panama, a los diasdel mesde_ ~ del

afio de

MINISTRO/DIRECTOR GENERAL
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INSTITUCION
Despacho Superior

NOTIFICACION DE DESTITUCION
PARA: Nombre del Servidor Publico

Puesto que ocupa

Unidad Administrativa
DE: Jefe de la OIRH

ASUNTO: Notificacidon de Destitucidon

Luego de haber agotado el debido proceso, estamos en condiciones de notificarle que usted
ha sido destituido de su puesto de trabajo en esta institucion. mediante Resolucion
Administrativa No. de de de . de la cual le adjuntamos

copia.

Esta medida de destitucidn esta fundamentada en las siguientes causales:

De hecho

De
derecho

Tiene usted derecho a presentar el recurso de reconsideracion/apelacion

que le asisten, en los plazos y las instancias establecidos para tal efecto.

Atentamente,

Notificado

Firma Cédula Fecha
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INSTITUCION
Oficina Institucional de Recursos Humanos

EDICTO DE NOTIFICACION DE DESTITUCION

La Ley No.9 de 20 de junio de 1994 y el Decreto Ejecutivo No.222 de 12 de septienﬁbre
de 1997 establecen la destitucién del servidor piblico por causales de hecho y de
derecho y conforme al debido proceso.

Por lo anterior, la Autoridad Nominadora ha dictado la Resolucion Administrativa
No. de de Por la Cual se Ordena la Destitucion, cuya
parte resolutiva dice lo siguiente:

- RESUELVE:
ARTICULO: Destituir, por la causal de hecho.. ...t y por la
causal de derecho........... R al servidor PUbHCO.........ccvoiiiiiniiicnene con Cédula
No........ que ocupa el puesto de.......... con la Posiciéon No......... con el sueldo de B/.........
en la Unidad Administrativa................ Partida Presupuestaria No.............o....
ARTICULO: Reconocerle las prestaciones econdmicas a que tenga derecho segtin la
Ley y los Reglamentos.
ARTiCULO: Comunicarle que conforme a su categoria de Servidor Pablico de
Servidor Publico de Carrera Administrativa/Servidor Publico de No Carrera/ Servidor .
Publico de Otras Carreras Publicas. puede interponer el recurso de ........ ante........ en un
plazode........ccceueie
ARTICULO: Comunicar a las autoridades competentes................ la presente

Resolucién para los efectos pertinentes.
PARAGRAFO: La presente Resolucién comenzard a regir a partir de a fecha de

notificacion del servidor publico destituido. NOTIFIQUESE. Dado en ia ciudad de
Panama, a los............ dias del mes de............ de.........
FirmadoMINISTRO/DIRECTOR GENERAL........ccovveiennne.

Para que sirva de formal notificacion, se fija el presente edicto, en la Oficina
Institucional de Recursos Humanos de la
"institucion : : Ciudad de Panama,
por cinco (5) dias. Después de desfijado este edicto, quedara notificada la Resolucion
de conformidad con lo previsto en el Procedimiento Técnico de Retiro de la
Administracion Pablica establecido por la Direccion General de Carrera
Administrativa, hoy de de , siendo las horas.

Lic.
Jefe de la Oficina Institucional dé Recursos Humanos
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INSTITUCION

RESOLUCION ADMINISTRATIVA No.
(De de de )

Por la Cual se Deja sin Efecto un Nombramiento por Fallecimiento

EL MINISTRO/DIRECTOR GENERAL
En uso de sus facultades legales,

CONSIDERANDO
Que, segin consta en el Acta de Defuncién No. expedida por
el dia de de , dej6 de existir el (la)

sefior(a)(ita)

Que al momento de su fallecimiento dicho(2) ciudadano(a) era Servidor(a) Publico(a)
de esta institucion.

RESUELVE:
ARTICULO: Dejar sin efecto el nombramiento del Servidor Piblico
con Cédula No. que ocupaba el
puesto de
con la Posicion No. con el sueldo de B/. en la Unidad

Administrativa
Partida Presupuestaria No.

ARTICULO: Reconocer a sus beneficiarios las prestaciones a que tenga derecho
segiin la Ley y los reglamentos.

ARTICULO: Comunicar a las autoridades competentes

la presente Resolucion para los efectos pertinentes.

PARAGRAFO: La presente Resolucién comenzara a regir a partir del de
de

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE

Dado en la Ciudad de Panama a los dias del mes
de del afio de

MINISTRO/DIRECTOR GENERAL
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INSTITUCION

RESOLUCION ADMINISTRATIVA No.
(De de de )

Por la Cual se Desvincula del Servicio Piiblico por Culminacién no Satisfactoria del Periodo

de Prueba

EL MINISTRO/DIRECTOR GENERAL
En uso de sus facultades legales,

CONSIDERANDO

Que la Ley No.9 de 20 de junio de 1994 establece en su Articulo 69 que todo aspirante a puesto
publico de Carrera Administrativa deberd someterse a un periodo de prueba y, al final del mismo, a
una evaluacion del desempefio de acuerdo con el Reglamento técnico respectivo.

Que la citada Ley establece en su Articulo 120 que dicha evaluacion determinara la incorporacion
del Servidor Publico a la Carrera Administrativa o su desvinculacion del servicio puablico.

Que conforme el Reglamento Técnico de Evaluacién del Desempeiio del Servidor Piblico en
Periodo de Prueba fue
evaluado no satisfactoriamente, segiin consta en la certificacion respectiva.

RESUELVE
ARTICULO: Desvincular del servicio piiblico por culminacién no satisfactoria del periodo de
prueba al Servidor Publico
con Cédula No. que ocup6 el puesto de
con la Posicion No. con el sueldo de B/ " en la Unidad
Administrativa
Partida Presupuestaria No.
ARTICULO: Reconocerle las prestaciones economicas a que tenga derecho segiin la Ley y los
Reglamentos.
ARTICULO: Comunicar a las autoridades competentes
la
presente Resolucion para los efectos pertinentes. ¥
PARAGRAFO: La presente Resolucion comenzard a regir a partir del de_
de
COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE
Dado en la Ciudad de Panama a las___ dias del mes de del
aiio de

MINISTRO/DIRECTOR GENERAL
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INSTITUCION |
Oficina Institucional de Recursos Humanos

NOTIFICACION DE DESVINCULACION DEL SERVICIO

PARA: Servidor Publico en periodo de prueba
DE: Jefe de la OIRH
ASUNTO: Notificacion de desvinculacion del servicio por

culminacion no satisfactoria del periodo de prueba.

FECHA: 00 de 0000000 de 0000

Por este medio le notificamos que segln lo establecido en el Articulo 69 de la
Ley No. 9 de 20 de junio de 1994, y mediante Resolucion Administrativa No.00
de 00 de 00000 de 0000, usted ha sido desvinculado del servicio a partir del 00
de 00000 de 0000, por haber culminado no satisfactoriamente el periodo de

prueba en el puesto
de en la Unidad
Administrativa de esta
institucion, con una calificacion de en la evaluacion del desempeiio de
ingreso.

Atentamente,

Notificado

Firma Cédula Fecha Hora



Digitalizado por la Asamblea Nacional

144 Gaceta Oficial, lunes 11 de diciembre de 2000 N°24,197

INSTITUCION
Oficina Institucional de Recursos Humanos

EDICTO DE NOTIFICACION DE DESVINCULACION
La hey No.9 de 20 de junio de 1994 y el Decreto Ejecutivo No.222 de 12 de septiembre
de 1997 establecen la desvinculacién del servicio publico del servidor piblico en

periodo de prueba por evaluacién de desempeiio no satisfactoria.

Por lo anterior, la Autoridad Nominadora ha dictado la Resolucion Administrativa

No. de de Por la Cual se Desvincula del Servicio Piblico por
Culminacién no Satisfactoria del Periodo de Prueba, cuya parte resolutiva dice lo
siguiente:
RESUELVE:

ARTICULO: Desvincular del servicio publicé por culminacion no satisfactoria del

periodo de prueba al servidor Publico.............ooooooovo. con Cédula No........ que

ocupé el puesto de.......... con la Posicién No......... con el sueldo de B/......... en la Unidad

Admjnistrativa ................ Partida Presupuestaria No................... ]

ARTICULO: Reconocerle las prestaciones econdémicas a que tenga derecho segun la

Ley y los Reglamentos.

ARTICULO: Comunicar a las autoridades competentes............. la presente

Resolucion para los efectos pertinentes.

PARAGRAFO: La presente Resolucién comenzara a regir a partir de la fecha de
notificacion del servidor publico desvinculado. NOTIFIQUESE. Dado en la ciudad de
Panama, a los............ dias del mes de........... de......... '

Para que sirva de formal notificacion, se fija el presente edicto, en la Oficina
Institucional de Recursos Humanos de la
institucion Ciudad de Panamaj,
por cinco (5) dias habiles. Después de desfijado este edicto, quedara notificada la
Resolucion de conformidad con lo previsto en el Procedimiento Técnico de Retiro de
la Administracién Piblica establecido por la Direccion General de Carrera
Administrativa, hoy de de , siendo las horas.

Lic.
Jefe de 1a Oficina Institucional de Recursos Humanos
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. Presidencia de la Republica
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
Direccién de Administracion de Recursos Humanos

PROCEDIMIENTO TECNICO
DE LAS
ACCIONES DE
MOVILIDAD LABORAL

ASCENSO

COMISION DE SERVICIOS

CONVERSION
DESTAQUE

ENCARGO
INTERINIDAD

PERMUTA
PRESTAMO
ROTACION

TRANSFERENCIA
TRASLADO

Octubre de 1998



146

Gaceta Oficial, lunes 11 de diciembre de 2000

N°24,19

11

HI.

v,

VL.

CONTENIDO

OBJETIVO
ALCANCE O COBERTURA
DISPOSICIONES GENERALES

Concepto

Normativa

Responsabilidad de ejecucion
Comunicacion-a la Direccién General de Carrera Administrativa
Fundamento de la movilidad laboral
Autorizacidn y consentimiento
Continuidad y antigiiedad

Registro en el expediente de personal
Tipos de acciones de movilidad laboral
Sujetos de las acciones de movilidad laboral
Ascenso

Comisién de servicios

Conversion

Destaque

Encargo

Interinidad

Permuta

Préstamo

Rotacion

Transferencia

Traslado

RESPONSABILIDADES
INTERFASES
EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

LIOTDmOOwW»>
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. Presidencia de la Republica
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO TECNICO DE LAS ACCIONES DE
MOVILIDAD LABORAL

Documento No.ML-01

L. OBJETIVO

Este procedimiento tiene como objetivo el de establecer los pasos a seguir
para atender las acciones de movilidad laboral de los servidores publicos y
mantener actualizada la ubicacion de cada uno de ellos dentro del sector
publico.

II.  ALCANCE O COBERTURA

Las instrucciones de este procedimiento son aplicables a todos los servidores
publicos al servicio del Estado.

III. DISPOSICIONES GENERALES

Las normas que rigen el presente procedimiento estan contenidas en la Ley 9
de 20 de junio de 1994 y en el Decreto Ejecutivo 222 del 12 de septiembre de
1997. ’

El servidor publico, durante el ejercicio de la funcién publica podra ser objeto
de diversas acciones de movilidad laboral, las cuales implicaran su
desplazamiento, tanto vertical como horizontal en los distintos niveles
jerarquicos de los puestos existentes en el sector publico.

Las siguientes disposiciones regiran este procedimiento a la vez que
proporcionaran un marco de referencia y los criterios necesarios por medio de
los cuales las Oficinas Institucionales de Recursos Humanos ejecutaran las
diferentes acciones de movilidad laboral.
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Concepto

Se entendera por Movilidad Laboral, los traslados o desplazamientos del
servidor publico para desempefar otros puestos o funciones, dentro de la
instituciéon en la cual labora o en otra institucion publica, de manera
permanente o temporal.

Normativa

Corresponde a la Direccion General de Carrera Administrativa establecer los
procedimientos e instrumentos necesarios para la aplicacién efectiva de las
acciones de movilidad laboral.

Responsabilidad de ejecucién

Las Oficinas Institucionales de Recursos Humanos tendran la responsabilidad
de garantizar la aplicacion efectiva de las disposiciones sobre movilidad
laboral, de acuerdo al presente procedimiento, con la coordinacidon y
supervision de la Direccion General de Carrera Administrativa.

Comunicacion a la Direccion General de Carrera Administrativa.

Las Oficinas Institucionales de Recursos Humanos (OIRH) comunicaran
oficialmente a la Direccion General de Carrera Administrativa, todas las
acciones de movilidad laboral que afecten a los servidores publicos, excepto
las de rotacion y la comisidon de servicios.

Fundamento de la movilidad laboral

Toda accion de movilidad laboral debera estar fundamentada en necesidades
del servicio publico, garantizar el adecuado desempefio de la funcion publica y
efectuarse teniendo en consideracién la formacion, capacitacion y experiencia
del servidor publico.

Autorizacion y consentimiento
Toda acciéon de movilidad laboral debera contar con el consentimiento del
servidor piblico y no debera afectar negativamente sus condiciones de trabajo
Yy su retribucion. Igualmente, debera contar con la anuencia de los jefes
inmediatos de las unidades administrativas de origen y destino, y la
aprobacion de las autoridades competentes, via resolucion.

Continuidad y antigiiedad

Las acciones de movilidad laboral no afectaran la continuidad ni la antigiiedad
del servidor publico al momento de calcular su tiempo de servicio al Estado.
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Registro en el expediente de personal

Toda accién de movilidad laboral debera ser consignada en el respectivo
expediente de personal del servidor piblico sujeto de la accion.

Tipos de acciones de movilidad laboral
Las acciones de movilidad laboral seran de los siguientes tipos:

Ascenso

Comisién de Servicios
Conversion

Destaque

Encargo

Interinidad

Permuta

Préstamo

. Reasignacion
10.Rotacién
11.Transferencia
12.Traslado

Sujetos de las acciones de movilidad laboral

WA E W=

Los servidores publicos de carrera administrativa seran sujetos de las
siguientes acciones de movilidad laboral:

Ascenso

Comision de Servicios
Destaque

Interinidad

Permuta

Préstamo

Rotacion
Transferencia
Traslado

00NN RN =

Los servidores publicos de carrera administrativa no podran ser sujetos de
conversion ni encargo.

Los servidores publicos que no son de carrera administrativa seran sujetos de
las siguientes acciones de movilidad laboral: '
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Comision de Servicios
Conversion

Destaque

Encargo

Préstamo
Reasignacion
Rotacion

Nk WD~

Ascenso

Se entendera por ascenso, la reubicacion de un servidor publico de carrera
administrativa, dentro de la institucion en la cual labora o en otra institucion,
para desempeifiar de manera permanente o por tiempo indefinido otro puesto
de carrera administrativa vacante de mayor nivel y responsabilidad, el cual fue
ganado por concurso.

Es nulo todo acto administrativo que apruebe ascensos automaticos en los
puestos de carrera administrativa o desvirtte la aplicacion y valoracién de los
factores establecidos por la Ley 9 y su reglamentacion al respecto.

Comision de Servicios

Se entendera por comision de servicios, la reubicacion de un servidor publico,
sea de carrera administrativa o no, dentro de su institucion, pero fuera de su
sede habitual de trabajo, para realizar funciones relacionadas con el ejercicio
de su puesto, de manera temporal que no exceda los treinta (30) dias
calendario, ni mas de dos (2) veces al afio.

Al servidor publico asignado a una comisién de servicios, se le reconcceran |
todas las prestaciones a que tenga derecho por el hecho de laborar fuera de su
sede habitual de trabajo.

Conversion

Se entendera por conversion, la reubicacion de un servidor publico que no es
de carrera administrativa, dentro de la institucién en la cual labora o en otra
institucion, para desempefiar, de manera permanente, un puesto de carrera
administrativa vacante, €l cual fue ganado por concurso de ingreso.
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Destaque

Se entendera por destaque, la reubicacién de un servidor publico, ya sea de

carrera administrativa o no, dentro de la institucion en la cual labora o en otra -

institucion, para desempefiar otro puesto que no es de carrera administrativa,
de responsabilidad directiva o de confianza, por tiempo indefinido.

El servidor publico sujeto de un destaque tendra derecho a una licencia sin
sueldo de su puesto de origen, por el tiempo que dure éste y a asumir las
funciones de su posicién de origen al terminar el mismo.

Encargo

Se entendera por encargo, la reubicacion de un servidor piblico que no es de
carrera administrativa, dentro de su institucion, para desempefiar otro puesto
que no es de carrera administrativa, de manera temporal, en reemplazo del
titular del puesto durante el tiempo que dure su ausencia, o para ocupar otro
“puesto vacante hasta que éste sea provisto de un responsable en propiedad.

Interinidad

Se entendera por interinidad, la reubicacidn de un servidor publico de carrera
administrativa dentro de su institucion, para desempefiar otro puesto de carrera
administrativa, de manera temporal, en reemplazo del titular del puesto
durante el tiempo que dure su ausencia, o0 para ocupar otro puesto de carrera
administrativa vacante hasta que éste sea provisto de un responsable en
propiedad.

El servidor publico de carrera administrativa sujeto de una interinidad, debera
cumplir con los requisitos minimos del puesto que ocupara bajo esta
condicién.

El servidor publico de carrera administrativa que ocupe un puesto en la
condicion de interinidad, tendra derecho a recibir la diferencia entre el salario
base del puesto que ocupa de forma permanente y el salario base del puesto
que ocupa en calidad de interino. ‘

Cuando el titular de un puesto presente renuncia formal a la institucioén, quien
ocupe su cargo en interinidad continuara ejerciéndolo en esta condicion hasta
que el puesto se someta a concurso y se designe en propiedad al nuevo titular.
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‘ Permfuta

Se entendera por permuta, la reubicacion simulténea, por mutuo acuerdo, de -

dos (2) servidores plblicos de carrera administrativa, que ocupen el mismo
puesto de carrera administrativa, ya sea en la misma institucién o en

_ instituciones diferentes, de manera permanente.

Préstamo

Se entenderd por designacién o préstamo, la reubicacion de un servidor
piblico, ya sea de carrera administrativa o no, en otra institucion, para realizar

~funciones relacionadas con los objetivos institucionales, de manera temporal y
'~ que no exceda el periodo presupuestario. i

- El servidor publico sujeto de préstamo, debera contar con una evaluacion del

desempefio satisfactoria y al término de la misma la institucién: en la cual
estuvo prestado debera presentar un informe de su ejecutoria.

Reasignacion

Se entenderé por Reasignacién la reubicacion de un servidor ptblico que no es

_ de carrera administrativa en otro puesto que no es de carrera, ya.sea del mismo

u otro nivel ocupacional a discrecion de la autoridad nominadora dentro de suw

‘misma institucion, de manera permanente o por tiempo indefinido. La

reasignacion procedera para atender casos de nepotismo sobreviniente.

_Rotacién

Se entendera por rotacion, la reubicacion de un servidor publico, ya sea de

carrera administrativa o no, a otro lugar de trabajo dentro de su institucion,

para desempefiar-el mismo puesto, periédicamente, de manera temporal, la
cual es una condicion inherente al ejercicio del puesto.

Al servidor publico sujeto de una accion de rotacion, se le reconoceran todas

las prestaciones a que tenga derecho por el hecho de laborar en constante

~ cambio de su lugar de trabajo.

La rotacion deberd ser programada con equidad, de tal manera que no
implique o conlleve discriminacion o situaciones injustas. que afecten
negativamente el desemperio del servidor pablico sujeto de la misma.
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- Transferencia

Se entendera por transferencia, la reubicacién del servidor publico de carrera
administrativa a otra - institucién, para ocupar el mismo puesto de carrera
- administrativa, con’ su respectiva dotacién presupuestaria, de manera
* permanente. La transferencia sélo procedera en casos- excepcionales que
- involucren extincién o reorganizacién institucional establecida legalmente
- dentro del marco de programas gubernamentales de modernizacion del Estado.

~ Traslado

- Se entendera por traslado, la reubicacién del servidor publico de carrera
~ administrativa dentro de la institucién en la cual labora, para ocupar el mismo
" puesto de carrera administrativa, con su respectiva dotacién presupuestaria, de

- manera permanente. . El traslado procedera para facilitar la aplicacién de
- medidas correctivas en casos de nepotismo sobreviniente y otras situaciones
. que afecten el servicio: | | | |

IV. RESPONSABILIDADES | e

“En la ejecucién de las acciones de movilidad laboral intervienen diferentes
-entes y unidades administrativas que tienen a su cargo tanto la funcién
~normativa, como las de ejecucion, control y registro. Ellas son: |
'Direccién General de Carrera Administrativa (DIGECA)

‘Tiene la responsabi]idajd';de establecer las normas, los p‘rocedimientos y los
instrumentos necesarios para la ejecucién efectiva de las acciones de
‘movilidad laboral y mantener un control y registro de las mismas. -

Oficinas Institucionales de Recursos Humanos (OIRH)

Les corresﬁonde la ‘ejefcucién del tramite de cada una de las acciones de
movilidad laboral, asi como el seguimiento, control y registro de las mismas.
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i
El Servidor Publico

Como sujeto activo de las acciones de movilidad laboral, participa con su
consentimiento y aceptacion, en la ejecucion de las acciones que le afecten.

Autoridad Nominadora,
‘Como. organismo superior de cada institucién publica le corresponde la
aprobacion de todas las acciones de movilidad laboral que afecten a los
servidores publicos de su institucion, exceptuando las comision de servicios y
rotacion. : '

- Los Directores y Jefes Institucionales
Les corresponde solicitar y aprobar, segin sea el caso¥ la ejecucion de las

acciones de movilidad laboral que afecten a los servidores puiblicos bajo su
responsabilidad. ' : g

V.  INTERFASES
Con la Autoridéd Nominadora

Para que firme los decretos, resueltos y resoluciones aprobando las acciones
de movilidad laboral. | , ‘

Con los Directores v Jefes Institucionales

Para solicitar y/o aprobar, segiin sea ¢l caso. la ejecucion de las acciones de
movilidad laboral que “afecten a los servidores publicos bajo su
responsabilidad. R

" Con la Direccion General de Carrera Administrativa (DIGECA)

Para que emita su concepto favorable a la tramitacion de las acciones de
‘movilidad laboral que necesiten de su anuencia. . '

Con el Servidor Publico
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| .Para que proporcione su consentlmrento 0 aceptacmn a Ia e|ecuc1on de las

accnones que fe afecten.’

Con la Direccion de Presupuesto de la Nacién del Mmlsterlo de
Plamfcacmn y Politica Economlca (MIPPE)

Para que, conforme a los procedlmlentos estab[ecndos tramite la aprobac1on

- por parte del ministro y/o del presidente de la Repubhca de fas acciones de
- movilidad laboral que le corresponda |
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VI. EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

A. ASCENSO

Unidad Responsable | Pasos
| Intrainstitucional

| Servidor Publico de 1. Participa en un concurso de ascenso para ocupar

- ICarrera otro puesto de carrera administrativa en su
Administrativa institucion, y resulta ganador del mismo.

Oficina Institucional |2. Notifica al servidor publico concursante que ha
de Recursos ‘sido ganador del concurso deé ascenso y
Humanos (OIRH) seleccionado para ocupar el puesto vacante.

'3, Notifica al jefe inmediato del concursante
< | ganador, mediante el formulario No.3:
“Reubicacion por Ascenso/Conversion” ~(Ver

al ‘jefe de la unidad solicitante, mediante el
‘Formulario No.7: “Adjudicacién de Concurso”,
(Ver Anexo 2) la seleccion e inicio de labores
del concursante ganador.

Oficina Institucional 4. Elabora un Decreto/Resuelto de Nombramiento

finalizar el periodo de prueba, segun lo
estipulado para tal efecto en el Procedimiento
- Téenico de Evaluacion del Desempetto.

de Recursos . Por Ascenso (Ver Anexos3y4)ylaenviaala
Humanos (OIRH) autoridad nominadora para su aprobacion.
Autoridad 5. Firma el Decreto/Resuelto de Nombramiento por
: Nominadora . Ascensoy lo devuelve ala OIRH.

Oficina Institucional |6, Ejecuta ¢! tramite del nombramiento del servidor |
de Recursos publico segun lo estipulado para tal efecto en 2l
Humanos (OiRH) - Procedimiento Técnico de Nombramiento.

Jefe inmediato ~ {7, Evalta ¢! desempeiio del servidor publico al

s . Anexo 1), el traslado de éste al nuevo puesto; y|
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!

_ ‘.Of'cma lnstltucmnal
| de Recursos
Humanos (OIRH)

Pithlica.

8..81 la evaluacion del desempeno “resulta
- satisfactoria, procede a conferir al servidor
- publico la categoria de ocupante permanente en

el nuevo puesto, a través de ung ° ‘Certificacién
- de Ascenso” (Ver Anexo 5) y a informar a laf
. DIGECA mediante una copla del certificado.

9. Registra en la hoja de vida del servidor

publico  esta accién de movilidad laboral y
archiva en su expediente el original de tOdd la
- documentacion pertmente

Nota: Sl laev alll:lcron del dcscmpmu del pn.rlndu de prucba no resulia
satisfactoria lnfnrm'\ a fa DIGECA y procede a la desvinculacion del
servicio del servidor puablica. segin los procedimmentos estipulado para
tai efecto en Procedimiento Técnico del Retiro de la Administracion

Direécién General de |
Carrera Administratif
va (DIGECA)

Servidor Publico de
Carrera
Administrativa

Oficina Institucional
de Recursos ‘
Humanos (OIRH) de
destmo

-

1. Part1c1pd en un concurso de ascenso para ocupar

10. Recibe la documentacion, hace los

reglstros y controles pertmentes en su base

de datos y confiere al servidor publico un
- certificado de carrera en ¢l nuevo puesto.

Interinstitucional

un puesto de carrera administrativa en otral
institucion publica, y resulta  ganador del
mismo. - ‘
2. Notifica al servidor publico concursante que ha
. sido ganador del concurso de ascenso y
 seleccionado para ocupar el puesto vacante.

3.f Notlf'ca al jefe inmediato del concursante
" ganador, mediante el - formulario No.S:
' “Reubicacién por Ascenso/Conversion”™ (Ver
~Anexo 1), el traslado de éste al nuevo puesto; y
- :al jefe de la unidad solicitante, mediante el
" Formulario N0.7. “AdJudlcacmn de Concurso”
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|
1
!
i

‘

'Humanos (OIRH) de
‘origen

Autoridad 6.

nominadora de
“institucion de origen

OIRH de origen 7.

- OIRH de destino h
i -.»-\ulori dad .
fnominadora de ' 9.
‘dcslino

CTOIRI de destine 10,

i

|JLh. inmediato en la
Linstitucion de destino |

| Servidor publico de 4.
carrera administrativa

. L |
'Oficina Institucional 5.

- ide Recursos CAdministrativa de

etecto

(Vu “Anexo ") 1a c.eleccmn e m1c10 de labores |
del concursante ganador. '

|
i

Presenta renuncia de su pueqto por motivo
ascenso mediante el Formulario No.RML- ()l'

“Renuncia por Movilidad Laboral™ (Ver Anexo '

6} a la OIRIT de su institucion de origen.

tramite  a la  “Resolucion
Renuncia  det  Servidor'
Publico por Movilidad Laboral™ (Ver Anexo 7)
y la remite a la dutondad nominadora para su;
aprobacion. 5

Flabora v da

Aprueba la resolucion de renuncia del serv idor!
publico mediante su firma v h devuelve a la
OIRH.

Informa al servidor pablico. le proporciona una
copia de la Resolucion de Renuncia v envia ala
OIRH de destino una copta  de  dicha
Resolucion.
-

Recibe la documentacion. procede a elaborar
un “DecretoResuelto de Nombramiento  por
Motivo  de Ascenso interinstitucional™ (Ver.
Anexos & v 9y v la envia a la
nominadora para su aprobacion.

Firma ¢l Detreto Resuelto de Nombramiento

por Ascenso v o devuelve a la OIRH.

Ejecuta ¢l tramite  de  nombramicnto del
servidor publico segin lo estipulado para 1al
en ol Procedimiento  Téenico  de

Nombramiento.

11, Evalia el desempeno del servidor publico al

finalizar ¢l periodo  de prueba.

de L'

autoridad

segun o
“estipulado para tal efecto en ¢l Procedimiento
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‘OiRH de destino

Direccién General de
Carrera Administrati-
va (DIGECA)

12.:Si la evaluacion del desempefio resulta

de Retlro de la \dmmlstracmn Publlcn

~Técnico de Evaluacion del Desempetio.

: satisfactorra, procede a conferir al servidor
 publico la categoria de ocupante permanente en
| el nuevo puesto, a través de una “Certificacion
‘de Ascenso™ (Ver ‘Anexo 5) y a informar a la

- DIGECA mediante una copia del certificado.

13.:Registra en la Hoja de Vida del servidor

~ iplblico  esta accién de movilidad laboral y
‘archiva en su expediente el original de toda la
‘documentacion pertinente. |

Nota: sin evaluacidn del desempeiio del periodo de prucha no
resulta satisfactoria informa a la DIGECA v procede a la
desvinculacion del. servicio del servidor’ puablico, segin los
procedimientos estipelados para tal efecto en Procedlmlcnto Iecmco ’

14, Recibe la documentacion, hace los

Tegistros y * controles pertinentes en su base
- de datos y confiere al servidor pubhco un
~ certificado de carrera en el nuevo puesto
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B.

COMISION DE SERVICIOS
(Solo intrainstitucional)

1

{Unidad Responsable

1 Jefe Inmediato

Servidor Publico

Ieﬂ. lmmdldto

Ohulm |l]‘§[|lll(.l0ﬂd|

| d_c Recursos

Humanos (OIRH)

- Director respectivo.

Oficina ln‘atltucmnal

|de Recur 508
: Humanos (OIRH)

. Informa al servidor publico, ya sea de carrera

39

Pasos

administrativa o no. sobre la ‘necesidad de
asignarle una comision de servicio fuera de su
sede habitual de trabajo por un tiempo que no
exceda de treinta (30) dias calendario,
explicandole las razones que fundamentan la
“misma y presentandole para su firma el
Formulario No.CS-01 “Solicitud de Comisién
de Servicios” (Ver Anexo 10).

|
Acepta la Comision de Servicios, mediante su

~firma, “en ¢l formulario mencionado. (Si el X
servidor publico no acepta la solicitud, estlpulau
SUS razones en dlcho formulario).

Informa a la OIRH. mediante el Formulano
No.CS-01: “Solicitud de’ Comision de
‘Servicios™. sobre la asignacion de la comision:
de servicios al servidor publico -

Se informa de la Comision de Servicios ¥
elabora una “Resolucion Administrativa por
Comision de Servicios™ (Ver Anexo 11) para la

firma del Director reqpecmo

'Firma la Resolucion de Personal por Comision:
de Servicios v la devuelve a la OIRH.

Efectiia las provisiones necesarias referentes al!
control de asistencia. las prestaciones a que’
tenga derecho el servidor por el hecho de|
laborar, fuera de su sede habitual de trabajo y e1|
pago del salario y cualquier otra accion que seal
necesaria para esta accion de movilidad laboral '
para efectos de registro y control. . }
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Carrera .
Adnministrativa

| DIGECA °

Direccion General de |7,

- expediente el original de la Resolucion vy

Registra en la Hoja de Vida del servidor publico
la accion de movilidad laboral, archiva en sui

proporciona al servidor publico una copia de la
misma. '
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C. . CONVERSION
| Unidad Reéponsable Pasos-

Servidor Péblico qile

i
1

no es de Carrera
Admimistrativa

Oficina Institucional

“de Recursos

‘Humanos (OIRH) de
destino B

|

f

9

Intrainstitucional

I. Participa en un concurso de ingreso a la carrera
administrativa para ocupar un puesto vacante
dentro de su misma institucion, a través de la|
convocatoria puiblica para los inscritos en el
registro de elegibles o convocatoria publica, y
resulta seleccionado de la terna o lista por la
autoridad .nominadora. para ocupar el puesto!
vacante, : ’ /

Notifica al servidor pablico concursante qué ha:
sido -ganador del concurso ‘de ingreso v
seleccionado para ocupar el puesto vacante, '

Nottfica al jefe inmediato del concursante
ganador. mediante ¢l Formulario  No.3,
“Reubicacion por Ascenso/Conversion™ (Ver
Anexo 1). el traslado de éste al nuevo puesto: v,
al jefe de la unidad solicitante, mediante el
formulario No.7 “Adjudicacion de Concurso™' -
{(Ver Anexo 2). la seleccion e inicio de labores.
det concursante ganador. |

LIPS

!Servidor Pablico que -4, Presenta renuncia de su puesto por motivo de

1
f

1

i

no e¢s de carrera
administrali\'a. -

Oficina Institucional
de Recursos

fHumanos (OIRH)

3. Elabora v presenta a la autoridad nominadora|

Lj«.\l'l\'@l'sin'w:n. mediante ¢l formulario No.RNML-0 L:
~“Renuncia por Movilidad Laboral™ (Ver Anexo:
). a la OIRED.

para su  aprobacion, la  “Resolucién|
Administrativa de Renuncia por Movi]idad{
Laboral™ (Ver Anexo 7). i



164

Gaceta Oflcial, lunes 11 de diciembre de 2000

N°24,197

: Auioridud

Nominadora -

Oficina Instnucnonal

de Recursos
Humanos {OIRH)

Autoridad
Nominadora

Oﬁcma Insmucmnal

de Recursos -

Humanos (OIRH) . -

Jefe Inmédiato ‘ |

Oficina Instltucmnal
de Recursos
Humanos (OIRH)

6. Aprueba la Resolucmn de Renuncia clel Servidor
Pablico.

7. Informa al serwdo: publico y le proporciona una
' copla de la Resoluc1on de chuncn

por Conversion Intrainstitucional™ (Ver Anexos
8 ¥ 9)y lo envia a la autoridad nominadora para
su aprobacion.

9. Firma el Decreto/Resuelto de Nombramiento por
Conversion, y lo devuelve a la OIRH.

[
|
10.Ejecuta el tramite de nombramiento dcl servidor

publico, segin lo estipulado para tal efecto en el

Procedimiento Técnico de Nombramiento. |

I1.Efecttia las provisiones necesarias para 'c‘l‘ectoq;
de control y registro en cuanto a pago de.
salarios, asistencia y la ocupacuon del puesto de;
libre ‘nombramiento v remocion que qm.da!
vacante. o ;

]2.Evalt’1a el desempefo del servidor publico al
finalizar el periodo de prueba, segun lo
estipulado para tal efecto en ¢l Procedimiento
Técnico de Evaluacion del Desempeiio.

13.81 la ‘de,sempeﬁo

evaluacion  del resulta
satisfactoria, procede a conferir al servidor
publico un certificado de culminacién

satisfactoria del periodo de prueba y a solicitar a
la DIGECA, mediante el envio de una copia de
dicho certificado, que expida una certificacién
de servidor publico de carrera administrativa al

' [NOTA:

“servidor plblico sujeto de la acciéon de
conversion. ‘
‘Si I'a evaluacion del desempeiio del periodo de prucha no

8. Elabora un “Decreto/Resucito de Nombramiento
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Direccion General de

|va (DIGECA)

| 14.Registra en la Hoja de Vida del servidb.rpdblico

resulta satisfactoria. informa a la DIGECA v procede a la|
desvinculacion del servicio del servidor puablico, segin lo estipulado
para tal efecto en ¢l Procedimicnto Técnico dgl“Retirb—‘de la

Administracion Publica.

esta accion de movilidad laboral y archiva en su
expediente el original de toda la documentacion
pertinente.

15.Recibe la copia del certificado de ‘cu'l'minacién

'Carrera Administrati- |

. satisfactoria del periodo de prueba del servidor
| publico, hace registros y controles pertinentes en
| su base.da datos. y confiere al servidor pliblico |
. un  cettificado  de  estatus - de carrera

administrativa. segin lo estipulado " para tal,

efecto en ¢l Procedimiento Téenico del Periodoi
~de Prucba. B o

" Interinstitucional

- Servidor pablico que
ino es de carrera
administrativa

- {Oficina Institucional
| de Recursos

' Humanos (OIRH) de
destino ‘

1. Participa en un concurso de ingreso a la carrera,
~administrativa para ocupar un puesto vacante en:
otra institucion publica. a taves de una.
convocatoria publica para los inscritos en el

~ registro de elegibles o una convocatoria publica:

- general; y resulta seleccionado de la terna o lista
por la autoridad nominadora. para ocupar el
puesto vacante. o

-~

2. Notifica al servidor publico concursante que ha-
' gido wanador del concurso de " ingreso V!
seleccionado para ocupar el puesto vacante.

13 Notifica al jefe inmediato del concursante|

ganador (en la institucion de origen), mediame‘l
ol Formulario *No. 3 “Reubicacion por)
‘Ascenso/Conversion™ (Ver Anexo l) el trasladoi
de éste al nuevo puesto: vy al jefe de la unidad|
solicitante {en institucion de destino), iuediantj

ol Formulario No.7 “Adjudicacién de Concurso”
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Servidor publico que
no es de carrera
administrativa

Oficina Insmucnondi :
de Recursos o
Humanos (O]RH) de )

“lorigen

Autoridad

Nominadora de

institucion de origen' |

Oficina Institucional
de Recursos :

Humanos (OIRH) de:‘ -

ori rigen

OIRH de destino

A'utdridad ‘
nominadora dc ‘
destino

| 10.Ejecuta el tramite de nombramiento del servidor

OIRH de destino -

“0). a. ]d OIRH de origen.

para

- copia de la Resolucion de Renuncia y cnwa otra
- ala OIRH de destino. ‘ : ]

‘Elabora un “Decreto/Resuelto de Nombramiento |
- por Conversjon Interinstituciohal” (Ver Anexos

(Ver Anexo 2), la qeleccmn e inicio dt. labores
del concursante gmadon ‘

Presenta renuncia de su puesto por motivo de
conversion, mediante el Formulario No.RML-01
“Renuncia por Movilidad L'lboral (Ver Anexo

f:labom ¥ presenta a la autoridad nommadora
su  aprobacion & ‘la “Resolucion
Administrativa  de Renuncia por. Movilidad
Laboral™ (Ver Anexo 7). :

Aprucba la Resolucion y la dévuelve‘a la OIRH.

Informa al senudor publico, le proporciona una

8y9 yloenviaala 1utondad nonunadora para
su aprobacién.

Flrmd el Decreto/Resuelto de \'ombmmlento
por Conversion lnlcrmsmucmnal vlo devuclve a
la OIRH.

publico, segun 1o estipulado en el Procedimiento
Técnico de Nombramiento. '

T Lfectua las prov1smms necesarias para
- efectos de control y registro en cuanto a pago
de salarios, asistencia y la ocupacion del
puesto de  libre nombramlento y remocion
que quedd vacantc

N°24,197



N°24,197

Gaceta Oficial, lunes 11 de diciembre de 2000

167

Jefe Inmediato en la

1OIRH de destino

institucién de destino |

12.

Evalua el desempeiio del servidor publico al
finalizar el periodo de prueba, segun 1o
estipulado para tal efecto en el Procedimiento
Técnico de Evaluacion del Desempefio.

Si la evaluacion del desempefio resulta
satisfactoria, procede a conferir al servidbr!
publico un certificado de . culminacion
satisfactoria del periodo de prueba y a solicitar |
a la DIGECA. mediante el envio de una copia
de dicho certificado, que expida unai
certificacion de servidor publico de carrera |
administrativa al servidor publico suleto de 1a|

accion dt. conversion.

A \()l A: St la evaluacion del (Ic\cmpcno del perindo de prueba rml
wcmlt.\ satisfactoria. informa a la DIGECA vy procede a la,

- desvinculacion del servicio det servidor pablico. seain lo estipulado |
‘p.lr.l tal cfecto en ¢l Procedimiento Técnico "del Returo de la.

Administracidon Pithlica. '

L Direccion General de

|( arrera Administrati-

vial (I)IGI:( A)

I\ Recibe la copia del certificado de culminacion

14 Ruvlstm en la Hoja de Vida del serudor
publico esta accion de movilidad laboral y
archiva en su expediente el original de toda ld
docunu,ntacmn pertinente.

1

satisfactoria del periodo de prucba del servidor’
ptiblico, hace registros v controles peltmemes.
en su base da datos. y confiere al serv IdOI’*

~ publico ur-ceértificado de estatus de carrera;

administrativa. segin lo estipulado para tal

“efecto en ¢l Procedimiento Técnico del Per lodo
- de Prucba. _ V '

- . i

J
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D. DESTAQUE

sohicitante

Unidad responsable | ~ Pasos

| l'n‘trainstituc'ional
Autoridad 1. Comunica a la OIRH, mediante el Formulario
nominadora " No.D:01: “Comunicacién de Destaque Intra-

}OAﬁcina Institucional
de Recursos
Humanos (OIRH)

Servidor Publico de
Carrera
Administrativa o no’

Oﬁcma Instltucmna]
de Recursos
Humanos (OlRH)

- efecto en el Procedlmlento TECI’IILO de Ausencias
. Justlfcadas : i

" determinado servidor publico, ya sea de carrera

Recibe la Comunicacién de Destaque de la
autoridad nominadora y la notifica al jefe;

‘Sohmta una licencia sin sueldo de su puesto por

' Procede a tramitar la contratacién del servidor
|+ publico destacado
-, mombramiento y remocién de la institucion,
" segun el ‘procedimiento estableculo para tales
efectos. | ‘

institucional” (Ver Anexo 12), el destaque de
administrativa o no. para ocupar un puesto de
responsabilidad directiva 0 de confianza (puesto
de libre nombramiento y remocion), por tiempo
mdef'mdo dentro de la misma mstntucnon

inmediato’ v al servidor publico in:vo]ucrado. |

tiempo - indefinido, por motivo de destaque
intrainstitucional, segiin lo estipulado para tal;

Elabora y. da tramite a la Resolucién por la Cual |
. se Concede Licencia, segin lo estipulado para tal
_+ efecto en el Procedimiento Técnico de Ausencias
" Justificadas.

en  un puesto de libre
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16.

. Direceion General de

* Resolucion de Licencia sin Sueldo y deli

,ﬂ:probada la contratacién, lo notifica al servidor
publico destacado y le proporciona una copia de
su contrdto

Efectia las provisiones necesarias para efectos
del contro! y registro de asistencia, el pago de!
salario y la ocupacién interina o por encargo del| '
puesto que queda vacante mientras dure -la
licencia sin  sueldo del servidor pubhcol
destacado.

l
|
Registra en la Hoja de Vida del servidor publlcoi
destacado esta accion dé movilidad laboral |
archiva en su expediente los documentos‘l
relacionados. ‘ l

.

1

Notifica a la DIGECA mediante una COpld de lal
Contrato del Scr\_'idor Publico destacado. o

' Carrera Administrati- - 10.Recibe la documentacion y hace los registros y |

' va (DIGECA)

controles necesarios en su base de Datos.

%

]

5 . Interinstitucional

| - i - a

| . 1 ‘ ‘ . ;L

;Autoridad | ik Solicita. mediante el Formulario No.D-02:]
| nominadora i Solicitud de Destaque Interinstitucional™ (Ver,‘
| solicitante ' . Anexo 13). el destaque de determinado servidor|

- que labora en otra institucion, para ocupar un

,dL la institucion a la cual pertenece el servidor|

publico, yva sea de carrera administrativa 0 no, |

puesto de  responsabilidad directiva o de
confianza (puesto de libre nombramiento y/|

remocion), por tiempo indefinido. Dicha|
solicitud se la envia a la autoridad nominadora

piblico solicitado para el destaque.
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i
]
S
l
i
|
|
i
1
i
I

[ Autoridad
'nominadora SOllCItddd

OIRH de la o
institucion solicitada
l o

Servidor publico.
solicitado

OIRH de la |
institucion sollcnada !

)

T

- de destaque.
“tiempo indefinido por motivo de destaque

Justlf'cadds

‘destacado esta accién de movilidad laboral v

Remtte a la OIRH de la institucion solicttante,

Recibe y aprueba dicha qollcnud mediante su
firma y la envia a la OIRH. (Si lo la aprueba, la
de»uel\e a la autoridad nommadora solicitante,
explicando sus mzones)

Notifica al _iefe.i-nmedialo v a] servidor publico
involucrado sobre la aprobacion de la solicitud
Solicita una licencia sin sueldo de su puesto por |

interinstitucional. segun lo estipulado para tal

efecto en el Procedimiento Tecnlco de Ausenuas

'

Elabora y da tramite a la “Resolucion por la Cual ,

se Concede Licencia™ seguin lo estipulado para

tal efecto en el Procédimiento Técnico da
Ausencms Justificadas.

Registraen la HOia de Vida del servidor pL'IbliLO‘:

archiva- en su expediente. los documentos.;
relacionados. !

Efectia - las provisiones necesarias para [a]
ocupacion interina 0 por -encargo. seg(n|
corresponda. del puesto que ‘queda vacante
muientras dure la licencia sin sueldo de su titular. |

una copia de la Reso[uc1on de L1ccnc1a sin
Sueldo aprobada.. ‘

Notifica a la DIGECA mt.dldnh, una copia de la
Resolucion de Licencia sin Sueldo por motivo de
dt.qtaquc interimstitucional.




171

N°24,197 S Gaceta Oficial, lunes 11 de diciembre de 2000

Direccion Genzral de | 10.Recibe la documentacién v hace los registros y |
Carrera Administrati- . controles pertinentes en su base de datos.
va (OIRH) o

.
OIRH de la ' : | 1.Procede a tramitar la contratacién del servidor
institucion solicitante | publico  destacado” en un  puesto de libre:
~* nombramiento v remocion de la institucion
segin ¢l procedimiento cstablecido para tal
efecto.

12, Aprobada la contratacion. lo notifica al servidor!
publico destacado v le proporctona una copia de;
Su contrato. :

i3 Efectia las provisiones necesarias para efectos,
de control v registro de asistencia y el pago de
salario.

14 Remite a la OIRH de la institucion solicitada
~una copia del contrato en el puesto de libre
nombramiento y remocion del servidor pablico
destacado para que repose en su expediente

. personal,
OIRIH de fa 15.Recibe fa documentacion v hace los registros v
institucion solicitada controles pertinentes en ¢l expediente personal

del servidor publico destacado.

COIRH de la i 16.Notifica a la DIGECA esta accidn de movilidad.
‘institucion solicitante laboral mediante una copia del contrato en el

puesto de libre nombramiento v remocion del
servidor destacado.

 Direccion General'de | 17.Registra en su base de datos y otros registros v
 Carrera Administrati- - controtes, la ¢cjecucion de  este destaque
Wa(DIGECAY @ interinstitucional: '
T ;
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E. ENCARGO
(Solo intrainstitucional

Pasos

Jefe de la Unidadﬁ |

Unidad responsableﬁ

Administrativa

{solicitante

' | ) ‘
i ) . , .
| Nota: ' el servidor publico solicitado para el encarge podra ser

Solicita a la OIRH, mediante el Formulario
No.E-01:. “Solicitud de Encargo” (Ver Anexo
14), la designacién de un servidor publico que

'no es de carrera administrativa, en calidad de

encargado de un puesto que no es de carrera
administrativa, durante el tiempo que dure la
ausencia del titular del puesto o hasta que sea|
provisto de un responsable en propiedad.

©!tanto de la misma unidad administrativa, como de otra unmidad

1 Oficina Institucional E

de Recursos

‘Humanos (OIRH)

Jefe inmediato

‘| Servidor publico quc?

no es de carrera

Oficina Institucional |

© |de Recursos

.

6.

. I administrativa de la institucién.

Recibe la solicitud y verifica que el servidor
plblico propuesto cumple con los requisitos
minimos del puesto que ocupard por encargo.
(Si no es asi, lo notifica al jefe de la unidad
administrativa para que proponga a otro). |

Si el servidor pablico propuesto pertenece a
una unidad administrativa distinta a la umdad
solicitante, notifica “al jefe inmediato y al
servidor piblico involucrado, sobre la solicitud
del encargo. ‘ ' '

Acépta la solicitud . de encargo, mediante su
firma. | | | |

Acepta la solicitud de cncargo, mediante su
firma. n |

Elabora una “Resolucion Administrativa por

Encargo”™ (Ver Anexo 15) y la presenta a la

autoridad nominadora para su aprobacion.

Humanos (OIRH})

 N°24,197
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K. TRASLADO
(Sélo intrainstitucional)

|
i

,carrera administrativa
| ‘

de Recursos _
Humanos (OIRH) B

b

nominadora

de Recursos
Humanos (OIRH)

Unidad Responsable|

Superior inmediato | I

, |

Servidor pablico de { 3
|

 Oficina ln_stituciom_ﬂ 4.

Auworidad R

Oficina Institucional |6.

_Pasos

Previo analisis de wuna situacién dada
conjuntamente con el servidor publico de
carrera administrativa involucrado, con el
superior inmediato de la unidad administrativa
donde sera trasladado y con la OIRH, solicita el
traslado del primero a otro puesto de carrera
administrativa; del mismo nivel 'y clase
ocupacional, dentro de la misma institucion,
mediante el Formulario No. TR-0!: “Solicitud
de Traslado Intrainstitucional” (Ver Anexo 26),
para -facilitar la aplicacién de medidas
correctivas en casos de nepotismo sobreviniente
o por otras situaciones que afecten el servicio.

Solicita al servidor publico involucrado su
consentimiento al traslado. mediante su firma en|
la solicitud. '

. ‘ C , |
Aprueba el traslado mediante su firma en el
formulario. después de lo cual el superior

inmediato lo remite a la OIRH.

Verifica que se dan todas las condiciones para el ).
traslado y remite la solicitud a la autoridad
nominadora para su aprobacion

Recibe la solicitud. la aprueba mediante su
firma, v la devuelve a la OIRH '

Recibe la solicitud aprobada y elabora una
Resolucion  Administrativa  por Traslado
Intrainstitucional™ (ver Anexo 27) y la envia ala
autoridad nominadora para su aprobacion.
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Autoridad | 7. Aprueba la Resolucién : Administrativa de

| Nominadora | Traslado mediante su ﬁrma. y la devuelve a la
| | OIRH.

Oficina Insntucmnal 8. Notifica al superior inmediato solicitante, al

de Recursos , servidor publico  involucrado, a superior

Humanos (OIRH) inmediato de la unidad administrativa donde

sera trasladado, la aprobacmn del traslado.

9. Elabora un proyecto Resolucion Ejecutiva de
 modificacion de la estructura de personal,
mediante una accion de accion de adecuacion de
la distribucion de la posicion del servidor
publico trasladado, v la tramita ante la DIGECA
y ¢l MIPPE, de acuerdo a los procedimientos
estipulados para tal efecto, o realiza las
_ previsiones para concretar la modificacion de la
estructura en lo relativo a la posicién del
servidor publico trasladado, en la formulacién
del anteproyecto de presupuesto de la siguiente
vigencia, de acuerdo a las normas y
procedimientos estipulados para tal efecto.

10. Efectia  todas Ias provisiones. que sean
necesarias para efectos del control y registro de
asistencia; pago de salarios y demas inherentes a
esta accion - de mowlldad laboral. '

4 I'l. Notifica a la DIGECA sobre este traslado
mediante  una copia de Jla  Resolucién
. Administrativa por Tmslado'"]mrains'titucional.
Direccién General de
Carrera Administrati- | 12. Recnbe la documentauon y hace los registros y
va(DIGECA) . | controles pertrnentes en su base de ddtos
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VI, BASE LEGAL

o lLey N0.9 de 20 de junio de 1994, por la cual se establece y regula la
carrera administrativa (Articulos 2.49.50,68,79,80,136). o :

e Decreto Ejecutivo No.222 de 12 de septiembre de 1997. por el cual se
reglamenta la l.ey No.9 (Articulos 78-81. 129-131 y 140).

VIE ANEXOS -

Anexo | Formulario No.3 “Reubicacion por Ascenso/Conversion”
Anexo 2 Formulario No.7 “Adjudicacion de Concurso™ -
Angxo 3 “Decreto de Personal por el Cual se Reconoce: ASCENSOS

| o Intrainstitucionales™ ‘
Anexo 4 - “Resuelto de Personal por el Cual se Reconoce - Ascensos
©_ Intrainstitacionales™ ' :
Anexo S ~Certificacion de Ascenso”
Anexo 6~ Formulario No.RML-01 “Renuncia por Movilidad Laboral”
Anexo “Resolucion Administrativa de Renuncia por Movilidad Laboral™
,f\nc.\'d Formulario No.1-A “Dectreto de Personal por el Cual se Realizan
' , Nomhraunientos por Votivo de  Ascenso  [Interinsti-
tucional/Conversion Intrainstitucional:’Con\'ersi(’)n [nterins-
, . titucional/Permuta Interinstitucional” -
“Anexo 9 Formulario No.1-B ~Resuelto de Persanal por gl Cual se
‘ Realizan Nombramientos por Motivo de Ascenso Interinsti-
tucional/Conyersion Intrainsti‘tuciondl:“'C onversion  Interins-
titucional. Permuta Interinstitucional” '
Ancxo 10 Formulario No.CS-01 ~Solicitud de Comision de Servicios’
‘Anexo 11 “Resolucion de Personal por Comision de Servicios™
Anexo 12 Formulano No.D-01 ~Comunicacion de Destaque
' Imrah‘]stitucionul" ' : _
‘Anexo 13 Formulario No.D-02 ~Solicitud de Destaque Interinstucio- nal™
Anexo 14 Formulario No.E-01 ~Golicitud de Encargo” | '
Anexo 13 “Resolucion Administrativa por Encargo™
Anexo 16 Formulario No.1-0! ~Solicitud de Interinidad”
Anexo 17 . “Resolucion Administrativa por Interinidad™
Anexo 18 Formulario No.PER-0! ~Solicitud de Permuta Intrainstitu-
- . ciona_ﬂ/lnt,crinstitucional“ o o
Anexo 19 ~Resolucion Administrativa por Permuta Intrainstitucional™

-

el
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Anexo 20

Anexo 21
Anexo 22
Anexo 23
Anexo 24
~ Anexo 25
Anexo 26
Anexo 27
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“Resolucién Administrativa por Permuta Interinstituciona]”
Formulario No, PRE-g] “Solicitud de Préstamo™ '
“Resolucién Administrativa por Préstamo”

Formulario No.RO-01 “Programa de Rotacién™

Formulario No.T-0} “Programa de Transferencia”

Formulario No.3 “ggj icitud de Transferencia de Expediente™
FormUIarjo No.TR-01 “Solicitud de Traslado Intrainstitu-ciona]™

“Resolucion Administrativa-por Traslado Intrainstitucionaj™

IX. FLUJOGRAMA.  Por Elaporyr

X. .CUADRO DE ACCIONES DE MOVILIDAD LABORAL

Fecha de Elaboracion: _ 14 de agosto de 1998
Fecha de Revision: - - 16 de octubre de [99g
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¥Formulario No. § ' ' | , : Anexo 1°
'  INSTITUCION ' -
Oficina Institucional de Recursos Humanos
REUBICACION POR ASCENSO/CONVERSION.
CPARAD Superior Inmediato
DE:  OIRH
f ASUNTO: Rreubiciacién por Asce_nso/Conversién
FECHA: 00.dc 0000 de 0000

¢ comunicamos que el servidor publico ,
| ~. con Cédula No.

M
Ha sido seleccionado(a) por Concurso de ASCenso NO.

-

L con la Posicion No. En
la Unidad Administrativa ‘ ‘ de esta
institucton.

Para ocupar ¢l puesto de catrera administrativa

s

La uublmuon debera efectuarse €n un pc.nodo no mavor de qui_ncé (15) dias
habiles a partir de la fecha de esta nonhc'lcmn o

Le agradecemos que usted como superior inmediato de! Sr.rwdor pubhco

.se lucmmdo nos remita la copia de este formulario informando a continuacion

la fecha en que cl mismo pucde trasladarse a gjercer su nuuo pu&.sto sin
afectar el servicio.

Enterado

Fecha del trastado __ de 5 . de

Firma del Supmor lnmed\ato o Fecha
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Formulario No.7 . ’ : o Anexo 2

N INSTITUCION
~ Oficina Institﬂciqnal de Rccursos‘:Humanos

‘ADJUDICACION DE CONCURsO

PARA: . Jefe de la Unidad Solicitange
DE:  ORH
ASUNTO: - . Adjudicacion de Concurso

FECHA: " 00 de 0000 de 000

Nos comp_]a%:e“-iinformarle- que el servidor ptiblico’

. : — ¢on Cédula No. . ha sido
seleccionado ‘me,dla‘ntq\ Qoncprso de A‘scenso No. . bara ocupar e}
Puesto de carrera administrativa de : €n su

" Atentamente, |

Anexo 3

'DECRETO DE PERSONAL No,
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‘( De de de )

- Por el cual se reconoce ascensos intrainstitucionales en:

- Ministerio

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
en uso de sus facultades constitucionales y legales i
DECRETA:

ARTiCULO PRIMERO:
Se asciende a L ' con Cédula
No.. Seguro Social No. del puesto
de_ |
Posicién - No. | con el suveldo de B/ - . Partida
No. en la Unidad Administrativa -

' ' _ al puesto de L , '

- Posiciéon  No. con el sueldo de B/ Partida
No.____ “-en la Unidad Administrativa |

PARAGRAFO: ' Para los efectos fiscales, este Decreto comenzara a regir a
partit de la fecha de toma de posesion del servidor publico.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE

Dado en la ciudad de Panama, a los | dias del mes
de__ del afio

El Presidente de la Republica

: Ei Ministro

. Anexo 4

RESUELTO DE PERSONAL No.
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+

(De de____ de )

Por ¢l cual se reconoce ascensos intrainstitucionales en:

Institucion
EL DIRECTOR GENERAL: -
~en uso de sus facultades legales
RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO:
Se asciende a_ - . | con Cédula
No. ~ Seguro . Social No. 3 del puesto
de . | | B o
Posicion No.. ‘con el sueldo de B/ Partida
No. _ en la Unidad Administrativa
o al puesto de |
Posicion No. .~ -~ ° con el sueldo de B/ Partida
‘No. S en la Unidad Administrativa |

PARAGRAFOQ: Para los efectos fiscales, este Resueltb comenzarré aregir a
partir de la fecha de toma de posesion del servidor publico.

~ COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE

Dado en la ciudéd de Panama, a los | dias del mes
de . del afio T

El Director General .

El Ministro de Planiﬁcacic’m
~ y Politica Econémica
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Anexo 5

INSTITUCION
Oficina Institucional de Recursos Humanos
CERTIFICACION DE ASCENSO
Por este medio se hace constar que el servidor publico
, con Cédula No. . que
ocupaba el puesto de carrera administrativa X
o | con la Posicién No.__ ~__enla
Unidad -Administrativa - de la
institucion | | . ha sido
ascendido por Concurso de Ascenso No. del - de de
, al  puesto de carrera administrativa

Con la Posicion No. . en la Unidad Administrativa
| - ' ' | de

la institucién

Panama, de ] | de

Firma del Jefe de la OIRH
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Formulario No.RM L-Di_ - : ‘ : Anexo 6

B INSTITUCION
- Oficina Institucional de Recursos Humanos

_RENUNCIA POR MOVILIDAD LABORAL

Por este medio yo, i ' " Servidor
publico, con Cédula No._- que actualmente ocupo el puesto
de R | . con la Posicion
No. . con el sueldo B/ : en la Unidad
Administrativa__ = | | de la
Institucion ' X presento

renuncia de mi puesto por motivo de:-

[[] Ascenso Interinstitucional
'[[] Conversién Intrainstitucional
- [ conversion Interinstitucional .

, gl Permuta Interinstitucional

Fecha__ : s Firma del Servidor Piblico
Verificado
Fecha o ; Firma del Jefe de la OIRH
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Ane,x;) 7
 INSTITUCION

Oficina Institucional de Recursos Humanos

RESOLUCION ADMINISTRATIVA No.
Renuncia por Movilidad Laboral

(Del de de _ )

Por este medio se resuelve aceptar la renuncia del servidor

publico_ . con
Cédula No. ' del puesto de_ _
: ‘ ‘ con la Posicion No. con
¢l Sueldo de B/ eri la Unidad Administrativa.
De osta institucion, solicitada con fecha del de de -

, por motivo de Ascenso [nterinstitucignal/Conversion
[ntrainstitucional/Conversi()n Interinstitucional/Permuta Interinstitucional

'MINISTRO/DIRECTOR GENERAL

Formulario No.1-A ' Anexo 8

DECRETO DE PERSONAL No._
(Del de de - )
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Por el cual se realizan nombramientos por motivo de Ascenso Interinsti-
tucional/Conversién Intrainstitucional/Conversién Interinstitucional/Per- muta

Interinstitucional en: .

Ministerio . ‘
'EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
En uso qe sus facultades constitucionales yrleg‘alt‘es
: DECRETA:
_ ARTICULO PRIMERO

 Se nombra a la(s) sigdienté(s)-persona(s), asi:

NOMBRE ~ PUESTO

“CEDULA ' CODIGO GENERAL GRADO
SEGUROSOCIAL  SUELDO MENSUAL

~POSICION ~ PARTIDA

| ARTfCULO SEGUNDO: Para los efectos. fiscales, este decreto
- comenzard a regir a partir de la fecha de toma de posesion del servidor

publico. B

* COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE
Dado en la ciudad ,dé Panama, a los _ . dias del mes
de | _ det afio ' | o |

Présidente de la-Repflbl_ica‘

Ministro =
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K. TRASLADO -
(Sdlo intrainstitucional)

i
'
y
i

\
|
'

4 Humanos (OIRH)

Unidad Responsable |

Superior inmediato

Scfvidor publico de

s carrera admirnistrativa |

()hcum lnstltucmml
de Recursos
Humanos (OIRH)

Auworidad
nominadora

Oficina Institucional
de Recursos |

4.

‘administrativa, del mismo nivel y clase

| de Traslado Intrainstitucional” (Ver Anexo 26),

‘Verifica que se dan todas las condiciones para el
traslado y remite la solicitud a la autoridad

firma, v la devuelve ala OIRH

Pasos

Previo analisis de wuna situacion dada
conjuntamente con el servidor publico de
carrera administrativa involucrado, con el
superior inmediato de la unidad administrativa
donde serd trasladado y con la OIRH, solicita el
traslado del primero a otro puesto de carrera

‘ocupacional, ‘dentro de la misma 1nst1tuc1on
mediante el Formulario No. TR-01: *Solicitud

para facilitar la aplicacién de medidas
correctivas en casos de nepotismo sobreviniente

o por otras situaciones que afecten el servicio.

Solicita al servidor publico involucrado, su

conscntlmlento al traslado, mediante su ﬁmla en}

la sol1c1tud
Aprueba el traslado mediante su ﬁrma en el

formulario. después de lo cual el supenor
inmediato lo remite a la OIRH.

nominadora para su aprobacion

Recibe la solicitud. la aprueba mediante su

. Recibe la solicitud aprobada y elabora una|

Resolucion  Administrativa por  Traslado
[ntrainstitucional” (ver Anexo 27) y laenviaala
autoridad nominadora para su aprobacion.
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Autoridad . |7. Aprueba la Resoluciébn ~ Administrativa de

Nominadora - Traslado mediante su firma y la devuelve a la
S OIRH.

Oficina Institucional' [8. Notifica al superior inmediato solicitante, al

de Recursos servidor  publico ~ involucrado, a superior

Humanos (OIRH) - inmediato de la unidad administrativa donde

sera trasladado. la aprobacion del traslado.

9. Elabora un proyecto Resolucion Ejecutiva de
modificacion de la estructura de personal,
mediante una accion de accidn de adecuacién de
la - distribucion de la posicion del servidor
publico trasladado, y la tramita ante la DIGECA |
y el MIPPE. de acuerdo a los procedimientos
estipulados para tal efecto, o realiza las
previsiones para concretar ta modificacion de la
estructura en lo relativo--a la posiciéon del
servidor publico trasladado, en la formulacion
~del anteproyecto de presupuesto de la siguiente
vigencia, de acuerdo a las normas y
procedimientos estipulados para tal efecto.

10. Efectia todas las provisiones que sean
necesarias para efectos del control y registro de|
asistencia, pago de salarios y demds inherentes a
esta accion de movilidad laboral.

~"'11. Notifica a la DIGECA sobre este traslado,
| -mediante una copta de  la Resolucién
S Administrativa por Traslado Intrainstitucional.
Direccién General de . : : . .
Carrera Administrati- | 12. Recibe la documentacion y hace los registros y
va (DIGECA) : controles pertinentes en su base de datos. -

1 e e ]
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" V1. - BASE LEGAL

e Ley No.9 de 20 de junio de 1994. por la cual se establece y regula la-
carrera administrativa (Articulos 2,49,50,68.79,80,136). ' :

~» Decreto Ejecutivo No.222 de 12 de septiembre de 1997, por ¢l cual se .
reglamenta la Ley No.9 (Articulos 78-81. 129-131 y 140).

VIL. ANEXOS

Anexo T
Ancexo 2
Anexo 3

e

‘_fj\-nrcxo _4_

CAnexo S

Anexo 6
Anexo 7

Anexo 8

Anexo 9

~Anexo [0
Anexo 11
Anexo 12

Anexo 13

Anexo 14
Anexo 15
~Anexo 16
Anexo 17
Anexo I8

Anexo 19

titucional. Permuta Interinstitucional

Formulario No.5 “Reubicacion por Ascenso/Conversion™
Formulario No.7 “Adjudicacion de Concurso”™ |

“Decreto de Personal por el Cual se . Reconoce Ascensos
Intrainstitucionales™ '

- “Resuelto de Personal por el Cual se Reconoce . Ascensos
" Intrainstitucionales™ ' '

“Certificacion de Ascenso™

Formulario No.RML-0! “Renuncia por Movilidad Laboral™
“Resolucion Administrativa de Renuncia por Movilidad Laboral™
Formulario No.1-A “Decreto de Personal por el Cual se Realizan
Nombramientos por  Motivo de  Ascenso - Interinsti-
tucional/Conversion  Intrainstitucional/Conversion  Interins-

“titucional/Permuta Interinstitucional™

Formulario No.l-B  “Resuelto de Personal por el Cual se
Realizan Nombramientos por Motivo de Ascenso Interinsti-
tacional/Conversion  Intrainstitucional/Conversion  Interins-
Formulario No.CS-01 ~Solicitud de Comision de Servicios™
~Resolucion de Personal por Comisién de Servicios™

Formulario  No.D-01 “Comunicacion de  Destaque
- fntrainstitucional™

Formulario No.D-02 “Solicitud de Destaque Interinstucio- nal™
Formulario No.E-01 “Solicitud de Encargo”™
“Resolucion Administrativa por Encargo™ -

Formulario No.1-01 “Solicitud de Interinidad™

“Resolucion Administrativa por Interinidad™

Formulario No.PER-01  ~Solicitud de Permuta Intrainstitu-
cional/Interinstitucional™ '

“Resotucion Administrativa por Permuta Intrainstitucional”
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Anexo 20
Anexo 21
Anexo 22
Anexo 23
Anexo 24
Anexo 25
Anexo 26
Anexo 27

*

“Resolucion Administrativa por Permuta Interinstitucional™
Formulario No.PRE-01 “Solicitud de Préstamo™
“Resolucion Administrativa por Préstamo”
Formulario No.RO-01 “Programa de Rotacién”
Formulario No.T-01 “Programa de Transferencia”

- Formiulario No.3 “Solicitud de Transferencia de Expediente™

Formulario No.TR-01 “Solicitud de Traslado Intrainstitu-cional”
“Resolucion Administrativa por Traslado Intrainstitucional”

IX. FLUJOGRAMA. Por Elaborar

X.  CUADRO DE ACCIONES DE MOVILIDAD LABORAL

Fecha de Elaboracion: 14 de agosto de 1998
Fecha de Revisién: | 16 de octubre de 1998
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l-‘nrinulairio No. 3 _ V ) A Anexo 1
‘ : 7 INSTITUCION '
Oficina Institucional de Recursos Humanos

REUBICACION POR ASCENSO/CONVERSION'-

PARA: Superior Inmediato

DE: ~ OIRH

ASUNTO: Reubicacion por Ascenso/Conversion
FECHA: - 00 dc 0000 de 0000

Le comunu.amm que el servidor publico

con Cédula No.

la Unidad Administrati\-’a

Ha sido seleccionado(a) por Concurso de Ascenso No.

Para ocupar ¢l puesto de carrera administrativa

con la Posu:mn No.’

institucion.

En

" de esta

La reubicacion debera efectuarse en un periodo no mayor de quince (15) dias

habiles a partir de la fecha de esta notiﬁcacién.

Le as_md;cunos que usted como superior lmnedmto del suwdor publico

Fecha del traslado de_ _de

“seleccionado nos remita la copia de este formulario informando a continuacion

la techa en que ¢l mismo puede lldsldddlbt Al qu(,u SU NUEVO puesto sin

afectar el servicio.

Enterado

Firma de! Superior Inmediato Fecha
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Formulario I'Nlo.'lj | Anexoz‘

INSTITUCION _

Oﬁcma Institucional de Recursos Humanos
*: ADJUDICACION DE CONCURSO

PARA: Jefe de Ia Unidad Solicitaiite
DE: ‘OIRH
ASUNTO: Adjudicacion de Concurso
FECHA: 00 de 0000 de 0000
Nos complace mformarle que el servndor pubhco |

con Cédula No, . "ha sido

de

- seleccionado med:ame Concurso de Ascenso No _ para ocupar el
- puesto de carrera administrativade = en su
Unidad Admlmstratwa Y que deberi i m:c:ar Iabores a partir del dia

Atentaménte,

de-

Anexo 3

'DECRETO DE PERSONAL No.
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(De___de de )
~ Por el cual se reconoce ascensos intrainstitucionales en: |
Ministerio_-
EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
en uso de sus facultades constitucionales y legales -
DECRETA:
ARTICULO PRIMERO:
Se asciende ‘a : - con Cédula
No._ - ~ Seguro Social No. . - del puesto
de | | : ‘ :
Posicion  No. con el sueldo de B/ _ . Partida
- No._ en la Unidad Administrativa__ :
_ al puesto de _

Posicion No. - con el sueldo de B/__- Partida

No.___ _‘ _en la Unidad  Administrativa

partir de la fecha de toma de posesion del servidor publico.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.

Dado en la ciudad de Panamé. a los dias del mes
de del aiio

'El Presidente de la Republica

~ El Ministro

Anexo 4

RESUELTO DE PERSONAL No.

PARAGRAFO: Para los efectos fiscales, este Decreto comenzaré a regir a



. Gaceta Oficial, lunes 11 de diclembre de 2000 ' N°24,197

(De de_ de_ )

Por el cual se reconoce ascensos intrainstitucionales en

Institucion

EL DIRECTOR GENERAL:
en uso de sus facultades legales

RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO:
Se asciende a 5 : ' i ~con Cédula
No. -~ Seguro Social No. __del puesto
de : e ‘ :
Posicién  No. o con el sueldo de B/ Partida
No: en la- Unidad Administrativa

< | , al puesto de |
Posicién No. ~con el sueldo de B/ , Partida
No. o en la Unidad Administrativa

PARAGRAFO: = Para los efectos fiscales, este Resuelto comenzara a regir a
partir de la fecha de toma de posesion del servidor publico. |

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE

Dado en la ciudad fde Panami, a los , | dias del mes
de . del afio .

El Dfrecfor Genefal .

" El Ministro de Planiﬁqacién
~ ¥ Politica Econémica

—_—
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Anexo §

| INSTITUCION
. Oficina Institucional de Recursos Humanos

' CERTIFICACION DE ASCENSO

Por este medio se hace constar que el servidor piblico_’

con Cédula No. que’
ocupaba ¢l puesto de carrera administrativa 2
L | con la Posicion No. ‘en la
Unidad Admuinistrativa ' : - de la
institucion_ - . ha sido
ascendido por Concurso de Ascenso No. del de _de
, al puesto dé _carrera administrativa
Con la Posicion No. en la Unidad Administrativa
o | ' de
la institucion
Panama, de L de

Firma del Jefe de ta OIRH
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Formiulario No.RML-01 - | S Anexo 6

INSTITUCION
Oficina Instntucnonal de Recursos Humanos

"' RENUNCIA POR MOVILIDAD LABORAL |

Por este medio jfo | . ) Servidor

publico, con Cedula No. . que actualmente ocupo el puesto
de o con la Posicién
No. . con el sueldo B | en la Unidad
 Administrativa__ - . de - la
Institucion ' | - presento

renuncia de mi puesto por motivo de:-

[[] Ascenso Interinstitucional
(] Conversién Intrainstitucional
D Conversmn Intermstltucmnal

L] Permuta Interinstitucional

Fecha .~ Firma del Servidor Pablico
| Verificado
Fecha e - Firma del Jefe de la OIRH

'
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Anexo 7

| INSTITUCION
Oficina Institucional de Recursos Humanos

RESOLUCION ADMINISTRATIVA No.
Renuncia por Movilidad Laboral

" (Del de ~ de )

Por este medio se resuelve aceptar la renuncia del servidor

publico con
Cédula No. del puesto de

' con la Posicién No. con
el Sueldo de B/. en la -Unidad Administrativa
De esta institucion, solicitada con fecha del de de

, por motivo de Ascenso [nterinstitucional/Conversion
Intrainstitucional/Conversion Interinstitucional/Permuta Interinstitucional

v

MINISTRO/DIRECTOR GENERAL

) Formulario No.1-A . Anecxo 8

DECRETO DE PERSONAL No.

(Del de de }
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.Por el cual se reahzan nombramientos por motivo de Ascenso Intermsn-

tucnonal/Converswn Intramshtucnonal/Conversmn Intennstltuc:onal/Per- muta
Intermstltucmnal en:

M]mslte.np
'ELPRESIDENTE DE LA REPUBLICA
En uso de sus faqultades constitucionales y legales
- | " DECRETA:
- ARTICULO PRIMERO |

- Se nombra a la(s) ‘siguiente(s) persona(s), asi:

NOMBRE = PUESTO

" CEDULA . CODIGO GENERAL  GRADO.’
~ SEGURO SOCIAL . SUELDO MENSUAL o

POSICION ~ PARTIDA

~ ARTICULO bEGUNDO - Para los efectos fiscales, este decreto .
- comenzara a reglr a partir de la fecha de toma de posesnon dcl servidor

publlco

COMUN[QUESE Y PUBLIQUESE '
Dado en ]a cnudad de Panama, a los dias del mes
de ’ del afio ‘ '

Presidenrte de la Repliblica

Ministro i
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Formulario No.1-B ' : . Anexo?

RESUELTO DE PERSONAL No.
(Del__de__ de )

Por el cual se realizan nombramientos por motivo de Ascenso Interinsti-

de del afio

[nstitucion

EL DIRECTOR GENERAL
En uso de sus facultades legales

RESUELVE:
ARTIiCULO PRIMERO

Se nombra a la(s) siguiente(s) persona(s), asi:

NOMBRE \ PUESTO
CEDULA - C ODIGO GENERAL GRADO
SEGURO SOCIAL SUELDO MENSUAL o

POSICION . PARTIDA
ARTiCULQ SEGUNDO: Para los efectos fiscales, este Resuelto
comenzara a regir a partir de la fecha de toma de posesion del servidor
publico. ' ' ‘ |

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE

Dado en la ciudad de Panama, a los ' dias del mes

El Director General

El Ministro de Planificacion
Y Politica Econémica

; tucional/Conversion lntrainstitucionaI/Conversién'Interinstitucional/Per- muta
[nterinstitucional en: : \ ,
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Formulario No.CS-01 . ‘ Anexo 10

INSTITUCION
Of' Icina Institucional de Recursos Humanos

SOLICITUD DE COMISION DE SERVICIOS

- Yo L __ Jefe de la Unidad
Administrativa -
solicito asignar al servidor publico :

~con cédula No | quien actualmente ocupa el puesto
de IR - con
la Posicién No. con el sueldo de B/._ ' para que labore,
mediante una Comlslon de Servncnos en la Umdad Admuinistrativa

con

sede en . -
ejerciendo funciones 'relacionadas con su puesto y con el mismo sueldo
durante un periodo de . dias entre el de
de al.  de : ) de

Las razones que fundamentan esta solicitud son las siguientes:

. ‘-‘“Fecha R ~ Firma de_l‘Superiqr Inmediato Soficit&nte_'
. Aceptado B
L Servndor Pubhm Sohcttado | |
= l No EZI Poawol v
Fecha o | | " Firma
: Veriﬁeado . _
| 'Cnmmmn de Servncms No. ( I oz}en afio
Fecha -~ Flrma del .lefedela @IRH
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Amnexo 11
INSTITUCION
" Oficina Institucional de Recursos Humanos
. RESOLUCION ADMINISTRATIVA No.
Por Comision de Servicios
(De!l de de )
Por este medm se hace constar que el servidor pablico
_ con Cédula No. que actualmente
ocupa el puesto de ' ' con
la Posicion No. - con el.sueldo de B/ en la Unidad
Administrativa L - _con
sede en ' ] ' ha sido

designado para efectuar una Comision de Servicios e¢n la Unidad
Administrativa ‘

por un periodo de dias comprendido entre el de_ de

hasta el de : de

Firma de! Director Respectivo
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Formulario No.D—O] . ‘ . 3 ‘ Anexo 12

INSTITUCION
Oﬁcma Instltucmnal de Recursos Humanos

, COMUNICACION DE DESTAQUE INTRAINSTITUCIONAL

PARA: ~+ Jefe de la OIRH

DE: o :‘Autoridad Nominadora
ASUNTO:  Comunicacion de destaque intfainsti'tuc‘iona‘l
~FECHA: 00 de 00000 de 0000

Por este medio, ‘comunico el destaque del servidor publlco
‘ con Cédula No quien
ocupa el puesto 'de' : ' en la
Unidad Administrativa ‘ :
con la Posicién No. con el sueldo de B/, = . para que ocupe
el puesto de llbre nombramiento y remocién de
con la Posicidn No. ~con el

. sueldo de - B/ en  Ja Unidad  Administrativa
' , ' . | de
esta institucic').nl por tiempo indefinido, a partir del de

- de

MINISTRO/DIRECTOR GENERAL

Veriﬁcado

Fecha_ 2 - Firma del Jefe de 1a OIRH
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Formulario No.D-02 : _ Anexo 13

INSTITUCION
Oficina Institucional de Recursos Humanos

SOLICITUD DE DESTAQUE
. Interinstitucional '

Su Excelencia

Nombre de la Autoridad Nominadora Solicitada
Institucion

E.S. D.

~ Su Excelencia:

Por este medio, solicito a usted el destaque dei servidor publico de carrera -

- adnunistrativa_ con Cédula

No. : quien ocupa el puesto de_
con la Posicion

No. .. en la Unidad Administrativa
7 ' de su institucion, para que ocupe
el puesto de lbre nombramiento y remocion de

- de. : U con la Posicion No._ ~_en
la Unidad Administrativa _ _
De esta institucion, por tiempo indefinido, a partir del de

de

Firma de la Autoridad Nominadora Solicitante

Aprobadd

Fecha : Autoridad Ng)rﬁinadora Solicitada

Veriﬁcédo

Fecha Firma del Jefe de la OIRH
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Formulario No.E-01 B o ) - . Anexo 14
- INSTITUCION
' Oficina Institucional de Recursos Humanos

SOLICITUD DE ENCARGO

Por este ‘medio,. solicito la  designacion -del servidor publico

‘ : con cédula No. | que
actualmente  ocupa el puesto de

con la Posicién No. con
el sueldo de B/ .~ en la Unidad Administrativa |

SR, para que ocupe, en calidad de
encargado, el puestode ' = - con
la Posicién. No. con el sueldo de B/ en la Unidad
Administrativa -

__a mi cargo, de esta institucion, a partir del
de L de . ' '

[ por el ztier'ripo que dﬁre la ausencia del titular de dicho puestd

hasta que el puesto vacante sea provnsto de ‘un responsable en

propledad
Fecha B Firma del Superior Inmediato de Ia - Unidad
B Administrativa Solicitante
Aceptado '
Servidor publico solicitado
Fecha - Firma
Aceptado
Jefe Inmedlato del serv1d0r publico so]1c1tado (si procede)
Feqha ‘ B , " Firma
Verificado

Fecha =~ = = Firma del Jefe de la OIRH

s
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~ calidad de encargado, que sera de B/

Anexo 13
INSTITUCION
Oficina Institucional de Recursos Humanos
RESOLUCION ADMINISTRATIVA No.__
_ Por Encargo
(Del de ' de )
Por medio de esta Resolucion se designa al Servidor Piblico_
- \ . con cédula No. ' que
actualmente ocupa €l puesto de :
- ' con la Posicion No. ‘ con
un sueldo de B/ de la Unidad Administrativa
| | de
esta institucion, para que ocupe, €n calidad de encargado, el puesto de . '
\ 1 . - que -
‘no es de carrera a;dminis_trati'-. a, con la Posicién No. con el sueldo de
B/. en la  Unidad Administrativa_
- de
esta institucion, a partir del de - de hasta
el de | de . " por el tiempo que dure la ausencia

del titular/hasta que la vacante sea provista de un responsable en propiedad.

Conforme a las disposiciones salariales vigentes, el servidor publico

encargado recibira el diferencial salarial existente entre el salario base del

puestc que ocupa actualmente y el salario base del puesto que ocupard en

MINISTRO/DIRECTOR GENERAL '
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Fc;rmﬁlaﬁo No.1-01 | ‘ o Anexéls
‘ INSTITUCION ‘
Oﬁcma Institucional de Recursos Humanos

SOLICITUD DE INTERINIDAD
Por este medlo solncnto la desngnacnon del serv1dor publico

con cédula No. que.
actualmente ocupa el puesto de carrera admmlstratlva

o con
la Posicién No.: con el sueldo de B/ _ en la Unidad
Administrativa =~ B de esta

institucidn, para que ocupe, en calidad de interino, el puesto de carrera
administrativa - | | L

con la Posicién No.. con el sueldo de BY/. en la Unidad
Administrativa e | -

de esta institucién, a partir del . de de

] ‘Por el tiémpo que dure Ia ausencia del titular.

[] Hasta que el puesto vacante sea provisto de un responsable en

propledad

Fecha B _ Fimma del Superior Inmediato de la Unidad
| Administrativa Solicitante

Aceptado : ‘

Servidor puiblico Sohc:tado :

Fecha = Firma

Aceptado : : \ | .

Superior Inmediato:del servidor publico solicitado (si procede)

Fecha e ~ Firma

Verificado

Fecha o Firma del Jefe de 1a OIRH
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Anexo 17

INSTITUCION
Oficina Institucional de Recursos Humanos

' RESOLUCION ADMINISTRATIVA No.
‘ Por Interinidad
(Del___ de de )

. Por medio de esta Resolucion y con base en lo estipulado en el Articulo 49,
numeral 2 y en el Articulo 2 de la Ley 9 de 20 de junio de 1994, se designa al

Servidor Publico - con Cédula
No. ' que actualmente ocupa el puesto de carrera administrativa
© de . , con la Posicién
No. con un sueldo de B/ en. la Unidad
Administrativa - para que
~ ocupe. en calidad de interino, el puesto de carrera administrativa
de L B ___con
la Posicion No. con el sueldo de B/ en la Unidad
Administrativa___/ ' ' ___ de
esta-institucion, a partirdel __~_ de “de hastael __
de . - de por el tiempo que dure la ausencia del

titular/hasta que Ia vacante sea provista de un responsable en propiedad.

Conforme a las disposiciones salariales vigentes, el servidor publico de carrera

administrativa interino recibira el diferencial salarial existente entre el salario
base del puesto que ocupa actualmente y el salario base del puesto que
ocupara en calidad de interino, que sera de B/.

MINISTRO/DIRECTOR GENERAL
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INSTITUCION

. Oficina Institucional de Recursos Humanos

Su Excelencia

Autoridad Nominadqra

Institucion
E.S.D.

Su Excelencia:

SOLICITUD DE PERMUTA

Intrainstitucional/]nterinstituciondl

Panama,. de - de

Anexo 18

Por este medio, nosotros, los servidores piblicos:

No.

que actualmente ocupo el puesto de

con Cédula

Administrativa

con la Posicion No.

en la Unidad
con ¢l

sueldo de B/

en la institucién

Y,

2

No. ' - que actualmente ocupo el puesto de:

con Cédula

Administrativa

con la Posicion No.

en la Unidad
con el

sueldo de B/

en la institucién

. solicitamos se nos

conceda la autorizacién para intercambiar la ocupacion de dichos puestos de trabajo. uno en

lugar del otro y viceversa. Consideramos conveniente para los dos d

hacer el debido anilisis de la misma.

Firrﬁa del Servidor Pﬁi:)lico 1 Firma de) Servidor Pl’lbl‘ico'z

Aceptado

Superior Inmediato -
del Servidor Piiblico I
Fecha/Firma '

- Verificado

Jefe de la OIRH |
Fecha/Firma

Superior Inmediato

del Servidor Publico 2 .

Fccha/Firma

Jefe dela OIRH?2
Fecha/Firma

icha permuta, luego de
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INSTITUCION
Oficina Institucional de Recursos Humanos

RESOLUCION ADMINISTRATIVA No.
Por Permuta Intrainstitucional
(Del de : de )

Anexoe 19

‘Por este medio se resuelve efectuar una permuta entre los * siguientes

servidores publicos:

1. | { con
No. ' que actualmente ocupa el puesto de

Cédula

¢l suéldo de B/. en la Unidad Administrativa

con la Posicion No.__

JE——

pasara a ejercer dicho puesto en

1a Unidad Administrativa ___ Ly
2. con Cédula
‘No.__ " que actualmente ocupa el puesto de "
. con la Posicion No. _ con -
el sueldo de B/.__ “en la Unidad Administrativa
' pasara a ejercer dicho puesto en
la Unidad Administrativa ' ~ de esta

institucion por mutuo acuerdo de las partes.

~

MINISTRO/DIRECTOR GEN ERAL

L ocon
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‘Anexo 20

- INSTITUCION
Oﬁcma Instltucmnal de Recursos Humanos ‘

RESOLUCION ADMIN]STRATIVA No
" Por Permuta Interinstitucional
-(Del de__ de )

—————

Por este medio se resuelve efectuar una permuta entre los siguientes
servidores publicos:. |

1. . L | - con Cédula
No. _ Qque actua]meme ocupa el puesto de

| con la Posicién No. con
el sucido de B/ - _en la Unidad Administrativa
' - L de esta insti-tucién pasara a
gjercer el puesto de - e con la
Posicion No. = con el sueldo de B/. en la Unidad
Administrativa = . R . ~de la
institucion | - - .y '
2. . | . con Cédula
No. __ que actualmente ocupa el puesto de

| . . | con la Posicién No. con
el sueldo de By _ en la Unidad Administrativa
- | R de la  institucién -
pasard a ejercer el puesto de
L con la Posicién No. ___con un sueldo de
B/.___ en la Unidad Administrativa
| ‘ de esta institucion, por mutuo acuerdo de las - -

 partes,

MINISTRO/DIRECTOR GENERAL |

Formulario No.PRE-0} o T > Anexo 21

INSTITUCION
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Oﬁcirna Institucional de Recursos Humanos
'SOLICITUD DE PRESTAMO

Panama, de de

Su Excelencia

NOMBRE DE LA AU FORIDAD NOMINADORA
Institucion

5. 8. D.

Su Excelencia:

Por medio de ia presente, SO|ICI[0 a usted. autorlzar en calidad de préstamo. los servicios del

servidor plblico : que labora en su
institucion,  para laborar  -en nuestra institucion.  en la  Unidad
Administrativa s ‘ en
forma temporal, por un periodo de : ‘ que no
excederd del periodo presupuestario vigente. desde ¢l dia de de

hasta ¢l “de de

Fsta solicitud se fundamenta en la necesidad de los servicios del mencionado servidor -

pablico que en este momento consideramos esenciales para coadyuvar a la reahzacmn de
los siguientes objmvns de nuestra mstﬂucmn

Quueda entendido que al finatizar ¢l préstamo mencionado. se presentard a su institucién un
informe de las ejecutorias de dicho servidor poblico.

~ Agradeciendo su atencion a esta solicitud. quedamos de usted muy atentamente.,

FFirma de la Autoridad Nominadora solicitante

Aprobado '

Autoridad Nominadora Solicitada

IFecha - : ‘ o Firma
Verificado

Fecha | . - Firma del Jefe de la OIRH
' : ' ‘ ' ' Anexo 22
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. INSTITUCION
Ofcnna Institucional de Recursos Humdnos

——

RESOLUCION ADMINISTRAT]VA NO
- Por Préstamo -
(DeI de . de )

Por la presente Resolucnon, se hace constar que el serv1d01 pUbllLO

: | . con cedula No. que
actualmente ocupa el puesto de . con la
Posicion No. con el sueldo de B/ en la Unidad
Administrativa ’ L | de
esta institucién, , ha sido designado en calidad de préstamo a la
Institucién S ‘ ‘ enla
Unidad Administrativa | o con base
en la solicitud de la Autoridad Nontinadora respectlva por un periodo de

(Dias/Meses) comprendldo entre . el de .
de hastael = de de __ para realizar funciones

relac1onadas con los objetivos de dicha institucién. .

MINISTRO/DIRECTOR GENERAL |
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Formulario No.RO-0T Anexo 23

) INSTITUCION
Oficina Institucional de Recursos Humanos

PROGRAMA DE ROTACION
Unidad Administrativa
Jefe o Supervisor
Periodo del Programa

| Nombre del Servidor Publico Lugar de Trabajo Tiempo Estipulado i
1. B | J
2. | =
3. T |
Y !1
5. | ]
Fecha  ~ : Firma del Superior Inmediato de la

Unidad Administrativa
Aprobado | ' :
Superior inmediato del superior inmediato de la Unidad Administrativa

st [} NOo [ Observaciones

Fecha ‘ ' - Firma
Verificado
Fecha " Firma del Jefe de la OIRH

Formulario No. T-01 - o . - Anexo 24
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\ INSTITUCION
Oﬁcma Institucional de Recursos Humanos
. PROGRAMA DE TRANSFERENCIA
De acuerdo con la DlSpOSlClO]‘l Legal No. de | _de de
a contmuacnon presentamos el detalle del Programa de Transferencia
del (los) - servidor(es) publico(s) de la
institucion - | B ala
institucion |
N 3 para
desempeiiar el(los) mismo(s) puesto(s), con el(los) mismo(s) sueldo(s), y con
su(s) respectiva(s) ' partida(s) presupuestaria(s), por razones de
extincién/reorganizacién institucional.
Lo - ’ Partida
| No. Nembre Cédula Puesto | Unidad Administrativa Presupuestaria | Posicion | Salario
1
2
13
4
5
Fecha_ . - Firma del Jefe de 1a OIRH de origen

Fecha: | 3 | ‘Firma del Jefe de 1a OIRH de destino
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Formulario No.3 . . o s Anexo 25

INSTITUCION |
- Oficina Institucional de Recursos Humanos

SOLICITUD DE TRANSFERENCIA DE EX_,_PEDIENTE

Panama, de  de
Sefior(a){ita) , W ,
Jefe de la Oficina Instituctonal de Recursos Humanos
[nstitucion ' -

Senor(a)ita)

En cumplimiento de lo establecido por el Articulo 167 del Decreto Ejecutivo
N0.222 de 12 de septiembre de 1997, que reglamenta‘la Ley No.9 de 20 de
~junio de 1994, que establece y regula la carrera administrativa, que-estipula .
que el registro personal de un servidor publico se desplaza de oficio con él,
‘hasta el término del ejercicio de su funcion publica, y que corresponde a la
entidad receptora ordenar el traspaso del mismo. y en virtud de que, mediante

Decreto/Resucelto No. -~ se nombro en esta ~ institucion -
a L con Cédula No. Seguro
Social No.__ quien laboré anteriormente en su institucion,

solicitamos a usted nos transfiera una copia del expediente del mencionado
servidor publico, a fin de poder dar continuidad a su expediente de servicio.

Atentamente, S

Firma del Jefe de la OIRH solicitante
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'para ocupar el _mismo puesto én ]a Unidad Admmlstratlva

Formulario No. TR-01 g . Anexo 26

INSTITUCION
Oﬁcma Institucional de Recursos Humanos

SOL]CITUD DE TRASLADO INTRAINSTITUCIONAL

Panama, de . de .

Su Excelencia -
Autoridad Nominadora
Institucién

E.S.D.

Su Excelent:ia: -

Por este medlo sohcnamos el traslado del servidor publico _
‘ con Cédula No. que

actualmente . ocupa el puesto de  -carrera  administrativa
| | ' con la

Posicion No. __ con el sueldo de B en la Unidad
Administrativa _ ' ' ‘

de esta institucion, por
razones de facllltar aplicacién de medidas correctivas en casos de nepotismo

sobreviniente/otras situaciones que afecten el servicio.

_ Firma del Sﬁperior Inmediato
Aceptado o | -
Servidor Publico Solicitado

Fecha Firma

Verificado -

Fecha ~ Firma del Jefe de laOIRH
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' ) o Anexo 27
INSTITUCION
Oﬁcina Institucional de Recursos Humanos
‘RESOLUCION ADMINISTRATIVA No.
Por Traslado Inttainstitucional
(Del__._de_ de )
~ Pgr medio de esta Rerééluci(’)n, se traslada al servidor publico
= o ' : . con
Cédula No._ que actualmente ocupa el puesto de carrera
adminisirativa | . |
con la Posicion No._____ - - conel suelds de B/. - en la Unidad
Administrativa ,
a la Unidad Administrativa N ' T deesta

institucion, por razones de facilitar agl icacion de medidas correctivas en caso
de neoousmo sobrevnmente/otras situaciones que afecten el servicio.

- MINISTRO/DIRECTOR GENERAL




216 ' Gaceta Oficial, lunes 11 de diciembre de 2000 N°24,197

o DIRFCC]ON GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIV/\

I . Presidencia dc la RLplIb'lC'! '

' Direccion de Administracién de Recursos Humanos
!
|

PROCEDIMIENTO TECNICO
_ DE .
REINGRESO

Agosto de 1998 : ‘
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! . Presidencia de la Republica :
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
Direccién de Administracién de Recursos Humanos

. ‘Documento No.RSO-01
- PROCEDIMIENTO DE REINGRESO
VIIL. OBJETIVO

E! objetivo del presente procedimiento es el de establecer las disposiciones,
los instrumentos y los pasos necesarios para reingresar a la carrera
administrativa. :

IX. ALCANCE O COBERTURA

Los sujetos de este procedimiento son todos los ex-servidores publicos de
~carrera administrativa que tuvieron que retirarse de sus puestos de trabajo por
razones distintas a las disciplinarias o al bajo rendimiento laboral.

X.  DISPOSICIONES GENERALES

Las normas que rigen el presente procedimiento estan cor{templadas enlalLey
No.9 de 20 de junio de 1994 “Por la cual se establece y regula la Carrera
Administrativa”, y en el Decreto Ejecutivo No.222 de 12 de septiembre de
1994, por la cual se reglamenta la Ley No.9 de 20 de junio de 1994,

Concepto

Se entendera por reingreso la incorporacion a la carrera administrativa de un
“ex servidor publico de carrera administrativa desvinculado de su puesto de
trabajo por razones distintas a las disciplinarias o al bajo rendimiento laboral.

Normaltiva

La Direccion General de Carrera Administrativa establecera las normas ¥
disposiciones,  los procedimientos y demas’ instrumentos necesarios para
garantizar que el proceso de reingreso se lleve a cabo de manera efectiva y de
acuerdo a lo que establece la ley, | | :
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Sujetos de reingreso

Seran’ sujetos de reingreso a la carrera administrativa los ex servidores
publicos de carrera administrativa retirados del servicio publico por reduccion
de fuerza, -por renuncia escnta debldamente aceptada y por invahidez o
jubilacion. - |

* Inscripcion en el registro de reingreso

‘Los ex servidores publicos de carrera administrativa aspirantes al reingreso,
solicitaran a la Direccion General de Carrera Administrativa su inscripcion en .
el Registro de Reingreso, lo cual les permitira ser convocados con prelacion a
los inscritos en el Registro de Elegibles, para participar en los concursos de
Ingreso. '

Reingreso 2l mismo nivel de carrera

El reingreso procede a través del Procedimiento Ordinario de Ingreso a
solicitud escrita de parte interesada, y a upa clase ocupacional del mismo nivel
de carrera u otro inferior al que desempefiaba al momento de su retiro.

Reingreso a un nivel de carrera mayor .

"El ex servidor piblico que aspire a reingresar a una clase ocupacional de un
nivel de carrera mayor a la que desempefiaba antes de su retiro, debera
solicitar su inscripcion en el Registro de Elegibles.

Cuando el retire ha sido por renuncia

En los casos en que el retiro del servicio se haya producido por renuncia, se
podra solicitar la inscripcion en el Registro de Reingreso, solo después de
transcurridos seis (6) meses a partir de la fecha de aceptacion de aquella.

Exencion del periodo de prueba
Estaran exentos de cumplir con el periodo de prueba correspondiente los ex

servidores publicos que reingresen a la carrera admmlstratw ala misma clase
ocupacional que dequnpt.naban antes de su retiro.
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-

Vigéncia del régistto de reing—réso |

La vigencia de los datos inscritos en el Registro de Reingreso sera de dos (2)

anos y caducardn antes del plazo, si se modificaren los requisitos de los
puestos de carrera administrativa para los cuales fueron creados. Los datos de
los aspirantes de dicho registro se eliminaran una vez se produzca su reingreso
a un puesto de carrera administrativa.

Pago de prestaciones

Los ex servidores publicos que reingresen a la carrera administrativa, a
quienes se le adeuden los pagos de indemnizacién y bonificacion por motivos
de reduccion de- fuerza, renuncia o jubilacién, no perderan el derecho a

percibir dichos pagos.

Puntos adicionales a ex servidores separados por reduccion de fuerza

-Los ex servidores piblicos de carrera administrativa separados por reduccién

de fuerza y que participen en un concurso de ingreso, seran beneficiados con
puntos adicionales sobre su calificacién final, a razon deuri (1) punto por cada
afo de servicio que haya prestado en la administracién publica.

XI. RESPONSABILIDADES
La Dirécciéﬁ General de Carrera ‘Administrativa, a través de la Unidad de

Reclutamiento y Seleccién de _la Direccién de Administracion de Recursos
Humanos, tendra:la responsabilidad de ejecutar las acciones inherentes al

- proceso de reingreso-a la carrera administrativa, para lo cual elaborara y
actualizard y consultara e] Registro de- Reingreso.

XII. INTERFASES

Con la Direccién de Bienestar Por cuanto tiene que verificar el historial
Social y Relaciones Laborales disciplinario del ex-servidor publico, para
del Servidor Publico determinar su condicion de elegibilidad.
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VI. EJECUCION DEL PROCEDIM‘ENTO

Unidad Responsable Pasos

Ex servidor piblico|l. Manifiesta su deseo de reingresar a la Carrera
de. - Carrera 'Administrativa a la Direcciéon General de Carrera
Administrativa ' Administrativa (DIGECA), mediante el Formulario
' No.RSO-02 “Solicitud de Reingreso a la Carrera
Administrativa™ (Ver Anexo |). '

Direccion General de]2. Recibe el formulario, se informa y lo remite a la

Carrera Administra- Direccion de  Administracion de  Recursos)
tiva (DIGECA) | Humanos. ' '
Direccidén de|3. Recibe el formulario, se informa, y lo remite a la

Administracion = de. Unidad de Reclutamiento y Seleccion.
Recursos Humanos '

U_ni,dad ' del4. Verifica si el servidor publico efectivamente no ha
Reclutamiento y sido retirado del puesto por un bajo rendimiento
|Selccci6n - labora! (dos {(2) evaluaciones del desempefio no

satisfactorias consecutivas). dando su aprobacion a
la.solicitud. y la remite a la Direccion de Bienestar
Direccion de Social y Relaciones Laborales del Servidor Publico.

Bienestar Social y! : : . .
- 1S, » el formulario. se informa vy lo remite a |
Relaciones Recibe el formula orma \ , a

Laborables. del Unidad de Relaciones Laborales.

Servidor Publico

Unidad de Relaciones| 6. - Verifica si el servidor publico no ha sido despedido
Laborales _por razones disciplinarias, dando su aprobacion a la
solicitud - v la devuelve a la Unidad de
Reclutamiento y Seleccion. '

Unidad - = de
Reclutamiento y
-{ Seleccion '

7. De no haber motivo de rechazo de dicha solicitud
por parte de las dos instancias anteriores, autoriza la
inscripcion del ex-servidor publico en el Registro
de Reingreso.
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Unidad ~ de|8. Procede a ingresar los datos del ex—servidor publico
Procesamiento de|. de carrera administrativa en el Registro de
Datos L Reingreso.

Unmidad | de|9. Al momento de presentarse una vacante para la cual
Reclutamiento - 'y el ex—servidor publico llena los requisitos, es decir,
Seleccion 3 un puesto de una clase ocupacional del mismo nivel

de carrera u otro inferior al que desempefiaba al
momento de su retiro, le notifica al interesado para
que s¢ presente a participar en el respectiv
concurso de ingreso. |

Ex ~ servidor pablico| 10. Participa en el concurso de ingreso, aportando toda

de carrera| - la documentacion y participando en [a ejecucion de
administrativa - las pruebas requeridas.

Unidad de | 1. Siel ex-servidor piblico gana el concurso, registran
Reclutamientoy en sus respectivas base de datos, toda Ia
Selecciony informacidn necesaria para reflejar el reingreso del
Unidad de ’ ex—servidor publico al régimen de carrera ad-
Procesamientode |  ministrativa. | |

Datos | : i

VIL. BASE LEGAL

*.  Ley No/9 de 20 de junio de 1994, por la cual se establece y regula la

- Carrera Administrativa (Articulos 62 y 130), - o

. Decreto Ejecutivo No.222, por la cual se reglamenta la Ley No.9 de 20
de junio de 1994 (Articulos 43, 44, 43, 46, 48, 49, 52y 61).

VIII. ANEXOS

- Anexo 11 Formulario No.RSO-02 “Solicitud de Reingreso a la Carrera
Administrativa”. - ' ‘ 1

 Fechade Elaboracién: 28 de juriio de 1998
Fecha de Revision: 28 de Agosto de 1998 o
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Anexae No. i - ) " Formulario No.RSO-02
: ' Presidencia de la Republica ‘
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA

Direccion de Administracion de Recursos Humanos
SOLICITUD DE REINGRESO A LA CARRERA ADMINISTRATIVA

Por este medio yo.

con Cédula No. _ y de Seguro Secial No. solicito
que se incluyan mis datos en el Registro de Reingreso de la Carrera
Administrativa.

Anteriormente fui servidor piblico de carrera administrativa y el dltimo
puesto que desempeiié fue el de
en la Unidad Administrativa

de la institucion

1:1 motivo de mi desvinculacion de la administracion publica fue:

] O Renuncia .
2 ‘O - Reduccion de Fuerza
3. a Jubilacion
4. 0O ‘Invalidez
Fecha Firma del Solicitante

Direccion de Administracion de Recursos Humanos

Aprobado: Si L] No L] Por qué

~ Fecha : Firma del Director

Direccion de Bienestar Social v Relaciones Laborales det Servidor Publico

Aprobado: §i [] No L] Por qué

Fecha “Firma del Director
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) Presidencia de la Republica : .
- DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA

Direccion de Administracién de Recursos Humanos

PROCEDIMIENTO TECNICO
| DEL

~ PERIODO DE PRUEBA
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DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
Direccion de Administracién de Recursos Humanos

Documento No.PP-01

PROCEDIMIENTO DEL PERIODO DE PRUEBA

. OBIETIVO

El objetivo de este procedimiento ¢s el de establecer las disposiciones, las
responsabilidad y los pasos a seguir para la ejecucion del periodo de prueba
del servidor publico nombrado. . o : :

IIl.  ALCANCE O COBERTURA

Las instrucciones contenidas en este procedimiento son aplicables a todos los
servidores publicos que son nombrados como tales, luego de haber participado
y ganado un concurso de ingreso a la carrera administrativa y a los cuales se
les somete a un periodo de prueba. por el tiempo estipulado de acuerdo con el

tipo de puesto que ocupen. 7

- M. DISPOSICIONES GENERALES

Las normas que rigen el presente procedimiento estan contempladas en la Ley
No.9 de 20 de junio de 1994 “Por la cual se establece y regula la Carrera
Administrativa”, y en el Decreto Ejecutivo No.222 (De 12 de septiembre de
1997) por el cual se reglamenta la Ley No.9 de 20 de Junio de 1994, que
establece y regula la Carrera Administrativa, o | | ;

Las siguientes disposiciones regiran este procedimiento, a la vez que

~ proporcionaran un marco de referencia y los criterios necesarios por medio de

los cuales las Oficinas Institucionales de Recursos Humanos administraran el
periodo de prucba. o |

- Concepto
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Periodo de prueba es el lapso no menor de un (1) mes, ni mayor de un (1) afio
que transcurre desde el nombramiento de un aspirante a puesto publico de
carrera administrativa hasta la evaluacion de su desempeifio, de acuerdo con el
reglamento técnico respectivo, que determinara al final de este término, la
adquisicién de la calidad de servidor publico de carrera administrativa o de
otra manera su desvinculacién del servicio piblico.

El periodo de prueba come requisito

Toda persona que ha sido nombrada en un puesto publico de carrera
administrativa, a través del procedimiento ordinario de ingreso, debera
someterse a un periodo de prueba para poder adquirir la calidad de servidor
publico de carrera administrativa.

'Propésito del periodo de prueba

'El propésito del periodo de prueba es el de determinar si el servidor publico
cumple con los deberes y responsabilidades inherentes al puesto qué’ocupa; a
la vez que le brinda al servidor pablico la oportunidad de demostrar que es
apto pala desempear dicho puesto.

Responsabilidad del cumplimiento del periodo de prueba
Las Oficinas Institucionales de’ Recursos Humanos seran las responsables de
que los servidores publicos cumplan con el penodo de prueba establecndo para
Ll puesto en que han sido nombrados.
Orientacién ¢ Induccion durante ¢l periodo de prueba
La Oficina Institucional de Recursos Humanos. orientara al nuevo servidor
pt’lblico sobre el periodo de prueba, su duracion ¥ las normas que lo regulan.

Al iniciar el periodo de prueba. ¢l servidor publlco sera sometldo a un proceso
- obligatorio de.induccion.

Duracién del periodo de prucba
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La duracién del periodo de prueba correspondiente a cada puesto de trabajo
serd establecido conjuntamente entre la Direccion General de Carrera
Administrativa y las Oficinas Institucionales de Recursos Humanos en base a
la complejidad del puesto y los requisitos exigidos, y deberén aparecen en la
descripcion del puesto del Manual Institucional de Clases Ocupacionales.

Metas y resultados durante el periodo de p‘rueba
El jefe inmediato establecera las metas en relaciéna la realizacion del trabajo,
asi como los resuitados esperados del desempefio del servidor pubtico, los
cuales se evaluaran al f'nal del periodo de prueba.

. Supervi‘si()n del periodo de prueba

El jefe inmediato de un servidor publico en periodo de prueba tendra la
responsabilidad de supervisarlo, orientarlo y capacitarlo en todas las areas

especificas de su puesto de trabajo durante dicho periodo.

Exoneraciéh del periodo de prueba
Quedaran exent(i)s del pe'riodo de prUeba:

» Los ex serv1dores pubhcos que remgresen a Ia carrera para ocupar el
mismo puesto |

* Los servidores publicos de carrera administrativa que hayan ocupado
interinamente un’ puesto por el lapso de tlempo equivalente al del periodo
de prueba establecido para dicho puesto, si obtienen una evaluacién de
desempefio satlsfactorla y si posteriormente ocupan dicho puesto en
propiedad. L

Interrupclon o extensmn del perlodo de prueba

Las Oficinas Instltumonales de Recursos Humanos podran aceptar la
interrupcion del periodo de prueba por causas extraordinarias hasta un lapso
de 25% de su duracién. Si.la interrupcion sobrepasa dicho limite, el periodo
de prueba se extendera y el servidor pablico debera reiniciar el periodo de
prueba respectivo. |
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Por causas extraordinarias, la Oficina Institucional de Recursos Humanos
podra decidir la suspension-o extension del periodo de prueba establecido para
una clase ocupacional. |

Evaluacién del desempeiio durante el periodo de prueba

Todo servidor piblico en periodo de prueba sera sometido a la evaluacion del
desempefio de ingreso, segin las normas y procedimientos establecidos, al
final de dicho periodo. ' ' '

Una evaluacion del desempefio de ingreso satisfactoria le permitira adquirir al
servidor publico en periodo de prucba, su estatus de servidor publico de
carrera administrativa. - Una c¢valuacion de desempeiio. no satisfactoria
determinara su desvinculacion del servicio publico.

Garantias v limitaciones durante el periodo de prueba

Durante el periodo de prueba, al servidor publico se le garantizaran los
instrumentos y condiciones minimas de trabajo para el desempefio eficiente
del puesto. “ '

El servidor publico en periodo de prucba no gozara de los derechos que tiene
el servidor publico de carrera administrativa, estipulados en el Articulo 136 de

la Ley No.9 de 20 de junio de 1994,

Durante e! periodo de prueba. el sérvidor publico nombrade no podra
participar en otros concursos de ingreso o de ascenso.

Destitucion durante el periodo de prueba

Durante el perigdo de prueba, la autoridad nominadora podra destituir al |

servidor publico si en la practica s¢ demuestra que éste:

* No cumple con las obligaciones. los deberes y las responsabilidades que

impone ¢l puesto.
* Viola las disposiciones de la Ley.
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La reduccién de fuerzas durante el periodo de prueba

El Organo Ejecutivo podra declarar cesante de su puesto de trabajo, a todo -
servidor publico que se encuentre en periodo de prueba cuando, por
circunstancias especiales, se declare una reduccion de fuerza.

Notificaciéon de culminacién exitosa del periodo de prueba

La Oficina Institucional de Recursos Humanos notificara a la Direccidén
General de Carrera Administrativa sobre aquellos servidor piblicos que al
completar el penodo de prueba obtennan una evaluacion del desempeiio
satlsfactorla | |

Adjudicacion dél Status de' Servidor Publico de Carrera A-dministrativa

La Direccién General de Carrera Admlmstrat:va conferira el status de
servidor piblico de Carrera Administrativa a los servidores piiblicos que
hayan culminado su periodo de prueba con una evaluacmn del desempeiio
de ingreso satlsfactona.

I1l. RESPONSABILIDADES

Oficina Instltuclonal de Recursos Humanos (OIRH)

Es responsable dc

1 Orientar al nuevo servidor publico sobre ¢l periodo dé prueba.

2. Ofrecer el proceso de induccidn del nuevo servidor publico.

3. Velar porque tanto el servidor pub]lCO como su Jefe inmediato cumplan
con la induccion.

4. Proporcionar al jefe inmediato el formulario de Ia Evaluacion del

Desemperiio de Ingreso y darle las indicaciones precisas para que realice
dicha evaluacion.

5. Certificar la evaluacion del desempefio satlsfactm 1a o Insatisfactoria del
servidor publico. :
6. Solicitar a la Direccion General de Carrera Administrativa la

adjudicacion del Status de Servidor Piblico de Carrera Administrativa
al servidor publico que haya culminado su periodo de prueba con una
evaluacion satisfactoria.
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Jefe Inmediato

Es responsable de capacitar, orientar y dar seguimiento a la ejecutoria del |

servidor pablico durante su periodo de prueba y de evaluar su desempeiio al
finalizar dicho periodo.

Direccion General de Carrera Administrativa

I's responsable dé conferir el Status de Servidor Piblico de Carrcra Administrativa

mediante ¢l otorgamiento del certificado respectivo. :

V. INTERFASES

Con el Jefe Inmediato

Para que capacite, oriente y dé seguimiento al servidor publico en periodo de
prucba, y para que evalle su desempeiio al finalizar el mismo.

Con la Direccion General de Carrera Administrativa

Para que confiera al servidor pablico que hava culminado satistactoriamente el periodo de -

prueba. el respectivo certificado que o acredite como servidor publico de carrera

admuinistrativa,
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V1. EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Responsable ‘Pasos

Oficina Institucipnal | 1. Informa al servidor publico recién nombrado sobre

de Recursos Humanos el periodo de prueba que tendrd que cumplir,

(OIRH) | explicandole su duracion y las normas que lo
: regulan

2. Efectiia las acciones necesarias para reflejar este
proceso en los registros y controles de la OIRH

3. Conduce al servidor publtco a la Unidad
~Admiinistrativa donde laborara y lo presenta
‘4 formalmente al jefe inmediato.

Nota: Paralelamente la OIRH, a traves de la unidad administrativa
responsable de la capacitacion, ofrece al servidor piblico el proceso de
induccion obllgatorlo para estos casos.

4. Proporciona al jefe inmediato del servidor piblico
_en periodo de prueba, los formularios e instructivos
necesarios  establecidos en el  Procedimiento
Técnico de Evaluacion del Desempeno del Periodo

de Prueba.
Superior . 15 Orienta al servidor publico sobre sus tareas a
Inmediato realizar de acuerdo a la descripcion de su puesto de

trabajo contenida en el Manual Institucional de
Clases Ocupac1onales proporcionandole una copia
de la misma y le establece por escrito las metas y
los' resultados esperados durante este periodo de
pmeba

6. Capaéita al servidor publico en todas las areas
especificas de su puesto de'trabajo.

7. Supervisa la labor del serv1d0r publico en periodo

de prueba constantemente, hacicndo anotaciones ,

- sobre su ejecutoria, lo que le permitira controlar el
_desempeifio y rendimiento del servidor.




| Oficina lhs;itucional_

de Recurses Humanos

.Superior inmediato

|
I
1

|

Oficina Institucional
.de Recursos Humanos

(OIRH)

Oficina Institucional

de Recursos Humanos |

(OIRH)

19. Remite a la OIRH el formulario de Evaluacion del

' ' envia al superior mmed1ato del servidor pubhco'
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_ 8 Evalua el desempefio del servidor publico en
Superior ‘periodo de prueba mediante ‘el formulario
- Inmediato “proporcionado por la OIRH, entrevistandolo y

comumcandole los resultados de la evaluacion.

Desempefio de ingreso debidamente lienado.

IO.Recibe el formulario de evaluacion del desempefio
y: :

- Si la evaluacién del desempeno de ingreso es

‘ SdtledCtOl’ld elabora el Formulario No.PP-02
“Certificacion de Culminacion Satisfactoria del
Periodo de Prueba”™ (Ver Anexo 1). lo firma y lo!

t para su firma.

- S| Jla evaluacion del desempeno de mgreso no es
satisfactoria, elabora el Formulario No.PP-03
. “Certificacién de culminacion no satisfactoria del!
' periodo de prueb'1 (Ver Anexo 2). lo firma ¥ lo|
envia al superior inmediato del servidor pub11c0

para su firma.

.111.,Rembt. el Formulario., lo apz ucba estampando su
firma y lo devuelve a la OIRH. . |i

}l2.l’roporc1ona al servidor publlco una copia dell
i Formulario de Certificacion de culminacion
satisfactoria, o no satisfactoria, del periodo de

| .prueba. segun corresponda. |
1

I

R

'Culmin‘acién Satisfactoria del Periodo de Prue_ba

' 13 Envia a la DIGECA. mediante nota, una copia de lal‘
1 ~Certificacion de Culminacion Satisfactoria del
. - Periodo de Prucha™, solicitandole le otorgue el‘
| status de servidor publico de carrera adnumstratwq&
i al servidor pablico, mediante el respectivo’
' certificado. o - o
I : ‘ |
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Direcc ion General de
Carrera Administrati-
va (DIGECA)

Oficina Institﬁcional '

de Recursos Humanos | -

(OIRH)

Oficina Instituéional ,
- | de Recursos Humanos
(OIRH)

Direccién. General . de
Carrera Administrati- va
{(DIGECA) :

v

Oficina Institucional
de Recursos Humanos
(OIRH)

14 Recibe una copia del Fonhulario'“Certiﬁcaci‘én de
Culminacién Satisfactoria del Periodo de Prueba”,
lo analiza verificando que cumple con las
disposiciones establecidas.

I5.Procede a conferir el status de servidor publico de

- carrera admunistrativa al servidor pablico en
-mencién a través del Certificado de Status de
Servidor Publico de Carrera Administrativa (ver
Anexo 3), efectuando ‘todos los registros y
controles pertinentes en su base de datos.

16.Realiza todas las acciones necesarias para
reflgjar el otorgamiento del status de carrera
administrativa, en los registros y controles
internos de la OIRH. | '

Culminacion No Satisfactoria.del Periodo de Prueba

13. Envia a la DIGECA, mediante nota, una copia de
la “Certificacion de Culminacion No Satisfactoria
del Periodo de Prueba”, informandole que se
procedera a la desvinculacion del servicio del
servidor publico, segin lo establecido en el
Procedimiento  Técnico del Retiro de |Ia
Administracién Publica.

14.Recibe una copia del Formulario “Certificacién de

- culminacién No Satisfactoria del Periodo de
Prueba”, lo analiza verificando que cumple con las
disposiciones establecidas, vy realiza los registros y
controles pertinentes en su base de datos.

15. Procede a la desvinculacién del servidor
publico, conforme a lo estipulado en el
. procedimiento técnico respectivo.

16. Realiza todas las acciones necesarias para reflejar
“la desvinculacién del servidor en los registros y
controles internos de la OIRH.,

N°24,197
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VII. BASE LEGAL

- l.ey No. 9 de 20 de junio de 1998, articulos 2. 69, 120 y 128.
- Decreto Ejecutivo No.222 de 12 de septiembre de 1997, articulos 82,
'83.84, 85, 80, §7. 88, 89.90.91 y 92. :

VIII. ANEXOS

e Anexo I: Formulario No.PP-02  ~Certiticacion de - - Culminacion -
~ Satisfactoria del Periodo de Prueba™ o .
e Ancxo 2: Formulario No.PP-03. “Certificacion de Culminacién No
~Satistactoria del Periodo de Prueba™.
o Anexo. 3: “Certificado de Status de Servidor Publico de Carrera
“ Administrativa™. -

Fecha de elaboracion: 29 dé Mayo de 1998
Fecha de Revision: 13 de Octubre de 1998
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Formulario No.PP-02 ' . o ) | Anexo 1

; INSTITUCION -
- Oficina Institucional de Recursos Humanos -

CERTIF]CACION DE CULMINACION SATISFACTORIA
' DEL PERIODO DE PRUEBA

Por este medio hacemos constar que el servidor piiblico:

con Cédula No.
ha culmmado satlsfactonamente su periodo de prueba reahzado en ¢l
puestode_ en la
" Unidad Admlmstrativa -
~ de esta stitucion, con una calificacion de en la evaluacnon de
desempefio de ingreso, razon por la cual se le expide esta certificacion,
con el propésito de solicitar a la Direccion General de Carrera
" Administrativa que le confiera el Status de Servidor Pablico de Carrera
Administrativa, mediante el otorgamiento del respectivo certificado.

Fecha _ - ~ Firma del Jefe de la OIRH

Fecha _ | | Firma del Jefe inmediato:
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Formulario No, PP-03 ’ ' - - Anexo 2

INSTITUCION
Oficina Institucional de Recursos Humanos

" CERTIFICACION DE CULMINACION NO SATISFACTORIA

DEL PERIODO DE PRUEBA
Por este medio hacemos c.onstar,q‘ue el servidor pilbli-co: |

con Cédula No.

ha culminado no satisfactoriamente su periodo de prueba realizado en o

el puesto de _ ______ enla
- Unidad Administrativa '
de esta institucién, con una calificacion de ._en la evaluacion de

desempeiio de ingreso, razon por la cual procede su desvinculacion del
servicio publico. segin lo establecido en el Articulo 69 de la Ley No.9

“de 20 de junio de 1994, a partir del de . de

Fecha 7 ' | ~ Firma del Jefe de la OIRH

~ Fecha B - ‘ " Firma del Jefe inmediato
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REGLAMENTO DE ASCENSO EN LA CARRERA
ADMINISTRATIVA

-

Articulo 1 ~ Propésito o |

El presente Reglamento tiene como proposito establecer ‘normas para la
realizacién de los concursos de ascenso en las instituciones del sector publico
incorporadas al régimen de Carrera Administrativa, |

Articulo2  Concepto de ascenso ‘

Ascenso es la promocion de un servidor publico de Carrera Administrativa a
‘otro puesto de mayor dificultad, complejidad y responsabtlidad a'las del nivel
del puesto de trabajo de procedencia. | |

Articule3 . Concurso de Ascenso

Concurso ‘de Asceniso es el proceso mediante el cual se brinda igualdad de
oportunidades a los servidores publicos de Carrera Administrativa, para
progresar dentro de este régimen con base en el .mérito y mediante la
aplicacién de instrumentos de seleccion validos y confiables.

Articulo 4 ~ Normativa . : | _
La Direccion General de Carrera Administrativa establecera las normas, los
procedimientos y los instrumentos necesarios, para garantizar que el proceso

de ascenso se desarrolle de manera efectiva y conforme ala Ley y al presente
Reglamento. ' . :

Articulo 5 Ascenso em carrera administrativa |
El ascenso en la:Carrera Administrativa se llevara a efecto siempre a través de
CONCUrsos. : ‘ - ‘

Articulo 6 - Ambito de aplicacién del concurso de ascenso
El concurso de ascenso se aplicard a los servidores con status de carrera
administrativa en todas las instituciones del sector publico.

Articulo 7 Transparencia de los concursos |
La transparencia de los concursos de ascenso sera garantizada por la Direccion
General de Carrera’ Administrativa, que supervisara cualquiera fase del
proceso y las Oficinas Institucionales de Recursos Humanos y el Comité
Organizador de Concurso, en sus respectivos ambitos de competencia,
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Artlculo 8 Administracion de los concursos
Los concursos de ascenso seran administrados por un comité orgamzador de

concurso que estara integrado por el Jefe de la Oficina Institucional de

Recursos Humanos, quien lo presidira, el Jefe de la Unidad Administrativa a
la que pertenece el puesto objeto de concurso y un servidor publico de carrera

administrativa de la institucién y de la misma clase ocupacional, que domine

el drea funcional.

Articulo9 ~ Funciones del comité organizador de Concurso
E! comité organizador de concurso tendra las siguientes funciones:
1. - Elaborar el proyecto de convocatoria del concurso.
~2. " -Dar a conocer la lista de admitidos y rechazados para participar

en ¢l concurso y asignar un codigo de ldentlf'cac:lon a los.

aspirantes admitidos.

3.+ Vigilar que el concurso se realice conf,orme a lo establecido en la.
- convocatoria. ' -
4. Declarar desierto o sin efecto un concurso.
5. . Dar a conocer los resultados obtenidos por los aspu‘antes en el
coneurso. : :
6. - Elaborar y firmar el acta del concurso.
Articulo 10 Remision del aviso de convocatoria y del acta del
concurso.

La ()tnuna Institucional de Recursos Humanos debera remitir a Ia Direccion

General de Carrera Administrativa. cada vez que se efectie un concurso, una

copia del Aviso de Convocatoria y del Acta de cada concurso de ascenso.

Articulo L1 Las bases de los.concursos

Las bases de los concursos deberan contener toda la informacion pertinente al
mismo v serdn de estricto cumplimiento para los involucrados, por lo que. una
vez divulgadas. todo cambio a las mismas deberd contar con la aprobacion
expresa del Comité Organizador de Concurso. La modificacion de las bases

de un comcurso conlleva a la anulacién de la convocatoria original y a la

realizacion de una nueva convocatoria.

Articulo 12 El aviso de convocatoria

Todo concurso dc ascenso debera hacerse piblico mediante un aviso de
convocatoria cn la prensa local, durante tres (3) dias habiles consecutivos, por
lo menos dicz (10) dias antes de la fecha de ejecucion de las pruebas y



Gaceta Oficial, lunes 11 de diciembre de 2000 N24,197

permanecera ﬂjad{a en un lugar visible de la Oficina Institucional de Recursos
Humanos hasta que se publiquen los resultados del respectivo concutrso.

| Articulo 13 Requnsntos fundamentales prevms para partlclpar en un
.concurso de ascenso g

Para partlclpar en un concurso de ascenso, el servidor pubhco de carrera

administrativa debera permanecer un minimo de dos (2) aiios en el nivel de su

clase ocupacional.y acumular un minimo de cincuenta y una (51) horas. de

instruccidn por cada afio de permanencia en la misma.- -

Articulo 14 ‘Tiempo de inscripcion de aspirantes

La inscripcion de los aspirantes.a los concursos se extendera por un término
de diez (10) dias habiles, contados a partir de |a Gltima pubhcauon del aviso
de convocatoria en Ia prensa focal. - :

Articulo 15 = Publlcacmn de lista de aspirantes admmdos

El Comité Orgamzador del Concurso publicara la-lista de los aspirantes
admitidos y rechazados en los lugares donde esté fijado el aviso de -
convocatoria, tres  (3) dias habiles después del dia del cierre de las
inscripciones. - A

Articulo 16 ~ El recurso de reconsideracién ante rechazo de aspirante
El concursante rechazado -tendra derecho a presentar recurso de
reconsideracion ante el Comité Organizador, dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes al dia de la publicacion de la lista de aspirantes admitidos y
rechazados, que debera resolverse dentro de los dos (") dias habiles siguientes
a su presentacmn :

Articulo I'7 Minimo de aspirantes a un concurso de ascenso
. El .concurso ‘'de ascenso se éfectuarda ain cuando sélo se haya mscnto y
admitido un asplrante

‘Articulo 18 Concurso de ascenso desierto

Un concurso de ascenso sera declarado desierto, cuando terminado el periodo
de inscripciones, no se haya inscrito ning(in aspirante o ninguno de ellos haya
sido admitido por rio satisfacer los requisitos de la convocatoria.

Articulo 19~ El proceso de seleccion | :
La seleccion de los concursantes se fundamentara en la comprobacién de sus
méritos, a través de la aplicacion de instrumentos de seleccion validos y
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confiables que respondan a criterios de objetividad e .imparcialidad, con -‘

parametros de calificacién previamente determinados.

Articulo 20 Tipos de pruebas de seleccién
Las pruebas de seleccion para evaluar el mérito de los aspirantes consistiran
en: | ‘ .

i.  Laevaluacién de antecedentes, y/o :

2. Examenes de libre oposicion mediante presentacion de pruebas escritas,
orales y practicas, entrevistas de ingreso y otros medios técnicos que se
determinen. ‘

v

En los concursos de ascenso se aplicard, como. minimo, la prueba de
evaluacion de antecedentes, pudiendo prescindirse de los examenes de libre
oposicion, dependiendo de la naturaleza del puesto vacante.

" "‘ n ‘ ‘ . . r - -
Articulo 21 Instrumentos y sistemas de calificacion
La claboracion o seleccion de los instrumentos y los sistemas de calificacion
serd responsabilidad de las Oficinas [nstitucionales de Recursos Humanos. con

la participacion de los jefes, supervisores y especialistas en la materia, bajo la-

coordinacién de la Direccion General de Carrera Administrativa.

Articulo 22 - Confidencialidad de las pruebas de seleccién

La custodia de las pruebas de seleccién estard a cargo del responsable de la
Oficina Institucional de Recursos Humanos correspondiente o la persona en
quien ¢l delegue y solo se ‘permitira acceso al personal debidamente
autorizado. con propésito de escrutinio técnico. - '

Articulo 23 Anonimato de concursantes

Se asignard un cddigo a cada aspirante que participe en los concursos de
ascenso, con el propdsito de mantener en reserva st identidad v asegurar la
imparcialidad de la calificacion de los exdmencs de libre oposicion,

Articulo 24 -~ Variables de la seleccion )

La comprobacion de los méritos de los concursantes se basara en la valoracion
de los factores de estudios de formacion general. méritos. ejecutorias
individuales y el desempeiio laboral. a través de las variables de competencia
profesional, eficiencia, moralidad. disciplina, aptitud personal, condicion
fisica y edad, para desempeiiar los puestos de carrera administrativa objeto de
concurso. ' '
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Articulo 25 . Competencia profesional |

La competencia profesional de un concursante se evaluard en base a
documentos y pruebas que certifiquen el nivel educativo formal y no formal,
la experiencia, los conocimientos, las habilidades, destrezas y las ejecutorias
que posea, pertinentes al puesto a que aspira. '

Articulo 26 ' Eficiencia
La eficiencia de un concursante se¢ evaluara en base a las calificaciones

~ obtenidas en la evaluacion del desempeiio de otros puestos publicos.

Articulo 27 - Actitud moral y disciplinaria

La actitud moral y disciplinaria de un concursante se evaluard en base a
certificaciones expedidas por instituciones donde haya laborado. en las que
conste que el mismo ha observado una conducta cefiida a la ética de su
profesion u oficio y a los reglamentos institucionales.

Articulo 28 Aptitudes personales ‘
Las aptitudes personales de un concursante se evaluaran en base a las
calificaciones obtenidas por el mismo en las pruebas psicolégicas,‘quel

. orienten sobre sus aptitudes, rasgos de personalidad e inteligencia.

Articulo29  Condicién fisica y edad

-La condicién fisica y la edad de un concursante se evaluard en base a

certificaciones médicas, examenes de laboratorio y certificados de nacimiento.

~ Articulo 30 Calificacion y evaluacién de las pruebas

La Oficina Institucional de Recursos Humanos tendrs la responsabilidad de
evaluar los antecedentes, aplicar y calificar las pruebas, en un término de hasta
quince (15) dias hébiles después del cierre del periodo de inscripciones, para
lo cual podra auxiliarse con los especialistas necesarios, segin la naturaleza
del puesto sometido a concurso.

Articulo 31  Calificacién minima ‘ )
Las pruebas para seleccionar a los concursantes a un puesto de carrera

" administrativa se calificaran en base a una escala porcentual, siendo el 75% |a

puntuacién minima de aprobacion.  Se podran establecer criterios de
ponderacion de las pruebas, dependiendo del tipo de puesto objeto del

- CONcurso.
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-Articul‘o 32 Concursantes elegibles

Los concursantes que obtuvieran puntajes de 75% o mas en las pruebas de un
concurso de ascenso, se consideraran elegibles para ocupar los puestos
vacantes objeto de dicho concurso. ‘

Articulo 33 Valor de las pruebas
Las pruebas que evallen la competencia profesional y la eficiencia de un
concursante tendran un valor sumatorio para el puntaje final; mientras que las

prucbas que evaliien la actitud moral y disciplinaria, las aptitudes personales,

la condicion fisica y la edad tendran un valor referencial en un concurso de
asceenso. |

Articulo 34 Concurso de ascenso sin efecto

Un concurso serd declarado sin efecto cuando ninguno de Jos concursantes se
presente a realizar las pruebas referentes a los examenes de libre oposicion o
cuando ninguno haya obtenido el puntaje minimo de 75% en cada una de las
prucbas. ' }

‘Articulo 35 Documentacién autenticada

Los documentos. créditos. titulos 'y certificaciones presentados por los
concursantes. expedidos ¢n un pais exwranjero. deberan estar autenticados y
registrados formalmente ante los organismos competentes. Si estuvieran

eseritos en idioma distinto al espafiol. deberan presentarse, ademas, traducidos
‘por un intérprete publico autorizado.

Articulo 36 Publicacion de los resultados de los concursos
La Oficina Institucional de Recursos Humanos publicard los resultados de un
concurso ¢l dia habil siguiente de conocidos éstos.

Articulo 37 De los recursos de reconsideracion y apelacion ante los

s resultados de un concurso .
El servidor publico de Carrera Administrativa que hava sido notificado
personalmente por la Oficina Institucional de Recursos Humanos y esté en
desacuerdo con los resultados del concurso, podra interponer el recurso de
reconsideracion y/o apelacion en subsidio dentro de los cinco (3) dias habiles
siguientes, mediante escrito en el cual manifieste las razones de su
inconformidad.
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Articulo 38 : De la resolucién de los recursos |

La Oficina Institucional de Recursos Humanos dispondra de cinco (5) dias
hébiles para resolver el recurso presentado. En caso de que se mantenga la
decision, se trasladara el conocimiento ante la Junta de Apelacion y
Conciliacién, la cual dlSpOl‘ldl‘a a su vez de cinco (5) dias habiles para
dictaminar su fallo. ‘

Articulo 39 ~ Suspensién de un concurso de ascenso

Un concurso de ascenso se suspendera hasta que se resuelva la atencnon de
cualesquiera de los recursos de reconsideracion -y/o apelacion que hayan
mterpuesto los concursantes afectados por los resultados de dicho concurso.

Articulo 40 Proclamacién del concursante ganador

El concursante que obtenga el mayor puntaje en las pruebas de un concurso de
_ascenso sera declarado ganador del mismo, una vez resueltos los recursos que
~se hayan mterpuesto

Articulo 41 Concursantes con el mismo puntaje |

Cuando mas de un concursante obtenga el mismo puntaje, ganara el concurso
aquel que tenga mas tiempo en la clase ocupacional mas afin al puesto objeto
del concurso. Si persiste la igualdad, ganara el que tenga mas tiempo en la
institucion y en ultima instancia, el que tenga mas tiempo en el servicio
pubhco

Articulo 42 = Cuando hay mas de una vacante

Si fueran mas de una las vacantes a suplir para una misma clase de puesto y
éstas se encuentran en la misma unidad administrativa, se asignaran estas
vacantes a los concursantes elegibles, s:guxendo el estricto orden del puntaje
obtemdo

Articulo 43 Concursante ganador no dlspomble

El concursante ganador sera notificado personalmente sobre los resultados del
~ concurse ¥y la fecha de inicio de labores. En caso de que el concursante
ganador no esté disponible para nombramiento, se asignara la vacante al
siguiente concursante elegible, siguiendo el estrlcto orden del puntaje
- obtenido.

Articulo 44 Formahzaclon del nombramlento
El nombramiento del servidor piblico de carrera ganador de un concurso de
ascenso, sera formallzado por la autoridad nommadora previa notlf' icacion
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escrita de la Direccion General de Carrera Administrativa, de que el concurso
se desarrollo conforme a la Ley y los reglamentos correspondientes.

~ Articulo 45 Plazo para ocupar el nuevo puesto
Seréd responsabilidad de la Oficina Institucional de Recursos Humanos
comunicar al jefe inmediato del servidor publico ganador del concurso de

ascenso su seleccién; éste, tendra hasta quince (15) dias para separarse del

pucsto anterior y ocupar el nuevo puesto.

Articulo 46 Periodo de prueba

El concursante ganador sera sometido a una evaluacion del desempefio dentro
"de un término similar al establecido para el periodo de prueba de cada puesto.
Si dicha evaluacion no es como minimo satisfactoria, se procedera a un

periodo de capacitacién en el area de bajo rendimiento. luego del cual, se hara

una segunda evaluacion en atencion a lo que establece la Ley No.9 de 1994,
en sus articulos 121, 122,123 y 152, numeral 16.

Articulo 47 “Ocupacion interina del puesfo vacante

Todo puesto de carrera adnmunistrativa que quede vacante porque su titular

haya ganadoe un concurso de ascenso. podra ser ocupado, sélo en condiciones
de interinidad v por otro servidor publico de carrera administrativa.

Contenido

Articulo 1 Propésito

Articulo 2 Concepto de ascenso

Articulo 3 Concurso de Ascenso

Articulo 4 Normativa

Articulo 5 Ascenso en carrera administrativa

Articulo 6 Ambito de aplicacion del concurso de ascenso

Articulo 7 - Transparencia de los concursos

Articulo 8  Administracion de los conecursos

Articulo 9 Funciones del comité.organizador de concurso

Articulo 10 Remision del aviso de convocatoria v del acta del concurso

Articulo 11 Las bascs de los concursos

Articulo 12 El aviso de convocatoria

Articulo 13 Requisitos fundamentales previos para participar en un concurso
~ deascenso

Articulo 14 Tiempo de inscripcion de aspirantes

Articulo' 15 Publicacion de lista de aspirantes admitidos
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Articulo 16 El recurso de reconsideracion ante el rechazo de asplrante
Articulo 17. Minimo de aspirantes a un concurso de ascenso
Articulo 18 Concurso de ascenso desierto
Articulo 19 E! proceso de seleccion
Articulo 20 Tipos de pruebas de seleccién
Articulo 21 Instrumentos y sistemas de calificacion |
Articulo 22 Confidencialidad de las pruebas de seleccnon
Articulo 23 Anonimato de concursantes -
Articulo 24 Variables de la seleccion
Articulo 25 Competencia profesional
Articulo 26 Eficiencia ‘
Articulo 27 Actitud moral y disciplinaria
Articulo 28 Aptitudes personales
Articulo 29 Condicion fisica y edad
Articulo 30 Calificacién y evaluacion de Ias pruebas
Articulo 31 Calificacién minima |
Articulo 32 Concursantes elegibles
Articulo 33 Valor de las pruebas
Articulo 34 Concurso de ascenso sin efecto
‘Articulo 35 Documentacion autenticada
Articulo-36 Publicacién de los resultados de los concursos.
Articulo 37 De los recursos de reconsrderacxon y apelacion ante los resultados
de un concurso
Atticulo 38 De la resolucion de los recursos
Articulo 39 Suspension de un concurso de ascenso
Articulo 40 Proclamacion del concursante ganador
Articulo 41 Concursantes con el mismo puntaje
Articulo 42 Cuando hay mas de una vacante
- Articulo 43 Concursante ganador no disponible
- Articulo 44 Formalizacion del hombramiento
Articulo 45 Plazo para ocupar el nuevo puesto
Articulo 46 Periodo de prueba
Articulo 47 Ocupacién interina del puesto vacante

Revisado bor la Junta Técnica, segin nota del 13 de noviembre de 1998,
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REPUBLICADE .
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO

- DIRECCION
NACIONAL
DE REFORMA
AGRARIA
- REGIONN®2,

VERAGUAS
EDICTO N2 324-
2000 )
El susctrito
Funcionario
Sustanciador de la
Direccién Nacional
de Reforma Agratia,
en la Provincia de
Veraguas al publico:
HACE SABER:
Queé el Seiior (&) (ita)
FRANKLIN OMAR
O RT 1 2
VALDERRAMA,
vecino (a) de Rio
Grande,
Corregimiento de
Rio Grande, Distrito
de Penonomg,
portador (a) de la
cédula de identidad
| personat N¢ 2-87-
2370, ha solicitado
a la Reforma
Agraria, mediante
solicitud Ne 9-0635,
segun plano
aprobado N°906-06-
11182, la
adjudicacion a titulo
oneroso de una
parcela de tierra
patrimonial
Adjudicables, con
una superficie de 31
Has + 8,631.09 M2.,
queformapartedela
finca 135, inscrita en
el Rollo 14218,

Provincia -

Documento- 12 de

propiedad del
Ministerio de
Desarrollo
Agropecuario. :
El terreno esta
~ ubicado en la

-localidad de EI -

Pajarito,
Corregimiento

Llanbo de Catival,.

Distrito de Montijo,
‘de
Veraguas.
Comprendido dentro
de los siguientes
linderos: -
NORTE: Area
Inadjudicable.
SUR: ‘
Inadjudicable.
ESTE:
Inadjudicable.
OESTE:

Area

Camaronera de -

Mariato S.A. ¥y
servidumbre de
10mts. de ancho.

Para los efectos
legales se fija este
Edicto en lugar
visible de este
despache en la
Alcaldia del Distrito
de Montijo y copia
del mismo se

_entregaréan al

interesado para que
los haga publicar en
los ©6rganos de
publicidad
corespondientes, tal
como lo ordena el
articulo 108 del
CadigoAgrario. Este
Edicto tendra una
vigencia de quince

(15) dias a partir de

la Gitima publicacién.

Area’

Santiago, a los 2
dias del mes de
agosto de 2000.
LILIAM. REYES
GUERRERO
Secretario Ad-Hoc
SR. JUAN
ANTONIO
JIMENEZ
Funcionario
Sustanciador
L-466-277-27
Unica
Publicacion R

REPUBLICADE
PANAMA
MINISTERIO DE
‘DESARROLLO
AGROPECUARIO

" REGION N22,
VERAGUAS
EDICTO N 333-
2000
El suscrito
Funcionario
Sustanciador de la
Direccién Nacional
Reforma Agraria, en
la Provincia de
Veraguas al publico:
HACE SABER:
Que el Sefior (a) (ita)

adjudicacion a titulo
oneroso de una
parcela de tierra
Baldias Nacionales
Adjudicables, con
una superficie de 19
Has+1515.10M.C,,
ubicadas en Gato
Ledn, Comregimiento
El Rincén, Distrito de
Las Palmas,
Provincia de
Veraguas.
Comprendido dentro
de los siguientes
linderos: _
NORTE: Genaro
Duarte.

SUR: Quebrada
Gato Ledn
servidumbre libre de
5 Mits.

ESTE: Beato Valdés

y Gabriel Madrid V.
QESTE: Joaquin
Valdés M. y Lucia
Valdés Martines.
Para los efectos
legales se fija este
Edicto en lugar
visible ~de este
despacho en la
Alcaldia del Distrito
de Las Palmas y

ALEJANDRORICO -copia del mismo se

VALDES Y QTRO, entregaran

vecino {a) de La
Cantera,
Corregimiento de
Cabecera, Distrito
de Santiago,
portador (a) de la
cédula de identidad
personal N® 9181-
131, ha solicitado a
la Reforma Agraria,
mediante solicitud N°
9-0651, segun plano
aprobado N*805-06-
11265 la

“al
interesado para que
los haga publicar en
los 6rganos de
publicidad
comespondientes, tal

como lo ordena el

articulo 108 del
Cadigo Agrario. Este
Edicto tendra una
vigencia de quince
(15) dias a partir de
la ditima publicacién.
‘Dadoenlaciudad de
Santiago, a los 7

dias del mes de
agosto de 2000.
LILIAM. REYES
- GUERRERO
Secretario Ad-Hoc
SR. JUAN
ANTONIO
JIMENEZ
Funcionario
Sustanciador
L-466-277-35
Unica
Publicacién R

REPUBLICADE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
REGION N2 2,
VERAGUAS
EDICTO Ne 338-
2000
El suscrito
Funcionario
Sustanciador de la
Direccién Nacional
Reforma Agraria, en
la Provincia de
Veraguas al puiblico:
HACE SABER:
Que el Serior (a) (ita)
HECTOR
ALFONSO
CAMARENA
CABALLERO,
vecino (a) de
Alcaldediaz,
Corregimiento de
Alcaidediaz, Distrito

de San Miguelito,

portador (a) de la
cédula de identidad
personai N® 9-162-
448, ha solicitado a

la Reforma Agraria, -
mediante solicitud N¢

9-0097, segun plano

Dadoeniaciudad de

aprobado N2901-08- .
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10539 - la
adjudicacidn a tfulo
‘oneroso de una
_parcela de tierra
Baldias Nacioneales
Adjudicables, con
una superficie de 5
Has + 5,937.73 M2.,

‘ubicadas en Los

Hoyitos,
Corregimiento La

Tetilla, Distrito de

Calobre, Provincia
de  Veraguas.
. Comprendido dentro
"~ de los siguientes
linderos:
NORTE: Tony Miguel
Nufiez, cametera de
asfalto de 15.00
metros de ancho
" haciaCalobreya San
Francisoo. ,
SUR: Juan Salazar.
ESTE: Juan Salazar.
OESTE: Carreterade
asfalto de 15.00
metros de ancho
haciaCalobrey a San
Francisco.
Para los efectos
legales se fija este
Edicto enlugar visible
de este despacho en
la Alcaldia del Distito
de Calobre y copia
del mismo se
entregaran al
interesado para que
los haga publicar en
los érganos de
publicidad
correspondientes, tal
como lo ordena el
articulo . 108 del
Cédigo Agrasio. Este
Edicto tendrd una
vigencia de quince
(15) dias a partirdela
ttima pubiicacién.
Dado enia ciudad de
Santiago, a los 11

dias del mes de

agosto de 2000,

LILIAM. REYES
- GUERRERO
Secretario Ad-Hoc
SR. JUAN
~ ANTONIO
JIMENEZ
Funcionario
Sustanciador
L-466-277-51 '
Unica
Publicacién R

'REPUBLICA DE
: PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO -
AGROPECUARIO
REGION N2 2,
- VERAGUAS
EDICTO N2 339
- 2000
El suscrito
Funcionario
Sustanciador de la
Direccién Nacional
Reforma Agraria, en
la Provincia de
Veraguas al publico:
HACE SABER:

" Que el Sefior (a) (ita)

PEDRO GUERRA
RODRIGUEZ,
vecino (a) de
Gelabert,
Corraegimiento de
Victoriano Lorenzo,
Distrito de San

Miguelito, portador (2)

de la céddula de

- identidad personal N°®
9-811488, ‘ha
solicitado a la
Reforma Agraria,
mediante solicitud N®
9-6542, segun plano
aprobado N2 9403-
6273, la adjudicacion
a titulo oneroso de
una parcela de tierma
Baidias Nacionales
Adjudicables, con
una superficie de 8

Has+0,692.06M.C.,

ubicadas en Corozal,
Corregimiento

- Corozal, Disfrito de

Las Palmas,
Provincia de
Veraguas.
Comprendido dentro
de los siguientes

linderos:
“ NORTE: Dionicio
Guerra y’

servidumbre de 6.00
meiros de ancho.
SUR: ‘Salomén

ESTE: Dionicio

Guerra, Carlos
Polanco.
OESTE:
Guerma.
Para los efectos
legales se fija este
Edicto enlugar visible

de estedespachoen

José

laAlcaldia del Distrito

de Las Palmas vy
copia del mismo se
entragardn al
interesado para que
los haga publicar en
los érganos de

publicidad

comespondientes, tal
como lo ordena el
articulo 108 del
Cédigo Agrario. Este
Edicto tendra una
vigencia de quince
(15) dias a partir de
la (irma publicacin.
Dadoenlaciudadde
Santiago, a los 11
dias del mes de
agosto de 2000,
.LILIAM. REYES
GUERRERO
Secretario Ad-Hoc
SR. JUAN
ANTONIO
JIMENEZ
Funcionario
‘Sustanciador
L-466-277-93

‘Unica

Publicacion R

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE
' DESARROLLO
AGROPECUARIO
'REGION N°2,

' VERAGUAS

EDICTO N2 340-
2000
El suscrito
Funcionario
Sustanciador de la
Direccion Nacional
Reforma Agraria, en
la Provincia de
Veraguas al piblico:
HACE SABER:
Que el Sefior (a) (ita)
PEDRO GUERRA
RODRIGUEZ,
vecino .{a) de
Gelabert,
Corregimiento de
Victoriano Lorenzo,
Distritc de San
Migueiito, portador (a)
de la cédula de
identidad perscnal N2
9-811488, ha
soficitado - a la
Reforma Agraria,
mediante solicitud N2
9-0700, segun plano
aprobado N¢ 905-03-
11261, la

-adjudicacion a titulo

onerosc de una
parcela de tiarra
Baidias Nacionales
Adjudicables, con
una superficie de 3
Has +5200.87 M2,,
ubicadas en Corozal,
Corregimiento
Corozal, Disfrito de
Las Paimas,
Provincia de
Veraguas.
Comprendido dentro
de los siguientes
linderos:

NORTE: Carlos
Polanco y camino de
tierade 12.00mevos
deanchoaCorozala
Seguiduies.

SUR: Callején de
fiera de 5.00 mis. de
ancho a oros fotes.
ESTE: Camino de
tiema de 12.00metros
de anchoaCorozal a
Seguidules.
OESTE: Callejon de
tierra de 5.00 metros
de ancho a otros
lotes y Francisco
Valdés. 7
Para los efectos
legales se fija este
Edicto en lugar
visible de este
despacho en la
Alcaldia del Distrito
de Las Palmas y
copia del mismo se
entregaran al
los haga publicar en
los drganos de.

publicidad

correspondiertes, ta:
come o ordena el
articulo 108 del
Cédigo Agrario. Este
Edicto tendra una
vigencia de quince

(15) dias a partir de

la Gitima publicacién.
Dado en la ciudad de
Santiago, a los 11
dias 'del mes de
agosto de 2000.
LILIAM. REYES
GUERRERO

- Secretario Ad-Hoc

SR. JUAN
ANTONIO
JIMENEZ
Funcionario
Sustanciador
L-466-276-12
Unica
Publicacion R

. ! '
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