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RESOLUCION N.° MIPRE-2021-0016236
De 5 de mayo de 2021

Que establece temporalmente los precios maximos de venta al publico de algunos
combustibles liquidos en la Repiiblica de Panama.

EL SECRETARIO DE ENERGIA
en uso de sus facultades legales,

CONSIDERANDO:

Que el articulo 1 de la Ley 43 de 25 de abril de 2011, reorganizo la Secretaria Nacional de
Energia como una dependencia del Organo Ejecutivo, adscrita al Ministerio de la
Presidencia:

Que el articulo 27 de la Ley 43 de 25 de abril de 2011, asigné a la Secretaria Nacional de
Energia las funciones. atribuciones y responsabilidades que el Decreto de Gabinete N.°36
de 17 de septiembre de 2003, le otorgaba a la Direccion General de Hidrocarburos y
Energias Alternativas. lo que incluye la determinacion de los precios de paridad de
importacion de los productos derivados del petroleo:

Que mediante Decreto Ejecutivo N.°829 de 2 de diciembre de 2020, se resolvio regular por
seis (6) meses. prorrogables, los precios maximos de venta al puablico de algunos
combustibles liquidos en la Republica de Panamaé;

Que el Decreto Ejecutivo citado, autorizé a la Secretaria Nacional de Energia para que
determine. en cada ocasion, mediante resolucion de mero cumplimiento. los precios
maximos de venta al ptblico especificos de cada combustible en cada localidad, y ademas.
para que actualice cada catorce (14) dias calendario dichos precios en funcion de las
variaciones que experimenten los precios de paridad de importacion respectivos y de la
estimacion de los costos de fletes y margenes razonables de comercializacion para cada
combustible:

Que en atencion a las consideraciones expuestas,

RESUELVE:

ARTICULO 1. Establecer el precio maximo de venta al publico de algunos combustibles
liquidos en las ciudades de: Panama, Colon, Arraijan, La Chorrera, Anton. Penonomé,
Aguadulce, Divisa, Chitré, Las Tablas, Santiago, David, Frontera. Boquete, Volcéan, Cerro
Punta, Puerto Armuelles y Changuinola, en el periodo comprendido del 7 de mayo de 2021
a las seis de la mafiana (6:00 a.m.), hasta el 21 de mayo de 2021 a las cinco y cincuenta y
nueve de la manana (3:39 a.m.), tal y como se detalla a continuacion:

Documento oficial firmado con Firma Electronica Calificada en el Sistema de Transparencia Documental —
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- MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA

SECRETARIA NACIONAL DE ENERGIA

BIERNO

REPUBLICA DE PANAMA

Precio maximo de venta al consumidor en estaciones de servicio de combustibles
liquidos en la Republica de Panama (Balboas)

Vigente del 7 de mayo de 2021 al 21 de mayo de 2021

Ciudad Gasolina de 95 Gasolina de 91 Diésel ULS
Octanos Octanos
Balboas por Litro Balboas por Litro Balboas por Litro
Panama 0.864 0.837 0.716
Coldn 0.864 0.837 0.716
Arraijan 0.866 0.840 0.719
La Chorrera 0.866 0.840 0.719
Antén 0.869 0.843 0.721
Penonomé 0.872 0.845 0.724
Aguadulce 0.872 0.845 0.724
Divisa 0.872 0.845 0.724
Chitré 0.877 0.851 0.729
Las Tablas 0.880 0.853 0.732
Santiago 0.872 0.845 0.724
David 0.885 0.859 0.737
Frontera 0.888 0.861 0.740
Boquete 0.888 0.861 0.740
Volcén 0.890 0.864 0.742
Cerro Punta 0.893 0.866 0.745
Puerto Armuelles 0.896 0.869 0.748
Changuinola 0914 0.888 0.766

Factor de Conversion: 1 galon=3.785412

ARTICULO 2. Estos precios comenzaran a regir a partir del 7 de mayo de 2021 a las seis
de la mafana (6:00 a.m.), hasta el 21 de mayo de 2021 a las cinco y cincuenta y nueve de la
manana (3:39 a.m.).

ARTICULO 3. La presente resolucion comenzaré a regir a partir de su promulgacion.

FUNDAMENTO DE DERECHO. Ley 45 de 31 de octubre de 2007, Ley 43 de 25 de
abril de 2011. Decreto de Gabinete N.°36 de 17 de septiembre de 2003 y Decreto Ejecutivo
N.°829 de 2 de diciembre de 2020.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

JORGE RIVERA STAFF
Secretario Nacional de Energia

Documento oficial firmado con Firma Electronica Calificada en el Sistema de Transparencia Documental —
TRANSDOC del Ministerio de la Presidencia, de acuerdo con la Ley 83 del 09/11/2012 y el Decreto Ejecutivo Nro.
275 del 11/05/2018. Utilice el Codigo QR para verificar la autenticidad del presente documento o acceda al enlace
https://sigob.presidencia.gob.pa/consulta/?id=VgnPoCPnql7b3tnsO7eL0QhURIUQUL%2Bnr%2FULI2hxfwM%3D
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ACUERDOS
REUNION N°2-21, CELEBRADA EL 24 DE MARZO DE 2021
COMISION DE OBRA

1. Se APROBO modificar el nombre del proyecto aprobado en el Consejo
Administrativo N°1-21, celebrado el 10 de febrero de 2021, punto N°3, el
cual dice lo siguiente:"Demolicién de Losa de Cobertizo existente e
Instalacion de Cubierta en el Centro Regional Universitario de Veraguas”,
primera etapa.

Debe decir: “Demolicion de Losa del Cobertizo existente e Instalacién
de Cubierta en el Centro Regional Universitario de Veraguas”.

2. Se APROBO prérroga de tiempo, por 441 dias calendarios, a partir
del 17 de mayo de 2020 hasta el 31 de julio 2021, Orden de Compra
DSA/1947-14, “REMODELACION DE ESPACIOS PARA NUEVA SALA
DE AUDIENCIA, EN LA FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS
POLITICAS?”, debido a las medidas adoptadas por el Ministerio de Salud
de la pandemia del COVID-19. Ademas la Orden de Cambio por
B/.5,620.00, (cinco mil seiscientos veinte balboas con 00/100) agregando
aspectos de mejora, pero sin incremento de costos.

3. Se APROBO proérroga de tiempo, por 431 dias calendarios, a partir
del 25 de febrero de 2020 hasta el 30 de abril de 2021, a |la Orden de
Compra DSA-1649-19, “REMODELACION INTERNA Y MOBILIARIO
AL CIFE, DE LA FACULTAD DE ECONOMIA” debido al periodo de
pandemia COVID-19 y cierre de labores de la Universidad de Panama.
Ademas, la Orden de Cambio por la suma adicional de B/8,016.50,
(ocho mil dieciséis con 50/100).

4. Se APROBO el Acto Publico del proyecto de obra “REMODELACION
DE LOS CUARTOS FRIOS, PARA EL EDIFICIO B-5, DE LA
DIRECCION DE CAFETERIAS.

5. Se APROBO el Acto Publico del proyecto de “ESTUDIO, DISENO,
CONSTRUCCION, SUMINISTRO E INSTALACION DEL NUEVO
ELEVADOR SEMIPANORAMICO PARA EL EDIFICIO D-1,
FACULTAD DE ECONOMIA”, por un costo estimado de B/155,679.

6. Se APROBO corregir, el punto N°2, del acuerdo del Consejo
Administrativo N°9-20, celebrado el 6 de noviembre de 2020, donde se
aprobé “Orden de Compra” y debe ser, CONTRATO DE OBRA
DIA/DSA-01-19, “CONSTRUCCION DEL GIMNASIO AUDITORIO DEL
CRU DE BOCAS DEL TORO, V ETAPA” y conceder la prérroga a partir
del 21 de junio de 2020 hasta el 11 de octubre de 2021, (478 dias
calendario) por razones de la pandemia COVID-19.

7. Se APROBO la Orden de Cambio a la orden de compra DSA 021-2020,
“INSTALACION DE AIRES ACONDICIONADOS QUE REPOSABAN
EN EL CENTRO REGIONAL UNIVERSITARIO DE COLON, QUE SE
ESTABAN DETERIORANDO PARA LA FACULTAD DE
ARQUITECTURA Y DISENO” por un adicional 7,986.00 (siete mil
novecientos ochenta y seis con 00/100) y conceder prérroga de tiempo
de 127 dias, a partir del 24 de noviembre de 2020 hasta 30 de marzo de
2021.

8. Se APROBO que todo servidor publico administrativo que haya recibido
la dosis completa de la vacuna contra el COVID-19, se reincorporara a
laborar los cinco dias de la semana, jornada regular, manteniendo las

~medidas de bioseguridad. "

UNIVERSIDAD DE PANAMA e General
SECRETARIA GENERAL Xl gsss, Uabisnided ds Panisad
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9. Se APROBO la donacién de prendas de vestir (pantalones) e insumos,
por parte de la Direccion de Cafeterias Universitarias, al Centro
Femenino de Rehabilitacion “Cecilia Orillac de Chiari” (CEFERE), la cual
se detallan a continuacion:

Prendas de Vestir
Talla 20 7 Insumos de Cafeteria
Talla 14 3 Agua 161 paquetes
Talla 8 1 Arroz 7 paquetes
Talla 22 3 Café 7 paquetes
Talla 10 19

10. Se APROBARON los proyectos agricolas de arroz comercial y
produccion de semilla certificada, correspondiente al periodo 2021, del
Centro de Investigaciones Agropecuarias de Chiriqui (CEACHI), de la
Facultad de Ciencias Agropecuarias.

11. Se APROBO la donacion de tanques de aceite vegetal, por parte del
Centro Regional Universitario de Los Santos, a los siguientes lugares,
como se detalla a continuacion:

» Fundacion Hogar San Antonio 2 tanques de aceite vegetal
» Policia Nacional 7ma. Zona 11 tanques de aceite vegetal
» Seminario Santa Maria La Antigua 11 tanques de aceite vegetal
» Nutre Hogar Los Santos 3 tanques de aceite vegetal

12. Se APROBO la actualizacién del pago de alimentacién y transporte
a nivel interno para el personal administrativo de la Universidad de
Panama, cuando por necesidad del servicio y mediante previa
autorizacion de autoridad respectiva, un funcionario trabaje horas
extraordinarias o durante los sabados, domingos y dias feriados o fuera
de su Sede, tendra derecho a que la institucion le provea de alimentacion
para lo cual se establece la siguiente tabla:

LUNES A VIERNES

Horario Concepto | Actual Segun Solicitado
tabla de
viaticos
Cena B/.8.00 B/.6.00 B/.6.00
7:00 p.m. en | Transporte | B/.6.50 B/.6.50
adelante Total B/.14.50 B/.12.50
SABADOS, DOMINGOS Y DIAS FERIADOS
Horario Concepto | Actual | Segun Solicitado
tabla de
viaticos
6:00 a.m. a7 a.m. | Desayuno | B/.5.00 | B/.4.00 B/.4.00
7:00 a.m. hasta | Aimuerzo |B/.8.00 | B/.6.00 B/.6.00
1:00 p.m.
Cena B/.8.00 | B/.6.00 B/.6.00
7:00 p.m. en | Transporte | B/.6.50 B/.6.50

13. Se APROBO la donacién de insumos con fecha de vencimiento que
reposan en el almacén del Centro Regional Universitario de Azuero, a la
Asociacion Nacional PRO-NUTRICION INFANTIL COMEDOR SAN
MIGUEL ARCANGEL NUTRE-HOGAR MONAGRILLO, como se detalla a

continuacion:
,Pu.w.n‘\—
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Descripcion Cantidad
Mayonesa 10 galones
Aceite Vegetal 5 tanques
AzlUcar Morena 3 paquetes
Canela en raja 1 cajita
Polvo de Hornear 10 sobres
Té Verde 2 cajas
Té de canela 2 cajas
Té de manzanilla 3 cajas
Aceituna con semilla 7 galones
AzUucar morena 1 paquete
Flan de 12 unidades 37 paquetes
Gelatina 33 paquetes
Sal 120 paquetes
Vinagre blanco 20 galones
Aceite vegetal 10 tanques

Se APROBO el Convenio Marco Interinstitucional entre el Instituto para la
Formacioén y Aprovechamiento de Recursos Humanos y la Universidad de
Panama.

Se APROBO el Convenio Marco de Cooperacion entre la Universidad de
Panama y la Autoridad Nacional de Descentralizacion.

Se APROBO el Convenio Marco de Colaboracién Académica, Cientifica
y Cultural entre la Universidad de El Salvador y la Universidad de Panama.

Se APROBO el Acuerdo Especifico N°004-2021, al Convenio Marco de
Cooperacion y Asistencia Técnica, entre el Ministerio de Trabajo y
Desarrollo Laboral y la Universidad de Panama.

Se APROBO el Convenio de Colaboracién Educativa entre la Secretaria
Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion (SENACYT) y la
Universidad de Panama para el financiamiento del Programa de Maestria
en Microbiologia Ambiental.

Se APROBO el Convenio de Colaboracién Educativa entre la Secretaria
Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion (SENACYT) y la
Universidad de Panama para el financiamiento del Programa de Maestria
en Ciencias Parasitologicas.

Se APROBO el Acuerdo Especifico N°005-2021, al Convenio Marco de
Cooperacién y Asistencia Técnica entre el Ministerio de Trabajo y
Desarrollo Laboral y la Universidad de Panama para el desarrollo de una
Maestria en Prevencion de la Violencia de Género, bajo la modalidad
virtual.

Se APROBO modificar el formulario para la “Declaracion Jurada de
Beneficiario para pago de la Bonificacién por Antigledad y Prima por
Antiglledad y demas Prestaciones Laborales” aprobado en el punto N°10,
del Consejo Administrativo, en su Reunion N°16-18, celebrada el 31 de
octubre de 2018.

La Declaraciéon Jurada serd reemplazada por el “Formulario de
Declaracion Jurada de Beneficiario para Bonificacion por Antigliedad,
Prima de Antigledad y demas Prestaciones Laborales”, para que sea
utilizado a partir de su aprobacion.

Se APROBO el Procedimiento para el pago de la Bonificacion por

w.:mm Antigledad y la Prima de Antigiedad al Personal Académico y

iz

Administrativo, de la Unlver5|dad de Panama i 7»3
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INFORME DE LICENCIAS

Se APROBO la primera prérroga de licencia sin sueldo (segunda licencia)
del sefior Francis Mufioz, con cédula de identidad personal N°8-786-374
funcionario del Centro Regional Universitario de San Miguelito, a partir del
13 de marzo de 2021 al 12 de marzo de 2022, por asuntos personales.

Se APROBO licencia sin sueldo de la sefiora Mixelis Vega, con cédula
de identidad personal N°4-742-1330, funcionaria de la Facultad de
Economia, bajo la causal: “Por asuntos personales, hasta por un afio, a
partir del 23 de marzo de 2021 al 22 de marzo del 2022, por asuntos
personales.

Se APROBO tercera licencia sin sueldo (segunda prérroga) del sefnor
Bolivar Gonzalez, con cédula de identidad personal N°8-887-2405,
funcionario de la Facultad de Arquitectura y Disefo, bajo la causal: "Por
asuntos personales hasta por un afio, a partir del 16 de marzo de 2021
al 15 de marzo de 2022, por asuntos personales.

Se APROBO primera prorroga de licencia sin sueldo (segunda licencia)
del sefior David Penafiel, con cédula de identidad personal N°8-781-
1068, funcionario de la Direccion de Servicios Administrativos, bajo la
causal: “Por asuntos personales hasta por un afio”, a partir del 12 de
marzo de 2021 al 11 de marzo de 2022, por asuntos personales.

Se APROBO primera prorroga de licencia sin sueldo (segunda licencia)
de la sefiora Vanessa Del C. Jaén Vargas, con cédula de identidad
personal N°7-701.2115, funcionaria de la Facultad de Economia, bajo
la causal: “Por asuntos personales hasta por un afio”, a partir del 17 de
febrero de 2021 al 16 de febrero de 2022, por asuntos personales.

Se APROBO licencia sin sueldo del sefior Paul Antonio Cérdoba, con
cédula de identidad personal N°8-713-1968, funcionario del Instituto de
Estudios Nacionales, bajo la causal: “Por asuntos personales hasta por
un afno”, a partir del 1 de enero de 2021 al 31 de diciembre de 2021.

Se APROBO tercera prérroga de licencia sin sueldo (cuarta licencia) del
Sr. Grismel Rangel H., con cédula de identidad personal N°8-225-1609,
funcionario de la Facultad de Bellas Artes, bajo la causal: “Por asuntos
personales hasta por un afo, a partir del 3 de abril del 2021 al 2 de abril
del 2022.

Se APROBO licencia sin sueldo del Sr. Eniceto Gonzalez, con cédula de
identidad personal N°10-27-168, funcionario del Centro Regional
Universitario de Coclé, bajo la causal: “Por asuntos personales hasta por
un ano”, a partir del 15 de marzo del 2021 al 14 de marzo del 2022.

ASUNTOS VARIOS

Se APROBO incluir en la cobertura del seguro especial, a docentes del
Centro Regional Universitario de Veraguas, que se trasladan a las areas
de dificil acceso para el desarrollo del Proyecto Creacion y Equipamiento
del Centro de Capacitacion, Investigacién y Monitoreo de |a Biodiversidad
en el Parque Nacional de Coiba, cuyo financiamiento procede de la
Secretaria Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovaciéon (SENACYT) y
de la Conservacion Internacional y el Blue Action Fund.

Y
\
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Nombre Cédula
Angel Vega 9-122-1691
Yolanis Robles 9-713-267
Luis Montes 9-723-2291
Viterbo Rodriguez 8-352-694
José Chang 9-101-2749
Arabel Coronas 9-128-350

32. Se APROBO mantener los costos para el primer y segundo semestre

2021 de lo siguiente:

- Seminario como Opcién de Trabajo de Graduacién y la Opcién de
Examen de Grado Oral y Escrito en B/.20.00.

- Practica Profesional en B/40.00.

UNIVERSIDAD DE PANAMA
SECRETARIA GENERAL/PARLAMENTARIAS
26 de marzo de 2021/Sara
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Republica de Panama )
UNIVERSIDAD DE PANAMA
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INTRODUCCION

La Universidad de Panama, a través de la Vicerrectoria Administrativa, ha desarrollado el
documento denominado “Procedimiento para el Pago de la Bonificacion por Antigiiedad y la Prima
de Antigiiedad al Personal Académico y Administrativo de la Universidad de Panama”.

El cumplimiento apropiado de las pautas aqui presentadas, permitira garantizar resultados 6ptimos
y oportunos, asi como un ejercicio transparente orientado al buen uso y manejo de los fondos
publicos.

El presente documento consta de tres capitulos: Capitulo I, detalla las Generalidades: Objetivo del
Documento, Base Legal y Ambito de Aplicacion; Capitulo II, establece las Medidas de Control;
Capitulo III, se desarrolla el Procedimiento, con sus respectivo Mapa de Proceso y, por Gltimo, los
Anexos.

Este documento no pretende fijar pautas inflexibles; por consiguiente, estamos anuentes a
considerar las recomendaciones que surjan de su aplicacion, por los cambios en las leyes, normas,
organizacion u otras condiciones, las que pedimos tengan a bien presentarlas a la Vicerrectoria
Administrativa.

UNIVERSIDAD DE PANANA

e
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A. Objetivo del Documento JRIGINAL W I
Proporcionar un instrumento administrativo de procedimiento para el pago de la
bonificacion por antigiiedad y la prima de antigiiedad al personal académico y
administrativo de la Universidad de Panama.

B. Base Legal
* Constitucion Politica de la Republica de Panama.

* Ley N°24 de 14 de julio de 2005, “Organica de la Universidad de Panama”.
Publicado en la Gaceta Oficial Niim.25344 de 18 de julio de 2005.

* Ley N° 38 de 31 de julio de 2000, “Que aprueba el Estatuto Organico de la
Procuraduria de la Administracion, regula el Procedimiento Administrativo
General y dicta disposiciones especiales”. Publicado en la Gaceta Oficial
Nim.24109 de 2 de agosto de 2000.

= Decreto N°214-DGA de 8 de octubre de 1999, "Por el cual se emiten las Normas
de Control Interno Gubernamental para la Republica de Panama". Publicado en la
Gaceta Oficial Num.23946 de 14 de diciembre de 1999.

= Decreto Nimero 84-2019-DNMySC de 6 de noviembre de 2019, “Por el cual se
aprueba la “Presentacion de los Manuales de Procedimientos, Orientados a Regular
el Uso y Manejo de los Fondos y Bienes Publicos por la Contraloria General de la
Republica. Publicado en la Gaceta Oficial Digital Nim.28913-A de 3 de diciembre
de 2018.

= Estatuto Universitario S/N de 29 de octubre de 2008, aprobado en el Consejo
General Universitario, Acuerdo N°22-08 de 29 de octubre de 2008, “Por el cual se
aprueba el Estatuto Universitario de la Universidad de Panama”. Publicado en la
Gaceta Oficial Nam.26202 de 15 de enero de 2009 y sus modificaciones.

»= Reglamento de Carrera del Servidor Publico Administrativo de la Universidad de
Panama. Aprobado en el Consejo General Universitario, Acuerdo N°4-16 de 22 de
marzo de 2016. Publicado en la Gaceta Oficial Digital Nim.28012-A Gaceta
Oficial Digital, de 18 de abril de 2016.

= Resolucidon N°19-18-SGP de 11 de octubre de 2018, “Por la cual se determina el
salario de los profesores y servidores publicos administrativos de la Universidad
de Panamd”. Aprobado mediante Acuerdo en Reunion N°15-18 de 11 de octubre
de 2018.

»  Resolucion N°24-18-SGP de 31 de octubre de 2018, "Por la cual se aprueba la
Reglamentacion sobre la Declaracion Jurada de Beneficiario para el pago de la
Bonificacion por Antigiiedad y Prima por Antigiiedad y demas Prestaciones
Laborales". Aprobado mediante Consejo Administrativo en Reunion N°16-18 de
31 de octubre de 2018
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Resolucion de la Corte Suprema de Justicia de 11 de junio de 2018, “Por la cual
DECLARA QUE NO ES NULO Y, POR LO TANTO, NO ES ILEGAL el
articulo 182-B del Estatuto de la Universidad de Panamd, adicionado por los
Acuerdos de la Reunion No.l1-12, celebrada el 14 de febrero de 2012, y
recientemente modificada por los Acuerdos de las Reuniones Extraordinarias N°7-
16 y 8-16, celebradas el 23 de junio de 2016 y el 4 de agosto de 2016,
respectivamente, y, en consecuencia, ORDENA el levantamiento de la medida
cautelar de suspension provisionar de los efectos de la misma.

Normas Generales de Administracion Presupuestaria Vigente.

Circular Nom.35-2012-DC-DFG de 1 de junio de 2012, “Borrones y Alteraciones
en Documentos Oficiales de Afectacion Fiscal”. Publicada en la Gaceta Oficial
Digital Nim.27077 del 13 de julio de 2012.

Acuerdo en Reunion N°1-12 de 14 de febrero de 2012, “Por la cual se aprueba
medidas de cambio en el Estatuto Universitario en el Articulo 182-B sobre la
Bonificacion por Antigiiedad para el personal académico”. Publicado en la Gaceta
Oficial Nim.26979-C de 23 de febrero de 2012.

Acuerdo en Reunion N°7-16 de 16 de junio de 2016, “Por la cual se aprueba el
calculo por antigiiedad para el funcionario administrativo de la Universidad de
Panama”. Publicado en la Gaceta Oficial Nim.28081-A de 25 de julio de 2016.

Acuerdos en Reunién N°11-18 y N°13-18, del 18 de julio de 2018, “Por la cual se
aprueba la propuesta inclusion de la Prima de Antigiiedad como articulo al Estatuto
Universitario”. Publicado en la Gaceta Oficial Nim.28625 de 3 de octubre de 2018.

Acuerdo en Reunion N°8-16 de 4 de agosto de 2016, “Por la cual se aprueba el
calculo por antigiiedad para el personal académico de la Universidad de Panama”.
Publicado en la Gaceta Oficial Nim.28097 de 17 de agosto de 2016.

Acuerdo en Reunion N° 2-18 de 8 de agosto de 2018, "Por la cual se ratifica y
aprueba por primera vez, la introduccion de la Prima de Antigiiedad como articulo
en el Estatuto Universitario, aprobada en el Consejo Académico No. 13-18, del 18
de julio de 2018 y Consejo Administrativo No.11-18 del 18 de julio de 2018".

Acuerdo en Reunion N° 3-18 de 12 de septiembre de 2018, *“Por la cual se aprueba
la introduccion de la Prima de Antigiiedad como articulo en el Estatuto
Universitario, aprobada en el Consejo Académico No. 13-18, del 18 de julio de
2018 y Consejo Administrativo No.11-18 del 18 de julio de 2018”. Publicado en la
Gaceta Oficial Num.28625 de 3 de octubre de 2018.

Acuerdo en Reunion N°18-18, del 19 de diciembre de 2018, “Por la cual se autoriza
el procedimiento de pago para la Bonificacion de los ex funcionarios docentes y
administrativos que mantengan cuentas por pagar a la institucion y que no poseen
la disponibilidad financiera para cancelar lo adeudado”.
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* Acuerdo en Reunion N°3-19, del 13 de marzo de 2019, “Por la cual se aprueba la
forma para el célculo de la Prima de Antigiiedad a ex funcionarios de la
Universidad de Panama.

* Acuerdo en Reunién N°2-21, del 24 de marzo de 2021, "Por la cual se aprueba
modificar el formulario de “Declaracién Jurada de Beneficiario para Bonificacion
por Antigiiedad, Prima de Antigiiedad y demas Prestaciones Laborales". Aprobada
en el Consejo Administrativo en Reunion N°16-18 del 31 de octubre de 2018.

* Manual de Organizacién y Funciones de la Universidad de Panamé Vigente.

C. Ambito de Aplicacion

Aplica a los servidores publicos de las unidades administrativas en la Universidad de
Panama, que ejecuta el procedimiento para el pago de la bonificacion por antigiiedad y
la prima de antigiiedad al personal académico y administrativo.

UNIVE DE PANAMA 3= u“-‘“&*
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1. El titular de la institucion, serd responsable del establecimiento, desarrollo, revisién
y actualizacion de una adecuada estructura de control interno. La aplicacidn de los
métodos y procedimientos, al igual que la calidad, eficacia del control interno,
también serd responsabilidad de cada uno de los servidores publicos, segin
funciones.

2. La Unidad de Auditoria Interna de la Universidad de Panama, revisara y evaluara los
controles y normas descritas en este documento a través de auditoria periddica, sin
perjuicio de las atribuciones que la Constitucion y la Ley le confieren a la Contraloria
General de la Republica en esta materia.

3. Los documentos oficiales de afectacion fiscal como (compra, contratos, gestiones de
cobro, planillas, cheques, notas de transferencias, entre otros) no deben contener
borrones, tachones, ni ningtn tipo de alteracion.

B. Especificas

1. El sistema informatico vigente, asignara un codigo a cada expediente para el pago de
la bonificacion por antigiiedad y/o la prima de antigiiedad, que, ademas, contendré el
nimero de cédula de identidad personal del beneficiario.

2. El expediente para el pago de la bonificacion por antigiiedad y/o la prima de
antigiiedad, debera foliarse con numeracion corrida, consignada con tinta u otro
medio seguro. Cada documento del expediente, debera contener el codigo asignado
por el sistema informaético vigente.

3. Cuando el personal académico o administrativo, finalice la relacion laboral con la
institucion, por cualquiera de los motivos normados, la Direccion General de
Recursos Humanos, tramitara la bonificacion por antigliedad y/o la prima de
antigiiedad de oficio.

4. En caso de fallecimiento, los beneficiarios declarados en el Formulario de
Declaracién Jurada de Beneficiario para Bonificacion, Prima de Antigiiedad y demds
Prestaciones Laborales (Anexo Num.1), solicitaran el beneficio, aportando su cédula
de identidad personal, ante la Direccion de Finanzas. De no existir el Formulario de
Declaracion Jurada de Beneficiario., completado y firmado por el personal académico
o administrativo, se adjuntara la sentencia del juicio de sucesion o testamento.

5. La bonificacion por antigiiedad y prima de antigiiedad, se concedera una sola vez por
estamento: académico o administrativo.

6. El pago de la bonificacion por antigiiedad y la prima de antigiiedad al personal
académico y administrativo se realizara, a través de cheque o transferencia. De
tratarse de pago por transferencia el beneficiario (personal académico, administrativo
o la persona declarada, en caso de fallecimiento), suministrara documento firmado y
sellado por la entidad financiera que valide la (s) cuenta (s) donde se efectuara la

4
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acreditacion. Se realizara el pago por transferencia, si el personal académico o
administrativo se encuentre sin cuentas pendiente por pagar a la institucion (paz y
salvo).

La Direccion de Finanzas antes de liberar el pago por transferencia al personal
académico y administrativo, deberd asegurarse que el (los) finiquito (s) estén
debidamente firmado por el rector y el beneficiario (personal académico,
administrativo o la persona declarada, en caso de fallecimiento).

La Direccion General de Recursos Humanos y la Direccion de Finanzas, velaran y
agotaran todas las medidas respectivas para que el tiempo de trdmite, transcurrido
desde que el personal administrativo o docente finalice su relacion laboral con la
institucion hasta la entrega del cheque o transferencia, no exceda los noventa (90) dias
hébiles. De igual manera aplica cuando el tramite se realice de oficio.

La Direccion de Finanzas, confeccionara cada quince (15) dias calendario, un informe
detallado con los siguientes datos: nombre, cédula, beneficio (bonificacion por
antigiiedad y/o prima de antigiiedad), monto pagado y forma de pago (cheque o
transferencia), dicho informe se entregara a la Vicerrectoria Administrativa y a la
Direccion de Auditoria Interna para su informacion.

Formulario de Declaracion Jurada de Beneficiario

Se utilizara el Formulario de Declaracion Jurada de Beneficiario para Bonificacion,
Prima de Antigiiedad y demds Prestaciones Laborales (Anexo Nim.1), en caso de
fallecimiento del personal académico o administrativo, de la Universidad de Panama,
para designar a €l o los beneficiarios de tales prestaciones laborales.

El formulario de declaracién jurada de beneficiario debe ser presentada por el profesor
o servidor pablico administrativo, o a quien autorice, el cual aportara su cédula de
identidad personal, ante la Secretaria General de la Universidad de Panamd, que sera
la garante y dara fe del contenido de la misma y que la distribucién del monto de la
bonificacion por antigiiedad y/o la prima de antigtiedad no sea superior al 100%. De
tratarse de centro regional o extension, la declaracion jurada podra ser entregada al
despacho del director regional o coordinador de extension.

En el evento que alguno de los beneficiarios sea menor de edad, la bonificacion por
antigiiedad, la prima de antigiiedad y las demas prestaciones laborales que establezca
la normativa universitaria, sera entregada a quien el profesor o servidor publico
administrativo determine en el formulario de declaracion jurada, como responsable
de recibir la misma.

. El profesor o el servidor publico administrativo tendré la obligacion de establecer en

el documento el porcentaje del monto a recibir en nimero y letra, por cada
beneficiario.
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Bonificacion por Antigiiedad para el Personal Administrativo

El servidor ptblico administrativo tiene derecho a bonificacion por antigiiedad en
atencidn a su ultimo salario, que serd calculado en base a los afios laborados en la
Universidad de Panama desde su ingreso hasta el momento de su retiro.

El salario del servidor piblico administrativo esta constituido por: salario base del
cargo, ajuste salarial por funciones adicionales, aumento salarial de etapas por
antigliedad y gastos de presentacion (permanente). Las demas percepciones y pagos
no comprometidos en este parrafo, no se consideraran como salario para efectos del
pago de los beneficios de bonificacidn por antigiiedad y prima de antigiiedad, sin
perjuicio del derecho a percibirlas en otro concepto cuando fuere procedente.

. Sélo recibiran bonificacion por antigiiedad, los servidores pablicos administrativos

que dejen su puesto por: jubilaciéon o pensioén por vejez, renuncia, pension por
invalidez de caracter definitivo, fallecimiento, y cualquier otra causal aprobada por
los Organos de Gobierno Universitario competentes.

. La bonificacion por antigiiedad se concederd una sola vez en el estamento administrativo.

. En caso de fallecimiento del servidor piblico administrativo, la bonificacion por

antigiledad que le corresponde, se otorgara al o los beneficiarios previamente
designados, en el Formulario de Declaracion Jurada de Beneficiario para
Bonificacion, Prima de Antigiiedad y demas Prestaciones Laborales (Anexo Num.1).

El monto de la bonificacion por antigiiedad para el funcionario administrativo de la
Universidad de Panama4, se calculard de acuerdo a la normativa establecida en el
Capitulo 11 del Reglamento de Carrera Administrativo del Servidor Publico
Administrativo de la Universidad de Panaméa y los acuerdos de los Consejos
Administrativo y General Universitario, de la siguiente forma:

e Al completar cuatro (4) afios de servicios, tendra derecho a dos (2) meses de
salario total de bonificacion.

e Al completar ocho (8) afios de servicios, tendra derecho a cuatro (4) meses de
sueldo de bonificacion.

e Al completar doce (12) afios de servicios, tendrd derecho a seis (6) meses de
sueldo de bonificacién.

e Al completar dieciséis (16) afios de servicios, tendra derecho a ocho (8) meses de
sueldo de bonificacion.

e Al completar veinte (20) afios de servicios, tendra derecho a diez (10) meses de
salario total de bonificacion.

e Al completar veinticinco (25) afios de servicios, tendra derecho a doce (12) meses
de sueldo de bonificacion.
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e Al completar treinta (30) afios 0 mas de servicios, tendra derecho a quince (15)
meses de sueldo de bonificacion.

20. Los exfuncionarios administrativos que mantengan cuentas por pagar a la institucion

y que no poseen la disponibilidad financiera para cancelar lo adeudado, el pago de la
bonificacion se realizara con el siguiente procedimiento:

Los exfuncionarios administrativos que mantengan cuentas por pagar a la institucion, se
le comunicara que debe cancelar la cuenta en la caja general ubicada en la Colina, en el
caso, que no posea los recursos financieros para hacer la cancelacion, puede optar por
presentar una Nota (Anexo Nim.4) dirigida al sefior rector, debidamente firmada y con
la copia de su cédula de identidad personal, indicando el reconocimiento de la deuda y
autorizando para que se proceda a confeccionar dos (2) cheques, uno por el monto de la
deuda, el cual el exfuncionario recibira, firmara y depositara en la caja general de la
Colina; y el otro por la diferencia hasta completar el monto total de la bonificacion que
le corresponde. Esta excepcion debe ser autorizada por el rector.
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Bonificacion por Antigiiedad para el Personal Académico
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. El personal académico tiene derecho a bonificacion por antigiiedad, si deja su puesto
por renuncia, jubilacién, pensién por vejez, fallecimiento, retiro definitivo por
incapacidad vitalicia, concedida por la Caja Seguro Social, por haber finalizado su
relacion laboral con la institucion por tener 75 afios de edad o por cualquier otra causal
aprobada por los érganos del gobierno competentes.

. El salario de los profesores de la Universidad de Panama esté constituido por: salario
base por categoria del profesor, sobresueldo por jefatura (altas autoridades),
sobresueldo por jefatura (otras autoridades), antigiiedad de las categorias, bienales
dados al docente, clases de verano, clases de postgrado y gastos de representacion
(permanente). Las demds percepciones y pagos no comprometidos en este parrafo, no
se consideraran como salario para efectos del pago de los beneficios de bonificacion
por antigiiedad y prima de antigiiedad, sin perjuicio del derecho a percibirlas en otro
concepto cuando fuere procedente.

23. El pago de la bonificacion se hara una sola vez en el estamento académico.

=% 24.En caso de fallecimiento del profesor, la bonificacion por antigliedad que le
. corresponde, se otorgard al o los beneficiarios previamente designados, en el
: Formulario de Declaracién Jurada de Beneficiario para Bonificacién, Prima de
Antigiiedad y demas Prestaciones Laborales (Anexo Num.1).
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i = 25. La bonificacion por antigiiedad para el personal académico de la Universidad de

131 ¢ Panamé, se calculara tomando en cuenta el promedio de la remuneracion devengada
durante los cinco (5) mejores afios laborados por el profesor desde su ingreso a la
actividad académica en la Universidad de Panama, asi:
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o Al completar diez (10) afios de servicio tendra derecho a seis (6) meses de
remuneracion de bonificacion.
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Al completar quince (15) afios de servicio tendra derecho a ocho (8) meses de
remuneracion de bonificacion.

e Al completar veinte (20) afios de servicio tendra derecho a diez (10) meses de
remuneracion de bonificacion.

e Al contemplar veinticinco (25) afios de servicio tendra derecho a doce (12) meses
de remuneracion de bonificacion.

Al completar treinta (30) afios 0 mas de servicio tendrd derecho a quince (15)
meses de remuneracion de bonificacion.

El salario devengado, son todas las remuneraciones que recibe el profesor por las
diferentes actividades o funciones que realiza en la Universidad de Panama. Para tal
fin, servirdn de fuente de informacion, las que proporcione la Direccion General de
Recursos Humanos y la Seccion de Planillas y Descuentos.

. Los exfuncionarios docentes que mantengan cuentas por pagar a la institucion, se le

comunicard que debe cancelar la cuenta en la caja general ubicada en la Colina, en el
caso, que no posea los recursos financieros para hacer la cancelacion, puede optar por
presentar una Nota (Anexo Num.4) dirigida al sefior rector, debidamente firmada y
con la copia de su cédula de identidad personal, indicando el reconocimiento de la
deuda y autorizando para que se proceda a confeccionar dos (2) cheques, uno por el
monto de la deuda, el cual el exfuncionario recibird, firmara y depositara en la caja
general de la Colina; y el otro por la diferencia hasta completar el monto total de la
bonificacion que le corresponde. Esta excepcion debe ser autorizada por el rector.

Prima de Antigiiedad para el Personal Académico v Administrativo

. El personal académico tiene derecho a la prima de antigiiedad, desde su ingreso a la

actividad académica y el personal administrativo, desde su ingreso a la institucién.

. El personal académico y administrativo nombrado en partidas fijas, transitorias, o

contingentes de la Universidad de Panama tendran derecho a recibir prima de
antigiiedad.

. Recibira prima de antigiiedad los profesores y el personal administrativo que deje su

puesto de trabajo por renuncia, jubilacion, pensién por vejez, fallecimiento, retiro
definitivo por incapacidad vitalicia concedida por la Caja de Seguro Social, o que
haya finalizado la relacién laboral con la institucion.

. El monto de la prima de antigiiedad para el personal académico y administrativo de

la Universidad de Panama se calculard de acuerdo a la normativa establecida en el
Reglamento de Carrera Administrativa del Servidor Publico Administrativo de la
Universidad de Panama, en el Estatuto Universitario y los acuerdos de los Consejos
Administrativo y General Universitario, de la siguiente forma:

e Para los profesores, tomando en cuenta el salario promedio de la
remuneracion devengada durante los cincos (5) mejores afios de salarios
recibidos por el profesor desde su ingreso a la actividad académica en la

8
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Universidad de Panam4, a razon de una semana por cada afio académico
completo. En el caso que no cumpliera entero algiin afio de servicio desde el
inicio de la relacién o en los afios subsiguientes, tendra derecho a la parte
proporcional correspondiente.

Para el personal administrativo, se considera el ultimo sueldo devengado a
razon de una semana de salario por cada doce meses continuos laborados,
tomando como referencia la fecha de inicio laboral. En el caso que no
cumpliera entero algln afio de servicio desde el inicio de la relacion o en los
afios subsiguientes, tendra derecho a la parte proporcional correspondiente.

La prima de antigiiedad se pagard en un solo estamento, a eleccion del
profesor o servidor ptblico administrativo.

En caso de fallecimiento del profesor o del servidor plblico administrativo,
se le pagara el monto de la prima de antigiiedad respectiva al beneficiario
previamente designado o a los herederos del profesor o servidor publico
fallecido, indicados en el Formulario de Declaracion Jurada de Beneficiario
para Bonificacion, Prima de Antigiiedad y demas Prestaciones Laborales
(Anexo Num.1), debera adjuntar la copia de la cédula de identidad personal
del beneficiario.

El monto de la prima de antigiiedad para exfuncionarios de la Universidad de
Panama, se calculara de acuerdo a la siguiente normativa:

Tiempo de Servicio Cantidad de semanas | Tiempo de Servicio Cantidad de

que corresponden semanas que
corresponden

1 mes 0.0833 7 meses 0.5831

2 meses 0.1666 8 meses 0.6664

3 meses 0.2499 9 meses 0.7497

4 meses 0.3332 10 meses 0.833

5 meses 0.4165 11 meses 0.9163

6 meses 0.4998
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[II. PROCEDIMIENTO

A. Tramite de la Bonificacién por Antigiiedad y/o la Prima de Antigiiedad al Personal
Académico

1. Personal Académico (Profesor)
Entrega de nota por parte del profesor o beneficiario, solicitando la bonificacion por
antigiiedad y/o prima de antigliedad a la Direccion General de Recursos Humanos, con
los documentos requeridos, seglin sea el motivo. La Direccion General de Recursos

Humanos, puede iniciar el tramite de oficio.

Nota: Documentos a entregar, seglin sea el motivo de terminacion laboral:

Documentos a entregar por parte

Motivos de terminacion laboral del profesor o beneficiario
Nota de la renuncia
Renuncia al cargo Copia de cédula de identidad

personal vigente

Nota de la renuncia

Renuncia por jubilacion o pension por vejez Copia de cédula de identidad
personal vigente

Nota indicando el fallecimiento
Copia de cédula de identidad
Fallecimiento personal (fallecido)

Copia de certificado de defuncion

Se realizara de oficio
Verificar la existencia de
documentos vigentes

Aplicacion del articulo 182-A del Estatuto
Universitario (75 afios de edad)

2. Direccion General de Recursos Humanos

Recepcion

Recibe los documentos, accede al Sistema Informatico Vigente, registra la entrada de los
documentos y lo entrega al despacho de la Direccion General.

Despacho de la Direccion General

Recibe los documentos, el director general, instruye por escrito al Departamento de
Informacion y Tramites Administrativos, que se proceda con el tramite correspondiente.

Entrega los documentos a la secretaria para la salida de los documentos.
ﬁk

- Nereida E. Herrera Tusion

etaria General
Universidad de Panamé

Y4 UNIVERSIDAD DE PANAMA

Secretaria i , L GENERAL

10 ES FIEL COPIA DE SU ORIGINAL




No. 29278-A Gaceta Oficial Digital, miércoles 05 de mayo de 2021

Recibe los documentos, accede al Sistema Informatico Vigente, genera e imprime el
comprobante de constancia de envio y remite los documentos al Departamento de
Informacion y Tramites Administrativos.

3. Departamento de Informacion y Tramites Administrativos

Recibe los documentos, firma el comprobante de constancia de recibido, revisa de estar
todo correcto, accede al Sistema Informatico Vigente, genera e imprime el comprobante
de constancia de envio y remite los documentos al Departamento de Servicios y Atencién
al Personal Académico.

4. Departamento de Servicios y Atencion al Personal Académico

Recepcion

Recibe los documentos, firma la constancia de recibido, accede al Sistema Informatico
Vigente, registra la entrada de los documentos y lo entrega al jefe de la unidad.

Jefe

@. Mecersud _

- Nereida €, Herrera Tudion
taria General

Universidad de Panamd

Recibe los documentos, revisa y lo asigna a un analista.

e

Secr

Analista
Recibe los documentos, revisa, confecciona la accion del personal correspondiente.

Solicita el expediente del personal académico (profesor) que se encuentra en la Seccion
de Archivos.

Remite nota a la Secretaria General, solicitando la emision del certificado de prestaciones
= de servicios académicos.

Accede al Sistema Informatico Vigente, genera e imprime la constancia de envio y remite
la nota de solicitud a la Secretaria General.

5. Secretaria General
Recibe la nota, se asigna al jefe de la Seccion de Registros Docentes, para que se emita
el certificado de prestaciones de servicios académicos, genere el certificado y lo envien a
través de nota firmada por el secretario general al Departamento de Servicios y Atencién
al Personal Académico.

6. Departamento de Servicios y Atencion al Personal Académico

Analista

Recibe el expediente con los documentos historicos del personal académico (profesor) y
el certificado de prestaciones de servicios académicos, firma la constancia de recibido,

11
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accede al Sistema Informatico Vigente, registra la entrada del expediente y del
certificado.

Obtiene del expediente la copia de la accion de inicio de labores, copia de la cédula de
identidad personal (de requerirla), si se trata de fallecimiento, obtiene copia del
Formulario de Declaracion Jurada de Beneficiario para Bonificacion, Prima de
Antigiiedad y demas Prestaciones Laborales (Anexo Nim.1).

Realiza el analisis correspondiente, verificando la fecha de inicio de labores, segin la
primera accion de personal que coincida con los datos del certificado de prestaciones de
servicios académicos expedido por la Secretaria General, determina el salario promedio,
segin normativa establecida y aprobada para los célculos de la bonificacion por
antigiiedad y/o prima de antigtiedad del personal académico, confecciona las acciones de
personal, seglin sea el caso.

Prepara y firma el Historial de Contratacion (Anexo Nim.2), confecciona la certificacion
que contiene los datos generales del profesor y los célculos correspondientes a los afios
de servicios.

Prepara el expediente que contendrd los siguientes documentos, seglin sea caso de la
terminacion laboral:

e Certificacion de afios de servicios, emitido por la Direccion General de
Recursos Humanos.

e Formulario de cdlculo del promedio de la remuneracion devengada durante los
(5) mejores afios.

e Copiade laaccion de dejar sin efecto (Profesor 75 afios de edad), fallecimiento

0 renuncia.

Copia de la accion de bonificacion.

Copia de la accion de prima de antigiiedad.

Copia del primer contrato o accion y acta de toma de posesion.

Copia del Formulario de Declaracion Jurada de Beneficiario para

Bonificacidn, Prima de Antigiiedad y demas Prestaciones Laborales (si reposa

en el expediente).

Copia de la cédula de identidad personal.

Copia del certificado de prestaciones de servicios académicos.
Referencia de nota de fallecimiento o renuncia.

Certificacion de defuncion (cuando aplique).

Historial de contratacion.

Otros documentos que asi se requieran.

Confecciona Nota (Anexo Num.5) dirigida al director de finanzas y entrega al jefe del
departamento la nota con el expediente.

Jefe del Departamento

Recibe la nota con el expediente, revisa, de estar todo correcto, firma el Historial de
Contratacion (Anexo Num.2).

12
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Accede al Sistema Informatico Vigente, genera e imprime la constancia de envio y remite
la nota con el expediente al despacho del director general.

7.Direccion General de Recursos Humanos
Secretaria

Recibe la nota con el expediente, firma el control de la constancia de recibido y lo entrega
al director general.

Director General

Recibe los documentos, revisa, de estar todo correcto, firma la nota remisoria,
certificacién de los afios de servicios, el Historial de Contratacion (Anexo Nim.2) y
demas documentos que se encuentra en ¢l expediente y lo entrega a la secretaria.

Secretaria

Recibe los documentos y lo remite al Departamento de Servicios y Atencion al Personal
Académico.

8. Departamento de Servicios y Atencion al Personal Académico

Recibe los documentos, prepara el expediente, accede al Sistema de Control Financiero,
registra y anota el codigo asignado por el sistema al expediente.

Folia los documentos del expediente con numeracion corrida y anota el codigo del
expediente a cada documento.

Accede al Sistema de Control Financiero, registra la salida del expediente, genera e
imprime la constancia de envi6 y remite a la Direccion de Finanzas para que se inicie el
proceso del pago de la bonificacion por antigiiedad y/o la prima de antigiiedad.

9. Direccion de Finanzas

Recibe la nota con el expediente, firma la constancia de recibido, accede al Sistema de
Control Financiero, registra la entrada de la nota con el expediente y lo entrega al director
de finanzas.

Despacho del Director

Recibe la nota con el expediente, revisa la documentacion, lo entrega al analista para que
prepare la lista con el personal académico que se le estara realizando el tramite del pago
de la bonificacion por antigiiedad y/o la prima antigtiedad con el objetivo que se proceda
a colocar en el listado la fecha de la salida que se le dio en la planilla del Sistema Integral
de Prestacion Econdémica (SIPE).

N/
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Coordinacion del SIPE

Recibe el listado con los nombres y nimero de cédula del personal académico, el
coordinador, accede al Sistema Integral de Prestacion Econdémica (SIPE), verifica la fecha
que dio el aviso de salida, que corresponde al Gltimo dia que se report6 cuota al Seguro
Social, con base a esa informacion se debe confeccionar la cuenta por cobrar. Prepara el
informe detallando los avisos de salida del personal académico para tramitar la
bonificacion y/o prima de antigiiedad.

Firma el informe el coordinador del SIPE y lo remite al director de finanzas.

Despacho del Director

Recibe el informe y lo anexa al expediente, la secretaria prepara nota remisoria para los
tramites que correspondan, el director firma la nota.

Accede al Sistema de Control Financiero, genera, imprime y firma el comprobante de
constancia de envio y remite la nota con el expediente a la Secciéon de Planillas y
Descuentos.

. Seccidn de Planillas y Descuentos

Recepcion

Recibe la nota con el expediente, firma la constancia de recibido, accede al Sistema de
Control Financiero, registra la entrada de la nota con el expediente y la entrega al jefe.

Jefe

: = Recibe la nota con el expediente, revisa y lo asigna a un oficial.

Oficial

Recibe el expediente, revisa, prepara y firma el Calculo de la Bonificacion por Antigiiedad
y/o Prima de Antigiiedad del Personal Académico o Administrativo (Anexo Nam.3),
verifica si el exfuncionario no tiene cuenta por pagar y emite el paz y salvo. En el caso de
contar con cuentas pendientes, prepara el documento de cuentas por cobrar para remitirlo
a la Seccion de Cobros.

Supervisor

Recibe la nota, el expediente, verifica los cdlculos, que correspondan a la normativa
aprobada y firma el Calculo de la Bonificacion por Antigiiedad y/o Prima de Antigiiedad
del Personal Académico o Administrativo (Anexo Num.3) y lo entrega al jefe.

Jefe

Recibe la nota, el expediente y el Calculo de la Bonificacion por Antigliedad y/o Prima
de Antigiiedad del Personal Académico o Administrativo (Anexo Num.3) revisa y firma.

14
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Accede al Sistema de Control Financiero, genera, imprime y firma el comprobante de
constancia de envio y remite la nota a la Seccién de Cobros.

11. Seccion de Cobros

Recibe la nota, firma la constancia de recibido, accede al Sistema de Control Financiero,
registra la entrada de la nota.

Verifica con la Seccion de Registros Contables, que el exfuncionario no tenga cuentas
pendientes por pagar en otros conceptos; de no existir, procede a emitir paz y salvo.

Confecciona la nota para remitir el paz y salvo, copia del recibo de cancelacion o el
compromiso de pago, el jefe de la unidad firma la nota.

Accede al Sistema de Control Financiero, genera, imprime y firma el comprobante de
constancia de envio y remite la nota con el paz y salvo, la copia del recibo de cancelacion
o0 el compromiso de pago, a la Seccion de Planillas y Descuentos.

Nota: Los exfuncionarios académicos que mantengan cuentas por pagar a la institucion,
se le comunicara que debe cancelar la cuenta en la caja general ubicada en la Colina, en
el caso, que no posea los recursos financieros para hacer la cancelacion, puede optar por
presentar una Nota (Anexo Nim.4) dirigida al sefior rector, debidamente firmada y con
la copia de su cédula de identidad personal, indicando el reconocimiento de la deuda y
autorizando para que se proceda a confeccionar dos (2) cheques, uno por el monto de la
deuda, el cual el exfuncionario recibira, firmard y depositara en la caja general de la
Colina; y el otro por la diferencia hasta completar el monto total de la bonificacion que le
corresponde.
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MAPA DEL PROCESO
TRAMITE DE LA BONIFICACION POR ANTIGUEDAD Y/O LA PRIMA DE ANTIGUEDAD
AL PERSONAL ACADEMICO
UNIVERSIDAD DE PANAMA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS DIRECCION DE FINANZAS
PERSONAL DESPACHO DEL | DEPTO. INFORMACION Y DEPTO. SERVICIOS Y
ACADEMICO DIRECTOR TRAMITES ATENCION AL PERSONAL | SECRETARIA pEseachopeL | SECCIONDE | geeoion o
GENERAL ADMINISTRATIVOS ACADEMICO DIRECTOR DESCUENTOS COBROS

®

ENTREGA LA NOTA CON LOS DOCUMENTOS.

RECIBE, INSTRUYE A REALIZAR EL TRAMITE CORRESPONDIENTE Y
REMITE LOS DOCUMENTOS.

RECIBE, REVISAY REMITE LOS DOCUMENTOS.

RECIBE Y REMITE EL CERTIFICADO DEL PERSONALACADEMICO.

RECIBE, CONFECCIONA LAS ACCIONES, ANALIZA, REALIZA LOS
CALCULOS Y REMITE LOS DOCUMENTOS PARA SU FIRMA.

RECIBE, REVISA, SOLICITA EL EXPEDIENTE DEL PERSONAL
@ ACADEMICO, EL CERTIFICADO Y LO REMITE.

RECIBE, REVISA, FIRMA Y REMITE.

RECIBE, PREPARA EL EXPEDIENTE, FOLEA LOS DOCUMENTOS Y
REMITE.

RECIBE, REVISA, AUTORIZA Y REMITE.

RECIBE, REVISA, GENERA PAZ Y SALVO, SOLICITA VERIFICAR SI EL
EXFUNCIONARIO TIENE CUENTA POR PAGAR Y LAEMISION DE PAZ Y
SALVO Y REMITE.

RECIBE, REVISA Y GENERA PAZ Y SALVO Y REMITE A LA SECCION DE
PLANILLAS Y DESCUENTOS.

 " klmwi«
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B. Tramite de la Bonificacion por Antigiiedad y/o la Prima de Antigiiedad al Personal
Administrativo

1. Servidor Publico Administrativo

Entrega de nota por parte del servidor publico o beneficiario, solicitando la bonificacion
por antigiiedad y/o prima de antigiiedad a la Direccion General de Recursos Humanos,

con los documentos requeridos. La Direccion General de Recursos Humanos, puede
iniciar el tramite de oficio.

Nota: Documentos a entregar segiin sea el motivo de terminacién laboral:

Motivos de terminacion Documentos a entregar por parte

laboral del Servidor Publico
Nota de la renuncia
Renuncia al cargo Copia de cédula de identidad personal
vigente
Renuncia por jubilacion o pension NOIE! de la renuncia
: Copia de cédula de identidad personal
porvejez vigente
Nota indicando el fallecimiento
- Copia de cédula de identidad personal
Fallecimiento

(fallecido)
Copia de certificado de defuncion

Resolucion emitida por la Caja del Seguro
Pension por invalidez de caracter | Social

definitivo Copia de cédula de identidad personal
vigente
. . Se realizara de oficio
Expiracion del tiempo pactado en : d .
Verificar la existencia de documentos
el contrato .
vigentes

Direccion General de Recursos Humanos
Recepcion

Recibe los documentos, accede al Sistema Informatico Vigente, registra la entrada de los
documentos y lo entrega al despacho de la Direcciéon General.

Despacho de la Direccién General

Recibe los documentos, el director general, instruye por escrito al Departamento de
Informacion y Tramites Administrativos, que se proceda con el tramite correspondiente.

17
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Entrega los documentos a la secretaria para la salida de los documentos.

Secretaria

Recibe los documentos, accede al Sistema Informatico Vigente, genera ¢ imprime el
comprobante de constancia de envio y remite los documentos al jefe de Departamento de
Informacién y Tramites Administrativos.

3. Departamento de Informacion y Tramites Administrativos
Jefe
Recibe los documentos, revisa y lo asigna a un analista.

Analista

Recibe los documentos, revisa, confecciona la accion del personal correspondiente.

ia General

Solicita el expediente con los documentos histéricos del servidor publico administrativo
que se encuentra en la Seccion de Archivos.

dad de Pauami

id

Recibe el expediente, obtiene la copia de la resolucién de inicio de labores del Servidor
Plblico Administrativo (SPA) con la respectiva acta de toma de posesion, resolucion de
terminacion de relacion de trabajo con su respectiva acta de toma de posesion, resoluciones
que afectan la antigiiedad laboral del SPA y cualquier otro documento que repose en el
expediente relacionado con la antigliedad laboral del SPA. Si se trata de fallecimiento,
obtiene copia del Formulario de Declaracion Jurada de Beneficiario para Bonificacion,
s Prima de Antigliedad y demas Prestaciones Laborales (Anexo Nim.1).

Secret
niversi

U

) Realiza los calculos de afios de servicios prestados por el servidor publico administrativo,
—confecciona y firma el analista la Certificacion de Aflos de Servicios Prestados, sin
2 W Interrupcion Laboral (Anexo Num.6) o Certificacion de Afios de Servicios Prestados, con

2z Interrupcién Laboral (Anexo Nim.7), adjunta la documentacion que se obtuvo del

KoY * .+ U expediente, el jefe del departamento, revisa y firma el Anexo Nam.6 0 7.

Coloca sello de fiel copia del original.

—<  Confecciona la accién de pago de bonificacion por antigliedad o de prima de antigiiedad,
con todas las generales del servidor publico administrativo.

Prepara el expediente que contendra los siguientes documentos, segtin sea el tipo de accion
de personal:

DE !"“‘,\NAT‘AA
NCNERAL

e Nota remisoria a la Direccion de Finanzas.

o~ e Certificacion de Afios de Servicios Prestados, sin Interrupcion Laboral (Anexo Nim.6)
) o Certificacion de Afios de Servicios Prestados, con Interrupcion Laboral (Anexo
Nam.7).

= .4 . ® Accion de bonificacion por antigiiedad (fiel copia del original).

= 1 e Accidn de prima de antigiiedad (fiel copia del original).

;',) e Copia de cédula de identidad personal.

18
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&. M -

Acta de Toma de Posesion y Resolucion del Nombramiento (Inicial).

Acta de Toma de Posesion y Resolucion que termina la relacion de trabajo.

Se adjuntara los siguientes documentos, cuando aplique seglin sea el caso
e Accion de fallecimiento (copia del acta de defuncion) (fiel copia del original) y el
Formulario de Declaracion Jurada de Beneficiario para Bonificacion, Prima de
Antigliedad y demas Prestaciones Laborales.
Accion de dejar sin efecto (fiel copia del original).

e Accion de dejar sin efecto por jubilacion (fiel copia del original).
e Accion de renuncia al cargo (fiel copia del original).
\5 e Accion de renuncia por jubilacion o pensidn por vejez (fiel copia del original).
,;;5 e Accion de pension por invalidez de caracter definitivo (fiel copia de la resolucion
= B emitida por la Caja del Seguro Social).
v ., . ., . 2
£ A&~ e Accion de destitucion (fiel copia del original).
t:_ (.4. -fj
E’-; B R Accede al Sistema Informatico Vigente, genera e imprime la constancia de envio y remite
'-g i '"% los documentos al despacho de la Direccidon General de Recursos Humanos.
&
s g9
.7} E 4. Direccion General de Recursos Humanos
=]
Secretaria
Recibe los documentos, firma la constancia de recibido y lo entrega al Director General.
» -\« Director General
: & |} Recibe, revisa, de estar todo correcto, firma la Certificacion de Afios de Servicios
= Prestados, sin Interrupcion Laboral (Anexo Nim.6) o Certificacion de Afios de Servicios
i ¥ Prestados, con Interrupcion Laboral (Anexo Num.7), la nota remisoria y demads

documentos que se encuentra en el expediente y lo entrega a la secretaria.
Secretaria

- Recibe los documentos y lo remite al Departamento de Informacion y Tramites
Administrativos.

<

= =1 2 5. Departamento de Informacién y Tramites Administrativos
=c

=

.

Recibe los documentos, prepara el expediente, accede al Sistema de Control Financiero,
registra y anota el codigo asignado por el sistema al expediente.

Folia los documentos del expediente con numeracidon corrida y anota el codigo del
expediente a cada documento.

. Accede al Sistema de Control Financiero, registra la salida del expediente, genera e
.. imprime la constancia de envio y remite a la Direccidn de Finanzas para que se inicie el
3 proceso del pago de la bonificacion por antigiiedad y/o la prima de antigiiedad.

=
=S
=

6. Direccion de Finanzas

Recepceion
19
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Recibe la nota con el expediente, firma la constancia de recibido, accede al Sistema de
Control Financiero, registra la entrada de la nota con el expediente y lo entrega al director
de Finanzas.

Despacho del Director

Recibe la nota con el expediente, revisa la documentacion, lo entrega al analista para que
prepare la lista con el personal administrativo que se le estara realizando el tramite del pago
de la bonificacion por antigiiedad y/o la prima antigiiedad con el objetivo que se proceda a
colocar en el listado la fecha de la salida que se le dio en la planilla del Sistema Integral de
Prestacion Econdmica (SIPE).

Coordinacion del SIPE

Recibe el listado con los nombres y nimero de cédula del personal administrativo, el
coordinador, accede al Sistema Integral de Prestacion Econdmica (SIPE), verifica la fecha
que dio el aviso de salida, que corresponde al Gltimo dia que se report6 cuota al Seguro
Social, con base a esa informacién se debe confeccionar la cuenta por cobrar. Prepara el
informe detallando los avisos de salida del personal administrativo para tramitar la
bonificacién y/o la prima de antigiiedad.

Firma el informe el coordinador del SIPE y lo remite al director de finanzas.

Despacho del Director

Recibe el informe y lo anexa al expediente, la secretaria prepara nota remisoria para los
tramites que correspondan, el director firma la nota.

Accede al Sistema de Control Financiero, genera, imprime y firma el comprobante de
constancia de envio y remite la nota con el expediente a la Seccion de Planillas y

~ .+ "Descuentos.

Seccion de Planillas y Descuentos

Recepcion

Recibe la nota con el expediente, firma la constancia de recibido, accede al Sistema de
Control Financiero, registra la entrada de la nota con el expediente y la entrega al jefe.

Jefe

Recibe la nota con el expediente, revisa y lo asigna a un oficial.
Oficial
Recibe el expediente, revisa, prepara y firma el Calculo de la Bonificacion por Antigiiedad

y/o Prima de Antigiiedad del Personal Académico o Administrativo (Anexo Nim.3),
verifica si el exfuncionario no tiene cuenta por pagar y emite el paz y salvo. En el caso de
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contar con cuentas pendientes, prepara el documento de cuentas por cobrar para remitirlo
a la Seccion de Cobros.

Entrega al supervisor la nota con el expediente.

Supervisor

Recibe la nota con el expediente, verifica los calculos, que correspondan a la normativa
aprobada y firma el Célculo de la Bonificacién por Antigiiedad y/o Prima de Antigiiedad
del Personal Académico o Administrativo (Anexo Nim.3) y lo entrega al jefe.

Jefe

Recibe la nota, el expediente y el Calculo de la Bonificacién por Antigliedad y/o Prima de
Antigiiedad del Personal Académico o Administrativo (Anexo Nim.3) revisa y firma.

Accede al Sistema de Control Financiero, genera, imprime y firma el comprobante de
constancia de envio y remite la nota a la Seccién de Cobros.

8. Seccion de Cobros

Recibe la nota, coordina con la Seccion de Registros Contables, que el exfuncionario no
tenga cuentas pendientes por pagar en otros conceptos; de no existir, procede a emitir paz
y salvo.

Confecciona la nota para remitir el paz y salvo, copia del recibo de cancelacion o el
compromiso de pago, el jefe de la unidad firma la nota.

Remite la nota con el paz y salvo, la copia del recibo de cancelacion o el compromiso de
pago, a la Seccion de Planillas y Descuentos.

Nota: Los exfuncionarios administrativos que mantengan cuentas por pagar a la institucion, se le
comunicara que debe cancelar la cuenta en la caja general ubicada en la Colina, en el caso, que no
posee los recursos financieros para hacer la cancelacion, puede optar por presentar una Nota (Anexo
Nam.4) dirigida al sefior rector, debidamente firmada y con la copia de su cédula de identidad
personal, indicando el reconocimiento de la deuda y autorizando para que se proceda a confeccionar
dos (2) cheques, uno por el monto de la deuda, el cual el exfuncionario recibird, firmard y depositaré
en la caja general de la Colina; y el otro por la diferencia hasta completar el monto total de la
bonificacion que le corresponde.
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TRAMITE DE LA BONIFICACION POR ANTIGUEDAD Y/O LA PRIMA DE ANTIGUEDAD
AL PERSONAL ADMINISTRATIVO

UNIVERSIDAD DE PANAMA

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS DIRECCION DE FINANZAS

SERVIDOR .
PUBLICO DESPACHODELDIRECTOR |  DEPTO.INFORMACIONY |  DESPACHODEL Ly SECCION DE
ADMINISTRATIVO GENERAL TRAMITES ADMINISTRATIVOS DIRECTOR COBROS
DESCUENTOS
O @ a
—
() O—0O—O®

ENTREGA LA NOTA CON LOS DOCUMENTOS REQUERIDOS.

RECIBE, INSTRUYE A REALIZAR EL TRAMITE CORRESPONDIENTE Y
REMITE LOS DOCUMENTOS.

RECIBE, REVISA, SOLICITA EL EXPEDIENTE DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO OBTIENE COPIA DE LOS DOCUMENTOS, RECIBE,
CONFECCIONA LAS ACCIONES, ANALIZA, REALIZA LOS CALCULOS Y
REMITE LOS DOCUMENTOS PARA SU FIRMA.

RECIBE, REVISA, FIRMA'Y REMITE.

® © 66

SHORS

RECIBE, PREFARA EL EXPEDIENTE, ORDENA Y FOLEA LOS
DOCUMENTOS Y REMITE.

RECIBE, REVISA, AUTORIZA Y REMITE.

RECIBE, REVISA, GENERA PAZ Y SALVO, SOLICITA VERIFICAR SI
EL EX FUNCIONARIO TIENE CUENTA POR PAGAR Y LA EMISION DE
PAZY SALVO Y REMITE.

RECIBE, REVISA Y GENERA PAZ Y SALVO Y REMITE A LA SECCION
DE PLANILLAS Y DESCUENTOS.

Ul ' DE: P '.FJNWA

SECRE GENERAL

ES FIEL COPIA DE SU ORIGINAL
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C. Pago de la Bonificacion por Antigiiedad y/o la Prima de Antigiiedad al Personal

Académico y Administrativo, a través de Cheque
Seccidn de Planillas y Descuentos

Oficial

Recibe la nota con el paz y salvo, la copia del recibo de cancelacion o el compromiso de
pago, enviada por la Seccion de Cobros, firma la constancia de recibido, accede al
Sistema de Control Financiero, registra la entrada de la nota con la documentacién,
confecciona la certificacion que se encuentra paz y salvo y lo anexa al expediente inicial.

Accede al sistema vigente y confecciona la planilla, por el monto correspondiente y le
asigne un numero (Seccién de Planilla-SP) o un nimero generado por el sistema vigente.

Entrega al jefe la planilla con el expediente.

Jefe

Recibe la planilla con el expediente; de estar completo y correcto, firma la planilla en el
area que le corresponde.

Accede al Sistema de Control Financiero genera, imprime y firma el comprobante de
constancia de envio y remite la planilla con el expediente a la Seccién de Control de
Presupuesto y Pagos.

Seccion de Control de Presupuesto y Pagos

Recibe la planilla con el expediente, firma la constancia de recibido, accede al Sistema
de Control Financiero, registra la planilla y documentos sustentadores.

Verifica la planilla y documentos sustentadores; de estar correcto, accede al sistema
vigente y bloquea la partida presupuestaria (compromiso, devengado y pagado), coloca
nimero de transaccion, sella y el jefe coloca su firma a la planilla como “revisado”.
Accede al Sistema de Control Financiero, genera, imprime y firma el comprobante de
constancia de envio, el jefe firma y remite la planilla con el expediente a la Direccion
de Finanzas.

Direccion de Finanzas

Despacho del Director

Recibe la planilla con el expediente y firma la constancia de recibido, accede al Sistema
de Control Financiero, registra la planilla y documentos sustentadores.

Revisa la planilla y documentos sustentadores; de estar correcto, firma el director la
planilla en el area que le corresponde.

Accede al Sistema de Control Financiero, genera, imprime y firma el comprobante de
constancia de envio y remite la planilla con el expediente a la Rectoria.
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4. Rectoria

22

Despacho del Rector

Recibe la planilla con el expediente y firma la constancia de recibido, accede al Sistema
de Control Financiero, registra la planilla y documentos sustentadores.

Revisa la planilla y documentos sustentadores; de estar correcto, firma el rector la
planilla en el 4rea que le corresponde.

Accede al Sistema de Control Financiero, genera, imprime y firma el comprobante de
constancia de envio y remite la planilla con el expediente a la Seccion de Planillas y
Descuentos.

Seccion de Planillas y Descuentos

Oficial

Recibe la planilla con el expediente, firma la constancia de recibido, accede al sistema
vigente, genera el archivo para la impresion de cheques.

Imprime los cheques, contra planilla, confecciona el informe de cheques impresos, firma
como “confeccionado” y “verificado”, anexa al expediente el informe de los cheques
impresos y folia los documentos con numeracion corrida.

Entrega la planilla con los cheques y el expediente al jefe.

Jefe

Recibe la planilla con los cheques y el expediente, revisa, de estar completo y correcto,
firma el informe de cheques impresos que se encuentra en el expediente.

Accede al Sistema de Control Financiero, genera, imprime y firma el comprobante de
constancia de envio y remite la planilla con los cheques y el expediente a la Oficina de
Fiscalizacion General de la CGR (UP).

Oficina de Fiscalizacion General de la CGR (UP)

Recibe la planilla con los cheques y el expediente, firma la constancia de recibido,
accede al Sistema de Seguimiento, Control, Acceso y Fiscalizacién de Documentos
(SCAFID) o sistema electronico vigente y registra la planilla con los cheques.

Revisa, el fiscalizador, integralmente la Planilla y los documentos sustentadores
(calculos aritméticos, cumplimiento de los requisitos) y los cheques contra la planilla,
de estar correcto, sella y firma de revisado; de no estar correcta la llanilla y los cheques
lo remite para su subsanacion.

Remite a la unidad de Gestion Presupuestaria y Financiera del Sector Publico, para la
verificacion y el registro de las partidas presupuestarias (compromiso, devengado y
pagado).
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Revisa, el jefe o subjefe, la planilla, los cheques y los documentos sustentadores; de
estar todo correcto, procede a refrendar la planilla y a marquillar los cheques en conjunto
con un servidor plblico de la Seccion de Planillas y Descuentos y de la Seccion de
Registros Contables (area donde esta ubicada la maquina franqueadora).

Concluido el proceso de marquillar los cheques, el jefe o subjefe de la Oficina de
Fiscalizacion General de la CGR (UP), firma los informes de cheques impresos y
marquillados, obtiene una copia del documento y de la planilla.

Accede al Sistema de Seguimiento, Control, Acceso y Fiscalizacion de Documentos
(SCAFID) o sistema electronico vigente, registra e imprime la salida de la planilla con
los cheques, el informe original de cheques impresos y marquillados y el expediente.

Remite la planilla con los cheques marquillados, el informe original de cheques
impresos y marquillados y el expediente a la Seccion de Registros Contables.

Nota: De dafiarse algin cheque se anota en el informe y se coloca sello de anulado.
Seccion de Registros Contables

Recibe la planilla con los cheques marquillados, el informe original de cheques impresos
y marquillados, el expediente y firma la constancia de recibido, accede al Sistema de
Control Financiero, registra la planilla con los cheques marquillados.

Realiza los registros contables en el sistema vigente y accede al Sistema de Control
Financiero, genera, imprime y firma el comprobante de constancia de envio, el jefe

firma y remite los cheques y el expediente a la Seccion de Receptoria de Cuentas.

Nota: Genera el comprobante de diario mensualmente. En caso de cheques dafiados, se
remite a la Seccion de Planillas y Descuentos.

Seccion de Receptoria de Cuentas
Recibe la planilla con los cheques marquillados y el expediente, firma la constancia de

recibido, accede al Sistema de Control Financiero, registra la planilla con los cheques
marquillados y envia a la Direccion de Finanzas.

. Direccion de Finanzas

Recibe la planilla con los cheques marquillados y el expediente, firma la constancia de
recibido, accede al Sistema de Control Financiero, registra la planilla con los cheques
marquillados.

Confecciona e imprime dos (2) ejemplares en original del Finiquito de Relacion Laboral
del Personal Docente (Anexo Num.8) o Finiquito de Relacion Laboral del Personal
Administrativo (Anexo Num. 10) de tratarse del Pago de la Bonificacion por Antigiiedad
y el Finiquito para la Cancelacion del Pago de la Prima de Antigiiedad al Personal
Docente de la Universidad de Panama (Anexo Nim.9) o el Finiquito para la Cancelacion
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del Pago de la Prima de Antigiiedad al Personal Administrativo de la Universidad de
Panama (Anexo Num.11).

Confecciona e imprime nota dirigida al rector, el director de finanzas firma la nota.
Accede al Sistema de Control Financiero, genera, imprime y firma el comprobante de
constancia de envio y remite la nota, con el (los) finiquito (s) y el expediente a la
Rectoria.

Rectoria

Despacho del Rector

Recibe la nota, el (los) finiquito (s) y el expediente, firma la constancia de recibido,
accede al Sistema de Control Financiero, registra el (los) finiquito (s) con los
documentos sustentadores, revisa, de estar correcto, firma el rector el (los) finiquito (s),
en el area que le corresponde.

Accede al Sistema de Control Financiero, genera, imprime y firma el comprobante de
constancia de envio y remite el (los) finiquito (s) con el expediente a la Seccion de
Receptoria de Cuentas.

. Seccidén de Receptoria de Cuentas

Recibe el (los) finiquito (s) firmado con el expediente, accede al Sistema de Control
Financiero, registra los finiquitos con los documentos sustentadores.

Contacta via telefonica o por correo electrénico al exfuncionario, le comunica que debe
retirar el cheque y firmar el (los) finiquito(s). El exfuncionario, se presenta a la Seccion
de Receptoria de cuentas, con su cédula de identidad personal vigente, firma el (los)
finiquito(s) y la constancia de recibido del cheque.

Entrega al exfuncionario el cheque y copia de un ejemplar de el (los) finiquito(s) y
prepara el expediente, anexa copia de la constancia de recibido del cheque, copia y
original de un ejemplar de el (los) finiquito(s).

Confecciona e imprime notas, para distribuir original y copia de los documentos que se
encuentra en el expediente, el director de finanzas firma las notas.

Original de el (los) finiquito (s) Direccion  General de los Recursos
laboral : Humanos.
Copia de la constancia de recibido Seccidn de Planillas y Descuentos.
del cheque:

Departamento de Contabilidad (Seccion
Copia y original del expediente de Registros Contables) o la Seccién de
completo : Receptoria de Cuentas
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MAPA DE PROCESO

PAGO DE LA BONIFICACION POR ANTIGUEDAD Y/O LA PRIMA DE ANTIGUEDAD
AL PERSONAL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO, A TRAVES DE CHEQUE

UNIVERSIDAD DE PANAMA
DIRECCION DE FINANZAS Hgg‘:ﬁiggb‘
SECCION DE PLANILLAS Y SECCION DE CONTROL DESPACHO SECCION DE SECCION DE RECTORIA GENERAL-CGR (UP)
DESCUENTOS DE PRESUPUESTO ¥ DEL DIRECTOR RECEPTORIA DE REGISTROS
PAGOS CUENTAS CONTABLES

— 0 o
o

CONFECCIONA, FIRMA EL JEFE LAPLANILLAY REMITE.

()

@

RECIBE, REALIZA LOS REGISTROS CONTABLES Y REMITE.

00
6

RECIBE, REVISA LA PLANILLA, BLOQUEA LA PARTDA
PRESUPUESTARIAY REMITE. RECIBE, REVISA Y REMITE PARA QUE SE CONFECCIONE EL (LOS)
FINIQUITO (S).

RECIBE, REVISA, FIRMA EL DIRECTOR LA PLANILLA Y REMITE.
RECIBE, REVISA, CONFECCIONA EL (LOS) FINIQUITO(S) Y REMITE.

RECIBE, REVISA, FIRMA EL RECTOR LA PLANILLAY REMITE.

RECIBE, IMPRIME LOS CHEQUES, CONTRA PLANILLA, CONFECCIONA

RECIBE, REVISA, FIRMA EL RECTOR EL (LOS) FINIQUITO(S) Y
EL INFORME DE CHEQUES Y REMITE.

REMITE.

RECIBE, ENTREGA EL CHEQUE, EL (LOS) FINIQUITO(S) AL EX
FUNCIONARIO, DISTRIBUYE ORIGINAL Y COPIA DE LOS
DOCUMENTOS.

RECIBE, REVISA, REFRENDA LA PLANILLAY LOS CHEQUES, REMITE.
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D. Pago de la Bonificacion por Antigiiedad y/o la Prima de Antigiiedad al Personal

Académico y Administrativo, a través de Transferencia
Seccion de Planillas y Descuentos
Oficial

Recibe la nota con el paz y salvo, la copia del recibo de cancelacion o el compromiso de
pago, enviada por la Seccion de Cobros, firma la constancia de recibido, accede al
Sistema de Control Financiero, registra la entrada de la nota con la documentacion,
confecciona la certificacion que se encuentra paz y salvo y lo anexa al expediente inicial.

Accede al sistema vigente y confecciona la planilla por el monto correspondiente y le
asigne un nimero (Seccion de Planilla-SP) o un niimero generado por el sistema vigente.

Entrega al jefe la planilla con el expediente.
Jefe

Recibe la planilla con el expediente; de estar completo y correcto, firma la planilla en el
area que le corresponde.

Accede al Sistema de Planilla, selecciona la opcidon “acreditar”, genera el archivo de
acreditacion de manera individual, imprime el listado de movimiento (acreditacion) de
salario de pago, remite via correo el archivo, confecciona y firma Nota (Anexo
Num.12), dirigida al director de finanzas, remitiendo el archivo de acreditacion
correspondiente a la planilla.

Anexa al expediente el listado de movimiento (acreditacion) de salario de pago y folea
los documentos con numeracion corrida.

Accede al Sistema de Control Financiero, registra e imprime la salida de la nota, la
planilla y el expediente a la Seccion de Control de Presupuesto y Pagos.

Seccion de Control de Presupuesto y Pagos

Recibe la nota con la planilla y el expediente, firma la constancia de recibido, accede al
Sistema de Control Financiero, registra la planilla y documentos sustentadores.

Verifica la planilla y documentos sustentadores; de estar correcto, accede al sistema
vigente y bloquea la partida presupuestaria (compromiso, devengado y pagado), coloca

nimero de transaccion, sella y el jefe coloca su firma a la planilla como “revisado”.

Accede al Sistema de Control Financiero, genera, imprime y firma el comprobante de

_constancia de envio, el jefe firma y remite la nota con la planilla y el expediente a la

‘Pireccion de Finanzas.
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Recibe la nota con la planilla y el expediente, firma la constancia de recibido, accede al
Sistema de Control Financiero, registra la nota con la planilla y el expediente.

Revisa la planilla y documentos sustentadores; de estar correcto, firma el director la
planilla en el area que le corresponde y autoriza el pago.

Entrega al analista la nota con la planilla y el expediente.
Analista

Recibe la nota con la planilla y el expediente, accede al sistema del Banco Nacional de
Panamé (banca corporativa), revisa el monto del archivo de acreditacién, contra lo
disponible en banco, flujo de caja y reserva.

Confecciona ¢ imprime Nota del Pago por Acreditacion (Anexo Num.13) dirigida al
Banco Nacional.

Confecciona e imprime dos (2) ejemplares en original del Finiquito de Relacién Laboral
del Personal Docente (Anexo Num.8) o Finiquito de Relacion Laboral del Personal
Administrativo (Anexo Nim.10) de tratarse del Pago de la Bonificacion por Antigiiedad
y el Finiquito para la Cancelacion del Pago de la Prima de Antigiiedad al Personal
Docente de la Universidad de Panama (Anexo Nim.9) o el Finiquito para la Cancelacion
del Pago de la Prima de Antigliedad al Personal Administrativo de la Universidad de
Panama (Anexo Num.I1).

Accede al Sistema de Control Financiero, genera, imprime y firma el comprobante de
constancia de envio y remite la Nota del Pago por Acreditacion (Anexo Num.13), la

planilla, el (los) finiquito (s) y el expediente a la Rectoria.

Nota: Se remite a la Seccion de Registros Contables el archivo del monto a acreditar
para ser incluido en el flujo de caja y reserva.

Rectoria

Despacho del Rector

Recibe la Nota del Pago por Acreditacion (Anexo Num.13), la planilla, el (los) finiquito
(s) y el expediente, firma la constancia de recibido, accede al Sistema de Control
Financiero, registra el (los) finiquito (s) con los documentos sustentadores, revisa, de
estar correcto, firma el rector la Nota del Pago por Acreditacién (Anexo Num.13), la
planilla en el area que le corresponde, el (los) finiquito (s).

Accede al Sistema de Control Financiero, genera, imprime y firma el comprobante de

constancia de envio y remite la Nota del Pago por Acreditacion (Anexo Nim.13), la
planilla, el (los) finiquito (s) y el expediente a la Direccién de Finanzas.
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Direccion de Finanzas

Recibe la Nota del Pago por Acreditacion (Anexo Num.13), la planilla, el (los) finiquito
(s) y el expediente, firma la constancia de recibido, accede al Sistema de Control
Financiero, registra el (los) finiquito (s) con los documentos sustentadores.

Accede al Sistema de Control Financiero, genera, imprime y firma el comprobante de
constancia de envio y remite la Nota del Pago por Acreditacion (Anexo Num.13), la
planilla, el (los) finiquito (s) y el expediente a la Oficina de Fiscalizacion General de la
CGR (UP).

Oficina de Fiscalizacidén General de la CGR (UP)

Recibe la Nota del Pago por Acreditacion (Anexo Num.13), la planilla y el expediente,
firma la constancia de recibido, accede al Sistema de Seguimiento, Control, Acceso y
Fiscalizacion de Documentos (SCAFID) o sistema electronico vigente, registra la
planilla y los documentos sustentadores.

Revisa, el fiscalizador, integralmente la planilla y los documentos sustentadores
(célculos aritméticos, cumplimiento de los requisitos), sella y firma de revisado; de no
estar correcta, la planilla la remite para su subsanacién.

Remite a la unidad de Gestion Presupuestaria y Financiera del Sector Plblico, para la
verificacion y el registro de las partidas presupuestarias (compromiso, devengado y
pagado).

Revisa, el jefe o subjefe, la planilla contra los documentos sustentadores; de estar todo
correcto, refrenda la planilla y la Nota del Pago por Acreditacién (Anexo Nam.13).

. Accede al Sistema de Seguimiento, Control, Acceso y Fiscalizacion de Documentos

(SCAFID) o sistema electronico vigente, registra ¢ imprime la salida de la planilla, la
nota y el expediente.

Remite la planilla, nota y el expediente a la Direccion de Finanzas.
Direccion de Finanzas
Analista

Recibe la planilla, la nota y el expediente, firma la constancia de recibido, accede al
Sistema de Control Financiero, registra la planilla, la nota y el expediente.

Contacta via telefonica o por correo electronico al exfuncionario, le comunica que debe
apersonarse a la oficina de la Universidad de Panama para firmar el (los) finiquito(s).
El exfuncionario, se presenta, con su cédula de identidad personal vigente, firma el (los)
finiquito(s) vy la constancia de la Nota del Pago por Acreditacion (Anexo Num.13).

Entrega al exfuncionario copia de un ejemplar de el (los) finiquito(s).
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Accede al sistema del Banco Nacional de Panama (banca corporativa), detalla los datos
del exfuncionario como: nombre, cédula, monto entre otros datos requeridos, segiin la
planilla refrendada, le confirma al supervisor la operacién realizada en el sistema del
Banco Nacional de Panama.

Supervisor

Accede al sistema del Banco Nacional de Panama (banca corporativa), revisa la
operacion realizada por el analista, de estar todo correcto, libera la transferencia en el
sistema.

Prepara el expediente, anexa los archivos generado por el sistema del Banco Nacional
de Panama, copia de la constancia de recibido de la Nota del Pago por Acreditacion
(Anexo NUm.13), copia y original de un ejemplar de el (los) finiquito(s).

Confecciona e imprime notas, para distribuir original y copia de los documentos que se
encuentra en el expediente, el director de finanzas firma las notas.

Original de el (los) finiquito (s) Direccion General de los Recursos
laboral: Humanos.

Copia de la constancia de recibido de
la acreditacion y la planilla
refrendada:

Seccion de Planillas y Descuentos.

Departamento de Contabilidad (Seccion
Copia y original del expediente de Registros Contables) o la Seccion de
completo: Receptoria de Cuentas.

€ Newgis & -

.

tee Nereiia T, Herrers Tusidn
Secretaria General

Universidad de Panam4
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MAPA DE PROCESO

PAGO DE LA BONIFICACION POR ANTIGUEDAD Y/O LA PRIMA DE ANTIGUEDAD
AL PERSONAL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO, A TRAVES DE TRANSFERENCIA

UNIVERSIDAD DE PANAMA
DIRECCION DE FINANZAS OFICINA DE
A FISCALIZACION GENERAL
SECCION DE PLANILLAS Y SECCION DE CONTROL DE DESPACHO RECTORIA -CGR (UP)
DESCUENTOS PRESUPUESTO Y PAGOS DEL DIRECTOR
® O—0@ 4

J

o 5
- o

RECIBE, REMITE LA NOTA DE TRANSFERENCIA CON LA PLANILLA Y
EL EXPEDIENTE.

CONFECCIONA LA PLANILLA Y ARCHIVO, FIRMA EL JEFE LA PLANILLA
Y REMITE.

RECIBE, REVISA LA PLANILLA, BLOQUEA LA PARTIDA TRANSFERENCIA 'Y REMITE.

PRESUPUESTARIAY REMITE.
RECIBE, ENTREGA EL (LOS) FINIQUITO(S) AL EX FUNCIONARIO,
RECIBE, REVISA, FIRMA EL DIRECTOR LA PLANILLA, AUTORIZA EL LIBERA EN SISTEMA EL PAGO POR TRANSFERENCIA Y DISTRIBUYE
PAGO POR TRANSFERENCIA, CONFECCIONA LA NOTA PARA LA ORIGINAL Y COPIA DE LOS DOCUMENTOS.

TRANSFERENCIA Y EL (LOS) FINIQUITO(S) Y REMITE.

RECIBE, REVISA, FIRMA EL RECTOR LA NOTA DE TRANSFERENCIA,
LAPLANILLAY EL (LOS) FINIQUITOS Y REMITE.

@ RECIBE, REVISA, REFRENDA LA PLANILLA Y LA NOTA DE

ONOIONG

1, Herera T
ecrctaria General

Universidad de Panamé

32



No. 29278-A Gaceta Oficial Digital, miércoles 05 de mayo de 2021 46

_ UNIVERSIDAD DE PANAMA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Anexo Nam.!

FORMULARIO DE DECLARACION JURADA DE BENEFICIARIO PARA BONIFICACION POR
ANTIGUEDAD, PRIMA DE ANTIGUEDAD Y DEMAS PRESTACIONES LABORALES

Yo,

Nombres Apellido Paterno Apellido Materno Apellido de Casada
cédula de identidad personal N°. , Seguro Social N°
numero de empleado Unidad Académica o Administrativa

Direccion Residencial

N° de teléfono residencial , N° de celular

A través de este documento declaro bajo juramento ante la Secretaria General, que designo a mis beneficiarios, a los cuales

se les debe entregar la Bonificacion por Antigiiedad, Prima de Antigiedad y demés prestaciones laborales en la Universidad
de Panama, en caso de mi fallecimiento.

i o 0, i
Nombre Completo del Beneficiario c'idﬂra Parentesco t e';le'fg: o % edne:-.:;‘;::g ; Ir::rl ab i
1.
2.
3.
4.
5.
6

En caso de que el o los beneficiarios fuesen menores de edad, completar el siguiente cuadro:

Nombre del menor Nombre del Albacea N° de Cedula del N° de Telefono del
Albacea Albacea

b o Bl ] i food

Por la presente dispongo que, si alguno de los beneficiarios declarados en este formulario no me sobrevive, el beneficio que
corresponde al beneficiario fenecido sea pagado de manera equitativa entre los demas beneficiarios.

Firma del Servidor Publico Fecha
Nota: Debe adjuntar fotocopia de la cédula de identidad personal del declarante, beneficiario y del albacea o pasaporte.

En cumplimiento de lo establecido en el articulo 104 literal ¢, del Estatuto de la Universidad de Panama, el suscrito Secretario
General firma para dar fé de lo declarado en el presente formulario.

Secretario General

Fecha de recibido en la Secretaria General:

Nota: Llenar el Formulario en letra de imprenta o a maquina.

_r@-ubw.»é-—

orets T, Herrera Tuiiom

U; : :’?‘NAMA = = b Secr=t=ria General
SECRETARIA GENERAI S P L iversidad de Panamd

=

ES FIEL COP! ] ORIGINAL 33
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Anexo Nam.2

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS Y ATENCION AL PERSONAL ACADEMICO

HISTORIAL DE CONTRATACION

Profesor: Cargo: Fecha de Inicio de Labores:
Fecha de Terminacién Laboral:
Cédula: Unidad: Motivo de Terminacion Laboral:
. PERIODO INTERRUMPIDO
AROS SEMESTRE TOTAL DE ANOS COMPUTADOS TIEMPO COMPUTADO
| i} ANOS MESES | SEMANAS DiAs DESDE [ HASTA ANOS MESES | SEMANAS DIAS
SUBTOTAL
MENOS PERIODO
INTERRUMPIDO
ANOS
ACUMULADOS
Analista responsable Jefe de la Unidad Fecha de elaboracidn
E‘ ‘ DARIAR
NAMA

cRAL

RS A }?ﬂ«w 4-
ereiin E, Hervera Tusion

ES FikL C ::;’NAL e Secreraria General
LA Universidad de Panam4
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Anexo Nam.3

UNIVERSIDAD DE PANAMA
SECCION DE PLANILLAS Y DESCUENTOS

CALCULO DE LA BONIFICACION POR ANTIGUEDAD Y/O PRIMA DE
ANTIGUEDAD DEL PERSONAL ACADEMICO O ADMINISTRATIVO

Fecha:
) Periodo a considerar para Monto a pagar
- Salario Total a
Nombre | Apellido| Pr|CI| Tomo | Folio |Est.(E/P)| (Mensual/ N , | Monto | Monto | Monto | Monto
.| Semanal | Aflos| Meses | Semanas | Dias| . . , Pagar
Promedio Afios | Meses | Semanas | Dias
Nota:
Partida:
Preparado por: Firma el Supervidor: Firna el Jefe:
' \MA

, G- L\WU'& =

el Lunon
Secretaria General
Univessidad de Panamd
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Anexo Num.4

Panama, de de xxxx

Doctor

XXXXXXX

Rector

Universidad de Panama
E. S. D.

Sefior Rector:

El suscrito (a) vardon/ mujer, panamefio mayor de edad,
con cédula de identidad personal N° por este medio reconozco que
debo a la Universidad de Panama, la suma de balboas con /100 (B/.

) en concepto de salarios recibidos de mas.

A fin de cumplir con la deuda antes mencionada, solicito que al pagar la bonificacion por
antigiiedad y/o prima de antigiiedad a que tengo derecho, se confeccionen dos (2) cheques asi:

Uno (1) por el monto de lo adeudado y
Uno (1) por el remanente que totalice el pago de la bonificacion por antigiiedad y/o prima

de antiguedad.

Me comprometo a depositar de inmediato en la Caja General de la Colina, el cheque por el valor
de la deuda que mantengo y asi obtener la condicion de paz y salvo.

Atentamente,

C.LP.

A\

DE PANAMA e

. ‘ =NERAL -
9 FIEL CO; SU ORIGINAL rvers Tufidn
eneral

Universidac (e Panam4
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Anexo Num.5

A
_ UNIVERSIDAD DE PANAMA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

xx de xx del xxxx
DRGH-D-xx-xxxx

Licenciado
XXXXXXX

Director de Finanzas
Universidad de Panama
E. S. D.

Sefor Director:

Para los trdmites correspondientes, le remito el expediente debidamente foliado, con todos los
documentos requeridos para el pago de la bonificacion por antigiiedad y/o la prima de
antigiiedad, de los siguientes servidores publicos administrativos o personal académico
(profesor).

RESOLUCION DE | RESOLUCION | | oo o
N.°| NOMBRE| CEDULA |UNIDAD BONI?SQCION DE L“})I};RIMA (ST
ANTIGUEDAD | ANTIGUEDAD | APLICA)
Observacion:
Secrctaria General !
Atent te, & o
entamente Universidad de Pacami
XXXXXXXX
Director General de Recursos Humanos ¢
UNIVER ANAMA
Sl-‘v | :’,:'L

ESF

37
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UNIVERSIDAD DE PANAMA
SECRETARIA IERAL :
ES FIEL JRIGINAL Anexo Nim.6

UNIVERSIDAD DE PANAMA
Direccion General de Recursos Humanos

: Certificacion de Afios de Servicios Prestados, sin Interrupcion Laboral

H\2? | Fecha: |

““ " Nombre del Ex Servidor Publico
Administrativo:

Cédula de identidad No. De Seguro
personal: Social:

Cédigo de Posicion: Ultimo cargo ejercido:

Tipo de accion con la que terminé la relacion de

trabajo:

No. de Unidad

Resolucion: Académica/Administrativa:
Fecha Fecha

Inicio de Finalizacion de
labores: labores:

El Ex Servidor Publico Administrativo no interrumpid su prestacion de servicios durante el
periodo arriba sefialado.

Total, de tiempo laborado en la I t
Institucion: afios meses dias

Nota: Esta certificacion se emite para:

Adjunto:

Analista de RR.HH. responsable Jefe de Departamento de RR.HH.

Director General de RR.HHH
38
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& - Nowean § -

Pl s |

. i e .I “.1 .A'-; Jl..‘du.ntl c:'.-é‘r.wn
ui - PANAMA ecretaria General
: RAL Universidad de Panamd Anexo Nim.7

EL C( RIGINAL

pansth (500 UNIVERSIDAD DE PANAMA

== s { ,; Direccion General de Recursos Humanos
N B aa
"/TR' 4 Certificacion de Afios de Servicios Prestados, con Interrupcion Laboral
A7
Fecha:
Nombre del Ex Servidor Publico Administrativo:
Cédula de identidad personal: No. De Seguro Social:

Codigo de Posicion:

Tipo de Accién con la que Terminé la relacion de trabajo:

No. de Resolucion:

Fecha
Inicio de labores:

Ultimo cargo ejercido:

Unidad Académica/Administrativa:

Fecha
Finalizacion de labores:

El Ex Servidor Publico Administrativo interrumpid su prestacion de servicios durante los periodos:

Desde: Hasta: Motivo:
Desde: Hasta: Motivo:
Desde: Hasta: Motivo:
Desde: Hasta: Motivo:

Periodo de prestacion de servicios en la Institucion: I
afios meses dias

Nota: Esta certificacion se emite para:

Adjunto:

Analista de RR.HH. responsable Jefe de Departamento de RR.HH.

Director General de RR.HHH

39
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Anexo Num.8

UNIVERSIDAD DEPANAMA

FINIQUITO DE RELACION LABORAL DEL

=l PERSONAL DOCENTE

[/ L\ Entre la UNIVERSIDAD DE PANAMA en lo sucesivo, "LA UNIVERSIDAD", representada por su

Rector y Representante Legal, XxxXXXXXXXXXXX, por una parte; y la otra
varon (mujer), panameno (a), mayor de edad, con cédula de identidad personal niimero 00—00—0000-
00000, en lo sucesivo, “EL (LA) PROFESOR(A)", se celebra el presente finiquito de relacion
laboral, sujeto a las siguientes clausulas:

PRIMERA: EL (LA) PROFESOR(A), prestdé servicios a LA UNIVERSIDAD desde el
de de , de manera que tiene (__) afios de antigtiedad.

SEGUNDA: EL (LA) PROFESOR(A), reconoce que posee la condicion:

1. Jubilado(a) o pensionado(a) por vejez por la Caja de Seguro Social.

2. Tiene setenta y cinco (75) o mas afios de edad.

3. Renuncia al cargo.

4. Fallecimiento.

5. Retiro definitivo por incapacidad vitalicia por la Caja de Seguro Social.
6. Otra causal aprobada por los 6rganos de gobierno competentes.

TERCERA: En Reunion N.° 8-16 del 4 de agosto de 2016, el Consejo General Universitario aprobo la
modificacion del articulo 182-B, del Estatuto de la Universidad de Panamé, que otorga bonificacion por
antigliedad a los profesores, por setenta y cinco (75) o mas afios de edad. Para el calculo del mismo, se
tomard en cuenta el promedio de la remuneracion devengada durante los cinco (5) mejores afios
laborados por el profesor desde el ingreso a la actividad académica en la Universidad de Panama, asi:

"Al completar xxxxxxxxx (00) ANOS de servicios, tendra derecho a xxxxxxxxxx (00) meses de sueldo
de bonificacion".

CUARTA: EL (LA) PROFESOR(A), declara recibir en este acto, a su entera satisfaccion, de parte de
LA UNIVERSIDAD, la suma de xxxxxx (B/.xxxxxx), en concepto de BONIFICACION POR
ANTIGUEDAD, por lo cual reconoce que LA UNIVERSIDAD, ha cumplido con la obligacion
respectiva.

Para constancia, las partes firman el presente finiquito en dos (2) ejemplares, quedando uno en su
expediente de trabajo y otro para EL (LA) PROFESOR(A), en cumplimiento de la legislacion
vigente.

Dado en la Ciudad Universitaria, Dr. Octavio Méndez Pereira a los () dias del mes de
de

Nombre: nombre y apellido_

Firma: EL (LA) DOCENTE XXXXXXXX
Rector

N.° de Cédula
40
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Anexo Num.9

<y UNIVERSIDAD DE PANAMA

~ 17 FINIQUITO PARA LA CANCELACION DEL PAGO DE LA PRIMA DE
©°277  ANTIGUEDAD AL PERSONAL DOCENTE DE LA UNIVERSIDAD DE PANAMA

N

= ! \ \

Y

Entre los suscritos a saber xxxxx, varon, panamefio, mayor de edad, con cédula de identidad
personal N° xxxx, actuando en nombre y representacion legal de la Universidad de Panama,
en mi condicion de Rector, ambos con domicilio en el edificio principal del campus
universitario OCTAVIO MENDEZ PEREIRA, edificio de la colina, planta baja, despacho de
la Rectoria de la Universidad de Panama, Corregimiento de Bella Vista, Distrito de
Panamaé, Provincia de Panama4, localizable a los teléfonos xxxx quien en adelante se denominara
LA UNIVERSIDAD por una parte, y por la otra nombre y apellido, portador(a) de la cédula
de identidad personal No. xx-XX-XXXX-XXXXX, actuando en su propio nombre y representacion,
quien en adelante se denominard EL (LA) DOCENTE concurrimos libres de apremio y
voluntariamente a celebrar el presente "Finiquito para la cancelacion del pago de la Prima
de Antigiiedad al Personal Docente de la Universidad de Panamd", el cual estard sujeto
a las siguientes clausulas:

PRIMERO: Que EL (LA) DOCENTE laboré en LA UNIVERSIDAD desde el xx-xx-xxxx
hasta el xx-xx-xxxx, con lo cual complet6 un total de (xx) afos, (xx) meses,
(xx) semanas y (xx) dias, de servicio continuos.

SEGUNDO: Que mediante reunion de Consejo General Universitario N° 3-18 celebrada el 12
de septiembre de 2018, se incluy6 en el Estado Universitario el reconocimiento de un pago a
todo (Docente), concepto de Prima de Antigiiedad, que fue aprobada en el Consejo Académico
N.° 13-18 de julio de 2018 y el Consejo Administrativo N.° 11-18 de 18 de julio de 2018,
disposicién que se encuentra debidamente publicada en la Gaceta Oficial N.° 28625, de 3 de
octubre de 2018.

TERCERO: Que en la citada Reunidon N.° 3-18, celebrada el dia 12 de septiembre de 2018,
se establecio que "recibirdn prima de antigiiedad los profesores y el personal administrativo que
deje su puesto de trabajo por renuncia, jubilacion, pension por vejez, fallecimiento, retiro
definitivo por incapacidad vitalicia concedida por la Caja del Seguro Social, o que haya
finalizado su relacion con la institucion.

CUARTO: Que mediante acuerdo de Consejo General Universitario N.° 3-18 celebrado el 12
de septiembre de 2018, se aprobd la normativa para el calculo de pago de la Prima de
Antigiiedad de la Universidad de Panama, para lo cual se considerara "el salario promedio de
la remuneracion devengada durante los cinco (5) mejores afios de salarios del profesor desde
su ingreso a la actividad académica en la Universidad de Panama4, a razén de una semana por
cada afio académico completo. En el caso que no cumpliera entero algin afio de servicio desde
el inicio de la relacion o en los afios subsiguientes, tendra derecho a la parte proporcional
correspondiente”.
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QUINTO: Que, de acuerdo con la clausula cuarta anterior, a EL (LA) DOCENTE le
corresponde el pago de la suma de balboas con xx/100 (B/. xx,xxx.xx) como cancelacién del
pago de la Prima de Antigiiedad de acuerdo al célculo a razon del salario promedio de la
remuneracion devengada durante los cinco (5) mejores afios de servicio.

SEXTO: Declara EL (LA) DOCENTE que a través del presente documento ha recibido la suma
de balboas con xx/100 (B/.xx,xxx.xx), en concepto de pago de Prima de
Antigliedad, en base a los criterios establecidos en la Reunion N° 3-18, celebrada el dia 12 de
septiembre de 2018, la cual declara haber recibido a satisfaccion.

SEPTIMO: Declara EL (LA) DOCENTE que ha recibido a satisfaccion las sumas descritas en
la clausula sexta anterior que corresponde a la cancelacion del pago de su Prima de Antigiiedad,

por lo que no tiene ninguna reclamacion, presente, pasada o futura, civil, administrativa, penal
o de ninguna indole en contra de LA UNIVERSIDAD.

OCTAVO: Para constancia, LAS PARTES firman el presente FINIQUITO PARA LA
CANCELACION DEL PAGO DE LA PRIMA DE ANTIGUEDAD AL PERSONAL
DOCENTE DE LA UNIVERSIDAD DE PANAMA, en dos (2) ejemplares, uno reposaré en
su expediente en la Direccion General de Recursos Humanos y otro para EL (LA) DOCENTE
en cumplimiento con la legislacion vigente.

Dado en la Ciudad Universitaria, Dr. Octavio Méndez Pereira a los () dias del
mes de de

Nombre: _nombre y apellido_

Firma: EL (LA) DOCENTE XXXXXXXX
Rector

N.° de Cédula o os
ANAMA
AL

o, Nerzido €. Herrera Turidn
e

Secretaria General
Universidad de Panamd

—
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Univessicdad de Papamd
; e Anexo Nim.10
UNIVERSIDAD DE PANAMA

22 4 FINIQUITO DE RELACION LABORAL DEL
~<T\X PERSONAL ADMINISTRATIVO

oA

Entre la UNIVERSIDAD DE PANAMA en lo sucesivo, "LA UNIVERSIDAD", representada por su
Rector y Representante Legal, XXXXXXXXXXXXX, por una parte; y la otra ,
varon (mujer), panamefio (a), mayor de edad, con cédula de identidad personal nimero 00-00-0000-
00000, en losucesivo, “EL (LA) FUNCIONARIO(A)", se celebra el presente finiquito de relacion
laboral, sujeto a las siguientes clausulas:

PRIMERA: EL (LA) FUNCIONARIO(A), presto servicios a LA UNIVERSIDAD desde el
de Al , de manera que tiene (__) aflos de antigtiedad.

SEGUNDA: EL (LA) FUNCIONARIO(A), reconoce que posee la condicion:

1. Jubilado(a) o pensionado(a) por vejez por la Caja de Seguro Social.
2. Renuncia al cargo.

3. Fallecimiento.

4. Pension por invalidez de caracter definitivo.

5. Otra causal aprobada por los 6rganos de gobierno competentes.

TERCERA: En Reunion N.° 7-16 del 16 de agosto de 2016, el Consejo General Universitario se aprobd
la normativa para el célculo de la bonificacion por antigiiedad para el funcionario administrativo de la
Universidad de Panamd, consagrada en el Capitulo II del Titulo XVI del Reglamento de Carrera del
Servidor Pablico Administrativo de la Universidad de Panama; que establece lo siguiente:

"Al completar xxxxxxxxx (00) ANOS de servicios, tendrd derecho a xxxxxxxxxx (00) meses de sueldo
de bonificacion".

CUARTA: EL (LA) FUNCIONARIO (A), declara recibir en este acto, a su entera satisfaccion, de
parte de LA UNIVERSIDAD, la suma de xxxxxx (B/.xxxxxx), en concepto de BONIFICACION POR
ANTIGUEDAD, por lo cual reconoce que LA UNIVERSIDAD, ha cumplido con la obligacién
respectiva.

Para constancia, las partes firman el presente finiquito en dos (2) ejemplares, quedando uno en su
expediente de trabajo y otro para EL (LA) FUNCIONARIO (A), en cumplimiento de la legislacion
vigente.

Dado en la Ciudad Universitaria, Dr. Octavio Méndez Pereira a los () dias del mes de
de

Nombre: _nombre y apellido_

Firma: EL (LA) exservidor(a) publico(a) XXXXXXXXX
ADMINISTRATIVO(A) Rector

N.° de Cédula
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\ 9 FIELLUFIA LE U ORIGINAL Anexo Num. 11

UNIVERSIDAD DE PANAMA

FINIQUITO PARA LA CANCELACION DEL PAGO DE LA PRIMA DE
ANTIGUEDAD AL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DE
PANAMA

Entre los suscritos a saber xxxxx, vardn, panameiio, mayor de edad, con cédula de identidad
personal N° xxxx, actuando en nombre y representacion legal de la Universidad de Panama,
en mi condicion de Rector, ambos con domicilio en el edificio principal del campus
universitario OCTAVIO MENDEZ PEREIRA, edificio de la colina, planta baja, despacho de
la Rectoria de la Universidad de Panama, Corregimiento de Bella Vista, Distrito de
Panamd, Provincia de Panama, localizable a los teléfonos xxxx quien en adelante se denominara
LA UNIVERSIDAD por una parte, y por la otra nombre y apellido, portador(a) de la cédula
de identidad personal No. xx-XX-XXXX-XXXXX, actuando en su propio nombre y representacion,
quien en adelante se denominara EL (LA) ex servidor publico ADMINISTRATIVO (A),
concurrimos libres de apremio y voluntariamente a celebrar el presente "Finiquito para la
cancelacion del pago de la Prima de Antigliedad al Personal Administrativo de la
Universidad de Panama", el cual estard sujeto a las siguientes clausulas:

PRIMERO: Que EL (LA) exservidor(a) publico(a) ADMINISTRATIVO (A) laboré en LA
UNIVERSIDAD desde el xx-xx-xxxx hasta el xx-xx-xxxx, con lo cual complet6 un total de
(xx) afios, (xx) meses, (xx) semanas vy
(xx) dias, de servicio continuos.

SEGUNDO: Que mediante reunion de Consejo General Universitario N.° 3-18 celebrada el
12 de septiembre de 2018, se incluyo en el Estado Universitario el reconocimiento de un pago
a todo exservidor publico (Administrativo), concepto de Prima de Antigiiedad, que fue
aprobada en el Consejo Académico N.° 13-18 de julio de 2018 y el Consejo Administrativo N°
11-18 de 18 de julio de 2018, disposicion que se encuentra debidamente publicada en la Gaceta
Oficial N.° 28625, de 3 de octubre de 2018.

TERCERO: Que en la citada Reunion N.° 3-18, celebrada el dia 12 de septiembre de 2018,
se establecio que "recibiran prima de antigiiedad los profesores y el personal administrativo que
deje su puesto de trabajo por renuncia, jubilacion, pension por vejez, fallecimiento, retiro
definitivo por incapacidad vitalicia concedida por la Caja del Seguro Social, o que haya
finalizado su relacion con la institucion.

CUARTO: Que mediante acuerdo de Consejo General Universitario N.° 3-18 celebrado el 12
de septiembre de 2018, se aprobd la normativa para el calculo de pago de la Prima de
Antigiiedad para el personal administrativo de la Universidad de Panama, para lo cual se
considerara el Gltimo sueldo devengado a razon de una semana de salario por cada doce (12)
meses continuos laborados, tomando como referencia la fecha de inicio laboral.

QUINTO: Que, de acuerdo con la clausula cuarta anterior, a EL (LA) exservidor(a)
publico(a) ADMINISTRATIVO (A), le corresponde el pago de la suma de xxxx balboas con
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xx/100 (B/. xx,xxx.xx) como cancelacion del pago de la Prima de Antigliedad de acuerdo al
calculo de una semana de salario por cada doce meses continuos laborados.

SEXTO: Declara EL (LA) exservidor(a) piblico(a) ADMINISTRATIVO (A) que a través
del presente documento ha recibido la suma de balboas con xx/100
(B/.xx,xxx.xx), en concepto de pago de Prima de Antigiiedad, en base a los criterios
establecidos en la Reunion N.° 3-18, celebrada el dia 12 de septiembre de 2018, la cual declara
haber recibido a satisfaccion.

SEPTIMO: Declara EL (LA) exservidor(a) piiblico(a) ADMINISTRATIVO (A), que ha
recibido a satisfaccion las sumas descritas en la clausula sexta anterior que corresponde a la
cancelacion del pago de su Prima de Antigiiedad, por lo que no tiene ninguna reclamacion,

presente, pasada o futura, civil, administrativa, comercial o de ninguna indole en contra de LA
UNIVERSIDAD.

OCTAVO: Para constancia, LAS PARTES firman el presente FINIQUITO PARA LA
CANCELACION DEL PAGO DE LA PRIMA DE ANTIGUEDAD AL PERSONAL
ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DE PANAMA, en dos (2) ejemplares, uno
reposara en su expediente en la Direccion General de Recursos Humanos y otro para EL (LA)
exservidor(a) publico(a) ADMINISTRATIVO (A), en cumplimiento con la legislacion
vigente.

Dado en la Ciudad Universitaria, Dr. Octavio Méndez Pereira a los () dias del
mes de de

Nombre: nombre y apellido_

Firma: EL (LA) exservidor(a) piblico(a) XXXXXXXXX
ADMINISTRATIVO (A) Rector
N.° de Cédula

: SEC {ERAL
.?-*JM‘LJ:" i‘: . Tl IV}
[nker. Nereida €. Hervera Tuiion o FIEL COPI o RIGINAL

Secretaria General

Universidad de Papamd
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Anexo Num.12

UNIVERSIDAD DE PANAMA
SECCION DE PLANILLAS Y DESCUENTOS

xx de xx del xxxx
SP-xx-xxxx

Licenciado
XXXXXXX

Director de Finanzas
Universidad de Panama
E. S. D.

Sefior Director:

Para los tramites correspondientes con el banco, le enviamos xxxx (xx) archivo de acreditacion
correspondiente al pago de la bonificacion por antigiiedad o prima de antigiiedad, de los
siguientes servidores publicos administrativos o personal académico (profesor).

Monto de la Monto de la
N.° | Nombre Cédula Bonificacion por Prima de Total
Antigiiedad Antigiiedad

Observacion: &. ’l i ,
. Wﬂg’tﬁﬁ! E- ‘?{ma {I‘uﬁo'u NE DA ﬁ_;' A
u.s retaria General / “RAL
Atentamente, pivessidad de Panamé ES FIEL COF; ORIGINAL
XXXXXXXX

Jefe de la Seccidn de Planillas y Descuentos

Adj.xxx

N
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xx de xx del xxxx
DF-xx-xxxx

Licenciado
XXXXXXX
Gerente

Banco Nacional
E. S: D.

Respetado Licenciado:

Gaceta Oficial Digital, miércoles 05 de mayo de 2021

UNIVERSIDAD DE PANAMA
DIRECCION DE FINANZAS

UNT

ES FIEL CO

Jog. ’
?Rﬁéﬁﬁ?%%iﬁj&nmqu%is

Secretaria Gereral
Universidad de Panam4

Anexo Num.13

“ ;hﬁMAMA

(- RA
ML

LGINAL

A continuacion, se le presenta el balance y composicion al pago por acreditacion de la
bonificacion por antigiiedad o prima de antigiiedad, de los siguientes servidores puablicos
administrativos o personal académico (profesor).

. Pagado con
N.° I;Tmilf: Nombre Cédula Acreditacion Total
an Girada
Total

Observacion:

Atentamente,

Dr.xXXXXXXXXX
Rector

Contraloria General de la Reptblica
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MUNICIPIO DE PANAMA
JUNTA COMUNAL DE SANTA ANA
RESOLUCION No. 3-3-21
Del 3 de marzo de 2021
“Por el cual se adopta el Reglamento Interno de la Junta Comunal del Corregimiento de
Santa Ana, y dicta otras disposiciones de acuerdo a la normado en la Ley 37 de 29 de junio
de 2009, reformado a la Ley 66 del 29 de octubre de 2015

La Junta Comunal de Santa, Distrito de Panama, en uso de sus facultades constitucionales legales
WA

CONSIDERANDO

Que cada Corregimiento habra una Junta Comunal que promovera el desarrollo de la colectividad y
velara por la solucion de sus problemas.

Las Juntas Comunales podran ejercer funciones de conciliacion voluntaria y otras que la Ley les
sefiale. ARTICULO 251. La Junta Comunal estard compuesta por el Representante de
Corregimiento, quien la presidira, y cuatro ciudadanos residentes del corregimiento escogidos en la
forma que determine la Ley.

Que para la buena marcha de las actuaciones de la Junta Comunal es importante que cuente con
un Reglamento Interno que le permita regular adecuadamente las funciones y actuaciones de
estas, asi como la de sus miembros y los procedimientos de las reuniones y demas actividades
que le son atribuidas,

Que la ley 37 del 29 de junio de 2009, reformada por la ley 66 de 29 de octubre de 2015, sefiala
que las juntas de Desarrollo Local, funcionaran por medio de Reglamentos Internos una vez hayan
sido seleccionados los miembros que conforman la misma

Que el régimen Juridico de la Junta Comunal se encuentra establecido en la Ley 105 de 1973,
modificado por la Ley 53 de 1984, en donde se asignan atribuciones y funciones, entre la que esta,
procurar la promocion, instalacion y organizacion de las Juntas de Desarrollo Local, entendiendo
estas entidades como organizaciones de base local, formadas para la autogestion y la participacion
comunitaria, establecidas en cada barrio, localidad o sector,

Que en virtud de la entrada en vigencia de la Ley 37 de 29 de junio de 2009, reformada por la ley
66 de 29 octubre de 2015, se establece que el Consejo Municipal, determinara los parametros para
la organizacion de las comunidades y que en aquellas debe existir una Junta de Desarrollo Local,
que sera un ente consultivo de las distintas acciones de desarrollo en el Corregimiento.

Que se requiere aprobar el Reglamento Interno de la Junta Comunal de Santa Ana.

RESUELVE
CAPITULO PRIMERO
Disposiciones Generales

Articulo 1: Aprobar el Reglamento Interno de la Junta Comunal del Corregimiento de Santa Ana.

Articulo 2: El presente estatuto regula las funciones y actuaciones de la Junta Comunal de Santa
Ana, la de los miembros que la integran y las reuniones de trabajo.

Articulo 3: Son atribuciones de la Junta Comunal de Santa Ana, segun lo establece la Ley las
siguientes:

=

Determinar las necesidades del Corregimiento de Santa Ana y procurar sus soluciones.

Aprobar el reglamento de funcionamiento.

3. Preparar y aprobar el Plan Estratégico del Corregimiento, el Plan Operativo Anual del
Corregimiento y el Presupuesto de Funcionamiento.

4. Elaborar programas que promuevan el desarrollo y el bienestar econémico y social de los
residentes del Corregimiento.

5. Colaborar con el Municipio de Panama en la implementacion de sus programas en el
Corregimiento.

6. Promover las actividades de desarrollo social.

7. Coordinar, con las organizaciones comunitarias, la participacion y asistencia de sus

miembros a las reuniones convocadas por esta.

n
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.

23.
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Aprobar la firma de convenios, acuerdos y contratos que haga el Representante de
Corregimiento.

Aprobar la administracién de proyectos financiados por organismo internacional, nacional y
municipal.

Organizar cabildos abiertos, rendicion de cuentas o cualquier consulta ciudadana,
conjuntamente con el Municipio, sobre programas, proyectos, planes del Corregimiento y
del Municipio.

Promover el acercamiento y la participacién con las organizaciones civicas, organismos no
gubernamentales u otros que desarrollen actividades en el Corregimiento.

Prepara programas de autogestion y capacitacién, que den sostenibilidad de los proyectos
comunitarios.

Colaborar con el Ministerio de Educacion en el desarrollo de sus planes, programas de
alfabetizacién y nuevas herramientas tecnoldgicas, en beneficio de la educacién de nifios,
jévenes y adultos del Corregimiento.

Gestionar y contratar los créditos que sean necesarios con bancos, organismos
gubernamentales, privados y municipales, a fin de realizar y ejecutar programas
comunales.

Organizar, promover y participar en la formacién de cooperativas de produccion, salud,
educacion, artesanales, de viviendas, de consumo y otras organizaciones de produccion.
Colaborar, con las instituciones correspondientes, en los programas de promocion y
adjudicacion de becas, asi como en las concesiones de préstamos educativos.

Escoger su Representante ante la Comision de Viviendas del MIVIOT o ejercer las
funciones de esta en los lugares donde no las hubiera, de acurdo con el procedimiento
establecido por la ley.

Presentar proyectos de Acuerdos Municipales por intermedio del Presidente de la Junta
Comunal.

Coordinar la eleccién y actividades de la Junta De Desarrollo Local.

Facilitar y promover la contraloria social sobre la ejecucion del presupuesto municipal y la
preparacion de este.

Fiscalizar la ejecucion de la Plan Estratégico Distrital que se realice en su area.

Tramitar la acreditacion de las Juntas de Desarrollo Local ante la Secretaria General de la
Alcaldia.

Las demas que sefialen la Constitucion Politica de la Republica, Leyes y los Acuerdos
Municipales.

Articulo 4: Ademas de las atribuciones y deberes determinados en el Articulo anterior, la Junta
Comunal debera cumplir con las siguientes funciones:

1.

5.

Reunirse no menos una (1) vez al mes para planear, evaluar y supervisar las labores
encomendadas.
Aprobar y ejecutar el Presupuesto Anual.
Celebrar reuniones, encuentros comunitarios y vecinales para conocer las inquietudes
comunitarias, dar repuestas a las mismas y brindar informes de gestion.
Llevar un libro de Registro de la Organizaciones que ejecutan proyectos y actividades en el
Corregimiento. En dicho libro se detalla:

» Nombre de la organizacién

» Objetivos

» Nombre de los dignatarios

» Planes y proyectos ejecutar
Capacita a los grupos de trabajo para la ejecucién de los diferentes programas.

Articulo 5: La Junta Comunal sera presidida por el Representante de Corregimiento quien tiene su
representacion legal.

CAPITULO SEGUNDO
De los miembros de la Junta Comunal

Articulo 6: La Junta Comunal estara integrada de la siguiente manera:

1.
2.

El Representante de Corregimiento, que la preside.
Cuatro (4) ciudadanos representativos y residentes en el Corregimiento, quienes seran
designados por el Representante de corregimiento.

Para la seleccion de los miembros, el Representante tomara en cuenta los aspectos de
participacion, representatividad de los sectores areas, grupos sociales y genero.
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El Representante, para la seleccion de los miembros podra solicitar temas provenientes de las
diferentes organizaciones que participen en el desarrollo de la comunidad a fin de escoger entre
los nombre de las lista a los miembros que integraran la Junta.

Articulo 7: Para ser miembro de la Junta Comunal se debe reunir los siguientes requisitos que la
Ley exige:

1. Ser mayor de edad.

2. Residir en el Corregimiento, el afio inmediatamente anterior a su escogencia.

3. No haber sido condenado por el Organo Judicial, en razén de delito contra la cosa publica
o contra la libertad y pureza del sufragio.
Ademas de los requisitos determinados en la Ley, el Representante velara porque los
candidatos o ciudadanos seleccionados gocen de buena reputacion publica, sentido de
responsabilidad, lealtad, probidad y solidaridad.

Articulo 8: Salvo el Representante, los deméas miembros de la Junta Comunal seran escogidos por
el periodo de un (1) afio, pudiéndose extender hasta dos (2) afios.

En caso de producirse vacante por muerte, renuncia, destitucion o incapacidad permanente de uno
de sus miembros a excepcion del Representante, se designara su reemplazo hasta cumplir con el
periodo, sin perjuicio de que pueda ser designado en propiedad para el siguiente periodo.

Articulo 9: Los miembros de la Junta Comunal, salvo el Representante perderan su condicion de
tal, cuando ocurra cualquiera de las causales que se describen:

Renuncia

Muerte

Cambiar de residencia o domicilio a otro Corregimiento.

Incapacidad fisica que haga imposible su participacion.

Condena por delitos dolosos,

Inasistencia de por lo menos tres (3) Reuniones Ordinarias de manera consecutiva de la
Junta o mas de seis (6) en el afio.

7. Incumplir con el Reglamento Interno.

oarwNE

La comprobacién de estos hechos se verificaran mediante las pruebas documentales que se
presenten, dando lugar a la declaracion de la vacante, de manera que se pueda escoger un nuevo
miembro.

Articulo 10. La Directiva de la Junta Comunal estard compuesta por cinco (5) miembros, quienes
ocuparan los siguientes cargos:

Un Presidente.
Un Secretario.
Un Tesorero.
Un Fiscal.

Un Vocal.

A

La Junta Directiva tomara posesion ante el Alcalde del Distrito, que los juramentara y a falta de
este lo haran ante el Funcionario Administrativo de mayor jerarquia.

Articulo 11: Los cargos que ocupe cada miembro serdn determinados por eleccion interna de los
miembros de la Junta, salvo el Presidente, que por disposicion de Ley recae en el Representante
de Corregimiento.

Articulo 12: Los miembros de la Junta Comunal tienen derecho a:

Elegir y ser elegidos en los distintos cargos de direccién de la Junta.

Expresar sus opiniones y participar en las votaciones.

Ser respetados en ele ejecucion del cargo.

Poseer una identificacion oficial que le acredite como miembro de la Junta Comunal, que
serd expedida por el Ministerio de Gobierno. La identificacién para las Juntas de
Desarrollo Local, la expedira el Gobernador, en base a los establecido en el articulo N0.30
de la Ley 105 de 1973.

5. Presentar propuestas de misiones y Resoluciones.

Solicitar informes de gestion.

7. Viaticos para alimentacion y transporte.

el N .

o

63



No. 29278-A

Gaceta Oficial Digital, miércoles 05 de mayo de 2021

Articulo 13: El Presidente de la Junta Comunal tendra las siguientes funciones:

agkrwbdE

10.
11.
12.
13.
14.

Representar a la Junta Comunal

Convocar a la Junta Directiva a reuniones ordinarias y extraordinarias.

Presidir y dirigir las reuniones.

Designar los miembros de la Junta y las comisiones necesarias.

Subscribir las actas de las reuniones de la Junta y de las comisiones y atender la
correspondencia.

Distribuir los asuntos que debe pasar a las comisiones, estableciendo el plazo en que debe
ser repetido los informes pertinentes.

Formular conjuntamente con el Secretario el Orden del Dia de las reuniones.

Presentar ante el Consejo Municipal, Proyectos de Acuerdos Municipales para promover el
desarrollo de la comunidad y la solucién de los problemas.

Tramitar ante el Alcalde la Personeria Juridica de la Junta Comunal y manejar actualizado
el registro de sus miembros.

Prepara Proyecto de Presupuestos y presentarlo para su discusion y aprobacion.

Ejecutar Resoluciones aprobadas por la Junta y los Acuerdos Municipales.

Ordenar los gastos aprobados por la Junta 'y supervisar el uso de los fondos.

Entregar un informe anual de la gestion realizada.

Establecer los registros contables y libro de actas, conforme los procedimiento y normas
sefialadas por la Contraloria General de la Republica.

Articulo 14: Son funciones del Secretario las siguientes:

©CRe NGO~ WNE
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11.

Convocar a los miembros a las reuniones.

Elaboran en conjunto con el Presidente el Orden del Dias de las reuniones.
Participar en las reuniones de la Junta con derecho a voz y voto.

Levantar un Acta de cada reunién y llevar el libro de estas.

Extender las copias de los documentos que sean requeridos por los interesados.
Certificar los documentos que expida la Junta a solicitud de la parte.

Procurar la divulgacion de las Resoluciones adoptadas por la Junta Comunal.
Redactar y remitir las notas y demas documentos aprobados por la Junta.
Recibir y archivar la correspondencia y demas documentos de la Junta.
Firmar conjuntamente con el Presidente las Resoluciones.

Realizar cualquier otra funcion que le sea asignada por la Junta Comunal.

Cuando en alguna reunién no asista el Secretario titular, hara las veces de Secretario interino,
uno de los miembros de la Mesa Directiva.

Articulo 15. Son funciones del Tesorero las siguientes:

1
2.
3.
4
5

6.

Llevar la contabilidad y movimiento financiero.

Firmar las cuentas bancarias con el Presidete.

Girar contra los fondos de la Junta Comunal en conjunto con el Presidente.

Presentar informes de gestion que le sean requerido por la Directiva.

Velar por el cumplimiento de los procedimientos exigidos por la Contraloria General de la
Republica para el uso de los fondos de la Junta Comunal.

Cualquier otra que determine la Junta.

Articulo 16: Son funciones del Fiscal:

N

4.

Asistir a las reuniones convocadas.

2. Supervisar ilimitadamente y en cualquier tiempo, las operaciones realizadas por la
Juntas de Desarrollo Local a la cual pertenece.

3. Recibir e investigar las quejas formuladas por cualquier ciudadano de la comunidad e
informar las reuniones de la Junta Local.

Colaborar con los demas miembros en el desempefio de sus funciones.

Articulo 17. Son funciones del Vocal:

1.

Pobn

Informar a las Comisiones de Trabajo sobre las decisiones que tomen los miembros de la
Directiva en los diferentes asuntos atribuidos a la Junta Comunal.

Integrar las Comisiones de Trabajo.

Representar a la Junta Comunal cuando asi le sea asignado.

Suplir la ausencia de algin miembro de la Junta Directiva cuando sea necesario.
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Articulo 18: Esta prohibido a los miembros de la Junta Comunal lo siguiente:

1. Pedir, solicitar o exigir coimas para el tramite de competencia de la Junta y que sean
sometidos a consideracion.

2. Utilizar el cargo para hostigar, amenazar a lo vecinos o moradores del Corregimiento en
abuso del cargo.

CAPITULO TERCERO
De las Fuentes de Ingreso y Manejo de sus Fondos

Articulo 19: Las fuentes de ingreso de la Junta Comunal seran las siguientes:

=

El producto de las actividades econdémicas que no estén al margen de la Ley.

Las herencias, legados y donaciones que seran aceptadas en beneficio de inventario.

3. Las partidas presupuestarias que le asigne el Gobierno Central, El consejo Provincia y el
Municipio respectivo.

4. Cualquier otra que permita la ley.

N

Articulo 20: Las herencias y legado que reciba la Junta Comunal, por medio de persona natural o
juridica y las actividades econémicas que realice, estardn exentas de Impuestos Nacionales.

Las donaciones que se hagan a la Junta Comunal se depositaran en el Banco Oficial, excepto
cuando el beneficio del crédito haya sido obtenido en otros bancos.

Podran girar tales fondos, El Presidente de la Junta Comuna, como Representante Legal, el
Tesorero de la misma y un funcionario designado por la Contraloria General para tal fin.

Articulo 21: La Junta Comunal llevara obligatoriamente un registro de Contabilidad, conforme a las
Normas y Procedimientos que sefiale la Contraloria General de la Republica, la cual fiscalizara sus
operaciones.

CAPITULO CUARTO
De las Reuniones de la Junta Comunal

Articulo 22: Las reuniones de la Junta Comunal se realizaran no menos de una (1) vez a la mes, en
la fecha y hora acordada por sus miembros, su duracion sera de dos (2) horas, pudiendo
extenderse hasta concluido el Orden del Dia, si asi lo decidieran sus miembros, a través de
votacion de la mayoria de ellos,

El lugar de las reuniones serd la sede de la Junta Comuna, pero podra efectuarse en cualquiera de
los barrios o comunidades de comun acuerdo entre los miembros, para impulsar actividades o
atender problemas especificos que surjan en el desarrollo de sus actividades. En estas reuniones
participaran los presidentes de las distintas comisiones y se dara cortesia de sala a los ciudadanos
cuando asi lo solicite.

Articulo 23: Las reuniones extraordinarias seran convocadas a solicitud de tres (3) de sus
miembros, para tratar asuntos de urgencia o a solicitud del Presidente.

Articulo 24: Cuando el Presidente haga el primer llamado a lista, en la hora sefialada en este
reglamento para comprobar la existencia de quérum y no esté presente la mitad mas uno, el
Presidente podré realizar hasta dos (2) llamados en periodos de treinta (30) minutos, cada uno,
hasta que quede conformado el quérum.

Articulo 25: Cuando por alguna circunstancia no pueda celebrarse la reunién ordinaria en el dia
sefialado en este reglamento, la Junta puede disponer su celebracion otro dia de la semana.

Articulo 26: Los miembros de la Junta podran ausentarse legalmente de las reuniones cuando
presenten excusas escrita al Presidente, por las causas que se indican:

Enfermedad.

Duelo.

Licencia concedida por la Junta.
Motivos familiares o laborales.

PoDdPR

Articulo 27: El debate de los proyectos de Resoluciones y demas asuntos sometidos a
consideracion de la Junta, se realizara siguiendo el orden aprobado en el Orden del Dia.

65



Gaceta Oficial Digital, miércoles 05 de mayo de 2021

Articulo 28: El orden del dia ser& elaborado por el Presidente con el Secretario y tendra el siguiente
contenido:

1. Verificacién del Quorum.

2. Invocacion Religiosa (opcional).

3. Lecturay aprobacion del Orden del Dia.

4. Consideracion y Aprobacion del Acta anterior.

5. Lectura y correspondencia.

6. Consideraciones de los Proyectos o Resoluciones o temas contemplados en la agenda.
7. Lo que propongan los miembros.

8. Asuntos varios.

9. Clausura.

Articulo 29: El Presidente ordenara la verificacién del quorum, el secretario anuncia su existe o no
quorum. El Presidente declara el inicio de la reunion y somete a la consideracion el Orden del
Dias, que podra ser aprobado en su propuesta original o con modificaciones.

Articulo 30. Las decisiones de caréacter oficial de la Junta Comunal se hardn mediante
Resoluciones y solo admitiran recursos de Reconsideracion.

Las propuestas de Resolucién seran aprobadas por mayoria absoluta, es decir la mitad mas uno
(1) de los miembros.

Articulo 31: La Junta, podra adoptar sus decisiones mediante votaciones secretas y nominales.

Las votaciones secretas se realizaran anotando la decision del miembro de una boleta sellada y
firmada y entregada por el Secretario, Los votos seran depositados en una urna para que
posteriormente sean escrutadas publicamente.

Articulo 32: Aprobada la Resolucién, la misma serd suscrita por el Presidente y el Secretario,
quienes haran la promulgacién que corresponda.

Articulo 33: La Junta Comunal llevara el registro de las reuniones celebradas en el Libro de Actas
acreditado para tal fin.

CAPITULO QUINTO
Comisiones de Trabajo

Seccion 12
Tipo y Constitucion de las Comisiones:

Articulo 34: Las comisiones de la Junta Comunal seran:

1. Permanentes
2. Accidentales

Articulo 35: Las Comisiones Permanentes son:

Comisién de Desarrollo Social.

Comisién de Salud.

Comisién de Vivienda.

Comisién de Educacion, Culturay Deporte.
Comisién de Finanzas.

arwndPE

Seccién 22
Funciones de las Comisiones Permanentes

Articulo 36: La Comision de Desarrollo Social tendré la siguiente funcion:

1. Rendir informes al Presidente de la Junta Comunal de todas las actividades y gestiones
relacionadas con los temas relacionados al Trabajo Social dentro del Corregimiento.

Articulo 37: La Comision de Salud tendra la siguiente funcién:

1. Desarrollar y promover programas de salud publica en coordinacién con las autoridades
de salud.
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2. Rendir informe al Presidente de la Junta Comunal de todas las actividades y gestiones
relacionadas al tema de salud.

Articulo 38: La Comision de Vivienda tendré las siguientes funciones:

1. Celebrar reuniones de trabajo para gestionar soluciones a los problemas comunitarios.

2. Analizar la problemética relativa a las casas de condenadas o inmuebles condenado o en
malas condiciones, para evaluar las necesidades prioritarias y gestionar las respuestas a
dichas necesidades.

Articulo 39. La Comision de Educacién, Cultura y Deporte tendra las siguientes funciones:

1. Coordinar con las direcciones de los planteles educativos que operen en el
Corregimiento, asi como las respectivas Asociaciones de Padres de Familia, reuniones
de trabajo para evaluar las necesidades prioritarias en cada centro educativo y
gestionar las respuestas a dichas solicitudes.

2. Promover el fomento de la educacion, cultura y deporte en el Corregimiento.

3. Gestionar ayuda a los estudiantes de escasos recursos econémicos.

Articulo 40: La Comision de Finanzas tendrd las siguientes funciones:

1. Estudiar los proyectos de presupuesto que presentaran anualmente el Presidente de la
Junta Comunal de los diferentes fondos y hacer las recomendaciones pertinentes.

2. Promover y organizar actividades de autogestion para mejorar los ingresos de la Junta
Comunal, las cuales deben ser aprobadas por la mayoria de los miembros de la Junta
Comunal.

3. Estudiar el informe econdmico que deberd presentar el Tesorero, junto con el contable de
la Junta Comunal, ante la directiva de esta y hacer las observaciones pertinentes-

Articulo 41: El Representante de Corregimiento podran nombrar las Comisiones Accidentales que
seran todas aquellas que se requieran establecer en un momento determinado para la realizacion
de gestiones especiales, con caracter breve y eventual; llevaran el nombre asignado por la mayoria
de los miembros de la Junta Comunal.

CAPITULO SEXTO
De la Junta de Desarrollo Local
SECCION 1?
ORGANIZACION DE LAS JUNTAS DE DESARROLLO LOCAL

Articulo 42: Las Juntas de Desarrollo Local: Es el organismo auxiliar de la Junta Comunal, el cual
se organizaran obligatoriamente en cada una de las comunidades, barrios o Regidurias como
organizaciones representativas, que constituye la expresion genuina de cada area o sector del
corregimiento. Esta colaborara con la Junta Comunal, en la direccién, organizacion, coordinacion,
planificacion de proyectos para el desarrollo, en aspectos de desarrollo social, politico, econdmico
cultural, deportivo y educativo cuya funcion esta sefialada en este Reglamento. Ademas de ello,
esta estructura constituye los espacios de Participacion ciudadana y coadyuvan en la solucion
integral de los problemas sociales de las comunidades.

Articulo 43: La Directiva de las Juntas de Desarrollo Local, seran elegidas por votacion directa y
secreta mediante la férmula de nédmina que presente la comunidad, previa convocatoria por parte
de la Junta Comunal, el cual se realizara en un término de un mes de anticipacion.

Articulo 44: La Junta de Desarrollo Local tendra una duracion de 2 (dos) afios y medio y no podra
reelegirse inmediatamente para el periodo siguiente. En caso de renuncia o de la falta de actividad
por parte de algun miembro directivo, por espacio mayor de tres meses, se podra escoger, para
suplir la vacante del cargo, algin miembro elegido previamente por votacion popular. La expulsion
de los miembros de la Junta de Desarrollo Local, tendré lugar en los casos y hechos en donde se
violen la ley, la moral y las costumbres de la poblacion. Los cargos vacantes en la Junta de
Desarrollo Local, por razén de diversa indole, deberdn ser sometidos a eleccion de las
comunidades respectivas.

Articulo 45: La Directiva de las Juntas de Desarrollé Local, estard conformada por:

1. (1) un Presidente
2. (1) un Vice-Presidente.
3. (1) un Secretario.
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(1) un Subsecretario.

(1) un Tesorero.

(1) un Subtesorero.

(1) un Fiscal (la fiscal).

(1) un Vocal.

(1) un Representante de una Organizacion comunitaria de temas Ambientales.}

10. (1) un Representante Comunitario o en condicién de discapacidad.

11. (1) un representante de la Red Comunitaria u otra organizacibn comunitaria que se
dedique al Ordenamiento Territorial.

©®O N oA

SECCION 2°
FUNCIONES DE LA JUNTA DIRECTIVA

Articulo 46: Son funciones de la Junta Directiva:

e Ejecutar los acuerdos de las reuniones y de la asamblea;

Elaborar y presentar el plan de trabajo y el presupuesto anual para ser aprobado;

e Administrar los bienes muebles e inmuebles de la Junta de Desarrollo local, ademds, dar
informe de la gestion econdémica, cada tres meses;

e Participar en la consulta ciudadana para comprobar los proyectos a realizar con los fondos
de descentralizacién o programas;

e Participar en las convocatorias en torno a las denominadas Rendiciones de Cuentas, que
haga al Alcalde o el Representante de Corregimiento u cualquier otro organismo
administrativo.

e Participar con Derecho a voz, en los Consejos Municipales, Consejos Provinciales o
Comarcales, u cualquier otro acto emitido por algun tipo de organizacién, ya sea politica,
administrativa, o social

e Participar en la fiscalizacion de las obras de infraestructura y manejo de los fondos
destinados al proceso de descentralizacion o de los proyectos de desarrollo del Programa
de Obras y Servicios Municipales. (PIOPS)

e Ejercer las demas funciones sefaladas en la Ley 37 de 2009 y reformada por la Ley 66 de
2015.

Articulo 47: Funciones del (a) Presidente(a):

Presidir la reunién o asamblea;

Representar a la comunidad o barriada, ante instituciones publicos y privadas;
Convocar a los miembros de la Junta Directiva, junto con el secretario;

Firmar con el tesorero los cheques, u orden de pago entre otros;

Representar a la comunidad ante el Consejo Municipal y el Consejo Provincial;
Firmar documento junto con el secretario(a).

Articulo 48: Funciones del (a) Secretario(a):

Elaborar el orden del dia o agenda en conjunto con el Presidente;
Convocar junto con el{a}presidente{a} a los miembros de la mesa directiva;
Levantar las listas de asistencia de las reuniones;

Llevar las actas de las reuniones o asambleas;

Redactar las notas para la firma del (a) Presidente (a);

Llevar la correspondencia y custodiarla;

Expedir certificacion junto con el (a) a solicitud de parte interesada.

Articulo 49: Funciones del (a) Tesorero (a)

Recaudar fondos para el beneficio de la comunidad;

Preparar el presupuesto de ingresos y egresos

Llevar y custodiar el libro de contabilidad

Firmar junto con el presidente obligaciones de pago

Recibir las donaciones en especie o en dinero en beneficios de la comunidad

Realizar inventario de patrimonio y de todo el bien existente de la Junta de Desarrollo Local
Rendir un informe mensual de la actividad econémica que gestionan y;

e Otras que le asigne la Junta Directiva.

Articulo 50:  Funciones del Fiscal (la Fiscal):

e Supervisar la buena marcha y control de la Junta Directiva
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o Verificar las denuncias sobre manejo irregular de los fondos de la Junta de Desarrollo Local
Procurar que los miembros mantengan una conducta moral y ética;

e Procurar que los miembros asistan a la reunién o la asamblea de la Junta Directiva o
asamblea de la comunidad,;

e Velar por la entrega correcta y pristina de bienes y materiales destinado a los moradores
de la comunidad;

e Fiscalizar el uso adecuado de los recursos asignados a los corregimientos que tengan
como fin el desarrollo local;

e Velar para que los recursos dados a algun miembro de la comunidad, no sean vendidos
comercializados o malversados:

e Otras que le asigne la Junta Directiva 0 asamblea de la comunidad.

Articulo 51: Funciones del (a) Vocal
Informar a los demés miembros de la Junta de las reuniones que se programen;

e Representar a la Junta de Desarrollo Local, en la comunidad de acuerdo con las funciones
asignadas por el Presidente;

e Mantener vinculo de hermanada, unidad social en la comunidad o barriada establecida;

e Otras que asigne la directiva.

Articulo 52: Funciones del Representante de Organizaciones ambientales;

e Responsable de organizar en la barriada o comunidad un manejo sostenible de los
recursos naturales existente;

e Apoyar iniciativa de reutilizacion y reciclaje de los materiales y reduccion de desechos
solidos

e Solicitar a las entidades responsables sea publicas o privada, él envié de los estudios de
impacto ambiental para ser evaluado parte de la autoridad local o de los comuneros;

e Promover el cuido y mantenimiento y limpieza de los rios, pozos, ademas realizar la
reforestacion en el area donde amerite su recuperacion;

e Establecer con la entidad responsable planes, programas obligatorios de control de
emisiones de desechos, con la finalidad de evitar y mitigar efectos adversos a la ecologia
ambiental.

e Otras asignaciones de la Junta Directiva.

Articulo 53: Funciones del Representante de personas en condiciones de discapacidad:

e Garantizar el ejercicio efectivo de los derechos, deberes y libertades fundamentales de las
personas con discapacidad.

e Promover una cultura de igualdad.

e Hacer que se cumpla la Constitucién y leyes, decreto ejecutivo y demas derechos que
amparan los derechos de esta poblacion.

e Eliminar todas las formas de discriminacion por razén de discapacidad

e Proponer politica e inclusion social de las personas con discapacidad y sus familias, para
que todas las instituciones publicas y privadas se aplique el principio de equiparacion de
oportunidades.

e Lograr por intermedio de la Junta Comunal, que las instituciones publicas y privadas
aseguren el acceso, el uso de la movilidad, comprension de los espacios y la oportunidad
de una mejor calidad de vida.

Articulo 54: Funciones del Representante de la Red Comunitaria u otra que se dedique al

Ordenamiento Territorial.

e Red Comunitaria:

o Estar vigilante sobre gestidn publica, que realicen las autoridades administrativas locales;

e Identificar grupos vulnerables dentro de las comunidades, para brindarle apoyo a su
requerimiento;

e Promover que el Estado y el sector privado inviertan en Centro de desarrollo comunitaria
familiar como guarderias, comedor, bibliotecas entre otras para dar un servicio a los
comuneros en su conjunto;

e Propiciar el desarrollo de programas contra la violencia intrafamiliar y gestionar los centros
de apoyo para prevenir el mismo;

e Fomentar la practica de valores morales, unidad familiar y de Resolucion pacifica de los
conflictos promoviendo una cultura de paz.
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e Ordenamiento Territorial :
e Hacer cumplir las Leyes, Decretos y disposiciones sobre ordenamiento territorial;

e Recomendara en comun acuerdo con el Representante la denominacion o nomenclatura
del corregimiento, calles avenida de las comunidades con su propia caracteristica
toponimicas;

e Coordina con el representante la aprobacion de los planos, proyectos urbanisticos para el
desarrollo de las comunidades;

e Evaluar los lotes o terrenos comunales en coordinacion con el Representante para
desarrollar proyectos habitacionales en interés social;

e Orientar y asesorar el ordenamiento de los asentamientos informales y oficiales de las
comunidades del corregimiento con el Representante o Presidente de la Junta Comunal.

Articulo 55: En ausencia del Presidente, Secretario(a), Tesorero(a) actuaran el Vicepresidente el
subsecretario(a) y el subtesorero (a) respectivamente como encargado en las reuniones o las
asambleas celebradas en la comunidad.

Articulo 56: Todos los miembros de la Junta de Desarrollo Local contaran con un distintivo que lo
identifique, para las acciones propias del cargo. El mismo podra ser sufragado con los fondos de la
Junta Comunal de Santa Ana o del consejo del Municipio de las partidas de funcionamiento de los
denominadas Proyectos de descentralizacion u cualquier otro existente.

Articulo 57: La Junta Comunal podra crear o conformar la junta de Desarrollos local en aquellas
barriadas o comunidades que lo requieran para una mejor organizacion comunitaria ya sea para
unirla o separarla dependiendo de la circunscripcion del area geografia o por Razén de densidad
poblacional.

Articulo 58: Para una mejor gestion de proyectos e inversiones o planificaciones para las
localidades, dos {2} o més barrios, comunidades podré unirse o fusionarse para lograr su bienestar
social, econémica, politica, ambiental, educativa, cultural entre otros para elevar su calidad de vida
a través de la ayuda mutua entre si.

Articulo 59: Los fondos que provengan de la comunidad, seran supervisados por la Junta Comunal
de Santa Ana, por lo que la Junta de Desarrollo Local, consignara un informe trimestral de sus
actividades econdémicas o de inversiones y destinos del mismo, también dicho informe debe
detallar los egresos e ingresos que recibe por su gestion.

Articulo 60: Las Juntas de Desarrollo Local, coadyuvaran con la Junta comunal de Santa Ana, en
organizar comisiones de trabajos de ayuda mutua que realiza dicha entidad. Ademas, por
intermedio de la junta comunal, podra gestionar proyectos o programas ante instituciones publicas,
privadas, sea esto auténomo o centralizado.

SECCION 3°
ELECIONES DE LAS JUNTAS DE DESARROLLO LOCAL

Articulo 61: Crease un comité de eleccion, convocada supervisada, por la Junta Comunal de
Santa Ana, el cual tendra la responsabilidad de organizar, escrutar y proclamar la némina que
resultare vencedor en una eleccion, este comité serd designado por el presidente de la Junta
Comunal.

Articulo 62: EI comité electoral, convocara a las elecciones para la escogencia de la Junta de
Desarrollo Local, mediante la resolucion refrendado por la Junta Comunal de Santa Ana, el cual
serd notificada y puesta en conocimiento del publico, por medio de avisos escrito que seran
colocados en diferentes sitios tales como la Junta Comunal de Santa Ana, Casa de Justicia de
Paz, plazas publicas, iglesias, comercios y cualquier otros sitios de concurrencia masiva, inclusive
mediante el volanteo en areas de la comunidad por un término de 8 dias calendario.

Articulo 63: Los moradores podran presentar sus ndminas por escrito mediante formularios que
para el efecto elaborara el comité de eleccion. En la presentacion de cada nomina se sefialara, la
conformacion de la directiva en forma clara con el nombre de la persona que ocupara cada cargo,
numero de cedula, copia de la misma, su domicilio y residencia que conste en el padron electoral o
en el censo realizado. Las elecciones no podran celebrarse antes de un mes de su convocatoria.
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Articulo 64: La eleccién se celebra en la casa comunal, o escuela de no existir lo anterior, en el
lugar que previamente sea acordado entre la comision electoral y las néminas, en competencia en
una reunion preparatoria, por lo menos una semana antes de efectuase dicha eleccion.

Articulo 65: Podran ejercer el derecho al voto todos los ciudadanos residentes, mayor de edad,
siempre que acrediten atreves de documento publico, su edad y se encuentre en listado para tal
afecto se solicitara al tribunal electoral, ademas del censo que pueda levantar el comité electoral.

Articulo 66: La organizacion de la eleccion estara a cargo de los comités electoral, creado para tal
fin y que debera coordinar con cada uno de los representantes de las néminas y ademas
determinar la hora de inicio de la eleccion, la composicion de la junta de escrutinio, debera colocar
mesa de votacion, papeletas, color, tinta, boligrafo y cualquier otro detalle que garantice la
trasparencia y pureza del sufragio.

Articulo 67: Sera proclamado ganador la némina, que mayor nimero de votos obtenga de los votos
emitidos, este resultado contara en un acta que sera firmada por todos los que en ella participen en
representacion de las ndminas y del comité electoral.

SECCION 4°
INTEGRACION Y FUNCIONES DEL COMITES DE ELECCION

Articulo 68: El comité de eleccidn estara integrado por ciudadanos residentes de la comunidad
cuyos cargos es el siguiente.

e Presidente.
e Secretario.
e Fiscal.

Con sus respectivos suplentes, quienes actuaran en ausencia del principal.
Articulo 69: Entre las funciones del comité de eleccion, se establecen los siguientes.

e Coordinar el proceso de eleccion.

Supervisar y vigilar el cumplimiento de las normas contenidas en el presente reglamento

interno.

Promover la mas amplia participacién de los residentes de la comunidad.

Recibir las néminas y verificar que se cumpla con los requisitos establecidos.

Garantizar el secreto del voto y trasparencia en el proceso de eleccion.

Realizar el conteo y la proclamacién de la némina vencedora.

Levantar el acta del resultado de la eleccion.

e Suspender la eleccion si existiere actos que puedan afectar la seguridad de los votantes.
En este dltimo caso el comités electoral, tendrd 15 dias calendario para hacer llamado a
nueva convocatoria.

SECCION 5%
Postulacién

Articulo 70:  El comité electoral, dentro del periodo de 15 dias antes de la eleccion, recibira las
postulaciones de los candidatos a distintos cargos mediante néminas, si hubiere algin error en los
datos que se presenta al interesado, se le podrd permitir su correccion dentro de los 5 dias
siguientes a su presentacion e igualmente si algunos de los miembros de las néminas desista de
su candidatura podra ser remplazado, siempre que se realice antes de la eleccién, para que sea
divulgada al publico general.

Articulo 71: Si se presentare una sola nomina, el comités electorales comunicar mediante
resolucion al publico de esta situacion y la posposicion de nueva eleccion hasta por un término de
15 dias vencido el mismo, de no presentarse otras néminas, se entendera como la Unica nomina
participante y sera proclamado ganador de la convocatoria.

Articulo 72:  Requisitos para postularse a los distintos cargos de la junta de desarrollo locas los
siguientes.

Ser mayor de 18 afios.

Tener domicilio y residir en la comunidad por un periodo de 6 meses.
Ser lider comunitario, responsables y tener solvencia moral
Presentar Record Policivo.
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Articulo 73: El Comités de Eleccion, garantizara y verificara que los documentos presentados
cumplan los requisitos establecidos en el reglamento interno. Una vez aprobado se divulgaran
mediante listados las ndminas, indicando la acreditacion y sus respectivas conformaciones para
cada cargo el cual serd puesto en el mural de la junta comunal o lugares publicos para permitir que
la comunidad esté debidamente informada.

SECCION 6°
VOTACION

Articulo 74: Para el proceso de votacion el Comité Electoral, podra utilizar el padrén electoral del
corregimiento de Santa Ana, para la verificacién del residente de la comunidad, o el censo que
realice el comité de eleccion.

Articulo 75: Cuando la cantidad de volantes lo amerite se podra establecer varias mesas con sus
respectivas estructuras antes descritas. El presidente(a) del Comité de Eleccion, anunciara el inicio
de la votacion (7am) en voz alta y se registrara en el acta.

Articulo 76: Iniciada la votacion los electores formaran fila y se acercara a la mesa de votacion,
presentando su cedula de identidad personal, para la verificacion del listado, de encontrarse
registrado recibird la papeleta firmada por el presidente(a) y secretario(a) de la mesa.
Seguidamente el elector pasara al recinto donde procedera a marcar la papeleta de su preferencia.

Articulo 77: Culminada la votacién, se anotara la hora de finalizacion del proceso de eleccién, que
no sera antes de las 4pm. De observarse algunas anomalias en la votacion el representante de las
noéminas dejara constancia de la misma como incidente. Si hubiere alguna papeleta que no tenga
la firma del presidente y el secretario de la mesa, se anulara automaticamente.

Articulo 78: Para la trasparencia de la eleccién de la Junta de Desarrollo Local, el Comité
Electoral, tendra que invitar a la Secretaria Nacional de descentralizacion, y como observador un
representante del tribunal electoral, defensoria del pueblo, ANTAI y una organizacién comunitaria o
administrativa de alta solvencia moral.

Articulo 79: Concluido el proceso de votacion, se procedera el conteo de votos el o secretario
contara en voz alta los votos, de uno en uno y al final registrara en el acta de votacion, el total de
los votantes, votos validos, votos nulos, votos en blanco y el nombre del que resulte electo, dicha
cata sera firmada por todos los miembros de la mesa e invitando especiales (observadores).

SECCION 72
DE LAS PROHIBICIONES

Articulo 80: Para los efectos de la trasparencia en la gestién publica local, quedan prohibidas en
este reglamento, las siguientes conductas a observar.

e La reeleccion de algin miembro directivo por cargos principales, para el periodo siguiente,
tales como presidente, secretario y tesorero.

e La participacion de miembros principales en la junta directiva con vinculos de parentesco
con el representante de corregimiento, alcaldes, presidentes del consejo municipal.

e El aprovechamiento de los cargos directivos, para beneficio personal o para beneficio de
terceras personas.

e Hacer uso inadecuado o indebido de los fondos de la junta de desarrollo local, o los fondos
destinados al proceso de descentralizacion, o de las instalaciones o infraestructuras
destinadas para este fin.

e Sustituir ilegalmente a un miembro directivo de la corporacion, o realizar actos propios
tendientes a intentar suplantar su figura, en beneficio personal, o para un tercero.

e Afectar verbal y fisicamente a algin miembro directivo o comun de la Junta de Desarrollo
Local, dicha accién, acarrara las sanciones administrativas correspondiente,
independientemente de las sanciones penales.

SECCION 8?2
PROCLAMACION Y CREDENCIALES

Articulo 81: El presidente (a) del Comité de Eleccion, procedera de acuerdo al acta de eleccion,
a realizar la proclamacion del candidato (a) elegido. Concluido el mismo el presidente de la Junta
de Escrutinio, levantara un informe donde notificara formalmente a la Junta Comunal de Santa
Ana, la ndmina ganadora para que sea juramentado y entrega de credenciales a los miembros de
la Junta de Desarrollo Local electa.
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Articulo 82: la Junta Comunal de Santa Ana, mediante resolucién, otorgara el reconocimiento a
los miembros elegidos de la Junta Directiva de Desarrollo Local. Esta resolucién sera remitida a la
secretaria de la alcaldia del distrito, a fin de que se incorpore, en el libro de registro de constituciéon
de la Junta de Desarrollo Local.

Articulo 83: La juramentacion y toma de posesion se realizara en un acto formal presidido por el
presidente de la Junta Comunal, a todos sus miembros de la Junta de Desarrollo Local.

SECCION 9°
IMPUGNACION

Articulo 84: Los candidatos que no fueron favorecidos en la eleccion y que se considera afectado
a su aspiracion por grave violacidon a las normas establecidas en el reglamento interno podra a
partir del momento presentar impugnacion ante el comité de eleccion y 2 dias para apelar ante la
Junta Comunal de Santa Ana y esta entidad tendra 3 dias para resolver si procede o no dicha
impugnacion la decision adoptada por este Ultimo sera definitivo y final.

Articulo 85: Causales para impugnar mesa de votacion:

e No estar instalado en la mesa al momento de anunciar el inicio de la votacion.

e Falta de papeletas o materiales en la mesa de votacion.

e Participacion de persona ajena a los miembros principales de la mesa de votacion.
e Madificacion y error en el computo de la votacion y en el acta.

Confeccionar el acta fuera de los lugares del centro de votacion

Variar la lista oficial del padrén electoral o el censo efectuado previamente.

e Coaccion contra el Comité de Eleccién con la finalidad de favorecer ha determinado
nomina.

e Rifa entre los simpatizantes de las nominas

Amenaza con arma de fuego arma blanca punzo cortantes entre otros

SECCION 10°
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 86: Las disposiciones contenidas en el presente reglamento interno de eleccion son de
obligatorio cumplimiento para todas las Juntas de Desarrollo Locales.

Articulo 87: El presente Reglamento Interno de Organizacion y Funcionamiento podra ser
modificado o reformado cuando la circunstancia lo amerite y entra a regir a partir de su adopcion
por parte de la Junta Comunal.

CAPITULO SEPTIMO
Disposiciones Especiales

Articulo 88: Esta Resolucion entrara a regir a partir de su aprobacion por parte de los miembros de
la Junta Comunal

Articulo 89: Enviar a la Gaceta Oficial de Panama para su publicacion.

Dado en el Corregimiento de Santa Ana, a los 3 dias del mes marzo de 2021.

H.R. JAIR B. MARTINEA V-PRESIDENTE

CARLOS BRISTAN-SECRETARIO

DANIEESAMIENTO-FISCAL
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FE DE ERRATA

CONSEJO MUNICIPAL DE SANTA FE / VERAGUAS

PARA CORREGIR ERROR INVOLUNTARIO EN LA PUBLICACION DEL
ACUERDO NO. 01 DE 15 DE ENERO DE 2021, PUBLICADO EN LA
GACETA OFICIAL DIGITAL 29215 DE 9 DE FEBRERO DE 2021.

ARTICULO SEGUNDO
Dice:

....................................... y al chofer para el Desarrollo de
Proyecto 2 la suma de B/.50.00 mensual.

Debe decir:

........................................ y al chofer para el Desarrollo de
Proyecto 1 la suma de B/.50.00 mensual.
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