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GUIA DE RECEPCION, VERIFICACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS
PRESENTADOS PARA EL PROCESO DE RECLASIFICACION DE PUESTOS
2021-2022

Dando cumplimiento a lo establecido en el Reglamento sobre Politicas y Criterios
que fundamentan el proceso de Reclasificacion de Puestos para la Universidad
Auténoma de Chiriqui, Capitulo IV (Apertura del Proceso), numeral 5, a
continuacion, detallamos las Guias de Recepcion, Verificacion y Control de
documentos, los cuales seran de fiel complimiento al inicio del proceso.

1. Los formularios seran solicitados al jefe de la Unidad por aquellos funcionarios
que consideren que estan haciendo tareas diferentes al cargo en el que estan
nombrados y que realiza mas del 60% de las tareas del cargo al que aspiran o pueden
reclasificar. Aquellos funcionarios que el jefe inmediato les niegue el derecho a
participar en el proceso, podran acudir a la Direccidon General de Recursos Humanos,
quien realizara una investigacion, en un término de 3 dias héabiles, para determinar
las causas de la negativa e informara los resultados a la Comision de Control y
Seguimiento de Carrera Administrativa para que se determine finalmente la
viabilidad de la solicitud.

2. El jefe inmediato, al momento de entregar el formulario, debera colocar el visto
bueno, la fecha y su firma en la parte de arriba de dicho formato, como medida de
aprobacién para participar.

3. El formulario de reclasificacion estara colgado en la pagina web, para que aquellos
funcionarios que van a participar y tienen el visto bueno del jefe de la unidad, lo
puedan descargar.

4. La Comision Técnica de Reclasificacion de Puestos, no recibird formularios de
parte de los participantes, cuando recae en el incumplimiento de los siguientes
items:

¢ Que no cuenten con la aprobacién del jefe de la unidad (firma y visto
bueno) o después de la investigacion si el jefe le hubiere denegado.

e Que cumplan las modificaciones realizadas al Reglamento de
Reclasificaciéon de Puestos o que no cuenten con los requisitos en cuanto a
educacion, experiencia, idoneidad o certificacion especial que exija el
cargo solicitado (se deben presentar las respectivas evidencias).
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Paragrafo transitorio: al momento de la apertura el proceso de
reclasificacion de puestos 2021-2022, el servidor publico que no cuente
con el requisito minimo de educacion establecido en el Manual
Descriptivo de Clases de Puestos vigente, debe presentar una certificacion
que evidencie que esta cursando estudios para obtener la educacion
requerida y que culmina durante el afio de apertura del proceso.

De no presentar esta certificacion se le desestima su solicitud y de
presentarla, el servidor debe hacer entrega del titulo antes de
adjudicarsele el cargo reclasificado, de lo contrario, no se le hara efectiva
la reclasificacién y no generara ningan tipo de derecho.

¢ Que estén mal redactados o que se omitan documentacion obligatoria.

e Que apliquen para reclasificar en cargos saturados debidamente
comprobados por la Direccion General de Recursos Humanos. La
Direccion General de Recursos Humanos publicara la lista de cargos
saturados 15 dias antes de que inicie el proceso.

¢ Que por la naturaleza del cargo, solo aplica en las unidades especificas.

5. No se recibird documentacion posterior a la fecha senalada, segin calendario
aprobado por el Consejo Administrativo.

FUNDAMENTO LEGAL:

e Ley 62 de 20 de agosto de 2008, el Reglamento de Carrera Administrativa
publicado en Gaceta Oficial 27753-A de 2 de abril de 2015,

e Reglamento de Politicas y Criterios de Reclasificacion

e Manual Descriptivos de Clases de Puestos de la UNACHI, Version 2014

e Normas Generales y Especificas de Administracion e Implementaciéon del
Manual Descriptivo de Clases de Puestos de la Universidad Auténoma de
Chiriqui, version 2014.

Aprobado en Consejo Administrativo No. 4-2021
Sesion extraordinaria virtual, del 13 de abril de 2021



