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DISPOSICIONES
GENERALES

El presente Manual tiene como base juridica el Codigo de
Trabajo Dominicano, complementando aqucllas fases técnico-ad-
ministrativas de la administracién de personal no previstas en el
Estatuto regulador de las relaciones obrero-patronales, segln
lo establecido en el titulo II, articulo 119, y siguientes, relativos
al Reglamento interior de trabajo.

El Rector, como jefe de la Administracion universitaria,
tiene a su cargo todo lo relativo a la direccion de la administra-
cién de personal, segiin lo establece el Estatuto Orgéanico dela
Universidad.




Capitulo I

ORGANO DE ADMINISTRACION

Se instituye la Direcciéon de Personal como 6rgano central

de personal bajo la dependencia directa del Vice..cctor
Administrativo de la Universidad.

Esta Direccion tendra a su cargo la supervision y la adminis-

tracion de los programas y normas referentes a la administracion
del personal que desempeiie labores administrativas cn la
Universidad.

SON ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION
DE PERSONAL

Administrar un sistema cficiente de control de personal.

Proponer los proyectos, instructivos o manuales quc sean
necesarios para regir las relaciones de los servidores univer-
sitarios del arca administrativa.

Administrar los sistemas de clasificacion de puestos, remu-
neracion, evaluacion de personal, reclutamicento, seleccion,
retiro y otras caracteristicas de la administracion de perso-
nal cientifica. '

Asistir a los departamentos y escuelas de la Universidad en
todo lo referente a la aplicacién de este Manual

Todo otra actividad relacionada con las anteriores y las
que les fueren atribuidas por el sefior Rector y el Vicerrector
Administrativo.



COMISION DE PERSONAL

Se crca la Comision de Personal como 6rgano que funda-

mentalmente tratard de conciliar los conflictos técnicos-ad minis-
trativos que pucdan surgir a causa de la aplicacion de este
Manual, con ¢l fin de mantener la paz y armonialaboral, sin perjui-
cio de los derechos y accionces previstos cn el Codigo de Trabajo
a favor dcl trabajador. Esta comision, de caracter consultivo es-
tard integrada por tres (3) miembros designados en la siguiente
forma:

a)
b)

c).

El Vicerrector Administrativo

El Director del Departamento de Personal

Un profesor del Departamento de Administracion de la
Facultad de Ciencias Econdmicas y Sociales de la Universi-
dad, designado por el Rector.

SON ATRIBUCIONES DE LA COMISION DE PERSONAL

Contribuir al cumplimiento de las disposiciones de este
manual.

Recomendar alternativas de solucion, en los casos y proble-
mas que demanden nuevo tratamiento y formular las suge-
rencias pertinentes. 4
Recibir y evaluar informes, periédicos, remitidos por la
Direccion de Personal.

Trazar politicas administrativas y de personal, asi como
estudiar las ya existentes.

Cumplir toda otra atribuciéon que le fuera encomendada
por cl sefior Rector.

Capitulo I1

ACCIONES DEPERSONAL

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL

La finalidad del mismo consiste en aprovechar plenamente,



las diferencias individuales para seleccionar en primer término a
las personas que poseen la mayor cantidad de atributos inheren-
tes al éxito en un empleo determinado.

RECLUTAMIENTO

Es el proceso de promocién que tiene por finalidad captar
candidatos idéneos a la empresa. Se hace de la manera siguiente:
Fuente externa: Se consultan las diferentes instituciones que gra-
daan personal secretarial o universitario.

Fuente interna- se informa al personal en servicio por medio de
formularios establecidos, la vacante existente para la ulterior
celebracion de concursos internos.

‘'SELECCION

Es cl proceso que tienc como objetivo escoger al candidato
mas capacitado, para lo que se utilizan criterios de scleccion
modernos (test sicologicos, pruebas, ctc.)

Los métodos de seleccion podran scr escritos, orzles, prac-
ticos, de comparacion dc expedientes personales o combinados,
que puedan determinar con la mayor precision los factores de
educacion, experiencia, aptitud, capacidad, conocimientos, ca-
rdcter, condicion fisica y los requisitos de personalidad exigidos
por el cargo, de manera que conduzcan a establecer la idoneidad
de los aspirantes segin la naturaleza y complcjidad del puesto a
cubrirse.

Para tales fines la Direccion de Personal podra utilizar los
servicios del Departamento de Sicologia y del Centro-de Orien-
tacién de la Universidad. )

La administracion de los métodos de seleccion y de los
demas instrumentos de evaluacion, debera cstar regida por siste-
mas que garanticen ¢l maximo grado dc imparcialidad en la
supervision y calificacion de sus resultados.

Las personas que al someterse a cualquicr tipo de examen:
previsto por este manual resulten elegibles para ocupar puestos
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en la institucion, adquicren el derecho a que su nombre se inclu-
ya en los registros correspondientes, en los debidos turnos que
los promedios generales determinen.

Para dar vigencia a lo anteriormente expuesto, la Direccion
de Personal establecerd un registro de ingreso.

Los cmplcados y funcionarios que hayan abandonado cl
scrvicio por razones no refidas con las disposiciones de este
Manual, podran reintegrarse a la Institucion sin necesidad dc
somcterse a las pruebas de seleccion establecidas por la Univer-
sidad. ‘

Cuando se produce una vacante en una unidad administra-
tiva, la persona encargada de la misma debe avisar al Departa-
meto de Personal, a fin de que se le remitan los candidatos
idoncos para ocupar la vacante utilizando el formulario de
Requisicion de Personal (anexo I), donde se indican sueldo y re-
quisitos del cargo. El Departamento de Personal remitira del Re-
gistro de elegibles una terna a fin de que seleccione uno de ellos
para ocupar la vacante. :

- La capacidad -de scleccion recaerd en el titular de cada
departamento de la administracion universitaria, quicn de la
terna senalada en el pdrrafo anterior, escogera cl candidato que
considere mas apto para descmpenar ¢l puesto de que se trate,
cxcepto si se formulan motivos justos y valederos para rechazar
dicha terna. En este caso, la Direccion de Personal debera
remitir una nueva terna.

Cuando no existan en el registro los candidatos idéneos
necesarios, la Dircccion de Personal podra prescindir de la remi-
sion de laterna y remitird el nombredc un candidato evaluado
satisfactoriamente.

NOMBRAMIENTO O DESIGNACION

Es el acto administrativo mediante el cual a una persona se
le asigna una funcion determinada y se definen los deberes y res-
ponsabilidades inherentes al cargo.

Segtn lo establecido en el Capitulo XIII Articulo 12.0.2,
del Estatuto Organico de esta Universidad, ¢l personal adminis-
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trativo sera nombrado por el Rector, quien fijara y modificard
sus condiciones de trabajo, y podrd ascenderlo o prescindir de
sus servicios cuando lo considere pertinente, de acuerdo con las
disposiciones legales y reglamentarias que se dictaren.

LOS NOMBRAMIENTOS DE LOS EMPLEADOS Y FUNCIO-
NARIOS QUEDAN CLASIFICADOS EN LOS SIGUIENTES
TIPOS.

1) Regular:  Este tipo de nombramiento cs el acto juridico
que confiere al empleadoo funcionario su condi-
cion de servidor universitario. Es expedido gene-
ralmente por tiempo indefinido, salvo Iu. .asos*
de funcionarios designados por periodos deter-
minados.

b) Provisional: Estosson expedidos para cubrir el personal que
sea preciso designar para ocupar aqucllas vacan-
tes dcl sector por oposicion, durante ¢l periodo
probatorio. Su duracién no podra ser mayor de
tres (3) meses improrrogables.

c¢) Temporero: Es el que ampara al personal contratado para
realizar un trabajo u obra determinada o susti-
tuir interinamente a un empleado o funcionario
amparado por un nombramiento regular.

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR UNA DESIGNACION

Después de que el Encargado de la Unidad correspondien-
te selecciona la persona idénea para el cargo de la terna que le
envia el Departamento de Personal, debc remitir al Rector el
formuladio DA-31 de accién de personal, debidamente llenado,
indicando la fecha en que iniciara la labor y el sueldo solicitado,
de acuerdo con lo establecido en la escala salarial correspondien-
te a ese cargo. Por las razones antes expuestas dicho formulario
debera enviarse con suficiente antelacion a la firma del Rector.
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PERIODO PROBATORIO

Toda persona seleccionada para ocupar un puesto debera
someterse a un periodo probatorio, con ¢l objeto de que sus ap-
titudes, conocimientos, destrczas y cualidades personales pue-
dai cvaluarse practicamente. Este periodo no debera exceder de
tres (3) meses.

Toda persona que cubra a satisfaccion el periodo probato-
rio adquiere el status de empleado nombrado por tiempo indefi-
nido. '

El candidato que no cubra a satisfaccion cl periodo proba-
torio por falta de idoneidad, capacidad o por incumplimiento de
estc Manual, podra ser separado del servicio, de acuerdo con las
‘disposiciones del Codigo de Trabajo.

REMISION DE NUEVA TERNA

En el caso anterior, los titulares de unidades académicas y
administrativas deberan solicitar a la Direccién de Personal la
remisiéon de una nueva terna para ocupar la vdcante.

En todo caso, el resultado de la evaluacion del periodo
probatorio debera hacerse del conocimiento de la Direccion de
Personal, en el formulario disefiado al efecto, antes de que expi-
re dicho periodo (anexo II). En el caso de que la evaluacién del
periodo probatorio haya sido satisfactoria el titular de la uni-
dad correspondiente debera solicitar al Rector la designacion
definitiva del empleado mediante formulario DA-31 de accién
de personal.

REMUNERACION

La Direccion de Personal, previa autorizacion del Rector,
claborard y administrard un sistema uniforme de remuneracion
para todos los puestos administrativos de la Universidad.

Este sistema estarad integrado por escalas graduadas de suel-
dos que corresponderan a las distintas clases de puestos que se
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determinen previamente. Cada escala podrd comprender niveles
minimos, intermedios y maximos de remuneracion.

Para la elaboraciéndel plande retribuciéon se tendrdn en
cuenta las posibilidades econémicas de la Universidad,el costo de
la vida, los niveles de remuneracion de los sectores privados y
publicos y otros factores que puedan contribuir a dar vigencia a
los principios de justicia retributiva y de igual paga por igual
trabajo.

El sistema de retribucion podra comprender en la medida
que lo permitan los fondos de la Universidad, ademas dc las
escalas graduadas, y compensaciones complementarias, otras
retribuciones o subsidios personales y familiares que podran
estar relativamente con las condiciones de trabajo, especializa-
cion nccesaria y otros aspectos.

ADIESTRAMIENTO

La Direccidon de Personal sometera a la consideracién de la
Vicerrectoria Administrativa la politica de adiestramiento admi-
nistrativo, teniendo como base para cllo las necesidades de capa-
citacion existentes en la Universidad.

Los titulares de departamentos y autoridades universitarias

~deberdan promover cl adicstramiento del personal bajo su depen-
dencia.

Todo empleado o funcionario beneficiado por una beca de
estudios cstard cn la obligacion de prestar sus servicios a la Uni-
versidad, por un lapso minimo igual al doble decl periodo de
capacitacion.

TRASLADO

Es la accién de personal consistente en la ubicacion de un
empleado de un cargo a otro del mismo nivel y remuneracion de
acuerdo con ¢l Manual de Cargos Clasificados y valorados y con
ubicacién funcional y/o geografica diferente.

Previa autorizacion de la Vicerrectoria Administrativa, los
titulares de departamentos podran disponer el traslado de un
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empicado a otro puesto del mismo nivel dentro del mismo
departamento, siempre y cuando ello no implique condiciones
de trabajo desfavorables y el traslado se justifique por necesi-
dades del servicio. : ‘

Un empleado podra ser traslado de un departamento a
otro, previa autorizacion del Vicerrector Administrativo, siem-
pre y cuando se mantenga la misma clasificacion.

La solicitud de traslado debera ser tramitada a través de la
Direcciéon de Personal.

ASCENSO O PROMOCION

Es el acto administrativo que enmana del Rector, median-
te el cual se designa a un empleado o funcionario para ocupar
un cargo de grado superior dentro de la misma institucion.

Los ascensos del personal de apoyo (auxiliares, secretarias,
etc.) deben efectuarse preferiblemente mediante la celebracion
de concursos internos. Cuando se produce una vacante de un
cargo de cierta categoria, los concursos internos seran celebra-
dos mediante el procedimiento establecido al efecto y serdn
covocados por el Vicerrector Administrativo.

La Direccién de Personal podra’ disponer, previa autoriza-
cién del Vicerrector Administrativo, que en determinados de-
partamentos los ascensos puedan efectuarse en base a la compa-
raciéon que se realice de los resultados obtenidos en la clasifica-
ciéon de rendimiento, dando preferencia al empleado o funcio-
nario de mayor mérito, por idoneidad en primer término, y
en scgundo término por antigiiedad, dentro de cada grupo de
candidatos, o en igualdad de méritos, al servidor cuyas cualidades
puedan garantizar el mejor desempenio del puesto de que se tra-
te. )
LICENCIAS

Es la autorizacion que se le concede a un empleado para
dejar de asistir a su trabajo por una causa justificada por tiempo
determinado de mas de un dia de labor y en los casos mas abajo
scnalados.
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Hay dos tipos de licencias: licencias sin sueldo y licencias
con sueldo.

LICENCIAS SIN SUELDO

Los empleados y funcionarios de la Universidad pueden soli-
citar licencias ordinarias sin sueldo, hasta por sesenta (60) dias
al ano, continuos o no, la cual podra ser prorrogada por el Rec-
tor hasta treinta (30) dias mas, con una causa justificada.

Durante la licencia los empleados no podran ocupar otros
cargos dentro o fuera de la institucion.

Se concederan licencias sin disfrute de sueldo, en los casos
siguientes: S
a) Para asuntos personales
b) Para cursos que no beneficien directamente la Universidad

LICENCIASCONSUELDO

Los empleados de la Universidad tendran derecho a la
concesiéon de licencias con disfrute de sueldo por las causas si-
guientes:

a) Por enfermedad: Por un dia deben estar justificadas me-
diante el formulario de controlde permisos,
-tardanza y ausencias y no se rcquiere la
presentacion de un certificado médico.
Por mas de un dia deben solicitarse me-
diante formulario DA-31, al cual debera
adjuntarse cl certificado médico corres-
pondiente.

NOTA: Las licencias por enfermedad que hayan impedido al
empleado concurrir a su trabjo por un periodo total de
mas de 200 dias durante un ano, contados desde el dia
de su primera inasistencia. dardn lugar a la terminacién
del contrato de trabajo sin responsabilidad para ningu-
na de las partes, deacuerdoconloestablecidoen el Arti-
culo 67 del Codigo de Trabajo.
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b) Por contraer matrimonio: Tres dias segin cl articulo 48
del Codigo de Trabajo.

c) Por fallecimiento de parientes cercanos: abuclos, padres ¢
hijos o de su conyuge, dos dias segun lo establece en el
articulo 48 del Codigo de Trabajo.

d) Por maternidad: Scis semanas que preceden a la fecha pro-
Hable del parto y las seis que le siguen.

¢) Por alumbramiento al cényuge: Un dia para cl caso de
alumbramicnto de la esposa.

El disfrute de la licencia no interrumpira la antiguedad del
empleado cn el servicio.

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LICENCIAS

El empleado que requiera licencia deberd solicitarla me-
mediante carta a su superior inmediato explicando las razones
de la misma. El superior inmediato debera proceder a llenar el
formulario de accién de personal DA-31 y tramitar la licencia al
Rector (Anexo I1I).

- La solicitud de licencia debera ser hecha por lo menos con
una (1) semana de anticipacion de la fecha de efectividad de la
misma, exceptuando los casos de circunstancias no previsibles.

Cuando es licencia por enfermedad debera anexarse al for-
mulario de accion de personal DA-31 el certificado expedido
por un médico como constancia de la misma. Asimismo dcberd
acatarsc csta misma medida para los casos de maternidad.

VACACIONES

Es el periodo anual de descanso remuncrado -al que tiene
derecho todo empleado.

Dec acuerdo con el Articulo 168 del Codigo de Trabajo los
empleadores tienen la obligacion de conceder a todo trabajador,
por cada afo de servicio un periodo de vacaciones de dos sema-
nas, con disfrute de salario. En ¢l caso de los menores de 18
anos, el periodo de vacaciones no podra ser en ningtin caso infe-
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rior a doce dias laborales con disfrute de salario.

Las vacaciones se rigen de acuerdo con lo establecido en
los articulos comprendidos del No.168 al 183, 38 y 7676 del
Cédigo de Trabajo.

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR VACACIONES

Anualmente, durante los Gltimos quince (15) dias del mes
de diciembre cada director de Unidad Administrativa debe pro-
ceder a elaborar la programacién de las vacaciones del personal
de su unidad para el préximo afio, la cual ser remitida median-
te oficio al Rector para su debida aprobacién.Una vez aprobada,
le serd enviada una copia de la misma al Departamento de Per-
sonal para elaborar el calendario de vacaciones de todo el perso-
nal que labora en la institucion y remitirlo a la secretaria de
‘[rabajo para su debido registro.

Una semana antes de la fecha en que sean aprobadas las
vacaciones de cada empleado, el Director de la Unidad corres-
pondiente procedera a solicitarlas formalmente a la Rectoria,
mediante el formulario DA-31 de accion de personal, indicando
la fecha de inicio y término de las mismas.

En caso de que por alguna razén de fuerza mayor o por
conveniencia de la Universidad sea necesario modificar la fecha
de vacaciones correspondiente a algin empleado, esta modifica-
cion debera ser aprobada por el Rector enviandose copia de esta
aprobacién al Departamento de Personal. '

CAMBIO DE NOMBRE

Se entiende por cambio de nombre, a la modificacién de
nombre, con el cual un empleado esta registrado en la Oficina
de Personal de esta Institucion.

Cuando mediante un acto juridico se modifique el nombre
de un empleado, éste deberd participarlo a su superior inmedia-
to dentro de los 15 dias siguientes a la fecha del acto que di6
origen a la modificacion y entregarle copia del documento a fin
de tramitar el correspondiente formulario DA-31 del cambio de
nombre. ‘
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FALLECIMIENTO

Para los cfectos de estas normas sc entiende por falleci-
miento, la interrupcion de la relacion de trabajo por causa de la
muerte del empleado.

En caso de fallecimiento de un empleado el superior inme-
diato debe procurar de lasfamilia del fallecido unacta de
defuncién a fin de tramitarsla misma adjunto al formulario
DA-31 de accion de personal para informar del fallecimiento del
mismo.

DESAHUCIO

Es el acto por el cual una de las partes ejerce el derecho de
poner término a un contrato por tiempo indefinido. Cuando
la Universidad cjerce el derecho del desahucio le paga al trabaja-
dor cl auxilio de cesantra.

DESPIDO

Es la resolucion del contrato de trabajo por la voluntad
unilateral del patrono. Para que cl despido sea justificado, de-
beran aplicarse las razones establecidas en los articulos 77 y 84
del Codigo de Trabajo.

DIMISION

s la resoluciéon del contrato de trabajo por la voluntad
unilateral del empleado.

NOTA: Todos los nombramientos, cambios, licencias, separa-
ciones y otros deberan ser comunicados por medio del
formulario de acci6én de personal (DA-31) preparado al
cfecto, con sus correspondientes anexos en cada caso
y aprobados por el sefior Rector.
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CAPITULO III

CALIFICACION DE PERSONAL O EVALUACION DEL
DESEMPENO

Consiste en una evaluacion la cual, por medio de métodos
técnicos y cientificos,nos conduce a medir el desempeno de los
empleados en el trabajo.

La Direccion de Personal establecerd y administrard un
sistema de evaluacion anual del rendimiento de los servicios
universitarios. : .

La evaluacién -de personal podra utilizarse como base para:

—Ascenso, reasignacion de cargo y despido.

—Aumento de sucldo. .

~Licencia para fines de estudios.

--Conferimiento de reconocimiento y otros estimulos

que pueda instituir este Manual,

- Determinar necesidades de adiestramiento.

El emplecado o funcionario que obtuviera una calificacién
insatisfactoria al evaluarse su rendimiento de trabajo, debido
a insuficiencia de preparacion, debera someterse a un programa
de adiestramiento intensivo.

Si en sucesivas evaluaciones de servicios realizadas con
posterioridad a la capacidad senalada en el articulo precedente,
el empleado o funcionario nuevamente obtiene calificacion
insatisfactoria, podra ser separado del cargo.

CAPITULO IV

CONDICIONES DE TRABAJO
SECCION DIA REGULAR

La Institucién adoptara el horario de trabajo mas conve-
niente para cumplir sus objetivos. En la actualidad el horario
regular para el personal administrativo es el siguiente:
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8:00 AAM. a 12:00 M. De lunes a viernes
1:00 PM. a 5:00 P.M. '

Personal dec Mayordomia:

6:00 AM. a 2:00 PM. De lunes a viernes
8:00 AM. a 12:00M. Sabado

Existen algunos empleados que por la naturaleza de sus
servicios laboran un horario diferente al establecido.

Los titulares de los departamentos, escuelas, facultades y
otras dependencias administrativas podran aumentar con previa
autorizacion de la Rectoria el horario de la jornada de trabajo
fijada, cuando las necesidades del servido lo requieran.

. HORARIO DE ALMUERZO

Se le concede una hora a los empleados (12:00 M. a
1:00 P.M.), para tomar sus alimentos. En determinadas unidades
que se exija un servicio continuo cada jefe de unidad debera
distribuir los turnos de receso .de manera que la institucion
ofresca una continuidad en los servicios.

PROGRAMA DE TRABAJO ORIENTADO A EVITAR
HORAS EXTRAS

Los jefes de las diferentes unidades deberan programar sus
actividades a fin de evitar que los empleados tengan que laborar
fuera del horario establecido. Sin embargo, cuando la necesidad
de los trabajos que por su naturaleza y celeridad demanden un
esfuerzo adicional el encargado de la Unidad debera comunicarlo
al personal bajo su direccion, previa autorizacién del Vicerrector
Administrativo o del Rector.

' Las horas extras trabajadas deberdn ser reportadas por el
jefe inmediato y seran pagadas de acuerdo con lo establecido en
el Art. 195 del Codigosde Trabajo.
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ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

Todo empleado tiene el deber de asistir diariamente a su
trabajo y cumplir con ¢l horario de trabajo que de acuerdo con
su designacion le {ue establecido.

CONTROL DE ASISTENCIA

La Universidad ha implementado un sistema de control de
asistencia que se aplica a los funcionarios y empleados de la
Universidad.

Este sistema consiste en aplicar distintos tipcs de controles
de acuerdo con los niveles existentes en la Institucion, teniendo
en consideracion que en cl nivel operativo (empleado de mayor-
domia, personal secretarial, auxiliar, etc.), la supervision debe
ser estrecha y directa, y segin se asciende en la jerarquia dicha
supcrv:sxon disminuyc hasta llegar a los hmltcs de la alta dircc-
cién donde el control es minimo.

De acuerdo con lo senalado, el nivel operativo tienc el
control mas directo, basado principalmente c¢n cl reloj cléctrico,
en el cual cada empleado debe marcar una tarjeta tanto en la
entrada como a la salida. Todos los dias un empleado del
Departamento de Personal recoge las tarjetas para ser objeto de
revision y se reporta a los respectivos jefes las faltas de sus
subalternos para saber si existen justificaciones a la misma.

Los empleados sujetos al control indicado mas arriba
deberan llenar un formulario de hoja de control de asistencia del
Personal Administrativo (anexo V), en donde sc consignarin,
cada vez, las solicitudes de permisos y las Justlflcacxon de
tardanzas y ausencias.

El Departamento de Personal lleva un registro mensual por
unidades administrativas en donde se asicntan todos los eventos
relativos a la asistencia y puntualidad de los empleados pertene-
cientes a cada una y un registro individual de asistencia en
donde consten todas las eventualidades cn cuanto a la asistencia
de cada empleado.
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El nivel de supervision media que comprende a los Directo-
res de Escuelas, Departamentos y Programas y personal técnico-
profesional, en cuanto al area académica y los Directores, Fncar-
gados de Divisiones, Secciones y Oficinas, en cuanto al area
administrativa, firmaran un registro de asistencia (anexo V), en
donde consta la hora de entrada y salida a su oficina, con pun-
tualidad.

Este registro debera ser enviado a los decanos, quincenal-
mente, parasu conocimientos y fines que procedan. Lo mismo
se hard cn cuanto a los directores y asistentes de las areas
administrativas. los cuales deberan enviar sus registros al Vice-
mrector Administrativo y este a su vez al Departamento de Per-
sonal. Los decanos tendran una hora de registro de la hora de
entrada y salida la que remitiran al Vicerrector Administrativo y
éste lo remitira al Departamento de Personal.

Los Vicerrectores y el Rector no estan suspeditados a nin-
guno de los controles antes sefialados.

La funcionalidad de este sistema depende de la labor super-
visora que ejerza cada jefe de unidad sobre el personal subordi-
nado.

SALIDAS EN HORARIO DE TRABA]JO

No permitiran salidas del personal durante las horas sena-
ladas de trabajo a no ser por causas justificadas y con autoriza-
cién del superior inmediato correspondiente.

Las salidas a diligencias personales en horas laborables,
seran controladas en un formulario de control de permisos, tar-
danzas y ausencias (anexo V}, el cual debera ser autorizado por
el superior inmediato y enviado al Departamento de Personal.

PERMISOS

Se entiende por permiso la autorizacion dada a un emplea-
do para que se ausente del trabajo con el proposito de realizar
diligencias personales por un nimero detirminado de horas.
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El empleado que solicite permiso (por menos de un dia),
debera reponer las horas no trabajadas laborando ese mismo
nimero dehorasdecomunacuerdocon su superior inmediato, lo
que debera ser informado al Departamento de Personal. El nu-
mero de horas por concepto de permisos que se pueden conce-
der no podra exceder nunca de noventiseis (96) horas al afio.

El empleado que requiera un permiso debe solicitarlo ver-
balmente a su superior inmediato comunicandole los motivos
del mismo y el nimero de horas que estara ausente se su tra-
bajo.

Si este permiso es concedido, el empleado debera llenar el
formulario de control de permisos, tardanzas y ausencias, el cual
sera autorizado con la firma del superior inmediato y enviado al
Departamento de Personal.

AUSENCIAS

Se considerara ausencia la falta de un (1) dias completo de
labor. Las ausencias solo estaran justificadas por enfermedad o
causas de fuerza mayor establecidas por la Universidad, tales
como:

a) Gravedad o muerte de un familiar cercano. "

b) Asistencia a seminarios, conferencias, actos, etc., en repre-
sentacion de la Universidad por instrucciones de la Recto-
ria, del Decano o del Director.

c) Asistencia a reuniones de autoridades de la Universidad, as{
como a los actos institucionales obligatorios.

El empleado que por fuerza mayor o enfermedad tuviese
que faltar un dia a su trabajo decbera comunicarlo a su respectiva
unidad de trabajo, en un plazo no mayor de tres (3) horas des-
pués del inicio regular de sus labores, ademés debe llenar el for-
mulario de control de permisos, tardanzas y ausencias (ancxo)
entregarlo a su superior inmediato, el cual deberd firmarlo y
hacerlo llegar 4l Departamento de Personal. Las inasistencias
por causa de enfermedad de mas de un dia, deheran estar justi-
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ficadas por un certificado médico el cual dbera estar avalado
por uno de los médicos del Plan Médico, UNPHU.

LLEGADAS TARDIAS

Las llegadas tardias se computaran como tales, cuando se
produzcan después de los diez (10) minutos de la hora sefialada
para entrar al trabajo, siempre que no cxista una causa de fuerza
mayor justificada ante el superior jerarquico correspondiente.

El cémputo de llegadas tardias sera considerado como
txempo de servicios no prestados, por tal motivo las tardanzas
excesivas podrin ocasionar medidas disciplinarias.

Aquel empleado que por causa justificada llegue después
de la hora senalada, a su puesto de trabajo debe llenar el formu-
lario de control de permisos, tardanzas y ausencias y entregarlo
a su superior inmediato debiendo remitirlo al Departamento de
Personal, luego de firmarlo.

CAPITULO V

PROGRAMAS QUE BENEFICIAN AL PERSONAL
ADMINISTRATIVO

COOPERATIVA DE SERVICIOS MULTIPLES
UNPHU, INC.

La Cooperativa de Servicios Miltiples del Personal Docente
y Administrativo de la UNPHU, Inc., ofrece innumerables
‘bencficios a los empleados que se asocien a clla mediante una
cuota de admision y aportes mensuales establecidos segin una
escala. Tiene como objetivo:

a) Estimular el espiritu cooperativista, especialmente en
cl ahorro entre sus socios. -
b) Hacer préstamos a sus asociados a un interés minimo,
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con garantia personal, prendaria o hipotecaria, con fines
productivos o de legitima necesidad.
¢) Fomentar gradualmente el cooperativismo de consumo,
comprando, elaborando y vendiendo a .sus socios los
articulos de diaria necesidad.
d) Tratar de proveer a sus asociados:viviendas, de acuerdo
con sus necesidades y posibilidades econémicas.
e) Realizar cualquier otra actividad licita dentro de los
postulados del movimiento cooperativo.
f) Capacitar econdmica y socialmente a los socios mediante
una adecuada educacion cooperativa a fin de fomentar la
expansién e- integracion del movimiento cooperativo
dominicano.

LIBRERIA'Y FARMACIA
La UNPHU ofrece serviciosde libreriaa todos sus empleados,

facilitdndoles, mediante crédito, la adquisicién de obras y Utiles
diversos. En la farmacia de la Universidad se pueden adquirir
medicinas y .productos de belleza a bajos precios, gozando los
empleados de crédito en la misma.

CAFETERIA
La UNPHU cuenta con una moderna cafeteria para ofrecer

comidas a precios razonables para sus empleados.

b)

PROGRAMAS EDUCATIVOS

Los empleados designados con nombramientos regulares

tienen derecho a recibir instruccion gratuita y solamente

deberdn pagar inscripcion, reinscripcion, andlisis médico,

carnet y plan médico.

Los hijos de los funcionarios y administradores de Unida-

des docentes y administrativas, tendran, de acuerdo con su

categoria, sueldo y numero de horas de labor en la Institu-

cion, las siguientes.exenciones:

1) Exencién total de pago de matricula

2) Un por ciento de exencién de acuerdo con el nimero
de horas trabajadas.

3) Asignacion de tarifas minimas.
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SEGURO MEDICO

El Plan Médico tiene una cobertura médica basica que se
puede detallar como sigue:

L.- Servicios de consultas
I1.- Servicios médico-quirtirgicos
I11.- Servicios de hospitalizacion.

Los cuales son complementados con otros servicios tales
como: maternidad, pruebas de alboratorios cl{nicos y radiografi-
cos, cirugfa menor en consultorios, etc. Esta triple cobertura se
detalla asi:

I.-  Servicio de Consultas: Cada beneficiario del Plan, asi como
sus dependientes directos (si los incluye), tendran derecho,
por ano, a 12 consultas a médicos afiliados, en sus respecti-
vos consultorios.

IL.-  Servicios médico-quirtrgicos: Los costos por cualquier ser-
~ vicio médico-quirtrgico que se hubierc prestado a un
empleado o funcionario, o sus dependientes sera pagado
directamente por la UNPHU, en base a la tarifa de honora-
rios médicos aprobada previamente, con los proveedores de
tales servicios. Esta cobertura se detalla de la forma si-
guicnte:
* Uso de sala de operaciones
* Honorarios de médicos y anestesistas
* Vendaje, yeso y otros materiales quirirgicos

I1L.- Servicios de hospitalizacién: El personal ha sido clasificado
segun sus ingresos, en 5 planes, que son:

Plan A con sueldo de hasta RD$300.00
Plan B con sucldo de RD$301.00 a RD$500.00
Plan C con sueldo de RD$501.00 a RD$800.00
Plan D con sueldo de RD$801.00 a RD$1,000.00
Plan E con sueldo de RD$1,001.00

0 mas
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SEGURO DE VIDA

La UNPHU también tiene en vigencia un seguro de vida
colectivo que cubre al personal que desee afiliarse. La Univers:-
dad cubre un 60 o/o del costo seguro y el personal un 40 o/o,
excepto en el caso de los empleados de mayordomia, para los
que la Universidad aporta el ciento por ciento de su costo.

El monto del seguro guarda proporcion con el sueldo men-
sual.

PLAN DE RETIRO Y PENSIONES

El Plan de Retiro y Pensiones es una institucion de caracter
obligatorio para todos los miembros del personal-administrativo.
Este Plan contempla, mediante un aporte del 4 o/o del sucldo
del empleado y un 6 ofo de la Universidad, ofrecer los siguien-
tes beneficios: '

Pensiones de Retiro: Todo miembro del Plan que haya
cumplido la edad de 60 afios y acredite un minimo de 15 afios
de servicios, podra optar por una pension de retiro. A partir de
los dos anos antes de entrada en vigencia del Plan, el retiro sera
obligatorio a la edad de 65 afos excepto en los casos en que la
Rectoria o el Consejo Académico, a solicitud del interesado,
apruebe cada afo, y por un periodo maximo de cuatro (4) afios
una prorroga de servicios.

Para tener derecho a una pension de retiro se requerira,
ademas, haber contribuido al Plan durante un minimo de un
ano. - .
La pension de retiro tendra caracter vitalicio; pero, en caso
de fallecimiento de un pensionado antes de agotarse ¢l periodo
de cinco (5) anos, la pension se continuara pagando a sus fami-
liares o herederos legales hasta agotarse dicho periodo. Cuando
el fallecimiento ocurra después del quinto afio de pensionado,
sus familiares dependientes. continuaran percibiendo la pension
del causante durante un periodo de seis (6) meses.

Pensiones por Incapacidad: Todo miembro del Plan que se
incapacite totalmente para todo trabajo productivo, podra

27



optar’ por una pension por incapacidad si acredita un minimo de
cinco (5) anos de servicios en la Universidad. En caso de muerte
de un miembro del Plan, se pagard a los deudos la suma de
RD$400.00 para gastos de enterramiento, mas la devolucion de
las indemnizaciones establecidas.

Dei Fondo de Préstamos: Hasta un 40 ofo de las reservas
del Plan se constituirdi en un fondo de préstamos personales.
Dichos préstamos devengaran intercses del 8 ofo anual, y se
regiran por un Reglamento Especial que elaborara el Comité.

REGALOS POR MATRIMONIO Y POR NACIMIENTO
DE UN HIJO

El empleado administrativo contratado a tiempo completo
que contraiga matrimonio o en ocasiéon del nacimiento de un
hijo, recibird un regalo de acuerdo con la siguiente escala:

* Funcionarios: RD$80,00
* Personal de apoyo a nivel técnico: RD$60.00
* Personal de Mayordomia RD$40.00

MUERTE DE PARIENTE CERCANO

La Universidad enviard un representante y aportara una
corona dc flores.

DIAS PERSONALES

En interés de incentivar la permanencia en el trabajo y de
‘reconocer el mérito a la antigiiedad en la Institucién, se le
conceden unos dias de asucto a los empleados, anualmente, de
-acucrdo a la siguiente escala:

* Empleados que tengan de 5 a 10 aios

laborando interrumpidamente 5 dias habiles
* Emplecados de 10 afnos cn adelante
de labor ininterrumpida 10 dias hdbiles



Estos dias pueden ser tomados en adicién al periodo de
vacaciones o en cualquier periodo del afio, siempre y cuando el
superior lo- autorice.

TARDE LIBRE

Se le concede la tarde libre a los empleados el dia de su
cumpleafios.

PREMIOS ANUALES

Asimismo se han establecido tres premios anuales para ser
entregados a la secretaria del Afio, en tres categorias de acuerdo
con la Cooperacion de las mismas en las 'actividades propias de
la Universidad.

Estos premios consistiran en:

1) Primer premio RD$300.00
2) Segundo premio RDS200.00
3) Tercer premio RD$100.00

+ Estos premios seradn entregados por el Rector, quien desig-
. hard una comisién para elaborar las bases de dicho concurso.

CAPITULO VI

DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES
DEBERES

Los servidores universitarios estan sujetos al estricto cum-
plimiento de los siguientes deberes:

a) Rebpeaar yhc”*ercumphrel Etaatuto OrgénicoliosRcg)a-
mentos y las disposiciones administrativas expedidas por
una autoridad competente.
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b)

£)

Cumplir las normas de trabajo y de disciplina, y en particu-
lar las disposiciones de sus superiores jerarquicos, en oca-
sion dcl trabajo.

Asistir regular y puntualmente al trabajo y cumplir las nor-
mas acerca de jornadas, horarios y demas disposiciones
conexas.

Ejecutar el trabajo en forma regular y eficiente, conforme
a su naturalcza.

Observar un comportamiento digno y honrado, dentro y
fuera del servicio universitario, conforme al orden, la moral
publica y el prestigio de la Universidad.

Guardar reserva de datos confidenciales relacionados con
su trabajo o con el trabajo de otros servidores universita-
rios. :

Rehusar las dadivas y recompensas que puedan constituir
soborno o que puedan requerir actuaciones contrarias al
interés universitario.

Velar por la conservaciéon de los documentos, el equipo y
el material confiado a su cuidado.

Dar adecuado trato al plblico y estudiantado que requiera
sus servicios. -

Presentar anualmente un certificado médico que atestigue
su cstado de salud, expedido por el Director dc Servicios
Médicos de la Universidad.

DERECHOS

Son derechos de todos los empleados y funcionarios admi-

nistrativos de la Universidad:

a)
b)
<)
d)
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Percibir una justa remuneracion de acuerdo con las funcio-
nes que desemperien.

Disfrutar de las vacaciones y licencias legales y reglamenta-
rias. :

Optar a los puestos de la instituciéon, que les ofrezcan
mcjores oportunidades de trabajo. '

Recibir las indemnizaciones, subsidios o prestaciones que
la Ley y este Reglamento les acuerden.



Disfrutar de los beneficios que la Universidad haya estable-
cido o pueda acordarles.

Tener descanso semanal y en dias no laborables, segun las
disposiciones legales vigentes.

PROHIBICIONES

Queda prohibido a todos los servidores administrativos de

la Universidad:

a)

b)

)

k)

Usar de la autoridad que le confiere el puesto para fines
personales.

Recibir o solicitar dadivas o recompensas por la prestacion
de servicios, o por la concesidén de contratos de obras, tra-
bajos y servicios en general.

Ejercer actividades ajenas al ejercicio de sus funciones du-
rante la jornada de trabajo.

Retardar o rechazar injustificadamente la prestacion de ser-
vicio a que esta obligado de acuerdo con las funciones de
puesto.

Desconocer las 6rdenes de los superiores jerarquicos.

Faltar a la consideracion debida a los superiores, subalter-
nos o los comparieros de trabajo.

Abandonar el trabajo durante dos dias laborables consecu-
tivos, sin previa autorizacion o licencia.

Cometer hechos delictivos cuya sancién implique la priva-
cion de libertad.

Asistir a algin otro trabajo u obligacién cuando se encuen-
tra en disfrute de licencia por enfermedad.

Realizar a nombre de‘otras personas el procedimiento esta-
blecido para el mantenimiento de control de asistencia.
Igualmente violara esta prohibicion el servidor que haya
dado su consentimiento en tal sentido.

Aguellas otras prohibiciones establecidas por el Cddigo de
Trabajo y leyes complementarias.

Realizar propaganda de tipo politico o proselitista dentro
de los campos de la Universidad.
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CAPITULO VII

REGIMEN DISCIPLINARIO

DISPOSICIONES GENERALES
Objetivos:
a) Contribuir a que los empleados realicen real, eficiente y
' honestamente sus deberes y responsabilidades con el fin de

mantener la necesaria moralidad y el mejor rendimiento en
la Institucion.

b) Procurar el adecuado y correcto ejercicio de los derechos y
prerrogativas que se consagran en favor de los empleados.

c) Tratar de que las faltas disciplinarias sean juzgadas y san-
cionadas con base a criterios de equidad y legalidad segin
la gravedad de {a misma.

FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

Segin la gravedad de las faltas podran imponerse las si-
guientes sanciones:

— Amonestacion oral que podra ser aplicada por: El jefe inme-
diato, el Encargado de Personal o el Vicerrector Administrativo.
— Amonestacion escrita que podra ser aplicada por: El Encarga-
do de Personal o el Vicerrector Administrativo.

— Suspension transitoria sin sueldos. Debe ser aplicada por el
Rector.

— Despido. Soélo lo aplica el Rector.

Todas las sanciones serdn anotadas en el historial  perso-
nal del empleado y deberan ser anexados los documentos basi-
cos del caso.

1) Faltas leves de primer grado que dan lugar aamonestacién oral:

a) Latarjetadeunempleadoqueresulte marcadaporotrapersona
cuando se demuestre que este hechofuesolicitadoporaquél
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Las tardanzas no justificadas computadas al final de cada
mes calendario desde 20 a 60 minutos.

Abandonar el trabajo sin aprobacion previa del superior
inmediato.

Incumplir el horario de trabajo sin causa justificada.
Descuidar el rendimiento y la calidad del trabajo.
Suspender las labores sin aprobacion previa de autoridad
competente.

Descuidar la guarda, vigilancia y orden de los materiales,
bienes y equipos puestos bajo su cuidado.

Dar trato manifiestamente descortés a los compafieros de
trabajo, a las autoridades y al publico.

Negarse a colaborar en alguna tarea relacionada con las de"
su cargo, o con las de otros compafieros,'cuando se lo haya
solicitado» un funcionario dentro de su &rea de competen-
cia.

Faltas leves de segundo grado que dan lugar a amonesta-
cion escrita:

Dejar de asistir al trabajo o ausentarse de éste por un dia
sin aprobacion de su superior inmediato.

Incumplimiento del horario de trabajo sin causa justificada
en forma reiterada.

Las tardanzas no justificadas computadas al final de cada
mes calendario desde 61 a 120 minutos.

Descuidar reiteradamente el rendimiento y la calidad del
trabajo.

Suspender reiteradamente las labores, sin aprobacion de
autoridad competente.

Descuidar reiteradamente la guarda, vigilancia y orden 'de
los materiales, bienes y equipos puestos bajo su cuidado.
Realizar en el lugar de trabajo actividades ajenas a sus
deberes oficiales.

En forma reiterada dar trato manifiestamente descortés a
los comparfieros de trabajo, a las autoridades y al publico.
Rciteramcnte negarse a colaborar en alguna tarea.relacio-
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)

k)

4)

a)
b)

5)
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nada con las de su cargo, o con las de otros compafieros,
cuando se lo haya solicitado, también en forma reiterada,
un funcionario dentro de su area de competencia.
Recomendar a determinadas personas para ser nombradas
0 atendidas y luego tratar de obtener algin beneficio de
esto.

Descuidar el manejo de documentos y expedientes, sin
consecuencias apreciables.

Retardar o negar, injustificadamente, el despacho de los
asuntos o la prestacién del servicio a que esta obligado.
Haber recibido una amonestacion oral previa, y cometer
una segunda falta leve de primer grado.

Expedir certificaciones a nombre de la Institucion sin la
debida autorizacion.

Faltas menos graves de tercer grado que dan lugar a des-
cuentos de sueldo:

Las inasistencia sin causa justificada de forma reiterada
(3 veces).

Son faltas levemente graves que dan lugar a la suspension
transitoria sin sueldo:

Las tardanzas no justificadas computadas al final de cada
mes desde 121a 300 minutos.

Las tardanzas no justificadas computadas al final de cada
mes calendario de 301 minutos en adelante.

Faltas muy graves que dan lugar al despido:

Dejar de asistir al trabajo durante dos (2) dias consecutivos
0 dos (2) dias en un mismo mes, sin permiso de su superior
inmediato, o sin notificacion de causa justificada para ello
en un plazo de 24 horas, incurriendo asi en abandono de
cargo. Se exceptla lo establecido en el Art. 11 del Regla-
mento 7676 del 6 de octubre de 1951 del Cédigo de Tra-
bajo.



b)

d)

)

K)

Desobedecer a los superiores jerarquicos cuando éstos les
dan o6rdenes legitimas.

Tratar en forma irrespetuosa, agresiva, desconsiderada u
ofensiva a los compafieros de trabajo, a los superiores
al publico.

Incumplir los deberes, ejercer indebidamente los derechos
u observar las prohibiciones o incompatibilidades constitu-
cionales o legales, cuando el hecho o la omision tengan
consecuencias leves para los ciudadanos o el Estado.

Realizar un manejo doloso con documentos y expedientes
que estén o no bajo su responsabilidad, con consecuencias
de grave dafio para la Institucién o alguna persona en parti-
cular.

Reincidir en faltas que hayan sido objeto de amonestacion
escrita (3 amonestaciones).

Ejercer actos de usura o extorsion, o prestar dinero con
intereses extralegales en el' organismo donde trabaja el
empleado.

Ocasionar o dar lugar a dafio o deterioro de los bienes que
se les confian, por negligencia o falta del debido cuidado.
Retirar o reproducir de los archivos y de las oficinas docu-
mentos o expedientes de cualquier naturaleza, sin permiso
de autoridad competente.

Sustraer bienes destinados al servicio, o dar lugar a pérdida
de los mismos, por negligencia en el control o vigilancia
que esté a su cargo.

Utilizar vehiculos, en 'forma reiterada, equipos o bienes de
la Institucion, sin autorizacion de funcionario competente.
Divulgar o hacer circular asuntos o documentos reservados,
confidenciales o secretos, de los cuales el empleado tenga
conocimiento por su investidura pablica.

Cobrar viaticos, sueldos o bonificaciones por servicio no
realizado, o por un lapso mayor al realmente empleado en
la realizacion del servicio.

Expedir certificaciones y constancias que no correspondan
a la verdad de los hechos certificados.
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Cometer actos publicos que atenten a la moral y ética
del comportamiento universitario.

Haber sido condenado, el emplcado, a una pena priva-
tiva de libertad por sentencia irrevocable.

Cualquiera otra falta grave a las obligaciones que el con-
trato imponga al empleado.

FACULTAD PARA SANCIONAR. FORMAS Y PLAZOS

Iro.

2do.

3ro.

La amonestacién oral la hard en privado el superior jerar-
quico inmediato del empleado cn falta, dentro de un plazo
de cinco dias habiles a partir de que el mencionado supe-
rior tenga conocimiento de la misma; y sera comunicada
por escrito a la oficina de Personal correspondiente, con
copia al empleado amonestado. (Puede ser aplicada tam-
bién por el Vicerrector Administrativo o el Encargado de
Personal). N

La amonecstacion escrita, la hara cl Encargado de Personal
o cl Vicerrector Administrativo, dentro de un plazo de
‘cinco dias habiles contados desde la fecha de ocurrencia de
la mencionada falta, o de que dicho superior tenga conoci-
micnto de la misma.

La destitucion la hara por escrito el Rector y serd comuni-
cada al empleado por ¢l Consultor Juridico mediante ofi-
cio.

CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES Y ATENUANTES
DL LAS FALTAS

CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES

Realizar el hecho o incurrir en la omisiéon en complicidad
son subalternos o compaineros de trabajo.

Cometer la falta aprovechando la confianza depositada por
su superior jerarquico.

Cometer una falta para encubrir u ocultar otra.



d)

b)
<)

d)

Rehuir la responsabilidad o atribuirséla a otra u otras per-
sonas.
Infringir varios deberes o normas con una misma falta.

CIRCUNSTANCIAS ATENUANTES

Haber observado buena conducta dentro y fuera del lugar.
de trabajo. ‘
Haber sido inducido por un superior a cometer la falta.
Confesar la falta oportunamente y mostrar arrepentimien-
to por la actuacién incorrecta.

Procurar la reparacion del dafio o perjuicio causado, antes
de iniciarse el proceso disciplinario.

Haber cometido la falta bajo ofuscacion o por presion insu-
perable de personas o circunstancias ajenas a la propia
voluntad.
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Ancxo 1
Instrucciones generales:

Este instrumento tiene por finalidad ¢l llevar a conocimicen-
to de la unidad de personal la necesidad de suplir una vacante
un area de la Institucion. ‘

Instructivo de llenado:
Superior de la unidad:

- Dirigira la solicitud de requisicion al Director de Personal.
—Deber4 detallar con letra legible 0 maquina los datos del puesto
en cuanto a titulo y sueldo. ‘
Marcara con un x en la casilla correspondiente la categoria
del nombramiento y la causa que ha originado ‘la vacante.
- Detallara el nombre de la persona que sera sustituida, asi co-
mo cualquier observacion adicional.
— Atendera a las notas 1 y 2.
Por Gltimo, firmara y fechara la solicitud y la enviara a la Di-
reccion de Persona.

Director de Personal:

- Conocera la solicitud, emitira sus obscrvaciones y recomenda-
ciones en torno a la misma, las cuales firmara y fechara.

_ El vicerrector Administrativo como via, emitira sus observa-
ciones si las tiene y firmara y fechara la solicitud.

— Remitird al Departamento requiriente la copia del formulario,
especificando la terna y enviando los expedientes correspon-
dientes.

Supervisor de la unidad:

— Seleccionara de la terna, el candidato que considere mas apto
para el cargo y remitira a la Direccion de Personal la selec-
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cién del mismo, especificando sus datos en el DA-31 corres-
pondiente.
Anexo a esto enviard los expedientes e informes de dicha
terna.
Notas: El superior de la unidad archivari la copia del formula-
rio de requisicion. _

En los casos de creacién de puestos o requisicion de perso-
nal en niveles de: Directores de Divisones, Encargados de sec-
ciones, Supervisores de servicios y administradores de empresas
auxiliares, la requisicion debera ser aprobada por el Rector, pre-
via remision de la terna por la Direccion de Personal a la unidad
requiriente.
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UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO HENRIQUEZ URENA
FORMULARIO DE REQUISICION DE PERSONAL VA-1

r Unidad ° \

A Director(a) ge Personal
e (a) Requeridora:

Via Vicerrector(a) Administrativo

Fechx - D
i.- DATOS DEL PUESTO
Tlwlo :
Sucldo Actual :
2.- CATEGORIA DEL S
NOMBRAMIENTO : Regular Provisional Temporero
3.~ CAUSAS DE LA VACANTE :
O Renuncla i O Ascenso 0O Pensién por Incapacidad
O Desahucio * O Trasiado O Pensién de Retiro
O Abandono de O creacién O Muerte

cargo
Otrras, especifique -

4.—~ En sustitucién de : Lo
Observaciones : —

Nota: 1.— Sisc trata de un puesto en creacién no clasificado, en el manual de cargos, anexar
detalles de las tareas y requisitos del puesto y sueldo sugerido.

Nota: 2.— Si tiene candidato disponible para ¢l cargo, enyiar Curriculum Vitac y sueldo suge-
rido.

Fecha Nombre del Director(a) o Supervisor(a) de la Unidad Firma

NO ESCRIBA EN ESTE ESPACIO.PARA USODE LA DIRECCION DE PERSONAL SOLAMENTE

ACCION TOMADA

Observaciones y Recomendaciones :

Firma del Director(a) de Personal s Fecha
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UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO HENRIQUEZ URENA

FORMULARIO DE EVALUACION DEL PERIODO PROBATORIO VA-3
Nombre de la persona evaluada : Cargax
: FACTORES A EVALUAR POCRE REGULAR BUENO MUYBUENO
1 CALIDAD DELTRABAJO
2 RENDIMIENTO
3 ORGANIZACION
4 PUNTUALIDAD
5 COOPERACION
6 INICIATIVA
7 RESPONSABILIDA—D
8 ESTABILIDAD EMOCIONAL
.9 | " HONESTIDAD
10 SOCIABILIDAD
1 CORTESIA
Observaciones y Rect daciones
DATOS SUMINISTRADOS POR :
Nombre
Cargo Fecha

SOLO PARA PERSONAL ADMINISTRATIVO DE NIVELES SECRETARIALES, AUXILIARES




DA-31

Universidad Nacional Pedro Henrfquez Ureiia |N°:
ACCION DE PEPSONAL Efectivo 19—
Apcllidos: Nombres:

Decanato, Depto. Escuela, Programa o Unldad Administrativa

Tfulo del Cargo o Clase: Cédigo Sueldo o Salario Actual

NATURALEZA DE LA ACCION

NOMBRAMIENTO CAMBIOS LICENCIAY OTRAY SEPARACION OTROS
DOCENTE DO Ascenso Ovacaciones O oimisién [ Pago docencia

Opedicacién O Reclasificacion | O Lic. sin sueldo |(J Despido [ Adelanto de Sueido
Exclusiva O Aumentode - | OLic.consueldo |[JDesahucio O Pap prestaciones

O Tiempo Completo | sueldo o salario | OLicenciapor  |[OMuerte O

OMedio Tiempo | Traslado enfermedad  |[J Retiro O

Opor Asignatura |0 DOicenciapor  |DOTerminacion (O

IADMINISTRATIVO (O maternidad de contrato 0O

[ Regular a Bl* = : O (]}

[JProvisional O O O (]

O Temporero a O a O

OBSERVACION:

Firma del Titular de la Unidad Solicitante OBSERVACION:

Fecht —

Decano o Titular Administrativo

Rector
Documento anexo:
Original : Contabilidad vfa Tesoreria Edeors U
Duplicado s Escuela, Depto., Unidad que inicib la accién
Triplicado : Depto. del Personal

Cuadruplicado : Archivo
Quintuplicado * : Interesado

NINGUN CAMBIO DE NOMINA ES VALIDO SIN LA DEBIDA APROBACION *
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UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO HENRIQUEZ URENA

VA

(- N

Via Vicerrector(a) Administrativo

Observaciones :

Firma Vicerrector(a) Administrativo Fecha

Via
REMISION DE LA TERNA
Persona”™ Apellidos -Nombres... Sueldos,
2- — e —_ _
3- -

Observaciones : -

ANEXO : Curriculum Vitae de candidatos e informe Psicol6gico

Remitir a la Direccién de Personal la seleccién de candidatos el DA-31 correspondiente y expe-
diente y Curriculum Vitae de la Terna.

PARA USO DEL RECTOR SOLAMENTE
[ Aprobado D Rechatado

Observaciones : -

Firma Fecha
Original: Direccién de
Solo en los casos de creacién de puestos o requisicion de Personal
personal en niveles de: Directores de Divisiones, Encarga- Copia: Dpto. Solicitante,
dos de Secciones, Supervisores de servicios y Admlnis-
tradores de Empresas Auxiliares. J
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VA-4

UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO HENRIQUEZ URENA

DEPARTAMENTO DE PERSONAL
SOl ICi | Ul) LIE PERMISO Y EXCUSA POR INASISTENCIA O IARDANZA JUSTIFICADA.

Nombre del Empleado---------------- _

AUSENCIA PERMISO TIEMPO TARDANZA

JUS ||| ICACIUN :

------------- Aprobado ------—--- Rechazado
|- iim.i Superior Inmediato






