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El Reglamento del Personal Administrativo del Instituto 
Tecnologico de Santo Domingo (INTEC) recoge las dis- 

- 

posiciones orientadas a reglamentar y armonizar el vinculo 
laboral entre la universidad y su personal. El documento 
procura generar las condiciones que aseguren las compe- 
tencias y el compromiso de sus empleados en la produccion 
de sus servicios y aportes eficaces, asi como promover un 
lugar de trabajo digno, gratificante e inspirador, que con- 
tribuya al desarrollo humano y a la calidad de vida de cada 

El presente documento actualiza, en su contenido y alcan- 
ce, la version del Reglamento para la Gestion del Personal 
Administrativo del 17 de junio de 2010, al que sustituye. 
Ofrece una mirada hacia el futuro en la materia, con el in- 
teres de que la gestion de las personas en el INTEC se eje- 
cute sobre la base de las mejores practicas para beneficio de 
las personas y de la institucion. Por lo tanto, el documento 
se centra en el marco del orden social, cultural, juridico y 
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normativo interno y externo, vinculado a la naturaleza del 
INTEC como institucion de educacion superior. 

Para los fines de este documento, se entiende por colabora- 
dor al empleado que mantiene una relacion contractual de 
trabajo con la universidad para desempenar funciones de 
naturaleza administrativa. En  ocasiones, los colaboradores 
son identificados por el termino generico depersonal. 

Las normativas incluidas en el actual Reglamento se 
sustentan en el Codigo de Trabajo de la Republica Do- 
minicana, la Ley 87-01 sobre la Seguridad Social y otras 
complementarias, en el marco de los preceptos de la Or- 
ganizacion Internacional del Trabajo (OIT). Igualmente, 
estan alineadas a los Estatutos del INTEC y a las po- 
liticas institucionales vigentes. Ademas, complementan 

- - 
al Reglamento del Personal Academico en los aspectos 
referidos al contrato del personal academico, que no son 
materia de este documento. 

De acuerdo con los lineamientos nacionales e intemacio- 
nales establecidos para el ejercicio del trabajo, a traves de 
las normas incluidas en el presente documento, el INTEC 
se compromete a: 

Promover y cumplir las normas, los principios y dere- 
chos fundamentales del trabajo. 

Generar oportunidades igualitarias para mujeres y 
hombres de manera que puedan tener empleos e in- 
gresos dignos. 



Crear un ambiente inclusivo en todos los ambitos de 
actuacion laboral. 

Mejorar las condiciones de trabajo y promover la se- 
guridad social. 

Actuar con equidad y justicia en la toma de decisiones. 

Promover el desarrollo profesional y la calidad de vida 
de las personas que integran la comunidad laboral. 

La gestion del personal en el INTEC es de naturaleza es- 
trategica. Se ejerce con responsabilidad compartida entre 
las maximas autoridades, quienes establecen las normativas 
y directrices; la Direccion de Gestion de Personas, quien la 
regula y la administra, los lideres de la institucion, quienes 
la impulsan; y las personas que desempenan los diferentes 
roles, enfocados a proporcionar soporte y acompanamiento 
eficaz a la actividad academica. 

Vicerrectoria de Administracion y Finanzas 





t. $ 
CAPITULO I A 

PROPOSITO, ALCANCE, 

Articulo 1. Objeto del reglamento 

Este reglamento establece los principios, las politicas y nor- 
mas aplicables a las relaciones de trabajo entre el INTEC y 
su personal administrativo, a fin de propiciar la contribucion 
de estos al cumplimiento de la mision institucional y al logro 
de la vision. 

Articulo 2. Alcance 

El contenido de este reglamento aplica para todo aquel que 
desempene funciones de administracion y servicios en el 
INTEC. Es lo que la institucion define como "colaborador" 
y que, para los fines del presente documento, se identifica 
como "personal" o "empleado administrativo". 
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Articulo 3. Marco legal 

Las disposiciones contenidas en este reglamento se enmar- 
can dentro de la Constitucion dominicana, el Codigo de 
Trabajo de la Republica Dominicana (Ley 16-92 del 29 de 
mayo de 1992), el Reglamento 258/93 para la aplicacion 
del C6digo de Trabajo, las resoluciones emitidas por el Mi- 
nisterio de Trabajo; la Ley 87-01 del 9 de mayo de 2001, 
que crea el Sistema Dominicano de Seguridad Social, sus 
modificaciones y normas complementarias; el Reglamento 
de Seguridad y Salud en el Trabajo del 17 de octubre de 
2006, la Ley 5-13 sobre Discapacidad; los Estatutos del 
INTEC y las politicas internas en la materia. 

Parrafo 1: Todas las normas establecidas en el presente 
reglamento se establecen sin perjuicio de las disposiciones 
contenidas en los instrumentos legales o normativos antes 
citados. 

Articulo 4. Utilidad y obligatoriedad 

Este reglamento se constituye en un apoyo util para la 
ejecucion eficaz de los procesos institucionales, conforme 
a las mejores practicas para la gestion de las personas. El  
cumplimiento de sus disposiciones tiene caracter obliga- 
torio para todas las instancias y los niveles jerarquicos del 
personal, delimitados en el articulo 2 que antecede. 

Articulo 5. Principios 

La gestion del personal administrativo del INTEC se sus- 
tenta en los siguientes principios: 



a) El cumplimiento de las leyes, normas, reglamentos 
y disposiciones establecidos por el INTEC y por los 
organismos competentes del pais. 

b) La busqueda de la eficiencia y la eficacia del perso- 
nal para ejecutar las actividades y tareas directivas de 
asesoria u operativas que la institucion requiera como 
soporte a la gestion academica. 

c) La promocion de la calidad y la oportunidad en el 
servicio interno y externo, como eje fundamental del 
quehacer institucional. 

d) El ejercicio objetivo, imparcial y equitativo para ges- 
tionar el ingreso y desarrollo del personal administra- 
tivo, basado en los meritos individuales demostrados. 

e) El compromiso de los lideres en los procesos de ges- 
tion de las personas vinculadas laboralmente con la 
institucion. 

f) El compromiso con la inclusion, la igualdad de opor- 
tunidades, la atencion a la diversidad y a las necesida- 
des profesionales y familiares de los empleados. 

g) El accionar en la gestion de personal centrado en la 
moral, la etica y la transparencia. 

Articulo 6. Gestion de personal 

La gestion del personal es una responsabilidad compartida 
entre la Direccion de Gestion de Personas y los lideres de 
la institucion, a los fines de asegurar el cumplimiento de 
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la mision y los objetivos estrategicos del INTEC, a traves 
de la integracion de una comunidad laboral competente, 
satisfecha y empoderada. 

La Direccion de Gestion de Personas es la instancia del 
INTEC responsable de la gestion estrategica e integral de 
los procesos referentes al personal, la estructura y cultura 
organizacional. Para tales fines, asumira las siguientes fiin- 
uones generales: 

a) Participar activamente en la formulacion de los pla- 
nes estrategicos, operativos y en los presupuestos que 
los sustentan. 

b) Gestionar la actualizacion y el despliegue de las poli- 
ticas, normas y procedimientos relativos a su ambito 
de accion. 

c) Proveer los instrumentos de gestion, actualizados 
y pertinentes, para asegurar el ingreso, la retencion, 
la compensacion, el desempeno y el desarrollo del 
personal. 

d) Asesorar a los directivos de las diferentes unidades 
operativas para fortalecer su liderazgo y ejercer la di- 
reccion de de su equipo de empleados, con enfoque 
hacia la calidad, la mejora continua y el servicio de 
excelencia. 

e) Fomentar un ambiente de trabajo seguro, inclusivo y 
un clima organizacional abierto y participativo, que 
asegure la calidad de vida del personal. 
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f)  Impulsar el modelo cultural que se requiera para el 
ejercicio de las funciones academicas y administra- 
tivas alineadas a la mision, la vision y los objetivos 
estrategicos institucionales. 

g) Administrar el gasto y la inversion en el personal. 

Parrafo 1: La gestion del personal contratado por cierto 
tiempo o para servicios determinados, en los aspectos de 
vinculacion, desempeno, compensacion y beneficios, se rige 
por las normativas que regulan la materia. 

Articulo 7. Responsabilidad de los lideres 

Los directivos y los supervisores que tengan personal bajo 
su dependencia son responsables de desarrollar un lideraz- 
go efectivo, acorde con los fines que persigue la institucion. 
En tal sentido, son responsables de: 

a) Fomentar ensu personallaidentificacionconlamision 
y la vision institucional, asi como su participacion 
activa en la formulacion y el cumplimiento de los 
objetivos estrategicos. 

b) Proporcionar a su personal los recursos necesarios 
para la ejecucion eficaz de sus funciones. 

c) Gestionar el desempeno del personal, a tra- 
ves de los procesos de planificacion, evaluacion y 
retroalimentacion. 
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d) Propiciar el desarrollo integral de su personal, acorde 
a los requerimientos de los perfiles de puestos y a las 
necesidades de crecimiento de estos. 

e) Promover una cultura de servicio y compromiso cen- 
trada en la calidad, el desarrollo de competencias, la 
innovacion y la mejora continua. 



Articulo 8: Requisitos generales para la vinculacion de 
personal por tiempo indefinido 

Para ingresar a un puesto administrativo en INTEC se 
requiere que el candidato cumpla con el perfil funcional re- 
querido y con los requisitos normativos generales definidos 
por la institucion, sin perjuicio de las incompatibilidades 
y conflictos de intereses enunciados en el articulo 35 del 
presente reglamento. 

a) Se reconoce prioridad al personal vigente del INTEC 
para cubrir los puestos vacantes, siempre que cumplan 
con el pera  del puesto y se encuentren en igualdad de 
competencias con los candidatos externos. 
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b) La seleccion final del candidato para ocupar un puesto 

es una responsabilidad del directivo correspondiente, 
tomando como base los candidatos propuestos por la 
Direccion de Gestion de Personas. 

Articulo 10. Competenfias basicas requeridas 

Los candidatos que opten por una contratacion en el IN- 
TEC para desempenar funciones administrativas deben 
poseer las competencias genericas y especificas requeridas. 
Estas competencias se validaran a traves de medios de ve- 
rificacion de naturaleza diversa y en general se refieren a: 

a) Conocimientos, habilidades y destrezas de acuerdo 
con las funciones a desempenar. 

b) Competencias para el servicio, la calidad, el compro- 
miso, la innovacion y el enfoque a resultados. 

c) Conocimiento de un idioma extranjero, como condi- 
cion deseable. 

d) Orientacion al desempeno bajo un ambiente 
tecnologico. 

e) Capacidad de autogestion y enfoque a la innovacion 
y mejora continua. 

f)  Evidencias de comportamiento social responsable, 
ktico y moral. 

g) Condiciones de salud fisica y mental adecuadas para 
la posicion. 



Articulo 11. Contratacion 

Una vez seleccionado el candidato idoneo, la Direccion de 
Gestion de Personas es responsable de oficializar su ingreso 
a la institucion a traves de los medios legales establecidos. 

a) Para iniciar la ejecucion de un trabajo en la institucion se 
requiere un contrato de trabajo autorizado, sea este por 
cierto tiempo, por tiempo indefinido o para la realizacion 
de a h n a  obra o servicio determinado. De acuerdo con la " 
Ley, estos contratos se definen de la siguiente forma: 

1. Contrato por tiempo indefinido: para servicios de 
naturaleza permanente, que requieran servicio inin- 
terrumpido todos los dias laborables y que la con- 
tinuidad se extienda indefinidamente. Se registran 
mediante una accion de personal. 

2. Contrato por cierto tiempo o definido: para servi- 
cios que por su naturaleza tengan una fecha de inicio 
y de termino especificas y que se enmarquen dentro 
de las disposiciones del articulo 33 del Codigo de 
Trabajo. Este tipo de contrato se redacta por escrito. 

3. Contrato para obra o servicio determinado: cuando 
lo requiera la naturaleza del trabajo a ejecutar. Se for- 
malizan por escrito, especificando productos, plazos, 
expectativas de calidad y forma de pago. 

b) La autoridad para suscribir contratos de trabajo en el 
INTEC es el rector, y por delegacion de este, el director 
de Gestion de Personas. 
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c) El INTEC reconoce, de conformidad con la ley, que el 
contrato por tiempo indefinido solo existe cuando se rea- 
lizan labores permanentes, ininterrumpidas y continuas. 
Este Uitimo requisito, por tanto, es el que determina 
la naturaieza indefinida del contrato del personal del 
INTEC. 

Parrafo 1: No estan sujetos a un contrato de trabajo con 
el INTEC las personas que laboran de manera indepen- 
diente; es decir, aquellas que no estan bajo la subordinacion 
juridica de la institucion de manera exclusiva, en un mismo 
horario. 

Parrafo 2: Para los fines administrativos y legales la fecha 
de ingreso por tiempo indefinido de un integrante del per- 
sonal es la fecha en que inicia este tipo de contrato. 

Articulo 12. Cambio en la prestacion del servicio 

Cuando ocurra un cambio en la naturaleza de las funciones 
de un empleado, la compensacion y los beneficios institu- 
cionales que recibe deberan ser modificados para ajustarlos 
a la nueva condicion, con previo acuerdo entre las partes. 
La antiguedad acumulada y las acciones que se relacionan 
con la misma no se veran afectadas. 

Parrafo 1: Los directivos en funciones transitorias electi- 
vas, adicionales y/o sustitutivas del puesto para el cual fue- 
ron contratados, al finalizar en el ejercicio de las mismas, 
retornan a las condiciones originales de su contrato con la 
compensacion y los beneficios propios de este. 



Articulo 13. Sustituciones transitorias 

Los puestos vacantes de manera transitoria, producto de 
vacaciones,licencias o ausencias del personal administrativo 
titular de los mismos, se cubren redistribuyendo las fun- 
ciones del personal de la unidad operativa, sin que amerite 
pago compensatorio adicional. 

a) Se podran realizar sustituciones transitorias con per- 
sonal externo solo en los casos de puestos unicos o 
de servicios directos al publico que requieran con- 
tinuidad y permanencia, o que impliquen horarios 
diferentes o extendidos. 

b) Cuando un empleado sustituya transitoriamente a 
otro y asuma la totalidad de las funciones de este du- 
rante un periodo mayor a 15 dias, podra ser compen- 
sado con un incentivo equivalente a un porcentaje de 
la diferencia salarial entre ambos puestos, de acuerdo 
con la escala institucional del puesto sustituido. 

c) Los integrantes del personal que desempenen labores 
transitorias en turnos diferentes, recibiran un pago 
adicional segun la cantidad de horas trabajadas. 

Articulo 14. Induccion 

Las personas que asumen un nuevo puesto, sean de nuevo 
ingreso, transferidos o promovidos dentro del INTEC, 
participaran en un proceso de induccion para asegurar su 
integracion cultural y funcional en el mas breve plazo. 
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a) La Direccion de Gestion de Personas es responsable 
de desplegar el proceso de recibimiento, orientacion y 
alineacion cultural del personal administrativo. 

b) Los iideres de unidades operativas son responsables 
de gestionar el proceso de induccion funcional de los 
nuevos empleados, de propiciar su entrenamiento, la 
dotacion de recursos y los accesos a los sistemas de 
informacion necesarios. 

c) La Direccion de Gestion de Personas promueve y 
despliega acciones de reinduccion periodicas, confor- 
me a los programas institucionales. 

Articulo 15. Periodo de prueba y seguimiento al  
desempeno 

El periodo de prueba es el tiempo establecido por la insti- 
tucion para guiar al empleado que asume un nuevo puesto 
hacia un desempeno eficiente y validar sus competencias, 
a traves de acciones de orientacion. entrenamiento. eva- 
luacion y seguimiento de su desempeno. Aplica tanto para 
nuevos empleados como para empleados promovidos. 

a) El periodo de prueba varia de acuerdo a la naturaleza 
del puesto y esta especificado en la descripcion del 
mismo. 

b) Al termino del periodo de prueba se procede a efec- 
tuar una evaluacion formal del empleado, para esta- 
blecer su nivel de adecuacion al puesto y definir las 
acciones subsecuentes. 
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cAPITULO 111 

GESTION DEL DESEMPENO 

La eficiencia y eficacia de las funciones desempenadas por 
el personal del INTEC se evaluan con una periodicidad 
anual, mediante un proceso de planificacion, medicion y 
retroalimentacion del desempeno. 

Articulo 16. Objetivos 

La gestion del desempeno laboral se focaliza en promover 
unaejecucion superior del personal,en base al cumplimiento 
de indicadores clave y metas especificas, que pretende: 

a) Alinear el desempeno del personal al plan estrategico 
del INTEC y de su unidad operativa como parte de 
un equipo funcional. 

b) Comprometer al personal al logro de resultados y 
mejora continua de sus funciones. 
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c) Establecer las necesidades de capacitacion y desarro- 
lio de competencias. 

d) Reconocer los aportes individuales del personal a la 
institucion. 

Articulo 17. Alcance 

El proceso de gestion del desempeno incluye a todo el 
personal administrativo y academico con funciones admi- 
nistrativas en el INTEC, que este contratado por tiempo 
indefinido. La Direccion de Gestion de Personas es la res- 
ponsable de su administracion. 

a) La planificacion y la evaluacion del desempeno se 
aplican con una periodicidad anual y un seguimiento 
semestral. 

b) Cada lider es responsable de la ejecucion de la plani- 
ficacion, evaluacion y retroalimentacion del desem- 
peno dentro de los plazos establecidosy de asegurar 
su objetividad e imparcialidad. 

c) Cada lider es responsable de construir, en coordina- 
cion con el empleado, el plan de desarrollo individual, 
derivado de las necesidades de mejora identificadas 
en la evaluacion del desempeno y de los requeri- 
mientos organizacionales, asi como de asegurar su 
cumplimiento. 

d) La gestion del desempeno de los empleados que 
ocupan puestos directivos y de supervision incluira el 



despliegue de un sistema de valoracion periodica de 
la percepcion que tienen los integrantes del entorno 
relacional sobre su ejecucion. 

e) La informacion que se genere como producto de 
la gestion del desempeno es de caracter privado y 
confidencial. 

f )  En caso de que el empleado este en desacuerdo con el 
resultado final de la evaluacion de su desempeno, tie- 
ne el derecho de ser escuchado y podra solicitar una 
revision de su caso en la instancia correspondiente. 





CAPITULO rv 

DESARROLLO 
DE COMPETENCIAS 

Articulo 18. Desarrolio de competencias 

E1 INTEC debe asegurar el desarrollo continuo de las ca- 
pacidades y competencias de sus empleados, alineadas con 
los requerimientos institucionaies estrategicos y operativos, 
desde un enfoque de autogestion. 

a) El INTEC mantendra una oferta anual de programas 
de capacitacion y movilidad, de acuerdo con las 
necesidades identificadas,que asegure los aprendizajes 
y su transferencia. 

b) El presupuesto de capacitacion y desarrollo se ad- 
ministra en la Direccion de Gestion de Personas 
de manera centralizada, asegurando la eficacia de la 
inversion. 
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c) Los empleados pueden optar por licencias para 
fines de capacitacion formal, movilidad o reali- 
zacion de pasantias profesionales. En este ultimo 
caso, se aplican las normas laborales que regulan las 
licencias. 

Articulo 19. Financiamiento y compromisos 

Los programas de entrenamiento y capacitacion dirigidos a 
suplir las necesidades detectadas en el personal e incluidos 
en el plan de desarrollo individual, podrian ser financiados 
hasta en un 100% por la institucion. 

Parrafo 1: La participacion del personal en eventos no 
contemplados en la programacion anual y/o de interes par- 
ticular, no se financia por la institucion. 

Parrafo 2: Cuando un empleado es beneficiario de un f i -  
nanciamiento para la realizacion de un programa de capa- 
citacion o movilidad, asume los siguientes compromisos, 
los cuales se formalizaran por escrito: 

1) Aplicar los conocimientos adquiridos para desarrollo 
del puesto y beneficio de la institucion. 

2) Socializar y transferir los conocimientos y buenas 
practicas al personal en puestos homologos. 

3) Permanecer laborando en la institucion por un pe- 
riodo equivalente al doble del tiempo de duracion 
de la capacitacion recibida, en conformidad con las 
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disposiciones del articulo 75, parrafo final, del Codigo 
de Trabajo. En caso contrario, reembolsar al INTEC 
la inversion efectuada. 





Y BENEFICIOS 

Articulo 20. Compensacion salarial 

Cada persona recibira mensualmente un salario ordinario, 
como retribucion fundamental por los servicios prestados, 
acorde con la clasificacion del puesto que ocupa en la escala 
salarial institucional vigente. 

a) Se considera salario ordinario la retribucion pagada 
de manera regular fija mensual a los empleados. Para 
los fines del INTEC, el salario ordinario, siempre que 
se ajuste al enunciado anterior, puede incluir algunos 
de los siguientes conceptos: salario del puesto prin- 
cipal, salario de profesor, incentivo por carrera aca- 
demica, complementos salariales fijos por contratos 
especiales. 
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b) Los tipos de salario ordinario que existen en el IN- 
TEC son: salario fijo, salario variable por produccion 
o unidad de tiempo (hora). Se establecen en funcion 
de la naturaleza del trabajo y la dedicacion exigida a 
los empleados como parte de su contrato laboral. 

c) Los salarios asignados a los puestos administrativos 
en el INTEC se establecen en funcion de valoraciones 
objetivas y garantizan la equidad interna y la compe- 
titividad externa en relacion al mercado relevante. 

d) El INTEC mantendra una escala de salarios ac- 
tualizada, la cual sera revisada cada cinco (5) anos o 
cuando existan cambios relevantes en el mercado de 
referencia. 

e) El posicionamiento salarial del INTEC sera compe- 
titivo con el mercado relevante. 

f )  El salario de la persona que ocupe un nuevo puesto 
correspondera al nivel minimo establecido en la escala 
salarial institucional. 

g) Los empleados que tengan competencias destacadas 
para puestos claves y criticos podran tener un posi- 
cionamiento diferencial en la escala salarial. 

h) Los aumentos de salario para los empleados adminis- 
trativos se producen principaimente en base a crite- 
rios de nivelacion salarial, desarrollo de competencias 
e inflacion. 



Parrafo 1: La nivelacion salarial se produce cuando 
existan distorsiones entre los salarios vigentes y los del 
mercado relevante, para los puestos docentes y adminis- 
trativos, y segun lo permitan las condiciones financieras 
de la institucion. 

i) Las condiciones de compensacion y beneficios del 
empleado que presta servicios en proyectos de terce- 
ros se establecen de acuerdo a los lineamientos ope- 
rativo~ de los grupos profesorales y los centros. 

j) La informacion salarial de las personas puede ser pu- 
blicada, en atencion al compromiso de transparencia 
en las operaciones de la institucion. 

k) La compensacion salarial para los profesores se esta- 
blece conforme a lo contemplado en el Reglamento 
del Personal Academico. 

Articulo 21. Beneficios marginales 

El personal del INTEC recibira los beneficios marginales 
establecidos en las normativas legales que rigen la materia 
laboral, en funcion de la naturaleza de su contrato, los cua- 
les se explican en el Codigo de Trabajo y en la Ley sobre 
Seguridad Social Dominicana, y que citamos a continua- 
cion para fines enunciativos: 

a) Salario de Navidad: consiste en pagar a cada empleado 
anualmente, en el mes de diciembre, la duodecima parte 
del salario ordinario devengado en el ano calendario. 
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b) D i s h t e  de vacaciones: consiste en catorce (14) dias 
laborables con disfite de salario, luego de cumplido un 
ano de servicio. Los empleados con un trabajo continuo 
mayor de cinco (5)  anos,disfiutaran del pago de dieciocho 
(18) dias de salario ordinario en correspondencia a sus 
vacaciones, sin que se incremente el tiempo de disfrute. 

1. El disfrute de las vacaciones anuales se distribuye en 
el INTEC de la siguiente manera: una parte colec- 
tiva, correspondiente al periodo de Navidad y Ano 
nuevo, y los dias restantes, durante el transcurso del 
ano. 

2. Los empleados que al mes de diciembre cuenten con 
menos de seis (6) meses de servicio, disfrutan de las 
vacaciones colectivas igual que el resto del personal, 
como avance al derecho a vacaciones que les corres- 
pondera en el ano siguiente. El directivo responsable 
de cada area del INTEC debera coordinar la pro- 
gramacion anual de vacaciones del personal bajo su 
dependencia, para que las mismas no interfieran con 
el normal cumplimiento del calendario academico y 
de los s e ~ c i o s  institucionales. 

3. Los dias de vacaciones no son acumulativos, ni se 
compensan con dinero. Las reclamaciones sobre dis- 
frute de vacaciones prescriben en el periodo de un 
ano. 

c) Todo empleado del INTEC esta amparado por la Ley 
87-01 que crea el Sistema Dominicano de Seguridad 



Social, el cual incluye salud, pensiones y riesgos labora- 
les, con una modalidad contributiva y solidaria. 

Articulo 22: Beneficios institucionales 

En adicion a los beneficios marginales, citados en el arti- 
culo precedente, el personal administrativo contratado por 
tiempo indefinido, podra obtener los beneficios que otorga 
voluntariamente la institucion, a partir del primer ano de 
servicio ininterrumpido en este tipo de contrato. 

1. Los benefiaos administrados en base aunamodalidad 
fija que se otorgan a los empleados son los siguientes: 

a) Obsequio anual para vacaciones: suma de dinero 
equivalente a 7 o mas dias de salario ordinario en 
referencia al contrato principal, en base a una escala 
creciente segun permanencia y desempeno. 

b) Dias adicionales de vacaciones: se otorgan segun cri- 
terios de permanencia y desempeno a partir del tercer 
ano en servicio, en escala creciente. 

c) Dia personal: se refiere al derecho de disfrutar de un 
dia libre por trimestre para aquellos empleados que 
no hayan tomado permisos o licencias durante el tri- 
mestre vigente. 

d) Servicios educativos o becas para estudios de grado 
o postgrado en el INTEC, ya sea para el empleado, 
su conyuge e hijos, de acuerdo con las normativas del 
Reglamento de Becas de la institucion. Estas becas se 
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hacen extensivas a los profesores plenos y por asigna- 
tura, en base a los criterios establecidos en el citado 
reglamento. 

2. Los beneficios administrados en base auna modalidad 
flexible se otorgan en servicios y permiten a los emplea- 
dos elegir, de forma voluntaria y segun crean de mayor 
conveniencia, aquellos que se ajusten a sus necesidades 
y preferencias entre las opciones vigentes a traves del 
programa BENEFLEX. 

Parrafo 1: Los senicios a los cuales tienen opcion, anual- 
mente los empleados y el procedimiento para la aplicacion 
del programa BENEFLEX, se establecen en documentos 
particulares. 

Parrafo 2: El personal contratado a medio tiempo, recibe 
los beneficios marginales en proporcion a su dedicacion. 

Parrafo 3. Los beneficios fijos y flexibles se aplican en 
igualdad de condiciones para los profesores plenos y direc- 
tivos academicos con funciones administrativas. 



. . 
CAPITULO VI 

RECONOCIMIENTOS 
E INCENTIVOS 

Articulo 23. Programas motivacionales 

El INTEC mantiene programas de motivacion laboral con 
el interes de fomentar el desempeno de excelencia en su 
personal y lograr la satisfaccion de sus necesidades. Las ac- 
ciones propias de este ambito se refieren principalmente a: 

a) Establecer estrategias innovadoras para mejorar el 
bienestar laboral y las necesidades de su personal en 
el ambito ocupacional. 

b) Facilitar a sus lideres los lineamientos, los instru- 
mentos y las guias para la efectividad operativa de los 
programas motivaciondes. 
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c) Desarrollar espacios y actividades donde el personal 
pueda exhibir sus competencias, destrezas e intereses 
artisticos, culturales y de contribucion social. 

Los programas motivacionales tendran diferentes compo- 
nentes, entre los cuales se encuentran los siguientes: 

a) Desarrollo de competencias y actividades de 
capacitacion 

b) Premios y reconocimientos 

c) Actividades de integracion 

d) Apoyo a momentos de la familia 

Articulo 24. Reconocimientos e incentivos 

El INTEC, en su rol orientado a la excelencia, a la in- 
novacion y la contribucion social, reconoce la eficacia del 
personal, sus aportes al logro de los objetivos instituciona- 
les y a su crecimiento sostenido. Estos reconocimientos se 
otorgan anualmente y son los siguientes: 

a) Reconocimiento al desempeno y aportes indM- 
dudes: Premio Colaborador Destacado. El INTEC 
reconoce a aquellos empleados, que se han destacado 
por su desempeno, su identificacion con los princi- 
pios y valores institucionales y su aporte a l  logro de la 
mision, bajo criterios previamente establecidos. 

b) Reconocimiento a l  trabajo en equipo: Premio Col- 
mena Destacada. El INTEC reconoce a aquellos 



equipos de trabajo que han realizado aportes signifi- 
cativos al logro de la mision, la mejora operativa y las 
estrategias vigentes. 

c) Reconocimiento a la permanencia. El INTEC 
otorga cada ano un reconocimiento especial a aque- 
llos empleados que cumplen 10,20,30 y 40 anos o 
mas de dedicacion inintermmpida a la institucion. 

Parrafo 1: En adicion a los reconocimientos anteriores, el 
INTEC podria otorgar, en funcion de sus posibilidades 
financieras, un incentivo anual a los empleados adminis- 
trativos contratados por tiempo indefinido, como resultado 
de su desempeno individual y contribucion al logro de las 
metas estrategicas institucionales y operativas de la unidad 
a la cual pertenecen. 





SEGURIDAD 
Y CALIDAD DE VIDA 

Articulo 25. El INTEC promueve actividades dirigidas a 
humanizar los espacios laborales, a mejorar la calidad de 
vida y a establecer condiciones que garanticen la inclusion, 
la seguridad, la prevencion de accidentes y de enfermeda- 
des ocupacionales. 

Parrafo: Con este objetivo, y en atencion a las normati- 
vas sobre Seguridad y Salud en el Trabajo (Decreto No. 
522-06, del 17 de octubre de 2006), el INTEC despliega 
acciones para: 

a) Mantener en buen estado los espacios laborales y 
los equipos que intervienen en el desarrollo de las 
actividades. 
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b) Proveer los equipos de seguridad identificados para 
cada tipo de ocupacion. 

c) Promover la capacitacion de su personal en materia 
de seguridad, higiene y calidad de vida en el trabajo. 

d) Informar, concienciar y sensibilizar a los miembros 
de la comunidad sobre los aspectos anteriormente 
senalados. 

e) Mantener un sistema de prevencion para casos de 
riesgos laborales y de emergencias. 

f )  Crear espacios fisicos saludables y que permitan la in- 
tegracion laboral de personas con condiciones fisicas 
especiales. 

g) Desarrollar actividades de integracion familiar y 
socializacion entre los miembros de la comunidad 
laboral. 

h) Desplegar acciones para la prevencion en materia de 
salud y mantener servicios clinicos de emergencia. 

Articulo 26. Compromisos del personal 

Todo empleado del INTEC, en su rol de apoyo a la segu- 
ridad y la calidad de vida ocupacional de los miembros de 
la comunidad interna, tiene el compromiso de contribuir 
a mantener espacios seguros y gratificantes a traves de los 
siguientes aspectos: 
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a) Cumplir y colaborar en el cumplimiento de las nor- 
mas orientadas a fomentar la seguridad, higiene y 
calidad de vida en el trabajo. 

b) Garantizar el uso etico, seguro y adecuado de los 
recursos de las tecnologias de la informacion y la co- 
municacion y del intercambio a traves de las redes 
sociales. 

c) Cuidar y dar el uso apropiado a los equipos y mate- 
riales que la institucion le proporcione para el cum- 
plimiento de sus labores. 

d) Utilizar los equipos de seguridad identificados para 
cada tipo de ocupacion. 

e) Conservar su lugar de trabajo ordenado y limpio. 

f)  Notificar al area correspondiente sobre el hailazgo de 
cualquier evento que afecte la seguridad o la salud. 





CAP~TULO VIII 

NORMAS DE TRABAJO 

Articulo 27. Dedicacion y horario de trabajo 

El personal del INTEC desempenara las funciones para las 
cuales ha sido contratado en modalidad uresencial, vimial 
o combinada, en horarios fijos o flexibles, segun lo requiera 
la institucion y se establezca en su contrato laboral. 

a) El horario de trabajo para el personal a tiempo com- 
pleto de la institucion es de 40 horas a la semana. 
Se podran establecer horarios de hasta 44 horas a la 
semana segun las caracteristicas y necesidades de los 
puestos y de las dependencias. Los puestos de medio 
tiempo tendran una jornada entre 20 o 22 horas a la 
semana. 
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b) Los horarios de trabajo varian de acuerdo con la na- 
turaleza y las demandas de servicio de las unidades 
operativas alineadas a las necesidades de atencion 
a estudiantes profesores y demas miembros de la 
comunidad. 

c) Los servicios de las unidades de asistencia a los es- 
tudiantes y profesores se organizan en atencion a las 
actividades docentes, igualmente las del personal que 
las integran. 

d) Los horarios de servicio pactados con el personal 
pueden ser fijos o rotativos. 

e) Se pagan horas extras a partir de las 40 horas tra- 
bajadas en la semana al personal administrativo 
contratado en modalidad presencial, en puestos que 
no incluyan funciones de inspeccion, supervision o 
direccion. 

f )  El personal que cumpla un horario laboral de tiem- 
po completo tendra un receso de una hora; y los que 
cumplan un horario laboral de medio tiempo, de 
media hora; tomando en cuenta que los servicios de- 
ben mantenerse sin interrupcion en las unidades de 
servicio. 

g) Los integrantes del personal que sean estudiantes 
activos del INTEC o de otras universidades, asistiran 
a clases fuera de su horario de trabajo. Por razones 
especiales se podria permitir que estos cursen 4 horas 
de docencia dentro de su horario laboral, una vez por 
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ano, sujeto a la compensacion del tiempo requerido y 
con la garantia de no afectar la calidad ni el costo de 
los servicios que ofrecen. 

h) Se establece la modalidad de trabajo-estudio, me- 
diante un programa dirigido a favorecer la ocupacion 
y el desarrollo profesional de los estudiantes del IN- 
TEC, mientras desempenan funciones regulares o 
especiales de tiempo definido. 

i) La multifuncion permitida al personal adrninistrati- 
vo, de acuerdo con la normativa correspondiente, se 
debe asumir fuera del horario regular de trabajo. Para 
su aplicacion no podra existir un conflicto etico o de 
interes en ningun caso o circunstancia. 

j) El personal del INTEC contratado para una funcion 
en modalidad virtual o semipresencial, debe cumplir 
con los compromisos de trabajo en el tiempo y la pro- 
gramacion requerida. 

k) Los directivos podran disenar un horario flexible de 
trabajo para su personal, en funcion de las caracteris- 
ticas y los requerimientos funcionales y de servicios a 
la comunidad. 

Articulo 28. Asistencia, puntualidad y cumplimiento 

Cada lider es responsable del cumplimiento del tiempo 
contractualmente pactado con cada integrante del personal 
asignado a su unidad operativa. 



'44 ) Reglamento del Personal Administrativo 

a) La asistencia y la puntualidad de los empleados en 
modalidad presencial o virtual se valida mediante un 
sistema de registro electronico. 

b) Las ausencias, tardanzas o salidas sin la debida autori- 
zacion de un integrante del personal durante el tiempo 
normal de trabajo, se considera como falta sujeta a las 
sanciones establecidas en la normativa laboral vigente. 

c) El INTEC podra deducir del salario las horas no 
trabajadas sin justificacion o exigir su reposicion a l  
personal administrativo. 

d) Las tardanzas y ausencias se acreditan contra el dia 
libre (Dia Personal) al cual tiene opcion cada emplea- 
do una vez al trimestre. 

Articulo 29. Identificacion del persona 

Los empleados del INTEC en puestos de servicio deben 
portar en lugar visible un carnet de identificacion mientras 
se encuentren dentro del campus o en representacion de la 
institucion fuera del mismo. 

Articulo 30. Suspension de los efectos del contrato 

La suspension temporal de los efectos del contrato prevista 
en el Codigo de Trabajo podra aplicarse en la institucion, 
en las siguientes modalidades: 

a) Transferencia temporal para proyectos de terceros 
por interes institucional, en cuyo caso el empleado 
podra conservar los beneficios institucionales. 



b) Licencias y permisos, segun las normas del Codigo de 
Trabajo, en cuyo caso no se conserva el disfrute de los 
beneficios institucionales. 

Parrafo 1: La anterior disposicion, se establece sin perjuicio 
de lo establecido en el articulo 51 del Codigo de Trabajo y 
normas complementarias. 

M c u l o  31. Ausentismo: Licencias y permisos 

El INTEC concede a su personal contratado por tiempo 
indefinido licencias y permisos, con o sin disfrute de saia- 
rio, en las situaciones siguientes: 

a) Para realizar estudios, movilidad, pasantias o partici- 
pacion en eventos formativos de interes institucionai, 
de hasta 3 meses de duracion con disfrute de salario. 

b) Por razones especiales del personal, sin disfiute de 
salario y con la aprobacion expresa de la Rectoria. 

c) Para la realizacion de pasantias de programas de gra- 
do, hasta 3 meses con o sin disfrute de salario. En 
el primer caso se requiere la reposicion del tiempo 
otorgado. 

d) Por enfermedad comun, debidamente documentada 
por un medio fehaciente, de acuerdo con la tipiiica- 
cion establecida en la Ley de Seguridad Social Do- 
minicana. Las intervenciones voluntarias en materia 
de salud y/o de naturaleza estetica no estan incluidas 
en esta clasificacion. 
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e) Por descanso pre y postnatal de las empleadas, las 
cuales disponen de 14 semanas, que pueden ser to- 
madas 7 antes del parto y 7 posteriores al parto. 

Parrafo 1: El INTEC garantiza el pago a los empleados y 
empleadas del 100% de su salario ordinario durante 30 dias 
al ano en los casos de licencia por enfermedad comun. Las 
licencias que excedan este periodo de tiempo son remune- 
radas por el Sistema de Seguridad Social. 

f) Por la celebracion del matrimonio del empleado, 
cinco dias. No se concedera licencia por matrimonio 
mas de una vez con la misma pareja. 

g) Por faiiecimiento de cualquiera de sus padres, hijos, 
conyugue o companera oficial, cinco dias; tres dias en 
el caso de los abuelos. 

h) Por alumbramiento de la esposa o de la companera 
debidamente registrada en la institucion, cinco dias. 

Parnfo 2: Estas licencias se asumen en dias calendario. 

Articulo 32. Normas eticas 

Todo empleado administrativo del INTEC debe ejercer 
sus funciones y exhibir un comportamiento apegado a los 
valores, las buenas costumbres y los lineamientos normati- 
vos sobre la 6tica institucional. 

M c u l o  33. Derechos del personal administrativo 

Son derechos del personal administrativo: 
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a) Ser tratado en toda circunstancia como corresponde a 
su dignidad humana, con equidad, justicia e igualdad 
de oportunidades. 

b) Recibir oportunamente la remuneracion que le co- 
rresponde segun los terminos de su contrato y la ley 
que rige la materia. 

c) Ser escuchado por la autoridad competente en caso 
de faltas disciplinarias o evidencias de injusticias en 
la aplicacion de las normativas. 

d) Ser reconocido por su desempeno y aportes a la 
institucion. 

e) Disfrutar de estabilidad laboral inspirada en los prin- 
cipios de reconocimiento, merito, evaluacion de sus 
competencias, capacidad e igualdad. 

f) Recibii los recursos necesarios para el cumplimiento 
de sus funciones, incluyendo los equipos de protec- 
cion y seguridad. 

g) Reubii la informacion oportuna sobre sus derechos, 
responsabilidades y oportunidades. 

h) Realizar sus funciones en un ambiente de seguridad 
y proteccion que garanticen su integridad Bsica y 
emocional. 

Articulo 34. Deberes del personal administrativo. 

Son deberes del empleado administrativo: 
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a) Conocer la dinamica institucional y la estrategia vigen- 
te, para enfocar sus acciones hacia el logro de la misma. 

b) Cumplir con los estatutos, reglamentos, politicas, pmce- 
dimientos y las normativas que rigen la vida universitaria. 

c) Tratar con respeto a estudiantes, profesores y a todo 
miembro de la comunidad o relacionado con esta. 

d) Cumplir con el perfii del puesto que desempefia y 
mantenerse actualizado en los conocimientos y habi- 
lidades que agreguen valor al mismo. 

e) Cumplir con las funciones, indicadores y metas de 
desempeno propios de su puesto, y producir aportes 
para la mejora continua de su unidad laboral inte- 
grandose en equipos. 

f) Asumir su autodesarroilo y participar en al menos un 
(1) programa de actualizacion anual o su equivalente 
en cantidad de horas requeridas, para fortalecer sus 
competencias tecnicas y conductuales. 

g) Cumplir con la dedicacion de tiempo pactada en su 
contrato con la universidad. 

h) Mantener actualizada su informacion perso- 
nal y profesional, avalada por los documentos 
correspondientes. 

i) Declarar si existe grado de parentesco, vinculacion 
familiar o relacion de pareja con otros miembros de 
la institucion. 



j) Velar por el uso adecuado y eficiente de los recursos 
destinados a su actividad, asi como cuidar y preservar 
los bienes de la universidad. 

k) Asegurar el uso adecuado de los espacios y recursos 
tecnologicos, asi como la coniidencialidad y seguri- 
dad de la informacion. 

1) Contribuir al fomento de un clima laboral positivo en 
todos los ambitos de la institucion. 

Ardcuio 35. Incompatibilidadee y wnilictos de interes 

Los empleados del INTEC deben cumplir y hacer cumplir 
los lineamientos vigentes de la Politica de Etica y ~onfiictos 
de Interes, y en ese marco, se prohibe la contratacion o ubi- 
cacion funcional de personal administrativo en condiciones 
que impliquen incompatibilidades, conflictos de interes y/o 
falta de independencia. 

Para tales fines, se considera como incompatibdidad, con- 
flicto de interes o falta de independencia cualquiera de las 
siguientes situaciones: 

a) Ejercer mas de una actividad remunerada en la ins- 
titucion dentro del mismo horario asignado a la fun- 
cion administrativa. 

b) Coexistencia en una misma unidad funcional, en 
unidades relacionadas o en funciones subalternas, de 
dos o mas empleados entre los cuales exista un pa- 
rentesco cercano o cualquier otra vinculacion afectiva 
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o comercial que represente un riesgo para la correcta 
ejecucion de los controles internos. 

Parrafo 1. Por grado de parentesco cercano se entiende, sin 
ser limitativa, la relacion de consanguinidad o de afinidad 
ya sea por razones biologicas o legales (padres, hijos, con- 
yuges, hermanos). 

Parrafo 2. En casos extraordinarios en que se identifique 
una alta conveniencia institucional de contratar una perso- 
na en las condiciones del parrafo 1, se requerira la recomen- 
dacion justificada de la Direccion de Gestion de Personas 
y la aprobacion, como caso excepcional, del vicerrector de 
Administracion y Finanzas, o del rector cuando se trate de 
puestos directivos. 

c) Realizar actividades de caracter profesional o comer- 
cial que sean similares o competitivas con las activi- 
dades de la universidad. 

d) Aceptar una funcion remunerada en otra organiza- 
cion, que afecte la imagen del INTEC o su capacidad 
para cumplir cabalmente con los resultados esperados 
de sus funciones. 



CAPITULO M 

NORMAS DE CONVIVENCIA 

Articulo 36. Norma general sobre cumplimiento 

Todo miembro del personal administrativo debe cumplir 
con las funciones establecidas para su puesto con eficiencia, 
eficacia, atendiendo a las normas y condiciones de desem- 
peno determinadas, al cumplimiento de los reglamentos y 
normativas institucionales y legales. 

Articulo 37. Faltas disciplinarias 

Se considera como falta disciplinaria pasible de sancion 
cualquier violacion a las politicas, normas, deberes, obliga- 
ciones, incompatibilidades y conflictos de intereses estable- 
cidos en el presente reglamento y en los lineamientos eticos 
del INTEC. Las faitas sujetas a sanciones disciplinarias se 
tipifican en leves o graves en referencia a los articulos 45 y 
88 del Codigo de Trabajo. 
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a) Se consideran faltas leves, al ser cometidas una prime- 
ra vez, las siguientes: 

1. Incumplimiento del horario de trabajo, sin la debida 
justificacion. 

2. Violacion a las normas sobre uso de carnet, uniforme, 
registro de asistencia y equipo de seguridad. 

3. Interrupcion de sus labores para dedicarse a asuntos 
no relacionados con el trabajo. 

4. Negligencia o descuido, sin consecuencias mayores, 
en la conservacion de equipos, materiales y otros ele- 
mentos de trabajo. 

5. Uso inadecuado de los recursos tecnologicos y redes 
de comunicacion interna, telefono, correo electronico, 
el internet u otro medio para asuntos personales. 

6. Fumar fuera de las areas donde se permite esta 
actividad. 

7. Ingreso a areas restringidas sin la debida autorizacion. 

8. Cualquier otra actividad similar no incluida como 
falta grave. 

b) Se consideran faltas graves las siguientes: 

1. Cualquier tipo de agresion a un estudiante, profesor, 
colaborador, proveedor o cualquier miembro de la 
comunidad o relacionado dentro del campus. 
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Desobediencia o falta de respeto hacia los superiores. 

Abandono del puesto de trabajo sin autorizacion. 

Inasistencia de un (1) dia sin causa justificada. 

Alteracion o modificacion de los procedimientos de 
trabajo establecidos por el INTEC. 

Realizacion de rifas, colectas, o venta de efectos, 
sin la previa autorizacion expresa de la autoridad 
competente. 

Realizacion de actos que atenten contra la moral, el 
decoro y la dignidad, de manera presencial o a traves 
de medios electronicos. 

Realizacion de actividades privadas que entren en 
conflicto con los intereses de la institucion. 

Desempenar sus funciones bajo los efectos del alco- 
hol, drogas o cualquier otra sustancia licita. 

10. Uso del correo electronico u otro medio para el 
envio de mensajes masivos sin autorizacion o que 
atenten contra la moral, que tengan fines politicos o 
comerciales, o que suministren informacion institu- 
cional de naturaleza confidencial. 

11. Uso de equipos propiedad del INTEC para fines 
ajenos alas funciones para las cuales estos estan des- 
tinados, sin la autorizacion previa correspondiente. 
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12. Dano por descuido en la conservacion de equipos, 
edificaciones y otros activos propiedad del INTEC. 

13. Negarse a ejecutar las acciones que le competen. 

14. Implicacion en casos de sustraccion de valores, 
activos, documentos u otras propiedades de la 
institucion. 

15. Inasistencia de dos (2) dias en un mismo mes sin 
causa justificada y sin notificar a la institucion. 

18. Introduccion, exhibicion o porte de armas letales, de 
fuego o de cualquier naturaleza en las instalaciones 
de la institucion. 

19. Recepcion de dadivas, beneficios, contribuciones, 
obsequios, comisiones o prebendas, en efectivo o 
en naturaleza, de parte de estudiantes, proveedores, 
miembros del personal o de terceros, a causa de ha- 
ber cumplido con sus deberes de trabajo. 

20. Violencia o acoso de cualquier tipo e intimidacion 
contra un miembro de la comunidad. 

21. Recibimiento de condena a una pena privativa de 
libertad por sentencia irrevocable. 

22. Utilizar la autoridad conferida para beneficio propio 
o de terceros ajenos al INTEC. 

23. Expedicion o firma de documentos que no son de su 
competencia o no corresponden con la verdad. 
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24. Falsedad en los datos e informaciones suministradas 
a la institucion. 

25. Cualquier otra actividad o hecho considerado de 
similar gravedad por la autoridad competente. 

26. Reincidencia en faltas leves, tras haber recibido 
amonestacion por las mismas. 

Articulo 38. Sanciones disciplinarias 

Sin perjuicio de acogerse a las sanciones previstas por la ley, 
los empleados administrativos del INTEC que cometan 
alguna de las faltas senaladas en este reglamento u otras si- 
milares en naturaleza y alcance, estan sujetos a la aplicacion 
de una o mas de las siguientes sanciones, en funcion de las 
faltas cometidas. 

a) Por faitas leves: 

1. Amonestacion verbal en privado del superior inme- 
diato, por la primera falta. 

2. Amonestacion escrita por la segunda falta y copia al 
expediente del empleado, si se identifica que el impu- 
tado ha sido amonestado por la primera falta. 

b) Por faltas graves: Terminacion del contrato de trabajo, 
de acuerdo con la normativa laboral vigente. De no exis- 
tir claridad en las evidencias presentadas como susten- 
tacion de la falta, se requerira el conocimiento previo del 
caso por el Comite de Disciplina y Apelaciones. 



' 5 6  ) Reglamento del Personal Administrativo 

Articulo 39. Comite de Disciplina y Apelaciones 

Se establece un Comite de Disciplina y Apelaciones, a los 
fines de asegurar el derecho de los empleados a ser escu- 
chados y preservar la justicia, la equidad y la transparencia 
en la toma de decisiones relacionadas con su trabajo y con 
las faltas que le sean imputadas. El Comite estara integra- 
do por el vicerrector de Administracion y Finanzas, quien 
lo preside; el director de Gestion de Personas, quien actua 
en calidad de secretario; y dos (2) miembros seleccionados 
segun el caso. Cualquier integrante de este Comite sera 
sustituido por el ejecutivo superior si el caso le compete 
directamente. 

Las funciones principales de este Comite son las siguientes: 

a) Velar por el cumplimiento de las normas de conviven- 
cia, establecidas en el presente reglamento, como guia 
para las relaciones entre los miembros del personal. 

b) Conocer los casos de faltas disciplinarias graves im- 
putadas a los empleados, validarlas y recomendar las 
sanciones que correspondan, de acuerdo a lo esta- 
blecido en el presente reglamento y en la legislacion 
laboral dominicana. 

c) Conocer las apelaciones de los empleados en aspectos 
relacionados con acciones disciplinarias, cambios de 
condiciones de contrato o acoso. 

d) Conocer las reclamaciones sobre las evaluaciones 
de desempeno, en cuanto a los aspectos en que el 



personal sienta que no ha sido tratado con justicia, 
objetividad y equidad. 

e) Conocer y proponer acciones para un mejor segui- 
miento y control de las normas disciplinarias esta- 
blecidas por la institucion, asi como la eliminacion o 
incorporacion de algunas. 

f )  Cualquier otro asunto acorde a su naturaleza que le 
sea sometido por las autoridades del INTEC. 

Parrafo 1: El Comite de Disciplina y Apelaciones se con- 
voca a solicitud de cualquiera de sus miembros y el quomm 
requerido para la validez de una reunion es del 75% de 
la totalidad de los mismos. Los asuntos sometidos seran 
aprobados por mayoria simple. 

Articulo 40. Desvinculacion 

El contrato de trabajo del empleado suscrito con el IN- 
TEC podra terminar cuando la institucion o el empleado, 
en ejercicio de las facultades que le confiere la ley, le pusiere 
fin, por cualquiera de las causas previstas en el Codigo de 
Trabajo vigente o en el capitulo ix del presente Reglamento. 

Parrafo 1: Un empleado no podra volver a prestar senicios 
al INTEC si la terminacion del contrato se ha producido 
por desahucio ejercido por la institucion, dimision, despido 
o mutuo acuerdo; o si como consecuencia de la termina- 
cion del contrato surgiere una litis de cualquier naturaleza 
juridica de conformidad con las leyes. En cualquiera de 
esos casos, la persona no podra ser escogida para formar 
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parte de ningun organismo de gobierno universitario, a no 
ser que este avalado por una resolucion explicita de la Junta 
de Regentes, indicando una reconsideracion del caso. 

Parrafo2: En los casos de desahucio ejercido por el emplea- 
do con pago de la cesantia o su equivalente institucional, el 
mismo no podra ser contratado de nuevo en la institucion 
por tiempo indefinido. El I N T E C  se reserva el derecho de 
considerar su reingreso para funciones por cierto tiempo o 
para obra o servicios determinados, transcurridos tres (3) 
anos desde la fecha de terminacion del contrato. 



CAPITULO x 

DISPOSICIONES GENERALES 

Articulo 41. Aprobacion e interpretacion 

El Consejo Academico es la instancia responsable de apro- 
bar el presente Reglamento, asi como interpretar y resolver . - - 

las dudas que suscite su aplicacion en conformidad con 
los criterios, principios y recomendaciones de una buena 
gestion de personas y con el espiritu y finalidad de los Es- 
tatutos del INTEC. 

Articulo 42. Procedimientos operacionales y politicas 
complementarias 

La Direccion de Gestion de Personas impulsara el diseno 
de procedimientos de operacion estandares tendentes a de- 
tailar el proceso concerniente a la ejecucion de los subsiste- 
mas de vinculacion, desempeno, desarrollo, compensacion 
y retencion del personal. 
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Articulo 43. Para el personal que sea contratado por cierto 
tiempo o para s e ~ c i o s  determinados se establecen norma- 
tivas especiales en terminos de su vinculacion y desempeno. 
Las demas normativas incluidas en el presente reglamento 
le aplican solo si se senalan de manera expresa o se incluyen 
en los contratos correspondientes. 

Atticulo 44. Entrada en vigencia y revision. El presen- 
te reglamento entrara en vigor a partir de la fecha de su 
aprobacion por el Consejo Academico, quedando derogada 
cualquier resolucion o reglamento anterior que le sea con- 
trario. Asimismo debera ser objeto de revisiones periodicas 
para mantener la vigencia de su contenido. 

Articulo 45. Sistema de retroalimentacion. La Direccion 
de Gestion de Personas mantendra sistemas de retroali- 
mentacion, medicion y auditoria de gestion para asegurar 
el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el pre- 
sente reglamento. 

Articulo 46. Normas complementarias. El INTEC se 
reserva el derecho de dictar, ampliar o modificar normas 
complementarias a las previstas en este reglamento, po- 
niendo en conocimiento a las autoridades institucionales 
y a los empleados y siendo estas igualmente de estricto 
cumplimiento. 

Articulo 47. Normas no contempladas 

Cualquier asunto o norma no contemplado en el presente 
reglamento sera resuelto por la autoridad competente. Las 
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excepciones que por razones de interes institucional deban 
ser consideradas, seran sometidas al Consejo Academico 
para su aprobacion final. 





ANEXO 
,,+@'Y 

Glosario de terminos 

Para los efectos del presente reglamento, la terminologia 
empleada aqui se define de acuerdo a las definiciones y ex- 
plicaciones siguientes: 

1) Administradoras de Riesgos de Salud (ARS): son ins- 
tituciones creadas bajo el amparo de la Ley 87-01, que 
administran las cuentas de aportes individuales de los 
empleados, con el proposito de ofrecerles atenciones 
medicas a estos y sus dependientes. 

2) Administradoras de Fondos de Pensiones (AFP): son 
instituciones creadas bajo el amparo de la Ley 87-01, 
que administran las cuentas de los aportes individuales 
de los empleados, con el proposito de otorgarles una 
pension al momento de su retiro por vejez. Para la afi- 
liacion los empleados disponen de libre eleccion de la 
AFP de su conveniencia. 
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3) Atraccion de talentos: conjunto de actividades orien- 
tadas a atraer candidatos potenciales, calificados y 
competentes para ocupar puestos administrativos den- 
tro del INTEC. 

4) Benefiaos institucionales: son otorgados por el IN- 
TEC de manera voluntaria a los empleados adminis- 
trativos contratados por tiempo indefinido. 

5) Capacitacion: proceso mediante el cual se desarrollan 
en los empleados los conocimientos, las habilidades 
y las competencias conductuales, alineadas a los per- 
files de los puestos administrativos de la estructura 
institucional. 

6) Clima laboral: condiciones de trabajo que condicio- 
nan el compromiso, la satisfaccion y el desempeno de 
los empleados, referentes a la seguridad, pertenencia, 
oportunidades, relaciones, remuneracion, practicas de 
gestion y adecuacion al puesto, entre otras. 

7) Colaborador: se refiere al empleado que mantiene una 
relacion contractual de trabajo con la universidad para 
desempenar funciones de naturaleza administrativa 
(ver definicion No. 20). 

8) Conflicto de independencia: "Surge cuando [una] 
condicion o situacion dada interfiere, influye o puede 
crear la apariencia de que influye en un miembro de la 
comunidad inteciana, a la hora de tomar decisiones in- 
dependientes" (Politica sobre Etica Y Coniicto de Interes, 
NPD 002). 



9) Connicto deinteres: "Situacion que se presenta cuando una 
relacion o una consideracion personal influencia o puede 
crear la apariencia de que influye en la decision que se toma 
relacionada con los intereses del INTEC" (Vease Poltica 
sobreEtiray Conficto de Interes, INTEC-NPD 002). 

10) Consejo Academico: es el organismo colegiado segun 
lo establecido en los Estatutos y que es el responsable 
de conocer y aprobar las cuestiones de caracter norma- 
tivo o reglamentario en el INTEC. 

11) Contratacion: es el proceso de formalizar con apego a 
la ley, la futura relacion de trabajo entre el INTEC y 
los empleados. 

12) Desahucio: es el acto por el cual una de las partes, me- 
diante aviso previo a la otra y sin alegar causa, ejerce 
el derecho de poner termino a un contrato de trabajo 
establecido por tiempo indefinido. 

13) Desempeno departamental: nivel de cumplimiento 
de una unidad estructural del INTEC segun las metas 
establecidas en el plan operativo (POA). 

14) Desempeno individual: nivel de cumplimiento de los 
objetivos del puesto por parte del empleado, en virtud 
del dominio de las funciones, expectativas de desem- 
peno y competencias. 

15) Despido: es el acto unilateral del empleador de termi- 
nar el contrato de trabajo a causa de una falta cometida 
por el trabajador de las establecidas en la ley. 
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16) Entrenamiento: desarrollo de las habilidades y las 
destrezas requeridas para la ejecucion de las funciones 
de un puesto. 

17) Escala salarial: instrumento que permite adminis- 
trar los salarios de los empleados con equidad y jus- 
ticia, estableciendo minimos y maximos por tipos de 
ocupacion. 

18) Gestion del desempeno: es el proceso mediante el 
cual se planifica el desempeno de los empleados para 
un periodo de tiempo, se miden los resultados y se 
proporciona retroalimentacion oportuna, a los fines de 
lograr eficacia operacional. 

19) Licencia: es un periodo durante el cual un empleado se 
ausenta de su trabajo con la aprobacion de la autoridad 
competente del INTEC. 

20) Manual de perfiles de puestos: documento donde se 
integran la descripcion de funciones y los perfiles de 
todos los puestos del INTEC. 

21) Periodo de prueba: tiempo en el cual se espera que 
una persona contratada se adapte a las condiciones de 
trabajo y a la cultura del INTEC, a la vez que demues- 
tra que posee las capacidades, destrezas y competencias 
requeridas. 

22) Permiso: es la ausencia autorizada y debidamente sus- 
tentada de un empleado por un tiempo corto, regular- 
mente no mayor a tres (3) dias. 



23) Personal: termino usado para denominar al trabajador 
que presta sus servicios a la institucion a cambio de 
una remuneracion, bajo una de las modalidades con- 
tractuales establecidas en el Codigo de Trabajo. En el 
INTEC, se acostumbra a denominar a este personal 
como colaborador, sin perjuicio del termino legal que 
rige la materia. Se clasifica en: 

a) Directivo: termino usado para referirse al emplea- 
do que ocupa un puesto de direccion academica o 
administrativa. 

b) Personal administrativo o colaborador: es el perso- 
nal que desempena funciones en puestos de caracter 
administrativo como soporte a la gestion academica. 

c) Personal academico: es el personal que desempena 
sus funciones en puestos de caracter academico. . 
segun se define en el Reglamento de Personal Aca- 
demico, por el cual se rige. 

d) Personal academico con funciones administrati- 
vas: es el personal que desempena puestos acade- 
micos que incluyen funciones administrativas de 
direccion. 

24) Beneficios flexibles: conjunto de servicios que la uni- 
versidad pone a disposicion de los empleados adminis- 
trativos contratados por tiempo indefinido, donde estos 
tienen la oportunidad de escoger los que prefieran. 
Bajo condiciones definidas. 
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25) Promocion: cambio de contrato de un empleado con 
la aplicacion del salario que corresponde, en funcion de 
ocupar un puesto de mayor jerarquia y valoracion. 

26) Puesto vacante: condicion en la cual se encuentra un 
puesto, definido y aprobado dentro de la estructura or- 
ganizacional de la institucion, cuando no esta siendo 
ocupado por ningun empleado. 

27) Puesto: es la agrupacion de funciones, tareas, y res- 
ponsabilidades de una misma naturaleza, propias de 
los diferentes procesos de la dinamica y estructura 
organizacional. 

28) Puesto clave: se refiere al puesto imprescindible y sus- 
tantivo para el logro de la mision institucional y de sus 
objetivos estrategicos. 

29) Puesto critico: se refiere al puesto cuyo perfil de com- 
petencias es de escasa oferta en el mercado laboral. 

30) Relacion de parentesco/afinidad: "Es aquella que se 
da entre individuos cuya relacion viene dada a traves de 
una union de pareja, de hecho o de derecho: conyuges, 
cunados, suegros, etc." (Politica sobre Etica y Conzicto de 
Interes, NPD 002). 

31) Relacion de parentesco/consanguineidad: "Vinculo 
entre familiares que llevan la misma sangre y que se 
origina en Enea recta ascendente o descendente (pa- 
dres e hijos), o en iinea colateral (hermanos)" (NPD 
002). 



32) Salario ordinario: consiste en la suma de dinero que 
de manera constante y permanente el empleado recibe 
de la institucion como consecuencia del trabajo que 
realiza. 

33) Salario de Navidad: es la duodecima parte del salario 
ordinario devengado en el ano calendario por el em- 
pleado, pagado en el mes de diciembre. 

34) Seguridad y calidad de vida ocupacional: son el con- 
junto de normas, reglas y procedimientos orientados a 
proteger la salud fisica, mental y emocional del perso- 
nal en el ambito laboral. 

35) Seguro de vejez, discapacidad y sobrevivencia: pro- 
ceso mediante el cual se garantiza una pension por dis- 
capacidad, cesantia por edad avanzada o sobrevivencia 
para el empleado, conyuge y dependientes; al amparo 
de la Ley 87-01 y sus modificaciones. 

36) Seguro familiar de salud: proceso mediante el cual se 
garantiza la proteccion basica de salud para el emplea- 
do y sus dependientes, segun se establece en la Ley 
87-01 y sus modificaciones. 

37) Seleccion: proceso a traves del cual se escoge entre 
los candidatos, identificados o postulados para cada 
puesto, aquellos que cumplan con el perfil de compe- 
tencias establecido, mediante accion de evaluacion y 
depuracion. 
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38) Trabajo Whial. conjunto de funciones que se des- 
empenan a traves de medios virtuales; implican cierta 
libertad en el uso del tiempo propio y se enfoca en los 
resultados. 

39) Trabajo pmeencipl: funciones que se desempenan 
en el campus del INTEC, en oficina, aula o espacios 
abiertos, medido por horas y normalmente sujeto a un 
horario especifico. 

40) Transferencia o d a d o :  es el cambio de un emplea- 
do de un puesto a otro, o de un departamento a otro, 
manteniendo sus derechos adquiridos en conformidad 
con la normativa laboral vigente. 

41) Vinculacion: proceso a traves del cual se crea relacion 
contraaual de tipo laboral con una persona. 

42) Obsequio anual para vacaciones: Suma de dinero 
equivalente a siete (7) o mas dias de salario ordinario 
en referencia al contrato principal, en base a una escala 
creciente segun permanencia y desempeno. 



Esta edicion del 
Reglamento del Personal Administrativo 
se termino de imprimir en julio de 2018, 

en los talleres graficos de Editora Buho, S.R.L., 
Santo Domingo, Republica Dominicana. 
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