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Articulo N . O  1 
Objeto del Reglamento. Definir los principios, las politicas, 
normas y procedimientos aplicables a las relaciones de tra- 
bajo del personal administrativo del INTEC, a fin de propiciar 
su contribucion con el cumplimiento de la mision institucional 
y el logro de su vision. 

Capitulo 1 

Articulo N." 2 

PROPOSITO, 
ALCANCE, PRINCIPIOS 
Y ADMINISTRACI~N 

Alcance. El contenido de este reglamento aplica para todo 
el personal administrativo y docente-administrativo. 

Articulo N . O  3 
Marco Legal. Las disposiciones contenidas en este Regla- 
mento se enmarcan dentro de la Ley 16-92 del 29 de mayo 
del 1992 conocida como Codigo de Trabajo de la Republica 
Dominicana; de la Ley 87-01 del 9 de mayo del 2001 que 
crea el Sistema Dominicano de Seguridad Social. y sus mo- 
dificaciones, y de los Estatutos del INTEC, los cuales 
complementa. 
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Articulo N." 4 
Utilidad y Obligatoriedad. Este Reglamento constituye una 
herramienta de gestion util para la buena marcha de la Insti- 
tucion conforme a las mejores practicas de Gestion Humana. 
El cumplimiento de las disposiciones contenidas en el docu- 
mento, tiene caracter obligatorio para todas las instancias y 
niveles jerarquicos del personal delimitado en el articulo 2 
del presente reglamento. 

Articulo N . O  5 
Objetivo de la Gestion del Personal Administrativo. Pro- 
veer al INTEC en todo momento del personal administrativo 
que reuna las condiciones y competencias necesarias para 
ejecutar adecuadamente las actividades que demanda la mi- 
sibn, vision y el plan estrategico general de desarrollo de la 
Institucion. Promover constantemente su mejoramiento y des- 
empeno superior. 

Articulo N . O  6 
Principios. La gestion del personal administrativo del INTEC 
se sustentara en los siguientes principios: 

El cumplimiento de las leyes. normas, reglamentos, de- 
beres y disposiciones establecidos por el INTEC, sus es- 
tatutos y por los organismos competentes del pais. 

La busqueda de la eficiencia y la eficacia del personal 
para ejecutar las actividades y tareas directivas, aseso- 
ras u operativas que la Institucion requiera para su ade- 
cuada marcha. 



1 0 Capit,ulo I 
Prooosito. alcance. orincioios v administraticion 

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

El ejercicio imparcial y profesional para gestionar el in- 
greso y desarrollo del personal administrativo. basado en 
los meritos individuales demostrados en cuanto a prepa- 
racion, dedicacion. vocacion de servicio y apego a los 
valores institucionales. 

El compromiso de las instancias supervisoras con el pro- 
ceso de gestion de los recursos humanos. 

Articulo N . O  7 
Gestion del Talento Humano. La Direccion de Gestion Hu- 
mana. adscrita a la Vicerrectoria de Administracion y Finan- 
zas. es la instancia del INTEC responsable de la gestion del 
talento humano para los puestos de naturaleza administrati- 
va. Para tales fines, debera llevar a cabo las siguientes fun- 
ciones y actividades: 

a) Participar activamente en la formulacion de la estrategia 
de gestion del talento humano del INTEC, elaborar el Plan 
Operativo Anual de Gestion Humana, y una vez aproba- 
do. velar por su correcta ejecucion. 

b) Velar por la actualizacion y puesta en marcha de las politi- 
cas. normas y procedimientos necesarios para la adecua- 
da gestion del talento humano. 

c) Diseiiar y proveer las herramientas e instrumentos nece- 
sarios para la aplicacion de los sistemas de Clasificacion 
y Valoracion de Puestos, Reclutamiento y Seleccion, Re- 
tribucion. Capacitacion y Desarrollo y Administraci6n del 
Desempefio, en procura de alcanzar una eficaz gestion 
del talento humano del INTEC. 
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d) Asignar responsabilidades y asesorar a los directivos de 
las diferentes dependencias. sobre la gestion de su 
personal. 

e) Facilitar la actuacion del personal para la consecucion de 
los objetivos de la institucion y el desempeiio de las fun- 
ciones que le competen. 

i) Disefiar y aplicar los registros y controles necesarios para 
velar por el cumplimiento de las politicas y normas de tra- 
bajo. Mantener actualizados los registros, en los siste- 
mas de informacion, de tal manera que permitan disponer 
de los mismos en cualquier momento para la toma de 
decisiones. 

Articulo N . O  8 
Corresponsabilidad de los supervisores en la gestion. Los 
funcionarios y colaboradores del INTEC que tengan personal 
bajo su supervision directa, son corresponsables de una ges- 
tion efectiva de su personal, acorde con los fines que persi- 
gue la institucion. En tal sentido. deberan ejercer las siguien- 
tes funciones: 

a) Lograr la identificacion del personal con la mision y la vision 
institucional y su participacion activa en la formulacion y 
el cumplimiento de los objetivos estrategicos. 

b) Orientar a su personal y facilitarle las herramientas nece- 
sarias para la ejecucion del Plan Operativo Anual de su 
&ea. Supervisar y dar seguimiento a las actividades 
acordadas. 

c) Velar por el cumplimiento del personal bajo su supervision, 
de las politicas, normas, procedimientos y deberes 
establecidos. 
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d) Promover e incentivar en su personal la vocacion de 
servicio hacia el estudiantado, padres de estudiantes, pro- 
fesores, compaiieros de trabajo, proveedores y relacio- 
nados del INTEC. 

e) Realizar evaluaciones periodicas del trabajo y compor- 
tamiento de su personal y retroalimentarlo acerca de sus 
fortalezas y oportunidades de mejora. 

f) Propiciar el crecimiento y desarrollo de su personal, acorde 
con los perfiles y tendencias vocacionales exhibidos. 



Articulo N." 9 

Capitulo 11 

Descripciones de puestos. La Direccion de Gestion Huma- 
na debera elaborar y mantener actualizado un manual con- 
tentivo de las descripciones de puestos administrativos de la 
Institucion. 

PERFILES, 
VALORACION Y 
CLASIFICACI~N 
DE PUESTOS 

a) La descripcion de puesto sera el instrumento base para 
orientar los procesos de seleccion, valoracion, induccion, 
evaluacion y desarrollo de los ocupantes del puesto. 

Articulo N," 10 
Clasificacion de puestos y Grupos Ocupacionales. Aten- 
diendo a su valoracion, los puestos de naturaleza adminis- 
trativa del INTEC estan clasificados en los siguientes grupos 
ocupacionales: 

Servicios Auxiliares 
Servicios Tecnicos y de Apoyo Administrativo 
Servicios Profesionales 
Direccion y Supervision Media 
Alta Direccion 
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Articulo N . O  11 
Valoracion de puestos. La Direccion de Gestion Humana 
mantendra un sistema de valoracion de los puestos adminis- 
trativos del INTEC. tomando en consideracion las mejores 
practicas de gestion humana y la realidad del mercado laboral. 

a) Toda creacion de un nuevo puesto implicara la valoriza- 
cion del mismo, siguiendo la metodologia vigente en el 
momento. 

b) Un puesto ya existente debera ser revalorado, siempre y 
cuando se modifiquen sustancialmente los criterios con- 
siderados para su valoracion. 

Articulo N." 12 
Escala salarial. Sobre la base de la valoracion, clasificacion 
de los puestos y el establecimiento de los Grupos ocupacio- 
nales, la direccion de Gestion Humana debera estructurar y 
mantener actualizada una escala salarial equilibrada, que 
permita una aplicacion uniforme de la retribucion salarial del 
personal. 

a) Las escalas salariales seran el instrumento basico para 
delinir el salario correspondiente a cada puesto, persona 
o accion de cambio; se componen de tres (3) niveles: mi- 
nimo, medio y maximo. 

Articulo N," 13 
Creacion de puestos. La creacion de un nuevo puesto de- 
bera estar debidamente sustentada por la instancia solicitan- 
te, evaluada tecnicamente por la Direccion de Gestion Hu- 
mana y aprobada por la Vicerrectoria de Administracion y 
Finanzas. Su cubertura debera estar sustentada en la parti- 
da presupuestaria del area correspondiente. 
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DE PERSONAL 

Articulo N . O  14 
Requisitos generales. Todo aspirante a ocupar una posi- 
cion administrativa en el INTEC debe cumplir con los siguien- 
tes requisitos, sin perjuicio de las incompatibilidades y con- 
flicto de intereses, establecidas en el Articulo 46 del presente 
reglamento: 

Cumplir con el perfil del puesto que desea ocupar. 

Haber cumplido la mayoria de edad. 

Someterse a las evaluaciones reglamentarias descritas 
en el presente Reglamento. 

Suministrar los documentos que avalen las competencias 
exhibidas en el perfil. 

No haber sido previamente destituido o despedido de al- 
gun puesto dentro de la institucion. 

No haber sido condenado judicialmente por la comision 
de un delito o crimen. 

Articulo N." 15 
Inicio del proceso. Para iniciar una accion de vinculacion 
de personal a la institucion debera existir un puesto vacante 
debidamente aprobado, con una asignacion presupuestaria 
aprobada. 
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Vinculacion del personal 

Articulo N . O  16 
Reclutamiento y Seleccion. El proceso de reclutamiento y 
seleccion de personal es responsabilidad directa de la Direc- 
cion de Gestion Humana e incluye la localizacion de candi- 
datos potenciales, depuracion y recomendacion a los directi- 
vos correspondientes. utilizando los instrumentos y realizando 
las actividades necesarias para asegurar la validez del 
proceso. 

a) Los directivos podran sugerir candidatos para ser wnsi- 
derados en el proceso de reclutamiento. 

b) Se dara prioridad al personal interno del INTEC al mo- 
mento de cubrir vacantes, en igualdad de competencias 
con el personal externo. 

c) La seleccion final del candidato a ocupar el puesto esta& 
bajo la responsabilidad del Directivo correspondiente, to- 
mando en consideraci6n la recomendacion de la Direccion 
de Gestion Humana. 

Articulo N." 17 
Contratacion. Una vez seleccionado el candidato. la Direc- 
cion de Gestion Humana es responsable de oficializar su 
ingreso a la institucion, el cual se documentara a traves de 
una accion de personal, o un contrato de trabajo debidamen- 
te firmado por el contratado y el Rector del INTEC. 

a) La fecha de ingreso del nuevo personal sera la consigna- 
da en su contrato de trabajo o en la accion de personal. 
Bajo ninguna circunstancia una persona podra iniciar la- 
bores en la institucion sin haber previamente firmado un 
contrato de trabajo o haberse generado la accion de in- 
greso correspondiente. 

b) Es responsabilidad de la Direccion de Gestion Humana 
procesar solo aquellas contrataciones cuyos candidatos 
hayan satisfecho los requisitos generales descritos en el 
Articulo 14 del presente Reglamento. 
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Parrafo 1: A partir de la entrada en vigencia del presente 
reglamento, los aspirantes a ocupar un puesto administrativo 
tienen el deber de informar a la Direccion de Gestion Huma- 
na el conflicto de interes en el que pueda verse involucrado 
con algun empleado de la institucion. Estos casos seran es- 
tudiados con especial atencion, y solo el Rector podra autori- 
zar la vinculacion del candidato en caso de que el solicitante 
fuere escogido. 

Parrafo 2: Personas que hayan sido destituidas de puestos 
academicos o administrativos no podran ingresar nuevamente 
a la institucion para desempenar ninguna funcion. 

Articulo N." 18 
Cambio de Contratacion. Para todos los fines administrati- 
vos la fecha oficial de ingreso es la contenida en el primer 
contrato indefinido de trabajo. 

Parrafo 1: A los empleados que al momento de su contrata- 
cion por tiempo indefinido hayan prestado servicio a la insti- 
tucion bajo otras modalidades de vinculacion se reconocera 
como antiguedad efectiva el periodo de servicio anterior a 
dicha contratacion, en los siguientes casos: 

a) Vinculacion anterior en relacion de dependencia directa. 
continua e ininterrumpida; 

b) Vinculacion anterior mediante un contrato a termino que 
se ha convertido en indefinido a los efectos de la Ley, se- 
gun el Articulo 73 del Codigo de Trabajo vigente. 

Parrafo 2: Cuando ocurran cambios de contrato que impli- 
quen modificacion en la naturaleza del puesto tales como: de 
docente a personal administrativo o viceversa, las condicio- 
nes de antiguedad no se veran afectadas por dichos cam- 
bios. No obstante, las condiciones de compensacion y bene- 
ficios seran modificadas por previo acuerdo entre las partes. 
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Vinculacion del personal 

Articulo N.O 19 
Sustituci6n Temporal. Los empleados que pasen a susti- 
tuir temporalmente a otros en puestos similares, asi como las 
adiciones en deberes y responsabilidades a las propias del 
puesto que sean de igual naturaleza y que se efectuen den- 
tro del horario ordinario, no implicaran pagos compensato- 
rios adicionales. 

a) Las vacantes temporales producto de vacaciones, licen- 
cias o ausencias justificadas del personal administrativo. 
seran cubiertas redistribuyendo las funciones del perso- 
nal de la unidad operativa, sin que amerite pago compen- 
satorio adicional. 

b) Se podran realizar sustituciones con empleados internos 
o externos, sujetas a pago, en los casos de puestos uni- 
cos o de servicios directos al publico que requieran conti- 
nuidad y permanencia, previa tramitacion a traves de la 
Direccion de Gesti6n Humana. 

c) Los empleados que cubriendo vacantes temporales en 
puestos similares o inferiores desempeflen funciones en 
horarios adicionales a su jornada ordinaria. recibiran un 
pago de horas extras sobre la base de su salario actual. 

d) Las sustituciones temporales para puestos de mayor ni- 
vel jerarquico que impliquen una designaci6n interina ofi- 
cial, seran compensadas con un incentivo equivalente a 
la diferencia entre el salario del ocupante y el salario mini- 
mo del puesto sustituido. En casos excepcionales, cuan- 
do no exista una diferencia de salario. se podra otorgar 
una compensacion especial no mayor al 10% del salario 
del ocupante sustituto. 

e) No aplican para los fines de las consideraciones anterio- 
res (a-d) los casos de puestos que se consignan como 
los sustitutos oficiales del nivel jerarquico superior, en caso 
de que asuman temporalmente las funciones de estos 
ultimos. 
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Articulo N . O  20 
Induccion. El personal de nuevo ingreso al INTEC debera 
participar en un proceso de induccion individual. en el cual se 
le proporcionaran los conocimientos de tipo general sobre la 
Institucion, la estructura organizativa, el personal, los elemen- 
tos fundamentales que conforman la cultura organizacional. 
su area de trabajo y las principales normas de conducta, con 
el proposito de facilitar su adecuada integracion y adaptacion 
a la Institucion. 

a) La Direccion de Gestion Humana debera elaborar y man- 
tener actualizado un Manual de Induccion o Bienvenida. 
el cual entregara formalmente a cada nuevo funcionario o 
colaborador administrativo de la Institucion. 

b) La Direccion de Gestion Humana es responsable de ini- 
ciar, guiar y dar seguimiento al proceso de induccion del 
personal administrativo. 

c) El funcionario bajo cuya supervision laborara el ernplea- 
do es responsable de llevar a cabo una segunda fase de 
la induccion. mediante la cual se le introduce al lugar de 
trabajo y al puesto que desempeiiara. 

d) Un empleado activo que fuere trasladado o promovido a 
un nuevo puesto debera tambien ser sujeto de la segun- 
da fase de la induccion, por parte del supervisor del refe- 
rido puesto. 

e) La Direccion de Gestion Humana podra periodicamente, 
cuando las circunstancias lo ameriten, realizar jornadas 
de re-induccion dirigidas a todo el personal administrativo. 

Articulo N.O 21 
Ratificacion de Deslgnaclon. Todo empleado de nuevo in- 
greso permanecera en un periodo de pnieba cuya duracion 
estara consignada en la descripcion de su puesto. 
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Vinculacion del personal 

a) Quince dias antes del vencimiento del periodo de prueba, 
el supervisor inmediato del empleado realizara una eva- 
luacion de su desempeiio, especialmente disenada para 
tales fines, mediante la cual se medira el grado de adap- 
tacion a la Institucion y su competencia para el puesto. 

b) La Direccion de Gestion Humana, sobre la base de los 
resultados de la evaluacion realizada, ratificara o no la 
designacion del empleado en el puesto. 



Capitulo IV EVALUACION 
DEL DESEMPENO 

Articulo N.' 22 

Objetivos. La evaluacion del desempefio laboral persigue 
los siguientes objetivos: 

Obtener indicadores en relacion con el nivel de desem- 
peno de las funciones propias del puesto y el cumpli- 
miento de los objetivos durante el periodo, por parte de 
los ocupantes del mismo. 

Determinar las necesidades de entrenamiento y 
capacitacion. 

Reconocer el buen desempeno y promover un desem- 
peno superior, en base al cumplimiento de indicadores 
especificas y medibles. 

Facilitar la implementacion de una politica salarial justa 
y equitativa. 

Articulo N." 23 
Metodos. La Direccion de Gestion Humana es responsable 
de proponer a las Autoridades del INTEC, a traves de la Vice- 
rrectoria de Administracion y Finanzas. metodos y herramien- 
tas para la evaluacion del desempeno conforme las mejores 
practicas de gestion del talento humano. que satisfagan los 
objetivos que se persiguen. 



Articuio N." 24 
Aplicacion. Las evaluaciones de desempeno deberan ser 
aplicadas a todo el personal administrativo y docente admi- 
nistrativo del INTEC por lo menos una vez al ano. 

a) La Direccion de Gestion Humana es la responsable de 
administrar el proceso de evaluacion y crear las condicio- 
nes para la adecuada difusion de sus beneficios. Asimis- 
mo, proporcionara a los supervisores y directivos evalua- 
dores el entrenamiento sobre los metodos e instrumentos 
a ser implementados. 

b) Cada supervisor es responsable final de la aplicacion de 
la evaluacion del desempeiio al personal bajo su depen- 
dencia. Igualmente. debera establecer los mecanismos 
de retroalimentacion permanentes sobre los logros y opor- 
tunidades de mejora en el desempeno y la conducta labo- 
ral de sus supervisados. 

Articulo N . O  25 
Resultado. Los miembros del personal con desempello su- 
perior seran considerados para participar en el plan de ges- 
tion de talento disenado por la Direccion de Gestion Huma- 
na, tendente a programa de sucesion y formacion de futuros 
lideres. 
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Articulo N.O 26 
Estrategia de desarrollo. Para dotar al personal de las com- 
petencias necesarias para el desempeno exitoso de su puesto 
de trabajo actual y futuro, la Institucion desarrollara tres tipos 
de acciones de formacion: Entrenamiento, Especializacion y 
Capacitacion, las cuales pondra a disposicion del personal 
que lo requiera. 

a) Cada funcionario o colaborador es directamente respon- 
sable de asumir proactivamente su autodesarrollo, para 
adquirir las competencias que completen el perfil de su 
puesto de trabajo, puestas a su disposicion mediante los 
programas de formacion establecidos. 

b) La Direccion de Gestion Humana debera procurar que los 
programas de entrenamiento. especializacion y capacita- 
cion cumplan los siguientes requerimientos: 

Provean al personal directivo de al menos el grado 
de Maestria. 

Proporcionen a todo el personal un grado de conoci- 
miento de la mision, la vision, los objetivos y la es- 
trategia de la Institucion que incentiven un nivel de 
compromiso en torno a la consecucion de las 
mismas. 

Desarrollen en el personal la vocacion de servicio al 
estudiante y los demas miembros de la comunidad 
que conforman al INTEC. 
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Entrenen al personal para el uso de las herramien- 
tas tecnologicas fundamentales. 

Capaciten al penonal en el conocimiento de idio- 
mas extranjeros, preferiblemente el ingles. 

c) Las autoridades, conjuntamente con la Direccion de Ges- 
tion Humana podran establecer programas especiales de 
capacitacion prioritarios, en procura del buen desarrollo 
de los planes y estrategias trazadas. 

Articulo N." 27 
Plan de entrenamiento. Dentro del Plan de Entrenamiento 
deberan contemplarse de comun acuerdo con las diferentes 
areas funcionales y asesoras los programas que se conside- 
ren necesarios para responder a las demandas de conoci- 
mientos, habilidades y destrezas del personal para el des- 
empeiio de sus puestos actuales. 

Articulo N." 28 
Plan de especializacion. Dentro del Plan de Especializa- 
cion deberan contemplarse todas aquellas nuevas habilida- 
des referentes a metodos de trabajo, tecnologias propias de 
los procesos administrativos o academicos de la Institucion. 
y o contempladas como requerimientos basicos para el cum- 
plimiento de la estrategia institucional. 

Articulo N . O  29 
Plan de capacitacion. Dentro del Plan de Capacitacion se 
contemplan la dotacion de habilidades y conocimientos ne- 
cesarios para el crecimiento del personal hacia posiciones 
de mayor nivel jerarquico y operacional. 



Articulo N.O 30 
Cobertura. El entrenamiento, la especializacion y la capaci- 
tacion, como parte de los programas establecidos, seran cu- 
biertos en su totalidad por la institucion. 

a) La participacion de los empleados en eventos no contem- 
plados en la programacion realizada por la Direccion de 
Gestion Humana, a solicitud expresa de Bstos, no sera 
cubierta por la institucion. 

Articulo N . O  31 
Compromisos. Cuando un empleado es beneficiario de una 
cobertura para la realizacion de un programa de especializa- 
cion y10 capacitacion, debera asumir los siguientes 
compromisos: 

a) Una vez concluya el programa, transferir al personal que 
le sea requerido los conocimientos adquiridos. 

b) Permanecer laborando en la Institucion por un periodo 
que sera estimado acorde con la duracion y naturaleza 
de la especializacion ylocapacitacion recibida: en caso 
contrario, compensar a la institucion segun lo establece el 
Articulo 75 del Codigo de Trabajo. 



Capitulo VI COMPENSACION Y 
BENEFICIOS 

Articulo N." 32 
Compensacion salarial. Cada persona recibira mensual- 
mente un salario ordinario como retribucion fundamental por 
los servicios prestados. acorde con la clasificacion de su pues- 
to de trabajo y con la escala salarial correspondiente al grupo 
al cual pertenece. 

a) El sueldo inicial de un empleado de nuevo ingreso y el 
que prevalezca durante el periodo probatorio correspon- 
dera al nivel minirno establecido en la escala del puesto 
de que se trate. Una vez concluido satisfactoriamente el 
periodo probatorio, el sueldo sera incrernentado hasta un 
10% del salario establecido, en funcion a los resultados 
de la evaluacion del periodo probatorio. 

b) El personal que sea promovido ingresara al nuevo puesto 
con un salario equivalente al 90% del punto medio de la 
escala de salarios establecida en la institucion, como 
minimo. 

c) El grado academico y el nivel de experiencia acumulado 
sera considerado para la asignacion del salario a la per- 
sona dentro del rango de la escala correspondiente al 
puesto que desempena. 

d) La Direccion de Gestion Humana podra recomendar a las 
autoridades correspondientes el ingreso o promocion de 
personas con un porcentaje mayor al dispuesto, susten- 
tado en competencias especiales, experiencia u otras 
condiciones de interes para la Institucion. 
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Articulo N." 32 
Compensacion salarial. Cada persona recibira mensual- 
mente un salario ordinario como retribucion fundamental por 
los servicios prestados, acorde con la clasificacion de su pues- 
to de trabajo y con la escala salarial correspondiente al grupo 
al cual pertenece. 

a) El sueldo inicial de un empleado de nuevo ingreso y el 
que prevalezca durante el periodo probatorio correspon- 
dera al nivel minimo establecido en la escala del puesto 
de que se trate. Una vez concluido satisfactoriamente el 
periodo probatorio, el sueldo sera incrementado hasta un 
10% del salario establecido, en funcion a los resultados 
de la evaluacion del periodo probatorio. 

b) El personal que sea promovido ingresara al nuevo puesto 
con un salario equivalente al 90% del punto medio de la 
escala de salarios establecida en la institucion, como 
rninirno. 

c) El grado academico y el nivel de experiencia acumulado 
sera considerado para la asignacion del salario a la per- 
sona dentro del rango de la escala correspondiente al 
puesto que desempelia. 

d) La Direccion de Gestion Humana podra recomendar a las 
autoridades correspondientes el ingreso o promocion de 
personas con un porcentaje mayor al dispuesto, susten- 
tado en competencias especiales. experiencia u otras 
condiciones de interes para Ia Institucion. 
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e) En ningun caso el empleado podra superar el tope supe- 
rior de la escala salarial correspondiente a su nivel. 

f) Los aumentos salariales estaran sujetos a la escala sala- 
rial establecida, la cual es revisada periodicamente, para 
realizar los ajustes necesarios. segun lo permitan las wn- 
diciones financieras internas. 

g) Las condiciones de compensacion y beneficios del per- 
sonal que presta servicios en proyectos de terceros seran 
establecidas de acuerdo a los lineamientos de los Grupos 
Profesorales y Centros. 

h) La informacion salarial es de naturaleza confidencial. La 
Direccion de Gesti6n Humana solo podra suministrar di- 
cha informaci6n al ocupante del puesto y a los funciona- 
rios autorizados. 

Articulo N.O 33 
Compensaciones extra salariales establecidas por Ley. 
Los empleados del INTEC reciben compensaciones extra sa- 
lariales que son establecidas por las disposiciones legales 
vigentes contenidas generalmente en el Codigo de Trabajo y 
la Ley de Seguridad Social. Las compensaciones extra sala- 
riales establecidas por Ley son las siguientes: 

a) Salario de Navidad: El INTEC pagarii a sus empleados 
cada aifo. a mas tardar el 20 de diciembre, el salario de 
Navidad. consistente en la duodbcima parte del salario 
ordinario devengado en el ano calendario. 

b) Horas Extras: Se pagaran horas extras a partir de las 40 
horas trabajadas en la semana al personal administrativo 
en puestos que no incluyan funciones de inspecci6n, su- 
pe~iSi6n o direccion, funcionarios y autoridades. con un 
monto adicional del 35% sobre el valor de la hora normal 
de trabajo, cuando la jornada trabajada en la semana al- 
cance hasta las 68 horas. y con un 100% adicional cuan- 
do las horas trabajadas en la semana superen las 68 ho- 
ras. rendidas en dias declarados no laborables o en el 
periodo de descanso semanal del colaborador. 
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Vacaciones: El personal tendra derecho a vacaciones 
anuales remuneradas conforme el Codigo Laboral vigen- 
te que establece un periodo de catorce (14) dias labora- 
bles con disfrute de salario luego de cumplido un ano de 
servicio. Los empleados con un tiempo de trabajo conti- 
nuo mayor de cinco anos. disfrutaran del pago de diecio- 
cho (18) dias de salario ordinario. 

El disfrute de las vacaciones anuales se distribuira 
de la siguiente manera: una parte colectiva, corres- 
pondiente al periodo de navidad y ano nuevo, y los 
dias restantes, durante el transcurso del ano, segun 
la programacion establecida en cada area. 

Los empleados que al mes de diciembre cuenten con 
menos de seis (6) meses de servicio. disfrutaran de 
las vacaciones colectivas igual que el resto del per- 
sonal, computadas de acuerdo con la Ley. 

El directivo responsable de cada area del INTEC de- 
bera coordinar la programacion anual de vacaciones 
del personal bajo su dependencia. para que las rnis- 
mas no interfieran con el normal cumplimiento de los 
programas de trabajo. 

Seguro Familiar de Salud: La proteccion a la salud de 
los empleados y sus familiares del INTEC esta estableci- 
da por la Ley 87-01. Los empleados del INTEC pertene- 
cen al Regimen Contributivo definido en la Ley, mediante 
el cual ambos, empleado e Institucion, aportan una cuota 
mensual para financiar el seguro. 

Son beneficiarios del seguro familiar de salud el em- 
pleado afiliado, su conyuge o companero, sus hijos 
menores de 18 anos y de 21 anos si son estudiantes 
y los hijos discapacitados sin importar su edad. En 
forma complementaria, el empleado podra incluir a 
otros familiares dependientes, siempre y cuando cu- 
bra el costo de su proteccion. 
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Podran contratarse planes complementarios de sa- 
lud para servicios no contemplados en el plan basi- 
co, cuyo costo correra por cuenta del empleado. 

Cada empleado tiene derecho a elegir la ARS de su 
preferencia o a cambiar de ARS. previo cumplimien- 
to de los requisitos establecidos en la Ley. 

e) Seguro de Vejez, Discapacidad y Sobrevivencia: el per- 
sonal del INTEC. en su calidad de asalariado esta inscfito 
en el sistema Previsional Contributivo. mediante el cual 
tanto el empleado como el INTEC realizan aportes men- 
suales para garantizar al empleado los siguientes 
beneficios: 

Pensibn Comprende la proteccion del pen- 
sionado y de sus sobrevivientes y se adquiere cuan- 
do el afiliado cumpla sesenta (60) anos y haya coti- 
zado durante un minimo de trescientos sesenta (360) 
meses, o cuando cumpla cincuenta y cinco (55) arios 
y acumulado un fondo que le permita disfrutar de una 
jubilacion superior al cincuenta por ciento (50%) de 
la pension minima. 

Pension Dor disca~acidad. total o ~arcial. Se adquie- 
re cuando el afiliado sufra una enfermedad o lesion 
cronica cualquiera que sea su origen. La discapaci- 
dad se considera total cuando reduzca en dos ter- 
cios su capacidad productiva, y parcial, entre un 
medio y dos tercios. Esta pension puede adquirirse 
tambibn cuando el empleado haya agotado su dere- 
cho a prestaciones por enfermedad no profesional o 
por riesgos del trabajo de conformidad con la Ley. 

El afiliado 
tendrh derecho a la pension minima en caso de ce- 
santia por edad avanzada cuando quede privado del 
trabajo remunerado, haya cumplido cincuenta y sie- 
te (57) anos de edad y cotizado un minimo de tres- 
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cientos (300) meses. El afiliado cesante mayor de 
cincuenta y siete (57) anos y que no haya cotizado 
un minimo de trescientos (300) meses, se le otorga- 
ra una pension en base a los fondos acumulados o 
podra seguir cotizando hasta cumplir con el minimo 
de cotizaciones para calificar para la pension mini- 
ma por cesantia. 

Pension de sobrevivencia. En caso de fallecimiento 
del empleado activo, sus beneficiarios recibirtm una 
pension de sobrevivencia no menor al sesenta por 
ciento (60%) del salario cotizable de los Ultimos tres 
(3) anos o fraccion. ajustado por el hdice de Precios 
al Consumidor (IPC). El conyuge sobreviviente me- 
nor de 50 atios recibira una pension durante sesenta 
(60) meses. o. en su defecto, el hijo menor hasta los 
18 atios. El conyuge sobreviviente mayor de 50 anos 
y menor de 55 atios tendra derecho a setenta y dos 
(72) meses de pension y los sobrevivientes mayores 
de 55 atios, a una pension vitalicia. 

La pension minima del Regimen Contributivo equivaldra 
al cien por ciento (100%) del salario minimo legal mas 
bajo. 

Articulo N . O  34 
Compensaciones extra salariales dispuestas por la Insti- 
tucion. El personal administrativo disfruta de compensacio- 
nes extra salariales establecidas por el INTEC para motivar 
su desempeno y mejorar su calidad de vida. Las compensa- 
ciones extra salariales otorgadas por el INTEC a sus emplea- 
dos por tiempo indefinido y con dedicacion a tiempo comple- 
to, en adicion a las establecidas por Ley, son las siguientes: 

a) Bono vacacional: El INTEC otorga a los empleados a 
tiempo completo un bono monetario pagadero en la se- 
gunda quincena de su mes aniversario, en 'uncion de su 
antiguedad en la Institucion, como sigue: 
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1 Antiguedad 1 Beneficio 1 

De 4 a 10 anos 

De 11 aiios en 
adelante 

7 dias de salario ordinario. 

14 dias de salario ordinario. 

1 dia adicional cada 3 anos. 
hasta el tope de 30 dias de 
salario ordinario. 

b) Bono por aniversario: Cada vez que un empleado cum- 
ple anos de labor en la institucion, recibe un bono de ani- 
versario, cuyo monto va relacionado al grupo ocupacional 
al que pertenece el puesto que ocupa. 

c) Bono por matrimonio y nacimiento de hijo: Al momen- 
to de contraer matrimonio o de que le nazca un hijo, el 
empleado con un ano o mas en la Institucion recibira una 
gratificacion en efectivo. 

d) Bono escolar: En el mes de agosto de cada ano. los 
empleados con mas de un aiio de sewicio que tengan 
hijos cursando la educacion inicial, basica y media recibi- 
ran un bono en efectivo y10 en naturaleza aplicable a 
materiales y utiles escolares. El bono sera valido para los 
hijos reconocidos debidamente registrados en la Direc- 
cion de Gestion Humana. 

e) Beneficio educativo para programas acadhicos en 
INTEC. Los empleados que cursen una carrera en el 
INTEC o que tengan hijos o conyuge cursando una carre- 
ra en INTEC recibiran un subsidio equivalente a un por- 
centaje tanto del costo de la inscripcion. como de la matri- 
cula de la carrera que curse el. su conyuge o sus hijos 
debidamente registrados en la Direccion de Gestion 
Humana. 

Para el disfmte de este beneficio se debe cumplir con los 
siguientes requisitos: 
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i. Tener como minimo un ano de servicio. 

ii. Haber obtenido resultados satisfactorios en su eva- 
luacion del desempeiio mas reciente. 

iii. El estudiante (empleado o dependiente) debe man- 
tener un indice acumulado igual o mayor a 3.0 du- 
rante el curso de los estudios. 

iv. El beneficio no puede ser utilizado por mas de dos 
personas de manera simultanea pertenecientes al 
mismo grupo familiar. 

f) Incentivo por grado acad6mico: Los empleados del 
INTEC que ostenten grados de maestria y doctorado re- 
cibiran mensualmente, conjuntamente con su sueldo. un 
monto adicional proporcional al grado alcanzado. 

g) Ejercicio del Desahucio Compensado: Todo empleado 
con contrato a tiempo indefinido que ejeiira el desahucio 
por razones atendibles y haya prestado sus servicios du- 
rante cinco (5) anos consecutivos o mas. mantenido un 
desempeiio satisfactorio y cumplido con el plazo de 
preaviso, tiene derecho a recibir una compensacion en 
efectivo equivalente a una proporcion de las prestaciones 
laborales por auxilio de cesantia. 

La proporcion a recibir se determinara de !a forma 
siguiente: Para empleados con cinco (5) aiios, un 
veinticinco por ciento (25%) del auxilio de cesantia; 
a partir del quinto aiio se agregara un cinco por cien- 
to (5%) del monto del auxilio de cesantia por cada 
aiio de labor, hasta llegar al aiio 20, apartir del cual 
se otorgara el cien por ciento (100%) del auxilio de 
cesantia. 

El personal con dedicacion contractual a medio tiem- 
po tendra derecho a recibir los beneficios enumera- 
dos precedentemente en una proporcion equivalen- 
te al cincuenta por ciento (50%) del beneficio otorgado 
al personal a tiempo completo. 
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Cuando el empleado en el ejercicio del desahucio 
por su voluntad unilateral no cumpla con el plazo de 
preaviso establecido por la Ley, el INTEC se reserva 
el derecho de descontar la proporcion de salario que 
corresponda, de conformidad con el Articulo 79 de la 
Ley Laboral. 

En el caso de c6nyuges laborando conjuntamente en la insti- 
tucion. las compensaciones extra salariales descritas en los 
literales c) d) y e) del presente Articulo. u otras que competan 
al nucleo familiar, se otorgaran solo a uno de ellos, el de mayor 
nivel salarial. 

Articulo N.O 35 
Reconocimientos y Beneficios Adicionales. El INTEC va- 
lora la dedicacion y el compromiso de su personal con los 
objetivos institucionales por lo cual ha establecido reconoci- 
mientos y beneficios adicionales a los descritos anteriormen- 
te. Estos reconocimientos y beneficios son: 

a) Empleado Destacado del Ano: Anualmente el INTEC re- 
conoce a aquellos empleados que se han destacado por 
su desempelio, su identificacion con los principios y valo- 
res institucionales y su aporte al logm de la misi6n bajo 
criterios previamente establecidos. Este premio se otor- 
ga atendiendo a bases y procedimientos formales apro- 
bados por las autoridades competentes. 

b) Colmena Destacada: Cada ano, el INTEC reconoce 
aquellos equipos de trabajo que han realizado aportes sig- 
nificativos al logro de la mision y las estrategias vigentes. 
Igualmente este premio se sustenta en bases y procedi- 
miento formalmente aprobados. 

c) Reconocimiento a la Antiguedad: El INTEC otorga cada 
ano un reconocimiento especial a aquellos empleados que 
cumplen 10,20,30 y 40 anos de dedicacion a la Institucion. 
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d) Dias adicionales de vacaciones: Cada empleado a tiem- 
po completo podra disfrutar a partir del tercer ano de ser- 
vicio. en adicion a las vacaciones establecidas en por la 
ley laboral. de un dia adicional de vacaciones por cada 
ano de labor ininterrumpida hasta un maximo de 30 dias 
calendario. 

e) Dia personal: Los empleados administrativos, con anti- 
guedad mayor de un ano. podran disfrutar de un (1) dia 
libre al trimestre. de comun acuerdo con su superior in- 
mediato y garantizando no afectar el servicio bajo su res- 
ponsabilidad. Se considera disfrutado el dia personal en 
caso de que se tomen permisos remunerados equivalen- 
tes a 8 horas de labor durante el trimestre. 

f) Uniforme: El INTEC suplira anualmente uniformes al 
personal administrativo que ocupe los puestos de 
secretarialo. cajeralo, recepcionista y auxiliar de Bibliote- 
ca. mensajerola, tecnico de mantenimiento y de repro- 
duccion. y bedeles. 



I NORMAS DE 
TRABAJO 

Articulo N . O  36 
Jornada laboral. El personal del INTEC debera asistir a su 
trabajo todos los dias laborables y cumplir el horario oficial 
establecido. El horario de trabajo para el personal a tiempo 
completo de la institucion es de 40 horas a la semana. Se 
podran establecer jornadas 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 y 22 horas a la semana. 

a) Los Directores Ejecutivos y Decanos se podran acoger a 
una modalidad de horario flexible, de forma tal que pue- 
dan cubrir las 40 horas a la semana en cuatro dias de 
trabajo. Se debe reportar al ejecutivo inmediato el horario 
que se cumplira cada trimestre. 

b) Los directivos de areas administrativas podran diseiiar un 
horario flexible de trabajo para una parte o todo su perso- 
nal, de manera permanente o transitoria, en funcion de 
las caracteristicas y requerimientos del area en cuestion. 
Para tales fines deberan obtener la aprobacion de las 
autoridades correspondientes al area, tramitada via la Di- 
reccion de Gestion Humana, quien emitira su recomen- 
dacion al respecto. 

c) El personal dispondra de una hora cada dia para el al- 
muerzo; los supe~isores de areas deberan velar por el 
cumplimiento de esta norma y su debida coordinacion, de 
manera que en ningun caso los servicios que prestan di- 
chas areas puedan ser interrumpidos. 
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d) Los empleados que sean estudiantes del INTEC asistiran 
a clases fuera de su horario de trabajo. En caso de que 
por razones de la oferta de asignaturas el empleado deba 
tomar la clase dentro del horario de trabajo, se permitira 
solo 2 horas por semana en un trimestre, sujeto a la com- 
pensacion del tiempo requerido y con la garantia de no 
afectar los servicios ni su costo. Esta accion no podrB 
repetirse en mas de una ocasion, ni en trimestres 
consecutivos. 

e) Los miembros del personal academico administrativo o 
administrativo que asuman la docencia de alguna asigna- 
tura, podran impartir solo una sesion de clases dentro de 
su horario normal de trabajo. Si asume la coordinacion 
de un programa o carrera, u otros compromisos remune- 
rados relacionados con educacion permanente, proyec; 
tos de investigacion, extension o servicios, Bstos se efec- 
tuaran fuera de la jornada ordinaria establecida en su con- 
trato de trabajo. 

f) La institucion podra contratar personal con dedicacion ex- 
clusiva. lo cual implica que solo podra ejercer funciones 
remuneradas para la institucion. 

Articulo N." 37 
Identificacion del personal. Todo personal administrativo 
que ingresa al INTEC debe ser provisto por la Direccion de 
Gestion Humana, de un Carnet de Identificacion, el cual de- 
bera portar en un lugar visible durante su jornada de trabajo 
en la Institucion. 

Articulo N." 38 
Asistencia y puntualidad. El INTEC, a traves de la Direc- 
cion de Gestion Humana establecera un sistema de registro 
de la asistencia para el personal administrativo. Cada super- 
visor es responsable del cumplimiento del horario del perso- 
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nal bajo su dependencia, incluyendo el tiempo dedicado al 
descanso. Igualmente. debera remitir a la Direcci6n de Ges- 
tion Humana las jornadas de cada empleado, cuando se le 
asignen horarios diferentes del habitual. 

a) Las ausencias, tardanzas y salidas sin la debida autoriza- 
cion durante el horario normal de trabajo se consideran 
faltas disciplinarias sujetas a las sanciones establecidas 
en el presente Reglamento. 

b) Las tardanzas y ausencias seran acreditadas contra el 
dia personal otorgado de forma trimestral a cada colabo- 
rador, sin que esto implique la renuncia por parte de la 
institucion al derecho de ejercer el despido por impun- 
tualidad reiterada. tal como se contempla en el Codigo de 
Trabajo. 

Articulo N.O 39 
Llcenclas y permisos. El INTEC concedera a su personal 
las licencias y permisos con disfrute de sueldo establecidos 
en el Codigo Laboral vigente y en adicion licencias por enfer- 
medad como sigue: 

a) Por enfermedad. hasta tres (3) dias, a partir de los cuales 
se requerira al empleado un certificado mbdico. 

b) En el caso de empleados con licencias por enfenneda- 
des recurrentes que sumen un total de treinta (30) dias 
dentro de un periodo de un (1) ano, dichas licencias se- 
ran remuneradas por la Institucion. Las licencias que ex- 
cedan este periodo de tiempo, no seran remuneradas. 

c) Por descanso pre y post natal de la empleada: 12 sema- 
nas que pueden ser tomadas 6 antes del parto y 6 poste- 
riores al parto. 

Cuando la empleada no haga uso de todo el descanso 
prenatal, el tiempo no utilizado se suma al periodo del 
descanso post-natal. 
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d) En el caso de licencias mbdicas a empleadas embaraza- 
das ocurridas durante el tiempo reglamentario de 6 se- 
manas antes del parto, dichas licencias se consideraran 
como parte del periodo de descanso prenatal, por lo cual 
no podran ser suspendidas hasta las 6 semanas siguien- 
tes al parto. 

e) La institucion se reserva el derecho de otorgar licencias 
para la realizacion de procedimientos clinicos o quinirgi- 
cos voluntarios y por las complicaciones que pudieran 
derivarse de los mismos. En todo caso, dichas licencias 
serian concedidas sin disfrute de salario. 

f) Por la celebracion del matrimonio del empleado, cinco (5) 
dias. No se concederti licencia por matrimonio mas de 
una (1) vez con la misma pareja. 

g) Por fallecimiento de cualquiera de sus abuelos, padres e 
hijos. o de su compaiiera legalmente registrada en la ins- 
titucion, tres (3) dias. 

h) Por alumbramiento de la esposa o de la compaiiera legal- 
mente registrada en la institucion. dos (2) dias. 

Articulo N.O 40 
Suspension temporal de los efectos del contrato. La sus- 
pension temporal de los efectos del contrato podra realizarse 
por mutuo consentimiento, de conformidad con c6digo de tra- 
bajo en los siguientes casos: 

a) Transferencia temporal para proyectos de terceros, por 
interbs de ambas partes, con suspensi6n del salario y be- 
neficios marginales institucionales y legales. 

b) Suspension temporal de los efectos del contrato en otros 
casos previstos en el Codigo de Trabajo, sin disfnite de 
los beneficios institucionales. 

c) Empleados que requieran realizar pasantias para la con- 
clusion de sus estudios, podrtin obtener permisos parcia- 
les remunerados de hasta tres meses, sujeto a la com- 
pensacion de las horas de trabajo a la institucion. 



Reglamento 
para la gestion del personal administrativo 39 

En todos los casos, la suspension temporal de los efec- 
tos de contrato debe contar con la aprobacion del Rector. 

Articulo N." 41 
Desvinculacion. Las relaciones de trabajo del personal con 
el INTEC podran terminar por desahucio ejercido por la insti- 
tucion o por el empleado (renuncia), despido, dimision, eje- 
cucion del contrato. retiro o fallecimiento. En todos los ca- 
sos, la salida del personal estara regulada por las 
disposiciones contenidas en el Codigo Laboral vigente. 

a) Para cualquiera de los casos referidos, la desvinculacion 
de un empleado sera tramitada a la Direccion de Gestion 
Humana por el funcionario de area que corresponda. 

b) El desahucio puede ser ejercido tanto por el empleado 
como por la Institucion, y en cualquiera de los casos la 
parte que ejerce el derecho de desahucio debe dar aviso 
previo a la otra segun esta previsto en el Codigo de Tra- 
bajo. En caso de que el empleado omita el plazo de 
preaviso. la institucion podra cobrarle el monto de los sa- 
larios que corresponden a dicho plazo. 

c) El empleado puede terminar unilateralmente la relacion 
de trabajo ejerciendo la renuncia o dimision por cualquie- 
ra de las causas enunciadas en el Articulo 97 del Codigo 
de Trabajo. 

d) El INTEC puede dar por terminado el contrato de trabajo 
de manera unilateral ejerciendo su derecho al despido 
cuando exista cualquiera de las causas enumeradas en 
el Articulo 88 del Codigo de Trabajo. 

e) Al adquirir los 65 anos de edad, los empleados adminis- 
trativos podran poner a disposicion de la institucion sus 
puestos de trabajo, sin que afecte el otorgamiento de las 
compensaciones que correspondan a la terminacion de 
su contrato. Podran ser contratados nuevamente por in- 
teres institucional, con tres meses de posterioridad a su 
desvinculacion formal como minimo, como consultores, 
docentes por asignatura o en funciones academicas de 
alta calificacion. que no impliquen dedicacion completa. 
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f) En caso de fallecimiento del empleado se procedera a la 
prestacion de ayuda y soporte a sus familiares. de acuer- 
do al protocolo institucional establecido, al pago de la Asis- 
tencia Economica establecida en el Articulo 82 del Codi- 
go de Trabajo y al tramite de los beneficios del Seguro de 
Vida a sus beneficiarios designados, en caso de que w- 
rresponda y del seguro de sobrevivencia previsto en la 
ley 87-01. 



Capitulo VI11 CODIGO DE 
ETICA Y &GIMEN 
DISCIPLINARIO 

Articulo N." 42 
C6digo de Etica. Todo el personal administrativo del INTEC 
debera ejercer sus funciones y manifestar una conducta acor- 
de con las orientaciones establecidas en el Codigo de h a .  
el cual define los principios. las normas y establece las reglas 
de actuacion del personal frente a las diferentes situaciones 
y relaciones que se susciten en el ejercicio de sus funciones 
dentro de la Institucion. 

Articulo N." 43 
Principios Institucionales. El personal administrativo del 
INTEC debera desarrollar su trabajo al amparo de los princi- 
pios institucionales: 

La objetividad y el rigor cientifico, la excelencia acadbmi- 
ca y el servicio a la sociedad. 

El pluralismo en materia ideologica, politica y religiosa. 
ejercido en un marco de apartidismo. 

La tolerancia y el respeto a la persona a la persona hu- 
mana. a la libertad de investigacion y de expresion. 

La no discriminacion en razon de genero, raza y 
nacionalidad. 
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La insercion critica de su labor academica en la realidad 
dominicana. 

La orientacion de sus actividades y programas academi- 
cos hacia el desarrollo integral del educando y su com- 
promiso social. 

Articulo N . O  44 
Derechos del empleado administrativo. Son derechos del 
empleado administrativo: 

a) Ser tratado en toda circunstancia como corresponde a su 
dignidad humana. con equidad, justicia retributiva e igua- 
lad de oportunidades. 

b) Recibir oportunamente la remuneracion que le correspon- 
de segun los terminos de su contrato. 

c) Ser escuchado por la autoridad competente en el evento 
de la imputacion de faltas, sin perjuicio de proceder con la 
aplicacion de las disposiciones del Articulo 88 del Codigo 
de Trabajo. 

d) Ser elegido para formar parte de las autoridades colegia- 
das de la Universidad en la forma y terminos previstos en 
los Estatutos y Reglamentos de la misma. 

e) La oportunidad de reconocimiento y crecimiento en base 
a meritos personales, aportes y logros individuales y 
colectivos. 

i) La oportunidad para capacitacion y desarrollo en su puesto 
actual y futuro. de conformidad con las politicas disena- 
das para tales fines. 

g) La estabilidad laboral inspirada en los principios de reco- 
nocimiento. merito, evaluacion del desempeno, capacidad 
e igualdad. 
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h) Recibir y conocer informacion oportuna de las autonda- 
des sobre aspectos que puedan afectar al desarrollo de 
sus funciones. 

i) Recibir los recursos materiales necesarios para el cum- 
plimiento de sus funciones. 

j) Recibir la documentacion relacionada con la descripcion 
de sus funciones y del puesto que desempetie en la 
Institucion. 

Articulo N . O  45 
Deberes del empleado administrativo. Son deberes del 
empleado administrativo: 

a) Conocer la institucion y la estrategia vigente, y enfocar 
sus acciones hacia el logro de la misma. 

b) Cumplir y hacer cumplir, en el ambito de su competencia. 
los Estatutos y Reglamentos que rigen la vida universita- 
ria y las normas laborales vigentes. 

c) Cumplir con las funciones e indicadores de desempetio 
propios de su puesto y en dependencia de la autoridad 
correspondiente. 

d) Asumir su autodesarrollo, para adquirir las competencias 
que completen el perfil de su puesto de trabajo. Perfec- 
cionar permanentemente sus conocimientos. sus compe- 
tencias, su capacidad tecnica y profesional. 

e) Asistir puntualmente a su trabajo en los sitios senalados y 
cumplir con la dedicacion de tiempo pactada en su con- 
trato de trabajo y10 en el Codigo de Trabajo. 

f) Participar activamente en los equipos de trabajo y en pro- 
yectos transitorios en que sean requeridos. 

g) Participar en los programas de induccion, desarrollo e in- 
formacion para los cuales sean convocados. 

h) Cumplir con las obligaciones generales contenidas en los 
Reglamentos de la Universidad y las adicionales que le 
sean asignadas por la autoridad competente. 
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i) Proveer los documentos que avalan su estatus personal 
y profesional. asi como las informaciones y documentos 
de su conyuge, ascendientes y descendientes para fines 
de incorporacion en los programas de beneficios y segu- 
ridad social. 

j) Velar por el uso adecuado y eficiente de los bienes y ma- 
teriales destinados a su actividad. y cuidar y presetvar los 
bienes de la Universidad. 

k) Brindar a las autoridades, profesores, estudiantes y otros 
colaboradores un servicio de excelencia. en cuanto a sus 
funciones compete. 

1) Declarar el grado de parentesco o vinculaci6n familiar, ma- 
trimonial que tuviere con otros colaboradores de la 
institucion. 

m) Respetar a las autoridades y companeros de trabajo, ge- 
nerando un clima positivo de trabajo. 

n) Manejar con prudencia y confidencialidad la informacion 
que conozca en razon del puesto que ocupa. 

o) Respetar los principios y normas basicas de limpieza, hF 
giene y presentacion personal. 

p) Cumplir las normas y reglas establecidas en el Codigo de 
Trabajo y por la institucion. 

Articulo N.O 46 
Incompatibilidades y conflicto de intereses. Se conside- 
raran incompatibilidades y10 conflicto de intereses con la con- 
dicion de empleado administrativo del INTEC. las siguientes 
situaciones: 

a) Ejercer mas de una actividad remunerada en la Institu- 
cion dentro del mismo horario asignado a la funci6n admi- 
nistrativa, con excepcion de la actividad docente debida- 
mente autorizada. 
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b) Ejercer funciones dentro de un mismo departamento, 
Breas conexas o complementarias. en cualquier area que 
represente un conflicto de intereses o que represente un 
riesgo para la correcta ejecucion de los controles internos 
o en funciones academicas subalternas, cuando exista 
vinculacion matrimonial o grado de parentesco con otro 
colaborador, hasta el segundo grado de consanguinidad 
(padre, hermano, hijos) y segundo de afinidad (conyuge) 
conforme al computo establecido por el Codigo Civil 
Dominicano. 

c) Actuar en contraposicion con los intereses del INTEC y 
en beneficio de su interes personal. El interes personal 
se entiende como cualquier ventaja que pudiera derivar- 
se en favor propio, de sus familiares. amigos. relaciona- 
dos, o conocidos. En especial, se debera tener particular 
cuidado de caer en un conflicto de intereses con esiu- 
diantes. proveedores de servicios, u otras universidades 
del sistema. 

d) Realizar negocios o celebrar contratos privados relacio- 
nados con el desempeno de sus funciones en la 
Universidad. 

e) Realizar actividades de caracter profesional. o comercial 
que sean similares o competitivas con las actividades de 
la Universidad. 

f) Actuar en calidad de proveedor de servicios a la Institu- 
cion. En circunstancias especiales, cuando el servicio 
provisto represente una ventaja economica considerable 
para el INTEC, el Rector podra autorizar. de manera ais- 
lada y excepcional, la prestacion de servicios o suministro 
de productos. 

g) Aceptar una funcion remunerada dentro de otra organiza- 
cion, que afecte su capacidad para cumplir cabalmente 
con sus responsabilidades dentro de la Institucion. 
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Articulo N." 47 
Regimen discipllnano. Comltb de Disciplina. El INTEC 
establece el Comite de Disciplina con el proposito de cono- 
cer y decidir sobre los asuntos relacionados con las faltas 
cometidas por el personal, en funcion de las normas discipli- 
narias establecidas. Esta integrado por el Rector, quien lo 
preside, el Vicerrector de Administracion y Finanzas, Miem- 
bro. el Director de Gestion Humana. quien actua en calidad 
de Secretario, y un miembro de la dependencia de donde se 
genere la accion o conflicto. 

a) Las atribuciones del Comite de Disciplina son: 

Conocer y decidir sobre los actos que se constituyan 
como faltas disciplinarias, por parte del personal 
administrativo. 

Velar por la aplicacion de las sanciones disciplinarias 
impuestas. 

Conocer y decidir sobre propuestas para un mejor 
seguimiento y control de las normas disciplinarias es- 
tablecidas por la Institucion. 

Conocer y decidir sobre nuevas normas disciplina- 
rias propuestas o sobre la eliminacion de alguna nor- 
ma existente. 

Cualquier otro asunto acorde a su naturaleza que le 
sea sometido por las autoridades. 

b) El Comite de Disciplina se reunira cuando sea necesario 
para el adecuado cumplimiento de sus funciones. Las 
reuniones seran convocadas a solicitud de cualquiera de 
sus miembros. 

c) El quorum requerido para la validez de una reunion es del 
75% de la totalidad de los miembros y los asuntos some- 
tidos seran aprobados por mayorla simple. 
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d) Podran asistir a las sesiones para ser oidos por los miem- 
bros del Comite el empleado o funcionario sometido, asi 
como el supervisor inmediato, siempre de manera sepa- 
rada. Asimismo. podra asistir cualquier otra persona que 
pueda contribuir con la deliberacion de un asunto 
determinado. 

e) El Secretario del Comite debera levantar un Acta de cada 
sesion, numerada en orden consecutivo, la cual debera 
ser firmada por todos los miembros. 

Articulo N." 48 
Faltas disciplinarias. Se considera como falta disciplinaria 
cualquier violacion a las politicas, normas. deberes, obliga- 
ciones. incompatibilidades y conflictos de intereses estable- 
cidos en el Codigo de Etica del INTEC, en este Reglamento y 
en el Codigo de Trabajo. 

a) Las faltas disciplinarias se clasificaran, atendiendo a su 
grado de severidad en: 

Leves 
Graves 
Muy graves 

b) Se consideraran faltas leves: 

1. Tardanza en el inicio de las labores habituales y rein- 
greso posterior al receso diario sin la debida 
justificacion. 

2. Violacion a las normas sobre uso de carnet, unifor- 
me. registro de asistencia. 

3. Negligencia o descuido, sin consecuencias mayores, 
en la conservacion de equipos, materiales y otros 
elementos de trabajo. 

4. Uso excedido de tiempo en el uso del telefono, el 
correo electronico. el intemet u otro medio para asun- 
tos personales, incluyendo los envios de mensajes 
personales. 
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5. Realizacion de rifas, colectas, o venta de efectos, sin 
la previa autorizacion de la Direccion de Gestion 
Humana. 

6. Alteracion o modificacion de los procedimientos 
operacionales establecidos, sin consecuencias ma- 
yores, y debidos a falta de conocimiento o instmccion. 

7. Cualquier otra actividad similar no incluida como fal- 
ta mayor. 

c) Se consideraran faltas graves: 

1. Reincidencia en 2 oportunidades en cualquiera de 
las faltas descritas como leves. 

2. Desobediencia o falta de respeto hacia los superio- 
res. profesores o estudiantes. 

3. Abandono de su puesto de trabajo o ausentarse de 
la institucion sin la debida autorizacion. 

4. Inasistencia de un dia sin causa justificada. 

5. Comision de actos que atenten contra la moral, el 
decoro y la dignidad. 

6. Violacion a las normas de seguridad fisica, ambien- 
tal o de procesos establecidas. 

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

8. lngesta de alcohol en las instalaciones del INTEC y 
fumar en areas restringidas. 

9. Ingreso a areas restringidas sin la debida autorizacion 

10. Uso de equipos propiedad del INTEC para fines aje- 
nos a las funciones para las cuales estos estan des- 
tinados. sin la autorizacion previa correspondiente. 

11. Daiio por descuido en la conservacion de equipos, 
edificaciones y otros activos propiedad del INTEC. 

12. No participacion en los procesos de evaluacion del 
personal dentro de los plazos previstos. 
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13. No participacion en los procesos de desarrollo u equi- 
pos de trabajo y proyectos a los cuales fueron 
convocados. 

14. Cualquier otra actividad similar que no este incluida 
como falta mayor. 

d) Se consideraran faltas muy graves: 

1. Expedicion o firma de documentos que no son de su 
competencia o no corresponden con la verdad. 

2. Falsedad en los datos e informaciones personales 
suministradas a la Institucion. 

3. Haber sido sancionado en 2 ocasiones por faltas 
graves. 

4. Falta a la probidad o a la honradez. 

5. Comision de actos de violencia incluyendo casos de 
genero, acoso sexual o intimidacion. 

6. Uso de sustancias ilegales o controladas sin pres- 
cripcion medica. 

7. Injuriar o proferir palabras insultantes. 

8. Comision de actos de insubordinacion individual o 
colectiva. 

9. Implicacion en casos de sustraccion de valores, acti- 
vos fijos, documentos u otras propiedades de la 
Instituci6n. 

10. Uso del correo electronico u otro medio para el envio 
de mensajes que atenten contra la moral. el pudor, o 
que tengan fines politicos o comerciales, o que su- 
ministren informacion institucional de naturaleza con- 
fidencial sin autorizacion. 

11. lnasistencia de 2 dias en un mismo mes sin causa 
justificada. 



12. Divulgacion de informacion confidencial o utilizacion 
de informacion establecida como confidencial en fi- 
nes distintos a los de su actividad, o para beneficio 
propio. 

13. Introduccion, exhibicion o porte de armas de cual- 
quier naturaleza en las instalaciones de la Institucion. 

14. Daiio intencional a las instalaciones, muebles, equi- 
pos, documentos y areas verdes del INTEC. 

15. Concertacion de acuerdos a nombre de la Institucion 
sin la debida competencia y10 autorizacion. 

16. Recepcion de dadivas. beneficios, contribuciones. ob- 
sequios. comisiones o prebendas en efectivo o en 
naturaleza de parte de estudiantes. proveedores. 
otros miembros del personal o de terceros, a causa 
de haber cumplido con sus deberes de trabajo. 

17. Recibimiento de condena a una pena privativa de li- 
bertad por sentencia irrevocable. 

18. Asistencia al trabajo bajo los efectos del alcohol, u 
otra sustancia prohibida. 

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

20. Cualquier otra actividad o hecho considerado de si- 
milar gravedad por el Comite de Etica o Disciplina y 
de conformidad con el C6digo de Trabajo. 

Articulo N." 49 
Sanciones disciplinarias. Sin perjuicio de aplicar las san- 
ciones previstas por la Ley, los miembros del personal admi- 
nistrativo del INTEC que cometan las faltas setialadas en este 
Reglamento u otras similares en naturaleza y alcance, estan 
sujetos a la aplicacion de una o mas de las siguientes sancio- 
nes, en funcion de las faltas cometidas. 



a) Por faltas leves: 

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

2. Amonestacion escrita del superior jerarquico del area, 
con copia al Director de Gestion Humana, la cual que 
se incluira en el expediente del empleado, por la se- 
gunda falta. 

b) Por faltas graves, sin perjuicio de aplicar el Articulo 88 
del Codigo de Trabajo: 

l .  Amonestacion escrita del superiorjerarquico del area, 
con copia al Director de Gestion Humana, la cual que 
se incluira en el expediente del empleado, por la pri- 
mera falta. Se remitira copia al Ministerio de Trabajo. 

2. Ejercicio del desahucio, por la segunda falta. 

c) Por faltas muy graves: 

1. Cancelacion del contrato sin derecho al pago de pres- 
taciones laborales. 

2. En los casos que proceda, sometimiento a la accion 
de la justicia ordinaria. 



IX l DISPOSICIONES 
GENERALES 

Articulo N." 50 
Aprobacion e interpretacion. La Junta de Regentes es el 
responsable de aprobar el presente Reglamento, asi como 
interpretar y resolver las dudas que suscite su aplicacion de 
conformidad con los criterios, principios y recomendaciones 
de una buena gestion humana y con el espiritu y finalidad de 
los Estatutos del INTEC. 

Articulo N." 51 
Procedimientos operacionales y politicas complementa- 
rias. La Direccion de Gestion Humana disenara e implemen- 
tara procedimientos de operacion estandar y politicas ten- 
dentes a detallar el proceso la ejecucion de los subsistemas 
de vinculacion, evaluacion del desempeno, desarrollo y com- 
pensacion. 

Articulo N.O 52 
Entrada en vigencia y revision. El presente Reglamento 
entrara en vigor a partir de la fecha de su aprobacion por la 
Juntade Regentes y derogacualquier resolucion o reglamento 
anterior que sea contrario. Asimismo debera ser objeto de 
revisiones periodicas para mantener la vigencia de su 
contenido. 
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Articulo N . O  53 
Sistema de Retroalimentacion. La Direccion de Gestion 
Humana debera mantener sistemas de retroalimentacion. me- 
dicion de clima laboral y auditoria de gestion para asegurar el 
cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente 
reglamento. 



Anexo GLOSARIO 
DE TERMINOS 

Para los efectos del presente Reglamento la terminologia em- 
pleada en el se define de acuerdo a las explicaciones siguientes: 

a) Administradoras de Fondos de Pensiones (AFP): son 
instituciones creadas bajo el amparo de la Ley 87-01 que 
administran las cuentas de aportes individuales de los em- 
pleados, con el proposito de otorgarles una pensi6n al 
momento de su retiro por vejez. Para la afiliacion. los 
empleados disponen de libre eleccion de la AFP de su 
conveniencia. 

b) 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 em- 
pleados, con el proposito de ofrecerles atenciones medi- 
casa estos y sus dependientes. Al momento de su afilia- 
cion. los empleados disponen de libre eleccion de la ARS 
de su conveniencia. 

c) Capacitacion: consiste en la dotacion al colaborador de 
todas las habilidades y conocimientos necesarios para el 
crecimiento del personal hacia posiciones de mayor nivel 
jerarquico y operacional. 

d) Consejo Academico: es el organismo colegiado del 
INTEC compuesto por el Rector, los vicerrectores, los 
decanos y directores de divisiones. responsable de cono- 
cer y aprobar las cuestiones academicas de caracter nor- 
mativo o reglamentario en el INTEC. 
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e) Contratacion: es formalizar con apego a la ley, la futura 
relacion de trabajo para garantizar los intereses. derechos 
y deberes tanto del trabajador como de la institucion. 

f) Clasificacion de puesto: es la agrupacion de puestos 
en funcion de su naturaleza y el perfil general. a los cua- 
les se les asigna una misma escala salarial. 

g) 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 por tiempo 
indefinido. 

h) Despido: es el acto unilateral del empleador de terminar 
el contrato de trabajo. a causa de una falta cometida por 
el trabajador. de las establecidas en la ley. 

i) Dimision: es la terminacion del contrato de trabajo por la 
voluntad del trabajador, a causa de una falta cometida por 
el empleador, de las establecidas en la ley. 

j) Empleado: termino usado para denominar el personal que 
presta sus servicios a la Institucion de forma indefinida, a 
cambio de una remuneracion. Se clasifican en: 

i. Funcionario: termino usado para referirse al emplea- 
do o colaborador que ocupa un puesto directivo. 

ii. Personal administrativo o colaborador: es el per- 
sonal que desempena sus funciones en puestos de 
caracter administrativo. 

iii. Personal academico: es el personal que desempe- 
fia sus funciones en puestos de caracter academico: 
docencia, investigacion y extension. 

iv. Personal administrativo-acadhico: es el perso- 
nal que desempena puestos academicos los cuales 
incluyen funciones administrativas de gestion o 
direccion. 

k) Entrenamiento: consiste en la dotacion al colaborador 
de todas las habilidades, conocimientos y destrezas ne- 
cesarios para responder a las necesidades de su puesto 
actual. 
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1) Escala salarial: es un inst~mento de gestion humana 
que contiene los diferentes niveles de salario estableci- 
dos para un grupo o clase de puesto y que facilita la apli- 
cacion de los salarios correspondientes en cada etapa del 
desarrollo laboral del empleado. 

m) Especializacion: consiste en la dotacion al colaborador 
de todas aquellas nuevas habilidades referentes a meto- 
dos de trabajo, tecnologias propias de los procesos admi- 
nistrativos o academicos de la institucion, y o contempla- 
das como requerimientos basicos para el cumplimiento 
de la estrategia institucional. 

n) Evaluacion del Desempeno: es el proceso mediante el 
cual se miden los resultados del desempeno de los em- 
pleados para un periodo determinado, en terminos cuali- 
tativos y cuantitativos. en funcion de los objetivos 
institucionales y propositos del puesto. 

o) Licencia: es un periodo durante el cual un empleado se 
ausenta de su trabajo por un tiempo determinado. sus- 
tentado en lo dispuesto por las leyes laborales, o ampara- 
do por una aprobacion de la autoridad competente del 
INTEC. En este ultimo caso. la licencia puede otorgarse 
con o sin disfnite de sueldo. 

p) Manual de perfiles de puestos administrativos: es una 
herramienta de gestion humana que contiene todos los 
perfiles integrales descriptivos de los puestos de las areas 
administrativas del INTEC. 

q) Periodo Probatorio: es un periodo de tiempo estableci- 
do en cada perfil de puesto. durante el cual se espera que 
un empleado de nuevo ingreso se adapte a las condicio- 
nes de trabajo y a la cultura institucional del INTEC. al 
tiempo que demuestra que posee las capacidades, des- 
trezas y actitudes por las cuales fue contratado. 

r) Permiso: es la ausencia autorizada de un empleado por 
un tiempo corto, regularmente no mayor de 3 dias. debi- 
damente sustentada. 
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S) Promocion: es el cambio de un puesto a otro de mayor 
jerarquia y valoracion, el cual regularmente incluye un 
aumento salaria. 

t) Puesto: es la agrupacion de tareas, deberes y responsa- 
bilidades de una misma naturaleza y un mismo nivel 
jerarquico. 

u) Puesto vacante: es la condicion en la cual se encuentra 
un puesto definido y aprobado dentro de la estructura 
organizacional de la institucion cuando no esta siendo 
ocupado por ningun colaborador. 

v) Reclutamiento: el reclutamiento es un conjunto de acti- 
vidades orientadas a atraer candidatos potencialmente ca- 
lificados y capaces de ocupar puestos dentro de la orga- 
nizacion. Es en esencia un sistema de informacion me- 
diante el cual la organizacion divulga y ofrece al mercado 
de recursos humanos las oportunidades de empleo que 
pretende llenar. Inicia con la busqueda de candidatos y 
termina cuando se reciben las solicitudes de empleo. 

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

x) Seleccion: es el proceso a traves del cual se escoge en- 
tre los candidatos reclutados los mas adecuados, para 
ocupar los puestos existentes en la institucion, tratando 
de mantener o aumentar la eficiencia y el desempeno del 
personal, asi como la eficacia de la organizacion. La se- 
leccion es una actividad de comparacion o confrontacion. 
de eleccion, de opcion y decision, de filtro de entrada, de 
clasificacion y, por consiguiente, restrictiva del proceso de 
vinculacion. 

y) Traslado: es el cambio de un empleado de un puesto a 
otro, o de un departamento a otro, manteniendo o no el 
mismo puesto y sueldo. 



Anexo 58 Glosario de t6rminos 

z) Valoracion de puesto: es el proceso mediante el cual se 
aplican determinados criterios para comparar los puestos 
entre si y determinar su valor en teminos relativos. 

aa) Vinculacion: proceso a travhs del cual se atrae, evalua, 
selecciona y se crea relacion contractual de tipo laboral 
con una persona. 
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