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INTRODUCCIÓN

En este trabajo se desarrolla un resumen de la historia de la Universidad Autónoma de Santo Domingo (UASD) su creación, el surgimiento del Movimiento Renovador, y los resultados del proceso de la Revolución de Abril del 1965.

Hablaremos sobre la Estructura Universitaria, su integración, como fue creado el departamento de personal, lo que es hoy la Dirección General de Recursos Humanos, su organización interna, y con que finalidad fue creada.

También investiga sobre las normas y los reglamentos de carrera, por lo que se rige la Universidad, la base de la toma de decisiones en todos los aspectos, como la planeación, organización y control de los Recursos Humanos, sus conceptos, así como los principios fundamentales dando cumplimiento a la visión universitaria, orientada hacia la búsqueda de la verdad, la proyección del porvenir de la sociedad dominicana y el afianzamiento de sus valores.

De manera detallada se analiza la conceptualización de los procesos administrativos, que son necesarios para ejercer una buena administración y para eso se explican y definen dichos procesos como son la planificación, organización, dirección y control. Además tiene una amplia explicación de las políticas en una organización, su clasificación e importancia. Se detallan los procedimientos, su naturaleza y características.

Ampliaremos la definición de lo que es un sistema, su importancia, características, los principios, los componentes, que son los insumos, componentes que ingresan (entradas) en el sistema dentro del cual se van transformando hasta convertirse en producto (salidas), así como las normas, procedimientos y estructura administrativa, en que consiste el sistema de Carrera Administrativa y Académica, la medida de control que se utiliza y sus políticas.    

Realizaremos un análisis FODA a la Dirección general de Recursos Humanos de la Universidad Autónoma de Santo Domingo (UASD), donde explicaremos sus fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas.
Se plantea un estudio de cómo funcionan las normas, reglamentos y los procedimientos en la UASD, sus atribuciones, su estructura funcional, su naturaleza, como están divididas cada una de las Direcciones de Recursos Humanos, así como un completo esquema, esta investigación consta de cuatro capítulos y tiene el objeto de posibilitar las recomendaciones finales de mejorías al trabajo que recursos humanos desarrolla. 
Esta investigación esta basada en una metodología descriptiva e histórica sobre la base del análisis documental, consta de cuatro (4) capítulos, los cuales al final cerramos con las conclusiones y recomendaciones sugeridas.
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PRIMERO

Título:
 DISEÑO DE UN SISTEMA DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL BASADO EN COMPETENCIA: CASO COOPERATIVA EMPRESARIAL.

Sustentado por:


 Ana Elizabeth Díaz Aguilera

 Irene Suero Sánchez y 

 Justine Maria Graciano Soriano


Para optar por el título de: Licenciados en Administración de Empresas.

Año: 2007 

El contenido de este trabajo de investigación, no habla directamente de los procedimientos administrativos, se identificó a través de las informaciones arrojadas por el cuestionario aplicado por entrevistas realizadas a la Gerencia de Recursos Humanos, que la Cooperativa Empresarial Inc. no cuenta con un programa de capacitación y desarrollo de personal por lo que concluimos que de la Cooperativa Empresarial no reconoce la necesidad de capacitación y su desarrollo en todos los niveles, las autoridades de línea esta compuesta por un personal ineficiente, ineficaz, poco comprometida con los valores de la organización, se incrementaba la fuga de personal calificado,  los empleados pierden credibilidad en torno a su desarrollo a los niveles de desempeño, crece la insatisfacción de los clientes, así como el incremento de los accidentes laborales.
Se propuso para el diseño un programa de capacitación y desarrollo basado en competencias, que contribuía al desarrollo de los empleados que integran la organización, identificando las funciones por área de trabajo. Se creo un formulario de detección de necesidades de capacitación que indica las actividades formativas mas adecuadas para cada departamento o  área laboral.

Segundo trabajo a investigar

Título:
 APLICACIÓN DEL MEJORAMIENTO CONTINUA EN EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA INTERCONTINENTAL DE SEGUROS, S.A.

Sustentado por:


Jaime Lora Reyes y 
Sahylis Teresa Carreño Suero


Para optar por el título de: Licenciados en Administración de Empresas.

Año: 2004, 

Este monográfico no habla directamente de los procedimientos administrativos,  pero enfoca una mejora continua, busca optimizar los procesos organizacionales de manera cíclica y gradual para lograr resultados específicos en determinadas áreas y funciones de la compañía, a través de los recursos humano

Lograr reducir al máximo las barreras existentes entre los diferentes departamentos y la alta gerencia, de modo que se incremente el flujo de comunicación a nivel organizacional.

Establecer un programa de entrenamiento y capacitación continuo utilizando metodología variada.
Establecer un programa de reconocimiento basado en la presentación del buen servicio y el buen desempeño.
Estudiar detalladamente los procesos que impactan el servicio al cliente para proponer mejorar y normalizar los mismos.

Implementar un sistema de recopilación de ideas o proposiciones por parte del personal, de manera que a estos se les tomen en cuenta al momento de realizar una toma de decisiones y los cambios en los procedimientos que los afecten de manera directa

Concientizar de manera cabal a los empleados sobre la importancia de proporcionar un servicio de calidad a los clientes internos, brindándoles además la base de confianza y autonomía necesaria para realizar sus funciones.

Concretizar un compromiso en el mantenimiento de un enfoque de mejora continua en toda la organización.

Presenciar de un servicio de calidad se ha convertido en los últimos años en un tema de prioridad por parte de los gerentes, uno de los métodos para alcanzar ventaja competitiva dentro de cualquier industria es a través de un excelente servicio que permita a la empresa diferenciarse frente a las demás.

Desarrollar y capacitar al personal,  motivar, el trabajo en equipo, entre otros constituyen factores que determina el logro extraordinario de un buen servicio.

Mejoramiento continuo ofrece algo nuevo para todas las organizaciones y para la gente que se encuentre involucrada en su interior y alrededor de estas. Crear una filosofía y una estructura que estimula a establecer en forma continua estándares de desempeño mayores, ya conseguir nuevas metas en términos de la satisfacción del cliente, ventas y finalmente en utilidades.

El punto principal, es que se entienda e internalice en todos los niveles de la empresa que una cultura basada en los clientes internos tendrá repercusión y reforzarà el impulso de satisfacer a los clientes externos

Tercer trabajo a investigar

Título:
 CAPACITACIÓN INTERNA DEL PERSONAL DOCENTE DECANATO DE ADMINISTRACIÓN DE LA UNIVERSIDAD APEC, 

Sustentado por:


 Glenys Esmeralda Castro Polanco y

 Suheni Rafaela Cubilete Sánchez,

Para optar por el título de: Licenciados en Administración de Empresas.

Año: 2006

Este trabajo trata sobre  la implantación de la capacitación interna en el Decanato de Administración, surge como una propuesta para orientar a todos los involucrados de como hacer las cosas al menor costo, en el menor tiempo, con mayor calidad, para aprovechar los recursos tecnológicos, el entorno y los recursos financieros.

La idea de capacitar al personal docente es un proyecto que trata de aprovechar las potencialidades internas dentro de su misión para educar con sus valores y principios, en cuanto a la formación como docente, dentro de los programas ofrecidos en la Universidad APEC, tales como: cursos, talleres, asignaturas impartidas en grados, postgrados, maestrías y otros eventos académicos, en donde los profesores pueden participar para lograr actualizarse continuamente, ser eficaces y mas competitivos.

· Determinar la viabilidad técnica y económica qué presenta la aplicación de un modelo de capacitación interna en el decanato de administración

· Tomar en cuenta las evaluaciones

· Mantener un programa de capacitación que transforme las debilidades. Mantenerse en un constante crecimiento intelectual

· Hacer reuniones de retroalimentación de capacitación interna con el mismo personal docente.

Cuarto trabajo:

Título:
SISTEMA DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO BASADO EN UNA GESTIÓN POR COMPETENCIAS EN EL SECTOR BANCARIO.


Sustentado por:


 William Alexander Vargas De La Cruz,;
 Joel David Vargas De La Cruz;
 Lissette Altagracia Alcántara Calcaño. 

Para optar por el título de: Licenciados en Administración de Empresas.

Año: 2006 

La cual versa sobre la evaluación del desempeño, que constituye el proceso mediante el cual se estima el rendimiento global de un colaborador. Esto forma parte esencial de una Gestión del Desempeño basado en competencias, por lo tanto este sistema más que evaluar, es una herramienta vital para el crecimiento del colaborador, pues suministra ayuda para crear y desarrollar las competencias requeridas, a fin de desempeñarse con eficiencia.

La evaluación del desempeño constituye el proceso mediante el cual se estima el rendimiento global del colaborador. Constituye una función esencial que de una u otra manera suele efectuarse en toda organización moderna. La mayoria de los colaboradores procuran obtener retroalimentación sobre la manera en que se cumple sus actividades y las personas que tiene a su cargo la dirección de las labores de otros colaboradores, deben evaluar el desempeño individual, para decidir las acciones que tomaran.

Al momento de realizar una evaluación del desempeño por competencia no se evalúa las características del colaborador, sino las competencias que este posee y que podría desarrollar en un futuro para satisfacer las competencias actuales del puesto, así como también futuras competencias que se requieran lograr. Un sistema evaluación de desempeño basado en competencia constituye una herramienta vital para maximizar el desarrollo de las competencias de los colaboradores, permitiéndose a estos trillar un camino que lo conduzca al éxito empresarial

Los sistemas de evaluación utilizados por algunas organizaciones financieras no ofrecen retroalimentación positiva acerca de las evaluaciones propiamente dichas, lo que se traduce en una retroalimentación traumática.

No existe ningún tipo de retroalimentación con el personal evaluado, y las evaluaciones son hechas para cumplir un requisito del departamento.

Existe un aspecto ético que representaría en muchas empresas el talón de Aquiles de sus sistemas de evaluación, es decir los prejuicios que tienen los evaluadores al momento de evaluar a los colaboradores.

No existen controles que aseguren la objetividad de la evaluación, puesto que las mismas son realizadas por personas y por ende están sujetas al aspecto subjetivo de la evaluación.

Algunas de las organizaciones estudiadas poseen una gestión de recursos humanos tradicional, y se resisten a realizar los cambios que conllevaría la implementación de una Gestión por competencia.

Analizando una implementación correcta de una Gestión por competencias versus la realidad del sector.

Las evaluaciones de desempeño son actividades estratégicas de una organización, ya que, al investigar sobre las competencias de un individuo se puede determinar cuales son las áreas que se deben fortalecer en este, y de esta forma alcanzar sus objetivos personales, identificados pon la organización.

Los objetivos de cada individuo son parte importante de los planes estratégicos de una organización estos al ser alcanzados se consolidan en la organización dentro del mercado y esta a su vez hace mas competitiva.

Existen diferentes modelos de evaluación del desempeño cuya efectividad estará íntimamente ligada al tipo de organización, debido a los factores culturales, tecnológicos y humanos.

Conclusión de los trabajos de investigación es el desarrollo integral de las empresas de servicios, en los cuales elaboraron estudio, sirven como herramientas para futuras investigaciones, no pudimos palpar donde específicamente unos trabajos sobre los procedimientos administrativos establecidos de esas empresas pero si notamos la serie de procesos que no se cumplen a cabalidad.

DESCRIPCIÓN Y SISTEMATIZACIÓN DEL PROBLEMA
La presente investigación está destinada a analizar cómo funcionan los  procedimientos administrativos de los servidores universitarios, en la Dirección General de Recursos Humanos de la Universidad Autónoma de Santo Domingo (UASD), si realmente existen tales procedimientos, y si existen, si son aplicados, así como analizar la aplicación de  estos.

El Departamento de Recursos Humanos desde su creación en 1967, no ha dejado de pasar por cambios y procesos influenciados por diversos factores que ha pasado la Universidad y que han influido a que los procedimientos funcionen. 
¿Cuál es la importancia de que los procedimientos sean aplicados como deben ser? 
El Departamento de Recursos Humanos de la UASD, fue creado con la finalidad de que sea el modelo en Recursos Humanos de las Instituciones Públicas. Se supone que además de ser una Institución que se dedica a la enseñanza, tiene que servir de ejemplo en todos los aspectos, incluyendo el buen manejo de los procedimientos administrativos en lo que a Recursos Humanos se refiere.

El personal que labora en la Dirección de Recursos Humanos debe tratar de que los procedimientos sean cumplidos y no puede conformarse con solo ocupar un lugar, sino que tiene que ir mucho más lejos y potenciar su misión, es decir, contribuir a la realización y aplicación de los mismos. Es necesario reafirmar la misión primordial que tiene la Dirección de Recursos Humanos de esta organización. La no aplicación adecuada de los procedimientos, o la violación de los mismos afecta de una manera u otra el funcionamiento de la Institución, surgiendo entonces insatisfacciones, frustraciones, conflictos en el desempeño de rol de Servidores Administrativos y Docentes. Por la situación descrita anteriormente, dejadez, poco interés, poco involucramiento, desmotivación, que llega a su máxima expresión cuando el personal que labora en este departamento no realiza lo que debe hacer como debe ser y empieza a auto percibirse como una persona fracasada, ya que no está desarrollando sus funciones como debe ser, entonces esto puede generar conflictos y convertir la Institución en un caos.

La vigencia de que se apliquen o se creen unos procedimientos administrativos amerita una evaluación seria de los mismos.

Se observa con frecuencia en las dependencias administrativas universitarias específicamente en Recursos Humanos, la lentitud en los procesos. 

La Universidad ha establecido un sistema administrativo complejo y burocrático donde la existencia de mecanismos de control, son disfuncionales, impidiendo el desarrollo de los procedimientos administrativos.

 

Se requiere buscar alternativas para la aplicación eficiente de los procedimientos administrativos, en este sentido y el querer iniciar una transformación en el manejo y aplicación de los mismos, reconociendo primero cuan importante es para la UASD por que el Departamento de Recursos Humanos sea realmente un modelo a seguir de las Instituciones Públicas.

En la universidad no existe planificación, con frecuencia se observa que cuando surge un cambio en los niveles altos de la organización: rector, vicerrectores, decanos, esto trae consigo, en la mayoría de las veces, traslados de personal administrativo, de una oficina a otra, ocasionando en muchos casos problemas como los siguientes: desconocimiento por parte del personal de la ubicación jerárquica, y los niveles de autoridad; desconocimiento de los procesos de trabajo, que genera el inadecuado uso de los insumos y de la información, además del retraso en las actividades y por ende de los resultados; descontento en el personal; desaprovechamiento de las capacidades del recurso humano; duplicidad de funciones; ejecución empírica de las funciones.

 

Por lo antes expuesto, al evaluar la forma de aplicar los procedimientos, y si los mismos existen, determina ¿qué está sucediendo, porque permitiría identificar los puntos débiles que no están dejando que se cumplan? Al mismo tiempo diseñar la metodología para un manejo eficaz en los procedimientos administrativos que repercuta en la satisfacción de los servidores universitarios, al ofrecer calidad en los mismos.

 

Existen incrementos de empleados por áreas en lugares que no son necesarios u oficinas súper pobladas de trabajadores. Está operando la informalidad. A pesar de la burocracia y complejidad de los sistemas, los mismos no logran establecer procedimientos que estandaricen la calidad deseada del trabajo.

El no seguir en forma adecuada el manejo de procedimientos administrativos puede empeorar la situación de la universidad. Se hace necesario concienciar a lo que, de una u otra forma, tiene que ver con el proceso de modernización, para capacitar a los empleados, facilitando las herramientas necesarias para la actualización de la Academia.

Estas inquietudes impulsan esta investigación en un plano en búsqueda de soluciones y crear respuestas positivas a las siguientes preguntas:

1.- ¿Existe un manual de procedimientos administrativos?

2.- ¿Se están aplicando los procedimientos administrativos?

3.- ¿Cuál seria o serian los métodos más factibles para que se apliquen? 

4.- ¿A que nivel se encuentra la aplicación de los procedimientos administrativos?

5.- ¿Cómo podría introducirse el manual de procedimientos en el Departamento de Recursos Humanos de la UASD? 

6.- ¿Es el personal lo eficiente y productivo para entrar en estos procesos?

7.- ¿Está el personal lo suficientemente preparado para entrar en un proceso de cambio? 
8.- ¿El ingreso del personal es producto de una adecuada planificación? 

9.- ¿Por qué los procesos son lentos, aunque se posee el personal adecuado?

10.- ¿El personal administrativo posee el perfil adecuado para el puesto? 

11.- ¿Se efectúan evaluaciones al personal, como al cargo? 

12.- ¿Cuáles serán las debilidades y fortalezas al aplicar los procedimientos administrativos?

JUSTIFICACIÓN
La Universidad Autónoma de Santo Domingo, como Institución Académica, y Primada de América, es el espejo de nuestra sociedad, juega un papel importante para el desarrollo social dominicano.
Es importante la investigación de los Procedimientos Administrativos, debido a que se pondrá claro la descripción de las actividades que deben realizarse, las funciones de cada una de las unidades administrativas que componen, la Dirección General  de Recursos Humanos, además los puestos y las secciones administrativas que intervienen, la responsabilidad y la participación que tienen cada uno, el desenvolvimiento del mismo, sobre informaciones, el uso de los formularios, las autorizaciones para realizar las actividades, y los documentos. Está investigación permitirá conocer el funcionamiento del sistema en  este departamento, la descripción de las tareas, sus requerimientos y los responsables de que todo se ejecute como debe ser. 

Conocer acerca de las informaciones sobre procedimientos, el uso de formularios, autorizaciones y documentos, el uso de máquinas y equipos de oficina que se utilizan y el funcionamiento de las actividades dentro del departamento.

Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripción de tareas, ubicación, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecución. 


Las razones que motivan  la realización de este proyecto de investigación es porque llama la atención sobre manera de cómo el Departamento de Recursos Humanos fue creado, para que sirva de modelo a las Instituciones Públicas y esto simplemente, no se cumple, a demás que se vive en un mundo globalizado, y como academia no debe quedarse atrás. Conocer las limitaciones que existen del  ¿por qué? no se cumplen los procedimientos. 

La utilidad que va a tener el analizar  la Dirección General de Recursos Humanos es que se pueda cooperar con la actualización del  manual de procedimientos administrativos y que pueda servir de ayuda o de guía para actualizar los procedimientos.

En este contexto el empleado de la Dirección  de Recursos Humanos debe ser un gestor y promotor de que funcionen y que sean cumplidos los procedimientos administrativos para el buen funcionamiento de los Recursos Humanos de la Institución.

El que no funcionen como dicen los reglamentos esta llamado a que la Institución viva un estancamiento, es por esto que se hace necesario ponerse al día acorde con los tiempos.

Se puede resumir la justificación de este trabajo con decir que, a través de éste se pretende analizar los posibles problemas que impiden la aplicación correcta de los procedimientos adecuados de la Dirección General  de Recursos Humanos de la Universidad Autónoma de Santo Domingo (UASD). Se busca también motivar a los empleados a cumplir su rol y se generarán recomendaciones que impulsen a que ellos contribuyan al progreso de la Universidad Autónoma de Santo Domingo, UASD, ya que los Recursos Humanos fue creado con un fin específico y este no se cumple.
OBJETIVOS

Objetivo General

Analizar el sistema de los procedimientos administrativos utilizados en el Departamento de Recursos Humanos de la UASD

Objetivos Específicos
· Presentar la reseña histórica, normas, reglamentos y la estructura que rigen la UASD
· Explicar los fundamentos teóricos relacionados con los procedimientos administrativos en las empresas.
· Describir los procedimientos utilizados en la Dirección General de Recursos Humanos de la UASD.
· Organizar los procedimientos que la Dirección de Recursos Humanos de la Universidad Autónoma de Santo Domingo (UASD) debe seguir.

METODOLOGÍA DE INVESTIGACIÓN A UTILIZAR

La metodología que se utilizará en este trabajo de investigación, es primeramente histórico, porque utilizará los antecedes del tema, trabajos de investigación o estudios realizados.

También se utilizará el método analítico; pues se analizaran las informaciones obtenidas sobre los procedimientos administrativos.

Sobre todo será de tipo descriptivo; por la realidad del funcionamiento de los procedimientos administrativos del Departamento de Recursos Humanos.

Durante el desarrollo de la misma se realizarán investigaciones documentales, libros, informes, folletos, manuales, brochurs, estudios, análisis de contenido de las políticas y procedimientos utilizados en el Departamento de Recursos Humanos de la Universidad Autónoma de Santo Domingo.

CAPITULO I

ASPECTOS GENERALES DE LA UASD
1.1 Reseña Histórica
La Universidad de Santo Domingo fue creada mediante la Bula In Apostulatus Culmine, expedida el 28 de octubre de 1538, por el Papa Paulo III, la cual elevó a esa categoría el Estudio General que los dominicos regenteaban desde el 1518, en Santo Domingo, sede virreinal de la colonización y el más viejo establecimiento colonial del Nuevo Mundo. 

Después de haber tenido diferentes períodos de interrupción en su labor académica por situaciones políticas, siendo la última la del tirano Rafael Leonidas Trujillo Molina ,el cual limitó a la universidad de la libertad de ejecutar sus planes conforme a la misión por la cual fue creada.

En el año 1961, luego del derrocamiento del tirano se emitió la Ley 5778 del 31 de Diciembre dándole la autonomía a la Universidad, la cual a partir de esa fecha dejo de llamarse Universidad de Santo Domingo para ostentar el nombre de Universidad Autónoma de Santo Domingo.

Habiéndose emitido la ley, las autoridades universitarias siguieron siendo nombradas por el Gobierno de turno, dejando de ser así al surgir en el año 1966, el Movimiento Renovador, fruto del proceso de la Revolución de abril del año 1965.

Como resultado del Movimiento Renovador se decide expulsar de la universidad a los profesores que no comulgaban con el cambio que se estaba presentado en ese momento, entre los expulsados se encontraba el ex presidente de la República Dr. Joaquín Balaguer, quienes decidieron fundar la Universidad Nacional Pedro Henríquez Ureña.

Es en año 1966, por acuerdo que habían tomado la dirección de la universidad designaba como Rector el Ing. Andrés Aybar, quien fue el responsable de organizar las primeras elecciones de las autoridades universitarias siendo elegido como Rector el Dr. Julio César Castaños Espaillat.

1.1.1 Filosofía de la Universidad Autónoma de Santo Domingo
La UASD es una Institución que une a profesores, estudiantes y trabajadores de apoyo a la labor académica, con el propósito de dar cumplimiento a la misión universitaria orientada hacia la búsqueda de la verdad, la proyección del porvenir de la sociedad dominicana y el afianzamiento de los auténticos valores de ésta. 

Con el objetivo de mantener una vida universitaria "conforma a un espíritu de democracia, justicia y solidaridad humana".

La UASD estará abierta a todas las corrientes del pensamiento, siempre que se expresen de forma científica; además ningún organismo o persona podrá usar el nombre de la Universidad ni emplear su condición de miembro de esta Institución para hacer política partidaria.

1.1.2 Misión

Es misión de la Universidad:

a) 
Contribuir a elevar los niveles culturales de nuestra sociedad. 

b) 
Formar críticamente los científicos, profesionales, técnicos y profesionales del arte, necesario para co-ayudar a las transformaciones que demanda el desarrollo nacional independiente.

c) 
Asumir su responsabilidad en la formación de una conciencia crítica de la sociedad dominicana, no dependiente, enmarcada solidariamente en los principios sustentados por los pueblos que luchan por su independencia y bienestar.

1.1.3 Visión

Permanecer como Institución reconocida mundialmente sobre la base del mejoramiento continuo en todos los procesos, a fin de sobrepasar las expectativas tanto a nivel nacional como internacional, trabajar para la modernización que nos lleva a una actualización continua en los servicios que nos permita elevar nuestra calidad docente, estudiantil y administrativa, para entregarle a la sociedad dominicana profesionales capaces de ejercer eficientemente la carrera que estudiaron y que estos aporten para el desarrollo del país.

1.1.4 Valores
Los valores colectivos y fomentados por la Institución pueden ser resumidos entre los siguientes:

1. Confianza en la superación personal;
2. Confianza y respeto por la gente;
3. Búsqueda de la excelencia académica;
4. Búsqueda de la innovación para crecer;
5. Ser honestos con la institución y con los programas preparados; y
6. Compromiso por lograr los objetivos propuestos.

1.1.5 Características

La Universidad Autónoma de Santo Domingo es una Universidad pública, sin fines de lucro. Funciona en la ciudad de Santo Domingo y 14 Centros  Regionales en diferentes pueblos  de la República Dominicana. 

Cumple sus funciones académicas con 117 carreras de pre-grado y 93 programas de postgrado, así como en un variado número de programas, cursos de extensión y diplomados. Focalizada en el área de Humanidades.

En la actualidad tiene 158,571 alumnos de pre-grado, 2,975 alumnos de postgrado y maestrías.

2,472 profesores (592 a tiempo completo y 1,880 a tiempo parcial). El profesorado está preparado con los siguientes títulos: 7 % de doctorados, 45% magíster y 48 % licenciados (éstos están cursando doctorados, maestrías y especialidad).

2,029 empleados administrativos. 
Conceptos y principios fundamentales

La Universidad Autónoma de Santo Domingo es una institución que une a profesores, estudiantes y trabajadores de apoyo a la labor académica, con el propósito de dar cumplimientos la visión universitaria orientada hacia la búsqueda de la verdad, la proyección del porvenir de la sociedad dominicana y el afianzamiento de los auténticos valores de ésta.
1.2 Estructura Universitaria
La Universidad está integrada por: 

a) Sus instituciones culturales, científicas, artísticas y técnicas

b) El personal docente e investigador

c) Los estudiantes debidamente matriculados

d) Los profesionales graduados en la Universidad y los incorporados a ella; y

e) El personal administrativo

La universidad tiene una estructura múltiple compuesta por un conjunto de organismos e instancias que actúan interrelacionados y que en cada caso constituyen expresiones sistemáticas para los fines y funciones:

Los organismos e instancias de la Estructura son las siguientes:

Estructura de Gobierno

Estructura Académica (docencia de grado y postgrado, de investigación y extensión)

Estructura Administrativa

La estructura de Gobierno está compuesta por los organismos e instancias que tienen por misión trazar las políticas y adoptar las decisiones que convengan para los fines de la Institución. Estos organismos e instancias son de dos categorías diferentes: Colegiados y Unipersonales.

Son colegiados los siguientes:
1. El Claustro Mayor;

2. El Claustro Menor;

3. El Consejo Universitario;

4. Las Asambleas de Facultades;

5. Los Consejos Directivos de Facultades;

6. Las Asambleas de Centros Universitarios Regionales;

7. Los Consejos Directivos de Centros Universitarios Regionales,

8. La Asamblea de las Escuelas;

9. Los Sub-consejo Directivos de las Escuelas;

10. Los Consejos de los Institutos;

11. La Asamblea de Cátedra;

12. El Consejo de Post-grado de la Universidad;

13. Las Comisiones de investigaciones por Facultades; 

14. El Consejo de Investigaciones Científicas;

15. El Comité Académico de Postgrado por Facultades;

Son unipersonales los siguientes:

La Rectoría y Vicerrectoras;

Los Decanos y Vice-decano;

Las Direcciones y subdirecciones de los Centros Universitarios Regionales

Las Direcciones de las Escuelas y los Departamentos;

Las Direcciones de los Institutos;

El Coordinador de Investigación de la Facultad;

El Coordinador de Cátedra;

La Dirección General de Postgrado;

La Dirección General de Investigaciones;

Los Directores de Postgrado por facultad;

Los Directores de investigaciones por Facultad;

La Estructura Académica de la Universidad está compuesta en su contenido por un proyecto curricular aprobado y en su forma por el conjunto de unidades que llevan a cabo, en estrecha relación, los trabajos de transmisión y creación del conocimiento de extensión de estos hacia la sociedad y de investigación de diferentes naturalezas y grados, para validar sus prácticas y acrecentar el acervo universal.

Las unidades que lleven a cabo la actividad académica corresponden a los siguientes niveles:

Nivel Técnico Profesional;

Nivel de Grado;

Nivel de Especialidad;


     Nivel de Maestrías;
          Nivel Doctoral

La Estructura Administrativa está compuesta por las unidades de administración que realizan tareas que sirven de apoyo al desarrollo de las funciones docentes, de investigación y de extensión y a la consecución de los fines de la Institución.

1.2.1 Reglamentos Administrativos

El Reglamento de Carrera Administrativa, es la base fundamental para la toma de de decisiones en todos los aspectos relacionados con la planeación, organización y control de los recursos humanos de la Universidad.

El reglamento de Carrera Administrativa contiene 85 artículos divididos en 12 capítulos, que incluyen la institución de la Carrera Administrativa; las definiciones, principios y órganos de administración de recursos humanos; lo relacionado con clasificación, valoración y remuneración de cargos; las condiciones de ingreso a la Carrera; los tipos y facultad de los nombramientos; los órganos de dirección del sistema; las normas generales de trabajo; los deberes y derechos del personal: el régimen disciplinario; y las condiciones de seguridad y asistencia, entre otros aspectos de considerable importancia.

Entre las ampliaciones del Reglamento, destacamos los principios en que se sustenta la Carrera; la obligatoriedad de un manual de reclutamiento y promoción del personal; la definición de las funciones de la Comisión de Apelación y la Comisión de clasificación y Remuneración; la delimitación de los nombramientos; la oficialización de contratación de instructores para los programas de formación profesional; la introducción de un ordenamiento para la aplicación de un régimen disciplinario; y la obligatoriedad de un programa dinámico que contribuya a ampliación de la labor de seguridad y asistencia.

El reglamento representa un esfuerzo de la Administración de Recursos Humanos de la UASD para el fortalecimiento del proceso de institucionalización global, a cuya materialización se aspira.

El uso de este reglamento será la guía para lograr las metas de los empleados, y a su vez servirá de ayuda para seguir mejorando y tener una mejor UASD.

Acerca del Personal Administrativo
El reglamento establecerá la carrera administrativa en la Universidad, de forma que se garantice al empleado su estabilidad y promoción gradual dentro de un escalafón  teniendo en cuenta la capacidad, la buena conducta y los años de servicio. Dicho escalafón culminará con el cargo de Vicesecretario General. 

Acerca del personal Docente

La enseñanza, la investigación y la orientación estarán encomendadas a los miembros del personal docente e investigador.
Son profesores y Auxiliares quienes habiendo alcanzado status definitivo en la Universidad tienen a su cargo los servicios ordinarios de docencia, investigación y extensión y a  través de las unidades académicas
Objetivos esenciales del sistema de Carrera Académica:

· Contribuir al mejoramiento constante del nivel académico de la Institución y de sus componentes humanos;

· Garantizar justas relaciones de trabajo entre la Institución y su personal académicos;

· Contribuir a la constante elevación de la eficiencia interna, individual y colectiva, así como de la eficiencia externa de la Institución;
· Procurar la promoción y el bienestar de cada uno de los miembros del personal académico;

· Promover con todo ello la formación adecuada de los profesionales, técnicos y demás recursos humanos calificados que deben contribuir debidamente al desarrollo integral de la sociedad dominicana, así como proyectar favorablemente el porvenir de ésta.
Principios del Sistema de Carrera Académica:

· Igualdad de oportunidades a los ciudadanos calificados;

· Reconocimiento de méritos basados en capacidad e idoneidad, para la selecciòn, permanencia, promoción y perfeccionamiento del personal académico;

· Objetividad e imparcialidad en las apreciaciones y evaluaciones atinentes a todos los movimientos y acciones referentes al personal académico;

· Perfeccionamiento continuo a todos los miembros del personal académico, según necesidades prioritarias del país y de la Institución;

· Que las normas sean aplicadas a todo el personal académico, sin privilegios ni discriminaciones  de índole alguna.

Acerca del Sistema de Carrera

El ingreso, permanencia y el desarrollo y egreso del personal de la Universidad estarán regidos por un sistema de carera, concebido por el conjunto de normas y procedimientos reguladores de las de las relaciones de trabajo y conducta entre la UASD y el personal que la componen.
Para la operativizaciòn del Sistema de Carrera, el Consejo Universitario formulará un reglamento normativo tanto para la Carrera Académica como para la Carrera Administrativa que define las actividades y niveles de la estructura básica de la carrera, la elaboración  del manual de categorías y funciones, la tabla de incentivos económicos adicionales y los procedimientos que se requieran para la viabilizacion del Sistema.
CAPITULO II

CONCEPTUALIZACIÓN DE SISTEMAS Y PROCESOS 
DE LA ADMINISTRACIÓN
Desde el punto de vista de su origen, la palabra administrar significa servir a alguien. El que administra ejerce un ministerio, presta un servicio.

El desorden administrativo, que implica la violación de las normas y los procedimientos establecidos o su aplicación caprichosa y antojadiza, es siempre causa de deficiencia e ineficacia en la administración. Y para ejercer una buena administración se debe cumplir con las fases de la administración, o procesos de la administración, que son la Planificación, la Organización, la Dirección y el Control.

2.1  La Planeación 
Es un trabajo mental, de índole intelectual, que implica que los administradores piensen a través de sus objetivos y acciones, y con anticipación, que sus acciones se basan en algún método, plan o lógica, más que en una mera suposición. La planeación es el mejor procedimiento para que el administrador obtenga sus objetivos, además permite que la organización consiga y dedique los recursos que se requieren para lograr los objetivos propuestos. Que los miembros realicen actividades acordes a los objetivos y procedimientos elegidos. En caso de obtener unos resultados no deseados, se pueden aplicar medidas correctivas, siempre y cuando el proceso sea vigilado y medido.

Existen varios pasos en la planeación que son los siguientes: 

1ero: 
Selección de las metas;
 2do:
Fijar objetivos;
 3ro: 
Fijar los programas que se realizaran para alcanzar estas metas y objetivos.

Para hacer planes hay que seguir cinco pasos secuenciales para tomar decisiones que son:

Concienciar la situación;
Definir el problema;
Identificar cursos alternativos de acción;
Desarrollar métodos para evaluar soluciones alterna;
Puesta en práctica de las soluciones;
Para planificar hay que tomar en cuenta dos elementos fundamentales que son el futuro y la relación de metas y la manera de obtenerlas. Y para obtener resultados en la plantación es necesario: 
1. Planear las actividades;
2. Tomar buenas decisiones;
3. Tener una actuación adecuada;
Al realizar una planificación se debe obtener unos resultados, por eso que el planear es tan importante como el ejecutar y así lograr los resultados deseados, no es recomendable iniciar una actividad sin antes haberla planeado, sin embargo algunas personas inician actividades sin planeación con la excusa de que planear es costoso y que no hay tiempo par eso, debemos tomar bien en cuenta que todo lo que se invierte al planear se recupera por medio a resultados.

Propósito de la planeación:

Determinar lo que se debe hacer en una semana, en un mes en un año o dentro de cinco años, y determinar lo que debe realizarse para alcanzar los objetivos en una fecha específica.

La planeación no intenta eliminar el riesgo, pero asegura que los riesgos naturales sean tomados en el tiempo correcto.

La planeación nos conduce al logro de los objetivos más importantes.

La planeación nos ayuda a prevenir crisis.

Un objetivo, es el proceso de planeación como una parte rutinaria de la administración. Las actividades de planificación incluyen detalles específicos, y de pasos que deben realizarse encada fase del proceso de planeación. Estos pasos serán el desarrollo de metas, investigaciones, objetivos, políticas, procedimientos y programas.

Características principales de las fases enunciadas:

Las Metas: Son guías y estabilidad que se obtienen a largo plazo y dan a la organización directrices firmes.

Investigaciones: Se debe conocer los factores externos como son los tecnológicos, políticos e internos la cantidad y calidad del factor humano que dispone un gerente, y sobre los recursos financieros que se cuenta.

Fijación de objetivos: Los objetivos es aquello que se lanza hacia una meta específica y concreta.

Las políticas: Son las interpretaciones de las ideas fundamentales de los dirigentes para que sirvan de guía o norma a las acciones que se deben emprender para obtener los resultados deseados.

Los procedimientos: Describen una serie de labores que señalan el curso de determinadas operaciones, las cuales deben mantenerse dentro de los límites señalados por las políticas.

Los programas: Son aquellos planes en que además de fijar objetivos se sigue la secuencia de operaciones en el tiempo necesario para ejecutar cada una de sus partes. 

Pasos a seguir en el proceso de la planeación. 
La situación donde te encuentras;
Donde quiere llegar (objetivos);
Suposiciones condiciones externas;
Como se puede lograr los objetivos;
Decisión.
2.2 Organización

Es una función de la administración que consiste en determinar qué tareas hay que hacer, quién las hace, cómo se agrupan, quién rinde cuenta a quién y dónde se toman las decisiones. Organización como su nombre lo indica organiza en cómo debe dividirse, en ¿cómo se va ha dividir el trabajo dentro de un departamento? Y ¿cómo deben coordinarse los esfuerzos para lograr un resultado general unificado? 

“Organizar es un proceso gerencial permanente.” 

Existen cuatro pasos básicos para tomar decisiones para organizarse y son los siguientes:

Se divide la carga de trabajo en tareas que puedan ser ejecutadas.

Se combinan las tareas en forma lógica y eficiente (Departamentalización).

Jerarquizar la organización, especificando quien depende de quien.

Se coordina la integración de las actividades de los departamentos.

Tipos de estructuras en una organización:

La estructura organizacional se refiere a la forma en que se dividen, agrupan y coordinan las actividades de la organización en cuanto a las relaciones entre los gerentes y los empleados, entre gerentes y gerentes y entre empleados y empleados. Los departamentos de una organización se estructuran formalmente en tres formas básicas: por función, por producto/mercado o en forma de matriz. Función es la clasificación que se refiere a un grupo de actividades similares en una organización. 

Organización Funcional: Es cuando en un departamento reúnen a todos los que se dedican a una actividad o a varias relacionadas entre si llamadas funciones. 

Organización por producto: Organiza una empresa en divisiones, reuniendo a las personas involucradas con un tipo dado de producto. División: Es un Departamento grande de una organización que se parece a un negocio independiente; se puede dedicar a producir, vender productos y/o servicios específicos en un mercado específico.
Organización Matricial: Estructura de la organización en la que cada empleado depende tanto de un gerente de funciones o división, como de un gerente de proyecto o grupo.

2.3 La Dirección

Etapa del Proceso Administrativo llamado también ejecución. Comprende la influencia interpersonal del administrador, a través de la cual logra que sus subordinados obtengan los objetivos de la organización, mediante la supervisión, la comunicación y la motivación. Robert B. Buchele.
 “Función de la administración que consiste en motivar a los subordinados, influenciando, en los individuos y los equipos mientras hacen su trabajo, elegir el mejor canal de comunicación y ocuparse de cualquier otra manera del comportamiento de los empleados resolviendo los conflictos.” Web 

Elementos del concepto

1. Ejecución de los planes de acuerdo con la estructura organizacional.

2. Motivación.

3. Guía o conducción de los esfuerzos de los subordinados.

4. Supervisión

5. Alcanzar las metas de la organización.
Importancia de la Dirección.

a) Pone en marcha todos los lineamientos establecidos durante la Planeación y la Organización.

b) A través de ella se logran las formas de conducta más deseables en los miembros de la estructura organizacional.

c) La dirección eficiente es determinante en la moral de los empleados y consecuentemente, en la productividad.

d) Su calidad se refleja en el logro de los objetivos, la implementación de métodos de organización, y en la eficiencia de los sistemas de control.

e) A través de ella se establece la comunicación necesaria para que la organización funcione.

Principios de la Dirección

* De la armonía del objetivo o coordinación de intereses.


La Dirección será eficiente en tanto se encamine hacia el logro de los objetivos generales de la empresa. Los objetivos de la empresa solo podrán alcanzarse si los subordinados se interesan en ellos, lo que se facilitará si sus objetivos individuales e intereses personales son satisfechos al conseguir las metas de la organización, y si éstas no se contraponen a su autorrealización.

* Impersonalidad de mando.
Se refiere a que la autoridad y su ejercicio (el mando), surgen como una necesidad de la organización para obtener ciertos resultados, por esto, tanto los subordinados como los jefes deben estar conscientes de que la autoridad que emana de los dirigentes surge como un requerimiento para lograr los objetivos, y no de su voluntad personal.

* De la supervisión directa.
Se refiere al apoyo y comunicación que debe proporcionar el dirigente a sus subordinados durante la ejecución de los planes, de tal manera que éstos se realicen con mayor facilidad.
* De la vía jerárquica.
Postula la importancia de respetar los canales de comunicación establecidos por la organización formal, de tal manera que al emitirse una orden, sea transmitida a través de los niveles jerárquicos correspondientes a fin de evitar conflictos, fugas de responsabilidad, debilitamiento de autoridad de los supervisores inmediatos, así como pérdidas de tiempo.

* De la resolución del conflicto.
Indica la necesidad de resolver los problemas que surjan durante la gestión administrativa al momento en que aparezcan; ya que al no tomar una decisión en relación con un conflicto por insignificante que parezca, puede originar que éste se desarrolle y provoque problemas graves colaterales.

* Aprovechamiento del conflicto.
El conflicto es un problema, que se antepone al logro de las metas de la organización, pero que, al obligar al administrador a pensar en soluciones, ofrece la posibilidad de visualizar nuevas estrategias y emprender diversas alternativas.

Motivación


"Son todos aquellos factores capaces de provocar y dirigir la conducta hacia un objetivo"

 La motivación es la labor más importante de la Dirección, a la vez que es la más compleja, pues a través de ella se logra la ejecución del trabajo. Múltiples son las teorías que existen en relación con la motivación, pero todas pueden agruparse en dos grandes tendencias:

a) Teorías del contenido.

b) Teorías de aprendizaje o del enfoque externo.

Ambos tipos de teorías han sido de gran trascendencia en la explicación de la conducta organizacional, ya que a través de ellas se describe la razón por la cual los empleados son productivos o lo que impulsa su conducta.

Teorías del contenido.
Estas tratan de explicar lo que impulsa la conducta en base a procesos internos; esta tendencia abarca tres grandes corrientes:

Jerarquía de las Necesidades, de Maslow

Establece que la naturaleza humana posee, en orden de predominio, cuatro necesidades básicas y una de crecimiento.

1. Fisiológicas. Son aquellas que surgen de la naturaleza física; como la necesidad de alimento, de vestir, de reposo, de abrigo, de dormir, de reproducirse, etc.

2. Seguridad. Es la necesidad de no sentirse amenazado por las circunstancias del medio; como la búsqueda de protección de los intereses personales.

3. Amor o Pertenencia. Son las necesidades sociales; deseos de relaciones afectivas, de cariño, de asociación, de sentirse en grupo.

4. Estimación. Sentir que se cuenta con el respeto y la confianza del grupo; el deseo de fuerza, de logro, de competencia, y la necesidad de estimación ajena que se manifiesta en forma de reputación, reconocimiento, atención e importancia.

Realización personal. Es el deseo de todo ser humano de realizarse a través del desarrollo de su propia potencialidad.

Estas necesidades se satisfacen en el orden anotado, cuando la necesidad número uno ha sido satisfecha, la número dos se activa, y así sucesivamente

Teoría de Motivación e Higiene, de Hezberg

Esta teoría propone dos niveles de necesidades:

a) Factores de Higiene o Mantenimiento. Son aquellos que evitan la falta de satisfacción pero no motivan, tales como; el tipo de administración vigente en la empresa, sus políticas, la supervisión, los salarios, las relaciones interpersonales, las condiciones de trabajo, etc.

b) Motivadores. Incluyen la realización, el reconocimiento, el trabajo en si mismo, la responsabilidad, el progreso, etc.

Motivación de Grupo

Diversos autores establecen que para motivar un grupo, es necesario considerar ciertos factores tales como:

a) Espíritu de grupo. El sentirse identificado con un grupo de trabajo para lograr fines comunes, aumenta la productividad del empleado.

b) Identificación con los objetivos de la empresa. El coordinar los intereses de grupo con los individuales y todos con los de la organización, motivará al grupo, ya que éste se autorealizará con la obtención de los objetivos.

c) Practicar la administración por participación. Lograr que el trabajador se integre emocional y mentalmente a la situación del grupo de trabajo y a los objetivos de la empresa, mediante su participación activa en las decisiones.

d) Establecimiento de relaciones humanas adecuadas. La implantación de sistemas adecuados de comunicación y autorrealización dentro de la empresa, promueve la eficiencia del personal.

e) Eliminación de prácticas no motivadoras. Para elevar la moral de los empleados, es necesario eliminar las siguientes prácticas:

- Control excesivo.
- Poca consideración a la competencia.

- Decisiones rígidas.

- No tomar en cuenta los conflictos.

- Cambios súbitos.

Las anteriores teorías son de gran valor para la administración, pero tienen la desventaja de ser subjetivas, ya que se basan en fenómenos internos e individuales para explicar la conducta organizacional, y ninguna ha sido probada científicamente.

Teorías de aprendizaje o de enfoque externo.
Llamadas también de la modificación de la conducta organizacional, parten del supuesto de que la conducta observable en las organizaciones así como de sus consecuencias, son la clave para explicar la motivación. Relaciona los efectos que ejerce el medio ambiente sobre la conducta de los individuos.

Los mecanismos ambientales y las conductas se pueden observar de tal manera que el individuo puede aprender que habrá ciertas consecuencias que seguirán a determinadas conductas.

Liderazgo:
 "Es el arte o proceso de influir en las personas para que se esfuercen con buena disposición y entusiasmo hacia la consecución de las metas grupales"

Componentes del Liderazgo

Todo grupo de personas que del máximo rendimiento posible, tiene una persona a l frente que es hábil al dirigirlos. Esta habilidad está compuesta por cuatro factores, que son:

a) La habilidad de utilizar el poder eficientemente y de manera responsable.

b) La habilidad de comprender que todos los seres humanos tienen diferentes fuerzas de motivación, según las ocasiones y las situaciones.

c) La habilidad de inspirar.

d) La habilidad de actuar de manera tal que desarrolle un clima que conduzca a responder a las motivaciones y suscitarlas.

Estilos de Liderazgo

El Liderazgo se clasifica de acuerdo con el uso de autoridad en:

a) Autócrata. Es aquél que ordena y espera el cumplimiento, es dogmático y firme, y que dirige mediante la habilidad de negar o dar recompensas o castigos.

b) Demócrata o Participativo. Consulta con los subordinados en torno a acciones y decisiones propuestas y alienta su participación.

c) Liberal. Utiliza muy poco su poder, si es que lo usa, y concede a los subordinados un alto grado de independencia en sus operaciones.

2.4
El Control:

“Es el proceso que permite garantizar que las actividades reales se ajusten a las actividades proyectadas.” “El control le sirve a los gerentes para monitorear la eficacia de sus actividades de planificación, organización y dirección. Un arte esencial del proceso de control consiste en tomar las medidas correctivas que se requieran.” 

Es el proceso para determinar lo que se está llevando a cabo, valorizándolo y si es necesario, aplicando medidas correctivas de manera que la ejecución se desarrolle de acuerdo con lo planeado. George R. Terry.

 La medición y corrección de las realizaciones de los subordinados con el fin de asegurar que tanto los objetivos de la empresa como los planes para alcanzarlos se cumplan eficaz y económicamente. Robert C. Appleby. 
Robert J. Mockler, destacas los elementos esenciales del proceso de control: “El control administrativo es un esfuerzo sistemático para establecer normas de desempeño con objetivos de planificación, para diseñar sistemas retroinformación para comparar los resultados reales con las normas previamente establecidas, para determinar si existen desviaciones y para medir su importancia, así como para tomar aquellas medidas que se necesiten para garantizar que todos los recursos de la empresa se usen de la manera más eficaz y eficiente posible para alcanzar los objetivos de la empresa”.
El control es un proceso mediante el cual la administración se cerciora si lo que ocurre concuerda con lo que supuestamente debiera ocurrir, de los contrario, será necesario que se hagan los ajustes o correcciones necesarios.

Elementos del concepto:

1. Relación con lo planeado.
El control siempre existe para verificar el logro de los objetivos que se establecen en la planeación.

2. Medición.
Para controlar es imprescindible medir y cuantificar los resultados.

3. Detectar desviaciones.
Una de las funciones inherentes al control, es descubrir las diferencias que se presentan entre la ejecución y la planeación.

4. Establecer medidas correctivas.
El objeto del control es prever y corregir los errores.

Importancia del control.

1. Establece medidas para corregir las actividades, de tal forma que se alcancen los planes exitosamente.

2. Se aplica a todo: a las cosas, a las personas, y a los actos.

3. Determina y analiza rápidamente las causas que pueden originar desviaciones, para que no vuelvan a presentarse en el futuro.

4. Localiza a los sectores responsables de la administración, desde el momento en que se establecen medidas correctivas. 

5. Proporciona información acerca de la situación de la ejecución de los planes, sirviendo como fundamento al reiniciarse el proceso de la planeación.

6. Reduce costos y ahorra tiempo al evitar errores.

7. Su aplicación incide directamente en la racionalización de la administración y consecuentemente, en el logro de la productividad de todos los recursos de la empresa.

Principios

Equilibrio.
A cada grupo de delegación conferido debe de proporcionarse el grado de control correspondiente, al delegar autoridad es necesario establecer los mecanismos para verificar que se esta cumpliendo con la responsabilidad conferida, y que la autoridad delegada esta siendo debidamente ejercida.

De los objetivos.

 Ningún control será válido si no se fundamenta en los objetivos y si a través de él, no se evalúa el logro de los mismos, por lo tanto, es imprescindible establecer medidas específicas o estándares que sirvan de patrón para la evaluación de lo establecido.

De la oportunidad.
 El control para que sea eficaz necesita ser oportuno, es decir, debe aplicarse antes de que se efectuara el error, de tal manera que sea posible tomar medidas correctivas con anticipación.

De las desviaciones.
Todas las variaciones o desviaciones que se presenten en relación con los planes deben ser analizadas detalladamente, de tal manera que sea posible conocer las causas que las originaron, a fin de tomar las medidas necesarias para evitarlas en el futuro.

De excepción.
El control debe aplicarse preferentemente a las actividades excepcionales o representativas, afín de reducir costos y tiempo, delimitando adecuadamente cuales funciones estratégicas requieren de control. Este principio se auxilia de métodos probabilísticas, estadísticos o aleatorios.
De la función controlada.

La función controladora por ningún motivo debe comprender a la función controlada, ya que pierde efectividad el control. Este principio es básico ya que señala que la persona o la función que realiza el control no debe estar involucrada con la actividad a controlar.

Características del Control

Reflejar la naturaleza de estructura organizacional.
Un sistema de control deberá ajustarse a las necesidades de la empresa y tipo de actividad que se desea controlar.

Oportunidad.
Un buen control debe manifestar inmediatamente las desviaciones, siendo lo ideal que las descubra antes de que se produzcan.

Accesibilidad.
Todo control debe establecer medidas sencillas y fáciles de interpretar para facilitar su aplicación, las técnicas muy complicadas en lugar de ser útiles crean confusiones.

Ubicación estratégica.

 Resulta imposible e incosteable implantar controles para todas las actividades de la empresa, por lo que es necesario establecerlos en ciertas áreas de valor estratégico.

“Una de las razones por las que se requiere el control es porque el mejor de los planes se puede desviar. Sin embargo el control también sirve a los gerentes para vigilar los cambios del ambiente, así como sus repercusiones en el avance de la organización”. 

2.2
Conceptualización de Procedimientos Administrativos
2.2.1
Políticas 
Las políticas son guías para orientar la acción; son lineamientos generales a observar en la toma de decisiones, sobre algún problema que se repite una y otra vez dentro de una organización. “Tienen como objetivo general orientar la acción, por lo cual sirven para formular, interpretar y suplir las normas concretas. La importancia de éstas en la administración es decisiva, ya que son indispensables para lograr una adecuada delegación de autoridad, la cual es muy importante, pues la administración consiste en hacer a través de otros.” Planeación y organización de Empresas.
 En este sentido, las políticas son criterios generales de ejecución que auxilian al logro de los objetivos y facilitan la implementación de las estrategias. 
Clasificación de las Políticas
· Estratégicas o Generales.
Se formulan al nivel de alta gerencia y su función es establecer y emitir lineamientos que guíen a la empresa como una unidad integrada. Ejemplo: Los empleados que laboran en la empresa tendrán la posibilidad de ascender de puesto, de acuerdo con su eficiencia y antigüedad.

· Tácticas o Departamentales.
 Son lineamientos específicos que se refieren a cada departamento. Ejemplo: El departamento de producción determinará los turnos de trabajo conforme a sus necesidades, siguiendo las disposiciones legales.

· Operativas o Específicas.
 Se aplican principalmente en las decisiones que tienen que ejecutarse en cada una de las unidades de las que consta un departamento. Ejemplo: Sección de tornos; de ocurrir una falla en el equipo, reportarla inmediatamente al supervisor de turno o en su caso, al departamento de mantenimiento.

 Las políticas, deben estar interrelacionadas y contribuir a lograr las aspiraciones de la empresa; asimismo, su redacción debe ser clara, accesible y de contenido realista, de tal forma que su interpretación sea uniforme.

En cuanto a su origen pueden ser: 
· Externas.
Cuando se originan por factores externos a la empresa; como la competencia, el gobierno, los sindicatos, los proveedores, los clientes, etc. 

Son factores o condiciones cuyo origen es ajeno a la empresa, pero que pueden tener efecto decisivo en el desarrollo, de sus actividades y que por lo mismo, deben tomarse en cuenta al planear:
· Internas
Cuando se originan dentro de la empresa y pueden influir en el logro de los propósitos (variaciones de capital, ausentismo, rotación de personal, accidentes, siniestros, emplazamientos a huelga, innovaciones, reacciones del personal ante los sistemas organizacionales, el prestigio de los jefes ante el personal, los puntos fuertes y débiles de los altos ejecutivos, de los accionistas, etc.).
 En las actividades diarias de una empresa, el personal se enfrenta a situaciones de decisión en donde no existe una política previamente establecida, lo que origina ciertos lineamientos que sin estar escritos, se aceptan por costumbre en la organización. Ejemplo: Cuando en una empresa no ha determinado cual será el límite de entrada de su personal, y se acepta al empleado hasta con 15 minutos de retraso.

Importancia de las políticas 

· Facilitan la delegación de autoridad;
· Motivan y estimulan al personal;
· Contribuyen a lograr los objetivos de la empresa; 

· Proporcionan uniformidad y estabilidad en las decisiones; 

· Indican al personal como debe actuar en sus operaciones; 

Lo que hace una política:

Precisa el punto de vista y la filosofía de la dirección en determinados campos de explotación de la gestión.

Suministra un marco que permite actuar raídamente y controlar las delegaciones administrativas de autoridad.

Fija los límites y los campos en que las personas autorizadas pueden tomar decisiones y realizar actos administrativos.

Anticipa condiciones y situaciones e indica cómo enfrentarse a ellas.

Mantiene un clima administrativo favorable, crea sentimiento de confianza en las decisiones administrativas, facilita las decisiones, estimula la progresión y el perfeccionamiento de los mandos, así como la mejora de sus resultados.

Para la aplicación de las políticas fijadas por la organización, se siguen cinco pasos o etapas a saber:

1.-Elaboración: 

La elaboración se subdivida en dos Investigación y Ejecución:

· Investigación: Determina los resultados a obtener, determina el objetivo que se persigue, reúne toda la información necesaria respecto al tema que se trate, verifica si existe una política o costumbre dentro de la empresa al respecto, compara con otras empresas qué han hecho al respecto (si es posible), consulta con las personas más calificadas en la materia (si es posible).

· Ejecución: 
a) Definición: Hace una exposición clara y precisa del asunto, enunciando las cualidades y características del tema a tratar, vigilando que sea lo más sencillo posible, pero sin caer en omisiones.

b) Aplicación: En este punto es necesario explicar de una manera clara y sencilla a quien, cuándo y por qué se consideran dentro de los casos de aplicación de la política en cuestión.

c) Procedimiento: Explicar clara y detalladamente cuáles son los pasos a seguir para llevar a cabo la aplicación correcta de la política en cuestión, para lo cual es necesario seguir una secuencia cronológica de todos los hechos que forman el proceso.

d) Funcionario responsable: Definir al responsable o responsables de la correcta aplicación y coordinación de la política o políticas en los departamentos afectados por dichas aplicaciones.

2.- Aprobación: 

Verifica la precisión y brevedad del proyecto de política, vigilando que esté completo, que sea necesario y que responda al objetivo propuesto.

Buscar una opinión técnica competente para verificar el fundamento correcto de su contenido, corroborando si es o no es aplicable de acuerdo con la práctica, qué efecto producirá sobre la posición de la empresa, y si es necesaria otra investigación antes de recomendar la aplicación de la política.

· Obtener la aprobación del comité y/o director general de la empresa.

· Obtener la opinión de todos aquellos jefes de departamento a quienes afectará la aplicación de la política propuesta. 
3.- Difusión e interpretación:

Realiza la difusión de las políticas, preferentemente por medios escritos.

Hacer la difusión de las políticas en todos los niveles en los cuales se van a aplicar.

Verificar si las políticas han sido entendidas perfectamente, sobre todo, por los jefes de departamento afectados por la difusión de dichas políticas.

Designar a la persona, personas u órganos directivos de la empresa, los cuales en caso de duda o conflicto, interpreten las políticas de acuerdo con el tema que se trate, así como para reformar o derogar las políticas aprobadas.

4.- Aplicación en la práctica:

Asegura la comprensión uniforme y el respeto en la aplicación de las políticas por medio de las personas y órganos directivos autorizados. En el caso concreto de varias empresas será el comité y/o el director general, tratándose de políticas del orden general, y el jefe de departamento o departamentos afectados por la política, cuando ésta se refiera específicamente a estos departamentos, según sea el caso.

Asignar responsabilidad ylos controles administrativos referentes a las políticas, a los jefes de departamento, cuando las políticas se refieran a sus departamentos, el comité, cuando las políticas sean de orden general.

La coordinación de todas las políticas, así como sus aplicaciones y desviaciones, quedará a cargo del comité o quien las autoridades competentes autoricen y se notificará a la dirección de la empresa de los trabajos al respecto.

5.- Revisión de las políticas:

Revisar periódicamente las políticas, fijando una fecha para tal efecto, procurando mantenerlas al día.

Vigilar y evaluar al respeto de las políticas en toda la organización, así como vigilar y verificar la correcta aplicación de las políticas en los diferentes departamentos e investigar, en su caso porque se han dejado de aplicar.

Tomar medidas correctivas para remediar la situación.
2.2.2 Procedimientos

Definición: “El procedimiento es una serie de labores concatenadas, que constituyen una sucesión cronológica y el modo de ejecutar un trabajo, encaminados al logro de un fin determinado.

Serie de labores concatenadas. Se dice que es una serie de labores concatenadas, porque son una variedad de diferentes operaciones que se enlazan entre sí, para que las anteriores sirvan como base a la siguiente y así sucesivamente hasta llegar al resultado deseado.

Sucesión cronológica. Porque se sucede no siguen una tras otras en tiempos subsecuentes y en orden lógico, dando respuesta a la pregunta ¿….cuándo?

Manera de ejecutar un trabajo. Porque nos indican el ¿cómo?, el ¿quién? Y el ¿Dónde? del trabajo.
Características:
Completas: Porque se consideran elementos materiales y humanos, así como el objetivo deseado.

Coherentes: Que sus pasos sean sucesivos, complementarios y que tiendan al mismo objetivo.

Estables: Firmeza del curso establecido, que no cambie a menudo, sino únicamente por emergencias.

Flexibles: Que permitan resolver emergencias sin romper la estructura establecidas y que se restablezca el procedimiento al cesar la emergencia.

Continuidad: Tienden a perpetuarse una vez establecidas y las modificaciones sólo se agregan a las ya establecidas.

Naturaleza y clase de procedimientos: Se encuentra apoyada en la tendencia humana de seguir la línea del menor esfuerzo; es decir, en el trabajo diario evitar el estar decidiendo a cada paso, ¿qué hacer?, ¿cómo hacerlo?...etc., lo cual se logra estableciéndolos procedimientos que indican las rutinas fijas para la resoluciones de los diferentes aspectos del trabajo.

Los procedimientos pueden ser:

Para producir un artículo.

Para tramitar un documento.

Para lograr un servicio.

Para vender un producto.
Entre otros.
Sistema Administrativo en las Empresas

2.3.1
Definición de Sistema
“Un sistema es una red de procedimientos relacionados entre sí y desarrollados de acuerdo con un esquema integrado para lograr una mayor actividad de las empresas”.
 
“Un sistema es un ensamble de partes unidas por inferencia y que se lleva a cabo por las empresas para lograr así los objetivos de la misma”. 
“Un sistema es una serie de objetos con una determinada reilación entre ellos mismo y entre sus atributos”. 
“Un sistema es un arreglo ordenado de elementos o rutinas de un todo”.

“Un sistema es un conjunto de componentes destinados a lograr un objetivo particular, de acuerdo con un plan”.

“Un sistema es una serie de funciones, actividades u operaciones ligadas entre sí, ejecutadas por un conjunto de empleados para obtener el resultado deseado”. 
“Un sistema no es un objetivo o un fin, los fines y los objetivos se encuentran en un mismo continuo hacia lo que queremos alcanzar; el medio y el cómo obtener los resultados últimos se configuran en los electos que forman una actividad, un procedimiento o un plan de procedimiento que busca una meta o metas comunes mediante la manipulación de datos, energía o materia”. 

“Un sistema no es una función, la función se identifica en el quehacer institucional y provienen de las atribuciones y/o facultades que confieren las normas y reglamentaciones jurídicas.” 

“Sistema es el resultado de la coordinación de esfuerzos que permite además obtener resultados modulares o complementarios”. 

“Dentro de la variedad existente de los sistemas, existe una diversidad de criterios para su clasificación, pero a lo que a nosotros nos compete son los sistemas administrativos, que son propios de la organización y administración de una empresa y necesarios para su buen funcionamiento. Dentro de estos se encuentran la Dirección, la Gerencia, Departamentos, Secciones, Oficinas.

Importancia de los sistemas:
La Administración de una organización consiste fundamentalmente en la capacidad de manejar sistemas complejos, en mayor o menor grado. Los sistemas y su estudio cobran importancia de acuerdo con el desarrollo que tenga la organización. Podemos afirmar que los procedimientos, formas y métodos para llevar acabo las actividades son elementos componentes del sistema.

“Para la práctica administrativa, adecuada y actualizada, serán los sistemas utilizados los que así lo determinen. Éstos deben ser realistas, objetivos y flexibles, de modo que vayan acorde con el momento histórico y la situación en que sean implantados. Es necesario también que sean claros y que den la posibilidad a cambios estructurales, pero no de esencia”.
 
2.3.2 Características de los Sistemas
La característica inicial de un sistema consiste en estar compuesto por partes que ejercen interacción, cada una de las cuales reviste intereses propios, sin esas interacciones el estudio de sistemas sería relativamente poco interesante, pues con ellos los que enriquecen mucho el comportamiento de un sistema y hacen de su análisis una tarea muy compleja. 
Todo sistema, cualquiera que sea su naturaleza, tiene tres características básicas:

1.-
Todo sistema contiene otros sistemas (subsistemas) y a la vez está contenido en otros sistemas de carácter superior. Esto da como resultado, haciendo hincapié en la idea, una auténtica categorización de suprasistemas, y sistemas y subsistemas.

2.-
Todos los componentes de un sistema, así como sus interrelaciones, actúan y operan orientados en funciones de los objetivos del sistema. Se puede deducir que los objetivos constituyen el factor o elemento que disecciona todas las partes del conjunto.

3.-
La alteración o variación de una de las partes de sus relaciones incide en las demás y en el conjunto. Sin dejar de reconocer la importancia de las otras características, ésta constituye uno de los soportes básicos para la construcción del modelo o matriz de análisis administrativo.

2.3.3 Principios de los Sistemas
La integración (o coherencia) y la independencia (actividad) no son dos propiedades separadas, puesto que son los extremos de una misma propiedad. Integración e independencia son fenómenos de calidad, pero aún no se cuenta con un método sensible para la medición de esta propiedad en una escala de proporcionalidad. Sin embargo, esta propiedad es de utilidad en su idea general, puesto que todos los sistemas presentan un grado de integración. El principio de integración es vital en el concepto de sistemas. Los principios de integración según Jonson, Kast y Rosenzwing son: 
· El todo es primero y las parte son secundarias.

· Las partes así constituidas forman un todo indisoluble en el cual ninguna parte puede ser afectada sin afectar todas las otras partes.

· El papel que juegan las partes depende del propósito para el cual existe el todo.

· La naturaleza de la parte y su función se derivan de suposición dentro del todo y su conducta es regulada para relación del todo a la parte.

· El todo es cualquier sistema o complejo o configuración de energía y se conduce como una pieza única, no importando qué tan compleja sea.

· La totalidad debe empezar como una premisa y las partes, así como sus relaciones, deberá evolucionar a partir del todo.

Una organización es un todo integrado en donde cada sistema y subsistema están racionados con la operación total. Su estructura, por tanto, es creada por cientos de sistemas arreglados en orden jerárquico. La salida del más pequeño de los sistemas resulta la variable de entrada para el próximo sistema mayor, que a su vez proporciona la variable de entrada para un nivel superior.

2.3.4 Componentes de los Sistemas
Las partes componentes de cualquier sistema son las siguientes:

Insumos: Son los componentes que ingresan (entradas) en el Sistema dentro del cual se van transformando hasta convertirse en producto (salidas).

Procesador: Es el componente que transforma el estado original de los insumo o entradas en productos o salidas. Factor básico del procesador será la tecnología utilizada, dependiendo del tipo o clase de sistema. Además de la tecnología, el procesador estará constituido por normas, procedimientos, estructuras administrativas, etc. Su forma, composición y funcionamiento, estará en relación del diseño que se elabore.

Productos: son las salidas o la expresión material de los objetivos de los sistemas; son los fines y las metas del sistema. En la administración los productos serán los bienes, los servicios, etcétera.

Regulador: Es el componente que gobierna todo sistema, al igual que el cerebro en el organismo humano. En la administración el regulador estará constituido por los niveles directivos y gerenciales que establecen las reglas del juego, por medio de políticas que se instrumentan explanes, estrategias, tácticas, etc.

Retroalimentación: Los productos de un sistema pueden constituir insumos del contexto o sistema superior. Mediante la retroalimentación los productos inciden en el sistema superior, el cual genera energía a través de los insumos que vuelven a entrar en el sistema para transformarse nuevamente en producto o salidas. Además, la retroalimentación mantiene en funcionamiento al sistema. Si bien hay una relación entre todos los componentes, en caso de que exista un desajuste o falta de relación insumo-producto, el regulador adoptará las decisiones o acciones correctivas que se pongan en práctica por miedo de la retroalimentación.
2.3.5 Sistema Administrativo en las Empresas

La administración pública y privada, ha entendido que los problemas y dificultades administrativas que generalmente pretende examinar y solucionar se debe realizar desde el punto de vista de la organización formal, sin darle la importancia que tienen los demás elementos que forman parte del quehacer administrativos como son las funciones, las actividades, los procedimientos y los sistemas de trabajos, los cuales están diseñados para lograr los fines de las empresas públicas y privadas. Es importante señalar que el enfoque de sistema administrativo es sistemático y ofrece la posibilidad de utilizar como método el análisis en cualquier nivel de agregación general sin desligar el objeto del estudio de los hechos y de los fenómenos, que incluyen o se relacionan fundamentalmente con las operaciones.

La política empresarial debe de contar con un sistema administrativo que sea eficiente y que presente los servicios que le permitan afrontar adecuadamente las amenazas a las sobre vivencia logrando así el aprovechamiento de las oportunidades que encuentre la empresa, sean estas grandes, pequeñas o medianas, obteniendo las capacidades empresariales para adaptarla al entorno y satisfacer las necesidades que se requieran en el trabajo y que permitan anticiparse a los constantes cambios, y tomar las iniciativas par alcanzar la productividad optima en el corto o largo plazo garantizando así superar la estructura orgánica y de formación permanente de los cuadros administrativos y las pautas fundamentales de los diferentes niveles jerárquicos, que representan la modernización de dichos sistema.

2.3.6 Objetivos básicos

Existen cuatro fundamentales para el manejo de Recursos Humanos eficiente:

1ero
Atraer candidatos potencialmente cualificados.

2do
Retener a los empleados eficientes y deseables.

3ero Motivar a los empleados.

4to
Ayudar a los empleados a crecer y desarrollarse dentro de la organización.
2.3.7 Dirección de Recursos Humanos en las empresas

Son los órganos y entidades de la Administración que existen para ayudar y prestar servicios a la organización, a los dirigentes, gerentes, y empleados. Dicha Dirección tiene la facultad de asesorar, no de dirigir a otros gerentes y actúan como enlace de los respectivos órganos, gerencias, unidades o direcciones de las empresas.

CAPITULO III
DIRECCIÓN GENERAL DE RECURSOS HUMANOS, REGLAMENTOS, POLÍTICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE SANTO DOMINGO (UASD)
3.1 Origen y Base Legal
El origen del Departamento de recursos Humanos de la Universidad Autónoma de Santo Domingo se remonta al año 1959 cuando se crea el cargo de Registro de Asistencia, dependiente de la Secretaria General.

En el año 1963 al incrementarse las actividades relacionadas con el cargo de Registro es necesario dimensionarlos a nivel de Sección de Personal.

Para el año 1963-1964 se somete la creación de la Dirección de Personal a través del Proyecto de Presupuesto, el cual fue ratificado por el Honorable Consejo Universitario. Dentro del Organigrama Universitario se define Dirección como: “Organismo encargado de programar y ejecutar una función o grupo de funciones administrativas en la Universidad, bajo la orientación de un Director y Supervisados por el Rector o uno de los Vicerrectores” (Res. No.201, d/f 10-12-69.

Ya en el año 1966 la división de Personal estaba compuesta por tres (3) secciones:

1.- 
División de selección, adiestramiento y cambio.

2.-      División de registro, nómina y disciplina.

3.-
División de clasificación y remuneración de puesto.
El Departamento de Recursos Humanos de la UASD, fue creado por la resolución del Consejo Universitario número 644-67 en enero del año 1967 y contaba con 12 empleados, y se trabajo con la organización interna del departamento,  y se crearon las unidades de Reclutamiento, Selección y Cambio, Registro, Acciones de Personal y Archivo, Seguros, Préstamos y Asistencia Adiestramiento de Personal, entre estas unidades trabajaban  las diferentes actividades; clasificación y remuneración de puestos, reclutamiento y selección, registros, nominas, licencias y archivos, reglamentación , instrucción, clasificación de servicios y aptitudes personales, sistemas complementarios de seguridad y asistencia, retiro, prestaciones sociales.

La Unidad de Registro, Acciones de Personal y Archivo, se encargaba del historial del personal, nominas, ausentismo, jubilaciones, control de asistencias, acciones disciplinarias, planeación y ejecución.

La Unidad de Seguros, Préstamos y Asistencia controlaba el seguro médico y de vida. En junio de 1980 dejaron establecidas las políticas de procedimientos de las diferentes secciones creadas en el Departamento de Recursos Humanos que fueron:

Sección de Servicio Social; que se encargaba de computarizar todos los datos posibles, a fin de mantener un estricto control de gastos y de usuarios del seguro médico.

Realizar estudios de factibilidad para ejecutar el seguro medico, y se encargaba junto con la Facultad de Ciencias de la Salud sobre los aspectos elementales de Seguridad Social, medicina preventiva y como utilizar y manejo de alimentos.

Para la elaboración de estos procedimientos la UASD, trabajo junto con una firma se Asesores en Administración (ASENAD), se crearon y modificaron tareas, y la revisión de todos los procedimientos del departamento de Recursos Humanos.

En la estructura Universitaria se define División como: “El organismo dependiente de un Departamento o Dirección Administrativa que está encargado de coordinar y supervisar varias secciones y/o unidades de trabajo”.

En el año 1968 el Consejo Universitario aprobó el Reglamento de Carrera Administrativa Universitaria. Este Reglamento garantizaba a los servidores debidamente seleccionados su estabilidad y promoción gradual, en base a sus iniciativas creadoras o innovadoras, a su capacidad y las cualidades requeridas por cada puesto, se elaboró un manual de puestos y las funciones de cada uno, donde el Departamento de personal era el responsable de coordinar las actividades de los subsistemas, de dirigir y controlar. La Unidad de Reclutamiento, Selección y Cambios, reclutar, seleccionar, realizar cambios en el personal, se ocupaba de clasificar, remunerar y evaluar.

La Resolución del 79-423 d/f 24-10-79 dispone la reorganización o reestructuración del Departamento de Personal, quedando constituido por las siguientes secciones:

El Departamento de Personal quedó bajo la nominación de Departamento de Recursos Humanos y con la estructura orgánica siguiente:

1. Dirección; 

2. Sección de Investigación y Estudios;
3. Sección de Reclutamiento y Selección de Personal;
4. Sección de Desarrollo y Evaluación de Personal;
5. Sección de Registro, control e información;
Se entiende por Sección: Organismo administrativo dependiente de un Departamento o Dirección Administrativa, pero que guarda cierta autonomía funcional dentro del mismo.

La Dirección General de Recursos Humanos, se crea mediante la Resolución No.2003-071 del Consejo universitario (literal C, numeral 3), de fecha 30 de abril del 2003. (Reglamento de Carrera Administrativa).
La Dirección General de Recursos Humanos funciona bajo la dependencia del Consejo Universitario y la Rectoría.

Funciones de la Dirección de Recursos Humanos:
La Dirección General de Recursos Humanos de la UASD es un órgano consultivo o auxiliar del Consejo Universitario y del Rector, tiene a su cargo la aplicación del Reglamento de Carrera Administrativa y las disposiciones e instrucciones complementarias de éste.   Dentro de sus funciones están:

· Asesorar a las autoridades y funcionarios de organismos de la institución con relación a la solución de situaciones de Administración de recursos humanos.
· Controlar la aplicación adecuada de las políticas del personal establecidas y recomienda modificaciones.
· Planear las actividades de Recursos Humanos de la Institución en base a sus objetivos y asegurándose de la toma de decisiones.

· Administrar las reglamentaciones de los Recursos Humanos y su correcta aplicación.
· Evaluar solicitudes de traslados, nombramientos, ascensos, suspensiones, jubilaciones y otros.

· Supervisar y controla los programas de trabajo de los sub-sistemas de administración de personal.

· Mantener actualizado los diferentes estudios de los sub-sistemas de personal de la institución.

· Participa en las comisiones y reuniones en lo relativo a la administración de los Recursos Humanos.

· Remitir a la Autoridad correspondiente los nombramientos, licencias, traslados, jubilaciones y otros.

· Mediar y resolver conflictos laborales que se presenten

· Programar, dirigir, coordinar y supervisar.

Las atribuciones de la Dirección General de Recursos Humanos:

a) Asesorar y asistir al Consejo Universitario, a la Rectoría, a las Vicerrectorìas y demás instancias de dirección universitarias, en todos los asuntos concernientes a la administración de recursos humanos.

b) Cumplir y hacer cumplir los Reglamentos de Carreras Académica y Administrativa, y demás disposiciones institucionales.

c) Planear, organizar, dirigir y controlar todas las funciones relativas a la administración de los recursos humanos.

d) Velar por el buen funcionamiento de todos los sub-sistemas que integran el sistema general de administración de recursos humanos.

e) Formular y aplicar sistemas y procedimientos propios de la administración de recursos humanos, para un mejor desenvolvimiento de las carreras Académicas y Administrativa.

f) Propiciar un ambiente organizacional positivo, al amparo de la confraternidad, la armonía y el respeto mutuo; para el buen desenvolvimiento de las relaciones laborales.

g) Resolver, de acuerdo al estatuto orgánico, las reglamentaciones vigentes y la filosofía eminentemente humanista en que se sustenta la administración de recursos humanos, los asuntos relativos a las relaciones laborales entre la Institución y su personal docente y administrativo.

h) Formular las críticas, sugerencias y/o recomendaciones que sean pertinentes, en todo lo relativo a los regimenes de carreras Académica y Administrativa.

i) Supervisar el desenvolvimiento de las actividades docentes y administrativas, con el propósito de que los recursos humanos de la Institución cumplan a cabalidad con sus respectivas obligaciones laborales.

j) Velar por la información y el desarrollo profesional de los recursos humanos de la Institución.

k) Formular y aplicar programas de Seguridad Social, en beneficio de los recursos humanos de la institución y sus dependientes.

l) Diseñar y aplicar las políticas de personal, sustentadas en los principios básicos de la administración de recursos humanos.

m) Participar en las Comisiones de Asuntos Docentes, Administrativos y de Investigaciones y Post- Grado del Consejo Universitario, con voz pero sin voto, para presentar los estudios técnicos y recomendaciones correspondientes a las acciones del personal académico y administrativos.

n) Colaborar en la formulación del presupuesto anual de la institución, en lo atinente a sus recursos humanos.

ñ) Propiciar iniciativas que tiendan a reconocer y estimular el desempeño laboral de los recursos humanos de la Institución, a niveles de excelencia. 

o) Programar las actividades de los recursos humanos de la Institución, sobre la base de los objetivos establecidos.

p) Remitir a las autoridades universitarias y/u organismos competentes, las acciones de personal que ameriten ser sancionadas por los mismos.

q) Elaborar y rendir informes de las actividades propias de esta dependencia, ante las instancias correspondientes.

r) Servir de intermediaria entre las instancias superiores de dirección y los gremios de los servidores universitarios.

s) Propiciar iniciativas para el mejoramiento de las condiciones de vida de los servidores universitarios.

t) Recomendar las creaciones y/o las supresiones de puestos de trabajo.

u) Asumir todas funciones que se le han asignadas por las correspondientes instancias de dirección, atendiendo a su esfera de competencia.

v) Fijar posición frente a la comunidad universitaria, la sociedad y la opinión publica en los asuntos de su esfera de competencia, previa autorización expresa de las instancias correspondientes.

w) Asumir otras atribuciones relativas a la administración de recursos humanos, que no hayan sido expresamente asignadas a otra instancia de dirección universitaria.

x) Obtener la representación de las instancias superiores de dirección, cuando estas tengan a bien hacer la delegación correspondiente.

y) Someter propuestas sobre Códigos de Ética y Comportamiento Laboral, a las instancias correspondientes.

z) Asumir otras atribuciones afines y/o complementarias.

La Dirección General de Recursos Humanos, tendrá relaciones de coordinación con las Vicerrectorìas, tanto Docente como Administrativa y demás instancias y dependencias universitarias, en todo lo relativo a su espera de competencia, según las disposiciones del Estatuto Orgánico.

La Dirección General de Recursos Humanos está compuesto por el siguiente personal:

Un (1) Director;
Un (1) Sub-director;
Un (1) Coordinador;
Un (1) Asistente Académico;
Una (1) Secretaria;
Un (1) Recibidor y Despachador de Correspondencia;
(1) Mensajero;
Y su estructura funcional esta dividida en dos:
Dirección de Recursos Humanos Administrativos y la Dirección de Recursos Humanos Académicos.
3.1.1 Dirección de Recursos Humanos Administrativos
La Dirección de Recursos Humanos Administrativos está estructurado por cinco Direcciones, a continuación expondremos las funciones:
1.- Departamento de Clasificación y Remuneración:
Funciones
· Cumplir y hacer cumplir los Reglamentos de Carreras Académica y administrativa, y demás disposiciones institucionales. 
· Programar y aplicar estudios de análisis, diseño y clasificación de las categorías académicas y las clases de puestos.

· Formular y aplicar estrategias para la valoración de las categorías y clases de puestos.

· Identificar, definir y aplicar las políticas de remuneración laboral, sobre la base del principio de equidad y justicia salarial.

· Diseñar y aplicar sistemas de remuneración laboral, procurando el equilibrio interno y externo en materia salarial.

· Determinar y aplicar los factores que intervienen en el compuesto salarial.

· Elaborar y ejecutar estudios salariales, orientados hacia el entorno interno y externo de la Institución.

· Formular y aplicar programas de beneficios marginales, que incluyan una amplia gama de prestaciones y servicios salariales, tangibles e intangibles.

· Identificar, definir y aplicar los diferentes conceptos de pagos remunerativos que hace la Institución.

· Elaborar y mantener actualizados los manuales y formas que se aplican en la institución, en el proceso de administración de los recursos humanos.

· Evaluar y diseñar los sistemas y procedimientos administrativos, que se aplican en esta dependencia.

· Elaborar las descripciones y especificaciones correspondientes a las categorías académicas y a las clases de puestos.

·  Realizar inventario de clases y puestos de la Institución, y lleva el control del mismo.

· Elaborar y rendir informes a la Dirección de las actividades que se realizan en este Departamento.

· Asumir las funciones que se le sean asignadas por las instancias de Dirección de esta dependencia, atendiendo a su esfera de competencia.

· Realizar otras funciones afines y/o complementarias.

· Programar, coordinar y supervisar los estudios de clasificación, reclasificación, escala salarial, creación de puestos y otros.

· Mantener actualizadas las informaciones de los años en servicios a ser introducidos en sistema de Información Laboral (SIL).

· Asesorar a las diferentes dependencias en lo relativo a las actividades relacionadas con el área.

· Mantener actualizado periódicamente el manal de puestos clasificados

· Rendir informe de las actividades que realizan.
Naturaleza:

Programa, organiza y supervisa las actividades relacionadas con las investigaciones y estudios que involucra, la creación, clasificación, y reclasificación de puestos.

Actividades que realiza
· Actualizar y adecuar el manual de puestos clasificados;
· Realizar estudios sobre reclasificación y valoración de cargos;
· Realizar estudios de volumen de trabajo;
· Realizar estudios comparativos de sueldos y salarios;
· Realizar estudios de costo de vida;
· Realizar inventario sobre las compensaciones;
· Valorar el manual de procedimiento;
· Realizar sobre proyección de puestos;
· Diseñar el manual de inducción;
· Realizar de un inventario sobre Recursos Humanos;
· Describir y clasificar nuevos cargos;
· Realizar estudios de estructura.
2. Departamento de Contratación y Seguimiento
Funciones

a) Asesorar y asistir a las instancias de dirección de esta dependencia, en todos los asuntos relativos a su esfera de competencia.

b) Cumplir y hacer cumplir los Reglamentos de Carreras Académicas y Administrativa, y demás disposiciones institucionales.

c) Velar por el buen desenvolvimiento de las actividades propias de su esfera de competencia.

d) Formular, programar y aplicar el proceso de reclutamiento y selección de personal, de acuerdo a las reglamentaciones, sistemas y procedimientos establecidos en la Institución. 
e) Elaborar y aplicar los programas de planeación de recursos humanos, en términos cualitativos y cuantitativos en función de las necesidades institucionales.

f) Identificar y definir las fuentes de reclutamiento, internas y externas; ya sean estas reales o potenciales.

g) Determinar, definir y aplicar las políticas de reclutamiento y selección de personal.

h) Hacer, en coordinación con las instancias correspondientes, los llamados a concurso (internos y/o externos), privilegiando siempre las fuentes internas de reclutamiento.

i) Confeccionar y aplicar las pruebas de evaluación de aptitudes del aspirante, en coordinación con las dependencias en cuestión.

j) Selección y aplicar baterías de pruebas psico-métricas, de acuerdo a las características organizacionales de la Institución.

k) Elaborar archivos de registros de elegibles (terna de candidatos), como herramienta útiles en el proceso de selección de personal.

l) Coordinar con la dependencia universitaria en cuestión, la fase de entrevista final de los candidatos; dentro del proceso de selección de personal.

m) Elaborar las acciones de nombramiento de personal, remitiéndolas a las instancias correspondientes, para los fines que sean de lugar.

n) Diseñar y aplicar los programas y herramientas en materia de inducción de personal.
o)  Propiciar iniciativas que estén orientadas a garantizar la permanencia y la estabilidad laboral de los servidores universitarios.
p) Realizar estudios sobre los índices de rotación de personal, y hacer las recomendaciones correspondientes.
q) Coordinar, con otras instituciones, acciones comunes que tiendan a eficientizar el sistema de reclutamiento y selección de personal.

r) Recomendar y aplicar los traslados y transferencias de personal, de acuerdo a las reglamentaciones institucionales, las necesidades del servicio, y las aptitudes actitudes individuales de cada quien.
s) Colaborar en la formulación del presupuesto anual de la Institución, en lo atinente a su esfera de competencia.
t) Velar por el perfeccionamiento y el desarrollo de los recursos humanos de este Departamento.
u) Elaborar y rendir informes a las instancias de Dirección de esta dependencia, de las actividades que se realizan en este Departamento.
v) Asumir todas las funciones que les sean asignadas por las instancias de Dirección de esta dependencia, atendiendo a su esfera de competencia.
w) Ostentar la representación de las instancias de Dirección de esta dependencia, cuando estas tengan a bien hacer la delegación correspondiente.
x) Realizar otras funciones afines y/o complementarias.

3. Departamento de Evaluación del Desempeño
Funciones:
a) Asesorar y asistir a las instancias de Dirección de esta dependencia, en todos los asuntos relativos a su esfera de competencia.

b) Cumplir y hacer cumplir los Reglamentos de Carreras Académica y Administrativa, y demás disposiciones institucionales.

c) Velar por el buen desenvolvimiento de las actividades propias de su esfera de competencia.

d) Formular, programar y aplicar el proceso de evaluación y calificación del desempeño laboral, de acuerdo a las reglamentaciones, sistemas y procedimientos establecidos en la Institución.

e) Identificar y definir los objetivos y las potencialidades, instituciones y personales, del proceso de evaluación y calificación del desempeño laboral.

f) Determinar y aplicar los métodos a utilizar en el proceso de evaluación y calificación del desempeño laboral.

g) Diseñar y aplicar los instrumentos a emplear en el proceso de formularios e instructivos, entre otros.

h) Establecer y aplicar las normas que habrán de orientar el proceso de evaluación y calificación del desempeño laboral.

i) Formular y aplicar las estrategias de lugar, a los fines de concitar el interés y la motivación del personal, individual y colectiva, hacia el proceso de evaluación y calificación del desempeño laboral.

j) Elaborar y aplicar programas de promoción y entrenamiento, relativos al proceso de evolución y calificación del desempeño laboral.

k) Determinar la periodicidad y la frecuencia con que habrá de ejecutarse el proceso de evaluación y calificación del desempeño laboral.

l) Analizar los resultados del proceso de evaluación y calificación del desempeño laboral, para los fines correspondientes.

m) Formular las recomendaciones pertinentes, con relación a los resultados del proceso de evaluación y calificación, a los fines de propiciar mejoras en el desempeño laboral.

n) Identificar las necesidades de adiestramiento y/o capacitación de los servidores universitarios y formular las recomendaciones correspondientes.

o) Colaborar en la determinación del perfil laboral, individual y colectivo, de los servidores universitarios.

p) Orientar a las áreas correspondientes sobre las técnicas de manejo de conflictos y conducción de entrevista de evaluación. 

q) Establecer el ámbito de aplicación y la metodología de implementación de los programas para evaluación, la calificación y la mejora del desempeño laboral.

r) Formular y aplicar los programas de reconocimiento institucional a la excelente calificación del desempeño laboral de los servidores universitarios.

s) Colaborar en la formulación del presupuesto anual de la Institución, en lo atinente a su esfera de competencia.

t) Velar por el perfeccionamiento y el desarrollo de los recursos humanos de este Departamento.

u) Elaborar y rendir informes a las instancias de Dirección de esta dependencia, de las actividades que se realizan en este Departamento.

v) Asumir todas las funciones que les sean asignadas por las instancias de Dirección de esta dependencia, atendiendo a su esfera de competencia.

w) Ostentar la representación de las instancias de Dirección de esta dependencia, cuando estas tengan a bien hacer la delegación correspondiente.

x) Realizar otras funciones afines y/o complementarias.

4. Departamento de Formación y Desarrollo Humanos
Funciones:
a) Asesor y asistir la Dirección General de Recursos Humanos, en todos los asuntos relativos a su esfera de competencia.
b) Cumplir y hacer cumplir los reglamentos de carreras Académica y Administrativa, y demás disposiciones institucionales.
c) Velar por el buen desenvolvimiento de las actividades propias de su esfera de competencia.
d) Diseñar y aplicar, en coordinación con otras instancias y dependencias universitarias, los programas de entrenamiento, adiestramiento y capacitación de personal, de acuerdo a las necesidades y expectativas institucionales.
e) Establecer los marcos conceptuales y el contenido de los programas de formación y desarrollo. 
f) Determinar, definir y aplicar las políticas que habrá de orientar los programas de formación y desarrollo.
g) Coordinar, con otras instituciones, acciones que tiendan a impulsar el proceso de formación y desarrollo de los servidores universitarios.
h) Establecer y aplicar metodologías que tiendan a facilitar el proceso de enseñanza-aprendizaje, en el marco de los programas de formación y desarrollo.
i) Velar por la continuidad y frecuencia secuencial de los programas de formación y desarrollo.
j) Participar en el proceso de selección y designación del cuerpo de instructores y/o facilitadores que habrán de aplicar los programas de formación y desarrollo. 
k) Evaluar los programas de formación y desarrollo, a los fines de determinar los grados de eficacia y eficiencia.
l) Gestionar, en coordinación con las instancias de Dirección de esta dependencia, las asignaciones presupuestarias correspondientes a los programas de formación y desarrollo.
m) Colaborar en la formulación del presupuesto anual de la Institución, en los atinentes a su esfera de competencia.
n) Velar por el perfeccionamiento y el desarrollo de los recursos humanos de los servidores humano.
ñ) Elaborar y rendir informes a la instancia de dirección de esta dependencia, de las actividades que se realizan en este Departamento.
o) A sumir todas las funciones que le sean asignadas por las instancias de Dirección de esta dependencia, atendiendo a su esfera de competencia. 
p) Ostentar la representación de las instancias de Dirección de esta dependencia, cuando estas tengan a bien hacer la delegación correspondiente.
q) Realizar otras funciones afines y/o complementarias.
5. Departamento de Seguridad Social
Funciones:
a) Asesorar y asistir a las instancias de Dirección de esta dependencia, en todos los asuntos relativos a su esfera de competencia.
b) Cumplir y hacer cumplir los Reglamentos de Carreras Académica y Administrativa, y demás disposiciones institucionales. 
c) Velar por el buen desenvolvimiento de las actividades propias de su esfera de competencia.
d) Formular y aplicar estrategias orientadas a incorporar a la institución al imperio de la ley No. 87-01 Sobre Sistema Dominicano de Seguridad Social (SDSS), y demás disposiciones complementarias.

e) Diseñar y aplicar programas de Seguridad Social, en términos asistenciales, recreativos y supletorios, que tiendan a fortalecer el rol de nuestros recursos humanos.
f) Elaborar y aplicar estrategias orientadas a que nuestro sistema de Seguridad Social sea funcional, y que economía y financieramente sea sostenible.

g) Propiciar iniciativas para que nuestro sistema de Seguridad Social este orientado a mejorar la calidad de vida de los servidores universitarios, a mejorar el clima institucional, a reducir el ausentismo y la rotación de personal, a facilitar la atracción de recursos humanos calificados y a incrementar la productividad laboral.

h) Procurar que nuestros programas de Seguridad Social estén orientados a brindar y a garantizar la mayor cobertura y protección contra los riesgos y eventualidades a que pudiesen estar sometidos los servidores universitarios y sus dependientes.

i) Establecer y aplicar las normas y procedimientos en materia de higiene laboral, para garantizar la salud física y mental de los servidores universitarios.

j) Evaluar las reglamentaciones instituciones referentes a nuestro sistema de Seguridad Social y formular las recomendaciones pertinentes.

k) Velar por la calidad, la satisfacción, la oportunidad y el impacto de los servicios que ofrece nuestro sistema de Seguridad Social.

l) Programar y ejecutar actividades deportivas, recreativas y culturales, orientadas a brindar esparcimiento espiritual y a estrechar los vínculos sociales entre los servidores universitarios y sus dependientes, y entre estos y la Institución.

m) Prestar la debida atención a las quejas y reclamos de los usuarios de nuestros servicios, y adoptar las medidas correctivas que sean pertinentes.

n) Coordinar, con las diversas instancias del sistema Dominicano de Seguridad Social (SDSS), las acciones que sean de lugar para brindar un mejor servicio.
o)  Establecer y aplicar los procedimientos y mecanismos correspondientes, para la implementación de nuestros sistemas de Seguridad Social.
p) Colaborar en la formulación del presupuesto anual de la Institución, en lo atinente a su esfera de competencia. 
q) Velar por el perfeccionamiento y el desarrollo de los recursos humanos de este Departamento.
r) Elaborar y rendir informes a las instancias de Dirección de estas dependencias, de las actividades que se realizan en este Departamento.

s) Asumir todas las funciones que le sean asignadas de Dirección de esta dependencia, atendiendo a su esfera de competencia.

t) Ostentar la representación de las instancias de Dirección de esta Dependencia, cuando estas tengan a bien hacer la delegación correspondiente.

u) Realizar otras funciones afines y/o complementarias. 
6. Departamento de Información Laboral:
Funciones: 

a) Asesorar y asistir a las instancias de Dirección de esta dependencia, en todos los asuntos relativos a su esfera de competencia.

b) Cumplir y hacer cumplir los Reglamentos de Carreras Académica y Administrativa, y demás disposiciones institucionales.
c) Velar por el buen desenvolvimiento de las actividades propias de su esfera de competencia.
d) Diseñar y aplicar un sistema de base de datos de los servidores universitarios, que funcione como base de datos del Sistema de Información Laboral (SIL).
e) Suministrar a las diversas instancias y dependencia universitarias, que así lo requieren, las informaciones relativas a nuestros recursos humanos, para los fines correspondientes.
f) Velar por la veracidad, la exactitud y la oportunidad de las informaciones que provea el Sistema de Información Laboral (SIL), de forma tal que puedan ser útiles al proceso de la toma de decisiones.
g) Aplicar el régimen disciplinario de los servidores universitarios, de acuerdo a las reglamentaciones, sistemas y procedimientos establecidos en la institución.
h) Llevar el control de los registros de puntualidad y asistencia de los servidores universitarios, y adoptar las medidas pertinentes.
i) Intervenir en la solución de los conflictos que se originan en el marco de las relaciones laborales.
j) Adoptar y aplicar las medidas necesarias para archivar y reguardar los expedientes laborales de los servidores universitarios.

k) Formular y aplicar las reglamentaciones institucionales, con relación a los siguientes aspectos: Vacaciones, Año Sabático, Licencias, permisos y Reingresos, entre otros.
l) Elaborar y expedir las certificaciones laborales ó constancias de empleos, a favor de los servidores universitarios.
m) Colaborar con la formulación del presupuesto anual de la institución, en lo atinente a su esfera de competencia. 
n) Velar por el perfeccionamiento y el desarrollo de los recursos humanos de este Departamento.
o) Elaborar y rendir informes a las instancias de Dirección de esta dependencia, de las actividades que se realizan en este Departamento.
p) Asumir todas las funciones que les sean asignadas por las instancias de Dirección de esta dependencia, atendiendo a su esfera de competencia.
q) Ostentar la representación de las instancias de Dirección de esta dependencia, cuando estas tengan a bien hacer la delegación correspondiente.
r) Realizar otras funciones afines y/o complementarias. 

Relación de las Direcciones:
Clasificación y Remuneración - contratación y Seguimiento
Se le proporciona: Sueldos, informaciones sobre efectividad de una acción, definición de puestos, se le suministran informes ya aprobados, monto a pagar por compensaciones, descripción de puestos, estructura de cargos por departamentos y creación, y congelación de cargos.

Bases para concursos: En lo relacionado a requisitos, escala salarial, categoría ocupacional para fines de promoción o degradación.

Clasificación y Remuneración – Información Laboral
Informaciones sobre sueldos y pagos por años en servicios.

Clasificación y Remuneración - Evaluación del Desempeño -No aplica-

Contratación y Seguimiento - Clasificación y Remuneración: Informa sobre plazas vacantes por departamentos.

Contratación y Seguimiento – Información Laboral: Remite todas las acciones cuando llegan ya aprobadas.

Contratación y Seguimiento - Evaluación del Desempeño: Informaciones sobre necesidades de cursos

Información Laboral – Clasificación y Remuneración: Consulta de expedientes, edición en el sistema: por departamento, tabla salarial, catalogo de puesto.

Información Laboral – Contratación y Seguimiento: Catálogo de Puestos, informaciones obre licencias, cancelaciones, suspensiones, consultas de expedientes, sanciones en trámites.

Información Laboral - Evaluación del Desempeño:

Préstamo de expedientes, sanciones disciplinarias.

Evaluación del Desempeño - Clasificación y Remuneración
No aplica

Evaluación del Desempeño - Contratación y Seguimiento
Le proporciona informaciones sobre evaluación del desempeño de personal contratado y para nombramiento provisional y período probatorio, le suministran.
Sistema de Carrera Administrativa:
Se establece la carrera administrativa, según lo dispone el capítulo XIV Artículo 64 del Estatuto Orgánico, el Reglamento de Carrera Administrativa y los órganos de administración de recursos humanos de la Universidad, que son los medios que garantizan la selecciòn de un personal que sea eficiente y honesto.  Según estos se debe garantizar a los servidores  debidamente seleccionados, su estabilidad y promoción gradual.

La Carrera Administrativa comprende todos los puestos de supervisión y operativos que componen los servicios administrativos de la Institución; hasta llegar al puesto de Vicesecretario General, según lo establece el Artículo 64 del Estatuto Orgánico.

Los puestos administrativos deberán ser cubiertos mediante concursos de oposición, según lo establece el Artículo 24 del Reglamento de Carrera Administrativa.

La Dirección General de Recursos Humanos debe establecer un procedimiento que permita que los puestos sean cubiertos con el mayor grado de equidad.

3.1.2. Dirección de Recursos Humanos Académicos:
Esta Dirección tiene como función:

Programación y organización internas de la Oficina;

Elaboración de proyectos y procedimientos de trabajo del área:

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las labores de la Oficina;
Asesorar a las autoridades universitarias en el campo de competencia;

Elaborar proyectos de presupuestos anuales de la Oficina;

Mediar en conflictos y situaciones del personal académico, cuando no sean de la competencia de otras unidades académicas;

Participar en eventos de capacitación y orientación en materia de administración del personal Académico;

Presentación en eventos de capacitación y orientación en materia de administración de la personal académica;

Presentación de informes periódicos y especiales al Vicerrector Académico, el Rector y demás autoridades, según requerimientos que al efecto le formulen;

Otras que en el área le sean asignadas por autoridades competentes. 

Está estructurada por cinco secciones y a continuación explicamos las funciones de cada una de ellas:
1. Apoyo Administrativo:

Son funciones de Apoyo Administrativos las siguientes:

· Dar a la Oficina y a sus Secciones los servicios secretariales que les sean necesarios;

· Realizar todas las actividades necesarias para que la Dirección de Recursos Humanos Académicos obtenga, conserve y utilice los recursos humanos y materiales que le sean indispensables para la buena gestión de sus cometidos;

· Elaborar materialmente los informes, estadísticas y demás documentos y datos que sean propios de la Dirección de Recursos Humanos Académicos y sus Secciones;

· Diseñar, instrumentar, desarrollar y controlar los servicios de archivo y disposición de documentos que necesite la Dirección de Recursos Humanos Académicos;

· Ejecutar las demás actividades administrativas internas que le requiera la Dirección de Recursos Humanos, o que sean dispuestas por autoridad competente.

2. Concurso y Contratación: 

Son funciones de la Sección de Concurso y Contratación las que se indican a continuación:

· Elaboración de pre-contratos de académicos, a ser presentados a la Vicerrectoría Docente, y al Consejo Universitario para fines de conocimiento y aprobación por parte de éstos; y revisar las solicitudes de contratación que emanen de las Facultades y demás dependencias académicas;

· Capacitación del personal auxiliar que ha de servir en el área;

· Diseño de instrumentos destinados al registro y control de asuntos del personal académicos, tanto para nivel central como de las Facultades y demás unidades académicas;

· Ejecución de anotaciones útiles para elaborar estadísticas y datos referentes al personal académico;

· Complementar y actualizar los expedientes, el historial y el inventario de académicos, así como otros instrumentos de información sobre los mismos;

· Diseño e instrumentación de nóminas y ficheros del personal académico;

· Colaboración con otras unidades académicas en la implantación de los medios e instrumentos antes mencionados;

· Elaboración y suministro de informaciones sobre el personal académico, que no correspondan a otras unidades, o en combinación con éstas;

· Ejecución de otras actividades que en su área específica le sean asignadas.

En el respectivo procedimiento de selección se establece la duración del periodo de prueba a que está sujeto cada candidato a ingresar a la Carrera Académica conforme a la naturaleza de las funciones que ha de desempeñar.

El procedimiento de selección de académicos estará constituido por los siguientes elementos:

a- Principios y criterios básicos que han de orientar y fundamentar las distintas acciones;

b- Factores y tipos de escalas o medidas que se utilizaran para evaluar los méritos de los candidatos, conforme al a naturaleza y las características de cada grupo, sub-grupo o categorías académica;

c- Etapas y pasos graduales que habrán de cumplirse en cada tipo de proceso de selección;

d- Otras previsiones que puedan contribuir a asegurar la objetividad, eficacia y equidad de los medios de selección. 
Las modalidades de contratación conforme a los tipos de funciones ya a las jornadas que hayan de cumplirse, son las siguientes:

a) Por jornada de tiempo completo;

b) Por jornada de tres cuartos (3/4) de tiempo;

c) Por jornada en base a horas de trabajo. La jornada de tiempo completo se aplicará en relación con las funciones académicas que por su naturaleza requieran dedicación permanente y exhaustiva al servicio de la Institución, a juicio de la Vicerectoría Docente, y previa opinión de la Dirección de Recursos Humanos Académicos.

Las jornadas tres cuartos (3/4) de tiempo y de medio (1/2) tiempo se aplicaran en relación con funcionarios y académicos cuyos servicios no sean requeridos a tiempo completo, y respecto de los cuales tampoco sea aconsejable el pago por horas a juicio de los organismos competentes.

“Las jornadas en base a horas de trabajo se aplicaran en los casos en que no se requieran o justifiquen las modalidades de contratación señaladas en los párrafos anteriores, a juicio de los organismos competentes”
.
En general el proceso de contratación ha de comprender las fases siguientes:

1ero.
Acuerdo original entre el académico y la unidad en que ha de realizar sus actividades;

2do. Aprobación de dicho acuerdo en los órganos de co-gobierno superiores a dicha unidad;

3ero. Aprobación, por parte de la Vicerrectoría Docente, de las resoluciones tomadas al efecto por dichos órganos de co-gobierno, si no se comprueban vicios graves de fondo o de forma y si se cumple en cada caso con los intereses prioritarios de la Universidad.

“El contrato de servicios personales entre la UASD y sus servidores académicos puede quedar sin efecto por las causas siguientes:

a) Incumplimiento de las actividades de docencia, investigación, extensión, orientación o dirección académica, según fuere el caso;

b) Violación del Estatuto Orgánico, del presente Reglamento y de las demás normas de la UASD;

c) Inasistencia reiterada a los actos académicos solemnes de la Universidad;

d) Incumplimiento de cualesquiera otros deberes y condiciones estipulados en el respectivo contrato.” 

Esta sección se encarga de tramitar los concursos y luego de esto procede a contratar al profesor, para esto lo primero que hace es lo siguiente
Las Facultades solicitan las plazas disponibles, luego la sección le da respuesta de cuantas plazas hay disponibles, luego la facultad interesada solicita que esas plazas sean ocupadas.

Primero la sección procede hacer un llamado a concurso interno, el concurso interno consiste en que si existen profesores, coordinador de cátedra, o cualquier profesor de la facultad que cumpla con los requisitos solicitados que imparten docencia en la misma escuela o facultad puedan impartir la asignatura solicitada, cuando persiste la necesidad se procede al llamado concurso externo.

Esta solicitud de llamado a concurso externo se envía a la Vicerrectorìa Docente, la Vicerrectorìa Docente envía la publicación al Departamento de Relaciones Públicas, en Relaciones Públicas la envía la publicidad al periódico, luego de la publicación dentro de los diez días hábiles a partir de la fecha de la publicación se reciben los documentos.

Se van recibiendo la documentación que cumplan los requisitos exigidos, luego que son recibido los expedientes se tramita a la facultad correspondiente vía la Vicerrectoría Docente, se procede ha realizar una pre-selección, que concuerde con el perfil que se esta buscando, luego es enviado a la facultad y la facultad lo envía a la escuela y se procede a la evaluación. Si aprueba o no la evaluación el expediente se remite a la Dirección de Recursos Humanos Docente, se devuelve el expediente si no paso y si pasó el examen queda en registro de elegible durante dos (2) años. Entonces cuando se presenta la necesidad de la vacante se procede al nombramiento correspondiente y se pasa el expediente a la Sección de Clasificación y Selección.

3. Clasificación y Selección: (C y S)

Son funciones de la Sección de Clasificación y Selección las siguientes:

a) Análisis de categorías y funciones académicas, con fines de clasificación, jerarquización y valoración de las mismas;

b) Análisis de sueldos básicos, incentivos y beneficios económicos, con fines de posible remuneración de académicos, o de modificación de los términos vigentes en materia de compensación;

c) Ejecución de estudios sobre el costo de la vida, tanto individual como familiar;

d) Realización de estudios comparados de sueldos y beneficios vigentes indistintas Universidades y centros de estudios superiores del país, para los fines antes indicados;

e) Proyección de tablas de sueldos, beneficios e incentivos, a partir de las bases antes señaladas;

f) Capacitación de los analistas que han de participar en las fases de clasificación y selección de personal académico;

g) Elaboración de instrumentos técnicos destinados a cubrir los distintos pasos componentes de dichas fases;

h) realización de estudios de necesidades de provisión de categorías y cargos académicos; y control de registros de elegibles;

i) Emitir consultas técnicas en su área de competencia, por sí o a través de la Dirección de Recursos Humanos Académicos;

j) Realizar otras actividades que en su área de competencia se le sea asignadas.

Luego esta sección se encarga de dar seguimiento y envía el expediente a la Vice-docente para decisión y aprobación y para que lo conozca la Comisión Académica, luego se devuelve a la Sección y esta lo remite a la Rectoría para la aprobación del señor Rector, luego la Rectoría lo devuelve aprobado a la Dirección de Recursos Humanos Académicos y se procede a darle efectividad.

Clasificación y Selección también se encarga de las investigaciones que deben hacer los académicos, la escuela envía el proyecto y/o la necesidad que se tiene de investigar un tema en particular, la sección lo envía a la Vice-rectoría de Investigación y Post-grado para su aprobación , luego se devuelve a la DRH A, luego se envía al a Rectoría para la aprobación del Rector luego vuelve a OPAC y se le da efectividad, se le informa al interesado y a la escuela y se le da seguimiento a la investigación.

Esta sección también tiene a su cargo la expedición de las exoneraciones, que son los derechos de los académicos, ayudante de profesores, monitores, los hijos de estos, a ser exonerados de los servicios que tiene la Institución.

También expide las certificaciones para los docentes, como son las certificaciones laborales y/o ingresos, solicitud certificación historial de labores en la UASD que no es mas que la historia de vida de los profesores en la academia, para estos servicio se debe pasar personal mente por la DRHA, y llenar el formulario correspondiente (anexo) y esta listo en una semana y es entregado de manera personal.
4.- Sección de Clasificación Registro y Control:

En esta sección llegan los expedientes de los profesores debidamente evaluados, avaladas por las resoluciones del sub-consejo Directivo, se verifican los requisitos, se le informa a los directores de las escuelas correspondientes y si tienen algún documento pendiente que lo depositen luego se envía a la comisión docente para ser conocido, es devuelto a la sección y se deja en el archivo de Registro de legibles, de lo contrario se le asignan docencia, se registra en el formulario (anexo) que es el formulario de efectividad de pago donde se registran las modificaciones y se introduce al sistema, se le asigna un código, y se introduce al sistema Wand, que es el sistema que se esta utilizando actualmente y se están haciendo las modificaciones de lugar para pasar al sistema banner, que será dentro de poco el sistema que se estará utilizando den toda la universidad.

También esta sección tiene que ver con las designaciones de las actividades docentes de los contratos y /o conexas, que no es mas que el nombramiento que se le hace a un profesor para ocupar un cargo en la universidad, sea electivo o no, esta sección se encarga de verificar todo lo concerniente al profesor designado, si cumple con los requisitos para ocupar el cargo o si puede candidatearse a un cargo electivo, para el nombramiento de un cargo no electivo llega directamente de la Rectoría, porque esta designación la realiza el Rector.

También se encarga de las designaciones de los Coordinadores de Cátedras, Directores de las Escuelas y las autoridades elegidas para ocupar un cargo.

También se encarga de los aumentos de sueldos, incentivos y otros beneficios Económicos; se consideran aumentos automáticos a los destinados a compensar en parte las alzas del costo de la vida.

5. Evaluación y Perfeccionamiento:
Esta sección es responsable del perfeccionamiento de los académicos, con la denominación que se le de oportunamente por el Consejo Universitario, tendrá a su cargo las siguientes funciones generales:

a) Programar y ejecutar investigaciones de necesidades de perfeccionamiento en forma coordinada con las Facultades, las Escuelas, los Centros, Institutos y otras unidades universitarias, así como con la Dirección de Recursos Humanos Académicos y la Dirección de Recursos Humanos Administrativos;

b) Programar y realizar estudios de recursos disponibles y necesarios para el perfeccionamiento de carácter común a todos los tipos de académicos, en colaboración con las unidades antes señaladas;

c) Preparar planes de perfeccionamiento de carácter común a todas las dependencias universitarias, conforme alas prioridades establecidas por el Consejo Universitario, a instancias de los órganos directivos del sistema de perfeccionamiento;

d) Coordinar los recursos y actividades destinados al perfeccionamiento común a todos los tipos de académicos de la UASD;

e) Orientar y asesorar a las unidades sectoriales de perfeccionamiento en lo tocante al desarrollo de sus actividades;

f) Establecer sistemas de seguimiento y control del aprovechamiento del personal académico participante en los programas de perfeccionamiento;

g) Promover programas y actividades destinados a la capacitación de académicos en las áreas de Pedagogía, Didáctica, Metodología de la Investigación Científica y otros campos de perfeccionamiento genérico; 

h) Dirigir los programas de becas de la Universidad, así como los programas internacionales de perfeccionamiento académico, ñeque ésta participe;

i) Coordinar y supervisar las licencias que la Universidad conceda a sus académicos para perfeccionarse, tanto en el país como en el exterior;

j) Preparar los correspondientes presupuestos anuales de perfeccionamiento, así como ejecutarlos una vez aprobados por el Consejo Universitario.
La UASD concederá a sus servidores académicos, confines de investigación, actualización y perfeccionamiento- conforme a prioridades institucionales- los siguientes tipos de oportunidades con disfrute de sueldo:

a) Por periodo trienal, cuando el académico ha cumplido lapsos de actividad académica ininterrumpida en la UASD, no inferiores a tres años. Esta oportunidad cubrirá un lapso no superior a un semestre.

b) Por período sabático, cuando el académico ha cumplido períodos de diez años de actividad académica ininterrumpida en la UASD. Esta oportunidad cubrirá un lapso de un año, salvo que se estipule para situaciones especiales por el Consejo Universitario;

c) Por otros periodos especiales, conforme a interés institucional.

Las licencias para el perfeccionamiento formarán parte del sistema integral de perfeccionamiento de la UASD.

La UASD creará un fondo especial destinado a cubrir los requisitos de los programas de perfeccionamiento y de investigación que sean de interés institucional. 

Se establecen dos tipos de licencias en favor de los servidores académicos, como sigue:

Licencias con disfrute de sueldo, por las causas de:

· Enfermedad, inhabilidad física o mental, médicamente establecida, mientras dure el impedimento personal para el trabajo;

· Atención de asuntos judiciales, según las normas constitucionales y legales vigentes sobre la materia;

· Atención de asuntos personales y familiares impostergables, a juicio de las autoridades universitarias competentes en cada caso;

· realización de estudios en el país o en el exterior, conforme a lo que se dispone en el Capítulo VI de este Reglamento, sobre perfeccionamiento del personal académico; o participación en congresos, seminarios y otros tipos de eventos de interés institucional;

· Necesidad de reposo y recuperación pre y post natal, conforme alas leyes sociales vigentes;

· Licencias sin disfrute de sueldo, por alguna causa atendible a juicio de autoridad universitaria competente, con la duración que en cada caso apruebe el Consejo Universitario, las cuales ordinariamente no serán superiores a un año.

Sistema de Carrera Académica:

La administración y operación técnica de los distintos sub-sistemas y procesos de la carrera Académica quedan a cargo de los órganos y autoridades que se indican a continuación:

Dirección de Recursos Humanos Académicos, Adscrito a la Dirección General de Recursos Humanos.

Comisión de Académica, directamente relacionada con el Consejo Universitario, con la Rectoría y con la Vice-rectoría Docente.

Decanatos de las respectivas Facultades;

Escuelas académicas, Coordinadores de Cátedras y funcionarios titulares de otras dependencias universitarias.

La Dirección de Recursos Humanos Académicos le corresponde participar en el diseño y desarrollo de los sub-sistemas y elementos técnicos que deben servir para viabilizar todas las fases del sistema de Carrera Académica, relacionadas con ingreso, contratación, remuneración, definición de status personal, evaluación y promoción, perfeccionamiento, disciplina y baja de académicos, a si como los medios de registro, control e información de asuntos de personal académico.

La Dirección de Recursos Humanos Académicos esta a cargo por un Director, nombrado por el Rector, quien esta subordinado directamente al Director General de Recursos Humanos y el Vicerrector Docente y debe cumplir con los deberes y requisitos que se establecen en el Manual de Categorías y Funciones Académicas.

Los Decanos, los Directores de Escuelas, los Coordinadores de Cátedras, y los funcionarios titulares de otras dependencias universitarias les corresponde aplicar las normas y los procedimientos técnicos que conforman el Reglamento de Carrera Académica, la demás disposiciones que dicte el Consejo Universitario, cada uno de ellos en su respectiva jurisdicción.

Para pertenecer a la Carrera de la Universidad Existen las siguientes categorías: Auxiliares y Profesores, 
Auxiliares

1- Monitores;
2- Ayudante de Profesor;
3- Ayudante de Investigación;
Profesores

1- Adscritos;
2- Adjuntos; 

3- Titulares;
4- Meritísimos;
Requisitos para ingresar a la Carrera Docente:

1.-
Saber si el puesto está creado;
2.-
Resolución del Consejo Técnico;
3.-
Resultados del Concurso;
4.-
Currículo y record de notas del bachillerato;
5.-
Formulario de nombramiento;
6.-
Contrato;
 A quien sustituye

 Sueldo

a) Datos del concurso que incluye:

1- Nombre o título de las asignaturas y la cátedra para la cual concursa;
2- Nombre del o de los participantes;
3- Calificación obtenida;
4- Currículo Vitae;
5- Documentos o anexos que justifiquen su formación profesional;
6- Fecha de la publicación aviso a concurso;
7- Copia cédula, dos fotos 2 X 2, certificado médico, certificado de no delincuencia;
b) Formulario de nombramiento debidamente lleno, firmado y autorizado, tanto por el director, profesor y el decano, en original y ocho copias. Debe especificar la Resolución del Consejo Directivo y la Fecha de efectividad.

c) Contrato que incluya:

1- Resolución del Consejo Directivo;
2- Categoría;
3- Código del profesor;
4- Carga docente frente al estudiante;
5- Clave y nombre de las asignaturas;
6- Horas teóricas y prácticas que tiene la materia;
7- Si tiene otra actividad;
8- Fecha de efectividad;
9- Firma del director, decano, y profesor;
d) Comprobado los literales antes indicados, el analista procede afirmar en el formulario interno de la Dirección de Recursos Humanos Académicos de que está correcto;
e) Inmediatamente envía toda la documentación al analista que se encarga de registrarlo en la hoja del módulo, a fine de que el encargado o persona que tiene el pase proceda a introducirlo en el sistema;
f) Si la fecha de efectividad es con carácter retroactivo lo incluye en el formulario o listado de pago retroactivo que se tramita al Departamento de Contabilidad Administrativa;
Requisitos para ingresar a la Carrera Académica:
1.-
Ser profesional universitario en el área, con título de Licenciado;
2.-
Tener mínimo dos años de graduado;
3.-
Depositar currículo vital acompañado de los documentos aprobados sobre;
 -Títulos y diplomas;
-Experiencia docente;
-Investigaciones que hubiere realizado;
-Artículos sobre la asignatura en concurso que hubiere publicado;
-Cargos desempeñados;
-Cualquier otro documento que considere de interés;
4.-
Depositar proyecto de programa de la asignatura;
5.- Someterse a entrevista de selección;
6.-
Profesionales graduados en el extranjero deben entregar títulos debidamente legalizados por el cónsul o delegación representada, y la chancillería dominicana;
Someterse a examen médico en la UASD;
7.-
para concursos en los Centros Regionales deben ser residentes en la región.
El Auxiliar de Carrera es aquel que ingresa al servicio de acuerdo a los Reglamentos vigentes, haya sido evaluado con resultados positivos durante tres semestres consecutivos. La permanencia del auxiliar va a depender de los resultados de las evaluaciones periódicas que se realicen. Para ingresar a la carrera Docente, será por concurso de oposición.
La carrera Docente se inicia con el Monitor de Carrera. La Carrera Académica se inicia con el Profesor Adscrito.
Procedimiento para nombramiento:

El Director de Recursos Humanos Académicos debe remitir al decanato los siguientes documentos:

Formulario del Concurso debidamente firmado por los miembros del jurado y con los datos relativos a la calificación del o los participantes, así como el nombre de la asignatura y la cátedra donde concursó, incluyendo la fecha.

Datos personales del concursante, anexando su currículo y los documentos que lo avalen. Es obligatorio que aparezca fotocopia de la cédula, dos fotos 2 X 2, certificado médico y certificado de no delincuencia.

Formulario de nombramiento, que es remitido por la sección correspondiente a la Dirección de Recursos Humanos Académicos con un original y ocho copias, especificando la fecha de efectividad, código del profesor, si ya pertenece al área docente.

El contrato debidamente llenado y firmado por las autoridades de la Escuela, la Facultad y el interesado.
3.1.3 Políticas
· El personal docente y administrativo disfrutará de vacaciones colectivas de quince (15) días laborables, normalmente el periodo navideño.

· El personal administrativo tendrá vacaciones por antigüedad a partir de los cinco (5) años en servicio.

· El personal docente y administrativo tendrán derecho a licencia por enfermedad y pre y post natal.

· Disfrutara en caso que lo solicite de tres (3) a seis (6)  meses de licencia sin disfrute  de sueldos, manteniendo todos sus derechos al reintegrarse normalmente.

· Todos los servidores  tienen derecho a servicios de salud y al plan de retiro, podrán jubilarse a partir de los 25 años en servicios sin interrupción.

· Los servidores universitarios tienen exoneración en todos los derechos Academicos y un 50% a  sus familiares directos que estudien en la universidad.
· El ingreso del personal de acuerdo a la edad, es de 18 a 45 años;
· Estar en pleno ejercicio de los derechos civiles y políticos:

· Estar en buenas condiciones físicas y mentales;

· Poseer capacidad para el adecuado desempeño de las funciones que ha de tomar a su cargo;

· Al jubilar a un servidor, se le darà preferencia a un familiar para ingresar a la institución.

· Además de sus requisitos, la evaluación A o B esta sujeta a discusión;
· Para promoción de un empleado, debe tener un tiempo mayor de seis meses en el puesto (temporero, nominal, etc.);
· El personal nuevo se ponga con el 10% menos que los sueldos base de la carrera administrativa;
· La creación de puesto está suspendida, se le hace reajuste de sueldo a los empleados para cubrir plazas de mayor jerarquía;
· El empleado tiene derecho a cinco días hábiles de vacaciones por cada cinco años;
· Tiene derecho al disfrute del día de cumpleaños;
· Percibir una remuneración justa acorde con la naturaleza del puesto que desempeña;
· Optar a los puestos que les ofrezcan mejores condiciones de trabajo y compensación dentro de la institución;
· Recibir las indemnizaciones, los subsidios y prestaciones que legal, estatutaria o reglamentariamente se hayan acordado en su favor;
· Recibir estímulos e incentivos universitarios de carácter moral y pecuario dentro de las normas de la institución;
· Participar en los programas de capacitación y entrenamiento;
· El registro y jubilación con las subvenciones, las programáticas y bajo las condiciones que pudieren establecerse sobre el particular;
· Guardar reserva de los datos confidenciales relacionados con su trabajo de otros sectores universitarios;
· Personas unidas por lazos matrimoniales de hasta 3er grado o por relaciones derivadas de parentesco civil, no podrán desempeñar puestos en una misma dependencia universitaria, ni en unidades convexas que tengan atribuciones financieras, de guarda o supervisión de equipo y material o que intervengan en la selección de personal administrativo;
3.1.4 Medidas de Control
Para el ingreso a la Universidad Autónoma de Santo Domingo, el personal debe someterse a evaluación medica, tanto el docente como el administrativo.
El personal será elegido por concurso de oposición, siempre y cuando llenen los requisitos y se elegirán los que obtengan mayores calificaciones.

Se establece un control de asistencia registrando hora de entrada y salida para el personal administrativo,  y para el docente al llegar a impartir su docencia.

Anualmente se realiza una  evaluación del desempeño al personal docente y administrativo.
La evaluación del desempeño y de la conducta de los servidores de la UASD, en su condición de tales, es una parte esencial del sistema de Carrera tanto Académica como Administrativa. En efecto, todos serán evaluados periódicamente, en forma objetiva e imparcial, teniendo en cuenta la filosofía y las políticas institucionales en materia de administración de sus componentes humanos, así como los principios generales enunciados como lo establecen los Reglamentos de Carrera Administrativa como el Reglamento de Carrera Académica.

Los tipos de evaluación de académicos, en la UASD, serán los que se indican a continuación:

a) Evaluación en período de prueba, en el caso de los que han ingresado a la Institución mediante el proceso de selección correspondiente, sin aún haber alcanzado el derecho de permanencia en la misma;

b) Evaluación ordinaria periódica pertenecientes a la Carrera, en los lapsos que establezca el Consejo Universitario en los procedimientos correspondientes;

c) Evaluación especial por interés institucional, en los momentos y circunstancias en que algún organismo competente lo decida, en atención a hechos que justifiquen ese tipo de medida. 
Faltas disciplinaria:

1-
Tardanzas sin excusas;

2-
Abandono de labores sin excusas;

3-
Inasistencia sin excusa;

4-
No chequearse de manera personal al momento iniciar y finalizar las jornadas de trabajos;

5-
Alteración de formularios de usos;

6-
Prestarse a ejercer formas de usar o extorsión en la institución;

7-
Aceptación u ofrecimiento de gratificación, dádivas, beneficios ilícitos de terceros;

8-
Percibir remuneración;
Se penalizan las faltas disciplinarias en la forma siguiente:

1ero.
Multa de 2% del sueldo mensual para el caso de tres o más tardanzas sin excusa.

2do.
Multa del 3% del sueldo mensual para el caso de segunda inasistencia o abandono de cargo sin excusa.

3ero.
Multa del 4% del sueldo mensual para el caso de tres o más inasistencias o abandono de cargo sin excusa.

4to.
Multa del 5% del sueldo mensual en caso de incumplimiento por faltas aisladas.

5to.
Rebaja de sueldo y categoría en los casos en que se estime precedente.

6to.
Despido en caso grave.

La Dirección General de Recursos Humanos se encargará de que se realicen los estudios comparativos necesarios entre la institución y universidades similares para determinar la relación entre los profesores, estudiantes y empleados administrativos.

Los nombramientos provisionales se expedirán a favor de registro de elegibles que deben cubrir un período probatorio en servicio antes de ingresar a la carrera administrativa.

Los recursos internos tienen como objetivo el aprovechamiento de los empleados más aptos para los puestos.

Los recursos externos buscarán candidatos para el desempeño de puestos que no hayan podido ser cubiertos mediante concursos internos.

Los puestos clasificados serán valorados en:

1- Educación y conocimiento generales;
2- Experiencia mínima para el desempeño del puesto;
3- Responsabilidad por supervisión, decisiones e informaciones;
4- Condiciones ambientales de trabajo;
La Dirección General de Recursos Humanos revisará la clasificación y valoración de los puestos por lo menos una vez cada dos años, debiendo someter estos a la consideración del Consejo Universitario.
Documentos Involucrados en el Sistema de Recursos Humanos 

1. Ficha personal;

2. Control de asistencia;

3. Evaluación de desempeño (8-A);

4. Evaluación de desempeño (8-B);

5. Evaluación de desempeño (8-C);

6. Actualización de expediente;

7. Referimiento médico;

8. Solicitud autorización acción personal;

9. Formulario de Terna;

10. Memorando;

11. DCS-23-D;

12. Formulario de inventario y ubicación de Recursos Humanos;

13. Control de correspondencia;

14. Cuadro de valoración para clasificación de puesto;

15. Cuestionario de clasificación de cargo;

16. Hoja de entrevista para clasificación de cargos;

17. Especificaciones de clases de cargo (DCS-6);

18. Formulario testigo de préstamo;

19. Certificado médico;

Descripción de formularios:

Ficha Personal: Este formulario es llenado en el Departamento de Recursos Humanos con los datos de la solicitud, se usa para fines de archivo.

Control de Asistencia: Cada empleado firma la hora de llegada y salida para el control de asistencia, este formulario es utilizadazo en cada departamento de la Institución.

Evaluación del desempeño: Se envía a cada encargado de departamento para que evalué el desempeño de cada empleado en su labor diaria y la eficiencia.

Actualizar Expediente: Es entregado a cada empleado para ser llenado por este y actualizar su expediente.

Referimiento para examen médico: Es entregado en la Dirección General de  Recursos Humanos con la finalidad de que esta sea examinada por un médico.

Solicitud acción de personal: Son acciones que se llevan a cabo, como son nombramientos, promociones, cancelaciones o traslado de un departamento a otro.

Formulario de Terna: Se le envía a los departamentos que hayan realizado requerimientos de personal, para que estos escojan el candidato más idóneo.

Memorando: Se usa para enviar informaciones internamente en la institución

Dirección Contratación y Seguimiento (DCS-23-D): Se usa en caso de nombramiento, empleados promovidos y contratados, se hace mención del puesto, lugar para desempeñar sus labores.

Inventario y ubicación: Se realiza con la finalidad de llevar un inventario de los puestos vacantes y si los empleados realizan su trabajo como se requiere.

Control de correspondencia: Se lleva a cabo un control de correspondencia.

Cuadro valoración para clasificar los puestos: Se determina los cargos o puestos, salarios correspondientes en investigación y estudios.

Cuestionario de clasificación de cargos: Es llenado por los encargados del departamento para determinar el cargo que le corresponde por las personas que este supervisa y las funciones que este desempeña.

Formulario de entrevista para clasificación de cargos: Lo usa la Sección de Investigación para clasificar los cargos.

Testigo de préstamo: Este formulario se usa para llevar una relación de empleados que solicitan préstamos de expedientes.

Certificado médico: Es llenado por el médico para el uso de otorgamiento de licencias médicas.

Departamentos involucrados y su función:

La Dirección de Recursos Humanos mantiene relación de coordinación con las siguientes instancias y organismos:

Rectoría: Aprobación de oficios y solicitudes

Vicerrectoría Administrativa: Tramitación de oficios de sanciones, licencias médicas y aprobación de los requerimientos financieros.

Plan de retiro y SEME-UASD: Relación de empleados en proceso de jubilación, ubicación física de la sección de servicio social.

Modulo de informática: Automatización de algunos informes y reportes para ayudar a la labor del departamento.

Consultorio Jurídica: Todos los trámites legales.

Formación y Desarrollo Humano: Coordina los diferentes cursos para la capacitación y adiestramiento del personal.
CAPITULO IV
ANÁLISIS  FODA   APLICADO  A  LOS  PROCEDIMIENTOS   ADMINISTRATIVOS  DE LA UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE SANTO DOMINGO

4.1
Fortalezas
· La Universidad Autónoma de Santo Domingo, sustentada por su Estatuto Orgánico, el Reglamento de Carrera Administrativa y el Reglamento de Carrera Académica, garantiza al servidor universitario estabilidad, promoción gradual dentro del escalafón, toma en cuenta la capacidad, la conducta, y los años en servicio.
· Estos reglamentos se establecen cómo debe funcionar el Sistema en la Institución y definen las actividades, los niveles de estructura básica de la institución y los procedimientos que se requieren para la viabilización del sistema de las Carreras tanto Académica como Administrativa.

· En cuanto al externo una de las ventajas competitivas que tiene es que la Institución tiene un Nombre, un Prestigio, conocida como la Primada de América, trabaja para el mejoramiento continuo en los procesos y la modernización de los diferentes sistemas
· La Dirección General de Recursos Humanos cuenta con las ventajas que le ofrece ser una de las pioneras en el país en la implementación de un Sistema de Recursos Humanos integral. Es decir que cuenta con cada uno de los sub-sistemas que deben conformar la Administración de Recursos Humanos en cualquier institución:

a) Reclutamiento y Selección;
b) Contratación y Seguimiento;
c) Clasificación y Remuneración;
d) Base de Datos Laboral;
e) Evaluación del Desempeño;
f) Instituto de Formación y Desarrollo Humano;
g) Seguridad Social;
Esto le permite desarrollar una labor en la Administración de sus Recursos Humanos de una manera integrada y formal, o sea que se dan todos los procedimientos para lograr atraer y mantener Recursos Humanos altamente calificados y motivados para el desarrollo tanto personal como de la Institución.

a) La pericia de sus Técnicos capacitados en esta área, asegura desarrollar un trabajo de calidad y eficacia.

b) Otra fortaleza ha destacar es que la UASD se rige por el Consejo Universitario, que lo componen las autoridades electas para la toma de decisiones en general y también en materia de Recursos Humanos, tales como los Nombramientos de Carrera Administrativas, cancelaciones y otras acciones de personal de mayor envergadura.

c) Sistema de Educación Superior más económico del país.

4.2
Oportunidades

· Dentro del cuerpo docente de la Universidad existe un porcentaje importante con formación de postgrado y maestrías, lo cual configura condiciones que favorecen el desarrollo de la Academia y le permite mantener un buen posicionamiento.

· La UASD es la única institución de Educación Superior del Estado. 

· Capacidad para aumentar la excelencia académico-administrativo. 

· Crear y fortalecer estrategias y programas permanentes de apoyo al personal que labora en el área de los RR HH en pro de una gerencia de excelencia.

· Aunar esfuerzos reuniendo distintas iniciativas teniendo como propósito la calidad, la formación que reciben los servidores, mejorando la valoración de sí mismos, su cultura general, su formación integral como un claro y constante esfuerzo por elevar la calidad en el servicio Administrativo-Académico, tomando en cuenta el deseo de superación y la preparación de los mismos.

·  Incrementar la tecnológica dentro de la UASD en sentido general. 
· Incentivar y apoyar a los servidores especialmente a los que poseen formación de postgrado con que cuenta la Universidad para que desarrollen actividades que les permita ir de acuerdo a su preparación, coadyuvando a que estos actualicen sus conocimientos de acuerdo a las nuevas tecnologías.

· Fortalecer acciones educacionales destinadas al logro de una mejor vinculación con el medio inmediato, principalmente en el ámbito social y productivo. 

· Racionalizar y modernizar el uso de recursos materiales, humanos, clima organizacional, carrera académica y administrativa y en la incorporación permanente de nuevas tecnologías de apoyo a la gestión académica y administrativa. Esto implica revisión del área de recursos humanos, descentralización de la gestión, actualización de la Carrera Académica y puesta en marcha de la Carrera Administrativa, revisión de reglamentación, planificación y evaluación de las actividades anuales. 

· Crear y fortalecer estrategias que permitan aumentar y mejorar la oferta académica de la institución, para que su personal se mantenga actualizado. De este modo, se pretende contribuir con profesionales altamente calificados, que protagonicen el desarrollo tecnológico.

· Crear y fortalecer una política de educación continua que permita una evolución en los grados de formación profesional de los individuos, de acuerdo a los distintos niveles educacionales adquiridos. 

4.3 Debilidades

· Burocracia rígida en que se desarrollan los procedimientos para adquirir cualquier servicio.

· Recursos insuficientes en actualización calidad y cantidad, con las nuevas tecnologías para el desarrollo y modernización de los recursos Humanos.

·  Inexistencia de un programa de mantenimiento continuo y permanente de infraestructura física en apoyo y mejoramiento de los servicios. 

·  Sistemas de información vulnerables que no permiten el acceso a información veraz y oportuna, lo que dificulta la gestión administrativo – docente. 

· Déficit de personal técnico administrativo en áreas de apoyo a la gestión y función docente. 

·  Excesiva centralización de la gestión docente-administrativa. 

·  Percepción de una baja vinculación con el medio externo, distanciamiento de los profesionales egresados; y baja participación en eventos vinculadas con el área de Recursos Humanos de carácter nacional e internacional; ausencia de identidad corporativa. 

4.4 Amenaza
Se identifican las siguientes amenazas que provienen del entorno, y se las considera con la intención de convertirlas en oportunidades: 

· La Universidad corre el riesgo de perder personal capacitado e idóneo para ocupar los puestos dentro de la estructura de la institución y por tanto perder la ejecución de un desempeño de alta calidad.

· Existe una política paternalista o de protección excesiva en la institución que en muchas ocasiones impedirá el saneamiento de personal y permitirá la permanencia de servidores no convenientes, debido a su trayectoria y comportamiento en la institución. 

· Las limitaciones de recursos económicos, impide el desarrollo de una gestión de Recursos  Humanos adecuada, por ser una Institución de carácter estatal y la Dirección de Recursos Humanos no es un departamento que genere y produzca recurso. Esto limita la creación de programas y planes que podrían ser beneficiosos para el personal.

· Legislación universitaria inadecuada y aplicación de restricciones que dejan a la Universidad en desventaja frente a otras instituciones de esta naturaleza.

· Actividad productiva restringida y de baja calidad que conlleva a la pérdida del mercado cautivo que la universidad encierra en sí misma. No hay políticas reales interesadas en que esta sea una entidad productiva, generadora de recursos, no sólo académicos, sino económicos.

CONCLUSIÓN
En este análisis se procedió a establecer cuáles son los parámetros que ha utilizado la Universidad Autónoma de Santo Domingo (UASD) desde la creación del Departamento de Recursos Humanos, buscando establecer el apego a las leyes reglamentos y normas del país sobre este aspecto, así como el cumplimiento de los procedimientos, estándares y principios que establece la administración o gestión de Recursos Humanos.

La importancia de una gestión de Recursos Humanos se basa en el grado de productividad que la misma garantice en la organización. La década de los años 90 marcó en todo el mundo el preludio de un torbellino de cambios en las Direcciones   y/o departamentos de Recursos Humanos, impactado por las nuevas tecnologías y transformación de las universidades ya que en la misma hubo cierta tendencia que tuvo repercusiones en las organizaciones como fueron la gran competitividad, las fluctuaciones económicas, la rápida evolución de la mano de obra, la mayor diversidad de la fuerza laboral, donde se incremento la presencia de las mujeres trayendo esto un equilibrio en la vida laboral y en la vida familiar, éstos fueron algunas de las aportaciones críticas del Departamento de Recursos Humanos para el éxito de las organizaciones. La revolución de esta década marcó el rumbo de la difícil tarea que tienen los departamentos o direcciones de Recursos Humanos que por consiguiente ha crecido su importancia dentro de la sociedad del mundo laboral, a estos se añade el reconocimiento de que una gestión de Recursos Humanos puede influir de manera importante en los objetivos de la organización. 

La Dirección de Recursos Humanos necesita introducir unos indicadores de selección de personal que de acuerdo a las transformaciones tecnológicas de la Institución, se correspondería con el concepto de macro universidad.

La Dirección General de Recursos Humanos está en una fase intermedia en la escala de desarrollo, porque la misma no deja de ser afectada por el carácter público que tiene, esta debe de readecuarse en virtud de la ley de función pública y la visión de Gobierno digital que se impulsa desde el Estado Dominicano.
Al finalizar esta monografía sobre el análisis del sistema de la Dirección de Recursos Humanos concluimos que dicha institución tiene todo establecido bajo reglamentos n, políticas, normas y resoluciones, las cuales no han sido adaptada a los cambios que demanda el desafío del siglo XXI, para garantizar una gestión de Recursos Humanos mas competitiva, eficaz y efectiva.

Hemos constatado que no se cumplen los procedimientos establecidos en términos de recursos humanos, llegando en estos momentos a tener un excedente de personal cosa esta que en vez de dar un servicio con eficiencia es deficiente por la falta de controles, pero además las nominas son incrementadas, por ende  aumenta el gasto por sueldos.
La  Dirección de Recursos Humanos de la Universidad Autónoma de Santo Domingo que fue creada para ser utilizada como modelo en las demás instituciones públicas, hoy esta consideradas como una Dirección con poca eficiencia, donde se toma como parámetro no la capacidad de los individuos, sino la relación político-familiar que tenga con las autoridades de turno.
RECOMENDACIONES

El objetivo fundamental de la Dirección de Recursos Humanos, dentro de la administración de la Universidad Autónoma de Santo Domingo (UASD), es ayudar a las personas y a los departamentos a lograr sus metas y objetivos.

En el curso de su labor  la Dirección General de Recursos Humanos, enfrenta numerosos desafíos, que surgen de las demandas y expectativas de los empleados de la organización y de la sociedad. Tanto en el ámbito nacional como internacional, la administración de Recursos Humanos, enfrenta nuevos retos a causa de la creciente diversidad de la fuerza de trabajo y la globalización de la economía mundial. La Dirección de Administración de Recursos Humanos enfrenta también, los considerables retos de los cambiantes entornos legales porque las nuevas condiciones obligan a muchos países latinoamericanos, a proceder a una revisión de su legislación en materia laboral. 

Aunque las actividades de Recursos humanos contribuyen al éxito de la organización, en diversas maneras las actividades de la UASD deben adecuarse a las estrategias fundamentales de la institución. 

La administración estratégica de los Recursos Humanos de la UASD requiere de que los directores y gerentes de la universidad  afiancen las ventajas competitivas y así podrán contribuir al éxito en términos de servicios y finanzas dentro del marco de  ético y de la responsabilidad social.

Durante el actual siglo (XXI), el principal desafío de la administración de Recursos Humanos de la UASD, así como de las demás instituciones educativas o no, es incrementar, la dependencia recíproca entre individuos y organizaciones con las economías nacionales, especialmente en América Latina. Por tanto, la única manera de enfrentar estos desafíos es creando organizaciones más eficientes y capaces de alcanzar resultados, por tal razón el principal desafío de la administración de Recursos Humanos de la UASD consiste en lograr el mejoramiento de las organización, haciéndola más eficiente y eficaz. 

Teniendo en consideración los elementos del análisis FODA y los Objetivos Estratégicos de la Universidad se formula las siguientes recomendaciones:

· Eficientizar la excelencia en el servidor universitario. 

· Mejorar el rendimiento del servidor universitario.
· Proponer, fomentar y llevar a cabo acciones con los servidores universitarios tendientes a mejorar los procesos administrativos. 

· Promover, el desarrollo y uso de Tecnologías de Información y Comunicación (TIC) para el apoyo de las funciones, teniendo en cuenta la ley de libre acceso a la información pública. 

· Modificar el estilo de trabajo, y desarrollar acciones para la implementación de un modelo renovado del sistema en Recursos Humanos. 

· Diseñar, proponer y apoyar programas, cursos de capacitación entrenamiento, actualizados en lo que Recursos Humanos se refiere.

· Reestructurar los Reglamentos de Carrera tanto Administrativa como Académica.
· Fortalecer el departamento de Formación y Desarrollo Humano para el mejoramiento continuo en la capacitación del servidor universitario.

· Maximizar coherencia entre el planteamiento del perfil profesional.

· Modernizar el actual sistema de Recursos Humanos, mejorar su infraestructura y equipamiento incorporando procesos informatizados con la tecnología de punta.
· Para la contratación de nuevos servidores  al ingresar a la institución, deben ser capaces, competitivos y de una formación que vaya a tono con los estándares de la administración de Recursos Humanos vigente.

· Realizar un estudio para determinar la factibilidad de implementar un programa de mejoramiento continuo a los servidores que no tengan grados y puedan obtener niveles de maestría y/o doctorado en el país o en el exterior. 

· Estudiar el actual sistema de ingreso a la carrera que permita la incorporación de personal competitivo. 

· Avanzar en materia de automatización de tareas administrativas. 
· Desarrollar una política de educación continua a los servidores.

· Incorporar las Direcciones del Plan de Retiro y de Seguro Médico  (ARS-UASD) a la Dirección General de Recursos Humanos.

· Colocar el Departamento de Formación y Desarrollo Humano que dependa directamente de la Dirección General de Recursos Humanos y no de Recursos Humanos Administrativos.

· El Apoyo Administrativo en la Dirección Académica, no va como Dirección.

· Reestructurar el organigrama, ya que el diseñado no concuerda con lo que está escrito.(ver  propuesta  ,anexa).
· Se debe proceder hacer un levantamiento de procesos administrativos de forma tal que puedan arrojar una mejor estructura y manual de cargos mejor estructurados en las áreas tanto administrativa como académica.
· Realizar un diagnostico, decir una auditoria de  Recursos Humanos 
 Y con los resultados hacer una reingeniería en toda la estructura universitaria a tono con los estándares de la administración moderna.

· Actualizar los reglamentos y normas vigentes, en la Institución dinamizando o haciéndolos menos burocráticos, garantizando una mayor eficacia en los procesos.

Para lograr lo antes expuesto se debe dar un uso más dinámico a sus recursos, en especial al Recurso Humano. Esto significa que deben producir óptimos servicios que  sean aceptables para la sociedad y que a la vez sean coherentes con los planes de desarrollo político-económico de la sociedad dominicana. Esto implica la cantidad mínima necesaria de Recursos Humanos.
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Justificación

La UASD, como institución académica, Primada de América, el espejo de nuestra sociedad,  juega  un papel  muy importante para el desarrollo social dominicano.

El valor  que tiene la academia, su prestigio, su desarrollo al transcurrir el tiempo, su expansión en las regiones del país,  al permanecer  pese a las crisis en la que se ha visto enfrentada y ha salido airosa debe preparar un plan estratégico para la sistematización de los procesos administrativos, expansión  y competitividad y  mantenerse al frente antes las demás instituciones y ser el.  Es por eso que amerita más atención y estudio  para la aplicación de los procedimientos administrativos.

Esto surge del porque  las instituciones docente están entrando en un mundo global,  y como academia no debe quedar atrás, la Universidad Primada de América tiene limitaciones para ir entrando en este proceso.  La politiquería, intereses grupales, intereses personales, están impidiendo el desarrollo de esta institución, que va quedando estancada mientras se esta corriendo una carrera hacia la globalización.
Descripción y formulación del Problema

Los problemas existentes en la Universidad Autónoma de Santo Domingo en cuanto a sistemas y procedimientos para que se apliquen modificaciones de acuerdo a los nuevos tiempos, los problemas  existentes y aquellos por lo cual tienen que enfrentar para introducir cambios y aplicar las nuevas tecnologías.    La necesidad que tiene la UASD de crecer acorde a la tecnología, crear las condiciones para poder introducir nuevas, aplicar y poner en  practica para que esta pueda subsistir partiendo desde la importancia que tiene la institución, por ser la Primada de América, además de ser una institución de alto prestigio a nivel mundial y esta debe estar acorde a la misma.
La Clasificación y distorsión de la estructura administrativas a nivel de puestos y salarios  comparado con otra institución académica de la misma categoría.

La UASD  ha perdido calidad,  en cuanto al personal que ingresa, el personal que está no se actualiza, y esto nos lleva a un retroceso. 
El incremento de empleados por áreas en lugares que no son necesarios o el lugar este súper poblado de trabajadores.  Esta operando la informalidad, y lo principal actualmente es la politiquería, tanto para ingresar como para escalar a puestos, sin importar el nivel de preparación  y/o si se esta capacitado para ejercer el  puesto. 

El no seguir un sistema de procedimientos  administrativos adecuada podría llevarle al colapso.   Se hace necesario concienciar a lo que de una u otra forma tiene que ver con el proceso para la modernización  de la estructura administrativa, capacitarlos, facilitando las herramientas necesarias para la actualización de la Academia.

Estas inquietudes nos  deben colocar en un plano de  búsqueda de  soluciones y crear respuestas positivas  a las siguientes preguntas:

 ¿Cómo podría introducirse, aplicar y desarrollar y cual seria o serian los métodos más factibles para esto? 
¿De que manera influye la política para que se apliquen o utilicen los procedimientos administrativos.?
¿A que nivel esta la eficiencia y productividad en los sistemas y procedimientos?
¿Está el personal preparado para entrar en este proceso de cambio?  
¿Es el personal  lo eficiente y productivo  para entrar en estos procesos?

Objetivo General

Evaluar la forma en que se realizan los procedimientos y si estos se cumplen 

Objetivos Específicos:

-Describir el surgimiento, reseña histórica, normas y reglamentos que rigen la UASD

-Compilar información sobre sistemas y procedimientos a que  se utilizan en la UASD

-Definir, desarrollar los conceptos de sistema y procedimientos y como debe funcionar
Esquema Tentativo

Capitulo I


Aspectos Generales La UASD


   1.1- Reseña Histórica Surgimiento UASD.-

   1.2-Filosofía, Misión, Visión y Valores

   1.3-Creación del área Administrativa Universitaria

   1.4- Que es  y que comprende en la actualidad el área Administrativa

   1.5 Desarrollo de las secciones

Capitulo II    

Funcionamiento del sistema y procedimiento administrativo de la UASD

Desarrollo de las secciones
2.1
Reclutamiento y Selección de Personal
2.2
Contratación y cambios

2.3 
Información laboral

2.4
Evaluación del desempeño 

2.5
Base de datos laborales 

2.6
Clasificación y remuneración

Capitulo III


Definición de Sistemas y Procedimientos

Capitulo IV


Como deben funcionar el Sistemas y los  Procedimientos








































�Repùblica Dominicana, Universidad Autònoma de Santo Domingo Estatuto Organico, página 9.


� Ibìd, pàgina 10


� República Dominicana, Oficina del Personal Académico, Universidad Autónoma de Santo Domingo, año 2006.


� Ibíd., pàginas 13-15


� República Dominicana, Reglamento de Carrera Administrativa, Universidad Autónoma de Santo Domingo, páginas 13-14


� � HYPERLINK "http://www.monografias.com/trab.17/monografias/procesosadministrativos" ��http://www.monografias.com/trab.17/monografias/procesosadministrativos�, 28 de agosto 2008.


� James A. F., Stoner, R. Edwuard Freeman, Daniel R. Gilbert Jr., Administration, Pàginas 361-362


� Ibíd., página 163


� � HYPERLINK "http://www.monografias.com/trab.17/monografias/procesosadministrativos" ��http://www.monografias.com/trab.17/monografias/procesosadministrativos�, 28 de agosto 2008.


� Ibíd.


� Ibíd.


� Ibìd, Página 612


� Ibíd., página 612


� Gómez Ceja, Guillermo, Planeación y Organización de Empresas, Pág. 309


� Gómez Cejas, Guillermo, Sistemas Administrativos Análisis y Diseño, páginas 10-28


� Gómez Cejas, Guillermo, Sistemas Administrativos Análisis y Diseño, páginas 3-10





� Ibíd., página 18


� República Dominicana, Archivo Central, Universidad Autónoma de Santo Domingo, sin fecha.





�República Dominicana, Archivo Central, Universidad Autónoma de Santo Domingo, sin fecha.


� República Dominicana, Reglamento de Carrera Académica, Universidad Autónoma de Santo Domingo, página. 95


� Ibíd., página 42


� Ibíd., página 48





PAGE  
<[Escribir texto]>

