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I.— INTRODUCCION

Para la elaboracién del presente Manual se tomd
en consideracion el articulado establecido cn el Regla-
mento de Personal Administrative UDO; Ley de Ca-
rrera Administrativa y su Reglamento; Régimen Legal
de la Carrera Administrativa; Ley Orginica de Proce-
dimientos Administratives v Codigo Penal.

El Articulo 129, Seccion Segunda, Décimo Pri-
mero del Replamento de Personal Administrative de
li Universidad de Oriente, sancionado por el Consejo
Universitario, el diez de noviembre de 1976, establece
lo siguiente:

"Articulo 129° Independientemente de las san-
ciones previstas en las leyes aplicables al Personal
Administrative de la Universidad, en razdn del
desempefio de sus cargos o por el ejercicio de sus
funciones, estos quedan sujetos a las siguientes
sanciones disciplinarias:

1) Amonestacitn verbal

2) Amonestacién escrita

3) Suspensidn del cargo, con y sin goce de sucldo
4) Destitucidn .

Se hace necesario e imprescindible sefalar lo si-
guieﬂi'e_'

1.— Cuando un funcionario haya cometido simulti-
neamente dos o mis faltas que merezean sancio-
nes disciplinarias distintas, se aplicari aquella
sancion que revista mayor gravedad. En este
caso se hard la investigacién conforme al proce-
dimiento previsto para la falta que amerite la
sancién mds grave, pero abarca todas las faltas
cometidas.

2.— La instancia de conciliacion se iniciara mediante
solicitud escrita presentada ante Ja Junta de Ave-
nimiento por drgano de la Direccién de Personal,
dentro de los diez (10) dias hibiles siguicntes
a la notificacion.

En la solicitud se hari constar de:

a) Nombre y apellido del solicitante, cédula de
identidad, direccién personal, cargo gque ocu-
pa, unidad administrativa donde prestz sus
servicios y sede de esta.

b) Objeto de la solicitud y razones en las cuales
se fundamenta,

La Direccibn de Personal expedird recibo de la
solicitud y demds recaudos producidos, indicande fe-
cha y hora de la recepcién.

Si el caso tratado es de destitucién o suspensidn
sin goce de sueldo, la Junta de Avenimiento solicitard
de la Direccién de Personal, dentro de los tres (3)
dias hibiles siguientes a la presentacion de la solicitud,
el expediente que sirvié de base a la aplicacién de la
medida disciplinaria. Recibida esta solicitud, la Direc-
cidn de Personal remitird, por In via mids expeditz, el
expediente requerido.

Las sanciones de amonestacién verbal o escrita no
seran apelables ante la Junta de Avenimiento.

1. OBJETIVOS DEL MANUAL

1.1.— Objetive General

La finalidad de este Manual es la de instruir

a los Supervisores de la Institucion en relacidn

a cuando deben aplicarse medidas disciplina-

rias v como deben conducirse las acciones pa-

ra dar complimiento a las Leyes, Reglamentos
"y Normas establecidas.

1.2.— Objetives Especificos:

1.2.1.— Instmir a los Supervisores inmediatos, so-
bre ¢l modo de conducir las acciones para dar
cumplimiento uniforme a las disposiciones so-
bre amonestacién verbal contenidas en el Ar-
ticulo 129" del Reglamento del Personal Ad-
ministrativo de la Universidad de Oriente.

1.2.2.— Enterar 2 los Supervisores inmediatos de la
manera de conducir las acciones, para dar cum-
plimiento uniforme a las disposiciones sobre
amonestacién por escrito contenidas en el Ar-
ticulo 1317, Seccidn Segunda, Titulo Décimo-
Primero del Reglamento del Personal Adminis-
trativo de la Universidad de Oriente.

1.2.3.— Indicaries a los Supervisores inmediatos el
modo de proceder para dar camplimiento vni-
forme a las disposiciones sobre suspensitn del
cargo con o sin goce de sueldo, contenido en
los Articulos 99° v 1357 del Reglamento del
Personal Administrativo de la Universidad y
el Articulo 209° del Cédigo Penal.

1.2.4,— Instruir 2 los Supervisores inmediatos sobre
el modo de conducir las acciones para dar cum-
plimiento uniferme 2 las disposiciones sobre
destitucidn contenidas en los Articulos 133",
134° y 135* del Reglamento de la Ley de
Carrera Administrativa v del 73°% al 76° de
la Ley Orginica de Procedimientos Adminis-
trativos -
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1. NORMAS
1. Para la Amonestacion Verbal.

La amonestacién verval consiste en la reprensidn que
hace el Supervisor inmediate (en el lugar de trabajo)
en forma personal y privadamente al funcionario ob-
jeto de la sancidn

1.1.— Son causales de amonestacion verbal y de con-
formidad con lo establecido en el Articulo 130°
del Reglamento del Personal Administrativo
de la Universidad de Oriente, y de otras que
establece el Consejo Universitario, las siguien-
tes:

a) Negligencia en el camplimiento de Jos de-
beres inherentes al cazgo;

Falta de atencién debida al pliblico ¢ 2

b)
los miembros de la comunidad;

Incumplimiento del horatio de trabajo;

c)
d) Conducta descuidada en el manejo de los
expedientes y documentos, asi como del

material y fitiles de oficina;

Fl no uso del equipo de seguridad destina-

¢)
do al empleado o del uniforme asignado.

La amonestacién verbal 1a hard en forma pri-
vada el funcionario del cual dependa directa-
mente el empleado y deberd ser comunicada
por escrito a la Oficina de Personal respecti-
va, con copia al empleado amonestado. Dicha
comunicacién se hard con indicacién de la fe-
cha en la cual fue impuesta, asi como de los
hechos cansales que la justifican.

Los Supervisores deberdn estar bien inferma-
Jdos acerca de las faltas en las que incurran los
funcionatios bajo su supervision inmediata.

Lidi—

L.3,—

1.4.— Antes de pmmderse a4 una amonestacién ver-

bal el Supervisor inmediato deberi revisar el
expediente del funcionario respectivo, a ob-
jeto de conocer la existencia y maturaleza de
las amonestaciones anteriormente impuestas,
determinando asi la justificacién o no de la
sanci6n y/o la procedencia de la amonestacion
escrita.

Tl Supervisor inmediato oird, al funcionario
objeto de la sancién, y luego determinard si
procede la amonestacidn verbal; si asi lo de-
cidiere aplicard la sancién de inmediato.

l.5.—

A los efectos de la instruccion N* 1.4, arriba
indicada, se entenderd que 4l transcurnic un
(1) afio de una anoncstacion verbal, ésta pier-
de vigencia.

| 7.— Cuande un empleado considere lesionados sus._
derechos, como consecuencia de una arnonesta-
cién verbal, podrd ejercer los recursos admi- 58
nistrativos correspondientes en el término de [SuSe
los cinco () dias hibiles siguientes al reciho S8
de la amonestacién. :

Los Superiores inmediatos ante quienes se
interpongan los recursos correspondientes, no- 88
tificarin por escrito al recurrente, & la brevedad

posible, de la decisién tomada, '

I:8i—

2. Para Amonestacidn por Escrito.

1.2 amonestacién por escrito consiste en [a repren- U8
si6n que, extendida por escrito, hace el Superior in- &%
mediato al funcionario objeto de la sancién.

s
2.1 .— Son causales de amonestacién por escrito:

a) Haber sido objeto de tres {3) amonests-
ciones verbales en un afo;

Falta de consideracién y respeto debido 1 il
los Superiores, Subalternos, compafieros
cualquier miembro de la comunidad un
versitaria.

b)

¢) Perjuicio material causado por nepligenca®
mamifiesta al Patrimonio de la Universi-&
dad, siempre que la gravedad del perjuicio;

no amerite una $AOCION MAYOL; i3
Inasistencia injustificada al trabajo durn :
te tres (3) dias hibiles en el términd.
seis (6) meses;

d)

Realizar campafia o propaganda de tipossd
politico o proselitista en los lugares degs
trabajo, asi como solicitar © recibir din
u otros bienes para fines politicos ea oS
mismos Jugares-de trabajo;

e)

Recomendar a personas determinadas pis
ser nombradas o atendidas o para que
tengan ventajas o beneficias en Ia admi
tracibn universitaria;

Incumnplimiento reiterado del horario o "
trabajo;

£)

8)

Cualesquiera otras faltas o circun ang
que no estuvicren senaladas con amonss
tacién verbal, o con la suspension con 05§
goce de sueldo, o la destitucibn.

h)

1 amonestacidn por escrito la hard el fundg
nario de mayor jerarquia dentro del servids
Seccibn o Departamento 2l cual pertenczct 8
empleado de la sancién, sin perjuicio del

Fdi——
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atribuciones que de conformidad con la Ley
de Universidades y el Reglamento de la Uni-
versidad de Oriente correspondan & otros 6r-
ranos v Funcionarios de Gobierno Universi-
tario.

Dicho funcionario hard conocer la medida, por
escrito a la Direccién de Personal y a la Cfici-
na Delegada en sus casos.

A los efectos de la causal''d", sefialada en la
instruccion IN® 2.1, el namero de dias
de inasistencias se obtendrd sumande los dias
v/o medios dias de inasistencia injustificada
comprendidos en el perfodo sefialado en dicha
instruceidn ,

Antes de proceder a la aplicacidn de una amo-
nestacidn por escrito, el Superior inmediato co-
rrespondiente revisari en el expediente del
empleado a sancionar, la existenciz y natura-
leza de amonestaciones impuestas anteriormen-
te; igualmente tomard en consideracidn la ac-
tuacidn habitual de dicho funcionarie.

Cuando ¢l empleado haya sido objeto de tres
{3) amonestaciones por escrito dentro de un
plazo de trescientos Sesenta y cinco (363) dias
continuos, podri procedersc de conformidad
con el procedimiento correspondiente para [a
aplicacién de Sancion de Destitucion.

- A fin de dar cumplimiento a lo establecido en

la instruccién anterior, sc entenderd que al
transcurrir un (1) afio de una amonestacién
por escrito, esta pierde wigencia,

Cuzndo un empleado considere lesionades sus
derechos como consecuencia de una amones-
tacién por escrito, podri ejercer los recursos
administrativos correspondientes en el técmino
de los cinco (5) dias hibiles siguientes al
recibo de la amonestacidn,

Los Superiores antes quienes se interpongan
los recursos correspondientes, después ds in-
vestigar el caso con la colaboracién de la Ofi-
cina de Personal, notificarin por éscrito y a
la brevedad posible al recurrente, de la deci-
sidn tomada.,

3= Para Iz Suspension del Cargo con o sin goce de

Sueldo,

Consiste en la privacidn temporal de sus labores

con o sin goce de sueldo. Ta medida surtird efecto

desde su notificacidn al funcionario y se hard del co-
nocimiento 2 la Direccién de Personal y/o 2 12 Dele-
gacidn,

3.1.— Las Suspensiones pueden ser:

3.1.1.— Con goce de sueldo.
Cuando para realizar una investiga-
cidn judicial o administrativa en al-
guna dependencia universitaria fue-
re conveniente alejar 2l funcionario
que presuntamente hubiere incucri-
do ea falta del ejercicio a sus fun-
ciones ésta durard el tiempo estric-
tamente necesario para practicar la
investigacidn,
5.1.2.— Bin goce de sueldo.

Cuando contra el funcionario se
dictare auto de detencidn; si éste
excede de un mes se suspenderd el
derecho de empleo hasta por el tér-
mino de un afig, a menos que con-
tra €l se dictare sentencia de pri-
vacion de libertad, donde procede
la destitucion.

Se aplicard la suspension sin sueldo
en aquellas faltas que sin ser lo
bastante graves para amertar la
destitucidn del funcionario, deban
ser castigadas con una sancidn,

3.2.— Previo informe eaviado por ¢l funcionario de
mayor jerarquia dentro del servicio, seccidén o
departamento, los autorizados para suspender
con goce de sueldo serian los Vicerrectores y/o
los Decanos o quien haga sus veces, decisidn
que debe ser participada de inmediato al Rec-
tor.

3.3. — El Redor &s el funcionario antorizado para
efectuar la suspensién sin goce de surldo,
quien debe conocer y decidir la suspensién.

a) Cuando a un funcionario le es dictado au-
to de detencién,

b} Cuando tres o mis funcionarios abandonen

el cumplimiento de sus deberes como tales,
procediendo de comin acuerdo, ya sea de
propia iniciativa o instigados al efecto.
La sancién disciplinaria de suspensién de
sus cargos sin goce de sueldo se hard hasta
que se reintegren al cumplimiento normal
de sus funciones, todo sin perjuicio de la
destitucién prevista en el articulo 62 Nu-
meral 4 de la Ley de Carrera Administra-
tiva,
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3.4, El Rector podré conmutar la sancién de des-

4.

titucién por la suspension sin goce de sucldo,
cuando a su juicio hayan circunstancias atenu-
antes que ameritea esa consideracidn, en nin-
glin cas0 esta suspension podrd exceder de seis
Mmeses.

Para la Destitacion.

L1 destitucion consiste en la separacion definitiva de un
funcionario de la Universidad por decision de la mixi-
ma Autoridad de la misma.

4.1.— Son causales de destitucitn, las siguientes:

a) Haber sido objeto de tres (3) amonesta-
ciones escritas en un afio.

b) Falta de probidad, vias de hecho, injuria,
snsubordinacién, conducta inmoral en el
trabajo o acto lesivo al buen nombre o a
los intereses de la Universidad o de la Re-
pblica.

¢} Perjuicio material al Patrimonio de la Unt-
versidad causado intencionalmente o por
negligencia manifiesta, En esto Gltimo se
requiere que cl perjuicio sea grave.

d) Abandono injustificado a! trabajo ducan-

te tres (3) dias hibiles en el curso de un

mes.

e) Condena penal que implique privacin de
1a libertad o auto de culpabilidad adminis-
trativa de la Centraloria General de Iz Re-
piblica.

f) Solicitar y recitic dinero o cualquier ofro
beneficio material, valiéndose de su condi-
cién de empleado de la Universidad.

o) Revelacion de asuntos reservados, confi-
denciales o secretos, de los cuales el em-
pleado tenga conocimiento por su coadi-
cién de funcionario.

h) Tener participacién por si o por interpues-
tas personas en firmas o sociedad que
tengan relaciones con la Universidad,
cuando estas relaciones estén vinculadas
directa o indirectamente con el cargo que
desempefia, salvo que el empleado haya
hecho conocer por escrito esta circumstan-
cia para que se le revele del conacimiento
o tramitacién del asunto en cuestion.

i) El desacato de las prohibiciones previstas
en los Ordinales 1, 2 y 3 del Articulo 123
del Reglamento de Personal Administrati-
vo de la Universidad de Oriente que esta-
blece lo siguiente:

.— Para que las tres amonestaciones escritas i que

[}

“Articulo 123° Sin perjuicio de lo dis-
puesto cn las Leyes y Reglamentos Esper
ciales, se prohibe al Personal Adminis-
trativo:

1.—— Celebrar contratos por si, por per
sonas interpuestas o en representi-
cién de otro, con la Universidad, sal-
vo las excepciones que establezcan
las Leyes.

%)

.— Realizar propaganda o accién poli-
Hea con ocasidn del desempefio de
sus funciones.

g

Auspiciar gestiones de personas fi-
sicas o juridicas que pretendan cele-
brar contratos con la Universidad o
que sean proveedores o contratistas
de la misma.

hace referencia el Literal "a”" de la instruzcién
precedente, constituyan causz! de destitucion,
deberdn producirse dentro de un plazo de tres-
cientos sesenta y cinco (363) dias continuos.

Para que el abandono injustificado al trabajo
durante tres (3) dias hibiles a que hace refe-
rencia el Literal “d” de la norma 4.1., Lons
tituya causal de destitucion, deberd producirse
en el curso de treinta dias continuos.

La calificacién de la falta y la aplicacién de
Ja sancién de destitucién corresponde a la mi-
xima autoridad de la Universidad. |

i
1
l

_ Cuando algunos de los empleados administea

tivos amparados por la inamovilidad consagta:
da en ¢l Articulo 42° del Reglamento de Per-|
sonal Administrativo de la Universidad de |
Oriente, incurra en falta que a juicio de la Uni-|
versidad amerite su destitucion, la sancién nu!
podri aplicarse hasta tanto la falta no sea ca|
lificada por la Comision Tripartita prevista en
dicho Reglamento. |
Articulo 42° La Universidad reconoce la ina-
movilidad de diecisiete (17) miembros de la
representacién gremial de los Empleados.
Sélo gozarin de esta los miembros que estén
en ¢l ejercicio de sus cargos y hasta por los
tres (3) meses signientes a la pérdida de su
caricter de miembros directivos.

La representacién de los Empleados pasticip:
ri por escrito a la Direccién de Personal los
diecisicte (17) cargos que se consideren am:

o

2 sy
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parados por la inamovilidad, sefialindose asi-
mismo los nombres de las personas designadas
para ocupar dichos cargos, en un plazo no ma-
yor de treinta (30) dias contados a partir de
la toma de posesidn de los directivos gremia-
les™,

I11 PROCEDIMIENTOS

1.— Procedimiento para la aplicacién de Amonesta-
cidn Verbal.
1.1.— El Supervisor inmediato al conocer que un fun-

1.2.—

1.3.—

cionario bajo su dependencia, ha cometido una
falta de las tipificadas en la instruccién N*
1.1. de la norma respectiva, llamard al ‘un-
cionario objeto de la amonestacién a su oficina
y en privado hard la amonestacién correspon-
diente. Hace preparar la forma DP-500 '"No-
tificacién de Amonestacidon Verbal” en origi-
nal y tres (3) copias, con indicacién de la fe-
cha cuando fue impuesta dicha amonestacién,
asi como de los hechos y causales que la jus-
tifican; firma el original y las copias, y las
entrega para sa firma al funcionario amenes-
tado.

El funcionario amonestado firma el original y
Ias copias de la forma recibida, como constan-
cia de haber recibido la amonestacién verbal.
Retiene el duplicado y devuelve las restantes
al Supervisor inmediato.

NOTA: Cuando ¢l funcionario amonestado,
se negare a firmar la “Notificacién de Amo-
nestacién Verbal”, el Supervisor respectivo ha-
ri la observacién en el original y las copias
de dicha forma, y entregard al empleado du-
plicado de la misma. La falta de la firma del
empleado objeto de Ja sancién no invalida la
amonestacion .

El Superior inmediato remite el original de la
forma a la Direccién de Personal, el triplicado
a la Delegacién de Personal del Niicleo y hace
archivar el cuadruplicado en la oficina o de-
pendencia respectiva.

La Direccién y la Delegacién de Personal re-
ciben y archivan en el expediente del funcio-
nario, la amonestacion verbal.

2.— Para la Aplicacién de la Amonestacién por Es-
crito.

2.1.—

2.3.—

El Supervisor inmediato:

2.1.1.— Al conocer una falta cometida por
un funcionario bajo su supervisién
¥ que amerite amonestacién por es-
crito, iniciard la investigacién per-
tinente. El informe correspondien-
te deberd ser concluido en un plazo
de tres (3) dias hdbiles.

3i el hecho amerita la sancidn, soli-
cita la amonestacion al funcionario
de mayor jerarquia dentro del ser-
vicio; anexindole a dicha solicitud
todo lo actuado,

El funcionario de mayor jerarquia Jentre del
servicio, seccidn o departamento:

2.2.1.— Participa verbalmente al empleado
objeto de la sancién, del hecho que
se le imputa y le oye los argumen-
tos en su descargo.

.2.— Elabora y emite informe conteativo
de una relacién suscinta de los he-
chos v de las conclusiones a que se
haya llegado. (Si lo considera ne-
cesario, podrd solicitar la colabora-
cion de la Oficina de Personal para
la realizacién de las investigaciones
pertinentes) .

Hace preparar la forma DP-501
"Constancia de Amonestacién Es-
crita”, en original y tres copias,
si resultare comprobada la respon-
sabilidad del empleado.

.4.— Firma la forma “Constancia de A-
monestacidn Escrita” y la hace lle-
gar al empleado amonestado por
medio del Superior inmediato.

El funcionario amonestado firma la forma DP-
501, como constancia de haber recibido la amo-
nestacidn escrita correspondiente y devuelve las
tres (3) copias al Supervisor inmediato, rete-
niendo el original.

NOTA: Cuando el empleado amonestado se
negare a firmar la Notificacién de Amonesta-
cién Escrita”, su Supervisor hari la observa-
cion correspondiente en ¢l original y las co-
pias, entregando el original al empleado. La
falta de dicha firmo no invalidari la respecti-
va amonestacidn.
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2.4,— El Supervisor inmediato remite el duplicado y
los respectivos anexos (informe y descargo) a
lz Direccién de Personal; el triplicado 2 Ia
Delegacién de Pessonal del Niicleo respectivo
y hace archivar el cuadruplicado en su depen-
dencia.

2.5.— La Direccién de Personal y Delegacién de Per-
sonal respectiva, reciben y archivan en el ex-
pediente del funcionario la amonestacidn ver-

bal.
3, Para la Aplicacién de Suspension del Cargo con
Goce de Sueldo.
3.1,— Bl Supervisor inmediato, en el caso de inves-

tigacion judicial o administrativa en alguna
dependencia universitaria, solicita mediante
oficio sustentado arte el Vicerrector o Decano
correspondiente, la suspension del o los funcio-
narios presuntamente InCUrs0s €n el hecho.
Copia del oficio debe enviarse al funcionazio y
2 la Direccibn de Personal o la Delegacién
respectiva.

E| Vicetrector, si es el caso, o el Decano del
Nicleo respectivo, estudia la solicitud de sus-
pencién realizada por €l Supervisor inmediato;
“utoriza o no la suspensién con goce de sueldo
y la hace del conocimiento del Rector.

En los casos de investigacién administrativa y
ana vez autorizada la suspensién, el Vicerrector
o el Decano solicitard ante la Direccion de
Personal la investigacién pertinente.

Cuando se trate de investigaciones judiciales,
serin los Cuerpos de Seguridad del Estado
quienes se encarguen de efectuarla.

Realizada la investigacion por la Direccidn de
Personal, éta presentard el informe al Vice-
rrector o Decano respectivo, con copia al Su-
pervisor del funcionario suspendido.

Si pasado un mes la investigacién no ha termi-
nado el funcionario serd incorporado al traba-
jo, ubicindose en funciones diferentes de las
que estd siendo investigado.

Si la investigacion determina que el funciona-
rio no ticne ninguna culpabilidad éste debe
ser reintegrado a sus labores habituales, en caso
contrario, al funcionario se le aplicard la san-
ci6n cotrespondiente.

3.5.—

4.— Para la aplicacién de Suspension del Cargo sin
Goce de Sueldo.

4.1.— El Supervisor notifica al Vicerrector, sies eld
caso, o al Decano del Nicleo respectivo cons
copia al Director de Personal y a la Delegs
cién cuando 2 algin funcionario bajo su de-
pendencia se le dicte auto de detencién o sban-§
done sus deberes sin causa justificada. i

4.2.— El Vicerrector 0 Decano al ser notificado, in-
forma del caso a la Direccién de Personal.
La Direccién de Personal verifica la veracidad
de la informacin suministrada y envia un ofi
cio al Rector informindole del hecho. {8
existe alglin documento comprobatorio del he
cho debe anexarse) .

4-3*—'

4.4.— El Rector conocido el hecho es quien efectis’

la suspension.
5.— Para la Destitucién

5.1.— Cuando se hubiere cometido un hecho que o
merite destitucion, el Supervisor inmediato i
ciard el procedimiento disciplinario, mediant
Actz de Proceder, forma DP-502 {averig 3
cién administrativa) en original y dos copizs;
remitiendo el original a la Direccion de Pes
sonal, el duplicado a la Delegacitn de Pesse
nal respectiva y el triplicado se archiva en I
Dependencia donde se elabora. |

La Direccién o Delegacién de Personal, seg i
sea el caso, dentro de un lapso de quince (13
dias laborales contados a partic de la fech 2
la cual se refiere la forma DP-502 “Acta dé
Proceder” sefialada en el punto anterior; el
borard un expediente fechado (Anexo N 1
que contendrd: El Acta de Proceder, las d&
claraciones del funcionario investigado, las ag
tuaciones practicadas y en general, todo
rial probatorio para hacer constar los hechoss

Si 1a Direccién o Delegacién de Personal onsh
dera que los hechos imputados configuran ca
sal de destitucién, lo notificard al funcionari
mediante formulario DP-503 "Notificacién ¢
Expediente Disciplinario”, en original y 8
copias; quien deberd contestar dentro de 1
lapso de diez (10) dias Iaborales, contados
partir de la fecha de notificacién, més el td.
mino de la distancia calculada a razén de
(1) dia por cada doscientos kilémetros o fri
cién sin que exceda de diez (10) dias.

1 P L

3.3, —

Si el funcionario se negare a ficm
la “"Notificacién de Expedied
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5.4.—

5.5.0—

5.6.—

53.7.—

dBi—

5.9.

Disciplinario”, el Director o Dele-
gado de Personal respectivo hard la
observacién en el original y las co-
pias de dicha forma y entregard al
empleado el original, La falta de
la firma del empleado objeto de
destitucién no invalida la misma.

5.3.2.— S5i el funcionario investigado no
compareciera 0 se negare a infor-
mar respecto a los hechos que se
investigan, se hard constar en el

expediente.

En la oportunidad de la contestacidn, el fun-
cionario investigado mediante escrito o decla-
racitn que se hard constar por escrito, expon-
dri ante ¢l Director o Delegado de Personal,
seghn sea el caso las razones en las cuales fun-
da su defensa. Concluido el acto se abrird
un lapso de quince (15) dias para que el in-
vestigado promueva y evacie las pruebas pro-
cedentes en su descarga.

Dentro de los tres (3) dias laborables siguien-
tes al vencimiento del perfodo probatorio con-
cedido al funcionario, se remitird el expedien-
te al Asesor Legal del Rectorado o del Nicleo
(seglin corresponda) a fin de que opine sobre
la procedencia o0 no de la destitucidn; opinidn
que deberd evacuar en un lapso no mayor de
quince (15) dias laborables.

En el caso de los funcionarios directivos del
gremio, se espera que la Comisién Tripartita
decida si la falta cometida por el empleado a-
merita la pérdida del Fuero Sindical de inamo-
vilidad. Si la respuesta es positiva, se procederd
a la aplicacién inmediata de la sancién.

En ambos casos, el Rector de la Universidad
decidird dentro de los diez (10) dias labora-
bles siguientes al dictamen del Asesor Legal.

El Director o Delegado de Personal participa-
ta al funcionario la decision del Rector, me-
diante notificacion que debe contener el texto
integro del acto, ¢ indicar si fuera €l caso, los
recursos que proceden con explicacién de los
términos para ejercerlos y los Organos o Tri-
bunales a los cuales deben interponerse.

Cuando sea impracticable la notificacidn di-
recta al funcionario o a través de su domizilio
o residencia, se procederd a la publicacién del
acto en el diario de mayor circulacién de la

Entidad Territotial donde se ejecuté el hecho,
En este caso, se entenderd notificado el afec-
tado quince dias después de la publicacién,
circunstancia que se sefialard en forma expre-
52

IV. FORMULARIOS
1.— Forma DP-500 "Notificacion Amonestacidn Ver-

bal”.
l.1.— Uso:
Se utiliza este formulario para dejar constan-
cia de la amonestacion verbal que aplique un
Supervisor a un supervisado.
Esti a la disposicion de todas las dependen-
cias de la Universidad.
1.2.— Distribucién:
Original: Direccion de Personal
Duplicado: Funcionario amonestado
Triplicado: Delegacion de Personal
Cuadruplicado: Dependencia de origen
1.3.— [Inrtreccion:

La informacidn que contiene el formato se
complementard con las siguientes indicaciones:

1.— Identifique el Nicleo y el Departamen-
to al cual esti asignado el funcicnario.

2,— Indique el nimero correlativo de I no-
tifieacién que corresponda al Departa-
mento respectivo.,

3.— Sefiale las fechas de la elaboracién de
la forma y de la amonestacidn propia-
mente dicha.

4.— Indique:
De: El nombre del funcionario de ma-
yor jerarquia dentro del servicio, Sec-
cibn o Departamento al cual pertenece
el empleado objeto de la sancibn
Para: El nombre del Director de Perso-
nal o Delegado de Personal correspon-
diente al Nicleo donde se envia la no-
tificacion.

5.— Senzle apellidos y nombre del funcicna-
rio amonestado.

Indique el nimero de Ia Cédula de
Identidad del funcionario,

7.— Escriba la denominacién del cargo que
desempefia en la Dependencia, el fun-
cionario.
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§.— Senale el namero del ordinal del Ar-
ticulo 130° que origina la causa de la
amonestacion.

“ Articalo 130%: Son causales de amo-
nestacion verbal los siguientes:

1) Negligencia en el cumplimienio de
las deberes inherentes al cargo.

2) Falta de atenci6n debida al piblico.

3} Incumplimicnto del horario de tra-
bajo.

4) Conducta descuidada en €l manejo
de los expedientes y documentos, asi
como del material y itiles de ofici-
na.

5) Cualesquiera otras faltas que no &
meriten, conforme la ley, una san-
ci6n mayor .

9.— Detalle brevemente la descripcion
hecho u otras causas que originaron

sancion.

10.— Indique apellido, nombre y firma de
supervisor inmediato. Ancte la fecha de
la misma. %

11.— Indique fecha y firma del funcionario
amonestado.

12.— Indique apellido y nombre, firma y '.1
cha del funcionario que recibe la noti
ficacion en la Direccion de Personal

Delegacién respectiva.

el et
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2) N
UNIVERSIDAD DE ORIENTE
Nicleo de: 3) FECHA
R Elaboracién Amonestacion
1
NOTIFICACION DE AMONESTACION VERBAL |
4)
DE:
PARA:
5) Apellidos y Nombre del Funcionario 6) Cédula de Identidad 7) Cargo que desempefia

8) De conformidad con las disposiciones del Articulo 130" del Reglamento del Personal Administrativo:

La causal que origina esta amonestacion es la contenida en el Ordinal ... del mencionade
Articulo 130°

9) BREVE DESCRIPCION DEL HECHO U OTRAS CAUSAS

10) Supervisor Inmediato: 11) Funcionario Amonestado 12) Recibido Oficina de Personal
Nombre: MNombre:
Firma-
Firma: Firma:
Fecha: Fecha:
Fecha:
DE-500

NOTA: El empleado podri ejercer los recursos administrativos correspondientes por el término de los quin-
ce (15) dias laborables siguientes al recibo de la presente comunicacién.
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28
2.— Forma DP-501
Escrita”
2.1, — Usa:
Esti a

“Constancia de Amonestacion

disposicién de los Supervisores y 5¢ usa

para registrar la sancién que corresponda 2 una
falta cometida por un funcionario.

2.2.— Dintribucidn:

Original:
Duplicado:
Triplicado:

Cuadruplicado:

Funcionario amonestado.
Direccién de Personal.
Delegacion de Personal.
Dependencia de origen.

2.3.— Instrucciones:

I, S

2,—

Identifique el Nicleo y el nombre del
Departamento al cual estd asignado el
funcionario.

Escriba un niimero correlativo de la zmo-
nestacién y que corresponda al funcio-
nario, al cual se esti amonestando.-

Indique la fecha a la cual corresponde
la sanci6n.

Escribase el apellido y nombre comple-
to de: el funcionario de mayor jerarquia
dentro del servicio, Seccién o Departa-
mento que procede a elaborar la amo-
nestacién.

Indique nombre y apellidos del funcio
natio amonestado.

Sefiale €l niimero de Cédula del funcio-
nario que se sanciona.

Indique el cargo que el funcionario de-
sempefia en la Dependencia.

Escriba en el espacio en blanco el ni-
mero del ordinal del Articulo 131%, cau-
sal de la amonestacion.

Articulo 131°: Son causales de amones-
tacién por escrito las siguientes:

1) Haber sido objeto de tres amones-
taciones verbales en un afio;

~2) Falta de consideracién y respeto de-

‘bidos a los superiores, subalternos o

compafieros debidamente comproba- ¢
do;

3) Perjuicio material causado por negli- |
gencia manifiesta a los bienes de ¢
Ia Repiiblica, siempre que Ia grave
dad del perjuicio no amerite su des-
titucién. ]
4) Inasistencia injustificada al trabajo 3
durante dos dias hdbiles en el térmi-
no de seis (6) meses o de tres (3) .
en el término de un afio; 3

5) Realizar campafa o propaganda de
tipo politico o pmsahtusta en los lu-
gares de trabajo, asi como solicitar
o recibir dinero u otros bienes para.
fines politieos en los mismos lugares
de trabajo; 2

6) Recomendar a personas determina- =
das para ser nombradas o atendidas
o para que obtengan ventajas o bene- ¢
ficios en la carrera administrativa;

7) CuniESqmtra otras faltas o circuns-
tancias que no estuvieren sancions
das como amonestacién verbal, o con
la suspensién sin goce de sueldo, o 124
destitucion . ]

9.— De haber sido cansal de tres amonestz- |
ciones verbales en un afio, escribase en
cifras la fecha de cada una de ellas.

10.— De haber sido la causal la de inasistencia
injustificada, escribase en cifras las fe !
chas de ellas, e indique el periodo entre]
el cual se encuentra; de seis o doce me-
ses.

11.— Detalle brevemente la descripcion deld
hecho u otras causas que originaron ki
amonestacion.

12.— Indique los anexos que acompafian I}
amonestacidn. |

13.— Firma del funcionario amonestado
fecha cuando lo hace.

14,— Indique apellidos, nombres y firma deld
funcionario gue recibe en la Direccifa)
de Personal o Delegacién de Personall
correspondiente y la fecha. :

15.— Senale el nombre y apellidos del Supe
visor, la firma y la fecha de la misma.;
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UNIVERSIDAD DE ORIENTE
Nhcleo desnnn e 2 O
Departamento: .. oo e aeecae e e e S 1/ 1 A ————

CONSTANCIA DE AMONESTACION ESCRITA

4) DE:
5) Apellidos y Nombres del Funcionario 6 Cédula de Identidad 7) Cargo que desempefia
8) Me dirijo a usted, a fin de hacer de su conocimiento que de conformidad con el Articulo 131 Ordinal........
del Reglamento del Personal Administrativo de la Universidad de Oriente se le amonesta por habérsele com-
probado en ¢l desemipefio de su cargo las siguientes faltas:
9) FECHA FECHA FECHA
Tres (3) Amonestaciones
OO Verbalesenun (1) afio ] ~ FECHA B ~ FECHA PERIODO
T | O 6 meses
10) Inasistencia O 12meses
O Injustificada
11)  Breve descripcidn del hecho u obras causas: ... ..o e
12) Seanexa:
13) Funcionario Amonestado 14) Supervisor Inmediato 15) Direccién de Personal o
Delegacion de Personal
Nombre:
Firma: . Nombre:
Firma:
Firma:
Fecha: Fecha:
Fecha:

Dp-301

NOTA: Cuando el empleado smonestado se pegare & firmar la "NOTIFICACION AMONESTACION ESCRITA” el su
dinmmpecﬂvahuihobsmadﬁnmmpmdim&mdmighu]ymdm{2} e
LIDA la amonestacifin,
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3. FORMA DP-502 "ACTA DE PROCEDER" Este formato esti a disposicion del Super-
VisOr. -
31, — Usor 3.2. — Distribucién:
Se usa para iniciar la averiguacion administra- OricivaL: Direccion de Personal

tiva, cuando el supervisor al tipificar I falta,
la encuentra incluida en las causales de des-
titucion. TarpLicabo: Dependencia de origen

DupLicADo: Delegacién de Personal
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UNIVERSIDAD DE ORIENTE

NUCLEC DE ..o .

ACTA DE PROCEDER

.........................................................................................................................................................................

con ¢l fin de dejar constancia expresa de que el Cidadano ... oo
.................... , titular de la Cédula de Identidad N* . funcionario adscritoa ..................._.

sernereraceee GONAE desempefia el tacgd de .....o.ocoeecneeneee. e B , incurrié en
la causal prevista en el numeral ................... del Articulo 133. del Reglamento del Personal Administrativo de la

Universidad de Oriente, por haber ...

Por cuanto los mencionzdos hechos podrian constituir faltas de las sancionadas con destitucién por el citado Regla-
mento, se inicia con la presente Acta el procedimiento disciplinario y se acuerda notificar lo conducente a la Direc-
cién de Personal de la Universidad de Oriente, a los fines de la respectiva averiguacién administrativa,

Las presuntas infracciones sefialadas pueden ser acreditadas con las siguientes probanzas de que se dispone:

1) Testimonio de los ciudadanos:

La presente Acta ha sido levantada en original y dos copias, remitiendo el original a la Direceidn de Perso-
nal, para la continuacién del procedimiento a que haya lugar a los fines de la decisién que fuere procedente; dupli-
cado a la Delegacion de Personal correspondiente y triplicado de la misma ha quedado en esta Unidad Administra-
tiva,

Se termind, se leyé y firman conforme:

Apellido ¢ Nombre del Jefe de Mayor Jerarquia en Ia Unidsd ' pellids v Natiben-del. Supecvisor Tnpediaty
TESTIGOS
Apellidos y Nombres ) Apellidos y Numb,l:n-s- --------------
L Prod A o1 A e et D i N e T e e

br - 302
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4.— Forma DP-503 “Notificacién de Expediente

4.1.

Disciplinario”™

— Uso:

Se utiliza esta forma para informarle al fun-
cionario incurso en falta, que los hechos que
se le imputan configuran causal de destitu-
cibn y que s¢ esti estructurando un expe-
diente disciplinario.

Esti dicha forma a disposicién del Director
de Personal y de los Delegados en los Niicleos.

A, 2. — Distribucidn:

4.3.

Original: Funcionario

Duplicado: Direccidn de Personal
Triplicado: Delegacion de Personal

— Instracciones:

La informacion que contiene el formulario
se complementari con las sipuientes indica-
ciones:

1. Identifique el Niicleo y el Departamen-
to o Dependencia a la cual estd adscrito
¢l funcionario.

2. Indique el nimero que corresponde 2 la
notificacién que elabora el Departamento

3. Seale 12 fecha cuando se elabora la noti-
ficacidn.

4. Indique el nombre y apellido del Direc-

tor de Personal o Delegado de Personal,

seglin corresponda.

5. Seale apellidos y nombre del funciona-
rio incurso en los hechos.

6. Indique €l niimero de la Cédula de Iden-
tidad del funcionario.

7. Pscriba la denominacién del cargo que
desempefia el funcionario en esa Depen-
dencia.

8. Hscriba en el espacio en blanco, el nb-

mero del ordinal del Articulo 133., Cau- |

sal de la Notificacién.

ARTICULO 113. Son causales de destitucion:

1) Haber sido objeto de tres amonestaciones es-
critas en un afio; y

2) Falta de probidad, vias de hecho, injuria, insu=
bordinacién, conducta inmoral en el trabajo,
o acto lesivo al buen nombre o/a los intere-
ses de la Universidad. p:

3) Perjuicio material al patrimonio de la Univer!
sidad, causado intencionalmente, o por negli-#
gencia manifiesta, En esto filtimo se requiers
que el perjuicio sea grave. "

4) Abandono injustificado al trabajo durante ()
tres dias hibiles en el curso de un mes. .

5) Condena penal que implique privacion de I
libertad, o auto de culpabilidad administrativg
de la Contraloria General de la Repiblica. 2

6) Solicitar y recibit dinero, o cualquier otro -
neficio material valiéndose de su condicidn de
empleado de la Universidad.

7) Revelacion de asuntos reservados, confidenciz
les o secretos, de los cuales el empleado tengk
conocimiento por su condicién de funcionarid

§) Tener participacién por si o por interpuests
personas en firmas o sociedades que tenga
relaciones con la Universidad, cuando estaf
celaciones estén vinculadas directa o indireg
tamente con el cargo que desempefia, salvd
que el empleado haya hecho conocer por e
crito esta circunstancia para que se le releit
del conocimiento o tramitacién del asunto &
cuestitn. i

9) El desacato de las prohibiciones previstas
los ordinales 1, 2 y 3 del Articulo 123 d
presente Reglamento.

10) Detalle brevemente la descripcién del hech
u otras causas que originaron la Notificacis

11) Firma del funcionario notificado y fecha &
la misma. i

12) Sefiale apellidos, nombres y firma del Di el
tor de Personal o Delegado de Personal a@
rrespondiente y 1a fecha de la misma. '



GhCETAlDE LA UNIVERSIDAD DE ORIENTE ) 33

UNIVERSIDAD DE ORIENTE
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DepartamEntio s o it it 2) Pedaioansna s

NOTIFICACION DE EXPEDIENTE DISCIPLINARIO

4) Nombre del Director o Delegado de Personal

5) Apellidos y Nombre del funcionario 6) Cédula de Identidad | 7) Cargo que desempefia

8) De conformidad con las disposiciones del Articulo 133 del Reglamento de Personal Administrativo
de la Universidad de Oriente.

La causal que origina esta Notificacidn es la contenida en el Ordinal ..oooeoeeeemmieee
del mencionado Articulo 133,

9) Brebe descripcién del hecho u otras causas:

10) Funcionario Notificado: 11) Director de Personal o Delegado de Personal
Nombre: Nombre:
Firma: Firma:
Fecha: Fecha:

Dp- 303

NOTA: Cuando el runcionario se negare a firmar la "NOTIFICACION DE EXPEDIENTES DISCIPLINARIOS" se hacf la
observacidn cocrespondients en el original y las copias la falta de dicha firma no INVALIDA la notificacion.
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El expediente deberd constar de:

__ ¥l Acta de Proceder que dio origen al proce-
dimiento.

— Copia del Formulario de Notificacién de ex-
pediente disciplinario.

__ 1Las declaraciones del funcionario investigado
(Acta de Declaracion Informativa).

__ Actuaciones parcticadas y todo el material
probatorio que hagan constar los hechos. Por
ejemplo: declaracién de testigos.

__ Notificacion de los cargos correspondientes al
funcionario, los cuales deberd constatar den-
tro del plazo de tres (3) dias hibiles conta-
dos a partir de la fecha de la notificacién.

—— ‘Fanto para ¢l acto de la declaracidn del inves-
tigado, como la de testigos si los hubiere, asi
como para la notificacin de los cargos, deben

/' hacerse las respectivas notificaciones dejando
constancia de este hecho.

—_ En el caso de que el funcionario indiciado
promueva prucbas en su escrito de contesta-
ci6n a los cargos, debe dictarse un auto, indi-
cando si se admite o no.

_ Acta de conclusion levantada por €l funciona-
rio instructor en la cual se deje constancia de
haber concluido la investigacion.

__ Debe dejarse constancia en ¢l expediente en
los casos de prorroga para Iz averiguacion.

El expediente deberd estar debidamente foliz N
en el orden cranolégico y en su primera p gi
deberd contener la siguicnte informacitn:

—. Nombre del investigado.

__ Cédula de 1dentidad.

__ Direcciéin de habitacion.

_ Niicleo, Escuela, Dependencia.
— Uhbicacién.

— Cargo que desempeia

__ Motivo del Procedimiento.

— SLJSI.‘ICFIEU({D SL{ ) NO ( ); con goce de
sueldo ST ( }NO( ). :

— Fecha de suspension.

—_ Funcionario que inici6 el procedimiento.
— Cargo.

— Dia, mes y afio de inicio del pruc:dimimpog

__ Dia, mes y aio de la conclusion  del  exp ::
diente.

__ Cantidad de folios.

— Observaciones.




