UNIVERSIDAD AUTONOMA DE SANTO DOMINGO

PRIMADA DE AMERICA
FUNDADA EL 28 DE OCTBRE 1538

VICERRECTORIA DOCENTE
DEPARTAMENTO DE ADMISION

REGLAMENTO PROPUESTO

CIUDAD UNIVERSITARIA
AGOSTO 2016



Contenido

PRESENTACION.........ooiiitctetecteete ettt bbb s s s s st st s sessesaesaesans 3
COSIDERANDO . ...ttt sttt b st b e et b e sa e 4
CONSIDERANDO: ...ttt sttt s b st b e et b e sa e b e 4
CONSIDERANDO . ...ttt sttt ettt sttt sttt et b e s bt e e e b e sae e e e s b e e s e sbesbe e b e sbeese e besaeeneesneeanes 4
AV I3 1L ST S P T ORR P PRTOR PR 4
AV 1 1L OSSPSR P PO 4
VIST O bbbttt b e bbbt b e b e bt r e b nenren 4
OIDO0 e et R et a e h e r e e h bRt e an bt s ae e nr e es 4
OID 0 ettt b ettt h et h e bbbt e e e bt ea e e Rt bt et e nbeehe et e eheenb e bt saeenre bt eanen 4
OID 0 ettt b sttt h et h e bbb et e bt e a e e Rt e bt et e nbeeh e et e nheenb e bt eae et e bt eanen 4
CAPITULOD Lottt bbb bbbttt saenaenans 5

SOBRE EL REGLAMENTO DEL DEPARTAMENTO DE ADMISION DE LA UNIVERSIDAD
AUTONOMA DE SANTO DOMINGO

DISPOSICIONES GENERALES: FINALIDAD, ATRIBUCION, NATURALEZA DE LAS FUNCIONES,

ATRIBUCIONES E INTEGRACION. ...ttt seses s ssses s essasssnsssasssnsssssssansnes 5
ARTICULO 1= FINAHAAG. .....voveeeeeececeeeceeseeeee ettt sas st sss s ssass s sssseansssnesnsnsanes 5
ARTICULO 2.- ALFIDUCION. ....ovoveeeececeeee st st 5
ARTICULO 3.-Naturaleza de 18S FUNCIONES. .........cc.ccveveuerriseeeeesessesaesae s s s s sessessesassens 5
ARTICULO 4.~ FUNCIONES. ....oovvreeereesnceseesseesseeessessssesssesesesssesssessss sttt esssse st ssssssessssnsns 5
ARTICULO 5.- AMDit0 de APIICACION. .......cvevevrieieceeieeeeeseseeeeeis s seses s sesss s ssssessssssessssessessssssssneans 6
ARTICULO 6.- INtegracion CON Otr0S SISTEMAS............c.veveereeierereessesseesesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssnens 6
ARTICULO 7.- EI Proceso de AAMISION............ccc.everieueuereeseessessessessesaesse s s s s sesss s sessessesaesens 6
CAPTTULO T ettt sttt e b e e h e s a e s at e st e e bt e bt e s bee s aeesaeeeabeebeesheesaeesabeeabeenbeennes 7
DE LA ESTRUCTURA Y ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE ADMISION..........ccoeee.... 7
ARTICULO 8.- Ubicacion del DEPartameNtO...............c.vuveevrerrreireeeeseeseesesessssessssssssssssssssssssessssssssssnsns 7
ARTICULO 9.- Estructura Organica de Admision: DiviSiones, SECCIONES. .........ocvvevvvervreeeeervreereeeseeeenenns 7
ARTICULO 10.- EStrUCLUIA 08 PUEBSLO. ......e.ovveveieciecieicicteceee et 7
ARTICULO 11.- EI Comité TECNICO de AAMISION..........c.ocvecveeeeeeeeeeeeeseese et 8
CAPTTULOD Tttt st h e st e st bt ettt sae et e s bt et e sbesbeebesbeenbebesaeentesbeeanes 9
FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION Y DE LAS DIVISIONES.......ccooevvivierrienan. 9
ARTICULO12.- Funciones y Atribuciones del Departamento de AdmiSion............cc.oceveeveeervrereerereevnnanes 9

ARTICULO 13.- Funciones Generales de 1as DiViSiONes Y SECCIONES. .........ovevrvreevreereeereerseereseseesesesnens 10



ARTICULO 14.- Las FUNCIONES 08 105 PUEBSIOS. ...v.vvevveeeeeereeeeeereeesesesesesesesesessesessssssssessssssssesssessssssssssenens 11

(O o I I I Y OSSR 11
DEL DEBER INSTITUCIONAL, REGISTRO, COMUNICACION Y CONSERVACION DE LOS
DOCUMENTOS ..ottt sttt sttt s te e st e s e et et ese e ese e et e eese s esessenessenessenessenesseneeseneens 11
ARTICULO 15.- Deber Institucional de Establecer el Proceso de Control. .........cccoceveverieinienenenennenn 11
ARTICULO 16.- De 12 ReSPONSADIIIIAG. ...........cvviereeececeeieeeceeieeetee ettt esnees 12
ARTICULO 17.- Archivo de los Documentos de AdMISION. ........ccceverierierieieeisesesesiesieseeseeeeesressesseseens 12
ARTICULO 18.- Custodia de 105 DOCUMENTOS. ..........evervreererereeeeeeeseessesssesseesessssessssssssssssssessssessssessanens 12
ARTICULO 19.- Componentes del Manejo del Proceso de AdMiSiON...........cccvveevevereeverevrverseereseesenenns 12
ARTICULO 20.- Informacion Y COMUNICACION. .......c.cvvuevevreeeeereeeeeseeeessesseseseesessesssesessesssssssssssssssssesenes 12
ARTICULO 21.- Confidencialidad de 1a INfOrMACION. .............cceveveeveeieeeieeseeeresseseesessesesses e sesessesseens 12
CAPITULOD V.t et ettt a et s e e s e e seebe s et et e st eneeseese et e st e s basensenseseeseesensensensn 13
DE LA CONDUCTA,COMPARECENCIA Y ASISTENCIA DEL DIRECTOR(A) CONSEJO
UNIVERSITARIO ...ttt sttt ettt ettt et st e s e s esaeseesaeseesesbessessensenseseeseesessensantens 13
ARTICULO 22.- De la Conducta del PEISONAL............c.cuveevreeveerereeieeeseeeseeisseesseseseesessessesessessessseseesenens 13
ARTICULO 23.- Comparecencia ante 105 Organos DIiF€CHIVOS. ...........c.cvvueveverereereeeseseeeseeseeseseesessssesens 13
ARTICULO 24.-Asistencia del Director(a) a las Sesiones del Consejo Universitario..............c...ccc....... 13
(07N =] 1 U1 10 V4 OO TP 14
DISPOSICIONES GENERALES ...ttt sttt ss e aesaeseenesneneens 14
ARTICULO25.- DiSPOSICION DEFOGALONIA. ........cevevereeiieecesieceeeeeeeeiseeesssee s e seseesssessssesasssssessssesssssnees 14
GLOSARIO ...ttt et s et e st e st et e s e s s eseese e et e e et e s e s e eaese et ene et e s e ebeneeteneese e enesenen 15



PRESENTACION

El Consejo Universitario, mediante la Resolucion No. 2005-272 D/F 13/10/05, aprobd la
creacion del Departamento de Admision como una dependencia de la Vicerrectoria Docente, con
el propdsito de normar todas las actividades relacionadas con los procesos de inscripcion o
matriculacion de los estudiantes que van a cursar alguna de las carreras que se imparten en la
Universidad.

Este reglamento se crea con el propdsito de establecer las funciones y delimitar el &mbito de
accion de cada una de las areas que interacttan en el Departamento de Admisién, cuya mision es
promover, garantizar y administrar el proceso de matriculacion, a fin de cumplir con lo que
establece el Estatuto Organico y las resoluciones dictadas por el Consejo Universitario.

Este instrumento de normalizacion tiene como objetivo fundamental procurar la eficiencia,
eficacia, calidad y transparencia del proceso de admision.

Dr. Ivan Grulldon Fernandez
Rector



CONSEJO UNIVERSITARIO
En nombre de la Universidad
Resolucién 2007-189

Reglamento del Departamento de Admision

COSIDERANDO: Que el proceso de admision es la base inicial para ingresar al tercer nivel o
carrera de grado.

CONSIDERANDO: Que este departamento es responsable de disefiar, supervisar y ejecutar los
procedimientos para la inscripcién de nuevos estudiantes en la SEDE Central, Recintos, Centros
y SubCentros Universitarios.

CONSIDERANDO: Que esta instancia debe adecuarse a las politicas de la institucion de
renovar las reglamentaciones, procesos, manuales y estructuras de sus dependencias.

VISTO: El Estatuto Organico de la UASD, en su Art. 34, literal c, sobre las atribuciones del
Consejo Universitario.

VISTO:La Resolucion No. 272-2005 de fecha 07 de Octubre, que crea la Oficina de Admision
de la UASD, adscrita a la Vicerrectoria Docente y la Resolucion No0.2007-189 del Consejo
Universitario de fecha 10 de Octubre del 2007, que adoptd la politica de funcionamiento de la
Direccion de Admision (DA).

VISTO: El documento de solicitud enviado por la Comision Docente a la Comisién para el
Desarrollo y Reforma Universitaria, del 21 de Abril del 1967, que establece las funciones del
Directo(a) de Registro y Admision.

OIDO: La opinién del Departamento de Desarrollo Institucional de la Universidad Auténoma de
Santo Domingo, como organismo que vela por la actualizacién, evaluacion, disefio y
seguimiento de las diversas instancias de la Institucion, amparado en el Art. 23 y 24 del Estatuto
Organico.

OIDO: La opinién de la Oficina de Admision, de la Directora y los técnicos de su dependencia.

OIDO: El parecer de los sefiores miembros del Consejo Universitario



RESUELVE:

DICTAR EL SIGUIENTE REGLAMENTO DEL DEPARTAMENTO DE
ADMISION

CAPITULO |

SOBRE EL REGLAMENTO DEL DEPARTAMENTO DE ADMISION DE LA
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE SANTO DOMINGO

DISPOSICIONES GENERALES: FINALIDAD, ATRIBUCION,
NATURALEZA DE LAS FUNCIONES, ATRIBUCIONES E INTEGRACION.

ARTICULO 1.- Finalidad. El presente reglamento tiene por finalidad establecer y regular las
funciones y facultades del Departamento de Admisién de grado, sefialar las atribuciones y
deberes institucionales dentro del marco de lo que establece el Estatuto Orgéanico de la
Universidad, asi como la mision, vision, valores y estructura del departamento.

ARTICULO?2.- Atribucién. El Departamento de Admision tiene como atribucion fundamental
admitir en la Universidad a las personas en su calidad de estudiante, cumpliendo con las
disposiciones legales establecidas internas y externas.

Péarrafo .- Admision a la Institucion.Toda persona, sin importar su procedencia, sexo, religion,
conviccidn, edad, discapacidad, nacionalidad, orientacion sexual, condicién socioeconémica,
afinidad politica y sindical, tiene derecho a ingresar a esta institucion de educacion superior,
siempre que cumpla con los requerimientos establecidos en el estatuto y los reglamentos
correspondientes.

Parrafo 11.- La institucion. Tiene el derecho de no admitir a cualquier solicitante que haya sido
expulsado por indisciplina o faltas académicas de otra universidad.

ARTICULO3.- Naturaleza de las Funciones. El Departamento de Admision de grado es el
responsable de disefiar, conducir, coordinar, supervisar, evaluar y ejecutar el proceso de
admision de los solicitantes de nuevo ingreso en la Universidad; extensivo todos estos a los
Recintos, Centros y Sub-Centros, para asegurar el cumplimiento y la calidad de los requisitos
establecidos.

ARTICULOA4.- Funciones. EI Departamento de Admision tiene como funciones las siguientes:

e Asegurar la correcta aplicacion de los procedimientos de admision, acordes con la naturaleza,
mision, vision y valores de la Universidad.



e Administrar el proceso de inscripcion de los aspirantes que desean ingresar a las diferentes
carreras y programas académicos.

e Evaluar y validar la documentacion presentada por los aspirantes, para garantizar su
autenticidad y que sea la requerida por la Universidad.

e Admitir a los aspirantes interesados en ingresar a las diferentes carreras y programas
curriculares de la Universidad.

e Diseflar y ejecutar programas de promocion e informacion para los nuevos aspirantes a
ingresar a la academia.

ARTICULO 5.- Ambito de Aplicacion. El presente reglamento rige para todas las actividades
de admision que realicen los siguientes organismos:

a) Admision de Grado en la Sede, Recintos, Centros y SubCentros.

ARTICULOSG.- Integracion con otros Sistemas. El Departamento de Admision esta
interrelacionado (Integrado) con el Departamento de Registro, Departamento de Orientacion
Académica, Coordinacion Académica y otras instancias académicas y administrativas para
completar los procesos de ingreso a la Universidad.

ARTICULO?7.- El Proceso de Admision. El proceso de admision en la Universidad requiere
los siguientes pasos:

Llenar solicitud de admision via web;

Validar solicitud de ingreso en admision;

Pagar derecho de admision en Caja General,

Seleccionar cita para depositar los documentos, via Web;
Depositar documentos en admision;

Participar del proceso de evaluacion, previa cita.

Parrafo 1.- Los Aspirantes. El o la aspirante que sea descubierto (a) realizando fraude en la
prueba de admision, sera sancionado con la anulacion de ésta y con la perdida por un semestre
del derecho de inscripcién a cualquier programa académico que oferte la institucion.

Parrafo Il.- Solicitantes sin RNE. Estos seran los de 1993 hacia atras y los extranjeros,
realizaran el proceso de manera presencial en Admision de la Sede, Recinto, Centros y
SubCentros Universitarios correspondientes o de marera digital, efectuando los pasos siguientes:

e Llenar el formulario de solicitud,
e Depositar documentos,
e Buscar cita de evaluacion,
e Participar del proceso de evaluacion.
Parrafo I11.- Estudiante de otra Institucion de Educacion Superior. A pesar de su condicion,

realizara el proceso de admisidn establecido y luego de ser aceptado en la institucion se dirigira
al Departamento de Revélida, Reconocimiento, Homologacion de Titulo y Convalidacion de
Estudios, en caso de que quiera solicitar que le convaliden algunas materias.



Parrafo IV.- Estudios Secundarios en el extranjero. Toda persona que haya realizado Estudios
Secundarios en el extranjero y que solicite admision en la Universidad Autonoma de Santo
Domingo, los documentos deben estar traducidos al idioma espafiol. Si la traduccion se realiza en
el pais donde estudio, debe apostillarlo en ese pais; si es realizada en Republica Dominicana,
debe legalizarlos en la Procuraduria General de la Republica Dominicana.

Parrafo V.- Las Fases. Estas estardn documentadas en detalle en el Manual de Procesos y
Procedimientos.

CAPITULO I

DE LA ESTRUCTURA Y ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE
ADMISION

ARTICULO 8.- Ubicacion del Departamento. El Departamento de Admision se ubica dentro de
la Estructura Organizativa de la Universidad, dependiente de la Vicerrectoria Docente,
garantizando que los procesos Yy las actividades se realicen libres de injerencia, con
independencia funcional y en base a criterios, respecto de otros drganos y dependencias de la
Universidad.

ARTICULO 9.- Estructura Organica de Admision: Divisiones, Secciones. El Departamento de
Admision esta integrado por las siguientes Divisiones y Secciones:

Division de Andlisis y Verificacion de Expedientes
Seccion de Verificacion de Expedientes

Division de Aplicacion de Pruebas Diagndsticas
Seccion de Aplicacion de Pruebas Diagndsticas
Division de Digitalizacion

Seccidn de Digitalizacion

ARTICULO 10.-Estructura de Puesto. Los puestos en el Departamento de Admision estan
clasificados en dos categorias:

De naturaleza académica:

a) Director(a) de Admision



De naturaleza administrativa:

a) Encargado de Admision en los Recintos o Centros

b) Asistente Técnico

¢) Coordinador Administrativo

d) Asistente Administrativo

e) Secretaria

f) Fotocopista

g) Chofer

h) Mensajero

i) Conserje

j) Portero

k) Encargado de Analisis y Verificacion de Expedientes
I) Coordinador de Verificacion de Expedientes

m) Analista de Verificacion de Expedientes

n) Recepcionista

0) Recepcionista Bilingue

p) Encargado de Elaboracién y Aplicacion de Pruebas Diagnosticas
q) Coordinador de Elaboracion y Aplicacion de Pruebas Diagnosticas
r) Evaluador

s) Asesor de Elaboracion de Pruebas Diagndsticas

t) Encargado de Digitalizacion

u) Coordinador de Digitalizacion

v) Soporte Técnico

Parrafo 1.- El Departamento Técnico de Admisién estd compuesto por los siguientes
Organismos Unipersonales:

e Direccion del Departamento
e Division del Departamento

Parrafo Il.- Cuando el Departamento de Admision requiera de la creacion de otra division,
seccion, unidad o cualquiera otra denominacion lo canalizard a las instancias correspondientes.

ARTICULO 11.- El Comité Técnico de Admision. Es la instancia encargada de evaluar y
revisar el sistema de admision de la Universidad y proponer al Consejo Universitario los cambios
necesarios para hacer mas eficiente, eficaz y transparente el proceso. Los miembros del comité
son los siguientes:

Vicerrector (a) Docente

Director de Admisién de Grado
Director del Orientacion Profesional
Director de Bienestar Estudiantil
Encargados (as) de Admision
Representante de los Recintos y Centros



Parrafo I.-EI Comité Técnico de Admision tiene por objetivo definir, establecer, evaluar y
revisar los lineamientos generales para la aplicacion de las politicas, resoluciones y normas
establecidas por el Consejo Universitario y por el Ministerio de Educacion Superior, Ciencia y
Tecnologia.

Parrafo I1.-El representante de Recintos y Centros sera seleccionado por los encargados de estos
organismos.

CAPITULO IlI

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION Y DE LAS
DIVISIONES

ARTICULO12.- Funciones y Atribuciones del Departamento de Admision.

Las atribuciones del Departamento de Admision de la Universidad son las siguientes:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

Elaborar las politicas de Admision y someterlas a la aprobacion de la Comisién Docente
previa aprobacion del Comité Técnico.

Ejecutar los procesos de admision atendiendo al alcance y a las directrices establecidas en
las normas y el reglamento, mediante la planificacion y realizacién de todas las
actividades para alcanzar los objetivos.

Realizar la verificacion objetiva de las acciones que ejecutan las diferentes areas,
divisiones, secciones y unidades para garantizar la efectividad del proceso, considerando
para ello los recursos existentes, su competencia, la ubicacion geogréfica, los mecanismos
procedimentales y la estructura organizacional.

Evaluar el Sistema de Control Interno, incluyendo el grado de operatividad y eficacia de
los sistemas de administracion y de informacion académica.

Recibir los expedientes o solicitudes de admision de las personas para su validacion y
aprobacidn por parte de los responsables.

Examinar los registros de admision de los estudiantes para determinar su pertinencia y
confiabilidad antes de formalizar la matriculacion.

Velar porque el Sistema de Control Interno del proceso mantenga los niveles dptimos
requeridos, asi como la eficiencia y efectividad de la gestion administrativa del
departamento.

Comunicar y mantener informado al Comité Técnico de Admision, a la Vicerrectoria
Docente y a otras instancias relacionadas con el proceso de admision.



)

K)

0)

p)

Q)

Mantener actualizado y organizado el sistema de registro o banco de datos de todas las
informaciones relacionadas con el proceso de admision, para garantizar un mejor servicio
a los estudiantes y publico en general.

Difundir a traves de los diferentes medios de comunicacién toda la informaciéon pertinente
o referente al proceso de inscripcion de la Universidad.

Coordinar periddicamente la realizacion de auditorias técnicas al proceso de gestion en
admision, para garantizar el cumplimiento y rigurosidad de las normas establecidas, tanto
en orden administrativo como académico.

Recomendar a las autoridades competentes la aplicacion de sanciones en caso de
incumplimiento, omisiones mal intencionadas o falseamiento de datos.

Sefialar las disposiciones inobservadas por el personal del departamento, recomendando a
la autoridad competente la sancion correspondiente de acuerdo al codigo de ética del
servidor pablico y de la Universidad.

Presentar oportunamente los informes contentivos de los resultados, conclusiones vy
recomendaciones del proceso de admision a las autoridades o instancias correspondientes.

Evaluar los sistemas y procedimientos establecidos para asegurar la calidad y eficiencia
de los servicios a los estudiantes.

Mantener el sistema de informacion actualizado y operando de manera continua para su
mejor utilizacion y comprension.

Mantener una efectiva coordinacion y comunicacién con las Facultades, Recintos, Centros
y Subcentros para garantizar la calidad y efectividad de la matriculacion.

Otras funciones que le asigne el Consejo Universitario y el Comité Técnico de Admision
en el marco de su competencia.

ARTICULO 13.- Funciones Generales de las Divisiones y Secciones. Division de
Verificacion y Analisis de Expedientes:

a)

b)

Planificar, ejecutar y evaluar el proceso de recepcion de expedientes de estudiantes de
nuevo ingreso a la UASD: Sede, Recintos, Centros y Subcentros.

Recibir los expedientes o solicitudes de admision de los aspirantes de nuevo ingreso para
su validacion y aprobacion.

Verificar los expedientes de los aspirantes a cursar carreras universitarias en la
institucidn, para garantizar la autenticidad y validez de cada uno de los documentos.
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1- Divisién de Evaluacion de Pruebas Diagnosticas:

a) Planificar y aplicar el proceso de administracion de las Pruebas Diagnosticas y
Especializadas.

b) Elaborar las Pruebas Diagnosticas y Especializadas para ser aplicadas a los aspirantes a
ingresar a la universidad.

c) Aplicarlas Pruebas Diagndsticas y Especializadas a los aspirantes a ingresar a la
Universidad.

d) Preparar andlisis de los resultados de las Pruebas Diagndsticas y Especializadas y
comunicarlos a los estudiantes.

2- Division de Digitalizacion:
a) Preparar el sistema (pagina Web) para el proceso de admision de los nuevos estudiantes.

b) Contribuir con la Divisién de Aplicacion de Pruebas Diagndsticas en la preparacion de
los instrumentos de medicion que se aplicaran a los aspirantes a ingresar a la
Universidad.

c) Corregir las Pruebas Diagnosticas y Especializadas.

ARTICULO 14.-Las Funciones de los Puestos. Las funciones de los puestos de naturaleza
académica y administrativa estaran delimitadas en el Manual de Descripcion de Puestos del
Departamento de Admision, el mismo serd elaborado por el Departamento de Desarrollo
Institucional.

CAPITULO IV

DEL DEBER INSTITUCIONAL, REGISTRO, COMUNICACION Y
CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS

ARTICULO 15.- Deber Institucional de Establecer el Proceso de Control. El Departamento de
Admision y el Comité Técnico de Admision, asi como los organismos relacionados con el
proceso de admision y matriculacion de los estudiantes en la Universidad, en cumplimiento con
lo que establece el Estatuto Organico y los mandatos contenidos en las Resoluciones dictadas por
el Consejo Universitario, estableceran y mantendran el proceso de admision de los postulantes de
grado dentro del marco normativo de la academia.
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ARTICULO 16.-De la Responsabilidad. Las actividades realizadas dentro del marco de las
funciones de cada area estaran bajo la responsabilidad de las personas que las ejecutan,
debiéndose tomar y aplicar todos los controles internos para la efectividad del proceso.

ARTICULOL17.-Archivo de los Documentos de Admision. Las informaciones de los
expedientes de los estudiantes de nuevo ingreso estaran archivadas en un sistema fisico y
electronico, en el sistema computarizado integrado de la Universidad, para su consulta y
verificacion posterior.

Parrafo I: Cada registro deberd estar respaldado por la documentacion legal establecida para los
fines de los solicitantes o postulantes a ser admitidos. Los documentos seran presentados en
fisico, segun las especificaciones establecidas en la reglamentacion interna.

ARTICULO 18.-Custodia de los Documentos. El Departamento de Admision, mediante normas
internas establecidas, es el responsable del manejo y control de todos los documentos originales
recibidos de los postulantes, admitidos o matriculados, en fisico son enviados para Registro para
su conservacion en archivos activos, pasivos y/o su eliminacion conforme a la legislacion
vigente, tanto para los soportes de papel como para los digitales.

ARTICULO 19.-Componentes del Manejo del Proceso de Admision. El Departamento debe
fomentar un ambiente propicio para el desarrollo de las actividades, tomando en cuenta los
siguientes compromisos:

a) Integridad y ética publica,

b) Compromiso con la funcion que desempefia,

c) Ambiente de confianza,

d) Competencia, efectividad y eficiencia en el proceso,

e) Acciones coordinadas y coherentes,

f) Delegacion de autoridad,

g) Manejo de la informacion y documentacion de la base de datos.

ARTICULO 20.-Informacién y Comunicacion. El Departamento de Admision, en
correspondencia con el Estatuto Organico y sus Reglamentos, debe establecer los mecanismos y
procedimientos méas adecuados para obtener, procesar, generar y comunicar de manera eficaz,
eficiente y econdmica las informaciones que necesitan las personas interesadas, con mira a
lograr que los postulantes alcancen sus objetivos. Para tal efecto, se debe garantizar lo siguiente:

a) Calidad y suficiencia en la informacion

b) Sistema integrado de informacién para el proceso

c) Control de acceso y efectiva aplicacion

d) Establecimiento de canales de comunicacion interna y externa efectiva
e) Buen manejo del archivo institucional

ARTICULO 21.-Confidencialidadde la Informacion. La informacién, documentacion y otras
evidencias producto de la labor de Admisidn, cuyos contenidos puedan originar la apertura de un

12



procedimiento administrativo, seran confidenciales durante la etapa de investigacion y la
formulacion del informe respectivo. Una vez notificado el informe correspondiente y hasta la
resolucion final, la informacion contenida en el expediente conformado en el procedimiento
administrativo serd calificada como informacion confidencial hasta que la instancia
correspondiente interna o externa determine el curso que debe tomar el resultado de la
fiscalizacion, segun lo establece el cddigo de ética del servidor Universitario y las leyes
nacionales.

CAPITULOV

DE LA CONDUCTA, COMPARECENCIA'Y ASISTENCIA DEL
DIRECTOR (A) CONSEJO UNIVERSITARIO

ARTICULO 22.- De la Conducta del Personal. El equipo del Departamento de Admision debe
mantener elevados valores éticos y morales en el ejercicio de sus funciones. Entre esos
elementos de conducta estdn: justicia, equidad, oportunidad, servicio, lealtad, objetividad,
imparcialidad, independencia, integridad, confidencialidad, respeto, transparencia, excelencia,
motivacion para el aprendizaje y la mejora continua de los procesos.

ARTICULO 23.- Comparecencia ante los Organos Directivos. El/la Director (a) y el personal
responsable de las diferentes areas de admisién podran comparecer a los organismos que sean
citados tanto internos como externos, y Unicamente seran cuestionados sobre aspectos relativos a
sus funciones y competencias para lo cual podran utilizar las documentaciones o sus respectivos
papeles de trabajo en casos que les sean requeridos para los fines.

ARTICULO 24.- Asistencia del Director (a) a las Sesiones del Consejo Universitario. El/la
Director (a) podra asistir a las sesiones del Consejo Universitario, con derecho a voz pero sin
voto, cuando se requiera su participacion en las sesiones, se entendera que su actuacion sera
conforme a su responsabilidad de asesor en materia de su competencia.

Parrafo 1.-Cuando el Director(a) sea requerido(a) para asesorar al Consejo Universitario sobre
asuntos en discusion que sean complejos y que al criterio de él/ella necesite recabar mayores
elementos de juicio previo a brindar su asesoria, tendré la posibilidad de posponer su opinion, sin
perjuicio de la potestad que tiene en el Consejo para decidir de inmediato o postergar su decisién
por el tiempo que se considere pertinente 0 que sea legalmente procedente.
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CAPITULO VI

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULOZ25.- Disposicion Derogatoria. El presente reglamento deroga, modifica o sustituye
cualquier otra disposicion legal establecida por el Consejo Universitario que le sea contraria.

DADA en Santo Domingo de Guzman, Distrito Nacional, de la Republica Dominicana, a los
ocho (8) dias del mes de Agosto del afio dos mil dieciséis (2016).

Dr. Ivan Grullon Fernandez Mtro. Héctor L. Martinez
Rector Secretario General
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GLOSARIO

Admision: Es el proceso que se realiza en la Universidad para determinar si se acepta 0 no a una

persona que aspira ingresar a cursar estudios de grado, sobre la base de la normativa establecida
y reglamentada.

Estudiante de Nuevo Ingreso: Es el sujeto que realiza el proceso de admision, con el fin de
cursar un programa académico de tercer nivel.

RNE: Registro Nacional de Estudiante

15



