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Espero que su experiencia laboral en la Universidad Adventista de las Antillas (UAA) sea una 
de alto estímulo, de motivación, de disfrute en su desempeño y de gran bendición. Una vez más, 
bienvenido a esta Casa de Estudios y a la gran Familia Universitaria.
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           

               










iii
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






           
            


           
             
             


             
    
              
           
              
             




            



              
              
             
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         
  
               
             


         

           
          
          



        

          


             
            




             
  

          
             
            

     



           





             





�

Manual del Empleado uaa

 


 





            
            



 


            








 


           
           
          
 



               

         





  




           

           
               



 







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
 


 



   
             





          

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 
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  
     
        


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            
            
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
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              
             

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           

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          

            
              
   

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 


             
           
             

            




             
           







 
              



          
           


 
  
              
           
          
             



         






            
        
         
          
           



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
 


 



            

           




          






           

 



 
              


  
             




              



          
               






           



 



                

           




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Manual del Empleado uaa

 


 



            


          
            
           
             
             



 


  





             



            
      



            
 
             







 


            

    





            


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
 


 


             

      
           




              


          
             
  




              

             











  




             






  



 

 


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
 


 


              
          
             
               
  
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

 


           
           
            
               








  

      


  

              


  

  


             


  

               


 

 

 

 


             


               


  



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
 


 


 

 



 

   



         



 

             



 



 





  
           


             



  

  

             



  

      



  

  


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
 


 


           
  



  



  

 

            



 



              

            
           



              





 









    
    





        

  







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La Universidad Adventista de las Antillas, consciente de los estándares de               
vestimenta, apariencia y conducta de sus empleados, reconoce la importancia de los mismos 
para mantener un ambiente académico donde se promueva la excelencia en la enseñanza 
y aprendizaje. La administración de la UAA intenta promover una imagen y conducta                                          
profesional de todos sus empleados tanto dentro como fuera de la UAA, así como cuando     
nos encontramos como representantes en diferentes actividades.

Uno de los objetivos de la Universidad Adventista de las Antillas es la de proveer 
el mejor ambiente educacional en una atmósfera cristiana. La administración es sensitiva a 
la necesidad de proveer un balance en un ambiente de trabajo seguro, que apoye y esté en 
armonía con los objetivos y responsabilidades del sistema educacional.

Nuestra imagen pública depende directamente de nuestros empleados, tanto en forma 
individual como colectiva. El público está inclinado a juzgar a las organizaciones por las 
personas que la representan. La apariencia personal, la calidad de servicio y una actitud     
positiva son esenciales para crear y mantener una imagen pública favorable. Para nuestros 
estudiantes y visitas, nuestra vestimenta representa profesionalismo, respeto, confianza y 
dedicación. La vestimenta enfatiza además la importancia de la misión y éxito de la UAA.

La vestimenta deberá ser conservadora, agradable, no sensual o que llame la 
atención, sino que promueva una actitud e imagen profesional de acuerdo con cada trabajo 
en específico. Formas extremas de vestir, estilos de cabello exagerados y maquillaje 
excesivo no son aceptables. La mejor regla a seguir es vestir para la posición que usted                                     
sirve.

La vestimenta debe ser apropiada, cómoda y no una distracción para otros.

La vestimenta para trabajar en la UAA deberá ser distinta a la vestimenta para recreación 
o actividades similares.

Es prohibido el uso de vestimenta transparente o que no cubra la ropa interior o que 
exponga la anatomía del cuerpo.

Todos los aspectos de la vestimenta deberán estar nítidos, limpios y modestos.

Mahones o pantalones ajustados o pantalones cortos, no son vestimenta apropiada.

Las sandalias playeras, cadenas, pulseras y pantallas no son permitidas.

Las damas deberán vestir profesionalmente para la posición que ocupa y no usar faldas 
cortas y exceso de maquillaje.

Los caballeros deberán vestir profesionalmente para la posición que ocupan, tener el 
cabello corto y arreglado y las unas cortas y limpias.

En armonía con nuestros principios y calidad en el servicio, la UAA se complace 
en proveerles una política o código de vestimenta, la cual ha sido aprobada por la Junta de 
Síndicos.

•
•

•

•
•
•
•

•
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a.	 Código de Vestimenta  (Votado por la Junta de Síndicos, 27 mayo 2004; JS04-35)

La Universidad Adventista de las Antillas entiende que la apariencia personal 
de sus empleados es importante para ofrecer servicios educativos que reflejen calidad y 
profesionalismo. Es por ello que el vestir y el arreglo personal en general deberán reflejar los 
altos valores éticos y cristianos que promueve la misión de nuestra Institución.

La vestimenta deberá ser apropiada de acuerdo a las profesiones y trabajos de los 
empleados para promover y alcanzar nuestro objetivo de excelencia académica. Al empleado 
que se le requiera uniforme para desempeñar su trabajo éste le será provisto por la Institución. Se 
deberá vestir con profesionalismo, modestia y nitidez de acuerdo a los siguientes parámetros.

Damas
1.	 El largo de la falda o del vestido debe ser por lo menos a la altura de la rodilla.
2.	 El vestido o la blusa deberá ser sin escote, con mangas y no transparente ni ajustado.
3.	 El traje o falda que tenga aberturas, éstas no deben subir más allá de la altura de la 

rodilla.
4.	 El pantalón en las damas deberá ser holgado y largo, usando como complemento una 

blusa o chaqueta holgada, cuyo ruedo debe estar a la altura de la muñeca de la mano,  
y cubriendo la cadera de manera holgada.

5.	 La falda pantalón corta, el pantalón corto, el mahón, la camiseta, las chinelas y tenis  
no será aceptables para trabajos de oficina, ni para las aulas de clases.

6.	 La vestimenta con propaganda contraria a los principios cristianos no será aceptable.
7.	 El maquillaje deberá ser suave y moderado.
8.	 No se permitirá el uso de joyas con excepción el anillo matrimonial, el cual se     

considera de uso opcional.

Caballeros
1.	 El cabello largo no es permitido en los hombres, la barba corta y arreglada es 

aceptable.
2.	 No se aceptará el uso de chanclas ni de tenis. Se usarán zapatos.
3.	 El pantalón corto, el mahón, la camiseta y las chanclas no serán aceptables para el 

trabajo de oficina ni para el aula de clases.
4.	 La vestimenta con propaganda contraria a los principios cristianos no será aceptable.
5.	 No se permitirá el uso de joyas, con excepción el anillo matrimonial, el cual se   

considera de uso opcional.

Es responsabilidad del supervisor inmediato del empleado asegurar el cumplimiento  
de esta política. Las violaciones a ésta podrían resultar en acción disciplinaria que podría 
incluir, pero no limitarse a, una conversación del supervisor con el empleado, una carta del 
supervisor dirigida al empleado, o un referido del caso por el supervisor a la vicepresidencia 
de área.

De persistir la violación a lo estipulado en este Código de Vestimenta podría 
resultar en suspensión, con o sin paga, o en la separación de la condición de empleo con la               
Universidad Adventista de las Antillas.
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




 

           
            
              

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
 


 






 
            




          



   



             
           



 

               
            
             






    
             




           

             
             



       






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
 


 





              
            





   

            

          

            
            



            

            
 
             



          







                

       




           


             
             





         
          
           
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
 


 


            


 


 
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
         


          
          


             
             
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
 


 


           
              






             
      
           
          
          



         

           

     



          


 

           



            

          
              



 


 



 
              






 



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
 


 


 

 
              


            
                



   


              

             


 
 
 


 
 


 
 
 
 
 
 



           




 


      






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
 


 


    
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            


  


                
       
              

    

               




 


 


    
             
               
              



 

         

               


             
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

 


    
             
               
              


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
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


 


 


  

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

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            



 

  
           


  
            

   





 

        

                





22

Manual del Empleado uaa

 


 


              
             
             



 

        
            
 
               


 

             
              



                
        
 
            

  
               



 


        
 
              


       




             


  
              



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
 


 


             



 


     
            


               
           



               




            








 

     


 
                


 





 


            
           







 
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días y horas, más el cheque por la cantidad que ha sido devengado por el Estado mientras 
ejerció como jurado. El empleado deberá reintegrarse al trabajo inmediatamente en cuanto 
termine la función como jurado y no más tarde de 48 horas.

Los empleados tienen que demostrar la notificación o citación a sus supervisores 
lo antes posible para que el supervisor pueda hacer los arreglos necesarios para acomodar 
la ausencia. Se espera que los empleados se reporten a trabajar cuando el calendario de la       
corte lo permita.

La UAA o el empleado puede pedir una excusa para no servir de jurado, si a juicio     
de la UAA, la ausencia de éste podría crear serias dificultades operacionales. No obstante,  
será el tribunal quien acepte o no dicha excusa.

La UAA continuará proveyendo los beneficios de Seguro de Salud a lo largo del 
término de ausencia por servir de jurado. Así mismo las vacaciones, tiempo por enfermedad, 
y los días feriados se continuarán acumulando.

III.  REGLAS Y PROCEDIMIENTOS

1.	 Orientación de Empleo

La Universidad provee orientación al empleado durante la primera semana de 
comenzar su empleo.

2.	 Asistencia a Devocionales

Antes de comenzar las labores del día, los empleados deberán asistir a devocionales 
de 10 a 15 minutos, conducidos en sus respectivas áreas de trabajo.

3.	 Relaciones Empleado-Empleador

La UAA forma parte de la Iglesia Adventista del Séptimo Día y cree que las condi-
ciones de trabajo, los salarios y los beneficios que ofrece a sus empleados son compe-          
titivos con los que ofrecen otras organizaciones similares en el área de la enseñanza.                                         
Si un empleado tiene algún tipo de interés o preocupación, puede tener la absoluta confianza 
de hablar acerca del mismo abiertamente y directamente con su supervisor inmediato.

Nuestra experiencia nos ha enseñado que cuando los empleados tratan directamente        
y abiertamente con sus supervisores, el ambiente de trabajo puede ser excelente, la 
comunicación puede ser clara y las actitudes serán positivas. Nosotros creemos que la UAA 
demuestra y expresa en forma amplia su compromiso con los empleados respondiendo en 
forma efectiva a sus preocupaciones o intereses.
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

 


 


             
              


           
       
  



    
            

              





              
 
               
    
            



 

           

   

  
            

          



 



            






          

4.   Período Probatorio
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
 


 


             




          
              
       
             

            



            




              
           




           
           



 










                  



               
     





 


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
 


 






            
      


          
              
     


           


             

              


             

             



 


           

  
  
             







            
          







Período  Probatorio
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
 


 






             




 
             




 
 
 


           


              
             



 


             

           








           




  
 
            





             
             
  
           

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
 


 


    
       

                


               
             


             


  







 





 





             




 

              
             


  




        
    
            

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

 





            








  
  
          
            
            
             






    
              
              
   
            




               





  
               
            
           




            
      

                


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
 


 


  
            
          





       
           




               

         


 
           
             






            
  
  
             
     
            

 



  


             
             


              




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
 


 



           





  
              


 

            


      


             











              




 


            






            

            







              





 


 



           





  
              


 

            


      


             











              




 


            






            

            







              




19. Distribución de Materiales de Propagandas, Ventas y Colectas
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
 


 



            


           



             

          
    


              




 












              
             



            
 

             



 

              
            
           



            
            




IV.   BENEFICIOS
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
 


 


 

  
       


               





 


 
 







    




 

   


                


                
      
           



 

  
           
          

              
             


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
 


 


             
          
            
           
         



 


            
        




 

              

               
      
 
          
           
            









 

 





 


           

          

               


b.   Asistencia Financiera para Destrezas Específicas
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
 


 



            

            



            

              



              
 


             
             
              



 
           




            

              
 
              


               


 


  


 

              
          




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
 


 





 





 
 
 
 
 
 
 

 
 



  
            


















 
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
 


 







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Apéndice  - A 

POLÍTICA PARA PROHIBIR EL

HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN EL EMPLEO

Y ESTABLECER EL PROCEDIMIENTO

DE QUERELLAS
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             

          




             

           
             



            







            






             

       
             



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
 


 









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
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
 


 



 


            

          
           


 


 
 


          
        



          

           



 





           

          



 



 






 

 

 





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
 


 


 
  





 


          
       


          



 

 


 


  


 


          
        



 


  


  

           

      
         
         


 
 


 

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
 


 


          



 


  
          



 


 


         
          


          



         

       



            


       



 

         



           

        



 




 


 
      
         
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
 


 





 

 


          

      
          



           


         
      
         
           

       
        
         
        



 

     



     







 




 



             
         



 
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
 


 


 


 


         

          



 





          



           
        
      



          
            

         


 
            
        



           


          






Toda declaración que preste un testigo se hará por escrito, firmada y
juramentada ante notario.
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
 


 


           




          


  


           
         




 
            
               






         


         
            
            
          

           




          



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          
        
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 
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           


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
          


  
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           
         



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 
            
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
         


         
            
            
          

           




          




          
        
 


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En la Vista Administrativa, el Examinador de Querellas recopilará toda 
la evidencia con la alegada conducta objeto de hostigamiento sexual,                          
para posible imposición de medidas disciplinarias. La Vista será presidida 
dentro  de un marco de relativa informalidad, se ofrecerá a todas las partes 
la oportunidad necesaria para una exposición completa de todos los hechos y 
cuestiones en discusión, la oportunidad de responder, presentar evidencia en 
refutación, excepto según haya sido restringida o limitada por estipulación de 
las partes o del Examinador de Querellas.

Finalizada la Vista y sometido el caso, el Examinador de Querellas redactará 
su informe. El mismo deberá contener una relación completa de los hechos 
presentados y creídos por éste, las conclusiones de derecho aplicables y sus 
recomendaciones en cuanto a la imposición de medidas disciplinarias, si 
alguna.

Luego de rendido el Informe del Examinador de Querellas al Presidente de la 
Universidad, el Presidente de la Universidad considerará las  determinaciones 
y recomendaciones del Examinador de Querellas al igual que la inves-             
tigación, hallazgos, análisis y recomendaciones del Oficial de Querellas.             
El Presidente de la Universidad emitirá su decisión final por escrito, adop-
tando, modificando o revocando el informe sometido y notificando, tanto                          
al Querellante como el Querellado, dentro de los diez (10) días de haber 
recibido el informe del Examinador de Querellas.

E.	 SANCIONES

1.	 Cuando el querellado sea un empleado de la Universidad Adventista de las 
Antillas, la sanción aplicable será la siguiente:

a.	 Primera ofensa. Reprimenda al ofensor, con anotación en su 
expediente de empleado, a menos que la ofensa sea de tal 
magnitud y gravedad que amerite su suspensión del empleo y 
sueldo hasta un máximo de 30 días, o destitución o remoción 
del empleo, según fuera el caso.

b.	 Segunda ofensa. Suspensión de empleo y sueldo por 30 días,     
a menos que la ofensa sea de tal magnitud y gravedad que 
amerite una destitución o remoción del empleo, según fuere el 
caso.

c.	 Tercera ofensa. Destitución o remoción del empleo, según   
fuere el caso.

2.	 No empleado o visitante

Cuando el querellado no sea un empleado de la Universidad       
Adventista de las Antillas, la acción podrá ser, sin entenderse                                             
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limitado a: condicionar la comparecencia de la persona a esta 
Institución o instando otra acción, según sea el caso conforme a las 
recomendaciones que haga el Oficial de Querellas en el informe                                                        
que éste rinda al Presidente de la Universidad al concluir la etapa 
investigativa, quien determinará, en última instancia, la acción a 
seguir.

F.	 DERECHOS DEL QUERELLANTE

1.	 El Procedimiento de Querellas establecido en la Universidad  
Adventista de las Antillas no limita el derecho del querellante                                                     
a radicar una acción civil bajo las disposiciones de la Ley Número 
17 del 22 de abril de 1988 en el Tribunal correspondiente, o de una 
acción criminal, si concurren los elementos de un delito, o radicar 
una querella por discrimen al amparo de la Ley Número 69 del 6 
de julio de 1985 y de la Constitución del Estado Libre Asociado de 
Puerto Rico, o radicar una querella por discrimen bajo el Título VII de 
la Ley Federal de Derechos Civiles de 1964, sin necesidad de agotar 
el remedio administrativo aquí provisto. No obstante, para poder 
radicar una Querella bajo el Título VII de Derechos Civiles, el quere-
llante deberá agotar los remedios administrativos aquí establecidos,                                                                       
por así disponerlo dicha Ley.

a.	 Al empleado o querellante le asiste el derecho a ser representado 
por abogado durante la Vista Administrativa.

b.	 Todo querellante tiene el derecho a solicitar, por sí o a través 
de su abogado, copia de las declaraciones, querella y escritos 
relacionados y prestados por el querellado o los testigos, si los 
hubiere, en la Vista Administrativa.

c.	 El querellante tiene el derecho a someter prueba, examinar, 
confrontar y contrainterrogar testigos y a presentar argumentos 
verbales o escritos en la Vista Administrativa.

G.	 DERECHOS DEL QUERELLADO

1.	 Todo querellado tiene derecho a comparecer por derecho propio o a 
estar representado por un abogado en la Vista Administrativa.

2.	 Todo querellado tiene el derecho a solicitar, por sí o a través de su 
abogado, copia de las declaraciones, querella y escritos relacionados 
y prestados por el querellante o los testigos, si los hubiere, en la Vista 
Administrativa.
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3.	 El querellado tiene el derecho a someter prueba, examinar, confrontar 
y contrainterrogar testigos y a presentar argumentos verbales o escritos 
en la Vista Administrativa.

H.	 DECISION

Los hallazgos y la decisión tomada por el Presidente de la Universidad 
Adventista de las Antillas, será final y firme en cuanto a los procesos dentro de 
la Universidad Adventista de las Antillas.

I.	 FORMULARIOS

A los fines de uniformar la documentación a utilizarse en este procedimiento, 
se usarán los formularios que se acompañan y se hacen formar parte de este 
Reglamento.

1.	 Notificación de Querella Radicada

2.	 Notificación de Vista Administrativa

a)	 Querellante

b)	 Querellado

3.	 Citación del testigo  
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
 


 






 



 

     
      

      










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
















 
     


              









       




60

Manual del Empleado uaa



61

Manual del Empleado uaa


 


 




















 

Women men

Apéndice  - b
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
 
            


















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
 


 


 


    
             
    

                
            


 


             
            




               

                 




 






            
            
     
           


 
 


              

             
          
             


           
          
     

El propósito de esta política es no tolerar la violencia doméstica en los lugares de 
trabajo. Además, dará uniformidad a las medidas y al procedimiento a seguir cuando un 
empleado o una empleada sea víctima de violencia doméstica dentro o fuera del lugar de 
trabajo. Establece la información que debe ser colectada y define posibles lugares a referir 
a la víctima para que reciba ayuda. Para asuntos de claridad de esta política, en donde se 
refiere al género masculino “un empleado”, también se refiere al género femenino “una               
empleada”. De igual manera, cuando se utilice el género masculino, se incluye el femenino.
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
 


 





            
    










 
 
   


     

             


          


           



           
         





 



            






                





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
 


 



             


              
           



          



 


            



  
  
  
 



              



 




 



    

 



  

    










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
 


 



 


 

            

        







 




 



              





             




 
 


          


 


          

           




 


    
            

 





 


 



 


 

            

        







 




 



              





             




 
 


          


 


          

           




 


    
            

 



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
 


 


             



 


          



   

          
            




  

           





 


          
             
            
         



 
 
           


 


          
  


 


 
             

            




solicitarla.
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 


 


 


             



             



   
              


        
       



 


               


 


 



           


 


             




 
 


 


             

           


 


     
          
 


.
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
 


 


      


 




 

               

            
           
   



 


           



            






 




   



             

 



            






 


           





.
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
 


 


 


 


 


 



 


 


 


 


 




































 


 





           
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







 
   


 
   






 

:

CERTIFICACIóN DE ORIENTACIóN Y REFERIDO
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
 


 





 
 


 
 
 
 
 
 


 
 


 
 


 
 


 
 


 
 


 
 


 
 


 


 


 
 


 
 


 



77

Manual del Empleado uaa

Apéndice  - C 

Política de Conflicto de Intereses
y de Compromisos

(Reglamento Operativo, División Interamericana 2008-2009 – Adaptado a la UAA)
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 


 




 





 



 


             



          

            



            



          






 







 


           
              


           





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
 


 


 


 
 

         


            


   

              


 


 
             




    
              
           
          


            
         
            


              



 

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

   
           
            






            





 


  
              
             
             

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 


 


           



 



 
 
            






            




























 


 


 


           



 



 
 
            






            

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



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
 


 



















Yo,______________________________________________, empleado(a) de la UAA 

 


           

























Yo, ____________________________________________ , empleado(a) de la UAA
                                                                                                                                        

  certifico que he recibido una copia del Manual del Empleado.

(Nombre y Apellidos en letra de molde)
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