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La Direccion General de FEtica e Integridad
Gubernamental (DIGEIG), al saludar tu bienvenida a
nuestra institucién, aprovecha la oportunidad para darte
a conocer el “Manual de Induccién”. En éste encontraras
las informaciones concernientes a nuestra historia, una
historia que desde la misién, visiéon y valores busca la
integraciéon ciudadana en la buena gobernanza que
necesita del ejercicio de los deberes y derechos que como
ciudadanos nos pertenecen, y a veces se nos dificulta
ejercer.

El mismo te apoyara en tu rapida integracién a la cultura
de la DIGEIG y te guiara para el desempenfio eficiente de
tus labores. Existen manuales de politicas y
procedimientos que complementaran este propdsito.

La DIGEIG y sus servidores tienen el firme compromiso
con la nacién dominicana de promover una conducta ética
en todas las instancias del gobierno, con la finalidad de
incrementar el grado de transparencia e integridad en la
administracién ptiblica.

Basados en la promociéon de una cultura ética, la
instituciéon fomenta la participacién ciudadana con el
interés de impulsar principios democraticos sustentados
en valores éticos, creando espacios sociales que exijan
cada vez mas transparencia.

Te exhortamos que, desde ya, y durante tu permanencia en
la institucién, cumplas con tus obligaciones laborales
dentro del marco de los principios que promueve nuestro
“Céddigo de Etica”.

ijJuntos construiremos una administracién ptiblica como
espera la sociedad dominicana!

Dra. Milagros Ortiz Bosch
Directora General
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Nuestra Historia

El Decreto No. 486-12 de creaciéon de la DIGEIG, derogb el
No. 101-05 que cre6 la Comision Nacional de Etica y
Combate a la Corrupciéon (CNECC), otorgandole al
organismo las atribuciones vinculadas a los temas de ética,
transparencia, gobierno abierto, lucha contra Ila
corrupcidn, conflicto de intereses y libre acceso a la
informacioén en el ambito administrativo gubernamental,
entre otros.

Mediante el Decreto Ntum. 325-20, del Poder Ejecutivo, en
su Articulo 2. “Se suprime el Viceministerio de la
Presidencia para Politicas de Transparencia Institucional
y se dispone que sus atribuciones pasen a la DIGEIG” y su
Articulo 3. “Para mejor funcionamiento de la DIGEIG, se
dispone que su estructura interna sea actualizada,
modernizada y organizada mediante una Resolucién
conjunta con el Ministerio de Administracién Piblica”.

La DIGEIG asume las disposiciones de este Decreto y
reconoce la importancia de contar con una organizaciéon
mejor estructurada que permita implementar mejoras
importantes en el desarrollo de su gestioén institucional y
facilitar la obtencién de las metas planteadas en el Plan
Estratégico Institucional, asi como de lo dispuesto en la
Convencién de la Organizacién de las Naciones Unidas
contra la Corrupcién (CNUCC) de la cual Repiuiblica
Dominicana es signataria, y que establece:
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Articulo 5. Politicas y practicas de prevenciéon de la
corrupciéon 3. “Cada Estado Parte procurara evaluar
periddicamente los instrumentos juridicos y las medidas
administrativas pertinentes a fin de determinar si son
adecuados para combatir la corrupcién”.

Articulo 6. Organo u organos de prevencién de la
corrupcion 1. “Cada Estado Parte, de conformidad con los
principios fundamentales de su ordenamiento juridico,
garantizara la existencia de un 6rgano u érganos, segiin
proceda, Encargado/as de prevenir la corrupcién con
medidas tales como: a) “La aplicacién de las politicas a que
se hace alusidn en el articulo 5 de la presente Convencién y,
cuando proceda, la supervisiéon y coordinaciéon de la
puesta en practica de esas politicas”. b) “El aumento y la
difusion de los conocimientos en materia de prevencién de
la corrupcién”.

Que ademas la Reptiblica Dominicana es signataria de la
Convencién Interamericana contra la Corrupcién de la
OEA la cual enuncia como uno de sus propdsitos en el
articulo II, punto 9 de que cada Estado parte disponga de:
“Organos de control superior, con el fin de desarrollar
mecanismos modernos para prevenir, detectar, sancionar
y erradicar las practicas corruptas”.

En consecuencia, la Constitucién de la Reptiblica de 2010
establece la proscripciéon y condena de toda forma de
corrupcidn en los érganos del Estado y la responsabilidad
civil y solidaria de las entidades puiblicas, sus funcionarios
o agentes.
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En septiembre del afio 2011 surge la Alianza Gobierno
Abierto (Open Government Partnership) como una
“nueva iniciativa multilateral que tiene como objetivo
obtener compromisos concretos de los gobiernos, para
promover la transparencia, capacitar a los ciudadanos,
combatir la corrupcién y aprovechar las nuevas
tecnologias para fortalecer la gobernabilidad”.

La Reptuiblica Dominicana forma parte del segundo grupo
de paises en unirse a la Alianza para el Gobierno Abierto,
presentando su carta de intencién en el 8 de septiembre de
2011.

Que por todo lo anterior, el Poder Ejecutivo, tuvo a bien
crear en el 2012 la Direccion General de Etica e Integridad
Gubernamental (DIGEIG), como érgano rector en materia
de ética, transparencia, gobierno abierto, lucha contra la
corrupcion, conflicto de interés y libre acceso a la
informacion, en el ambito administrativo gubernamental,
en cumplimiento de todos los convenios internacionales y
del espiritu del constituyente del 2010. Lo que impone una
profunda revisiéon y modernizacién de su estructura a los
fines de cumplir con la misién de esta institucion.

La DIGEIG se crea dotada de un marco legal con mayor
autonomia para exigir y obtener resultados de una
funcién ptiblica signada en las atribuciones que le han sido
conferidas.
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Base Legal

La Direccion General de Ftica e Integridad
Gubernamental (DIGEIG), se encuentra sustentada bajo
el siguiente marco legal y normativo:

- Constituciéon de la Republica Dominicana 2015.
- Ley Ntim. 1-12 Estrategia Nacional de Desarrollo 20-30.
- Ley Ntum. 41-08 de Funcién Publica.

- Decreto Nam. 486-12 que crea la Direccidén General de
Etica e Integridad Gubernamental.

- Decreto Nam. 527-09 que establece el Reglamento de
Estructura Organizativa, Cargos y Politica Salarial del
sector publico dominicano.

- Decreto Num. 974-01 Que crea la Oficina de Equidad de
Género y Desarrollo.

- Decreto Num. 143-17 Que establece el nuevo régimen
para el funcionamiento de las Comisiones de Etica Publica
(CEP).

- Resolucién Niim. 51-2013 que aprueba los Modelos de

Estructura Organizativa de las Unidades de Tecnologias
de la Informacién y Comunicaciones TIC.
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-Resoluciéon ~ Nuam. 05-09 del Ministerio de
Administracién Publica que modifica el Instructivo para
el Analisis y Disefio de Estructuras Organizativas en el
Sector Publico.

- Resoluciéon Niim. 194-2012 que aprueba la estructura
organizativa y de cargos de las Oficinas de Acceso a la
Informacién Publica.

- Resoluciéon Nam. 14-2013 que aprueba los Modelos de
Estructura Organizativa de las Unidades Institucionales
de Planificacién Y Desarrollo (UIPyD).

- Resoluciéon Nam. 068-2015 que aprueba los Modelos de
Estructura Organizativa para las Unidades de Recursos
Humanos.

- Resoluciéon Nam. 30-2014 que aprueba los Modelos de
Estructura Organizativa de las Unidades Juridicas en el
Sector Publico.

- Convencidn Interamericana Contra la Corrupcién de la
OEA, firmada el 29 de marzo de 1996. - Convencidén de la
Organizacion de las Naciones Unidas Contra Ia
Corrupcién, firmada el 10 de diciembre del 2003.

- Decreto Num. 325-20 Que suprime el Viceministerio de
Transparencia Institucional y dispone que sus
atribuciones pasen a la DIGEIG, asi como dispone que sea
actualizada la Estructura interna mediante resolucién
conjunta con el MAP.
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Mision

Impulsar el desarrollo y fortalecimiento de una
cultura ética, de transparencia e integridad, a través
de la promocién de los valores éticos y morales en la
administracién pablica.

Visién

Para 2025, ser una institucién modelo por excelencia,
que propicie la ética y la transparencia en la
administracién  publica, contribuyendo a la
prevenciéon de la corrupciéon administrativa en el
Estado Dominicano, valores indispensables para
construir el desarrollo sostenible.

Valores
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' Confidencialidad:

Garantizar la no divulgaciéon de las
informaciones privadas, asi como aquellas que
los procesos institucionales establecen.

:8981" Responsabilidad:
[[ly Cumplir con los deberes institucionales,

tomando decisiones conscientes, aceptando
sus consecuencias.

Integridad:

&

Actuar con apego a los valores éticos en todos
los escenarios.

e

Transparencia:

Obrar con diafanidad, orientados al fomento
del libre acceso a la informacioén.

Compromiso:

Estar siempre dispuestos a contribuir con el
logro de los objetivos y metas institucionales.
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Imagen Institucional

Y

—_————
s = = &

| GOBIERNO DELA
REPUBLICA DOMINICANA

ETICA EINTEGRIDAD
GUBERNAMENTAL

Representa la soberania de la Reptiblica, el poder que los
ciudadanos otorgan al gobierno para que ejecuten las
politicas publicas que el pueblo reclama y el pais necesita
para el bienestar de su gente.

El logo, en su versién matriz, estd compuesto por tres
elementos:

El icono, que es un DOMO alegérico al del Palacio
Nacional;

El nombre o las letras, las cuales estin compuestas por dos
tipografias distintas;

El divisor, graficado con una gruesa y corta linea roja,
necesario para la arquitectura de la marca.

En la composicidon del logo se ofrece un criterio de
presentaciéon de los elementos del logotipo para establecer
patrones de regularidad visual, aportando practicidad y
armonizando la estética.
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Estructura Organizativa

s Presidencia de la Direccién

Republica General DIRECCION GENERAL DE ETICA E INTEGRIDAD

GUBERNAMENTAL (DIGEIG)

. GOBIERNO DELA
REPUBLICADOMINICANA

— Bficinalde’Acceso a Ia ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL
ICA EINTEGRIDAD Informacién
GUBERNAMENTAL
||||||||||| - Direccién
“l Departamento de I e
| Formulacién, Monitoreoy b=+ Ejecutiva
(IS Evaluacidn de PPP_ _
|===S2E0S 0
_ Departamento de Desarrollo [ kil 3 H
_ Institucional Direccion de W L 4
F=========== , Planificacion y Y _.I q , Departamento de |
| bepartament de Caldad en L Desarrollo I |t Elaboracién de Documentos |
_ la Gestién | - | e Legales !
e - [ e nm——. -
| Departamento de Registro, T | Departamento de Protocolo
I Control y Némina A, y Eventos |
[ 2y e |1 | s | |\ -----------C -
™~ “Departamentode a3 - A N a3
| Departamentade | | Direccién de Recursos Direccién de Departamento de !
| Evaluacion del Desempefio y - +III W @ Sl e cién Digital
_\\\\GWBWAFWWOH\\\L umanos omunicaciones | | ggRncacon vEr x_
™~ Toepartamentode 1 o L—1— 1 0 L] ) p--———————— -

Departamento de

| Organizacion del Trabsjoy =
Relaciones Publicas |

|___Compensaciones

Tecnologias de la

_
_
_ _u_ag_% “
“ Administrativa "

|

|
|
|
Informacién y I
|
|

B Rt et Bt
1 —————— L -
|||||||||||||||| Lo ____ R S
I 3 r S 3
| Departamento de | Departamentode | | Departamentode | | Departamento de ! Departamento de Servicios
e Implementacion de Administracion de Servicios " 1 I
| 5 _ ! Operaciones TIC | ! Presupuesto P! Generales
| Sistemas L_ Tic i ! | I
ey
Division de Archivo |
Central |
||||||||| 3
[ [ L_____ - I 1
A Direccién de ! S . Direccién de
Direccion de " Promociény | Direcci6n de Etica e Investigacion y
[[Fansparencia Y | Capacitacion en Etica W Integridad Seguimiento de
Gobierno Abierto 1 Cap: v | Gubernamental 8 N
| Transparencia | Denuncias
L T Lo g
. | Departamento de Sistemas
| MM Gobiern ea mn_an.a:% ] mert de de Integridad Departamento de Departamento de
| N i Guebrnamental
omonae ] [ ange e 1 r _ FR—
T e — — — — - de Etica Pu
Administacionde Oar | | ¢ Portalesde 1 I e Etica Pl
| Transparencia

|

| Oficina Regional de
| Santiago

I

Estructura Organizativa fue aprobada
|||||||||||| - R it en la Resolucién Num.008-2020, del 20 octubre 2020
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Funciones Principales de las Areas

-Direccién General (DG), tiene como funcién principal
lograr una buena gestién institucional que facilite la
obtencién de las metas planteadas en nuestro Plan
Estratégico Institucional al igual que: crear organos,
comités, politicas y practicas de prevenciéon de la
corrupcidn y difusién de los conocimientos en materia de
prevencién de la corrupcién.

-Direcciéon Ejecutiva (DE), bajo la supervisiéon de la
Direccidon General, Garantiza el fiel cumplimiento de
todos los planes y proyectos técnicos y operativos que
impulsen el desarrollo de lainstituciéon con un enfoque ala
mejora continua bajo un clima de colaboracién a fin de que
todas las areas sustantivas puedan alcanzar las metas
propuestas.

-Oficina de Acceso a la Informacién Publica (OAI), su
funcién principal es disponer de la informacién como una
herramienta al servicio de la ciudadania para garantizar el
derecho del ciudadano al libre acceso a la informacién
publica, cumpliendo asi con lo establecido en la Ley No.
200-04 de Libre Acceso a la Informacién Publica y su
Reglamento de Aplicacién No 130-05.
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-Direccién de Recursos Humanos (DRRHH), es el organo
responsable de gestionar un sistema integral de recursos
humanos que, enmarcado en la Ley No. 41-08 y sus
reglamentos de aplicacién, promueva los valores y
principios éticos y propicie un ambiente organizacional
que contribuya al logro de los objetivos.

-Direccién de Planificacién y Desarrollo (DPD), tiene
como funciéon definir, implementar y asesorar sobre
estrategias relacionadas a las politicas, planes, programas
y proyectos internos de la institucién, asi como en la
elaboraciéon del Plan Estratégico Institucional y la
definicién de las propuestas de cambios organizacionales,
dereingenieria de procesos y calidad en la gestién de todas
las actividades que realiza la DIGEIG, a nivel nacional.

-Direccién Juridica (DJ), entre sus funciones se enmarcan
ser la unidad encargada de brindar asistencia y asesoria a
la maxima autoridad y demas areas de la institucién en
materia legal, tanto en la elaboracién y revisiéon de
documentos legales como en las consultas juridicas parala
aplicaciéon de las normativas externas e internas y su
representacion jurisdiccional y extra jurisdiccional a nivel
nacional.
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-Direccién de Comunicaciones Institucional (DCI), tiene
como funcién fundamental alcanzar una gestiéon y
difusiéon de la imagen institucional a nivel nacional
efectiva, a fin de apoyar el Plan Estratégico Institucional;
proporcionando coherencia e integracidon entre objetivos y
servicios ofertados y manteniendo una comunicacién
activa entre todas las unidades que la integran, a través de
la difusidn en los distintos medios de comunicacién.

-Direccién Administrativa (DA), es responsable de
coordinar las acciones para el ofrecimiento de todos los
servicios administrativos: compras, servicios generales,
archivo central, correspondencia y almacén y suministros.
Asicomo velar por la conservacién de los bienes, muebles e
inmuebles.

-Direccién Financiera (DF), tiene como funcién principal
dirigir, supervisar y controlar todas las actividades
financieras de la institucién de acuerdo con las normas y
procesos establecidos, asegurando una eficiente gestiéon
financiera para la oportuna disposicién y adecuada
distribucién de los recursos financieros, asi como velar por
el eficiente registro contable de las transacciones
presupuestarias.

-Direccién de Tecnologias de la Informacién vy
Comunicaciones (DTIC), planificar todas las actividades
de soporte técnico a la infraestructura tecnoldgica,
incluyendo el soporte funcional y mesa de ayuda a los
usuarios del servicio TIC.
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-Direccién de Transparencia y Gobierno Abierto
(DTGA), coordinar politicas y acciones para fortalecer la
Transparencia y el Gobierno Abierto en cumplimiento de
las leyes, normativas y acuerdos internacionales vigentes
en la Reptiblica Dominicana.

-Direccién de Etica e Integridad Gubernamental (DEIG),
disenar, desarrollar y gestionar las politicas, proyectos,
estrategias en materia de ética e integridad
gubernamental que faciliten la disminucién de los factores
que estimulan la corrupcién administrativa, asi como
acompanar a las instituciones publicas en su
implementacidn.

-Direccion de Promocién y Capacitacion en Etica y
Transparencia (DPCET), disefiar e implementar los
programas, contenidos y estrategias de capacitaciéon en
ética y transparencia y las campanas de promocién de
valores para el fomento de una cultura de probidad en la
administracién ptiblica y la sociedad dominicana.

-Direccién de Investigaciéon y Seguimiento de Denuncias
(DISD), investigar, dar respuesta y seguimiento a
denuncias sobre supuestas violaciones en perjuicio del
Estado, la sociedad dominicana o los servidores ptiblicos.

-Oficinas Regionales (OR), fortalecer el trabajo de la
DIGEIG en laregidén en que corresponda, multiplicando su
accionar acorde alas politicas y directrices emanadas de la
Direccién Ejecutiva.
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Servicios Institucionales

En el afio 2019 fue asumido el Programa Carta
Compromiso al Ciudadano en la DIGEIG, a través del cual
se exalta el compromiso y objetivo de implementar la
mejora continua de los servicios de la institucién y se hace
explicita la responsabilidad de sus colaboradores en
contribuir con la satisfaccién de los clientes/ciudadanos
en el marco de rectoria.

Este programa presenta los requisitos, caracteristicas,
atributos y estandares definidos y comprometidos paralos
servicios de la DIGEIG, los cuales son:

Asesoria: Asistencia técnica a todas las consultas
recibidas que estén relacionadas al ambito de la
institucion.

Capacitaciéon: Transferencia de conocimientos y
habilidades técnicas sobre temas relacionados al ambito
de rectoria de la institucién.

Acompanamiento: Desarrollo de acciones para coordinar,
motivar, acompanar, velar y articular la implementacién
de politicas, iniciativas, instrumentos, mecanismos y
derechos relacionados al ambito de rectoria de la
institucion.
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Promocién: Desarrollo de jornadas, programas y demas
actividades que favorezcan la construccién de una
ciudadania formada en valores.

Asimismo, para fomentar la mejora sostenible, se han
dispuesto politicas de calidad para la prestaciéon del
servicio y se ha implementado un plan de accién en
atencién a los requerimientos establecidos en las Normas
Basicas de Control Interno (NOBACI). Estas normas
establecen un referente en el sector publico dominicano
para la instauracién de procedimientos, instructivos,
manuales y lineamientos especificos (requeridos en cada
uno de los componentes o dmbitos de aplicaciéon que
constituyen estas normas) para la gestién institucional en
sus diferentes  aspectos (direccién, operacioén,
comunicacién y otros).
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Jornada Laboral

De conformidad a la legislacién vigente, en Ila
administracién ptiblica, la jornada semanal de trabajo no
sera inferior a treinta (30) horas ni superior a cuarenta
(40) horas semanales, salvo lo que dispongan los titulares
de los organos y entidades cuando en atencién a
situaciones especiales e intereses de la administracion, se
demande una jornada superior. (Art. 51, Ley 41-08)

En el caso de la DIGEIG nuestra jornada laboral es desde
las 8:00 a.m. hasta las 3:00 p.m., de lunes a viernes. Se
establece un receso de unos (30) minutos para el descanso
y/o almuerzo, el cual serd coordinado por los encargados
de cada area, velando porque no afecte la continuidad de
los servicios. Pudiendo extenderse a requerimiento de la
institucién en caso de necesidad y con el propésito de
cumplir con responsabilidades eventuales. El horario de
receso esta contemplado entre las 11:30 a.m. y 2:00 p.m.

La Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE), podra declarar

como libre, la jornada completa o jornada parcial los dias
festivos de navidad, semana santa, entre otros.
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UsodeCarnetdeldentificacion

A cadaservidor dela DIGEIG, la Direccion de Recursos
Humanos, le suministrard un carnet institucional, el
cual debera portar de manera obligatoria en un lugar
visible durante toda la jornada laboral. En caso de
pérdida, el costo de reemplazo deberd cubrirlo el
servidor. Dicho carnet es de uso personal y es
intransferible.

Circulacién y Acceso

Con la utilizacioén visible del carnet de Identificacién,
el colaborador podra circular y acceder a las areas
correspondientes segin sus funciones vy
responsabilidades, de acuerdo con lo estipulado en la
politica para el control de accesos y circulacién en las
instalaciones de la DIGEIG.

Codigode Vestimenta

Todo servidor ptiblico de la DIGEIG se debe al decoro,
lo cual implica respeto para si y para los ciudadanos
que demanden sus servicios.

-El uso de uniforme para aquellos que le sean
asignado es de caracter obligatorio.
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-La institucién podrd asignar Polo-shirts con logo
institucional y el mismo podra ser usado para prestar
servicios fuera de la institucién o los viernes como opcién
informal.

-Aquellos servidores que no les sea establecido el uso de

uniformes, asistiran vestidos de manera adecuada
conforme a lo siguiente:

Codigo vestimenta para damas

-Zapatos formales.

-Faldasalasrodillasopor debajodeestas.

-No se permiten blusas o vestidos con la espalda al
descubierto (total o parcial), vestimentas sin mangas o
con escotes muy pronunciados.

-Elusodepantalones debera obedecerauncorte formal.
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Codigo vestimenta para caballeros

-Camisa y pantalones largos de corte formal. En los casos
que se amerite, se requerira el uso de chaqueta y corbata.

-Se prohibe el uso de T-shirt, con excepcidn del personal
que, por la naturaleza de sus funciones, les sea asignada.

-Zapatos formales.

recomienda a los

vestimenta formal

En eventos institucionales se
colaboradores en

previamente indicada o el protocolo informado.

general la

Los viernes, se flexibilizara la vestimenta pudiendo ser
esta mas casual.
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Asistencia y Puntualidad

La asistencia y puntualidad de los colaboradores sera
registrada mediante un Sistema de Control de Acceso. Es
obligacion de todos los colaboradores de la DIGEIG
registrar la hora de entrada y salida (quedan exceptuados
de este registro los funcionarios de alto nivel y aquellos
casos especiales que sean autorizamos por la Maxima
Autoridad).

Se considerara como “Puntualidad” el registro de entrada
realizado a partir de los 10 minutos del inicio de la jornada
laboral. (Art. 34, parrafo IV, del Reglamento No. 523-09)

Todos los registros y reportes de asistencia seran
monitoreados por la Direccién de Recursos Humanos. En
caso de realizar labores fuera de la institucién, en
representaciéon de la DIGEIG, el superior inmediato o el
colaborador deberan notificarlo mediante correo
electronico a Recursos Humanos utilizando los
mecanismos e instrumentos existentes para gestion de
servicios externos, pagos de viaticos y registros de
asistencia.
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La Ley de Funcién Publica 41-08 establece licencias y
permisos atendibles a aquellas razones y causas indicadas
por esa normativa. Se considera permiso toda dispensa
que no exceda de tres (3) dias, a partir de este momento
sera considerado como licencias. Se entiende por licencia
toda dispensa de asistir al trabajo que exceda los tres (3)
dias.

Cuando un colaborador tenga que incorporarse mas tarde
oretirarse antes de concluir la jornada de trabajo (Permiso
Parcial) debera completar el Formulario de Solicitud de
Permiso y gestionar la firma del superior inmediato y
posteriormente remitirlo a la Direccién de Recursos
Humanos.

No se permitiran salidas para asuntos personales en las
horas regulares de trabajo, salvo por causa justificada y
con previa autorizacion.

El colaborador que por fuerza mayor o enfermedad se
ausentase a su jornada de trabajo (Permiso Total), debera
comunicarlo via telefénica a su superior inmediato, en un
plazo no mayor a 24 horas.

Al dia de reincorporacién a sus funciones, el colaborador
debera llenar el formulario y realizar la gestiéon
correspondiente.

Se considerara ausencia, el hecho de no asistir al trabajo

durante uno (1) o dos (2) dias, continuos o no, en un mes,
sin la autorizacién competente o causa justificada.
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Vacaciones

Una vez cumplido un (1) afio de trabajo continuo, todo
servidor, tendra derecho al disfrute de vacaciones
remuneradas. El calculo de las vacaciones se realizara de
conformidad con los siguientes rangos:

TIEMPO DE DIAS VACACIONES
SERVICIO (LABORALES)
DE1A 5 ANOS 15
DE 5 A 10 ANOS 20
DE10 A 15 ANOS 25
MAS DE15 ANOS 30

Cuando un servidor publico, en un ano calendario
determinado, no pudiere disfrutar de sus vacaciones por
razones atendibles, podra acumularlas y disfrutarlas en
adicién a las del ano inmediatamente siguiente. Sélo seran
acumulables las vacaciones de dos (2) afios consecutivos.

Los superiores inmediatos dispondran lo conveniente para
que los servidores publicos de sus dependencias se
alternen al tomar las vacaciones, de modo que el servicio
no sufra demora, ni perjuicio.
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Tal como lo establece la Ley 41-08, de Funcién Publica y el
Reglamento de Aplicacion Num. 523-09, Art. 59, el
colaborador no puede renunciar a sus vacaciones con el
propoésito de que sean compensadas o pagadas a favor del
beneficiario o a favor de un tercero.

Alos efectos de establecer la duracidon de las vacaciones, se
computard a favor del beneficiario todo el tiempo de
servicio debidamente certificado, que este haya prestado
de modo continuo o no, en cualquier organismo del sector
publico, sea nivel central como en instituciones
descentralizadas y autdénomas, en regiones, provincias y
municipios.

Licenciasy Permisos Especiales

Todas las licencias seran solicitadas mediante el
procedimiento  establecido, llenar el formulario
correspondiente y ser sometida a la aprobacién final de la
Direccién General, que podra autorizar o desestimar las
mismas seglin juzgue conveniente.

Estos documentos seran depositados en el expediente del
colaborador. Cuando se presume que los motivos para
solicitar una de estas licencias no son validos, la autoridad
competente podra ordenar una investigacién y a partir del
resultado actuar en consecuencia. A continuacidn, los
diferentes tipos de licencias, que establece el articulo 56 de
la Ley 41-08 de Funcién Publica:
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SIN DISFRUTE DE SUELDO

-Hasta 60 dias
-Prorrogable una sola vez hasta 60 dias mas

-Por una causa justa
-Para casos imprevistos

CON DISFRUTE DE SUELDO

DOCUMENTACION
TIPO DE LICENCIA PERIODO REQUERIDA

Licencia por matrimonio

Hasta por 5 dias

Solicitud por escrito con
documentos que la avalen

Cuidar Familiar

Hasta dos (2) semanas.

Solicitud por escrito con

conyugue, padres o e 1
(conyug . b Prorrogable hz’lsta 2 certificado médico anexo
hijos) semanas mas.
Hasta tres (3) meses,
salvo que una nueva
Enfermedad certificacion determine la Certificacion Médica
necesidad de una
proérroga.
Licencia por nacimiento . . e .
p . Siete (7) dias Notificaciéon por escrito
de un hijo
Certificacion médica que
Maternidad 14 semanas indique fecha aproximada

del parto
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Estudios de
investigacion

Aplica para el personal de
Carrera Administrativa
con minimo dos afos de
servicioenla
Administracién Pablicay
con calificacion
satisfactoria de
desempeno en el tltimo
afo. Articulo 75,
Reglamento 523-09.

Hasta por 2 afios

Solicitud por escrito con
documentos que la avalen

Atender invitaciones de
gobiernos y organismos
internacionales

Hasta por 30 dias

Solicitud por escrito con
documentos que la avalen

Causas de fuerza mayor

Hasta por 30 dias

Solicitud por escrito con
documentos que la avalen

Fallecimiento,
enfermedad o accidente
grave (céonyugue, padres,
abuelos, hijos o
hermanos)

De uno (1) a tres (3) dias
laborables. En caso de
que ocurra en el interior o
exterior del pais, puede
prorrogarse por igual
cantidad de dias

Formulario de Licencias y
Permisos y actade
defuncién

DIGEIG | Manual de Induccién | Pagina 32 de 63




a

GOBIERNO DELA

2

REPUBLICADOMINICANA

ETICA EINTEGRIDAD

GUBERNAMENTAL

Manual
de
Induccién

Area Responsable Recursos
Humanos

Fecha de Emisién 26/8/2021

Version 002

Codigo DIGEIG-DR HH-
ML-002

ElaboracionO RevisionO

Fallecimiento de tios,
suegros, yernos

Un (1) dia laborable. En
caso de que ocurraen el
interior o puede
prorrogarse por igual
cantidad de dias en el
exterior del pais.

Formulario de Licencias y
Permisos

A requerimientos de
organismos judiciales
legislativos

Por el plazo que
establezca el 6rgano
judicial

Formulario de Licencias y
Permisos y la citacién del
organo judicial

Cursar estudios de

Maximo dos (2) horas

Previa evaluacién
antecedentes académicos,
de desempernio, horario de

clasesy asistencia.

tiempo parcial diarias . -
pop Hoja de seleccién de
materias.
Hasta cinco (5) horas
.. semanales, siempre e
Para actividades ! prey Certificacion del Centro de
cuando no afecte el .

docentes Estudios.

desempeno de sus
funciones.
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Periodo Probatorio

Acorde alo establecido enlaLey de Funcién Pablica 41-08,
todo colaborador, al ingresar a la institucién debera
superar un periodo probatorio que estara relacionado al
grupo ocupacional al que pertenezca:

-Servicios Generales, Apoyo Administrativo y Técnicos
tres (03) meses.

-Profesionales y Direccién seis (06) meses.

Evaluacion del Desempeno

En atencién al Reglamento 525-09 de la Ley 41-08, la
evaluaciéon del desempefio se realizara anualmente de
manera sistematica, racional y objetiva por el supervisor
inmediato del servidor.

Dicha evaluacioén se realizara a través de los “acuerdos de
desempeno” previamente establecido entre el servidor y
su supervisor, el cual debe contener las metas y/o tareas a
cumplir en un periodo determinado, en funcién al POA
Departamental y a la descripcién del cargo del
colaborador. Este acuerdo debe ser efectuado
inmediatamente al momento de finalizar el periodo
probatorio y anualmente. Gradualmente estaremos
integrando los componentes de “cumplimiento del
régimen ético y disciplinario” y de “capacidad para
realizar el trabajo”, los cuales miden la observancia de las
politicas y procedimientos establecidos, la asistencia,
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puntualidad y la experiencia y habilidad que posee el
servidor para cumplir los objetivos trazados.

Oportunidad de Crecimiento

Todo colaborador fijo, que haya superado el periodo de
prueba, tendra derecho a participar en los programas
contemplados en el “Plan Anual de Capacitaciéon”, el cual
sera elaborado conforme a las necesidades detectadas y
que respondan a las politicas, objetivos y metas trazados
en los planes estratégicos y operativos.

Las politicas para la promocién y ascenso se
fundamentaran en el mérito personal segiin lo establece el
Articulo 71 del Reglamento 525-09.

Proteccién de los bienes institucionales

Es deber de todo servidor de la DIGEIG, conservar
debidamente los bienes, materiales, valores, vehiculos o
cualquier otro activo o instrumento de trabajo que utilice
o0 esté bajo su custodia.

Los bienes de la DIGEIG son patrimonio del Estado

Dominicano y, por consiguiente, son bienes de todos los
dominicanos.
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Uso de Teléfono

El teléfono es una herramienta vital para la DIGEIG, por lo
cual el uso debe ser moderado, no permitiendo que la
conversacién distraiga a los companeros de trabajo. Los
teléfonos celulares, de usarse deben hacerlo de manera
moderada durante el tiempo de trabajo. Quien abuse de
este aspecto sera sujeto a amonestacidén por escrito,
respecto al mal uso del tiempo laborable.

UsodelInternet

El Internet solo podra ser utilizado para asuntos
laborables o para algunos asuntos personales cuya
naturaleza no sea contraria a los fines de la instituciéon ni a
lamoral y ala buena costumbre. La DIGEIG cuenta con las
herramientas para verificar el uso que su personal hace del
Internet, por lo que en caso de que un servidor sea
descubierto haciendo uso impropio del mismo sera
sancionado (Ver Politica de Ciberseguridad de la DIGEIG).

Derecho a la Organizacién Colectiva

De acuerdo alo establecido en el articulo 2 de la Ley 41-08
de Funcién Publica, se reconoce el derecho a organizarse
colectivamente dentro de la DIGEIG.
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Beneficios Monetarios Directos

Elarticulo 30 de la Ley 41-08 de Funcién Puiblica establece
que todos servidores publicos tendran derecho a percibir
las retribuciones que se establezcan de conformidad con la
antes mencionada ley.

Salario Nominal

Es la remuneracién que recibe el colaborador que presta
un servicio regular a la institucion, en la fecha establecida
por el Ministerio de Hacienda, con base a la escala salarial
vigente.

El pago de salarios se realiza de manera fija mensual
mediante transferencia bancaria a cuenta de ndémina
asignadas por la Tesoreria Nacional. El pago se hace
efectivo del 25-30 de cada mes, o el altimo dia laborable
anterior a estas fechas, en caso de que correspondan a
fines de semana o dias feriados.

Salario No.13

Corresponde al pago que recibe el colaborador en el mes de
diciembre de cada afo, independientemente de que se
encuentre activo o haya sido desvinculado del puesto por
cualquier causa o via, en la proporcién que le corresponda.
Este derecho se adquiere a partir de haber laborado un
minimo de 3 meses en el afio en curso.
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Compensacion por Horas Trabajadas Adicionales a la
Jornada Legal

Corresponde a los colaboradores que realicen trabajos
adicionales a la jornada legal laboral, a excepcion de los
funcionarios o servidores ptiblicos de libre nombramiento
y remocién y cargos de confianza. La compensacién sera
retribuida con el equivalente al salario ordinario diario
para los dias laborales, y un 30% adicional al salario de la
jornada legal ordinaria para los dias oficialmente no
laborables. EI monto de la compensacién de las jornadas
adicionales nunca podra exceder el 30% del salario
mensual del servidor publico.

Viaticos

Los viaticos en el pais son pagos realizados a los servidores
publicos para cubrir las necesidades diarias de
alimentacién y hospedaje, cuando dicho personal esté en
labores oficiales en el interior del pais, fuera de su lugar
habitual de trabajo y de los limites de la zona
metropolitana o del gran Santo Domingo. Los montos de
los viaticos segiin el cargo que ocupe el funcionario o
servidor publico incluyen pagos para cubrir desayuno,
almuerzo, cena y alojamiento, segin proceda.
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En caso de que el servidor ptiblico, en cumplimiento de
trabajos especiales, debe desplazarse fuera de su lugar
habitual de trabajo y de los limites de la zona
metropolitana o del Gran Santo Domingo, por cuenta
propia, y no en vehiculo de la institucién , a la tarifa de
viaticos que corresponda, se le adicionara la suma del
costodel pasajedeiday vuelta, al lugar correspondiente; o
en se defecto, se calculara el consumo de combustible de su
vehiculo, de acuerdo al kilometraje a recorrer, al precio del
galon del dia del servicio.

Gastos de Representacién

Esta compensacion solo aplica para cargos de alto nivel, de
libre nombramiento y remocidn, en el ambito del Poder
Ejecutivo, segtin el articulo 34 del Reglamento Num.
523-08. Estos gastos tienen un monto maximo de hasta un
15% de su salario o sueldo base mensual, como bien
contempla la Ley Nam. 105-13.

Incentivos

El Ministerio de Administracién Publica establece los
incentivos a ser otorgados a los servidores ptiblicos de los
distintos entes y 6rganos comprendidos en el ambito de
aplicacion de la Ley 41-08, de Funcién Publica.
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Independientemente de los incentivos que contempla esta
disposicién la institucidén podra otorgar otros incentivos
individuales o de equipos, siempre y cuando cuente con la
disponibilidad presupuestaria y sea previamente
autorizado por el MAP.

Incentivo por Rendimiento Individual

Este incentivo se aplicard en funcién del rendimiento
obtenido por el colaborador, en el desempefio de sus
funciones. Corresponde al equivalente de un salario
mensual, tomando en consideracién el haber laborado
minimo un trimestre y haber alcanzado un porcentaje de
85% en adelante en el acuerdo de desempeno del periodo.

Incentivo colectivo por Cumplimiento de Indicadores

Se otorgara a los servidores de los entes y 6érganos, que en
la evaluacién del cumplimiento de los indicadores del
Sistema de Monitoreo de la Administracién Publica
(SISMAP) alcancen una puntuacién minima de 80 puntos.
Se aplicara el equivalente a un salario mensual antes de
culminar el altimo trimestre del ano.
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Bono por Desempeno

Se le atribuira el equivalente a un salario mensual, a los
colaboradores que posean la condicibn de “Carrera
Administrativa” y que hayan obtenido calificacién buena
o mas en el proceso de evaluacién del ano correspondiente.

Beneficios Monetarios Indirectos

Asignacién por combustible

Dependiendo del grado de responsabilidad y las funciones
del cargo y si la disponibilidad presupuestaria lo permite,
la institucién podrd asignar una compensacién de
combustible por el uso de vehiculo, la cual no podra
exceder del 10% del salario del colaborador. (Ley No.105-13
sobre Regulacién Salarial del Estado dominicano)

Pago de suplencias o interinatos

Compensacién adicional que recibe el colaborador que se
encuentra desempenando de manera transitoria un cargo
superior el suyo.

Se pagara una suma equivalente a la diferencia entre el
salario ordinario y el salario de aquel al que suple, por el
periodo que lo desempenie. (Articulo 42, Reglamento
523-09, de Relaciones Laborales)
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Las suplencias solo conllevaran compensaciéon cuando se
trate de cubrir unalicencia, no de vacaciones. Ya que estas
ultimas son planificadas, las tareas deben asignarse al
personal correspondiente.

Beneficios No Monetarios

Equipo de comunicacién mévil

Dependiendo del grado de responsabilidad y las
funciones del cargo, el colaborador recibira un equipo de
comunicacién moévil con el correspondiente paquete de
servicios. La asignacion esta sujeta a la disponibilidad
presupuestaria.

Asignacion de espacio para estacionamiento de vehiculos

La institucién ofrecera, a través de un proveedor
contratado, facilidades de parqueo durante la jornada
laboral para los vehiculos de los colaboradores cubriendo
un 100%, siempre y «cuando las condiciones
presupuestarias lo permitan y existan las facilidades en el
area.
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Capacitacién y desarrollo

Todo colaborador fijo, que haya superado el periodo de
prueba, tendra derecho a participar en los programas
contemplados en el Plan de Capacitacién Anual, el cual

sera elaborado conforme a las necesidades detectadas y
que respondan a las politicas, objetivos y metas trazados
en los planes estratégicos y operativos.

Beneficios derivados de la Ley 87-01, de Seguridad Social

Los empleados fijos tendran derecho a recibir los
beneficios que otorga la Ley 87-01, de Seguridad Social:

- Seguro Familiar de Salud

- Seguro de Vejez, Discapacidad y Sobrevivencia
- Seguro Contra Riesgos Laborales
- Estancias Infantiles

- Subsidio por Maternidad
- Subsidio por Lactancia

- Subsidio por Enfermedad Comiin
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Dia libre por cumpleanos

Con motivo de su cumpleanos, a los colaboradores se les
concederd un dia libre, el cual deberd contar con la
autorizacién documentada de su supervisor inmediato,
siempre y cuando no exista ning(in compromiso
Institucional. El servidor podra disfrutar este beneficio el
mismo dia de su cumpleafos o dentro de los quince (15)
dias posteriores laborables. En caso de no disfrutar de este
beneficio durante el lapso anteriormente establecido
perdera el mismo, ya que no es acumulativo. Este beneficio
aplica después de haber cumplido un (1) afo en la
institucion.

Celebraciones dias especiales

En fechas especiales, la institucién podrd organizar
encuentros que propicien la integraciéon y el
reconocimiento, siempre y cuando las condiciones
presupuestarias lo permitan.

Reconocimientos
La institucién podrd establecer reconocimientos no
monetarios a sus colaboradores de manera individual o de

equipo por concepto de innovacién, productividad y
calidad en la gestidn, entre otros.
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Régimen Etico y Disciplinario

Naturaleza de la ética en el servidor ptiblico

La Ley de Funcién Publica establece en su articulo 77 una
serie de principios rectores que norman la conducta de los
servidores publicos de los o6rganos y entidades de la
administracién ptiblica, estos son:

.Cortesia: Se manifiesta en el trato amable y derespetoala
dignidad en las relaciones humanas;

«Decoro: Impone al servidor pitblico respeto para siy para
los ciudadanos que demanden algiin servicio;

-Discrecion: Requiere guardar silencio de los casos que se
traten cuando éstos ameriten confidencia;

-Disciplina: Significa la observancia y el estricto
cumplimiento de las normas administrativas y de derecho
publico por parte de los servidores ptiblicos en el ejercicio
de sus funciones;

-Honestidad: Refleja el recto proceder del individuo;
«Vocacién de Justicia: Obliga a los servidores puiblicos a
actuar con equidad y sin discriminacién por razones

politicas, religidn, etnia, posicién social y econémica, o de
otra indole;
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.Lealtad: Manifestaciéon permanente de fidelidad hacia el
Estado, que se traduce en solidaridad con la institucién,
superiores, companeros de labores y subordinados, dentro
de los limites de las leyes y de la ética;

-Probidad: Conducta humana considerada como reflejo de
integridad, honradez y entereza;

-Pulcritud: Entrafia manejo adecuado y transparente de
los bienes del Estado;

«Vocacién de Servicio: Se manifiesta a través de acciones
de entrega diligente a las tareas asignadas e implica
disposicién para dar oportuna y esmerada atenciéon a los
requerimientos y trabajos encomendados.

De los deberes de cada servidor publico

El Régimen Etico y Disciplinario de los servidores
publicos, sin importar la naturaleza de sus funciones, esta
dirigido a fomentar la eficiencia y eficacia de los servicios
publicos y el sentido de pertenencia institucional, a fin de
promover el cumplimiento del bien comn, el interés
general y preservar la moral publica.
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Son deberes de todos los servidores ptiblicos, en especial
de los que componen la DIGEIG, los siguientes:

-Cumplir y hacer cumplir la Constitucién de la Reptblica,
las leyes, los reglamentos, manuales, instructivos, y otras
disposiciones emanadas de autoridades competentes;

-Prestar el servicio personalmente con dedicacién,
eficiencia, eficacia, honestidad e imparcialidad en las
funciones que se le encomienden de acuerdo con su
jerarquia y cargo;

-Cumplir la jornada de trabajo, dedicando la totalidad del
tiempo al desemperio integro y honesto de sus funciones;

-Obedecer toda orden de su superior jerarquico que tenga
por objeto la realizacién de servicio acorde con las
funciones propias y complementarias del servidor ptiblico;

-Actuar imparcialmente en el desempeno de sus tareas
dando trato y servicio por igual a quien la ley senale, sin
discriminaciones politico partidista, de género, religiosas,
étnicas o de otro tipo, absteniéndose de intervenir en
aquellos casos que puedan dar origen a interpretaciones
de parcialidad, asi como con otros criterios que sean
incompatibles con los derechos humanos;
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-Responder del ejercicio de la autoridad que les haya sido
otorgada y de la ejecucidn de las 6rdenes que impartan y
por la que corresponde a sus subordinados;

-Dar un tratamiento cortés y considerado a sus superiores,
compaferos de labores y subordinados, y compartir sus
tareas con espiritu de solidaridad y unidad de propésito;

-Observar permanentemente en sus relaciones con el
publico toda la consideracién y cortesia debidas a la
dignidad de éste;

-Guardar la reserva y confidencialidad que requieren los
asuntos relacionados con su trabajo, y especialmente los
concernientes al Estado debido a su naturaleza o en virtud
de instrucciones especiales, atin después de haber cesado
en el cargo;

-Denunciar ante cualquier superior jerarquico los hechos
ilicitos y delictivos de los que tuvieran conocimiento;

-Hacer del conocimiento de las autoridades
correspondientes los hechos que puedan perjudicar al
Estado, a la sociedad y al 6rgano o entidad en donde
laboran;

-Desarrollar las iniciativas que sean Tutiles para el
mejoramiento del servicio;
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-Vigilar y salvaguardar los intereses, valores, bienes,
equipos y materiales del Estado, principalmente los que
pertenezcan a su area de trabajo o estén bajo su
responsabilidad;

-Responder por el oportuno y debido manejo de los
documentos, expedientes y titiles confiados a su guarda o
administracién, procurar con esmero su conservacion y
rendir debida y oportuna cuenta de su utilizacién,
tramitacion y cuidado;

-Atender debidamente las actividades de induccidn,
formacién y capacitaciéon y efectuar las practicas y las
tareas que tales actividades conlleven;

-Cualquier otro que se encuentre previsto en el
ordenamiento juridico al cual se suscribe la institucion.

Faltas y Sanciones

Dentro del régimen disciplinario de los servidores ptiblicos
existe la gradacion de las faltas (niveles o grados) en la
forma que se indica a continuacién:

A. Faltas de Primer Grado: cuya comision sera sancionada
con amonestacion escrita.

B. Faltas de Segundo Grado: cuya comision dara lugar ala

suspensiéon hasta por noventa (90) dias sin disfrute de
sueldo;
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C. Faltas de Tercer Grado: cuya comisién dara lugar a la
destitucion del servicio.

Es importante recalcar que no seran consideradas o
reputadas como sanciones disciplinarias los consejos,
observaciones y advertencias verbales formuladas al
servidor publico en interés del servicio. De todas las
sanciones disciplinarias se dejara constancia en el historial
de servicio del servidor puiblico.

A continuacion, se detallan las fallas a considerar segtin el
grado, en que segtin la ley se circunscriben las mismas:

Faltas de Primer Grado

-Descuidar el rendimiento y la calidad del trabajo.

-Llegar tarde al trabajo de manera reiterada.

-Proponer o establecer de manera consciente tramites
innecesarios en el trabajo.

-Suspender las labores sin la autorizacién previa de la
autoridad del superior jerarquico.

-Negarse a colaborar en alguna tarea relacionada con las
de su cargo o con las de otros companeros de labores,
cuando se lo haya solicitado una autoridad competente de
lajornada de trabajo.

-Dejar de asistir al trabajo durante un (1) dia sin

aprobacién previa de la autoridad competente o causa
justificada.
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-Procurar o permitir que otro colaborador marque o firme
en su lugar el medio de control de asistencia al trabajo
establecido, o hacerlo en lugar de otro;

-Incurrir en cualquier otro hecho u omisién calificable
como falta de primer grado a juicio de la autoridad
sancionadoray que no amerite una sancién mayor.

Faltas de Segundo Grado

-Reincidir en la comisién de faltas de primer grado.

-Dejar de evaluar y calificar el desempenio anual de sus
subalternos dentro de los plazos oficialmente
establecidos.

-Tratar reiteradamente en forma irrespetuosa, agresiva,
desconsiderada u ofensiva a los companieros, subalternos,
superiores jerarquicos y al ptiblico.

-Realizar en el lugar de trabajo actividades ajenas a sus
deberes oficiales.

-Descuidar reiteradamente el manejo de documentos y
expedientes, ocasionando dafios y perjuicios a los

ciudadanos y al Estado.

-Establecer contribuciones forzosas en beneficio propio o
de terceros, valiéndose de su autoridad o cargo.
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-Difundir, hacer circular, retirar o reproducir los archivos
de las oficinas.

-Documentos o asuntos confidenciales o de cualquier
naturaleza que los puablicos tengan
conocimiento por su investidura oficial, todo esto sin
menoscabo de lo establecido en la legislacion.

servidores

-Utilizar vehiculos, equipos o bienes propiedad del Estado,
sin la autorizacion de funcionario competente.

-Realizar actividades partidistas, asi como solicitar o
recibir bienes con fines politicos en los lugares de trabajo.

-Promover o participar en huelgas ilegales.

-Incurrir en cualesquier otros hechos u omisiones
reputados a los previstos en este articulo.
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Faltas de Tercer Grado

-Manejar fraudulentamente fondos o bienes del Estado
para provecho propio o de otras personas.

-Realizar, encubrir, excusar o permitir, en cualquier forma,
actos que atenten gravemente contra los intereses del
Estado o causen, intencionalmente o por negligencia
manifiesta, grave perjuicio material al patrimonio del
Estado.

-Dejar de asistir al trabajo durante tres (3) dias laborables
consecutivos, o tres (3) dias en un mismo mes, sin permiso
de autoridad competente, o sin una causa que lo justifique,
incurriendo asi en el abandono del cargo.

-Incurrir en la falta de probidad, vias de hecho, injuria,
difamaciéon o conducta inmoral en el trabajo, o realizar
algtin acto lesivo al buen nombre del Estado o algunos de
sus organos o entidades.

-Beneficiarse econdmicamente o beneficiar a terceros,
debido a cualquier clase de contrato u operacién del
6rgano o entidad en que intervenga el servidor ptiblico en
el ejercicio de su cargo.
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-Asociarse, bajo cualquier titulo y razén social, a personas
o entidades que contraten con el 6rgano o entidad al cual el
servidor publico presta sus servicios. Asimismo, tener
participacién por si o por interpuestas personas, en firmas
o sociedades que tengan relaciones econdémicas con el
6rgano o entidad donde trabaja el servidor publico,
cuando estas relaciones estén vinculadas directamente
con el cargo que desempena, salvo que el colaborador haya
hecho conocer por escrito esta circunstancia para que se le
releve de su conocimiento, la tramitacion o la autorizacion
del asunto de que se trate.

-Solicitar, aceptar o recibir, directamente o por intermedio
de otros, cualquier titulo, comisiones, dadivas,
gratificaciones en dinero o en especie u otros beneficios
indebidos, por intervenir en la venta o suministro de
bienes, o por la prestacion de servicios del Estado. A este
efecto, se presume como beneficios indebidos todos los
que reciba el servidor publico, su conyuge, sus parientes
hasta el tercer grado de consanguinidad o segundo grado
de afinidad, inclusive, siempre que se pruebe en forma
cierta e inequivoca una relacién de causa efecto entre las
actuaciones del servidor puiblico y los beneficios de que se
ha hecho mencién.

-Prestar a titulo oneroso servicios de asesoria o de
asistencia a érganos o entidades del Estado;
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-Obtener préstamos o contraer obligaciones con personas
naturales o juridicas con las cuales el servidor publico
tenga relaciones debido al cargo que desempena;

-Cobrar  viaticos, sueldos, dietas, gastos de
representaciéon, bonificaciones u otros tipos de
compensaciones por servicios no realizados, o por un lapso
mayor al realmente utilizado en la realizacién del servicio;

-Expedir certificaciones y constancias que no
correspondan a la verdad de los hechos certificados;

-Ser condenado penalmente con privacién de libertad, por
la comisién de un crimen o delito, mediante sentencia
definitiva;

-Aceptar de un gobierno extranjero o de un organismo
internacional, un cargo, funcién, merced, honor o
distincién de cualquier indole, sin previo permiso del
Poder Ejecutivo;

-Valerse de influencias jerdrquicas para acosar
sexualmente a servidores publicos en el Estado, o valerse
del cargo para hacerlo sobre ciudadanos que sean usuarios
o beneficiarios de servicios del 6rgano o entidad a la que
pertenezca el servidor publico;
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-Demorar o no tramitar en los plazos establecidos, el pago
de las indemnizaciones econdémicas previstas para los
servidores puiblicos por la presente ley y su
reglamentacién complementaria;

-Incumplir las instrucciones del organo central de
personal y las decisiones de la Jurisdicciéon
Contencioso-Administrativa;

-Llevar una conducta publica o privada que impida la
normal y aceptable prestacion de los servicios a su cargo;

-Auspiciar o celebrar reuniones que conlleven
interrupcién de las labores de la institucion;

-Negarse a prestar servicio en caso de calamidad ptiblica, a
las autoridades correspondientes, cuando las mismas
estén actuando en funcién de defensa civil ode socorroala
comunidad,;

-Cometer cualesquiera otras faltas similares a las
anteriores por su naturaleza o gravedad, a juicio de la

autoridad sancionadora;

-Reincidir en cualquiera de las faltas calificadas como de
segundo grado.
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El servidor piblico destituido por haber cometido
cualquiera de las faltas sefialadas en este articulo, quedara
inhabilitado para prestar servicios al Estado por un
periodo de cinco (5) afios, contados a partir de la fecha de
notificacién de la destitucion.

Registro de Incidentes Criticos

Los incidentes criticos son aquellas actuaciones
destacadas, ya sean positivas o negativas que realizan los
colaboradores en el desempeno de sus funciones, las cuales
merecen quedar documentadas. Los incidentes criticos no
son opiniones o generalizaciones, son hechos ocurridos.

Estas novedades son registradas a través del “Formulario
de Registro de Incidentes Criticos”.

Compromiso Institucional

Los compromisos, derechos y deberes establecidos en este
manual, asi como en el Cédigo de Etica Institucional
regiran todos y cada una de nuestras acciones diarias,
permitiendo que la Direccién de Etica e Integridad
Gubernamental cumpla con su Objetivo, Misioén y Visién.

DIGEIG | Manual de Induccién | Pagina 59 de 63



/{ﬁ\\ Area Responsable Recursos
‘. Humanos
tervs Manual Fecha de Emision 26/8/2021
3 GOBIERNO DELA —
REPTTBLICA DOMINICANA de Versién 002
) » Codigo DIGEIG-DR HH-
ETICA EINTEGRIDAD Induccidén ML-002
GUBERNAMENTAL ElaboraciénO RevisionO

Desempefnando nuestro trabajo con proactividad,
liderazgo, creatividad y sentido de previsioén y pertinencia
conforme a los nuevos tiempos, proponiendo mejores
formas posibles para cumplir con las tareas, asi como
trabajar con honestidad y respeto a los derechos de los
demas.

Al final del proceso inductivo, recibird un formulario de
constancia sobre el proceso concluido como evidencia de
su conformidad y acatamiento de lo puesto en
conocimiento a través de este manual.

Asimismo, la Direccién de Recursos Humanos procedera a
coordinar conla unidad ala cual seincorporara el personal
de nuevo ingreso, el proceso de induccién especifica al
cargo, el cual debe ser desarrollado dentro de los primeros
cinco (5) dias a partir de la incorporacién del colaborador,
por el supervisor o un integrante del equipo de trabajo de
la unidad y donde se le dara a conocer:

a) Descripcion del cargo

b) Fines y propésitos del area

c) Funciones y estructura organizativa y funcionarios del
area

d) Resultados que se esperan del trabajo

e) Condiciones en que se desarrollari el trabajo

f) Procedimientos que impactan el trabajo propio del
cargoy del area

g) Horario de trabajo

h) Condiciones especiales de trabajo del area
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El area implicada deberd remitir los documentos

pertinentes y certificacion del proceso a la Direccién de
Recursos Humanos para fines de archivo y acciones
correspondientes posteriores.
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Constancia de Compromiso e Induccién Institucional

2
OE@E DIRECCION GENERAL DE ETICA E INTEGRIDAD
REPUBLICA DOMINICANA GUBERNAMENTAL
ETICA EINTEGRIDAD Direccion de Recursos Humanos.

GUBERNAMENTAL

DECLARACION DE COMPROMISO INSTITUCIONAL

Yo: titular de la Cédula de Identidad y
Electoral No. y colaborador(a) de la DIGEIG en el area:
desemperiando el cargo de:

hago constar que he recibido la induccién que se imparte a los

servidores de esta institucién, cuyo objetivo es confirmar el compromiso, la identidad y el sentido de
pertenencia a partir de familiarizarme con la institucion, su estructura, su marco estratégico institucional,
mis responsabilidades, derechos y deberes como instrumento para facilitar el proceso de adaptacién e

integracién ala cultura y valores institucionales.

LISTA DE CONFIRMACION / VERIFICACION

Induccién Recibida acerca de: Realizado /"

1 Marco Estratégico Institucional
2 Politicas y Normas

3 Compensaciones Y Beneficios
4 Régimen Etico y Disciplinario

5 Descripcion de puesto

CONCLUSIONES/RETROALIMENTACIONES

Induccién recibida por: Induccién Impartida por:

Firma de colaborador Analista de Recursos Humanos
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Revision Fechade Descripcion Responsable
Revision del Cambio
2 4/8/2 021 Marco Legal
Nuestra Historia 3 A
- D1r.ec'c1or.1’de
Visién Planificaciény

Valores Desarrollo

Funciones Principales de
las Areas

Control de Firmas

Documento elaborado por: Direccidon de Recursos Humanos
Revisado | Revisado Revision Aprobado por:
por: Metodolégicamente | Juridica: Direcciéon
Direccidén por: Direccion de Direccidén General

de Planificacion y juridica

Recursos | Desarrollo

Humanos

Firma: Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha: Fecha:

areas
y

Remitido a todas las

organizacionales  para

Observacion:

y unidades

conocimiento cumplimiento

correspondiente.
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