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Presentacidn|

1.2 Base |egal de toda organizaciin es |a Kamada 3 fundamentarla y esta, conpmtaments
oon a5 poticas que rigen ik institeciin, son Las quias (e permiten k2 loma dedecisiones,
las cuales deben complirse tegin las normas, reglas ¥ politicas establecidas
La base legal de esta Direccidn ha experimentado cambios, [os cuales sefialamos 3
Cintinuaciin;

Rieglamento NadT? s, de focha 23 de sbril de 1959, Gaoeta Dficial Mo, 8355, de fecha
30 e abeil de 1959, Organlcs de ke Secretania de Btado de Relacones Exteriores

Ly Mo, 314, de fecha 6 de julio de 1964, Gaceta Oficial No.2273, de fecha 11 de julio
de 1964, Orgdmica de |3 Secretara dé Radsiones Lrlenanes

- Ly Mo, 49, de fecha W0 de marzo de 1970, Gaceta (ficad No.9 180, de fecha 15 de
enarz de 1970, que crea o [a Direceion General de Paaportes,

L&y Mo, 108, de fecha 08 de ortubee de 1571, Gadeta Oficial Mo, 9243, de fedha 16
e octubre de 1971, sobre pasapories

Reqlamenta No. 556, de fecha 09 de jumio de 1975, sobre |3 expediciin de Pasaportes
Diplomdticos, Offclales y Ordinaros.

Decreto o, 140-99, sobwe Funcones de ba Deecoiin General de Pasapartss, de fecha
30 de marzo de 1999,

Husstro crecimiento ha sido notable y esto se reflefa de manera estructural, funcional
y sobre toda en nuesiras niveles de responsabifidad 2 afrecer respuestas conaretas ala
sockedad dominicena

Capituln

B Depariamenis de Recarsas Humanios pone 8 [ dispasicion de toda & peronal de [a
Direccion General de Pasapartes ol Manual de Politicas y Procedimientos, para poder
alcanrad |od objelves propuestod. & N de bogear me|ores resulladod & ol complimsalo
de puesiras responsabilidades.
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1. DBIETIVD
Establecer las normas y politicas para regolar lay requinkchones del perionad de
I Direccitn Generad de Paaportes

1. RESPONSABILIDAD
El Departamento de Recasos Humanos &5 reipansable de b aplicackin, actualizacdn
y publcacidn de eta politic.

1

3. GENERAL . - i }.k_ua s
Se considesacdn bos concurses intemmos coma fuente primaria de recutamiento : =)
y seleccion del personal, en caso contrario Racer concursos externos.

Los candidatos/as que vayan a ser selecclonados deben cumplir con los requisitos
del canga

5e aplicarsn pruehss de idoreidad, evahaddn de expediente o cumiculn, ¥ entrevists &
s candidatos/a

4, (ONTEMIDO
S genera b necesidad enuna unidad administrativa,

Fl éea Administratia segin la necesidad, solicta el personal al Departamento de Recursos
Humanos, mediante e formelario “Requisicién de Personal™ (Véase amexn
a1

La pnidad adminstrativa buscard |3 aprobacidn seqin matriz establecida y envia al
Departamento de Recursos Humanos.

El Departameniio de Reourses Humanos sedbe [a Requislode de Pesonal oon |as aprobadones
ectsblecidas y procede (oma Shgue

Riileta bas candicates, & Eranvds de anencios en musrabs dé [ Diredticen, afchivg de elagibles
y e solicisudes espontineas, cnine otros.

Fipte Aebévin of Prageghrrenig df Fedviammo, Feheuiin p Dsriaiee de Gmpineio,
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1. DEJETIVO

Establecer las normas gue permitan contratar personal idéneo para cubsir los puestos
vacantes y |as oreaciones que 5& presentan en la Dirercion General de Pasaportes,
Tomande en canideraian o diguientes principsas:

1. Principio de Mérite. B ingreso, 13 promactn v & ascend dentro del Sstema de
Larrera Administrativa debe fundamentarse en los méritns persanales de los candidatns
demastrados en diferentes medios de mprobacian,

L. Principio de Transparenda. Garantiza 2 s/ dudadanos(z) el libee acceaa
las infarmacianes relacionadas con |a celebracidn de bos connursas de apaticidn par
ocupar Cargos de Carrera Administrativa.

3. Principio de Publicidad. Dbliga 2 las mstitucones a difundir y 2 divulgar |as
enmvaratonis pa bos concurses par ke diversos medios d e oomunacan masiva para
2irser aspirantes suficientes e iddneos 2 la Administracian Pablica.

4. Prindipic de imparcialidad. Exige a |os responsables de conduc y administrar
\os conorios de eposicidn, actuar con equidad, ecuanimidad, probidad y ética en el
desarrallo de los mismos.

5. Principio de Legalidad. 5e refiere a que fas scciones realizadas en L distintas

fases y procedimisnitos tEonicos de los concursos de oposicidn estén apegadas alas
normuas y dispoticiones kegales vigentes sobre ef tema

6. Prindpla de Economia. Implica sharro de Hempo, de trabajo y de recursas, debido
& que los registros de elegibles resultantes de bos comcursas, serin aprovechadios y de
utiidad para |a Admintracidn Piblica,

2. RESPONSABILIDAD
B Departamenso de Remursos Humanos &s responsable de s aplicacidn, actualizacdn
¥ publicacidn de esta politica.

3, GENERAL

e pcuserde al arr. S0 de L |y 41-08 de funcida pidblac, a5 pruebas y o8 mdrumestos
die evaluacifn a ser aplicados alos aspirantes estaran dirigides a identificar de manera
objetiva los conacmbentss, aptitudes, habilidades, destrezad y ¢l grada de adaptacdn
de los candidatos en refacién con [a natwrabeza de hos cargos a cubrir, Para eflo 2
Seqretaria de Estado de Adminbiracidn Pabia determinard previamente ks criterios,

@ l 1. Rechstarmiremn p bobsozion de Brronal @

mdfodos y bicricas de evalsaciin,

El articule 42 de a referida Ley establaco que b Secretana de Estado de Adminkstraciéa
Puibica establecers L puntsachin minima para L superachdn de las prusbas de |o
mnosos de sposicisn. En el caso de que en un concursg g2 oposioon infemao o extems
quienes superen Lis pruebas sean en nimero mayor al mimero de cargos vatantes,
quienes obtengan [a5 mejors purtucanes s conskderanin con derecho a ser tikulares
de dichos cargos. Los demds asplrantes que alcancen & punteacldn
establecida serdn incluidos en el Registro de Elegibles para la cobertura de puestos
varantes e la misma naturalera.

El solicitants que participe en un concurss de seleccdn de personal deberd depasitar
los siguientes documentos:

« Curicubum Vitae y copias de bos diplomias

» Una fetografia tamato 1°X 2*

« Copla de 1a Cédula de ientidad y Electorad

= Sodigtud de empleo debldaments completads

Silo las personas que sequn preseleccian rednan ks requisitas minimos para o canga,
tendrén derecho a participar en los concursos de seleccldn de personal.

Para que un concursante continde ef peoceso de seleccidn, debe ir superands
satisfacteriamente las evaluaciones a las cuales fuere sometido.

Los aspirantes seran svaluados en base a;

« Expediente

« Endrevistas

= Conncimientss espedficos

+ Resultados de evaluackén del desempefio (en el caso del personal interna)
« Aplicacion cuestionario de personalidad

« Depuracitn del expediente

El persanal interno que califique para un cargo en iqualdad de condiciones ea
comparacion con candidatos extemos, tendrd preferencia al momento de hacer la
sedpccién,
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Se mantendrd un " Regitro de Elegibles” con lps/as candidatos/as que aungue no
fueran seleccionados/as, alcancen o superen l3s condiciones minimas establecidas,

Liext cangos vacantes s evaluarin pars determninar [a neces|dad de oruparlos, suprimicas
o reclasificarlos.

5 prosentard und terma de candidates al encargadea de L unided administrativ
soficitanie.

Para tada process de conoarsa (inbency external], 5o establageran |as normas por esoitn

y 58 lp entréqard & cada paticpants para que (onoIca bajo qik esquems va 3 5ér
evauado.

4, CONTENIDD

B Departaments de Recursos Humanos necibe la “Requis| ién de Personal * y procede
[08TH SRYUE;

&) Recluta candidatos/ss & través de anuncees en murales de |a Institucsdn, anchive
de elegibles y solicitudes espantiness <l o concurso es infarnn; 58l comcurss &
euternd 3 traves de bos peritdioos de droulacidn nacional, Cita a bos candidatos que
han sido preseteccionadas segun andlishs de expedientes.

b) Recibe fos/as candidatos/as, conduce entreviotas ycompara |as caractensticas de
los candidatos con bkos requisitas exigidos para ef cargo, Mena el formularia de
Evaluacion de Entrevista, confirma referencia y dasifica fos candidatos,

¢} Coording aplicacién de proebas de acuerdo a bos reguenimientos del puesto.

« % el candidato no supera las pruebas aplicadas, pasa el expedients al archive fe
descallficados y terming el procesa,

i el candidato supera las pruebas aplicadas, continga el process.

Verifica referencias de trabajo personales (en caso de tener experiendia laboral) de los
candidatos y cooding entrevista con & encangads de 1a unidad adminkstrativa sollcitante,

1, Rechilarmisan p Seierein dr Pl @

d) El encargado de ka unidad adminlstrativa solicitamte, entrevista bos candidatos
y selecrions ef que mejor comespande con el cango y comumica sy dedisidn en &l
Tenrmniplaris de Aceptacion de Candidatos y envia al Departamento de Recurss
Humanos.

¢] El Departamento de Recursos Humanos procesa el nambramisnto por contrato para
un periada determinada (refidrase al procedimiento de nombramiento).

Coordina la confeccldn del carmet de identificacidn del nueve empleado/a.

Prepara el expedients delfla empieada/a, registra a informacidn pertinente en base
de date y aschiva y hace la inducddn corespandiente,
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1. DRJETIVD

Establecir las normas que permitan lagrar goe losfas empleados/as que ingnesen a ks
Direccidn General de Pasaportes puedan desempediar sus funciones en condiclones
plenameanite satistaconias,

2. RESPONSABILIDAD
£l Departamenta de Becursos Humanos s respomabde de la aplcacian, actualizcion
i publsiaciin de esta politica.

3. GEMERAL
Crear las condiciones para que a /s empleadns’es que ingresen a ka Dirsccidn General
de Pasaportes perciban y tengan una buena y clara imagen de La institucldn,

Ofrecer una adecuads insenddn 4 kot nueves empleadas’es en s meds institudonal,
laboral y social, tendiente a lograr su identificacidn con |a misicn de la Direccidn General
e Pasaperted y su itegradtn oon s compaiess de trabajo, & fin de que valoren s
trabaja v lo desarrolien dentro de un buen: espirite de equipo.

Dar & conocer a los empleades’as ks condiciones puridios adminmstrativas que rigen s
relacidn laboral oon la Direccdn v especficades sus deredhes v sus diebens, x5l como s
nOrmas 3 que estardn sujetos.

Miegurar que cada nuevd empbeadods canorcs de s fundanes, wus responsabiidades
i o5 medias de que dsponded para reallzadas.

Este programa deberd aplicarse a todo/a empleadoa gue ingrese a la Dieccidn,
rualeuiera que sea s nivel,

4. CONTENIDO
S presanta ef ingresa de un nuevo empleadin/a en la Direcclin General de Pasapartes.

El Departamento de Recursos Humangs procede a realizar b indeccion def personal de
ks shqumente formi:

a)Los empliados)as de linea {nlvel media, tbonloo v profestonal) recibicdn una charls
[
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sobee o Ley 41-08 de Fusciin Poblica, donde se hard entrega del Maswal de Indwoddn
dee Personal y o Manual de Politicas de ks cuales te darkn explicacionss de cada achpite
y die la estructura genersl Se infermard sobne los beneficios y programas de empleados
y & entregard copia de ka Descripciin ge Cango. Ademds se bes dard un recormido por
las instaladiones de [a Direcridn General de Paapontes.

b) A supervisores medios se procederd con lo especificado en ¢l acapite
Anterior (3) ¥ en adichdn uma copia de |a estructura orgénica especifica del drea
y descripcitin de sus funciones.

) A los funclonarios de abto nivel se procederd con lo espedficado en el acipite (b)
y en adicidin una copia de b estructura orgénica general,
5. ORIENTACION EN EL PUESTO DE TRABAJO

Presentacidn delfa empleadala a su superiof inmediato por parte del Departamentn
de Recursos Humanas,

Presentacidn en & depsrtamenio 0 unidad 2 [a que esté destinado #| empleada’s
y explicacibn de w Importancly, obpethos, estnaciura, planes y programas, por pare
ded superior’a inmediatola.

Adlzravion de las imeas de autonidad y comunicacion & indicacidn sobee 3 quisn aoudr
Bneaso de ausenda de s superior,

Explicaciin detallada ded puesto del nuevo empleadofs, destacando b imporancs que
tiene para lios fines que persigue La unidad,

Presentacitn del emplesdo/s a los demds empleadenas de b unidad, ¢ informaddn
sobre sus prindpales rebadones de trabajo,

Instalacidin del/la empleadofa en su wbicadidn fisica e indicacion de los equipos
y maberizles asignados para su trabalo.
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1. DBJETIVO DEL PROCEDIMIENTD
Establecer ks nommas y procedimientos para regelar e uso de las Tarjetas de |dentificacian
par parte de los/as empleados/as de la Direccidn General de Pasaportes.

2. RESPONSABILIDAD
H Departamentn de Recursos Humanos es responsable de la aplicacidn, divalgaidn
y modificacidn de esta politica.

H Departaments de Reoursos Humanos deberd suministrar las tarjetas de Identificacin
& los/as empleadis/os de la instituxion,

El 2 supervisorfa del drea a la cual pertenece el empleada serd responsable de
velar por el uso de la Tarjeta de Identificacidn por parte del personal y de retenerla
cuando sl empbeadnda deje de periesscer & B Inatfucln,

3. NORMAS Y /0 POLITICAS
Todos/as los/as funcionasios/as y empleados/as deberdn llevar en la parte superior
izquierda de sw vestimenta la tarjeta de identificacion correspondiente.

En mingln caso se deberd llevar [a tareta de identificaciin en carteras o maletines,
dentro de Las instalaciones de la institucidn,

Ninguna periona debe atterar b Tarjeta de |dentificackin ni hacer ma Indebido de [
mitema.

Cuando a un/una empleada/a se be pienda |a Tarjeta de Identficacion debesd pagar la
suma gue coeste o camet én ese momento. Dicho pago se e descontard 2 travis de
1a ndmina de pago.

A. EMISION DE TARIETAS DE IDENTIFICACION

De acuerdo al Articulo 18 de 1a Ley Mo, 41-08 de Fundcdn Publica, por la naturaleza de
st refaciin de empled, los servidores pablicos &l servica de los Grgancs y entidades de
|a administracion pablica, se dasifican en:

1. Funciorarios o servidenes de ve nombramierto y emoGon.

2. Funclonarios o servidafes piblicas de Carrera

3. Funcionarios o servidares pdblicas de estatuto simplificada.

4, Empleados temporakes.

5. Cangos de Conflanza,

4. s i L £ hmthcacin @

= Son Funcianarios o servidoees pablicos de libre nombramiento y remodicn guienes
DEupan cargos de alto nivel.

= Toda/n las/es Fundienarios o senddores poblicos de Camers Administrativa v Sios
deberdn tener su tarjets de identificacion desde |a efectividad del nombramiento.

= De scuerdo al articulo 24 de s Ley No., £1-08, & Tunchonario o servidos
pibion de estatutn simplificado o que resulte sebecdonadn para desempenar Taras
de servicios geserales v oficios diverses, en actividades tales come:

. Mantenimiento, conservacdn senviclo de edificios, equipos  instaladones, vighanda,
custodia, portena, otros andlogos:

b. Produccidn de bienes y  prestacion de servicios que no sean propiamente
admiristrativas . en geneeal, todos e que impliguen o ejerdcio de un afida en
papecificn;

€ Las que no puedan ser indisidas en cargos o puestos de trabajo de fundidin pibiic.

De acuerdo de Art. 25 de L Ley No. 41-08 padrdn nombrane empleadas lempacales en
auelios canges de camera adminisirativa de naturalers permanente que 5 encueniren
vacamtes y no puedan proveerse de forma inmediata por persanal de carera, Asimismo
& |os que exita un titelar con devecho a reserva, que por cualgeier causa prevista no
pueda desemgedaro

Son funcionaries plblices de monfiears qukenes desempefian (05 puestos expresments
calificados poe sus funciones de asesoramienta especial o la asistendia directa a los
Tencionarios de alto mivel. No serdn acreedores de bos derechas proplos del personal de
carmen.

B Departamento de Bacursos Humanos & b unidad responsable de gestisnar y entregar
Ia tarjeta de identificacion a bos servidores publices sefaladas sterormente durante
¢l proceso de induwcckdn, Ademids de dar a conocer Las nommas que regulan & uso de
dichas tarjetas.

Lars tarjetas de identificacion de ewa categonia contienen of nombre y & logo de la
institucdn,
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5. TARJETA DE IDENTIFICACHON DE FUNCIOMARIOS O SERVIDORES PUBLICOS DE
ESTATUTO SIMPLIFICADO

Al Funcionario o servidor pdblico de estatuto simpdifcado 2l entrarala Direccion, s
b2 entreqard uns tarjets proviskonal én &l Departamento de Reowrsas Humanos La
tarjeta de identificacion provisional para empleados/as tendrd el nombre y ef logo de
ka Direccen y ef tipo de tarjeta: "FROVISONAL

Toda tarjera de identificaddn provisional asignada a un/una empieado/a deberd ver
registrada en el formulario “Control Tarjetas Provisionales para Empleados/as” que
tendrd @ cargo un/a empleade/a del Departamento de Recursos Humanos, Todo
eenpbeadon’as que reciba und tarjeta provislonad deberd devalverla al Departamento
de Recurses Humanos 3 5u salida.

Un/una empleada/a del Departamento de Recursos Humanes registrard la devolucan.

6. TARIETAS DE IDENTIFICACION PARA EMPLEADOS TEMPORALES
D acuerdo al Articulo 25 de fa Ley 41-08 de Fumcién Poblica s= podrd mombras
empleados temporales en aquelios cargos de carrera administrativa de naturalera
permanente que te encwentren vacantes y no puedan proveerse de forma inmediata
por persanal de Carrera, Aslmimo en les que exista un titulir con derecho a rserd,
qQUE por Cudkquisr (awsa prevista no pueda desempedarlo

Toda ¢f personal lemparal deberd tener su tarjeta de identificacion desde o dia de su
contratscdn. Las tarjetas de esta categarfa Henen o nombee v &l logo de instituddn
ipo de taneta;

CONTRATADO/A, el nombre de k2 persona, el némero de (édula de |dentidad y Electoral,
il e, fechas de expedicldn y de vencimiento, v la Etografia

7. PROCEDIMIENTO PARA LA SUSTITUCIGN DE TARJETA DE IDENTIFICACION POR
PERDIDA O DETERIOROD

Las tarjetas perdidas senin sustituidas por o Deparamento de Reourses Humanos.
En tales casos, #lla empleada/a solicitand I susirscion por escrito & trawds de su
superiorinmedisia,

Las tarjetas de identificackin deterloradas senin sustituldas a presentacidn de las
MBS
10
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Para reakrar algiin cambio de nombee en la tajeta de identificacdn, o/l empleado/s
deberd sallcitar el misma al Departamento de Reqursos Hamanos por L via eserita (on
fos documents que awalen dicho cambio.

8. RECOLECCHON DE TARJETAS DE IDENTIFICACION POR SEPARACION DE SERVICIO
(uands un/una empleado/a presenta renuncia, el/Ta supervisor'a del drea deberk
rebenes L tarjeta de identificacidn para enviara a| Deparaments de Recuros Humands.

5 la renuncia &5 con efectividad 3 una fecha futura #/la supervison'a, retendind la tarjeta
de idestificacion el (itimo dia de |aber de L persora v la enviard al Departamento de
Recurses Humanas pan los fines coespondientes.

Cuande un/una empleado/a es cancelado/a yio destituidosa, el Departamento de
Recwrios Humnanos obtendrd [ tajeta de identificadidn al momento que hace ks entrega
e la Roddn de Persomal informidndebe sobee su Separackin

por incumplimiento a Art. B3 de [a Ley 41-08, coys comiidn de lugar 2 3 suspension
de funcianes par hasta 90 dizs, sin disfrute de suslda.

9. ALCANCE:
A toda el personal de ka DErecddn General de Pasapartes excluyendo a los fundionarios
o servidones publicos de [ibre nombramisnts ¥ remacin,

10, MODIFICACION Y ACTUALIZACION:
Este procedimiento podr sermodificado cuando las autoridades k consideren necesarin

n
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1. OBJETIVO
Urilfarmar & loda & personal de [a Direcciin General de Prsapores hasta los niheles de
Superviicn, para lograr una buend imagen institugional.

La Direcclon General de Fasaportes ssomicd ) costo total de e uniformes,

1. RESPONSABILIDAD
£l Departamento de Recursos Humanas es responsabde de la aplicacion y actualizadion
B¢ esta palitica.

3. GEMERAL

El uso del uniforme es obligatario para toda el personal de los nivebes establecidos.
£l incumplimiento de esta regla conllevaria incurrir en una viokaddn al Articalo 82 de
ki Ley 41-08 de Funcidn Poblica, cuands se viale este articulo 1 comisidn de lugar,
proederd a realizar una amonestacén esoita,

El Departamento de Becursos Humanos solicitard [a apeobacidn de wniformes a los
nuevos empleados, und ver hayan cumplide su perlode probatoric.

Los/as empleadossas que levardn eniforme, firmarin um formailaio en & cual aceptan
conforme ¢l jusgo de uniforme v se comprometena usarlo de swerdo alo establedds
par la Direccltn General de Pasapartes.

La reposicitn de las piezas del unitorme sera mas tardar 3 ks Soce meses siempre §
cuando ks sutor dedes correspandisnies asd ko decdan, En cso ded detenono de alguns
piera del uniforme antes de ese perdodo, por desosido o malirats, o empleadsda serd
responsabile def costa total de a reposicidn.

Los empleados/as imteresados/as en piezas adiciomales, sodicitarin las mismas a través
del Departamento Becurses Humanos medlante une romenicacdn, cubriendo o
empleadoya o oosto iofal de las mismas.

El disefa, confeccidn y materiales del uniforme, seran suministrados par la Direccion
General de Pasaportes, deblende elfla empleadafa ajustarse a los mbsmas.

4. PERSONAL DE NUEVO INGRESO
£l empleadala al ingeesar a la Direccion tiene un perinda probatorio y mientras dure
ese peviodlo debe usar una vestimenta gue proyects L buena imdgen de la misma y
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ks ' prepia, tomanda en conideracdn b siquisntes:

» Latela debie ser aproplada paca o amblente Laboral

« Log colores no deben ser brillantes ni Hamativos, sino colores sobrios ¥ suaves.

= Las blusas deben tener mangas, sino debe Devarse un saco a |sego con & restn
e [a vestimenta,

= Los escotes de las bluses deben ser disaretos, slemdo las mas recomen datiles
camisetas de disefios didsioos.

« Las faldas deben ser holgadas con kago no menor que |3 altura de Las rodilas.

= Los pantalones deben ser finos, hobgades, no utilizar partabones Jeans,

Para el persenal masculine 2 continuacién presentamos algunas
recomendaciones:

= Parrtalde de 1eds fima, cortes y colores riguresamends formales, Bs dedr, corte
dhdsico, con coleres osounos,

» L5 canmisas deeben ser mangas largat o cortas, lisas, & rayas o cssdros sumaments
discretos con colores gue hagan |wego ton e pantaldn,

lwego del empleado haber cumplido w perdodo de prueka, ¢ deea donde trabajs
solicitard al Departamento de Recersos Humannos el uniforme que levard.

B Departamento de Recursos Humanos solidtand a ks autoridades comespondientes
su apeobaciin ¥ en (aso de ser aprobado emviard al nuevo empleado/a 3 tomarse las
meedidas al lugar selecdonada por L Institucidn, pasa la confeccidn de los mismos.

Comentario;
De acuerdo af Articuto 79 de la Ley 41-08 de Funddn Piblica es deber del Senvidor
Priblicn o shgulente;

“Camplir y hacer cumplir ka Constitucidn de la Repiblica, las Leyes, los

Reglamentos, Manuales, Instructivos y otras Disposiciones emanadas de
autoridades e
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1. DBJETTVO
Establecer kas Mormas y Procedieniertos para disminulr 2 minime bos permibsos, tardangas
¥ ausencias, en que incume ¢l personial en la ejecucion de sus abaores.

B personal y [osfas supervsones/as de dreas son responsables de dar flel cumplimbento
aestas Normas y Procedimientos.

B Departaments de Recurses Humanes e responsable de velar poe el cumplimisnts
de [as Mormas y Procedimientss establecidos, asi como de [ aplicacdn, amualizacdn
y dividgacidn de los mismos, & impaner hs sandones comespondientes de acierds &
ko establecido en el Articulo 81 de la Ley 41-08 (faltas y sandiones), cuya gradacida se
indica a continuacian:

» Faltas de primer grado: La comision sancionard con amonestacidn escrita;

« Faltas de segundo grade: La comisian dard lugar 4 a sespension hasta noventa
{50) dias sin disfrute de suelda;

« Faitas de tercer grado: La momision dard lugar a L destitucitin definitia del
Serviio.

3. MORMAS Y/0 POLITICAS

Generales
Liw/as empleades/as deben auistir a wu trabago todes los dizs laborabiles, de acuendo
con & herario oficlal de 8:00a. m. & 3:00p. m y de 300 pm. a 7:00 pm.

De acuerdo con b Ley 41-08 de Funcign Piblica, e Artindo 51 expresa que “La jomada
semanal de trabajo o sera inferior a treinta (30) ni superiora cuarenta (40)
horas semanales, salvo lo que disponga los titulares de los drganos y
entidades, cuando en atenddn a situscones especiales ¢ intereses de la
administracidn, se demande una jornada superior”,

De acuerda al Articulo 52 de la Ley 41-08 de Funcidn Priblica: “Los horarios
diarios de trabajo en los érganos y entidades de |a administracién poblica
serin dispuestas por sus respectivos titulares & informades a la Secretaria
de Estade de Administracion Publica®,

4
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4. TARDANZAS

D acuerdo al Art. 79 de 12 Ley 41-08 de Funcidn Poblica, en s Homeral 3, son deberes
de los servidores pubdicos, entre otros, cumplir & jomada de mabajo. dedicanda b3
totatidad del viempo &l desempefo integre y honesta de sus Tunclones.

La asistencla y punfuslidad de bos/as empleados/as serd controlads mediznte el dstema
que se determing usar para tales fines,

Cada empleadass a la hor reglamentaria deberd estar en su [uger de trabajo para dar
Inicho  kas labores del dia,

S¢ peohibe manipular o cambiar |os instrumentis de control de asistenciay puntualidad,
a4l coma marcar ¢f medio de control de que se ttate o firmarke por un/a servidon/s
distiniafa de aquella 3 quien coeresponde & instnumenta, usado para tales fines, ain
Cuantds este Giimo & encuentre presente,

Cual e emplzadoa que manque o digite su entrada, o firme o registeo de asistencia
desspues. de |a hora reglamentada, se le computard tandanza. Las tadanzas se considerardn
como faltas disdplinerias de primer grado y serén sancionadas de anserdo 3t articule
81 de L Ley de Funcdn POBECA, cuya comision dard lagar & uns amonestasiin por
escrita

5. AUSENTARSE DEL TRABAJO
Estin prohibidas [as salidas del persenal dusante L horas requlaes de trabajs, 3 no ser
por ciarsd justificada y con L autorizcidn debfa superion’a inmedatn/'a, seqin lo reflere
ta Ley 41-08 de Funcidn Publica,

Las salidas a gestlones oficiales o personabes en horas laborables, sevin autorizadas
y rontrokadas mediante los mecaniomos deefiatos para s fines.

% ronsidera wna ausendia ef hecho de no concurriv al lugar de trabajoun  dia completa
de [abor, sin autorizacian previa de acuerdo a la Ley 41-08 de Funcidn Pdblica.

Las aumengias whlo s justificarin pos enfermedad o por causas de fuerza mayar
debidamente comprobada.
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fi. PERMISOS

B aciserdo al Articubo 56 de Lo Ley 41-08 de Funcidn Piblica se considerard coma

permisa 12 dispensa para asistic & trabajo que no exceda los tres (3] dias, aplicables
o hert cass que determine ol reglamento

13 empleado/a que por fuerza mayer o enfermedad falte en dia de trabajo, deberd
comunicarta a su superion'a inmediato’a o mismo dia o en un phazo ramnable de
acpendo con b drounstancias de cada caso.

H superior inmediato &5 espansable de tramitar al Departamentn de Recursos Humianos
dicha ausencia

Eila empleadola ausente durante dos dias o més, deberd peesentar 3 su superior’a
inmediatofa una certificacitn médica 0 una autorizacion escrita de la sutoridad
competente, (opla de la cual 1 depositard en el expediente persanal de dicha/a
empheadala,

Ba supervisor/a inmediato/a deberd tramitar ka certificaciin médica al Departamento
de Recurses Humanas y entregar copia coma aouse de recibe

B Departamento de Reoarsos Bumanas progederd a hacer ua informe y archivar dicha
certificada en ¢l expediente.

7. PROCEDIMIENTOS

Permisos, Tardanzas y Ausenclas

Cuando un/a empleade/a requiera ausentarse de L institucidn por alguna causa
stificada o Hegee fuera de 1a bora reqlamentarla, Seberd lbenar un formulario de
Contral de Permisos, Tardanzas y Ausenclas, presentando dicha justificacién,
{Véase anem Mo, ]

« Presenta el fermuladdo a su supervisorfa Inmediatofa para su aprobacién.
» % estd de acverdo, aprueba y ervia al Departamento de Recursos Humanos,

= Departamento de Recarsos Humans ko bl como soporte para [as excusas
contempladas en el Reporte de Asistenda y Puntuaiidad.
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« hrchiva o formibsrio en o expediente de el la empleade/s, previo hacer informe.
+ 5ing estd de acuenda, lo rechaza.

&, ALCANCE:
A todo &l personal de la Diseccidn General de Pasaportes.

9. MODIFICACHIN Y ACTUALIZACIGN:
Este procediméento padra ser modificadn cuando b autoridades ba consideren necesarin.

10. ANEXD:
1. Formulario de Control de Permisos, Tardanzas y Ausencias.
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1. OBJETIVO
Establecer las normas para |3 transferenda, promoclén y reublcacén de
empieados/as de la Direccidn Genenl de Pasaportes,

2, RESPONSABILIDAD
El Departarnenio de Becurses Humanos y s dreas involuoradas son responsables de
I3 gjeciclin de esta politica.

3. GENERAL
Bl el 'J..'u'u-_lr : A Todofa emipleados que solicite promacidn o iransferenca deberd habes cumplido un
b RbE s S S ! : afho en la Institucién o un afo de haber sido promovide o transferdo al puests que

3 ik

Toda transTesencla o promeciin goe ocxsone adickin (sumento) de personal enun
depariamenta, deberd estar acompafiada por una “Requisicidn de Personal”
debidamente Benads y auterizads por el s supervisor/a de drea. En casa de no ocupar
minguid vacante, serd considerada promocon o fransferencia “sin sustitucidn”, De
acuerdo al At 50 de [a Ley 41-08 de Funciin Pdblica, les fundonarks plblices de
camerd podrin ser asgnades para reafirar funciones en comisiin e servicio &n ot
drgang o entidad dstinto al que se enteenira adsorito. kgualmente podran ocupar
carges vacantes on obros drgancs o entidades.

En bos casos de transferendia ol la empleado/a deberd inteqgrarte a la nueva drea en
un plazn no mayor de 15 dias, a partir de la fecha en que sea procesada & movimienta
infesme,

El intercambia de empleades/as 3 ttuls de prétams entre departamentos dé uns
misma dred, deberd temer la aprobaciin def Departamento de Recursos Humanos y
ded Sepervisor del drea domde se ongind & movimiento,

En casa de reublcacidn de empleados/as pardaimente incapacitados/as por ksiones
ncupacionaler, enfermedad, malestar o deteriors de habiidades, b institidn realizard
la reubicacin cuando existan vacantes de conformidad 2 sus conacimientos yio
hbilidacies.

4, CONTENIDO
5i surge |a necesidad en una drea adminstrativa seficita al Depto. de Recursos Humanos
mediante oficho a fines de que & satisfaga dicha necesidad.

1
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B Departaments de Perional estudis b necesidad:

5 oo justifica;

= H Departaments do Reaursos Humanes evalda al empleadada y coording con el dea
sdminitrative donde wngld la necesidad v que orging 1s selicitud pars efecutar [a
#icitn comespondiente con ks autorizcion de la méxima avtoridad de [ Direcidn
General de Paseportes.

= Emnite “Recldn de Personal™ y enwiaala firma de los supervisanes gue apasecen &
ol formulario de accidn de personal. (Waase anexn Mo, 3)

« Efectis mevimiento de personal y 8l conlleva una varkickin en ba escila salarkal v ofros

camipos realiza ambio en |z base dedatos. Ervia a Mdmina & ansginal de la “Aodén
de Personal’, en caso de gue conlleve cambio en el aspecto financien,

« H Departamento de Recursos Humanos archiva copla de la “Accldn de personal®
en expediente def empleadols y procede a darle copia af empleadasa,

5ima s justifica
= Ofrece respuesta al Encargado cormespondiente, con la explicacién debida.
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1. DBJETIVO
Establecer ks nowmas v politicas para reqular o reconacimbsntn al personal de senvicio
prestado en las Instituciones de b Administracdn Piblica,

2. RESPONSABILIDAD
B Departaments de Recuros Humanss &5 responsable de 3 apllicaddn, aobuallzadan

¥ putilicacian de esta politica,

3. GENERAL

Arodala serviders piblica/a, e serh recomacida el tiempo de Servico Prestads, de
medo confinun o no, en cuakquier arganismo del sector plblicn, sea a nivel central,
entidades descentralizadas o autdnomas, en reghones, provincias y municipsos.

B tempo de Servica Prestado dentro del sector pbiics serd ol resultado de |2 sumatona
de los afios trabajades en todas las Instituciomes donde haya laborada.

Bl fiempo reconecido  los servidores pubficos, para fines de vacaciones e ingreso
gradual al Régimen de Servicio Civil v Camera Administrativa, serd basado en la Ley
3T de Pensiomes y Jubilaciones ¥ en Ia Ley 41-08 de Funcibn Pablica

D acuerdo ¥ Articulo 60 de la Ley 41-08 de Funcidn Puiblica, losls empleadosfas
de estatuto simplificado con mds de un (1) a0 de servido en los casos de tese
injustificada tendrin derecho & uma iIndemn|zacdn equivalente al susldo de un (1) mes
por cada afko de trabajo o fraoddn superior a seis (6] meses, sin que &l monto de [3
indemnizackin pueda exceder [os salarios de diedoche (18} meses de labores.

Elfla empleadofa deberd proveer a1 Departamento de Recursos Humanos |3 (s)
certificacidn (es) del fos organismo (] comrespandiente (5] que avalen & tiempo de
senvicio prestado en el/les misme (5).

Mo se reconacerd el tiempo al empleada/a que no depasite la constancia escrita en
ariginal y debidamente firmada por |a mdxima autoridad de |a institucidn en dande
haya labomdo,

L. Fecaracimvemia pae wrros Pevdados m s inSsariosey de G Aomeedna ke Piblica @

4, CONTENIDO
H empleadofa interesadola en que se be reconozca el tiempo de servico prestado en
Cuabquier ceganisma del sector pdblico diete depoétar en el Departamento de Recurmsas
Humanos lals) certificacion{es) que avaleln) que ha laborade en dicha(s)
instituckin|es].

H Departamento de Reaurses Humanos redbe (3 documentacion v procede a realizar
la wetificacion con el{les) Departamento{s) de Persanal de La(s) mstitusian(es)
invelucradads), y reconoce of tlempo para of chlcedo de s vacadones, para @ ley de
Penssde y Jubilacidn y para o ingreso 3 La Carera Administrativa, ouando estos apliquen
para la misma.

Archiva documentacion en o expediente del (a) empleadala.
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1. DRJETIVO
Establecer las normas que requlen el reporte de embarazo de las empleadas y el
muentenimienso g ke registras comespandientes

1. RESPONSABILIDAD
£} Dspartamisnto de Recirsos Humanas & nespanssble de b actuslizacin de los reglstro
de reporte de embarazo,

Todas las dreas, a traves de iodot los niveles de supesvision, won responsables de
comunicar al Departaments de Recursos Bumanes la condicion de embarazo de [a/s

emipleadaas que estin bajs wi supervisitn,

3. GEMERAL

En & Artloulo 56 de ks Ley 41-08 de Fundda Pdblics, se considera Bcencie: toda dispens
de asistir al trabajo que excede a los tres (3] diss, otangado por awtoridad competents
de conformidad con las disposiciones reglamentasias.

Las lhcencias quee a5 amtaridades competentss pusden comoeder a bos senidores publices
50N L siguientes:

1, ko Licenla pre y post-natal, en este Caso la empleada Sene los siquientes derechos:

&} La emypleada tieme derscho 8 um descamso obligatorio duranie s ses iemands que
preceden a l1a fecha probable del parte y 2 las seis semanas que le siquen.

b Sika empleada soficta la concesiSn de sus vacaciones inmediatamente desputs del
descanso post-natal, e supsrvisor debe acceder.a su soligtud

¢} Laeenpleads no puoede ser despedida de g empleo por & hechs de estar embarazada.
Tododespide par embaraze se considera injustificado.

3. CONTENIDO
Bl primero de septiembre del 2008, (nick o subsidio a [ maternidad y lactancia del
Régimen Contributive, segin lo establece la Ley 87-01, modificada por La Ley 188-07
de |a Sequridad Sodial,
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Tods emipleada en estado de gestacdn deberd notificar inmedistamente a su supervisoe'a
sobre su condicién, entregandale una copia y ef original, firmado y sellade, al
Departaments de Recursos Humancs del informe de matermidad emitida por el médSico
diagnistios ded embaraso en donde indica cantidad de semanas, fecha prebabile del
parto v datos personales de la trabaiadora),

El Departamento de Aecursos Humands deberd notificar a través del Sistema Unificado
de Informaciin Becauda [SUIR) de fa Tesoreria de Sequridad Socal [T55), todas ks
movedades que pudiesen afectar ef otosgamiento de bos subsidios, entendiéndase por
ptas;

+ Mo haber entregado ¢l informe dé maternidad 3l Départaments comeipandiente,
» Perdida def embasazo

+ Fallecimienta del o |os ssfios {as)

- Fallecimiento de La madne, entre otras.

Enbos casps de péndida del embaraz, el supervisor/a deberd nofificarie 2 Departamentn
de Recurses Humanos, una vez conockda b3 condicien de la empleada.

La trabajadara erabarazads tendrd deretho a peveibar o Subrsidio por Maternidad a partir
del momento e que nodifique 2 su emplbeador el inicio del penodo de descanso Pre-
natal 0 se produrca e slumbramiento, cual de estos eventos oourr primen, y hasta
tando bermine o perfodo de descanso por maternidad.
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1. DBJETIVO
Dar a comocer las diferentes formas de desvinculadon del Servidor/a Pablico.

1. RESPONSABILIDAD
B Departamento de Recursos Wumanas 65 La unldad respansabide de la ejecucdn
¥ aplicaciin de esta instroccidn.

3. GENERAL

D scuizrdo al Artioeho 92 dhe a Lisy 4108 de Fundén Pabica, establpoe que |as relaones
estatutarias entre o Estado y los Servidores Pablicos se terminan de acuerdo oon Lis
situationes juridim-administrativas que hayan ocurmido enfre ambas partes, entre ks
{isiles encontramos [as squlendes:

a) Reworackin de Mombeamiento
b Destitwcidn

€) Renuncia

o) Pensidn o Jub®ackin

&} Abandon de Cargo

f) Reestructuracisn Organizativa
q) Muerte del Empleadn/a

Caso de Revocaddn de Nombramiento

Esta accitn sobo puede ser tamada por b misma autorkdad que expidid orginalmente
¢l nombramiento definitiva, lwega de comprobar que ef servidor pablico ha ablenido
dicho nombramients mediante la combsidn de sctuaciones fraudulentas o de haber
procedido ese nombramiento en vicdadiin de loestablieddo en ef ordenamiento juridio,

Destitucion
La destitucitn &5 |3 decisidn de cardcter administrativa emanada de la autoridad
competente para separar de su cangn a bos Servidores Piblicos.

= [igando s trate de fundonariss de libee nombramiento ¥ remockn, Intervdene 2 w
libee discreciin,

« (uanvdo s trate d2 funcionarias/as publices)'as de Carresa, stlo podrin tér desituldoalas
por ursa de las causa previstas en la Ley 41-08 de Fanddn Publica establedkdas en el
négimen disciplinario, Articubo 48 v 84 de la referida Ley,

a
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Caso de renundia

La rengncis 5 el aclo medante & cusl un Servidor/a Piblicoz ejerce su derscho de
paner birming & s rebicldn de emplen con ef deganc o entidad administeativa a b cual
pertesece, (Art 95 de la Ley 41-08 de Fundidn Péblical.

« El términ o de [as redaciones fsncisnales tendrd efects una ver & acto de renumdia
haya sido debidamente aceptado por |3 autoridad competente.

« B renisnciante debe entregar a l autondad competende, bap iwentario, los
equipas, archivos, decumentos y demils bienes bajo custodia,

Pensidn o jublladién

La penstin o jubilachén por antipledad e el servicio, por Invalidez absoluta o por
[esiones permanentes que le ncapaciben, estardn requladas por beyes ¥ reglementos
destinadios especificaments en 2 materia, tales comor

« Ley 379 de pensiones ¥ jubilacipnes del Bstado dominicang pam Ios servidones/as
puiblicos/as.
» Ly 8701 wobre l Sisterma Dominicano de |3 Seqursdad Social

En lo-referente a la Ley 379, las |ubdackanes estarin sometidas a la siquiente escala:

a) De veinte (30) afios de seevicko a veinticinen (25) afion y sesenta (60] afics de
edad, o beneficiano recibird mensualmente o equivalente al sesenta por gento
[60%) died promedio del sueldo mersual en ks Gltimes tres (3) afa

b) De velnticings {25) afvos 2 treinga {30) afas de servicks y sesenta (60 afics de
edad, of beneficiaro recibind mensualmente o equivalente al setenta por cento
(70 del peomeds ded suskdo mensual en los domos mes (3] ahos.

¢} De treinta (30} afios de servicio 2 treinta y cinco (35) afos y sesenta (80) afios de
edad, o beneficlario recibini mensualmente of equivalente al ochents por cent
(80 del promedis def sueldo mensual en los ditimos tres (3] afos.

d) De mds de treinta y cinca {35) afios de servicio, el beneficiario recibicd
misnsualmente 8 equivslente al ochenta por dento (80) del promedio del suelda
miensual en bos (imos tres (3] afios,
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Caso de abandono del cargo

« Inqurre en abandano def @rgo &l'la servidoez publica/a que estanda en ka obligadin
e dslsdie @ su trabajo, defa de hacerlo durante tris (3) dias Mborables comecutives o
tres (3] dias en un misme mes sin permise de aetoridad competente,

« Tipificacidn : son stuaciones especisles en fas cuales queda tipificado & abandono
del carger

= (ando el/la empleado/a deja de azastin al campimiento de sis deberes durante
tres (3) dias laborables consecutivos, o tres (3) dlas en un mismo mes sin justificacion
a juicio d2 su superior inmediato, (Art.B4 de |a Ley 41-08 de Funcidn Piblica),

={mando dla empleada’a al vencerse una licenda, un permia, sus vacadonss anuskes,
un encange i desempefiar otro serviclo, o una comision de serviclo, no asisae all trabajo
durante & indicado lapso de tres (3) dias [abarables.

«(uando ella empleada’a que ha de separarse definivamente ded servidio, en algunas
de las formas previstas, ko hace sin haber obtenido ta correspondsente autorizaciin
presia ceun fsmconanis competente para ofongarla, faltando a su trabajo durante ks
tres (3) dias indicados.

4. CASO DE REESTRUCTURACION ORGANIZATIVA

Cuzndo L instituddn revisa [ esructur cogdnica y como resltado parte del personal
queda sin funciones dentro de b misma,

De acuenda al At 64 de la Ley 41-08 de Fundidn Pibfica, el funcionario de camerz, en
los cases en que 5y cargs sea suprimide por Inferés institucional y no edsta puesio de
Trabafo vacante, nl califigue para recibie peasddn o jubllackén, tendrd derecho 4 una
Indemnizaciin equivalente al sueldo deun (1) mes por cada afio de trabajo o fracchin
superion a seis {6) meses, sin que el monta de la indemnizacidn peeda exceder los
sallarios de diedischa { 18] meses de [abones.

5. MUERTE DEL EMPLEADO

La miuerte del empleada’a deja vacante de hecho y derecho o cargo que coupaba, sin
necesidad de que e declare tal acomtecimiento en bos medios oficiales pertinentes,
par o5 efectos eiteriores de lugar, La muerte ded empleadofa puede constituir, a
Juikio de ks autoeidades competentes &n materia de sequridad y benestar Sodial, y
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conforme & L nofmas vigentes, (na causa de otomamiento o suda especinl en favor
de sus causahabienes

FIRMAS DE AUTORIZACKOM

En todas lod casos de salida de empleados/as enumcadas én esta politic en &l acip

3, diesde los nivedes de encargado (inclushng] hasta ¢l mheed de menor jerargeia de
Direqaian, requeriram las firmas de & Directora General, de fos supervisores de las &
administrativas y de la Encargada del Departamento de Recursos Humanos




ANEXD No. 1
Formedacion requisicion de personal

ANEXD No. 2
Fonmedacitn de permisos, tardanzes y auencas

AMEXD Mo, 3
Faormedacidn de accidn de personal




1. farem

ANEXD No. 1
Formulacién requisician de personal
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ANEXD Mo. 2
Formukacion de permisos, tardanzas y ausendias

MRECCION GENMERAL DE PASAPORTES

DEFARTAMENTO DE RECURSOS HUMANGS
HOIA DE PERMIS0, TARDARES ¥ AUSENCTA,

FECHA DE PERMISO, TARDANZA AUSENCLA:
METTTVO DE LA SOLWCTTUD i SEA EEPECIFICD

FERMISO SOLRCTTADD:

MOMERE:
DEFARTAMENTO:

NOMEBRE DEL ENCARGATNY A DEL DEPARTAMERNT

FRRENTA BFEL EMPLEATNYA

FIRMA SELLO DEL FNCARGADOA DEL DEMIE

FIRMA Y SELLO DEL ENC. DE RECURSOS HUMANDE
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