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Normativa Gestion del talento humano

l. Propdsito

Institucionalizar y estandarizar las normas establecidas por el
ISFODOSU para los procesos de ingreso, desarrollo, perma-
nencia y desvinculacién del personal, de manera oportuna y
eficiente, dentro de un clima laboral adecuado, garantizando el
buen desempefio de la institucién.

Il. Alcance
Aplica para todo el personal vinculado al ISFODOSU. Cada

politica integrada a esta normativa establece su nivel de alcance.

Ill. Referencias

* Constitucién de la Repuiblica Dominicana de fecha 13 de
junio de 2015.

* Ley N.” 41-08 de Funcién Publica.
* Ley N.” 107-13 sobre los Derechos de las Personas en

sus Relaciones con la Administracién y de Procedimiento
Administrativo.

* Ley N.” 105-13. Reglamento General de Regulacién Salarial

del Estado Dominicano.

* Ley N.” 87-01 que crea el Sistema Dominicano de Seguridad
Social.
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* Reglamento N.” 523-09 de Relaciones Laborales en la

Administracién Publica.

* Reglamento N.” 525-09 de Evaluacién del Desempeno
y Promocién de los Servidores y Funcionarios de la
Administracién Publica.

¢ Resolucién N.° 113-2021 Ratifica las modalidades oficiales

de ingreso a los cargos publicos.

* Resolucién N.” 041-2020 Guia de Remuneraciones,
Incentivos, Compensaciones y Beneficios de los Servidores

Publicos sujetos a la Ley N.” 41-08 de Funcién Publica.

* Resolucién N.” 166-2020 que establece los lineamientos
a seguir por los érganos y entes del Estado dominicano,
para ingresar nuevo personal a ocupar cargos de la Carrera
Administrativa general, mediante la realizacién de concursos

publicos.

* A-GTH-REG-001 Reglamento para el Otorgamiento de
Becas de ISFODOSU.

* GUI-DED-001 Guija para el Evaluador del ISFODOSU.

IV. Definiciones y siglas

* Acuerdo de desempeiio: documento formal que contiene
los acuerdos, en forma de objetivos y metas entre supervi-
sor y supervisado, sobre los resultados que deberd generar el
supervisado durante un periodo de evaluacién del desem-
pefio. El Acuerdo de Desempefio debe estar debidamente
firmado por ambas partes.

* Administradoras de Riesgos de Salud (ARS): son entidades
publicas, privadas o mixtas, con patrimonio propio y perso-
nerfa juridica, autorizadas por la Superintendencia de Salud
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y Riesgos Laborales (SISALRIL), para asumir y administrar

el riesgo de la provisién del Plan Basico de Salud.

* Ascenso: movimiento de un servidor publico a cargo que
corresponde a un grupo ocupacional de un nivel superior al
que ocupa. Para acceder a un ascenso, los servidores publicos
tienen que someterse a un concurso interno.

* Bono por desempeiio: beneficio recibido por los servidores
integrados al Sistema de Carrera Administrativa, al obtener
un resultado superior al promedio requerido en su evaluacién
anual de desempefio.

* Cargo: Conjunto de deberes y responsabilidades asignados
o delegados por una autoridad competente que requiere el
empleo de una persona durante una jornada total o parcial
de trabajo.

* Carnet institucional: documento de identificacién y dife-
renciador de los servidores publicos del ISFODOSU, con la

informacién mds relevante para el acceso a sus instalaciones.

* Centro de Capacitacién en Politica y Gestiéon Fiscal
(CAPGEFI): Escuela de la hacienda publica dominicana
responsable de impulsar el perfeccionamiento de los recursos
humanos que participan en los procesos de politica y gestion
fiscal en todo el 4mbito del sector publico.

* Compensacién o salario emocional: reconocimiento no
metélico otorgado a los servidores que hayan demostrado un
desempefio extraordinario sobresaliente, respecto a la meta
de los objetivos institucionales.

* Compensacién y beneficio: gratificacién que reciben los
servidores publicos en efectivo o no a cambio de prestar sus
servicios.
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* Componente I - Logro de metas o resultados: componente
de la metodologia de evaluacién del desempeno laboral que
tiene como objeto medir en los servidores el cumplimiento
con las metas previamente asignadas a través del Acuerdo
de Desempefio, a partir de las metas establecidas en el plan
operativo de la unidad o 4rea de la institucién.

* Componente II - Comportamientos en el desempeiio:
componente de la metodologia de evaluacién del desempeiio
de periodo probatorio que evalua los comportamientos a
partir de incidentes criticos del servidor durante el periodo
a evaluar.

* Concurso externo: proceso de reclutamiento dirigido al
mercado laboral para la participacién de ciudadanos intere-
sados en ofrecer sus servicios al Estado.

* Consejo Nacional de Seguridad Social (CNSS): Entidad
estatal descentralizada con autonomia funcional, adminis-
trativa y financiera, creada para los fines y funciones citados

en la Ley N.c 87-01.

* Deberes: responsabilidades definidas para el personal vincu-
lado a la institucién a partir del inicio de su relacién laboral.

* Derechos: prerrogativas establecidas en las leyes y las
normativas que protegen y favorecen a los servidores de una
institucion.

* Descripcién de puesto: documento que define las funciones
y responsabilidades de un cargo dentro de la estructura orga-
nizativa de la institucién, que especifica el perfil a cumplir

asi como los conocimientos y competencias necesarias que
permitirdn alcanzar los objetivos del cargo.
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Destitucion: decisiéon de caricter administrativo emanada
de la autoridad competente para separar a los servidores
publicos del servicio.

Desvinculacién: proceso administrativo que establece las
diferentes modalidades de terminacién de las relaciones esta-
tutarias entre el Estado y los servidores publicos.

Empresa Procesadora de Base de Dato (EPBD): entidad
que opera mediante concesién del Consejo Nacional de la
Seguridad Social por cuenta de la Tesoreria con el objetivo
de procesar las informaciones sobre afiliacién, recaudacién,
clasificacién y distribucién de pagos.

Evaluacién del desempeiio: medicién de los resultados obte-
nidos por un servidor publico en la realizacién de su trabajo
y su comparacién con lo que debié lograr de acuerdo con lo
establecido y esperado por la institucién, como también la
identificacién de sus competencias para determinar las forta-
lezas y brechas de desarrollo.

Formulario de afiliacién: documento que se utiliza para la
inclusién del personal en cada Administradora de Riesgos de

Salud (ARS).

Grupo ocupacional: conjunto de clases y series conexas o
complementarias colocadas bajo una denominacién comin
por pertenecer a un mismo tipo de trabajo.

Incentivo por rendimiento individual: beneficio recibido
por los servidores del ISFODOSU, al obtener un resultado
superior al promedio establecido, en su evaluacién anual del
desempefio.

Interinato: condicién del servidor publico que presta su
servicio en un cargo ante la ausencia de la persona que lo
ocupa como titular.
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* Licencia: dispensa de no asistir al lugar de trabajo emanada
de un superior a favor de sus servidores, que exceda los tres
(3) dias, y de conformidad con las previsiones reglamentarias,
con o sin disfrute de sueldo.

* Meta: resultado especifico que ha de alcanzar el servidor
en el cargo que ocupa durante un periodo determinado en
funcién de los objetivos institucionales.

* Ministerio de Administracién Puablica (MAP): 6rgano
rector del empleo publico y de los distintos sistemas y regi-
menes previstos por la Ley de Funcién Publica y de los
procesos de evaluacién de la gestién institucional.

* Periodo probatorio: periodo durante el cual un servidor
publico de nuevo ingreso, o que ha sido objeto de una promo-
cién u otro tipo de movimiento, es sometido a un proceso
de seguimiento y evaluacién para validar si tiene los cono-
cimientos técnicos y las competencias para desempefiar con
eficiencia las tareas y responsabilidades del cargo.

* Permiso: la dispensa para no asistir al trabajo, que no exceda
los tres (3) dias, previo a aprobacién de su superior, sujeta a
las normas de funcién publica.

* Personal vinculado: toda persona que ofrece algin servicio a
la institucién en cargos permanentes por alguna de las moda-
lidades previstas en las normas de funcién piblica y normas
complementarias.

* Plan Estratégico: proyeccién de los resultados a mediano
plazo que debe generar la institucién, asi como las acciones
y los recursos necesarios para obtenerlos. Constituye la base
para la elaboracién de los planes operativos de las diferentes
unidades organizacionales que la componen.
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* Plan Operativo Anual (POA): herramienta que permite
traducir los objetivos definidos en el plan estratégico en
objetivos y acciones especificas de una unidad organizacio-
nal. Debe ser formulado como derivacién del plan estraté-
gico y constituye la premisa para la elaboracién de los acuer-
dos de desempefo para las unidades organizacionales que
los formulan. E1 POA debe ser definido previo al proceso
de formulacién presupuestaria, con el fin de disponer de los
recursos necesarios para alcanzar las metas.

* Programacion del desempefio: definiciéon y estableci-
miento de los aspectos a evaluar a los servidores publicos
del ISFODOSU, basado en el plan estratégico y los planes

operativos.

* Programa de induccidén: proceso que procura que los nuevos
servidores y quienes hayan sido promovidos o ascendidos
tengan una efectiva orientacién general sobre las funciones
que desempenardn, los fines de la institucién y del Estado.
La orientacién debe tener como meta estimular a los servi-
dores a integrarse sin obstdculos al equipo de trabajo de la
institucion.

* Promocién: movimiento de un servidor publico a un cargo
de su mismo grupo ocupacional, pero con mayores niveles de
requerimientos y responsabilidad.

* Registro de elegibles: instrumento de anotacién y control de
los candidatos participantes en los concursos que han supe-
rado las evaluaciones, pruebas y entrevistas, no seleccionados
en una primera oportunidad para ocupar los cargos vacantes.

* Relaciones Laborales: conjunto de reglas, normas y princi-
pios que rigen las relaciones de trabajo entre los servidores

del ISFODOSU y la institucién.

Normativa Gestién del Talento Humano | 15



* Salario bruto: corresponde a la cuantia total recibida previo
a las retenciones correspondientes.

* Salario neto: también llamado Salario liquido, es la canti-
dad exacta que percibe el trabajador luego de aplicados los
descuentos correspondientes.

* Sanciones: consecuencias por el incumplimiento a las leyes
del Estado dominicano y a las normas institucionales.

* Seguimiento al desempefio: monitoreo continuo de los
resultados alcanzados y la observacién de los comportamien-
tos de las competencias en los cargos, mediante reuniones o
intercambio de informaciones entre supervisor y supervisado,
y la definicién de acciones para asegurar el cumplimiento de
las metas acordadas.

* Servidor de Estatuto Simplificado: Categoria de servidor
publico dentro de los grupos ocupacionales I y II.

* Servidores fijos: servidores nombrados, bajo la modalidad
de administrativos y docentes.

* Servidor publico: persona que ejerce un cargo permanente
de la funcién publica, designada por una autoridad compe-
tente.

* SMART: specific, measurable, attainable, realistic y timely
(especifico, medible, alcanzable, realista y temporal).

* Superintendencia de Salud y Riesgos Laborales
(SISALRIL): entidad del Estado encargada del cumpli-
mento de la Ley N.° 87-01 y sus normas complementarias,
en funcién del Sistema de Salud y Riesgos Laborales.

* Suplencia: Desempefio temporal en un cargo y nunca a una
sustitucion.
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* Sistema de Monitoreo de la Administracion Publica
(SISMAP): Sistema de monitoreo para medir los niveles de
desarrollo de la gestién publica.

* Sistema de Carrera Administrativa: sistema cuya finalidad
es promover la eficiencia y la eficacia de la gestién puiblica
para cumplir los fines del Estado dominicano, garantizando
la profesionalidad, la estabilidad y el desarrollo de los servi-
dores publicos.

* Suplencia: situacién en la que un funcionario o servidor
de Carrera Administrativa ocupa de manera transitoria las
funciones de un cargo superior, por encontrarse su titular en
disfrute de licencia o en otra situacién administrativa similar.

* Tesoreria de la Seguridad Social (TSS): entidad auté-
noma del Estado dominicano con el objetivo fundamental
de administrar y poner en funcionamiento el Sistema Unico
de Informacién y Recaudo, asi como de la distribucién y el
pago de las retenciones por concepto de Seguridad Social
a todas las instituciones participantes publicas y privadas
garantizando regularidad, transparencia, seguridad, eficien-
cia e igualdad.

* Titularidad del cargo: condicién adquirida por un servidor
publico que por sus méritos le hacen acreedor de un nombra-
miento definitivo para ejercer un cargo especifico pertene-
ciente al Sistema de Carrera Administrativa.

* Traslado: movimiento horizontal de un servidor publico de
Carrera Administrativa, con su mismo cargo o uno de natu-
raleza similar, a un drea diferente dentro de su propia institu-
cién o a una institucién diferente.

* Unidad organizacional: drea funcional del ISFODOSU
que tiene responsabilidad por el logro de unos resultados
especificos.
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* Uniforme: vestimenta utilizada por los miembros del
Instituto durante el horario laboral mientras realizan las
tareas de sus cargos.

V. Renglones

Las normativas para la gestién del talento humano la integran
las siguientes politicas.

* Reclutamiento y seleccién

* Induccién

* Compensacién y beneficios

* Relaciones laborales

* Evaluacién del desempefio

* Capacitacién

* Suplencias en ausencias temporales

* Seguridad y salud

* Uso de Sala de Lactancia

* Administracién y custodia de expedientes de los servidores

publicos del ISFODOSU

¢ Desvinculaciones
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Politica de reclutamiento y seleccién

Alcance: aplica a todo personal interno y a personas externas
que se postulen a una vacante y hayan superado los criterios de
seleccién preestablecidos.

1.1  La planificacién de las necesidades de reclutamiento se
realizard dos veces al aflo, tomando en cuenta los cargos
con vocacién de Carrera Administrativa ocupados por
personal temporal, el plan estratégico y el plan operativo
de la institucién.

1.2 El inicio de todo reclutamiento serd la remisién del
formulario Requisicién de plazas nuevas (A-GTH-
FOR-021) por el supervisor inmediato de la vacante,
donde especifique la necesidad de llenarla y su impacto
sobre el alcance de los objetivos del drea.

1.3 El Departamento de Reclutamiento y Seleccién dard a
conocer el personal de nuevo ingreso a la institucién a

través de la plantilla «Nuevas Caras ISFODOSU».

1.4 La solicitud de ingreso de nuevos servidores producto
de un concurso o de un Registro de Elegibles siempre
serd efectiva el dia primero del mes siguiente en que
concluyé el concurso o de la solicitud de requerimiento
del personal.

1.5 El expediente de contratacién de nuevos servidores debe
entregarse al Departamento de Némina a mds tardar el
dia cuatro (4) de cada mes o en el dia laboral mis cercano,
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a los fines de asegurar el ingreso a la némina del mes
correspondiente.

1.6 Al momento de surgir una vacante, en primer lugar, se
realizard un reclutamiento interno a fin de tomar en
cuenta a los servidores de la institucién que cumplan
con el perfil del cargo que deseen participar del proceso,
sin detrimento del Principio de Mérito, descrito en el
Reglamento 251-15, y a partir del procedimiento esta-
blecido en las normativas de funcién pudblica.

1.7 El personal del Departamento de Reclutamiento y
Seleccién velard por la confidencialidad de la informa-
cién y cuidado en el manejo de los expedientes de los
candidatos.

1.8 Cuando el personal del Departamento de Reclutamiento
y Seleccién se encuentre en una situacién de conflicto
de interés, por parentesco o algin otro tipo de relacién
cercana con uno de los candidatos a la vacante, se eximira
de participar en el proceso informando a la Direccién de
Recursos Humanos.

1.9 La Direccién de Recursos Humanos notificard a la
Vicerrectoria de Gestiéon en el momento del nombra-
miento del servidor a cargo de mando medio y directivo,
para fines de gestionar la asignacién y entrega de recursos
de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.
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2. Politica de induccion

Alcance: aplica a todo el personal vinculado al ISFODOSU, de

nuevo ingreso, promovido, ascendido o trasladado.

2.1 Todo el personal vinculado deberd participar del
programa de induccién antes de cumplir un mes en la
institucién. Los procesos de induccién podran incluir
metodologias modernas, tales como «e-learning» (educa-
cién por medios virtuales, a través de Internet).

2.2 El Reglamento de Reclutamiento y Seleccion N.° 251-15
establece tres etapas para el proceso de induccidn, aplica-
bles a todos los cargos de la funcién publica.

¢ Induccién a la institucién
* Induccién a la administracién publica
* Induccién al drea y al cargo

2.3 Todo personal de nuevo ingreso de estatuto simplificado
y de Carrera Administrativa serd sometido a un proceso
de induccién que comprende: curso de Induccién a la
Administracién Publica (INAP), induccién a la institu-
cién, induccién al drea y al cargo.

2.4 Es de caricter obligatorio para los servidores de nuevo
ingreso a la Carrera Administrativa, haber superado
el curso Induccién a la Administracién Publica del
Instituto Nacional de Administracién Publica (INAP)
al término del periodo de prueba y previo a la evaluacién
del desempeiio.
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2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

2.10

211

2.12

El personal con nombramiento temporal por un periodo
menor o igual a seis (6) meses o por proyecto debe ser
sometido al proceso de induccién, comprendido por
induccién al 4rea e induccién al cargo.

Es deber del supervisor velar por que el personal bajo su
dependencia, convocado a induccién, asista de acuerdo
al calendario que se remitird previamente desde el
Departamento de Desempefio y Capacitacién.

Induccién institucional: el Departamento de
Desempeiio y Capacitacién es responsable de la coordi-
nacién y ejecucién de la induccién a la institucién.

Las solicitudes de induccién institucional deberdn ser
realizadas por el Departamento de Reclutamiento y
Seleccién con al menos siete (7) dias laborables previo
al ingreso del nuevo servidor mediante el formulario
Solicitud de Induccion del Personal (A-GTH-FOR-024).

El Departamento de Desempeno y Capacitacién reali-
zard un maximo de dos (2) inducciones institucionales al
mes, de acuerdo con la programacién del calendario.

Los servidores de nuevo ingreso serdn incluidos en el
proceso de induccién mds cercano a su vinculacién oficial
con la institucién.

El personal vinculado serd convocado via telefénica o
correo electrénico a la induccién institucional con un
minimo de cinco (5) dias laborables previos al proceso,
siguiendo el protocolo de bienvenida.

Durante el proceso de induccién institucional se facilita-
ran al personal vinculado de nuevo ingreso los siguientes
instrumentos:
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* Descripcién de puesto.

* Cédigo de Etica del ISFODOSU.

* Ley N.© 41-08 de Funcién Pdblica.

* A-GTH-FOR-028 Formulario Modelo de las Decla-
raciones de los Empleados Ley N.© 41-08.

* A-GTH-FOR-029 Formulario Modelo de las Decla-
raciones de los Empleados Cédigo de Etica.

* A-GTH-FOR-030 Formulario Modelo de las Decla-
raciones de los Empleados Descripcién de Puesto.

* A-GTH-FOR-031 Formulario de Induccién al Puesto
y al Area.

* Certificado de participacién de induccién institucional.

* Direccién de correo electrénico institucional.

2.13 La induccién institucional serd conducida por el
Departamento de Desempefio y Capacitacién, con la
participacién de los analistas asignados, segtn los temas
del programa.

2.14 Lainduccién institucional abarcard los siguientes tépicos
a fin de cumplir con el esquema minimo requerido de
informaciones generales y relevantes para el personal de
NUEVO INgreso:

* Misién y visién de la institucién.

* Breve informacién sobre nuestra méxima autoridad.

* Sistema de gestién humana (estructura organizacio-
nal de la institucién, politicas y procedimientos de la
Direccién de Recursos Humanos).

* Cédigo de Etica.

* Régimen Disciplinario.

* Cédigo de vestimenta.

* Evaluacién del desempeiio.

* Politica general de comunicacién A-AIP-POL-003

* Normas Bisicas de Control Interno (NOBACI).
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* Valoracién y administraciéon de riesgos.

* Informacién general sobre el Sistema de Gestién de la
Calidad (SGC).

* Informacién general sobre Seguridad y Salud en el

Trabajo.

2.15 El Departamento de Desempefio y Capacitacién facili-
tard el Certificado de induccién a la institucién al perso-
nal que haya cumplido este capitulo del programa.

2.16 Induccién a la administracién publica: El Departa-
mento de Desempeno y Capacitacién del ISFODOSU
gestionard dentro de los primeros treinta (30) dias labo-
rables del ingreso del servidor a la institucién, el curso
de Induccién a la Administracién Publica a través del
INAP 6rgano responsable del Estado de certificar dicha

induccién.

Nota: Cuando el servidor no haya cumplido con los
requisitos legales asociados a esta induccién el Instituto
se reserva el derecho de diferir su ingreso definitivo.

2.17  El Departamento de Desempefio y Capacitacion reali-
zard la solicitud de inscripcién al curso Induccion a
la Administracion Piiblica a través del formulario Soficitud

de Admision INAP-FGF-002 del INAP, via correo elec-
tronico.

2.18 ElDepartamento de Desempefio y Capacitacién facilitard
copia del certificado de participacién al Departamento
de Registro, Control y Némina con fines de integrarlo al
expediente del servidor.

2.19 Induccién al drea y cargo: el supervisor inmediato
es responsable de la coordinacién y ejecucién de la

24 | Instituto Superior de Formacion Docente Salomé Urefia (ISFODOSU)



induccién al cargo y de la induccidn al drea del personal
vinculado.

2.20  El Departamento de Desempeno y Capacitacién ofre-
cerd asesoria a los supervisores a partir del momento que
reciben nuevos servidores.

2.21  El programa especial de induccién al cargo serd prepa-
rado por el supervisor inmediato orientado por el
Departamento de Desempefio y Capacitacion.

222 El supervisor inmediato realizard o delegard la induc-
cién al drea y al cargo del servidor publico dentro de los
primeros cinco (5) dias laborables, contados a partir del
ingreso del personal vinculado asignado a su drea.

2.23  Esresponsabilidad del supervisor inmediato asegurar que
el nuevo servidor cuente con las herramientas de trabajo
necesarias que requiere el cargo, asi como de recibirle el
primer dia de ingreso.

2.24 La induccién al cargo del nuevo personal deberd ser
documentado por el supervisor inmediato en el formu-
lario Induccion al Puesto y al Area (A-GTH-FOR-031),
quien entregari al Departamento de Desempefio y
Capacitacién a mds tardar dos (2) dias laborables luego de
haber concluido este capitulo del programa de induccién.

2.25 La induccién al cargo comprenderd, entre otros, los
siguientes aspectos:

* Socializacién de la descripcién de puesto.

* Horario y condiciones en que desarrollara sus funciones.

* Informacién sobre periodo probatorio.

* Elaboracién y socializacién del Acuerdo de Desemperfio.

* Socializacién de los procedimientos que impactan el
trabajo propio del cargo y del area.

Normativa Gestién del Talento Humano | 25



* Orientacién general de la unidad de trabajo (fines y
propésito del drea, funciones de la unidad, estructura
organizativa interna, servicios).

* Puesto de trabajo y materiales a utilizar.

* Entrega de equipo de trabajo.

* Entrega de llaves y/o accesos.

* Presentacién al equipo de trabajo.

2.26  Induccién por asignacién especial. Todo servidor tras-
ladado de cargo, por necesidad en el servicio, participara
de un proceso especial de induccién segiin corresponda a
sus nuevas funciones.

2.27 La solicitud de esta asignacién a Recursos Humanos
especificard lo siguiente:

* Nombre completo del servidor.

* Numero de cédula.

¢ Cargo actual que desempena.

* Cargo a desempenar.

* Motivo de la asignacién especial.

* Quién serd su nuevo supervisor.

* Fecha de inicio asignaciones.

* Fecha de conclusién de las asignaciones.

2.28 Es responsabilidad del supervisor inmediato notificar
al Departamento de Desempefio y Capacitacién de la
Direccién de Recursos Humanos la decisién de la reasig-
nacién de su supervisado mediante comunicacién, con un
minimo de diez (10) dias laborables previo al inicio de las
nuevas asignaciones.

2.29  La induccién al puesto por asignacién especial debera
ser impartida al servidor publico por el nuevo supervisor
inmediato, una vez recibida la aprobacién de la Direccién
de Recursos Humanos. Si las condiciones lo permiten,
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debe realizar la induccién al cargo, dias previos o durante
el primer dia de inicio formal de las nuevas asignaciones.

2.30 El supervisor inmediato y el personal vinculado debe-
rin completar el formulario de Induccion al Puesto por
Asignacion Especial (A-GTH-FOR-032) y enviarlo al
siguiente dia laborable de impartirse la induccién, al
Departamento de Desempefio y Capacitacion.

2.31  El formulario Induccion al Puesto por Asignacion Especial
(A-GTH-FOR-032) seri revisado por el Departamento
de Desempefio y Capacitacién y aprobado por el director
de Recursos Humanos en un plazo maximo de tres (3)
dias laborables, contados a partir de la recepcién de la
comunicacion.
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Politica de compensacion y beneficios

Alcance: Aplica al personal vinculado segin corresponda, de
acuerdo con las normas de la funcién publica.

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

ISFODOSU reconoce el desempeno excelente del servi-
dor y para lo que ha establecido los beneficios de cardcter
econémico y compensaciones o salario emocional.

La Direccién de Recursos Humanos planificard anual-
mente la previsién presupuestaria para el cumplimiento
de esta politica y las demds politicas de esta drea que
ameriten asignacién de presupuesto.

La disponibilidad presupuestaria es requisito para iniciar
la solicitud de los beneficios y/o compensacién a ser otor-

gada a los servidores del ISFODOSU.

Los bonos o incentivos presupuestados deberin alinearse
a las resoluciones y politicas emitidas por el Ministerio

de Administracién Pablica (IMAP).
El ISFODOSU tiene derecho de disefiar, presupues-

tar y otorgar otros incentivos y/o compensaciones que
considere oportunos para motivar la innovacién, mejora
continua de los procesos y excelencia en la gestién, siem-
pre alineadas a las normativas emitidas por el Ministerio
de Administracién Publica (MAP) y aprobadas por la

maxima autoridad.

Los beneficios en metélico podrin ser entregados en
bonos y a través de némina.
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3.7 Las compensaciones o salario emocional son de caricter
no metdlico otorgadas en reconocimiento a los resultados
extraordinarios en el desempeno del servidor, mediante
dias libres y otros recursos como medallas, certificados,
mencién del servidor por canales de comunicacién interna.

3.8  La institucién tiene clasificados las compensaciones en
metélico como se indica a continuacién:

* Salario ordinario.

* Salario de navidad.

* Bono del desempefio (personal de Carrera Adminis-
trativa).

¢ Incentivo por rendimiento individual.

* Incentivo por cumplimiento de indicadores del SISMAP.

* Asignacion de vehiculo institucional (altos directivos).

* Asignacion de combustible segin lo establecido en la
Politica General de vebiculos, transporte y combustible
A-FIN-POL-006.

* Asignacion de flota (directivos de distintos niveles y
casos especiales).

* Regalo por el Dia de las Madres y el Dia de los Padres.

* Regalo de Navidad.

3.9  Como compensacién la institucién ha establecido:

* Dia libre por cumpleanos.

* Becas

* Desayuno y almuerzo, cuando las condiciones lo permitan.
* Seguro médico complementario.

¢ Uniforme institucional.

* Afiliacién a cooperativas

* Programa Empleado Feliz (préstamos).

* Obsequio Dia de las Madres y Dia de los Padres

¢ Servicios funerarios
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3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

Nota: estos beneficios y compensaciones quedan sujetos
a las disposiciones legales o decretos presidenciales del
momento de su aplicacién.

Salario ordinario: cada servidor del ISFODOSU reci-
bira el salario mensual de acuerdo con el nivel salarial
establecido en la escala salarial vigente y las normativas

legales del pais.

El Departamento de Reclutamiento y Seleccién ofre-
cerd al personal de nuevo ingreso el salario minimo de la
escala salarial vigente, correspondiente al cargo.

Salario de navidad: esta constituido por la doceava parte
de todo el salario recibido durante un afio calendario.
Aplica solo a servidores vinculados con por lo menos tres
(3) meses en la institucién, cuya conclusién no sea mds

alla del 31 de diciembre.

Bono por desempeiio: es un beneficio equivalente al
salario de un mes. Solo es aplicable a los servidores de
Carrera Administrativa con un afio o més de servicio en el
ISFODOSU, que hayan obtenido una calificacién a partir
de 85 puntos como minimo en el Componente I - Logro
de metas de la Evaluacién del desempefio. Este bono serd
pagado en el tercer trimestre del afio calendario.

Se exceptuia del pago de este bono al servidor que haya
sido sancionado disciplinariamente en el dltimo afio
inmediatamente anterior a la fecha de evaluacién.

Incentivo por rendimiento individual: el beneficio
equivalente a la duodécima parte del salario bruto deven-
gado por el servidor durante el afio calendario.

Este incentivo solo serd otorgado a los servidores admi-
nistrativos que hayan obtenido en su evaluacién anual del
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desempeifio una calificacién a partir de 85 puntos como
minimo en el Componente I - Logro de metas, y que
cumplan con un minimo de tres (03) meses en la insti-
tucién. Serd pagado a mds tardar en el segundo trimestre
del afio.

3.17 Los servidores desvinculados recibirin una proporcién
correspondiente a la fecha de la desvinculacién, segin
resolucién del MAP, siempre que cumplan con los requi-
sitos generales para su otorgamiento y no estén sujetos
a las excepciones indicadas en las normas de funcién

publica.

3.18 Incentivo por cumplimiento de indicadores del
SISMAP: beneficio de hasta un salario que recibirdn los
servidores cuando la institucién alcance la puntuacién
minima requerida por el MAP en el SISMAP, excepto
los que por distintas razones no hayan laborado durante
el periodo en la institucién (Comisién de Servicios,
Licencias, entre otros).

3.19 Las personas que hayan prestado servicio en la insti-
tucién durante el tiempo de medicién y se encuentren
desvinculados al momento del pago del incentivo, recibi-
ran el pago en la proporcién correspondiente.

3.20  Este incentivo lo recibirdn todos los servidores que hayan
prestado servicio durante los doce meses anteriores a la
fecha de corte de la medicién del SISMAP, en propor-
cién a los meses laborados. El pago serd la doceava parte
de los salarios acumulados hasta la fecha de corte.

3.21 Asignacién de combustible: beneficio que reciben
exclusivamente los servidores que ocupan cargos de
directores, encargados, coordinadores generales y cargos
de confianza (segun articulo 21 de la Ley 41-08).
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3.22

3.23

3.24

3.25

3.26

3.27

3.28

Los servidores tendrdn asignado un monto equivalente
al ocho por ciento (8 %) del salario devengado, segun lo
establecido en la Ley N.° 105-13 de Regulacién Salarial

del Estado dominicano, en su articulo 22.

Nota: aquellos servidores cuyo salario esté por encima de
la escala salarial del cargo que ocupan, recibirin de asig-
nacién de combustible el ocho por ciento (8 %) del nivel
medio de la escala.

En el caso de los servidores designados como interinos
recibirdn en combustible el equivalente al salario que se
encuentren desempenando.

Programa Empleado Feliz: Apoyo que brinda la institu-
cién fungiendo como garante frente al Banco de Reservas
en beneficio del servidor para que pueda obtener esta
modalidad de préstamo.

Solo pueden aplicar servidores de Carrera Administrativa
y servidores fijos de los grupos ocupacionales I y II con
un tiempo minimo de un afio de labor ininterrumpido en
la institucién.

El préstamo Empleado Feliz tendra un tope de hasta dos
(2) salarios, a partir del dltimo salario devengado por el
solicitante.

Los servidores que poseen este beneficio deben tener
saldado al menos el cincuenta por ciento (50 %) del valor
del préstamo anterior para realizar una nueva solicitud, si
las condiciones lo permiten de acuerdo a lo indicado en
el numeral 3.26.

Las solicitudes de préstamo se recibirin hasta los dias
cinco (5) de cada mes. Las que ingresen fuera de este
plazo se trabajardn para el mes siguiente.
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3.29 La institucién aprobard las solicitudes de montos que
generen cuotas no mayores del treinta por ciento (30 %)
del salario bruto.

3.30  Los servidores con una edad préxima a la jubilacién solo
calificardn para garantias de préstamos que puedan ser
saldados antes de la edad establecida.

3.31 Todos los servidores favorecidos con este beneficio debe-
rén firmar un compromiso de pago ante el ISFODOSU
que garantice el saldo del préstamo independientemente
del vinculo laboral con la institucién.

3.32 Regalos por Dia de las Madres y Dia de los Padres:
beneficio otorgado a todos los servidores que hayan
documentado ante la institucién su maternidad o pater-
nidad que se entregard en el dia laboral mds cercano al
mes de celebracién de la festividad.

3.33 Regalo de Navidad: beneficio otorgado en el mes de
diciembre al personal vinculado, previa aprobacién de la
Rectora y organismos pertinentes, segin disponibilidad
presupuestaria.

3.34 Desayuno y almuerzo: compensacién no monetaria que
el ISFODOSU otorga al servidor desde el momento del

ingreso a la institucién.

3.35 Este beneficio esti sujeto al periodo de docencia.

3.36  Todos el personal vinculado al ISFODOSU tiene dere-

cho a esta compensacién dentro de la jornada laboral.

3.37 Asignacién de flota institucional: beneficio ofrecido a
los servidores que ocupan cargos de directores, encarga-
dos, supervisores y cargos especificos segin disposicién
de la Rectoria.
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3.38

3.39

3.40

3.41

3.42

3.43

3.44

3.45

3.46

El monto del plan asignado es determinado por la
Rectoria, tomando en consideracién el nivel de responsa-

bilidad del servidor.

La Divisién de Activos Fijos tendrd la responsabilidad
del control y asignacién de las flotas, luego del requeri-
miento desde el drea de Recursos Humanos.

Asignaciéon de vehiculo institucional: se asigna-
ran los vehiculos de manera permanente a la Rectora,
Vicerrectores.

El personal con vehiculo asignado deberd acogerse a la
Politica General sobre Vehiculos, Transporte y Combustibles

(A-FIN-POL-006).

Dia libre por cumpleaiios: beneficio otorgado a todos
los servidores de la institucién por su cumpleafios.

El servidor dispone de un periodo de 30 dias calendario
a partir del dia de su natalicio; pasado este periodo no
tendra validez salvo que no fuera disfrutado por razones

laborales.

Becas: beneficio otorgado a los servidores interesados en
desarrollar conocimientos y habilidades en temas relacio-
nados con la misién institucional.

El Comité de Becas evaluari los criterios y condiciones
y
para la asignacién este beneficio al servidor, de acuerdo

a lo establecido en el Reglamento para el Otorgamiento de
Becas (A-GTH-REG-001).

Los servidores beneficiados deberin depositar ante la
Direccién de Recursos Humanos los resultados de las
calificaciones obtenidas, insumo requerido para autorizar
el pago correspondiente.
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3.47 Los beneficiarios becados deberin firmar un contrato
de compromiso con el ISFODOSU para garantizar su

permanencia y el retorno de la inversién.

3.48 Seguro médico complementario: beneficio otorgado
a todos los servidores para fortalecer la cobertura de su
seguro de salud.

3.49  Este beneficio solo aplicard a servidores que se encuen-
tren en las administradoras de riesgos de salud contrata-

das por el ISFODOSU.

3.50 Lassolicitudesdetraspasoyafiliacionesa Administradoras
de Riesgos de Salud se deben realizar via el Departamento
de Relaciones Laborales y Seguridad en el Trabajo. Estos
cambios serdn solicitados con cuarenta y cinco (45) dias
calendario previo a la efectividad del cambio.

3.51 En caso de que el servidor solicite un traspaso de ARS
por cuenta propia, le serd eliminado el seguro comple-
mentario. El servidor podri solicitar nueva vez el seguro
complementario luego de que hayan transcurrido tres
(3) meses.

3.52  Para los servidores que son ascendidos al cargo de
director o cargos superiores a este, la pdliza de Seguros
Complementarios cambiard a péliza de Planes Exclusivos.

3.53 La gestiéon de incluir o excluir personas al seguro
complementario solo sera realizada por el Departamento
de Relaciones Laborales. Las divisiones de Recursos
Humanos de los recintos son responsables de la gestion
de formularios y firmas de sus servidores.

3.54 Uniforme institucional: el personal de Servicios
Generales y de Eventos y Protocolo recibira el uniforme
institucional.
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3.55

3.56

3.57
3.58

3.59

3.60

3.61

3.62

3.63

3.64

La confeccién del uniforme, en cuanto a colores y disefio
de las piezas estd establecido en el Manual de Identidad
Coorporativa.

Cada servidor, al momento de recibir el 4i# de uniforme
debe firmar el acuerdo de compromiso para su uso insti-
tucional.

El uniforme serd reemplazado cada dos (2) afios

En caso de deterioro antes de la fecha de cambio, es
responsabilidad del supervisor solicitar el reemplazo

a través del formulario Solicitud y Entrega de Uniforme
Institucional (A-GTH-FOR-010).

Cuando una persona sea desvinculada de la institucién
deberd entregar los uniformes, sin importar el estado de
las piezas.

Es responsabilidad de los supervisores y los encargados
de dreas operativas velar por el estricto control y cumpli-
miento de esta norma.

Facilidad de acceso a Cooperativa: todos los servido-
res fijos tendrdn facilidad de acceso a la afiliacién de las

cooperativas que tengan acuerdos con el ISFODOSU.

Las gestiones para pertenecer a una cooperativa deben
ser realizadas personalmente por el interesado y la insti-
tucién le acompanard en el inicio del tramite.

La institucidn solo servird de intermediario en las reten-
ciones a través de némina, entre la cooperativa y el miem-
bro cooperativista.

El servidor debe autorizar por escrito el descuento por
némina correspondiente a los acuerdos y compromisos
contraidos con la cooperativa.
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4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

Politica de relaciones laborales

Lajornadalaboral: serd no menor de 30 horas ni mayor a
40 horas semanales. Durante la jornada laboral el perso-
nal dispondrd de una hora de almuerzo que deberd ser
coordinada con su supervisor. Asimismo, se dispondra de
15 minutos para el desayuno cuando este servicio lo esté
ofreciendo el Instituto.

Los servidores del ISFODOSU que por la naturaleza y
caracteristicas de sus funciones y cargos tienen la respon-
sabilidad de rendimiento por resultados, no se impone el
cumplimiento de la jornada diaria. Sus condiciones de
trabajo serdn establecidas por la institucién.

Las unidades administrativass en los recintos o en la
Rectoria, que por su naturaleza deban disponer de dos
turnos de trabajo, cada turno no serd inferior a seis (6)
horas diarias.

Los servidores del ISFODOSU que ejecutan sus labores
de manera formal en un lugar fijo y han de desplazarse
a otro diferente, recibiran los vidticos de acuerdo con las
leyes correspondientes.

El horario laboral establecido por la institucién es de
lunes a viernes de 8:00 a.m. a 4:30 p.m.

Registro y control de asistencia: Los servidores deben
asistir a su trabajo todos los dias laborables, de acuerdo
con el horario oficial ordinario o conforme a otros hora-
rios acordados y establecidos. Los servidores deben dejar
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4.7

4.8

4.9

4.10

4.11

4.12

4.13

constancia de su entrada y salida al trabajo diariamente,
segin corresponda, a través de los medios establecidos
por la Direccién de Recursos Humanos.

Los directores de drea, encargados de departamento
y otros directivos, por la naturaleza de sus funciones o
responsabilidades, podrin ausentarse de sus puestos de
trabajo en horas laborables para atender asuntos inheren-
tes a su cargo.

Todo permiso o inasistencia debe ser autorizado por el
supervisor del drea y notificado a la Direccién o Divisién
de Recursos Humanos segin corresponda.

No estd permitido que un servidor registre asistencia en
lugar de otro.

Se concederd una gracia de diez (10) minutos adicionales
a partir de la hora reglamentaria de entrada al trabajo. La
tardanza superior a la gracia otorgada se computard con
el total de minutos registrados en el medio de control.

Los servidores no podran ausentarse durante horas regu-
lares de trabajo a no ser por causa justificada y formal
autorizacién de su superior inmediato.

El servidor publico que por fuerza mayor o enfermedad
se ausente un (1) dia a su trabajo deberd comunicarlo a
su unidad administrativa o a la Direccién o Divisién de
Recursos Humanos, segin corresponda, en un plazo no
mayor a las 24 horas.

El servidor informara al supervisor su tardanza o ausen-
cia y el supervisor notificard a la Direccién o Divisién de
Recursos Humanos, segiin corresponda, mediante comu-
nicacién o correo electrénico institucional.
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4.14  Las tardanzas y salidas antes de la hora reglamentaria se
computardn como faltas disciplinarias y serdn sanciona-
das de conformidad con las politicas o normas de funcién

publica.

4.15 Los directores y encargados de unidades organizativas
velardn porque, en el més alto grado posible, se cumplan
las normas de asistencia y puntualidad de los servidores,
y les hardn notar, en forma oral o escrita que las ausen-
cias y tardanzas afectan el buen funcionamiento de la
institucién, lo mismo que el historial personal de cada
uno de ellos.

4.16 Es responsabilidad del supervisor inmediato realizar las
advertencias y aplicar la disciplina correspondiente a los
servidores cuando incumplan con el horario laboral.

4.17 La Direccién o Divisién de Recursos Humanos, segin
corresponda, generard informes mensuales y a reque-
rimiento de los encargados de dreas, sobre las llegadas
tardias, ausencias y salidas injustificadas de los servidores
y los remitird via correo electrénico a los titulares de las
unidades organizativas respectivas.

4.18 Jornada Extra: la Rectoria podrd disponer la extensién
de la jornada diaria de trabajo, cuando sea necesaria para
alcanzar los objetivos y metas programadas en el Plan
Estratégico y Operativo de la institucién. Tal decisién
deberd ser informada previamente al Ministerio de
Administracién Publica.

4.19  Se reconocerdn como horas extras aquellas que excedan
las cuarenta (40) horas semanales. En caso en que en
una semana existan dias no laborables segun el calenda-
rio oficial se restardn a este tope ocho (8) horas por cada
dia no laborable.
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4.21

4.22

4.23

4.24

4.25

4.26

Las horas laboradas, adicionales a la jornada diaria ordi-
naria, serdn pagadas con un treinta por ciento (30 %)
sobre el valor de la hora de la jornada diaria ordinaria.

El célculo de las horas adicionales de la jornada diaria
ordinaria se realizard en base al salario diario del servi-
dor, que resulta de la divisién del salario bruto mensual
entre veintitin punto sesenta y siete (21.67), cociente que
a su vez se divide entre la cantidad de horas ordinarias
de la jornada establecida por la institucién. Al total de

horas resultantes le serd incrementado un treinta por
ciento (30 %).

Las horas extras que serdn reconocidas y pagadas a los
servidores serdn las trabajadas a peticién del supervisor.

La Direccién de Recursos Humanos reconocera el pago
de horas extras a servidores de aquellas dreas que previa-
mente hayan remitido su programacién 24 horas antes de
la fecha requerida, con un aproximado de horas extraor-
dinarias a trabajar, y el nimero de servidores necesarios.

No se computard como horas extras el tiempo registrado
antes del inicio de la jornada laboral.

Los servidores a quienes se les requiera labores adicio-
nales a la jornada diaria ordinaria, y que, por razones de
estudio, enfermedad u otra causa debidamente justificada,
no estén en disposicién de asumir este requerimiento, lo
comunicardn formalmente al superior inmediato con el
fin de reasignar sus tareas.

Licencias y permisos: Todo servidor del ISFODOSU
tiene derecho a disfrutar de licencias y permisos, de
conformidad con la politicas de funcién piblica.
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427 Licencia médica por enfermedad comun: serd trami-
tada por la Direccién o Divisién de Recursos Humanos,
segin corresponda, a solicitud de los servidores que la
necesiten.

428 El servidor debera remitir el certificado médico en su
departamento en un méximo de tres (3) dias laborables.

4.29  El supervisor inmediato debera remitir al Departamento
de Relaciones Laborales el certificado médico de sus
servidores en licencia médica a mds tardar 24 horas luego

de haberlo recibido.

430 El Departamento de Relaciones Laborales es el respon-
sable de generar el Formulario de Solicitud de Subsidio por
Enfermedad Comiin de la SISARIL y remitirlo al servi-
dor en licencia por discapacidad a través de su superior
inmediato, en un plazo no mayos de 24 horas laborables
de la recepcion del certificado médico.

431 El servidor en licencia por discapacidad deberd retor-
nar este formulario firmado y sellado por su médico
al Departamento de Relaciones Laborales a mas tardar

cinco (5) dias laborables después de haberlo recibido.

432 Todo certificado médico y Formulario de Solicitud de
Subsidio por Enfermedad Comiin serd integrado al expe-
diente del servidor.

4.33 Licencias médicas por maternidad y/o lactancia: de
acuerdo con el ordenamiento juridico a cada servidora
corresponde el total de 14 semanas de licencia pre y
post natal.

4.34 Las servidoras embarazadas deberdn tomar siete (7)
semanas de licencia antes de la fecha programada para
el alumbramiento y siete (7) semanas después, a partir de
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4.35

4.36

4.37

4.38

4.39

4.40

lo establecido en el Reglamento N.° 523-09 de Relaciones
Laborales en la Administracion Piblica.

Cuando una servidora desee permanecer en su puesto
de trabajo mds alli de su fecha de licencia prenatal
debera entregar en la Direccién o Divisién de Recursos
Humanos, segin corresponda, una certificacién de su
médico indicando que se encuentra en condiciones de
salud para realizar su trabajo con seguridad.

Las servidoras que se encuentren laborando dentro del
periodo de licencia prenatal, no podran solicitar licencias
por otras causas o relacionadas con su estado de emba-
razo. La licencia pre y post natal se otorgard cuando sea
presentada la solicitud.

La servidora debera remitir el certificado médico en su
departamento en un méximo de tres (3) dias laborables
del momento de su salida.

El supervisor inmediato debera remitir al Departamento
de Relaciones Laborales el certificado médico de la servi-
dora en licencia pre y post natal a mds tardar 24 horas

luego de haberlo recibido.

El Departamento de Relaciones Laborales es el respon-
sable de generar el Formulario de Solicitud de Subsidio por
Licencia Pre y Post Natal de la SISALRIL y remitirlo a
la servidora en licencia pre y post natal a través de su
superior inmediato, en un plazo no mayos de 24 horas
laborables de la recepcién del certificado médico.

La servidora en licencia pre y post natal debera retor-
nar este formulario firmado y sellado por su médico al
Departamento de Relaciones Laborales a més tardar en

treinta (30) dias laborables después de haberlo recibido.
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441 Todo certificado médico y Formulario de Solicitud de
Subsidio por Licencia Pre y Post Natal serd integrado al
expediente de la servidora.

4.42  Licencia ordinaria sin disfrute de sueldo: De conformi-
dad con el Articulo 57 de la Ley, los funcionarios o servi-
dores publicos podrin solicitar licencias ordinarias sin
disfrute de sueldo hasta por sesenta (60) dias, de modo
continuo o no, dentro de un afio calendario o en dos afios
consecutivos.

4.43  Si surge justa causa, a juicio de la autoridad competente
para conceder la licencia ordinaria sin disfrute de sueldo,
la misma podrd ser prorrogada por una sola vez hasta por
sesenta (60) dias mis.

4.44  Lalicencia ordinaria no puede ser revocada por la autori-
dad que la concede, a menos que se pruebe que no fueron
verdaderas o han desaparecido las causas invocadas para
solicitarla; el beneficiario puede renunciar a ella si han
desaparecido las causas que dieron origen a la misma.

4.45  Las licencias ordinarias sin disfrute de sueldo serdn apro-
badas por la maxima autoridad, pudiendo ser delegada
esta atribucion.

4.46  Estas licencias deberan ser solicitadas a través del super-
visor inmediato a la Direccién o Divisién de Recursos
Humanos, segin corresponda, con quince (15) dias
calendarios de anticipacién a la fecha deseada. En el caso
de los recintos debe contar con la aprobacién del vice-
rrector ejecutivo correspondiente.

4.47  Se otorgaran licencias ordinarias sin disfrute de sueldo a
servidores con mds de un afo en la institucién.
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4.49

4.50

4.51

4.52

4.53

4.54

Este tipo de licencia no serd otorgada a servidores para
ejercer labores en otras instituciones publicas o privadas.

Licencias con disfrute de sueldo para cuidar a un fami-
liar accidentado o enfermo: Se otorgard una vez al afio
inicialmente por cinco (5) dias, y podra ser renovable dos
(2) veces mis, cuando el nimero total de dias no exceda las
dos (02) semanas, luego de consideracién de los motivos.

Las licencias para cuidar familiares serdn solicitadas a
la Direccién o Divisién de Recursos Humanos, segin
corresponda, con la aprobacién del supervisor inmediato,
y serdn aprobadas por autoridad competente.

Al momento de solicitar esta licencia, el servidor deberi
presentar una prescripcién médica que certifique que el
familiar necesita cuidados especiales. El servidor docu-
mentard ante el Departamento de Relaciones Laborales
que no dispone de otra persona para asistirla en el cuidado
especial al familiar.

Antes de otorgar este tipo de licencia el Departamento
de Relaciones Laborales y Seguridad en el Trabajo anali-
zard si el servidor no dispone de la asistencia necesaria
para prestar las atenciones que requiere su familiar.

La institucién podrd revocar las licencias para cuidar
familiares si se comprueba falsedad en las razones que
le dieron origen. En estos casos el Departamento de
Relaciones Laborales y Seguridad en el Trabajo iniciard
un proceso disciplinario en correspondencia con lo esta-
blecido en las normas de funcién publica.

Licencia para estudios: Se concederd licencia hasta por
dos (2) afios, para realizar estudios, investigaciones y
observaciones, de tiempo completo relacionadas con la

Administracién Publica, y de interés del ISFODOSU.
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4.55 Esta licencia solo podrd destinarse para recibir forma-
cién, adiestramiento o perfeccionamiento a los fines de
mejorar el ejercicio de las funciones propias del cargo o
servicio correspondiente.

456 Serd concedida por una Comisién Ad-Hoc, integrada
por el titular del Instituto, quién la presidira, un repre-
sentante del MAP y el director del INAP. Esta licencia
se concederd a servidores de Carrera Administrativa con
al menos dos (2) afios de servicio en la Administracién
Publica, y que durante el Gltimo afio de labor hayan obte-
nido calificacién satisfactoria de su desempefio.

4.57 Licencia por matrimonio: Licencia por matrimonio,
por cinco (5) dias calendarios, concedida por el superior
inmediato del solicitante.

4.58  Permisos por nacimiento de hijo: se le otorgarin dos (2)
dias habiles a servidor por el nacimiento de hijo.

4.59 Permiso por muerte, enfermedad o accidente grave
del conyugue, abuelos, hijos o hermanos: se concederi
la dispensa de no asistir al trabajo de uno (1) a tres (3)
dias habiles segtn lo requiera cada caso. De tratarse de
muerte ocurrida en el interior o exterior del pais y el
servidor requiera trasladarse al lugar, el permiso puede
ser prorrogado por la misma cantidad de dias segin la
circunstancia en cada caso.

4.60 Permiso para obtemperar a requerimiento de organis-
mos judiciales, legislativos o componente de la admi-
nistracién del Estado: se concederd previa presentacién
de los documentos que originan el hecho y no podri ser

denegado.

4.61 Permiso para estudio de tiempo parcial: es exclu-
sivo para servidores de Carrera Administrativa quienes
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4.63

4.64

4.65

4.66

4.67

podrin ausentarse de su jornada laboral de tratarse de
estudios universitarios o de naturaleza cientifica o técnica.

Los permisos se concederdn hasta por un mdiximo de
dos (2) horas diarias y durante el periodo necesario para
concurrir a clases.

Este permiso serd autorizado después de analizar los
antecedentes académicos y del desempeno del servidor.

Permiso para actividades docentes como profesor o
auxiliar: se concederin hasta cinco (5) horas semanales
a servidores de Carrera Administrativa siempre que tales
actividades no menoscaben el cumplimiento de las labo-
res habituales del servidor interesado.

Los permisos aci indicados serdn solicitados y conce-
didos de forma escrita al superior inmediato el cual lo
remitird a la Direccién de Recursos Humanos para los
fines correspondientes.

Vacaciones: Serin concedidas después de un (1) afio
continuo de trabajo a partir de la escala establecida en la

Ley N.© 41-08 de Funcién Publica:

* De uno (1) a cinco (5) afios, quince (15) dias laborables.

* Mis de cinco (5) afios y hasta diez (10), veinte (20) dias
laborables.

* Mis de diez (10) afios y hasta quince (15), veinticindo
(25) dias laborables.

* Mis de quince (15) afios, treinta (30) dias laborables.

A los efecto de computar los dias a disfrutar por el servi-
dor se tomard en cuenta todo el tiempo trabajado en el
Estado, sea este continuo o no.
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4.68 El superior inmediato debe planificar el disfrute de las
vacaciones de sus servidores dentro de los seis (6) en que
se adquiere el derecho al disfrute de la misma.

4.69 Las vacaciones se programardn en la segunda semana de
diciembre de cada afio a través del Formulario Calendario
de Vacaciones que debe ser remitido por el superior inme-
diato al Departamento de Relaciones Laborales a mas
tardar en la tercera semana de diciembre de cada afio.

4.70 La programacién de vacaciones solo se podrd modificar
una vez por afio.

4.71 La programacién de las vacaciones deberd ser consen-
suada entre el superior inmediato y el servidor. De no
llegar a un acuerdo el superior inmediato determinard la
techa para su disfrute.

472 Las vacaciones solo podrin ser fraccionadas cuando el
servidor haya adquirido el derecho a disfrutar veinte (20)
dias de vacaciones o mds con disfrute minimo de diez

(10) dias laborables.

4.73  Las vacaciones no disfrutadas se podran acumular hasta
por dos afios consecutivos. De exceder este periodo, los
dias pendientes por disfrutar se pierden.

4.74  Sidurante el disfrute de las vacaciones el servidor publico
sufre alguna enfermedad, accidente grave o causa de
fuerza mayor que constituya motivo de licencia, las vaca-
ciones serdn postergadas al presentar el documento que
avale esta condicién.

475 En ninguna circunstancia un servidor podré renunciar a
sus vacaciones con la finalidad de que se le recompense
econémicamente, tanto a él como a terceras personas.
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Los supervisores deberdn evitar asignar trabajos, realizar
consultas o pedir que asistan al lugar de trabajo a los servi-
dores que se encuentren disfrutando de sus vacaciones.

En situaciones de emergencia que ameriten la interrup-
cién de las vacaciones de un servidor hasta por dos (2)
dias, se le compensard con un medio dia por cada dia
trabajado. No aplica para casos que por necesidad insti-
tucional, se reprogramen vacaciones completas luego que
el servidor comience a disfrutarlas.

Seguro médico: todos los servidores de la institucién
tienen derecho a estar en la ARS de su preferencia reali-
zando dicha eleccién previo a la inclusién en la némina.
De no elegirla, la EPBD se la asignard de manera auto-
mdtica.

El servidor puede registrar a su nucleo familiar a sus
padres, suegros e hijos mayores de 21 afios (mientras
estén estudiando), cubriendo el total de la cuota per
cépita a pagar.

El titular debe autorizar el descuento por némina del
monto correspondiente, segin cuota establecida por el

Consejo Nacional de Seguridad Social.

Es responsabilidad del titular suspender el seguro médico,
de sus dependientes adicionales, en caso de fallecimiento.

Cédigo de imagen y vestimenta: El personal que trabaja
en el ISFODOSU debe presentarse a su lugar de trabajo
vistiendo de manera formal o semiformal. El personal
provisto de uniforme debera utilizarlo para presentarse a
su jornada laboral.

Los viernes se podrd vestir con ropa casual, evitando
zapatillas abiertas, sandalias, zapatos sin medias, gorras,
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minifalda, blusa sin manga, ropa cefiida al cuerpo, ropa
transparente y con brillo, po/o shirt, escotes pronunciados,
pantalones desgarrados, ropa deportiva, accesorios extra-
vagantes, maquillajes exagerados.

4.84  Se prohibe el uso del uniforme institucional en lugares
de diversién, reuniones sociales o actividades que no sean
institucionales.

4.85 El personal provisto de uniformes tiene prohibido reali-
zarle modificaciones o alteraciones al modelo parcial o
total, respecto al disefio o color del uniforme previamente
establecido.

4.86 Uso del carnet institucional: documento de identifica-
cién de uso personal el cual es requerido para el ingreso y
permanencia dentro de las instalaciones del ISFODOSU.
Su uso es obligatorio e intransferible dentro de la jornada
laboral, y se debe llevar en lugar visible que facilite la
identificacién del servidor.

4.87 La Direccién o Divisién de Recursos Humanos, segin
corresponda a Rectoria o recintos, es el drea responsable
de entregar los carnets de identificacién a todo el personal.

4.88 El formato del carnet es el siguiente:

* En material PVC, de forma rectangular y con dimen-
si6n de 8.3cm x 5 cm

* En el anverso se identificard el logotipo de la organiza-
cién, con foto de frente, nombre del titular y localidad.

* En el reverso tendrd la misién, visién, valores de la
institucion.

4.89 Laemisiény entrega del carnet serd realizada al momento
del ingreso del servidor a la institucién.
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490  Para cambios por deterioro del carnet (robo, pérdida por
desastre natural o causa debidamente justificada, lectura
y foto borrosa), debera reportar a la Direccién o Divisién
de Recursos Humanos, segiin corresponda a Rectoria o
recintos, mediante carta firmada, que presentara en plazo
no mayor de cuarenta y ocho (48 horas) de producida
la pérdida. La Direccién de Recursos Humanos dispon-
drd de carnets provisionales para ser utilizados hasta la
emisién del carnet oficial.

491 En caso de desvinculacién o renuncia de un servidor,
este debe entregar el carnet de identidad a la Direccién
o Divisién de Recursos Humanos, segiin corresponda. El
servidor que no entregue carnet dejard constancia de la
no entrega.

4.92 La falta de uso del carnet de manera reiterada y luego de
llamar la atencién del servidor se podra tipificar como
falta de primer grado.
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Politica de evaluacion del desempeno

Alcance: aplica al personal vinculado, segin corresponda, de
acuerdo con las normas de la funcién publica y vinculantes.

5.1 Evaluacién del periodo probatorio: el periodo probato-
rio para los cargos de Carrera Administrativa del Grupo
Ocupacional IIT tendrd una duracién de tres (3) meses,
y para los grupos ocupacionales IV y V y servidores de
estatuto simplificado (grupos ocupaciones I, IT y ITI) serd
de seis (6) meses, contados a partir de su ingreso a la
institucién, y/o la fecha de efectividad de la promocién
o el ascenso, segln sea el caso, en conformidad con lo
dictado en las normas de funcién publica.

5.2  Para la evaluacién del periodo probatorio se usardn
los siguientes instrumentos: Componente I - Logro
de metas, con un valor de 60 puntos; Componente
IT - Comportamiento en el desempefio, con un valor de
40 puntos. Ademds, se deberd completar el Formulario
Registro de Acciones Relevantes, con la finalidad de regis-
trar las conductas positivas y aspectos a mejorar del
evaluado.

5.3  El Acuerdo de Desempefio para evaluacién del periodo
de prueba debe ser realizado por el supervisor inmediato,
socializarse con el servidor y remitirlo al Departamento
de Desempefio y Capacitacién en un plazo de diez (10)
dias laborables.

5.4  El periodo probatorio para fines de evaluacién se inte-
rrumpird por asuntos de salud, documentado mediante
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5.7

5.8

59

5.10

5.11

5.12

certificacién médica por el servidor, siempre que la licen-
cia exceda los diez (10) dias. Los dias de licencia se suma-
rdn al tiempo de periodo de prueba.

La evaluacién del periodo probatorio debe ser completada
en un plazo no mayor de cinco (5) dias laborables, luego de
que el servidor haya terminado el tiempo establecido.

La evaluacién de las metas, ponderacién y calificacién
debe registrarse en nimeros enteros, no decimales.

En caso de que el servidor no alcance una de las metas
debido a situaciones que no dependan de él o ella, esta
deberd anularse y su puntuacién se distribuird entre el
resto de las metas establecidas.

Para superar el periodo probatorio, las personas de nuevo
ingreso a la Administracién Publica y los servidores
publicos promovidos o ascendidos, deberdn alcanzar una
calificacién minima del setenta y cinco por ciento (75 %)
de la calificacién en ambos componentes.

De conformidad con lo establecido en la Ley N.© 41-08,
de Funcién Publica es considerada una falta de segundo
grado no evaluar el desempefio de los servidores.

Es responsabilidad del Departamento de Desempefio y
Capacitacién cumplir con lo establecido en esta politica
sobre Evaluacién del Desempeiio y lo establecido en las
normas de funcién publica.

La evaluacién del desempefio anual aplica una vez
concluida y aprobada la evaluacién del periodo probatorio.

La evaluacién del desempefio anual administrativa aplica
P p
para todos los servidores administrativos sin importar la
fecha de ingreso. El acuerdo de desempefio debe cubrir el
g P
periodo restante hasta concluir el afio calendario.
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5.13 Los servidores publicos desvinculados, promovidos
o ascendidos deberin ser evaluados al momento de
su salida, en base a las evidencias presentadas hasta el
momento.

5.14 Los servidores publicos que se encuentren en espera
de recibir su jubilacién deben ser evaluados, siempre y
cuando se encuentren desempenando funciones de forma
ininterrumpida en la institucién.

5.15 Elperiodo de evaluacién del desempefio anual en la insti-
tucién inicia el dia uno (1) del mes de enero y termina el
dia treinta y uno (31) del mes de diciembre de cada afio.

5.16 La programacién del desempefio anual se realiza durante
los meses de noviembre y diciembre de cada afio.

5.17  Parala elaboracién del Acuerdo de Desempefio el super-
visor deberi tener a mano los documentos:

* Plan Operativo Anual (POA)

* Descripcién de puesto o Descripciones de procesos

5.18 Los objetivos y metas que componen el Plan Operativo
Anual de la unidad organizativa dentro de la institucién
constituyen parte del acuerdo de desempefio del servidor

responsable de dicha unidad.

5.19 Las metas deberan ser formuladas cumpliendo el criterio

SMART.

5.20 Las metas del acuerdo de desempefio deben estar acorde a
los objetivos y metas relativos a la descripcién del puesto.

5.21 Las metas deben ser definidas y consensuadas entre el
supervisor y el servidor en enero de cada afo.

5.22  El instrumento utilizado para medir este renglén es el
tormulario de Acuerdo de Desemperio G.O I-V.
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5.23 La medicién del Componente I: Logro de metas, del
Acuerdo de Desempefio tiene diferentes niveles en
funcién del grupo ocupacional al que pertenezca cada
servidor. Para quienes integran los grupos ocupacionales
I II, IIT y IV sin personal bajo supervisién tiene un valor
maximo de 55 puntos. Para los servidores de los grupos
ocupacionales II, III, IV y V, que ejercen supervisién
tiene un valor méaximo de 65 puntos.

5.24 El rango de calificaciones basado en el Componente I
de la metodologia de evaluacién del desempefio laboral,
logro de metas o resultados es:

Cargos que no supervisan (GO I-1V)

Categorias Rangos
Desempefio sobresaliente 52 a 55 puntos
Desempefio superior al promedio 47 a 51 puntos
Desempefio promedio 41 a 46 puntos
Desempefio bajo el promedio 36 a 40 puntos
Desempefio insatisfactorio 35 puntos o menos

Cargos que supervisan (GO V)

Categorias Rangos
Desempefio sobresaliente 62 a 65 puntos
Desempefio superior al promedio 55 a 61 puntos
Desempefio promedio 49 a 60 puntos
Desempefio bajo el promedio 42 a 48 puntos
Desempefio insatisfactorio 41 puntos o menos
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5.25 El seguimiento a los acuerdos de desempefio (A-GTH-
PLA-001 Acuerdos de Desempefio G.O. I-V), se reali-
zard cada trimestre con el propdsito de monitorear los
avances con los compromisos y cumplimiento de las
metas acordadas.

5.26  Las metas podrin ser modificadas o ajustadas durante el
proceso de revisién trimestral por falta de recursos o por
cambios de prioridad por parte de la institucién y podrin
aplicarse hasta la tercera revision, en consenso entre el
supervisor y el servidor.

5.27 La cuarta revisién y evaluacién final de los acuerdos
deberd ser realizada durante la primera mitad del mes
de diciembre y concluir a més tardar en la fecha sefa-
lada en el cronograma enviado por el Departamento de
Desempefio y Capacitacién.

5.28 La calificacién minima de aprobacién de los acuerdos de
desempeifio anual es de 75 puntos, o del setenta y cinco
por ciento (75 %) de la calificacién obtenida del o los
componentes evaluados.

5.29  Losservidores publicos cuyo resultado de desempefio haya
sido calificado de «Insatisfactorio» mediante el proceso de
evaluacién, deberdn someterse a un programa especial de
capacitacién con el fin de cerrar brechas y oportunidades
de mejora, asi como de seguimiento por parte de su super-
visor inmediato y por la Direccién de Recursos Humanos.

530 El servidor puablico sometido al programa especial
de capacitacién que obtenga calificacién de «Bajo del
Promedio» en la Evaluacién del Desempefio aplicada
al final del periodo establecido, serd sometido a una
prérroga de dicho programa por un periodo similar. Si
al final de la prérroga la evaluacién no ha mejorado, se
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notificardn los resultados al Departamento de Relaciones
Laborales y Seguridad en el Trabajo, a los fines de iniciar
el proceso de desvinculacion.

531 En los casos que el servidor no culmine o apruebe el
programa especial de capacitacién, o que en la siguiente
evaluacion (mediando un periodo minimo de seis (6)
meses entre la primera y segunda evaluacién) su desem-
pefio sea nuevamente calificado de «Insatisfactorio», se
notificardn los resultados al Departamento de Relaciones
Laborales y Seguridad en el Trabajo, a los fines de iniciar
el proceso de desvinculacion.

5.32  Cuando un servidor putblico no esté de acuerdo con los
resultados de su evaluacién del desempefio podra elegir
entre los mecanismos que dispone el Capitulo III de los

Recursos de la Ley N.© 41-08 de Funcién Publica.

5.33 Para ajustar y/o modificar el Acuerdo de Desempeiio
anual por asignacién especial, traslado, ascenso o promo-
cién, los involucrados tendrin un plazo de diez (10)
dias laborables antes de realizar el movimiento y debe-
rain cumplir los pasos indicados en el procedimiento
Elaboracion y Evaluacion del Desemperio Anual A-GTH-
PRO-003.

5.34  Paralos casos de ascensos, promocion o traslados durante
el periodo de evaluacién anual, se definird un Acuerdo
de Desempefio que se ajuste a las responsabilidades en el
nuevo cargo.

5.35 Es responsabilidad del Departamento de Desempefio
y Capacitacién tramitar al MAP, una vez concluido el
proceso de evaluacién del desempeno anual, el reporte de
resultados individual de la evaluacién del desempefio.
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Politica de capacitacion

Alcance: aplica para todos los servidores del ISFODOSU, segtin

las necesidades de su cargo.

6.1  Plan de capacitacién anual: los programas del Plan de
capacitacién y desarrollo anual del ISFODOSU debe-
ran estar integrados a los acuerdos de desempefio de sus
servidores publicos.

6.2  La capacitacién y desarrollo en el ISFODOSU contiene
tres fases: detecciéon de necesidades de capacitacién,
elaboracién y ejecucién del plan de capacitacién anual y
evaluacién de los resultados de la capacitacién.

6.3  La deteccién de necesidades de capacitacién centra su
funcién en identificar la brecha entre las competencias,
conocimientos y destrezas requeridas para el cargo, segin
la descripcién del puesto y las que posee el ocupante del
cargo.

6.4  La deteccién de necesidades de capacitacién debe reali-
zarse anualmente en el Gltimo trimestre del afio. En esta
fase el Departamento de Desempefio y Capacitacién,
juntamente con el Departamento de Reclutamiento y
Seleccién, directores y servidores, identifican las compe-
tencias y destrezas que deben ser fortalecidas o desarro-
lladas para garantizar la calidad en el desempeno de sus
funciones.

6.5  La deteccién de necesidades de capacitacién se regis-
tra mediante el formulario Deteccion de necesidades de
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6.6

6.7

6.8

6.9

Capacitacion (A-GTH-FOR-033) y dentro de las fechas
programadas, tomando en cuenta las funciones y respon-
sabilidades de cada cargo y los resultados de los «planes
de mejora y desarrollo profesional» resultantes de las
evaluaciones de desempefio, y otras fuentes como: indi-
cadores de calidad, encuestas de satisfaccion, observacio-
nes, reclamaciones de usuarios.

W: La deteccién de necesidades de capacitacién y desa-
rrollo fuera de la programacién anual podrd incorpo-
rarse al plan de capacitacién y desarrollo siempre que no
conlleve costo alguno.

El Departamento de Desempefio y Capacitacién, y la
Divisién de Recursos Humanos en los recintos deben
cumplir con los objetivos de capacitacién y desarrollo
establecidos en el POA institucional.

El plan de capacitacién anual integrard los progra-
mas definidos producto de la deteccién de necesidades
de capacitacién que serdn coordinados durante el afio
correspondiente. En dicho plan serin priorizadas las
necesidades identificadas y su relacién con el plan estra-
tégico de la institucién.

El plan de capacitacién anual de la institucién debe conte-
ner de forma permanente las siguientes capacitaciones:

Metodologia de Valoracién y Administracion de Riesgos
y su aplicacion.

* Cédigo de Etica del ISFODOSU.

* Normas Bisicas de Control Interno (NOBACI).
* Induccién Institucional.

* Induccién a la Administracién Publica.
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6.10  El plan de capacitacién anual de la institucién debe ser
revisado y aprobado por el director de Recursos Humanos
y la Rectora para fines de aprobacién de presupuesto.

6.11 Los servidores puiblicos deben lograr los objetivos y las
metas de capacitacién y desarrollo establecidos de forma
explicita en los acuerdos de desempefio para cada periodo
de evaluacion.

6.12  Toda solicitud de capacitacién no integrada en el plan de
capacitacién institucional, deberd ser revisada y aprobada
por la Direccién de Recursos Humanos, a fin de validar
que cumple con los objetivos institucionales.

6.13 El plan de capacitacién priorizard las capacitaciones
ofertadas por el MAP, CAPGEFI, INAP o cualquier

otra institucién gubernamental.

6.14 La capacitacién y el desarrollo de los servidores es tanto
un deber institucional como individual; por tanto, cada
servidor es responsable de identificar oportunidades de
capacitacion con o sin costo.

6.15 Las metas de capacitacién y desarrollo individual
podrin ser formuladas en horas hombre de participa-
cién en los programas de capacitacién y desarrollo del
ISFODOSU o completando satisfactoriamente progra-

mas especificos.

6.16  Los programas de capacitaciéon y desarrollo de los servi-
dores publicos con funciones administrativas estarin
alineados con las competencias definidas para el cargo, asi
como con los resultados obtenidos en el Plan de Mejora
y Desarrollo Profesional resultantes de su evaluacién
del desempefio del periodo probatorio, evaluacién del
desempefio anual o evaluacién de desempefio especial.
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6.17

6.18

6.19

6.20

6.21

6.22

6.23

Los servidores beneficiados con programas de capacita-
cién con una duracién mayor a seis (6) meses, no serdn
considerados para participar de otros programas de capa-
citacién dentro del mismo afio.

Es responsabilidad del encargado de Desempefio y
Capacitacién, el Analista de Capacitacién y Desarrollo
y del encargado de Recursos Humanos en los recintos
elaborar el plan de capacitacién anual de su localidad.

Es responsabilidad del encargado de Desempefio y
Capacitacién y el analista de Capacitacién y Desarrollo
consolidar las necesidades de capacitacién de los recintos
y de la Rectoria en un plan integrado de capacitacién
institucional.

Es responsabilidad del encargado de Desempefio y
Capacitacién enviar el Plan de Capacitacién Anual
del ISFODOSU en el formato establecido, al MAP y
al INAP segun el calendario elaborado por el departa-

mento a su cargo.

El analista de Capacitacién y Desarrollo de Rectoria y
el encargado de Recursos Humanos por recinto llevarin
respectivamente el registro de las capacitaciones a nivel
institucional y por recinto y conservardn las evidencias.

Para cada capacitacién interna deberd generarse el
Formulario Registro de Asistencia (A-GTH-FOR-034)
y el certificado de participacién de cada servidor como
evidencia de ejecucién.

Para las capacitaciones externas deberd gestionarse como
evidencia el formulario de asistencia de la institucién o
empresa que imparte la capacitacién, asi como el certifi-
cado que avale los conocimientos adquiridos.
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6.24 Es responsabilidad del Departamento de Desempefio
y Capacitacién facilitar al Departamento de Registro,
Control y Némina los certificados de capacitacién de los
servidores pablicos para fines de integrar a los respectivos
expedientes.

6.25 Durante la primera semana del mes, el encargado
de Desempefio y Capacitaciéon deberd presentar a la
Direccién de Recursos Humanos el reporte de ejecucién
de las capacitaciones del mes anterior.

6.26  Solicitudes de capacitacion interna: las autoridades
de las unidades organizativas de la institucién podrin
contar con el apoyo del Departamento de Desempefio
y Capacitacién para coordinar las capacitaciones inter-
nas a impartir a su personal, serin realizadas via el
correo eletrénico departamental del Departamento de

Desempefio y Capacitacién, completando el formulario
Solicitud de Capacitacion Interna (A-GTH-FOR-035)

6.27  El Departamento de Desempeifio y Capacitacién revisara
y dard respuesta a las solicitudes de capacitacién internas
en un tiempo maximo de cinco (5) dias laborables y coor-
dinard su realizacion en un tiempo méximo de diez (10)
dias laborables previo a la fecha estipulada.

6.28  El Departamento de Desempeiio y Capacitacién coordi-
nard con las autoridades de las unidades organizativas de
la institucién las capacitaciones internas a impartir a su
personal.

6.29  Solicitudes de capacitacién externa: serdn realizadas via
el correo eletrénico departamental del Departamento de
Desempeiio y Capacitacién, completando el formulario
Deteccion de Necesidades de Capacitacion.
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6.30  El Departamento de Desempefio y Capacitacién revisard
y dard respuesta a las solicitudes de capacitacién externas
en un tiempo maximo de cinco (5) dias laborables y coor-
dinard su realizacién en un tiempo mdiximo de treinta
(30) dias laborables previo a la fecha estipulada, siempre
y cuando estas no incurran en gastos presupuestarios.

6.31  El Departamento de Desempefio y Capacitaciéon debera
asegurarse que el facilitador de la capacitacién cuente con
las competencias y conocimientos necesarios, asi como
de su preparacién y asistencia al entrenamiento.

6.32 Es responsabilidad de los servidores publicos asistir
y participar de forma activa en las capacitaciones a las
que fueron convocados; de no poder asistir deben trami-
tar la justificacién al Departamento de Desempefio y
Capacitacién con copia a su supervisor inmediato.
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Politica de suplencias
en ausencias temporales

Alcance: Aplica en toda la institucién para cargos vacantes
temporal de Carrera Administrativa.

7.1

7.2

La suplencia puede originarse a partir de que el cargo a
ocupar esté vacante o el titular se encuentre imposibili-
tado de ejercer sus funciones durante un periodo mayor a
treinta (30) dias laborables, por las siguientes causas:

Asignacién a una comisién de servicio.

Traslado temporal.

Licencia por maternidad.

Licencia por enfermedad.

Licencia por estudio.

Licencia por nombramiento del titular del cargo en un
cargo de libre nombramiento y remocién o de confianza.
Suspensién por aplicacién de régimen ético y discipli-
nario.

Licencias por leyes especificas o causas especiales.

Condiciones para la suplencia: para ser designado en
suplencia en un cargo superior al que se desempeifia
durante el periodo de vigencia de la comisién, traslado
temporal, licencia o suspensién del titular del cargo, se
requiere:

Ser servidor de Carrera Administrativa.
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7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

* Poseer los requerimientos de formacién académica,
conocimientos y competencias del cargo a ocupar y
experiencia en el drea funcional.

* Haber obtenido calificacién en las dltimas dos (2) evalua-
ciones anuales de desempefo de Bueno, Muy Bueno o
Excelente, si se utiliza la Evaluacién de Desempefio
por Factores; y calificaciones de Promedio, Superior al
Promedio o Sobresaliente, si se aplica la Evaluacién de
Desempeiio por Competencias.

* No haber sido sancionado disciplinariamente en el afio
previo a la designacién en la suplencia.

Los servidores que sean asignados para la suplencia de
un cargo superior al que desempefian recibirin como
complemento la diferencia entre su salario ordinario y de
aquel que ostenta en calidad de suplente.

Prohibiciones: el servidor de suplencia no podrd modi-
ficar ningtn procedimiento previamente establecido y en
funcionamiento en la institucién.

El servidor suplente no podrd implantar ningin nuevo
procedimiento que no cuente con la previa autorizacién
del titular del cargo o el superior del titular.

Extincién de la suplencia: al concluir el periodo de
suplencia, el servidor suplente no adquirird ningin dere-
cho sobre el cargo o funcién desempenado.

Al término que cubre de una suplencia debera el servi-
dor rendir un informe de las tareas realizadas y de cual-
quier situacién presentada al titular del cargo. El informe
debera ser entregado a mds tardar cinco (5) dias labora-
bles luego de concluida la suplencia.

64 | Instituto Superior de Formacion Docente Salomé Urefia (ISFODOSU)



7.8

La extincién de la suplencia tiene lugar cuando cesa la
causa que la motivé y se extingue automdticamente sin
necesidad de acto revocatorio, esto es, la incorporacién
del titular del 6rgano después de la ausencia, enfermedad
o la cobertura de la vacante.
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Politica de seguridad y salud

Alcance: Aplica en la Rectoria en todos los recintos de la insti-

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

tucién y para todos los servidores y visitantes.

La institucién proveerd los medios y condiciones para
que los servidores y el personal no vinculado puedan
realizar sus labores con los medios y herramientas que

garanticen su seguridad y salud laboral.
Los servidores publicos del ISFODOSU deben ingresar

a las instalaciones de la organizacién con su carnet en un
lugar visible.

Los supervisores inmediatos son responsables de la segu-
ridad y salud de los servidores bajo su direccién, debiendo
reportar al Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo y
al Departamento de Relaciones Laborales y Seguridad

en el Trabajo los riesgos y situaciones encontradas.

Ningun servidor podré realizar labores fuera de su area
de riesgo conocida y calculada, sin la debida autorizacién

del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Todos los servidores del Instituto deben acatar las indi-
caciones del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Cuando un servidor presente signos de debilidad o
sintomas de alguna enfermedad conocida, por iniciativa
propia o del supervisor, deberd acudir o ser referido a un
chequeo médico dentro o fuera de la institucién, luego
hacer las notificaciones debidas al Departamento de

Relaciones Laborales y Seguridad en el Trabajo.
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8.7  Ningun servidor debe ingresar a las instalaciones de la
institucién en compaififa de personas que no pertenecen
a la misma, salvo autorizacién previa de su supervisor, en
cuyo caso debe ser informado a la Direccién de Recursos
Humanos.

8.8 Salvo el personal autorizado, ningin servidor podrd
ingresar con armas a las instalaciones de la institucién.

8.9  El supervisor y el servidor tienen la responsabilidad y
obligacién de reportar al Departamento de Relaciones
Laborales y Seguridad en el Trabajo los accidentes e inci-
dentes laborales dentro de un plazo de veinticuatro horas.

8.10  El uso inadecuado de las alarmas de emergencia, extin-
tores o cualquier instrumento o herramienta destinada
para atender los accidentes o incidentes, serd tratado
mediante los procedimientos disciplinarios y normas de
la funcién publica.

8.11 Cuando un servidor realice o produzca acciones que
pongan en riesgo la integridad fisica y la seguridad de
los compaifieros de trabajo serd sometido a un proceso
disciplinario.
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Politica de uso de sala de lactancia

Alcance: Aplica a las madres lactantes y a visitantes que requie-
ran el servicio en las instalaciones donde funciona la sala de
lactancia. Todo el personal estd sujeto a su cumplimiento en
aquellos acdpites que les sean aplicables.

9.1  En atencién a lo establecido en el Reglamento 523-09,
articulo 75, parrato VI, «se concederd tres descansos
al dia de 20 minutos a las madres lactantes para reali-
zar extraccién del alimento materno». Estos deberin
programarse en coordinacién con el supervisor o super-
visora de la madre lactante. En casos de necesidad, se
podrin programar dos permisos de 30 minutos.

9.2  El ISFODOSU debe disponer de un espacio accesible,
privado, cémodo e higiénico en cada recinto para las
madres trabajadoras en su periodo de lactancia, lugar a
mantener equipado con los recursos materiales minimos
necesarios para su adecuado funcionamiento.

9.3  Lausuaria con el cargo de mayor nivel serd la responsable
del funcionamiento de la Sala de Lactancia quien dispon-
dréd de facilidades para poder inspeccionar el debido uso
de la Sala de Lactancia. Serd designada y supervisada por
el Departamento de Relaciones Laborales y Seguridad
en el Trabajo o Divisién de Recursos Humanos en los
recintos, segin corresponda.

9.4  El Departamento de Relaciones Laborales y Seguridad
en el Trabajo o Divisién de Recursos Humanos en los
recintos, segin corresponda, informara al supervisor o
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supervisora responsable del funcionamiento de la Sala de
Lactancia sobre la designacién y recordara las facilidades
de que debe disponer para cumplir con sus deberes.

9.5  Laresponsable de la sala de lactancia debera verificar que
sala esté debidamente cerrada después de su uso y reci-
bir las llaves que se hayan proporcionado a las madres
lactantes para su utilizacién.

9.6  Como parte de los servicios que brinda la instalacién, la
Sala de Lactancia contara con los siguientes recursos para
su funcionamiento y para minimizar riesgos de contami-
nacion:

* Un (1) cubiculo independiente: con dos sillones ergoné-
micos, mesa y almohada para lactancia.

* Articulos para el lavado de manos (jabén liquido,
dispensador de agua potable y toallas de papel).

* Refrigerador con congelador independiente para conser-
var la leche extraida por las madres en la jornada laboral.

* Ventilador.

* Esterilizador de biberones.

* Bote de basura.

* Material informativo y educativo sobre lactancia.

* Lista de registro de asistencia para control de usuarias

ISFODOSU y visitas.

9.7  Normas de higiene y seguridad para las Salas de

Lactancia:

* Lavarse las manos al ingresar.

* Limpiar la Sala de Lactancia a diario.

* Evitar colocar insumos que promuevan la acumulacién
de polvo.

* Mantener limpio el refrigerador.
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9.8

9.9

9.10

9.11

9.12

9.13

* El refrigerador debe ser de uso exclusivo para la leche
materna.
* No ingresar alimentos.

El Departamento de Relaciones Laborales y Seguridad
en el Trabajo o Divisiéon de Recursos Humanos en
los recintos, segin corresponda, instruird a las madres
lactantes sobre las facilidades y cuidados de la Sala de
Lactancia, el primer dia de reintegracién luego de la
licencia post natal.

El personal del Departamento de Relaciones Laborales y
Seguridad en el Trabajo o Divisién de Recursos Humanos
en los recintos, segun corresponda, serd responsable de
inspeccionar la Sala de Lactancia, por lo menos dos veces
a la semana, para garantizar el uso debido y la existencia
de las herramientas y materiales necesarios. Si es preciso
abastecer de algin recurso o reparar mobiliario, serd
responsable de reportar a las dreas correspondientes.

Es responsabilidad de las usuarias de la Sala de Lactancia
informar al Departamento de Relaciones Laborales y
Seguridad en el Trabajo o Divisién de Recursos Humanos
en los recintos, segin corresponda, sobre cualquier even-
tualidad, incidente, necesidad o requerimiento, para su
buen funcionamiento de la Sala.

No se permite la entrada a la Sala de Lactancia de perso-
nas que no estén lactando, salvo personal de limpieza en
los horarios programados para tales fines.

El uso indebido de la Sala de Lactancia seri tratado
segun el procedimiento disciplinario.

La Sala de Lactancia podra ser utilizada por dos madres
lactantes de manera simultdnea, en donde las condiciones
lo permitan.
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9.14 El uso de la sala de lactancia es exclusivamente para
el amamantamiento, la extraccién y conservacién de
la leche materna durante la jornada laboral. El horario
dispuesto para la utilizacién de las instalaciones de la
Sala de Lactancia es de lunes a viernes, de 8:00 a.m. a

4:00 p.m.

9.15 Se debera registrar cada visita en la lista de registro o
control de visitas.

9.16  El refrigerador es exclusivo para el resguardo temporal
de la leche materna. La leche deber4 ser retirada de lunes
a viernes, de 7:00 a.m. a 4:30 p.m. Si la madre no puede
acudir en los horarios indicados, es importante que tome
en cuenta que la leche se mantendrd en refrigeracién
en la Sala de Lactancia por un méximo de dos (2) dias.
Luego de este tiempo el alimento serd desechado.

9.17 Las madres deberan traer su propio extractor de leche,
biberén, hielera o termo para extraer, almacenar y trans-
portar su leche materna.

9.18  El uso, limpieza y esterilizacién de los envases y equipo
que se utilice para la extraccién es responsabilidad de
cada usuaria.

9.19 Cada usuaria serd responsable de etiquetar sus frascos
con los siguientes datos: nombre completo, fecha y hora
de extraccién, cantidad de leche extraida.

9.20 La limpieza de la Sala de Lactancia estard a cargo del
personal de limpieza que designe la institucién.

9.21 Después de cada uso, la Sala de Lactancia debe dejarse
limpia.

9.22  Esta prohibido introducir alimentos o comer dentro de la
Sala de Lactancia.
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9.23  La Sala de Lactancia no se debe usar para otras activida-
des que no sean las descritas en esta politica.

9.24  Las madres lactantes no deberin acumular los minutos
de las tres (3) jornadas de 20 minutos para ser utilizados
como tiempo corrido, ya sea para llegar a la institucién
mids tarde o salir mis temprano del horario establecido.
En casos excepcionales, se podran analizar las peticiones
de las madres que necesiten un tratamiento especial.
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Politica administracion y custodia
de expedientes de los servidores
publicos del ISFODOSU

Alcance: Aplica a todos los servidores de la institucién, especial-
mente al Departamento de Registro, Control y Némina, y en la
Divisién de Recursos Humanos de los recintos.

10.1 Todo servidor del ISFODOSU debe tener un expe-
diente que repose en la Direccién o Divisién de Recursos
Humanos desde el dia que inicia su relacién laboral.

10.2  Todos los documentos que sean depositados por los
servidores para reposar en su expediente deben entre-
garse en buenas condiciones.

10.3  Todos los documentos que se depositan para su almace-
namiento en archivo deben de estar legibles.

10.4  Solo los encargados de las dependencias de la Direccién
de Recursos Humanos pueden solicitar en calidad de
préstamo el expediente de un servidor para ser revisado
solo en el drea de trabajo y debera ser devuelto el mismo
dia. En caso que la revisién del expediente requiera mds
de un dia se deberi solicitar al inicio de cada dia.

10.5 En ninguna circunstancia el expediente de los servidores
debera ser sacado de la Direccién o Division de Recursos
Humanos, ni compartido con personal de otras dreas.

10.6  El Departamento de Registro, Control y Némina es
responsable de delegar la persona con responsabilidad de
la custodia de los expedientes de todos los servidores. En
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los recintos esta responsabilidad recaera sobre el respon-
sable de la Divisién de Recursos Humanos. Para los casos
de ausencia del responsable de los expedientes debera
designarse un suplente.

10.7 Todo expediente de los servidores deberd contener
los siguientes documentos, divididos en las siguientes
secciones:

10.8 Personal:

Cédula de identidad y electoral

* Copia del carnet de seguro médico

* Acta de matrimonio o declaracién de unién libre

* Acta de nacimiento de los hijos (si tiene)

* Documento de vinculacién de otros dependientes

¢ Comprobante de domicilio

* Certificacién de no antecedentes penales

* Documento que compruebe la cuenta bancaria vincu-
lada a la némina institucional

10.9  Conocimientos, competencias y habilidades:

* Curriculum vitae

* Certificaciones de estudios (actualizadas)

* Informe de evaluacién por competencias (del proceso
de seleccién)

* Evaluaciones de desempefio

10.10 Acciones de personal y actos administrativos vinculantes:

* Acto de vinculacién (nombramientos, Carta Compro-
miso, otros)

* Felicitaciones, recomendaciones, advertencias, infor-
mes relativos al servidor, resoluciones Comité de Etica
que les sean vinculantes, resoluciones de Conflicto en
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Comisién de Personal, solicitudes de la administraciéon
o del servidor.

* Acciones de personal por diversas razones (documen-
tadas)

* Actos de desvinculaciéon

10.11 Los documentos en los expedientes estardn organizados
segun orden de llegada, es decir, el mds reciente arriba.

10.12 No podrd archivarse en los expedientes de los servidores
ningin documento sin fecha, excepto los documentos
personales que no la necesitan (cédula, carnet de seguro,
curriculum...). Los documentos sin fecha se archivarin
por fecha de recepcién en la Direccién o Divisién de
Recursos Humanos, segin corresponda a Rectoria o a
recintos.
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Politica de desvinculaciones

Alcance: Aplica a todos los servidores de la institucién, en espe-
cial para los casos en los que se extingue la relacién laboral por
diferentes causas.

11.1  Se da por concluida la relacién laboral por fallecimiento
del trabajador, renuncia, pensién, jubilacién, destitucién
u otras causales determinadas por las disposiciones lega-
les vigentes.

11.2  El analista de Relaciones Laborales y Seguridad en el
Trabajo o Divisién de Recursos Humanos deberd notifi-
car al Departamento de Activos Fijos y al Departamento
de Tecnologia de la informacién y Comunicaciones, el
descargo y la suspensién de los activos asignados al servi-
dor y la baja del correo electrénico

11.3  Esresponsabilidad de la Direccién de Recursos Humanos
en Rectoria o Divisién de Recursos Humanos en los
recintos, segiin corresponda, notificar al servidor el deber
de devolver los equipos y herramientas que le fueron
asignadas; en adicion, cada drea velara porque estos equi-
pos hayan sido devueltos.

11.4  Esresponsabilidad de la Direccién de Recursos Humanos
o Divisién de Recursos Humanos en los Recintos, segin
corresponda, notificar al drea correspondiente la suspen-
si6én de cualquier beneficio asignado a los servidors
desvinculados.
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11.5 Fallecimiento: el fallecimiento del servidor extingue
todo vinculo laboral con el ISFODOSU, dejando vacante
de hecho y de derecho el cargo que ocupaba.

11.6  Es imprescindible el acta de defuncién para generar la
accién de desvinculacién por fallecimiento.

11.7 La Direccién de Recursos Humanos en Rectoria o
Divisién de Recursos Humanos en los Recintos, segin
corresponda, es responsable de notificar a los familia-
res del servidor fallecido que deben depositar el acta de
defuncién del servidor para gestionar el pago de cual-
quier beneficio.

11.8 Los beneficios que pudieran corresponder al servidor
fallecido, y por derivacién a los familiares, por concepto
de prestaciones laborales u otros, serin determinados bajo
los lineamientos de las normas legales para tales fines.

11.9  El otorgamiento de salarios, bonos, incentivos y otros
emolumentos pendientes al momento del deceso de un
servidor, serdn otorgados a herederos de acuerdo a la
normativa legal.

11.10 Renuncia: los servidores que renuncien al cargo debe-
ran hacer conocer su decisién por escrito a su supervi-
sor inmediato. La renuncia se hard efectiva mediante la
ejecucion de entrevista de salida con el renunciante por
parte de la Direccién de Recursos Humanos.

11.11 EI Departamento de Relaciones Laborales y Seguridad
en el Trabajo en Rectoria o Division de Recursos
Humanos en los recintos, segin corresponda, debe noti-
ficar y entregar al servidor la carta de desvinculacién
para informar la salida del servidor de la institucién.

Normativa Gestién del Talento Humano | 77



11.12

11.13

11.14

11.15

11.16

11.17

11.18

El servidor debe esperar la aceptacién de su renuncia por
parte de la maxima autoridad de la institucién o de quien
esta delegue.

El ISFODOSU deberd informar en un plazo de cinco
(05) dias laborables la aceptacién o no de su renuncia al
servidor.

Si el servidor deja su puesto de trabajo sin recibir la acep-
tacién de su renuncia, se considerard como abandono de
cargo.

Pensién y/o jubilacién: la pensién o jubilacién por anti-
giedad en el servicio, por invalidez absoluta o por lesio-
nes permanentes que incapaciten, estarin reguladas por
las leyes y los reglamentos destinados especificamente a
tales materias.

En los casos de pensién por antigiiedad y/o jubila-
cién, la Direccién de Recursos Humanos en Rectoria o
Divisién de Recursos Humanos en los recintos, segin
corresponda, notificard al servidor con tres meses de
antelacién el inicio del proceso a los fines de tramitar el
expediente.

Para que el servidor pueda retirarse de sus funciones
debe esperar la notificacién de la Direccién de Recursos
Humanos en Rectoria o Divisiéon de Recursos Humanos
en los recintos, segin corresponda.

El servidor de estatuto simplificado que tenga derecho
a una pensién o jubilacién de conformidad con las leyes
vigentes no podrd ser destituido injustamente, y seguird
percibiendo su salario hasta que dicha pensién o jubila-
cién le sea concedida.
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11.19 El servidor de Carrera Administrativa, al cumplir los
requerimientos de edad y afos en servicios previstos
para su retiro, tiene derecho a recibir la jubilacién que
conforme a la ley le corresponda.

11.20 La Direccién de Recursos Humanos realizard los
trimites necesarios ante las instancias competentes a
los fines de que el servidor reciba los beneficios de su
pensién o jubilacién en el menor tiempo posible. Hasta
tanto el servidor de Carrera Administrativa reciba su
pensién o jubilacién, tiene derecho a retirarse del servi-
cio y la institucién tendra la obligacién de mantenerlo
en némina.

11.21 Losservidores que deseen ser desvinculados por pensién
por discapacidad deben depositar en el Departamento
de Relaciones Laborales y Seguridad en el Trabajo la
copia del expediente de solicitud de pensién, previa-
mente depositado ante su administradora de fondos de
pensiones o equivalente, en un plazo no mayor a tres
(3) dias laborables contados a partir del ultimo dia de
ausencia.

11.22 Destitucién: solo se aprobarin las solicitudes de desti-
tuciones de los servidores que puedan ser indemnizados
dentro de los noventa (90) dias previstos por la Ley N.°
41-08, de Funcién Publica.

11.23 La destitucién de servidores de cualquier categoria,
cuando sea por faltas de tercer grado serd realizard luego
de agotar el debido proceso descrito en el articulo 87 de

la Ley N.© 41-08, de Funcién Publica.
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11.24 La suspension sin disfrute de salario de un servidor, antes
de ser destituido, solo se podra ejecutar si se requiere
investigacién judicial, tal como expresa la Ley N.© 41-08
de Funcién Publica.

11.25 El incumplimiento de las Normativas de Gestién del
talento humano constituird faltas disciplinarias de
acuerdo con los estatutos de la funcién publica y norma-
tivas vinculantes. Se calificardn las faltas conforme a lo
establecido en la Ley 41-08 y el Reglamento 523-09, en
primer grado, segundo grado y tercer grado, a partir de la
accién u omisién de que se trate.
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I. Control de emision

Elaboracién Revisién Aprobacién
Charly Tolentino Departamento de Nurys Gonzdlez
Direccién de Calidad en la Gestion Durdn
Recursos Humanos Departamento de Rectora
Lider del Proceso Publicaciones Lider del
Macroproceso

Il. Control de cambios

Fecha de

N.’ de Version actualizacién Descripcién del cambio
Creacién de las normativas de
gestion del talento humano para

1 6/12/2021 el ISFODOSU que abarcan

todos los subsistemas de la
administracién de los recursos
humanos de la Institucién.
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RESOLUCION JD-11-2021-02
UNICO

Aprobar las normativas de gestién del talento humano del
ISFODOSU y establecer que desde la Rectoria, en coordinacién
con la Direccion de Recursos Humanos, atendiendo las
normativas internas, asi como a las regulaciones nacionales
vinculantes, se dispondrdn aquellos aspectos derivados de la
socializacién e implementacién de esta resolucion.






Normativa Gestion del Talento Humano del Instituto Superior de Formacion
Docente Salomeé Uresia (ISFODOSU), INSTITUCIONAL | Marco Normativo,

se terminé en diciembre de 2021. Santo Domingo, Republica Dominicana.



Calle Caonabo esquina
Leonardo da Vinci,
Urbanizacion Renacimiento,
8 DE FORMACION DOCENTE Sector Mirador Sur,
SALOME URENA Santo Domingo, D.N.
M ISFODOSU Republica Dominicana
Tel.: 809.482.3797

www.isfodosu.edudo  @isfodosurdo @ ~ @isfodosuRDo €9  @isfodosuRDo €9



