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PRESENTACION

El Consejo Nacional de Investigaciones Agropecuarias y Forestales
(CONIAF), fue instituido mediante la Ley No. 251-12, como una
organizacion publica descentralizada con autonomia funcional,
organizativa, personalidad juridica y patrimonio propio. Tiene como
atribuciones: facilitar la ejecuciéon conjunta de planes, programas y
proyectos de investigacién; coordinar los esfuerzos de investigacion
para atender las demandas tecnolégicas de los sectores productivos;
financiar proyectos de generacién, validaciéon y transferencia de
tecnologias agropecuarias y forestales y establecer mecanismos para
facilitar el proceso de difusion de tecnologias e innovaciones
generadas o validadas.

Como organizacién publica, enfocados en la calidad de los servicios
que ofrecemos a la ciudadania, hemos elaborado un programa de
induccién que consta de varias herramientas: una presentacion en
PowerPoint, un video, el cédigo de ética y el presente manual, con el
objetivo de brindar a los servidores de nuevo ingreso, promovidos o
ascendidos, una orientacién general sobre la institucion y las
funciones que desempenara.

Confiamos que desde ahora cumplirds con tus obligaciones laborales
dentro del marco de los principios del Régimen Etico del Servidor
Publico (Ley 41-08 de Funcién Publica) y el Cédigo de Etica de nuestra
institucion, documentos que complementan las informaciones
generales, normas y deberes de tu nueva posicion.

Bienvenido seas!

Juan Modesto Chavez
Director Ejecutivo



TEMA 1. ;QUIENES SOMOS?
1.1 INTRODUCCION

El Consejo Nacional de Investigaciones Agropecuarias y Forestales
(CONIAF) es una institucion estrechamente vinculada con la
investigacion agropecuaria y forestal. A continuacion se detallan
algunos antecedentes relacionados con el desarrollo de la
investigacion agropecuaria y forestal en nuestro pais.

En la Republica Dominicana, al inicio del Siglo XX, se registran
algunas actividades de investigacion agricola. Para el afno 1905 se
hacian investigaciones aisladas en algunos cultivos de interés social
y politico como por ejemplo el arroz; para el 1911 se establecio el
primer campo experimental con la finalidad de trabajar en el cultivo
del tabaco.

En el afio 1935 la Secretaria de Estado de Agricultura crea el Servicio
de Investigaciones Agricolas. En el ano 1961 se crea la primera
Facultad de Ciencias Agrondmicas y Veterinarias en la Universidad
de Santo Domingo (USD) inicidndose asi la formacién de los
investigadores formales en el campo agropecuario y ambiental.

En septiembre del 1965, mediante la Ley 8 se crea el Departamento
de Investigaciones Agropecuarias de la Secretaria de Estado de
Agricultura (SEA).

En el afno 2000 se produjo un hecho de gran trascendencia y fue que
mediante el decreto 687-00 se crea el Consejo Nacional de
Investigaciones Agropecuarias y Forestales (CONIAF), como un
organismo publico, descentralizado con la finalidad de integrar a
todas las instituciones del sector publico, privado y académico que
participan en el proceso de investigacion agropecuaria y forestal.
También se crea ese ano el Instituto Dominicano de Investigaciones
Agropecuarias y Forestales (IDIAF).

Mas adelante, en fecha 04 de Octubre del afo 2012, se aprueba la
Ley 251-12, que deroga el Decreto No. 687-00 del 2 de septiembre
del 2000 y crea el Sistema Nacional de Investigacidnes
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Agropecuarias y Forestales (SINIAF), por considerar que el sector
agropecuario y forestal tiene una importante funcion en el desarrollo
econémico y social, mediante la produccién de alimentos, la
generacion de empleos e ingresos, la reduccion de la pobreza y que es
necesario potenciar esa funcion mediante la investigacién cientifica 'y
tecnoldgica.

Se entendié necesario desarrollar mecanismos de coordinaciéon que
faciliten la sinergia entre las diferentes instituciones que realizan
investigacion y transferencia de tecnologias y que, por lo tanto, se
requeria un sistema de investigacion que unificara las estrategias
publicas y privadas (el SINIAF), y una mayor participacion de las
universidades y los centros privados en el proceso de orientacion,
toma de decisiones y realizacion de las investigaciones con el fin de
lograr un mayor impacto y desarrollo.

—

El SINIAF, por definicién de la Ley, es un mecanismo que integra todas
las instituciones y organizaciones publicas y privadas que realizan
actividades de investigacion o transferencia de tecnologias en el
sector agropecuario y forestal. El SINIAF estd conformado por:

1) El Consejo Nacional de Investigaciones Agropecuarias y Forestales
(CONIAF).

2) El Instituto Dominicano de Investigaciones Agropecuarias y
Forestales (IDIAF).

3) Las instituciones y organizaciones publicas o privadas que realizan
acciones de investigacion o transferencia de tecnologias en el sector
agropecuario y forestal.



4) Las universidades con facultades relativas al sector.

5) Redes tecnoldgicas y cualquier otra entidad directa o
indirectamente vinculada a actividades de investigacion agropecuaria
o forestal.

El CONIAF es una institucion de derecho publico descentralizada, con
autonomia funcional, organizativa y presupuestaria, con personalidad
juridica y patrimonio propio, con todos los derechos y atributos que
esta calidad confiere y con duracidon indefinida. Es el ente
cohesionador y articulador, y de mayor jerarquia del Sistema Nacional
de Investigaciones Agropecuarias y Forestales (SINIAF).

1.2 FILOSOFIA INSTITUCIONAL
MISION

Fortalecer, Estimular y Orientar al Sistema Nacional de Generacion,
Validacién, Difusién y Evaluacion de la Adopcion de la Tecnologia
Agropecuaria y Forestal.

VISION

Ser la institucion lider del Sistema Nacional de Investigaciones
Agropecuarias y Forestales, reconocida nacional e internacionalmente
por la transparencia de sus procesos y la busqueda de la excelencia.

VALORES

« Transparencia
» Equidad

+ Honestidad

+ Objetividad

« Participaciéon

« Cumplimiento
« Competitividad



1.3 OBJETIVOS DEL CONIAF

-Establecer las politicas de investigaciones agropecuarias y forestales
acordes con las politicas de desarrollo del pais, a los fines de lograr
armonia entre las necesidades de los sectores productivos, la
proteccién de los recursos naturales y las posibilidades institucionales.

-Promover una programacion sistematizada y coordinada entre los
actores del sistema, en procura de evitar la dispersién o duplicacion de
esfuerzos.

«Propiciar el establecimiento de un sistema nacional de informacién
agropecuaria y forestal que sirva de plataforma para la investigaciéon y
la transferencia de tecnologias.

«Facilitar la ejecucién conjunta de planes, programas y proyectos de
investigacion y transferencia de tecnologias alrededor de intereses
comunes, fomentando la competitividad interinstitucional.

«Coordinar los esfuerzos de investigacion en la direcciéon procurando
atender las demandas tecnoldgicas que los sectores productivos
planteen.

«Facilitar la participacion de investigadores en congresos, seminarios y
reuniones cientificas.

«Promover el intercambio de cientificos y personal técnico entre las
instituciones nacionales y la realizacién de sabaticos y estadias
profesionales en el extranjero.

«Propiciar la realizacion de foros y mesas de discusion sobre temas
relevantes que afectan el desarrollo del sector agropecuario y forestal.

«Revisar periédicamente las politicas de investigaciones agropecuarias
y forestales, a los fines de adaptarlas a las prioridades nacionales.

«Asesorar a los Ministerios de Agricultura, Educacion Superior, Ciencia
y Tecnologia, Medio Ambiente y Recursos Naturales, Economia,
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Planificacién y Desarrollo y otras instituciones que inciden en la
investigacion y trasferencia de tecnologias agropecuarias y forestales.

«Orientar a las instituciones miembros del Sistema Nacional de
Investigaciones Agropecuarias y Forestales en materia de prioridades,
oportunidades tecnolégicas y financiamiento.

Financiar proyectos de generacion, validacién, transferencia y
adopcion de tecnologias agropecuarias y forestales.

Promover el desarrollo de capacidades nacionales en las
universidades e institutos de educacion superior, mediante el apoyo a
la formaciéon de recursos humanos a nivel de maestria en ciencia,
doctorados y capacitacion en servicios de aquellas areas prioritarias
en el sector.

«Establecer mecanismos para facilitar el proceso de difusiéon de
tecnologias agropecuarias y forestales.

1.4 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

CONSEJO NACIONAL DE INVESTIGACIONES
AGROPECUARIAS Y FORESTALES

Ministerio de Agricultura Junta Directiva Comité Consultor

Direccion Ejecutiva

Departamento de Departamento de
Recursos Humanos Planificacién y Desarrollo
Division de Tecnologia de Departamento
lainformacion ya Adminitrativo y Financiero
comunicacion
Departamento Acceso a Departamento de Medio Departamento de Departamento de Departamento de
las Ciencias Modernas Amb'?\"‘atfu¥a'f§s‘“rs°s Produccion Animal Capaclt_?ecg\r; ogl!;‘;s“’” de | | Agriculturay Competitividad
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1.5 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El CONIAF esta conformado por una Junta Directiva, un Comité
Consultivo y la Direccién Ejecutiva.

La Junta Directiva es un 6rgano mixto compuesto por:

« Ministro de Agricultura, quien la preside;

+ Ministro de Medio Ambiente y Recursos Naturales;

+ Ministro de Educacion Superior, Ciencia y Tecnologia;

+ Ministro de Economia, Planificacién y Desarrollo;

« El(Ia) Presidente (a) de la Junta Agroempresarial Dominicana

« Un representante de la Asociacion Dominicana de Rectores
Universitarios (ADRU); cuyo representante debera provenir de una
universidad que imparta docencia en la ciencia agropecuaria y/o
forestal.

- El Director Ejecutivo del CONIAF ejercera la secretaria con voz, pero
sin voto;

- El Director Ejecutivo del IDIAF, con voz, pero sin voto.

- El Director Ejecutivo del Instituto de Innovacion en Biotecnologia e
Industria (lIBI), con voz, pero sin voto.

Miembros que conforman el Comité Consultivo

El Comité Consultivo es una instancia asesora de la Junta Directiva, el
cual se constituye por cinco (5) personalidades reconocidas en el
Sistema Nacional de Investigaciones Agropecuarias y Forestales
(SINIAF).

Miembros que conforman la Direccion Ejecutiva:

La Direccién Ejecutiva es la responsable directa del manejo
administrativo y técnico del CONIAF y estard a cargo de un(a)

Director(a) Ejecutivo(a).
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Para dar cumplimiento a las atribuciones que le confiere la Ley 251-12,
la Direccion Ejecutiva conformdé su estructura interna (Resolucién
Num. 004-2016 y Adendum a la Resolucion 005-2016) de la siguiente
manera:

Unidades del Nivel Consultivo o Asesor
-Departamento de Planificacién y Desarrollo
-Departamento de Recursos Humanos

Unidades del Nivel Auxiliar o de Apoyo
-Departamento Administrativo y Financiero
«Divisién Tecnologia de la Informacién y Comunicacion (TIC)

Unidades del Nivel Sustantivo u Operativo

» Departamento de Medio Ambiente y Recursos Naturales
« Departamento de Acceso a las Ciencias Modernas

» Departamento de Agricultura Competitiva

« Departamento de Capacitacién y Difusidon de Tecnologias
+ Departamento de Produccion Animal

TEMA II. POLITICAS Y NORMAS DE TRABAJO

2.1 CARNET INSTITUCIONAL

El Consejo Nacional de Investigaciones Agropecuarias y Forestales, a
través del Departamento de Recursos Humanos, te suministrara un

12



carnet de identificacion institucional. Siempre debes portarlo en un
lugar visible mientras te encuentres en el desempefo de tus funciones,
dentro o fuera de la Institucion.

2.2 VESTIMENTA

Tu apariencia habla de ti, debes asegurarte de mantenerla en 6ptimas
condiciones y cuidar de ella. EIl maquillaje de las damas debe ser
moderado, adecuado para un ambiente profesional y sus manos
deben estar bien cuidadas. Los accesorios y peinados deben ser
discretos. Los caballeros deben llevar un corte de pelo formal.

El vestuario para laborar en el CONIAF debera estar acorde y en funciéon
con las actividades de la institucién, dependera a su vez del personal y
las actividades a desarrollar:

+ Vestimenta del personal técnico de los departamentos del nivel
sustantivo de la institucion: El atuendo para estos servidores sera
casual y comodo la mayor parte de su jornada de trabajo, exceptuando
las actividades puntuales de participacion de formaciones, reuniones
especiales, etc., que ameriten mayor formalidad.

« Vestimenta del personal administrativo, planificacién y desarrollo,
recursos humanos, tecnologia de la informacién y comunicacion: El
personal que labora en las oficinas deberdn utilizar uniformes o
prendas de vestir mas formales y propias de oficina, asi como zapatos
preferiblemente cerrados.

A los empleados de Conserjeria y Seguridad, la Institucién les
entregara un uniforme apropiado para las funciones que desempefian
cada uno.

NOTA: Los viernes todo el personal podra asistir al trabajo
con el poloshirt de la institucion y jeans o ropas casuales

similares, con excepcién de las actividades formales que
puedan presentarse ese dia.
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2.3 PERIODO PROBATORIO

En aplicacion de la Ley de Funcién Publica 41-08 acorde al articulo 35,
todo empleado/a de estatuto simplificado al ingresar a la institucion,
deberd superar un periodo de probatorio. La falta de capacidad
comprobada en cualquier momento del periodo de prueba, sera
causa de extincidn de la contratacion. El superior inmediato debera
motivar esta circunstancia e informar al Departamento de Recursos
Humanos para que realice los tramites de lugar.

2.4 HORARIO DE TRABAJO

Nuestro sistema laboral actual establece una jornada regular de 40
horas semanales. El horario regular de trabajo establecido es de 8:00
a.m. a 4:00 p.m. de lunes a viernes.

El tiempo estipulado para el almuerzo es de una (1) hora, el cual
podras tomar de acuerdo a los turnos determinados por cada
supervisor y coordinado con los integrantes de cada area, con el fin
de que estén siempre atendidas.

Elincumplimiento sera reportado a tu superior inmediato, por lo cual
debes notificar cualquier inconveniente que te impida cumplir con el
horario establecido y éste a su vez notificarlo al Departamento de
Recursos Humanos.

2.5 ASISTENCIAY PUNTUALIDAD

La asistencia y la puntualidad son requisitos indispensables para el
buen funcionamiento y desarrollo de las responsabilidades que se te
han asignado, asi como para el orden y eficacia institucional.

El CONIAF cuenta con un sistema de registro y control que reporta a
diario la entrada y salida del personal, ubicado en el area de

recepcion.

Se considera ausencia, el hecho de no asistir al trabajo durante un (1)
o dos (2) dias continuos 0 no en un mes, sin aprobacion de una
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autoridad competente o causa justificada. Toda ausencia o tardanza
debe ser reportada a tu supervisor inmediato y/o al Departamento de
Recursos Humanos.

Las ausencias sin previo aviso, so6lo estaran justificadas por
enfermedad o por causas de fuerza mayor, que se consideren
aceptables. En estos casos, debes completar el formulario de permisos
tan pronto como te reintegres a tus labores. En caso de exceder tres
dias laborables, debes presentar un certificado médico que avale tu
estado de salud, o el documento oficial que justifique tu inasistencia,
en caso contrario, la ausencia es considerada como abandono de
trabajo, con las consecuencias de lugar.

2.6 LICENCIAS Y PERMISOS
2.6.1Licencia Ordinaria Sin Disfrute de Sueldo:

Como servidor publico puedes solicitar licencias ordinarias sin disfrute
de sueldo hasta por sesenta (60) dias en un afio calendario, o treinta 'y
treinta dentro de un mismo ano o en dos afnos consecutivos, segun
establece la Ley 41-08. Estas licencias podran ser prorrogadas por una
sola vez hasta por sesenta (60) dias mas. Durante el tiempo de
vigencia de este tipo de licencia el personal no podra ocupar otro
cargo dentro ni fuera del sector publico.

2.6.2 Licencia Con Disfrute de

Sueldo: N\
« Por Enfermedad o accidente grave
sufrido: Cuando por razones de \V

salud requieras reposo, someterte a )
tratamientos médicos y
recuperaciéon, debes presentar la

N\ A~
debida Licencia Médica ante su a )
supervisor inmediato, quien debera
tramitarla al Departamento de \\

A &

Recursos Humanos. Esta licencia \
ordinariamente no excede los tres \

(3) meses, salvo que la nueva

certificacion, debidamente

ponderada determine la necesidad /
de una prorroga.

;
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+ Licencia para cuidar cényuges, padres o hijos en casos de
enfermedad o accidente grave, acompafnado de una certificacion
medica expedida por un facultativo. Esta licencia te podra ser
concedida hasta por dos (2) semanas.

« Por Maternidad: Para descanso Pre y Post natal durante las siete (7)
semanas antes de la fecha del parto y siete (7) semanas después de
éste. La servidora puede solicitar sus vacaciones inmediatamente
después del descanso post natal, siempre que le corresponda.

« Licencias para realizar estudios, investigaciones y observaciones de
tiempo completo (con o sin beca) que se relacionen con la
Administracién Publica y en especial con la institucion.

+ Licencias para atender invitaciones de gobiernos extranjeros,
organismos internacionales y entidades particulares. Estas solo las
concederd el Director/a Ejecutivo/a y serdn hasta por treinta (30) dias.

« Licencias por causa de fuerza mayor, la cual serd debidamente
comprobada y autorizada por la Direccion Ejecutiva.

« Licencia por Matrimonio: Si contraes matrimonio podras disfrutar de
cinco (5) dias calendarios.

« Licencia Especial, otorgada por el Presidente de la Republica con
duracion de hasta un (1) afo por causas debidamente motivadas por

el solicitante.

2.6.3 Permisos:

Los permisos son otorgados previamente, via el “formulario de
solicitud de permisos’, disponible en el Departamento de Recursos

Humanos, el cual debe ser aprobado por tu supervisor y remitido al
area de Recursos Humanos para su registro y control.
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« Por el nacimiento de un hijo/a por dos (2) dias habiles.

« Por muerte, enfermedad o accidente grave del cényuge, padres,
abuelos, hijos o hermanos del empleado, que fluctie entre uno (1) y
tres (3) dias habiles segun lo requiera el caso. Si se trata de una
muerte ocurrida en el interior o exterior del pais y el servidor publico
deba trasladarse al lugar de la misma el permiso podra ser prorrogado
por tres (3) dias mas, segun la circunstancias del caso.

- Para obtemperar a requerimiento de organismo judiciales,
legislativos o componentes de la Administracién del Estado, si el
empleado recibe citacion formal para comparecer ante dichos
organismos con el fin de cumplir cualquier deber o gestién que sea de
la competencia de los mismos.

« Para cursar estudios de tiempo parcial a fin de que los empleados
puedan ausentarse de sus labores durante la jornada habil para asistir
a clases practicas o ejercicios.

« Para cubrir actividades docentes como profesor o auxiliar o labores
asistenciales o voluntariado a favor de terceros hasta por cinco (5)
horas semanales, siempre que tales actividades no menoscaben el
cumplimiento de las labores del servidor.

NOTA: Para cualquier informacion adicional sobre permisos

y licencias, puedes consultar la Ley No. 41-08 de
Funcién Publica y sus reglamentos.
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2.7 EVALUACION DEL DESEMPENO

Anualmente la institucién
evalla tu desempeno, a través
de los lineamientos
establecidos por la Ley 41-08 y
el Ministerio de Administracién
Publica, con el objetivo de:

+ Determinar la calidad de tu
trabajo y posible mejora.

« Determinar tus necesidades de
formacion y capacitacion y
prever tu desarrollo.

- Otorgar incentivos econdmicos, académicos y morales.

- Determinar tu permanencia y promocion.

» Mejorar el desempeno de la institucion por medio de la vinculacion
del desempeno individual y de las unidades organizacionales que la
componen.

« Servir de base para un sistema generalizado de gestidon por
resultados y de rendicion de cuentas en la funcion publica.

« Contribuir a la instauracion de gestion basado en responsabilidades
gue genere un cambio cultural en la funcién publica y que contribuya
a la entrega de servicios de calidad y con eficiencia a la ciudadania

2.8 OPORTUNIDADES DE CRECIMIENTO

En la busqueda de mejorar el desempefio y motivar a nuestros
colaboradores, el CONIAF utiliza la capacitaciéon y promocion como
herramientas de desarrollo tanto en el ambito profesional como
personal.

2.8.1 Capacitacion:

La formacion y capacitaciéon son el fundamento del desarrollo y
promocion de los servidores publicos. Se considera de caracter
obligatorio la participacién en programas de induccién, formacion y
capacitacion que prevea el Ministerio de Administracion Publica (MAP) a
través del Instituto Nacional de Administracion Publica (INAP), cuyos



resultados determinaran la permanencia, promocién y ascenso de los
servidores publicos, segun establece la Ley 41-08, en su Articulo NUm. 45.
En tal sentido, a través del Departamento de Recursos Humanos, cada afno
realizamos un inventario de necesidades de capacitacion de acuerdo a tus
habilidades y a los lineamientos de la institucion.

Las actividades de formacion pueden ser internas o externas. En ambos
casos el CONIAF cubre el 100% de tu colegiatura a estos eventos de
capacitacion, siempre y cuando tu eleccién de estudios tenga relacién
directa con las labores que realizas y los objetivos institucionales. Las
tramitaciones administrativas para el pago de las formaciones de
personal, dependeran del alcance presupuestario.

2.8.2 Ascensos y Promociones

Los ascensos y promociones son producidos mediante concurso interno,
de acuerdo a los requerimientos de plazas vacantes y/o sustitucion,
conforme lo establece la Ley 41-08 de Funcion Publica y sus reglamentos.

2.9 CLIMA LABORAL

El Departamento de Recursos Humanos debera realizar estudios sobre el
clima laboral de la Institucién, para procurar que el rendimiento no sea
afectado por aspectos motivacionales. En funcién del andlisis e
interpretacion de los resultados, se hacen las recomendaciones y planes
de mejoras a seguir en cada caso, y se responsabilizan a los
departamentos responsables de aplicar las medidas sugeridas.
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2.10 PROTECCION DE LOS BIENES DE LA INSTITUCION

conservar debidamente los bienes, Utiles,
valores, vehiculos o cualquier otro equipo o
instrumento de trabajo que utilice o esté bajo| *
su custodia. '

2.11 REGIMEN ETICO Y DISCIPLINARIO

El Régimen Etico y Disciplinario del Consejo Nacional
de Investigaciones Agropecuarias y Forestales (CONIAF) fundamentado
en el Codigo de Etica Institucional y la Ley de Funcion Publica No. 41-08,
tiene el objetivo de contribuir a que nuestros servidores cumplan leal,
asidua y honestamente sus deberes y responsabilidades, a fin de alcanzar
la mayor eficiencia del servicio brindado.

2.11.1 Principios Rectores del Régimen Etico y Disciplinario

A. Cortesia: Se manifiesta en el trato amable y de respeto a la dignidad
en las relaciones humanas;

B. Decoro: Impone al servidor publico respeto para si y para los
ciudadanos que demanden algun servicio;

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

D. Disciplina: Significa la observancia y el estricto cumplimiento de las
normas administrativas y de derecho publico por parte de los servidores
publicos en el gjercicio de sus funciones;

E. Honestidad: Refleja el recto proceder del individuo;

D. Vocacion de Justicia: Obliga a los servidores publicos a actuar con
equidad y sin discriminacién por razones politicas, religion, etnia, posicion
social y econémica, o de otra indole;

G. Lealtad: Manifestacion permanente de fidelidad hacia el Estado, que se
traduce en solidaridad con la institucién, superiores, companeros de
labores y subordinados, dentro de los limites de las leyes y de la ética;
H. Probidad: Conducta humana considerada como reflejo de integridad,
honradez y entereza;

I. Pulcritud: Entrana manejo adecuado y transparente de los bienes del
Estado;

J. Vocacion de Servicio: Se manifiesta a través de acciones de entrega
diligente a las tareas asignadas e implica disposicion para dar oportuna y
esmerada atencion a los requerimientos y trabajos encomendados.

20



2.11.2 Faltas Disciplinarias y Sanciones

Se entiende por falta disciplinarias, cualquier violacién a los deberes,
prohibiciones, e incompatibilidad previstos en la Ley Num. 41-08 y sus
reglamentos, a las que se hallaren sujetos los empleados y
funcionarios del CONIAF.

Segun la gravedad de la falta que se cometa se podran imponer las
siguientes sanciones:

A. Faltas de primer grado, cuya comision sera sancionada con
amonestacion escrita;

B. Faltas de segundo grado, cuya comisidn dara lugar a la suspensién
hasta por noventa (90) dias sin disfrute de sueldo;

C. Faltas de tercer grado, cuya comisién dara lugar a la destitucion del
servicio.

Nota: Para cualquier informacién adicional sobre el régimen
ético y disciplinario de los servidores publicos, puedes consultar

la Ley No. 41-08 de Funcion Publica y sus reglamentos.

TEMA Il INCENTIVOS Y BENEFICIOS
3.1 SALARIO

El pago del salario se efectua los dias veinticinco (25) de cada mes, a
través del Banco de Reservas de la Republica

Dominicana. En caso de que el dia de pago o
coincida con dias feriados o fin de semana, el

pago se podra realizar el ultimodia habil r

préximo a la fecha correspondiente.

—
Los descuentos automaticos por ley a tu g

salario son por concepto de: Tesoreria de la

Seguridad Social (TSS), Colector de Impuestos

Internos si tu salario es mayor al establecido por la ley para fines de
descuentos de Impuesto Sobre la Renta y el Instituto Nacional de
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Auxilios y Viviendas (INAVI), asi como cualquier otro descuento
autorizado en leyes o disposiciones especiales.

3.2 SALARIO NUMERO TRECE (13)

La institucion te otorga en el mes de diciembre, si tienes un minimo de
tres (3) meses, una proporcion de tu salario, en caso de que hayas
cumplido un ano de servicio sera un salario completo.

3.3 BONO POR DESEMPENO

Si eres empleado de Carrera, tienes derecho a una “Bonificacion
Especial’, equivalente al salario de un (1) mes, instituidos por el Art. 68
del Reglamento No. 523-09 de la Ley No.41-08 y el Decreto No. 604-10,
siempre que hayas obtenido calificacion “Buena” o mas, en la
Evaluacion de Desempeno.

3.4 VACACIONES

Las vacaciones deben ser planificadas anualmente por todo el
personal, los encargados departamentales deberan notificar a
Recursos Humanos las vacaciones del personal bajo su cargo, a través
de los procedimientos y herramientas establecidos para los fines.

Luego de haber cumplido un afio de servicio en la Institucion y con la
autorizaciéon correspondiente, podras disfrutar de un periodo de
vacaciones como sigue:

Tiempo de servicio Periodo de Vacaciones
(dias laborables)
1 ano a 5 anos 15 dias
Mas de 5 anos a 10 afos 20 dias
Mas de 10 aflos a 15 afos 25 dias
De 15 afos en adelante 30 dias
' g + “
Y N

I

A




Para fines de vacaciones se te computard todo el tiempo de servicio
prestado en otra institucion del Estado, de modo continuo o no,
siempre que presentes una certificacion que lo acredite.

Sélo se acumularan las vacaciones de dos (2) anos consecutivos.

3.5 SEGURO FAMILIAR DE SALUD

Dando cumplimiento a la Ley No. 87-01, de Seguridad Social, tienes
derecho a elegir tu Aseguradora de Riesgos de Salud (ARS) de
preferencia, por lo que puedes dirigirte, una vez esté incluido en
noémina, al Departamento de Recursos Humanos para formalizar tu
status, donde también se te proporcionard la informacién pertinente a
la cobertura establecida.

Tus dependientes directos (hijos
menores de 18 afos y esposo/a) estan
contemplados en el descuento de
ley y sélo debes
depositar

la documentacion
correspondiente
para su inclusion. Tienes derecho a incluir como dependientes
indirectos a tus padres, hijos mayores de 18 afos (si estan estudiando
y no son asalariados), hijastros y suegros, autorizando un descuento
adicional por némina.

El CONIAF a través de las prestadoras de salud legalmente
establecidas en el pais ofrece planes complementarios para sus
colaboradores y dependientes directos, cubriendo la institucion un
75% del monto del mismo. Sujeto a contrato, renovable cada afio.

El Seguro Familiar de Salud ofrece una serie de prestaciones a sus
afiliados, las cuales detallamos a continuacion:

23



A. Subsidio por Maternidad:

Es el pago en dinero a la trabajadora afiliada al Régimen Contributivo,
equivalente a tres meses de salario cotizable otorgados durante el
periodo de Descanso por Maternidad. La SISALRIL cubrird hasta el
tope cotizado de diez (10) salarios minimos, equivalente a RD$
98,550.00. Es responsabilidad del CONIAF cubrir la diferencia, en caso
de que el salario supere el tope establecido, a fin de que recibas tu
salario ordinario completo.

B. Subsidio por Lactancia:

El subsidio por lactancia beneficiard a las empleadas cuyo sueldo no
exceda tres (03) sueldos minimo nacional (RD$9,855.00), por un
periodo de doce (12) meses, siendo efectivo por cada criatura nacida
segun la tabla siguiente:

DESDE (RDS) HASTA (RDS)  SUBSIDIO

1 Salario Minimo 1.00 9,855.01 33%
2 Salarios Minimos 9,855.01 19,710.01 12%
3 Salarios Minimos 19,710.01 29,565.00 6%

*Establecido por Resolucion del Consejo Nacional de la Seguridad Social (CNSS) No. 371-04 de fecha
3/09/2015
*Escala establecida por Resolucion del CNSS No. 387-3, de fecha 26/11/2015

El beneficio de la lactancia sera depositado en la cuenta habilitada por
la Tesoreria de la Seguridad Social a nombre de la empleada.

C. Subsidio por Enfermedad Comun:

En caso de “Enfermedad Comun” (Aquellas que no te inhabilitan
definitivamente y te hacen ausentarte por mas de 3 dias), la instituciéon
te cubre tu salario completo, no obstante, la Ley No. 87-01 contempla
el pago de un 40% o un 60% dependiendo el caso.
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3.6 SEGURO POR RIESGOS LABORALES

Este beneficio estd amparado en la Ley No. 87-01 de Seguridad Social,
que tiene como propdsito fundamental prevenir y cubrir los dafos
ocasionados por accidentes y/o enfermedades profesionales a todos
los afiliados dentro del horario de trabajo. Comprende asi mismo toda
lesién corporal y todo estado mérbido que el trabajador sufra en el
desempefio de sus funciones. Incluye, ademas, los tratamientos por
accidentes de transito en horas laborables (una hora antes del horario
de entrada y una hora después de lo reglamentado) y/o en la ruta
comprendida hacia o desde el centro de trabajo.

3.7 SEGURO DE VIDA

Desde el momento en que ingresas a laborar en el CONIAF eres
beneficiario de un seguro de vida por un valor de hasta
RD$1,000,000.00, de acuerdo al rango establecido, el cual se deja sin
efecto al momento de tu retiro de la institucion.

3.8 JUBILACION Y PENSIONES

En cumplimiento a la Ley No. 87-01 de Seguridad Social, tienes
derecho a elegir la Administradora de Fondos de Pensiones (AFP) de
preferencia, siempre que no estés afiliado al Sistema de Reparto. El
personal de nuevo ingreso o reingreso puede dirigirse, una vez esté
incluido en nébmina, a las instalaciones de la AFP escogida o a la
Direccion de Gestién Humana a formalizar su status.
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De acuerdo a la Ley No. 379-81 de Jubilaciones y Pensiones, si has
prestado servicio a instituciones del Estado por mas de 20 anos, tienes
derecho a una pensién por antigtiedad al cumplir los 60 afios de edad.
De acuerdo a la Ley No. 87-01, de Seguridad Social, los afiliados que
durante su vida laboral activa hayan efectuado aportes via
Aseguradoras de Fondos de Pensiones, podran recibir una pension:

A) A los 65 afos de edad y haber acumulado en su cuenta un fondo
gue te permita disfrutar de una pension igual o superior al 150% de la
pensién minima en ese momento.

B) A los 60 anos de edad y 360 meses cotizando.

C) A los 57 ainos de edad y haber cotizado un minimo de 300 meses,
siempre que hayas quedado privado de un trabajo remunerado.

TEMA IV. NORMAS ESPECIALES
4.1 USO DEL TELEFONO 'Y CORTESIA TELEFONICA

El teléfono es una herramienta vital para el CONIAF, por lo cual el uso
debe ser moderado, no permitiendo que tu conversacién distraiga a
tus companeros de trabajo. Los teléfonos celulares, de usarlo debes
hacerlo de manera moderada durante el tiempo de trabajo.

Al contestar el teléfono debes ser cortés. Nuestra politica consiste en
los siguientes pasos:

a) ldentifica tu departamento

b) Tu nombre

¢) Frase de cortesia. Ej. A su orden

4.2 USO DE INTERNET
El Internet solo podra ser utilizado para asuntos laborables o para

algunos asuntos personales cuya naturaleza no sea contraria a los
fines de la institucién ni a la moral y a la buena costumbre.
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4.3 MEDIOS DE COMUNICACION

Todas las comunicaciones con los medios publicos serd manejado
por funcionarios designados para tal fin por la Direccién Ejecutiva.
Si se te invita a participar en conferencias, charlas, talleres o a
publicar articulos concernientes a las actividades del CONIAF
debes solicitar autorizacion previa de la Direccion Ejecutiva.

TEMAV. OTRAS INFORMACIONES
5.1 ASOCIACION DE SERVIDORES PUBLICOS CONIAF

Contamos con una asociacion de Servidores Publicos y para ser
parte de la misma debes llenar un formulario de solicitud de
afiliacion y mensualmente se te descontardan RD$100.00 de tu
salario.

5.2 BOTIQUIN DE PRIMEROS AUXILIOS

En el Departamento de Recursos Humanos tenemos un botiquin
de primeros auxilios para atender casos menores de emergencia
médica.

5.3 COMITES INSTITUCIONALES

La instituciéon ha establecido los comités de: Seguridad y Salud en
el Trabajo, Etica y Calidad, bajo los lineamientos de la normativa
vigente en la materia, segun corresponde.

Para obtener mas informacion sobre estos comités puedes
comunicarte al Departamento de Recursos Humanos.

5.4 ACTIVIDADES SOCIALES

La Institucién organiza encuentros para todos sus empleados en
fechas especiales a fin de propiciar su integracion y
reconocimiento.
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Anualmente celebramos: la fiesta de fin de afio, cumpleanos, dia de
las secretarias, dia del servidor publico, dia del trabajador, dia de las
madres, dia de los padres, entre otras actividades que permiten
estrechar los lazos y estar presentes en diferentes actividades de la
vida de nuestro personal.

5.5 DIAS FESTIVOS

«Afno Nuevo «Santos Reyes

«Virgen de la Altagracia «Natalicio de Juan Pablo Duarte
«Independencia Nacional Viernes Santo

+Del Trabajo «Corpus Christi

-Restauracion «Virgen de las Mercedes
«Constitucion -Navidad
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