CONSEJO NACIONAL DE DROGAS

Departamento de Recursos Humanos

Manual de Induccion

Santo Domingo, D.N.

Junio 2025



CONSEJO NACIONAL DE DROGAS

Version: 03

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

MA-RRHH-01

MANUAL

02/06/2025

INDUCCION LABORAL

Pagina 2 de 29

.
2.1
2.2,
2.3.
2.4,
2.5.
2.6.
2.7.

1.
3.1.
3.2.
3.3.
3.4,
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.
3.9.
3.10.
3.11.

V.
4.1.
4.2.
4.3.
4.4.
4.5.
4.6.
4.7.
4.8.

INEFOAUCCION ...ttt 4
ASPECTOS GENERALES DE LA INSTITUCION.......c.cooooiivieieeeeee, 5
Breve historia del Consejo Nacional de Drogas.........cccceeeeeeveiiiiieiiiiiiieieieeeeeennnn 5
Atribuciones legales otorgadas a la institucion ...........ccccoeeeeiiviiiiiiien e, 6
Misidn, vision y valores institucionales..........ccccoeeeeeieiiiieiiicccc 6
Logo del consejo nacional de drogas............ueeuueuuuuuuuuuuiiiiiec s 7
Estructura 0rganizacional..............eueeeiiiiini s 7
(05 - 11 = -] 0 o T- TSP P PP 9
Funciones de 1as distintas reas .........ccceevvveeeeiiiieee i 10
POLITICAS Y NORMAS INSTITUCIONALES .......ccooeeeeeeee, 15
Carnet de identifiCacion ..........ceeevviiiiiiiiiiec e 15
VESTIMENTA ..ceiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii s 15
Jornada de trab@ajo... ... ueeeeeeei s 16
Control de @SISTENCIA ...vveeeiiiiieeeiiieeeee e 16
SistemMa de PABO «.oeei e 16
Tardanzas Y QUSENCIAS.....uuueeererreereeeeeereeeereeereeerrerrrerrrrrrrrrrerrrrrr ... 16
LICENCIAS Y PEIMISOS «.eivtieiiiiiieeeitiiieeettiie e ettt e e ettt s ereunseererasseeasnsserennseesnnnnsees 17
Deberes y derechos de los servidores publicos.........cccceeeeeeieiiiiiiiiiiiiiiciiecccnn, 21
De 1as ProhibiCioONeS. .......uuuuuuiiiiii s 22
REgIMEN diSCiPliNArio. ... ..uuuueeeiiiiii s 23
Sistema de control interno/ normas basicas de control interno (NOBACI) ........ 24
INCENTIVOS Y BENEFICIOS ... 25
Evaluacion del deSEMPEMIO ... ....uuuuuueeii s 25
[V [ ToiTo T =L PP PP PP PP PP PP PP P PP PPPPPPPPPPPPPPPPPR 26
DiSPOSICIONES GENEIAIES .....uuueueeiiiiii s 26
BONO POr deSEMPENO ....cceeeviiiiieee e e e e e e e e e e e e e e e e e e aeens 27
Incentivo por rendimiento individual ...........ccoeiiiiiiiiiiiiiiec 27
Incentivo por cumplimiento de iNndiCadores ........cccceeeeeeeieiiieieiiecceeececce e 27
Salario de NAVIdAd .....oc.eeieiiiiiee e e 27

CUMPLEAROS. ..o 27




CONSEJO NACIONAL DE DROGAS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Version: 03

MA-RRHH-01

MANUAL
INDUCCION LABORAL

02/06/2025

Pagina 3 de 29

4.9. Adiestramiento y CapacitaCion ...........eeevviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeieeeeee e
4.0, SEBUIO MEAICO..cciiiiieee et
4.11. Seguro colectivo de vida y accidentes y seguro inavi (OPCIONAL).....................

V. REVISION Y CONTROL DE CAMBIOS .......ccccooveeiieeeieeeeeeeeeeeeen,




CONSEJO NACIONAL DE DROGAS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Version: 03

MA-RRHH-01

MANUAL
INDUCCION LABORAL

02/06/2025

Pagina 4 de 29

I. Introduccion

El Consejo Nacional de Drogas (CND) es el drgano rector de las politicas publicas de Reduccién de la
Demanda y Oferta de Drogas en la Republica Dominicana. Su responsabilidad institucional abarca la
formulacion, coordinacién, ejecucidn y evaluacidon de estrategias, planes y programas orientados a la
prevencion del uso indebido de drogas, el tratamiento y rehabilitacién de personas con problemas de
consumo, asi como el fortalecimiento de acciones para reducir la oferta de sustancias ilicitas en el pais.
En cumplimiento de este mandato, el CND articula esfuerzos intersectoriales, promueve entornos
saludables y resilientes, y trabaja de manera continua para garantizar el bienestar individual, familiar y
comunitario.

Conscientes de que el recurso humano constituye uno de los pilares fundamentales para el logro de
nuestra misién, el Consejo Nacional de Drogas ha elaborado el presente Manual de Induccién con el
objetivo de facilitar la integracion de los nuevos colaboradores a la cultura organizacional, brindandoles
informacién clara, estructurada y actualizada sobre el quehacer institucional. Este documento estd
concebido como una herramienta practica que permitird comprender los valores, principios, normas y
procedimientos que rigen la vida laboral dentro del CND, al tiempo que orienta sobre los derechos y
deberes que asumen quienes se incorporan a esta institucion.

A lo largo del manual, el nuevo colaborador encontrard una descripciéon general de la estructura
organizativa, las funciones principales de las distintas areas, asi como las politicas internas, protocolos
administrativos y canales de comunicacién establecidos. Ademas, se incluyen orientaciones que facilitaran
el desarrollo de sus funciones, fomentardn una convivencia arménica y promoveran una actuacion basada
en la ética, el compromiso y la excelencia.

El CND valora profundamente el talento humano como motor de transformacién institucional y social. Por
ello, este manual no solo tiene como propdsito informar, sino también inspirar una actitud proactiva,
responsable y alineada con los objetivos estratégicos de la institucion. Iniciar este camino profesional en
el Consejo Nacional de Drogas representa la oportunidad de formar parte de un equipo comprometido
con la construccion de una sociedad mas saludable, segura y libre del impacto negativo de las drogas.
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Il.  ASPECTOS GENERALES DE LA INSTITUCION

2.1. Breve historia del Consejo Nacional de Drogas

La Republica Dominicana ha tenido episodios histdricos de luces y sombras en lo concerniente al
fendmeno de las drogas. Desde la ocupacion norteamericana del 1916, debido a costumbres importadas
de consumo de ciertos tipos de drogas y sustancias controladas, con la emision de una Orden Ejecutiva se
establecen las primeras regulaciones para su consumo y de otras sustancias controladas hasta el 1924,
cuando en este periodo se reglamenta la fabricacidn, importacidn, preparacién, distribuciéon y venta o
regalo de opio, morfina, cocaina y otras drogas narcéticas.

Durante la dictadura de Trujillo (1930-1961), el problema de las drogas es practicamente inexistente y
simplemente se dan algunos casos aislados, segln algunos historiadores, en lo concerniente al consumo
de la marihuana y la cocaina, que eran de uso privilegiado de ciertos sectores sociales y de poder que de
manera ocasional o en reuniones de confraternidad compartian o gozaban de sus “placeres” y
“bondades”.

A mediados de la década de 1960y a principios de 1970 comienza a percibirse un incremento del consumo
de sustancias psicoactivas, incluso, extendiéndose a otras capas sociales, siendo considerado este
fendmeno por ciertos “analistas” como una practica derivada de la intervencion militar e influencia de los
Estados Unidos.

El Gobierno Dominicano promulgo la Ley No. 168 del 12 de mayo de 1975, a fin de regular la importacion,
fabricacion, venta, distribucidn y uso de drogas narcdticas.

Sin embargo, esta Ley resultd ser, en la practica, un instrumento ineficaz, en el cual se incluia a la Policia
Nacional con un departamento de Narcdticos, que fue utilizado para fines de represidn politica, ajeno a
las razones que motivaron su creacién, por lo que fue necesario suprimirlo mas adelante.

Posteriormente, el 30 de mayo de 1988 se promulga la Ley No. 50-88 sobre Drogas y Sustancias
Controladas, a raiz de lainnegable ineficiencia de la anterior legislacién para prevenir y controlar el trafico
ilicito y el uso indebido de drogas, integrandose nuevas figuras, nuevos elementos y herramientas que
harian de esta legislacidn, para ese entonces, un instrumento avanzado y acorde a ciertos aspectos que
se evidenciaban en la geopolitica del crimen. La Ley No. 50-88, aun vigente, sufriria de exiguas
modificaciones a través de la Ley No. 35-90 y la Ley No. 17-95, esta ultima derogada por la Ley No. 72-02
sobre Lavado de Activos provenientes del Tréfico llicito de Drogas y Otras Infracciones Graves, la cual fue
derogada por la Ley No. 155-17 sobre Lavado de Activos y el financiamiento del Terrorismo.

Como complemento, se han promulgado, otras normativas legales y procedimentales, tales como la Ley
No. 105-87, que ordena colocar avisos en los aeropuertos, puertos, hoteles, restaurantes y lugares
frecuentados por turistas la siguiente inscripcién: “El Trafico, Posesion y Consumo de Drogas vy
Estupefacientes esta prohibido por las leyes en este pais”. Esta Ley continla vigente.
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El Decreto No. 288-96 que reglamenta la Ley No. 50-88, derogado parcialmente por el Decreto No. 235-
97 que crea la Oficina para la Custodia y Cuidado de Bienes Incautados por violacién a la No. Ley 50-88
(Derogado por la Ley No. 72-02 y sus decretos reglamentarios).

2.2. Atribuciones legales otorgadas a la institucién
El Consejo Nacional de Drogas se crea bajo la dependencia del Poder Ejecutivo, mediante los articulos 19
y 20 de la Ley No. 50-88 del 30 de mayo del 1988. Estd integrado por una Junta Directiva de siete

miembros nombrados por el Presidente de la Republica. Tiene como objetivos principales:

e Asesorar al Poder Ejecutivo en materia de la problematica de las drogas en la Republica
Dominicana.

e Revisar, disefiar, desarrollar e implementar la estrategia y campafia nacional contra el consumo,
distribucién y trafico de drogas ilicitas en la Republica Dominicana.

e Proporcionar la coordinacion de todos los sectores publicos y privados de la Republica
Dominicana, para detener el trafico ilicito de drogas a nivel nacional e internacional.

2.3. Mision, vision y valores institucionales
2.3.1. Misién

Reducir el uso, abuso, distribucion y trafico de drogas ilicitas a través del desarrollo, articulacion y
monitoreo de politicas y estrategias alineadas con la salud y el bienestar de la poblaciéon dominicana.

2.3.2. Vision

Ser reconocida como una institucién proactiva en generacién de politicas innovadoras e integrales en
materia de drogas a nivel nacional e internacional, por aportar al bienestar de la poblacién dominicana.

2.3.3. Valores

e lgualdad: Asumimos la diversidad y nos basamos en ella como fortaleza para nuestro crecimiento
continuo.

e Integridad: Realizamos nuestras acciones apegadas a principios morales y éticos, para asegurar el
compromiso de la institucion.

e Liderazgo: Aceptamos las diferencias de nuestros colaboradores potenciandolas proactivamente
y asi alcanzar los objetivos que apuntan a nuestra vision.
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e Solidaridad: Apoyamos incondicionalmente el interés comun de los ciudadanos en formar una
sociedad libre y respetuosa de los derechos humanos.

e Responsabilidad: Nuestra conciencia nos motiva al cumplimiento de nuestro deber y asi
responder a la sociedad con resultados para su bienestar.

e Compromiso: Asumimos con voluntad, vocacion e integraciéon el cumplimiento de nuestra
filosofia institucional.

2.4. Logo del consejo nacional de drogas

El logo esta representado por una paloma blanca en un circulo azul, la
paloma es el simbolo de libertad y la paz, en contraposicién con el circulo
de la adiccidon y el color azul que representa la quietud.

2.5.  Estructura organizacional

Para el logro de sus objetivos y con el propdsito de orientar, apoyar y supervisar las actividades que
realizan las Direcciones, Departamentos, Oficinas Regionales Divisiones y Secciones, asi como las
ejecutorias aprobadas por la Junta Directiva; el Consejo Nacional de Drogas cuenta con una oficina
principal ubicada en Santo Domingo, con sede en las Oficinas Gubernamentales Prof. Juan Bosch Gavifio
y (10) Diez Oficinas Regionales.

La Junta Directiva. Constituye la Maxima Autoridad del Consejo Nacional de Drogas, siendo el Presidente
de la Institucion quien preside las sesiones y autoriza poner en ejecucién los planes y programas
aprobados por la misma. Esta Junta estd integrada por siete (7) miembros titulares de reconocida
solvencia moral designados por el Presidente de la Republica.

En su Estructura Organizativa el Consejo Nacional de Drogas esta integrado por las siguientes unidades:
Unidades del Nivel Normativo o de Maxima Autoridad, Unidades Consultivas o Asesoras, Auxiliares o de
Apoyo, Sustantivas u Operativas, y Nivel Desconcentrado con las Oficinas Regionales (con categorias de
Departamentos), Direcciones, Departamentos, Divisiones y Secciones.

¢ Nivel Normativo o de Maxima Autoridad
Junta directiva
Presidencia

e Unidades Consultivas o Asesoras
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-Comisién Evaluadora de Centros de Prevencién y Tratamiento
-Departamento Juridico, con:
-Divisién de Litigios.
-Divisidn Elaboracion de Documentos Legales.
-Departamento de Politicas en Reduccidn de la Oferta de Drogas
-Departamentos de Recursos Humanos, con:
-Divisidn de Capacitacién y Desarrollo.
-Seccién de Evaluacion del Desempenio.
-Seccién de Registro, Control y Nomina.

-Seccion de Relaciones Laborales

-Departamento de Comunicacion
-Departamento de Relaciones Internacionales

-Departamento de Planificacion y Desarrollo, con:

-Division de Formulacion, Evaluacion y Monitoreo de Planes, Programas y Proyectos (P.P.P.)

-Division de Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestidn.
-Divisién de Cooperacidn Internacional.

Unidades Auxiliares o de apoyo:

-Direccion Administrativa Financiera, con:
-Divisién de Contabilidad.
-Divisién de Tesoreria.
-Seccidon de Compras y Contrataciones.
-Seccion de Almacén y Suministro.
-Seccidon de Correspondencia y Archivo.
-Division de Servicios Generales.

-Seccién de Transportacion.

-Departamento de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion, con:

-Divisidn de Seguridad y Monitoreo TIC

e Unidades Sustantivas u Operativas:
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- Direccion de Estrategia en Prevencion de Drogas y Promocion de la Salud, con:
-Departamento de Educacidn Preventiva Integral.
-Departamento de Prevencién Comunitaria.
-Departamento de Prevencion en el Deporte.
-Departamento de Prevencién en el Area Laboral.

- Direccion de Estrategia en Atencidn, Tratamiento e Integracidn Social, con:
-Departamento de Servicios de Atencion a Usuarios y Dependientes de Drogas.
-Departamento de Rehabilitacion e Integracidn Social.

-Escuela de Formacion en Politicas de Drogas.

-Direccion Observatorio Dominicano de Drogas, con:
-Departamento de Investigacion y Documentacion
-Seccion de Estadisticas.
¢ Nivel Desconcentrado con los siguientes Departamentos Regionales:

Regional (1) del Ozama Metropolitana (Santo Domingo Este)
Regional (1) Valdesia (San Cristdbal)

Regional (l11) del Cibao Noreste (San Francisco de Macoris)
Regional (1V) del Cibao Norte (Santiago)

Regional (V) del Cibao Sur (La Vega)

Regional (VI) del Cibao Noroeste (Valverde Mao)

Regional (VII) de Enriquillo (Barahona)

Regional (VIII) de El Valle (San Juan de la Maguana)
Regional (IX) de Higliamo (San Pedro de Macoris)

10 Regional (X) del Yuma (La Romana, La Altagracia)

Lo N WDNRE

CONSEJO NACIONAL DE DROGAS
CRGANIGRAMA ESTRUCTURAL

2.6. Organigrama —
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2.7. Funciones de las distintas areas

2.7.1. Funciones de nivel normativo o de maxima autoridad

Presidencia Consejo Nacional de Drogas, con el objetivo general de dirigir las politicas que atienden a las
causas del problema de las drogas, los nuevos retos y las politicas integrales, con énfasis en: la salud
publica, la educacién, la justicia, el desarrollo social, el Estado de derecho, la seguridad ciudadana y los

derechos humanos.

2.7.2. Funciones de unidades de nivel consultivas o asesoras

Division de Acceso a la Informacidn, responsable de garantizar el acceso de los usuarios a informacion
sobre la gestion de la Institucidon como una forma de validar la transparencia de la Institucion,
establecidos mediante la Ley No. 200-04 de Libre Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento de

Aplicacién.

Comision Evaluadora de la Gestion de Centros de Prevencion y Tratamiento, responsable de evaluary
acreditar a toda persona o entidad que desarrollen campaias, cursos y programas en prevencion,
promocién de la salud, tratamiento, rehabilitacion e integracidon social de las personas con uso
problematico de drogas, para garantizar que la idoneidad y calidad de dichos servicios estén basados en
criterios cientificos y estandares de prevenciéon y tratamiento nacionales e internacionales que aseguren

su efectividad.

Departamento Juridico, bajo supervision de la Presidencia, tendra la responsabilidad de Brindar asesoria
legal al presidente y dependencias de la Institucidn, en la elaboracién de estudios e interpretacién de
normas juridicas y asumir la representacion de la institucion en todos aquellos procesos legales en que se

vea envuelta.

e Division de Litigios, tendra la responsabilidad de gestionar los recursos humanos y técnicos con

el fin de asumir la representacion y defensa en todas las demandas y procesos de indole judicial
en que fuera parte y a cualquier funcionario publico que sea demandado, siempre y cuando sea
en el ejercicio de sus funciones dentro de la institucion.

Division de Elaboracion de Documento Legales, tendra la responsabilidad de planificar y
coordinar los procesos de elaboracién, redaccién y revision de todos los documentos e
instrumentos legales relativos a las actividades de la institucion, tales como convenios contratos,
leyes, decretos, actas, resoluciones, acuerdos, anteproyectos de iniciativas de leyes, propuestas
de reformas de leyes, y cualquier asunto juridico relativo al quehacer de la institucion.

Departamento de Politicas en Reduccion de la Oferta de Drogas, de naturaleza asesora, bajo la
dependencia del Presidente del Consejo Nacional de Drogas, para que se encargue de disefiar
politicas integrales en reduccién de la oferta de drogas y sustancias controladas e impulsar
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programas que contribuyan a disminuir la distribucion y el trafico ilicito a nivel nacional por medio
de las regionales, en coordinacién con los organismos competentes creados en la ley nim. 50-88,
Sobre Drogas y Sustancias Controladas de la Republica Dominicana, del 30 de mayo del 1988.

Departamento de Recursos Humanos, tendrd como objetivo asesorar a la presidencia del Consejo
Nacional de Drogas, con relacién al desarrollo del subsistema de Recursos Humanos, en cuanto a registro,
control e informacién de personal, nédmina, capacitacidn, evaluacidn del desempefio, reclutamiento y
seleccién de personal, conforme a las normativas establecidas por el Ministerio de Administracion Publica
(MAP).

e Seccion de Registro Control y Nomina, responsable de llevar y mantener el registro y control
actualizado y sistematizado del recurso humano y coordinar y realizar las actividades de
elaboracidn, registro y control de las ndminas de pago de la Institucion.

e Seccion de Relaciones Laborales, bajo la dependencia directa del Departamento de Recursos
Humanos, tiene como objetivo planificar, desarrollar, e implementar acciones orientadas a
proveer al personal bienestar y seguridad en el trabajo, a los fines de mantener un adecuado clima
laboral propicio para el desempeiio de las funciones de la Institucion.

e Seccion de Evaluacion del Desempeiio, bajo la dependencia del Departamento de Recursos
Humanos, tiene como objetivo coordinar y organizar las normas y procedimientos que rigen el
Subsistema de Evaluacion del Desempefio a fin de determinar el aporte de los servidores a los
resultados institucionales y obtener informaciones necesarias para la toma de decisiones; del
personal de la institucion.

e Division de Capacitacion y Desarrollo bajo la dependencia directa del Departamento de Recursos
Humanos, tiene como objetivo promover el desarrollo integral del Consejo Nacional de Drogas, a
través de la planificacion, ejecucidon y seguimiento de las actividades relacionadas con
capacitacion en donde se fortalezcan sus capacidades técnicas y contribuyan al desarrollo de la
Institucidn.

Departamento de Comunicaciones, con el objetivo de garantizar, dirigir, coordinar y supervisar una
comunicacién oportuna y transparente hacia la colectividad, que logre una gestién eficiente, proactiva e
innovadora al servicio de las partes interesadas, a través de politicas y estrategias de relaciones con grupos
de interés, comprometiendo informacion de calidad, que propicien el fortalecimiento de una imagen
positiva del Consejo Nacional de Drogas.

Departamento de Relaciones Internacionales, con el objetivo de realizar actividades relacionadas con las
politicas internacionales, articuladas con el Ministerio de Relaciones Exteriores, a fin de fortalecer las
relaciones bilaterales, multilaterales y de toda indole.

Departamento de Planificacidn y Desarrollo, con el objetivo de coordinar los procesos de formulacion,
seguimiento y planificacion de las politicas y planes sectoriales e institucionales, su financiamiento
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internacional y su vinculacién con la formulacién del presupuesto, asi como efectuar los disefios
organizacionales que viabilicen el cumplimiento de los planes y proyectos del Consejo Nacional de Drogas.

e Division de Formulacidon, Evaluacion y Monitoreo de Planes, Proyectos y Programas (PPP), tiene
como objetivo dirigir la formulaciéon de los planes, programas y proyectos necesarios para el
desarrollo institucional en el marco de su planificacidn estratégica, asegurando el logro de los
resultados establecidos mediante el monitoreo y evaluacién de los mismos.

o Division de Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestidn, tiene como objetivo coordinar y
elaborar politicas y programas tendentes al desarrollo institucional y calidad de la gestion, que
aseguren lograr permanentemente la satisfaccion de los clientes/usuarios y preserven el
fortalecimiento institucional.

o Division de Cooperacion Internacional, tiene como objetivo apoyar y desarrollar propuestas de
programas y proyectos para la captaciéon de fondos de cooperacién tanto a nivel local como
internacional, enfocados a las prioridades de la Institucion, asimismo establecer las relaciones y
contactos necesarios e identificar fondos o alianzas de cooperacién para la implantacién de
iniciativas y planes de interés para el Consejo Nacional de Drogas.

2.7.3. Funciones de unidades de nivel de apoyo

Direccion Administrativa Financiera, tiene la misién de dirigir, ejecutar y planificar las actividades
administrativas y financieras de la institucidn, a los fines de proporcionar a todas las areas lo servicios
requeridos y participando en la formulacidn del presupuesto, y dirigiendo, coordinando y supervisando
los procesos de ingresos, gastos y pagos, asi como el control de la ejecucidn financiera del presupuesto,
velando por el cumplimiento de las politicas y procedimientos establecidos., para lograr sus objetivos

cuenta con las areas de:

Division de Contabilidad, bajo la dependencia directa del Departamento Administrativo Financiero,
tiene la responsabilidad de asegurar el registro contable de todas las transacciones econdmicas y
financieras del Consejo Nacional de Drogas, a fin de dar cumplimiento a las normas legales de
contabilidad gubernamental y proporcionar informacidon adecuada que sirva de base para la toma de
decisiones.

Division de Tesoreria, bajo la dependencia directa del Departamento Administrativo Financiero, tiene
la responsabilidad de Garantizar que las actividades relativas al registro y control de los ingresos y
pago de los compromisos contraidos por la Institucion cumplan con las normas y procesos
establecidos, segln la Ley No. 567-05 de la Tesoreria Nacional.

Division de Servicios Generales, bajo la dependencia directa del Departamento Administrativo
Financiero, tiene la responsabilidad de Velar por el buen estado, mantenimiento, higiene y limpieza
de la planta fisica, mobiliarios y equipos de la Institucién, asi como ofrecer servicio permanente de
transportacion y vigilancia para la seguridad de sus instalaciones y bienes.
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Seccion de Compras y Contrataciones, bajo la dependencia jerarquica del Departamento
Administrativo Financiero, cuyo objetivo sera garantizar la adquisicién de bienes y servicios
requeridos por las distintas dreas de la Institucién, conforme a los principios y normas establecidas en
la Ley No. 340-06 y No. 449-06, sobre Compras y contrataciones de Bienes, Obras, Servicios y
Concesiones, y de acuerdo con los lineamientos establecidos en los planes de compras.

Seccion de Almacén y suministro, bajo supervision general, Coordina y supervisa la recepcion,
clasificacién, identificacidn, control y entrega oportuna de mobiliarios, equipos y suministro de
material de oficina, requeridos por las distintas unidades de la Institucidn.

Seccién de Correspondencia y Archivo, serd la responsable de ejecutar las actividades relacionadas
con la recepcion, despacho y archivo de la correspondencia que se genera y recibe en la Institucion, y
ejecutar las actividades de recepcidn, organizacién y custodia de los documentos que han finalizado
su trdmite administrativo, tomando como base los lineamientos establecidos en la Ley No. 481-08,
General de Archivos.

Seccién de Transportacion, bajo la dependencia directa de la Divisidon de Servicios Generales tiene la
responsabilidad de asegurar que se suministre el servicio de transporte Consejo Nacional de Drogas,
de manera oportunay coordinada, con el fin de contribuir al desempefio adecuado de las operaciones.

Departamento de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion, tiene la responsabilidad de administrar
la infraestructura tecnoldgica de informacién y comunicacién, desarrollar proyectos de tecnologia de
informacién con base en las necesidades de las unidades de la Institucién y velar por la implantacion de

las mejores practicas en materia de desarrollo de sistemas informaticos.

Division de Seguridad y Monitoreo TIC, sera responsable de Definir e implementar las politicas de
seguridad de la informacidn, controlar y monitorear los accesos a los sistemas de informacidn; asi
como coordinar y supervisar las labores enfocadas en la solucion de fallos presentados en las redes y
plataforma tecnolégica, administrando los incidentes de manera eficiente y contribuyendo a la

provision continua de los servicios de ciberseguridad.

2.7.4. Funciones de unidades de nivel sustantivas u operativas

Direccion de Estrategia en Prevencion de Drogas y Promocidn de la Salud, bajo la dependencia directa
de la Presidencia del Consejo Nacional de Drogas, tiene como objetivo disefiar y definir las estrategias y
lineamientos en implementacidon de politicas sobre la prevencion del uso indebido de drogas y promocion
de la salud para la coordinacion y articulacidn intergubernamental, intersectorial, asociaciones sin fines

de lucro y entre los actores competentes de las dreas sociales.

Departamento de Educacidon Preventiva Integral, bajo la dependencia directa de la Direccion de
Estrategia en Prevencidon de Drogas y Promocién de la Salud; tiene como objetivo  planificar,
coordinar y ejecutar proyectos de prevencién de drogas en el sector educativo a nivel nacional.
Departamento de Prevencion Comunitaria, bajo la dependencia directa de la Direccién de Estrategia
en Prevencion de Drogas y Promocion de la Salud; tiene la funcién de procurar la integracién de las
diferentes organizaciones comunitarias a los trabajos de prevencién del uso indebido de drogas a nivel
nacional.
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e Departamento de Prevencién en el Deporte, bajo la dependencia directa de la Direccidn de Estrategia
en Prevencién de Drogas y Promocidn de la Salud; tiene como objetivo compartir el deporte como
una alternativa para la prevencién del uso indebido de drogas.

e Departamento de Prevencién en el Area Laboral, es responsable de procurar la reduccién de la
demanda del consumo de alcohol u otras drogas en el area laboral, tanto de instituciones publicas
como privadas.

Direccién de Estrategia en Atencion, Tratamiento e Integracién Social, bajo la dependencia directa de la
Presidencia del Consejo Nacional de Drogas, es la responsable de definir las politicas, estrategias y
lineamientos esenciales sobre la prevencién selectiva e indicada, la intervencidn temprana, el
tratamiento, la atencién, la rehabilitacion, la integracion social, la recuperacién, la reduccion de las
consecuencias adversas y los servicios de apoyo relacionados.

o Departamento de Servicios de Atencion a Usuarios de Drogas: Garantizar el establecimiento de
un sistema nacional de atencidn al usuario y dependientes de drogas, coordinando y supervisando
las actividades y ejecucién de los programas dirigidos a desarrollar un sistema de atencién con
criterios de calidad, eficiencia y respetuoso de los derechos fundamentales.

o Departamento de Rehabilitacion e Integracidén Social: Garantizar la creacién y ejecucién de
programas de rehabilitacion adaptados a las caracteristicas econdmicas, culturales y sociales de
los usuarios de drogas en el territorio nacional.

Escuela de Formacion en Politicas de Drogas, cuyo objetivo es ofrecer formacién de capacidades técnicas
y profesional especialista en materia de implementacién de las politicas de drogas en el ambito de la
prevencion, atencidn, tratamiento, rehabilitacién, integracion social, trafico de drogas e investigacion
para la ampliacién y fortalecimiento de las competencias en todas las areas sociales, asi como promover
el conocimiento cientifico en materia de drogas.

Observatorio Dominicano de Drogas, es responsable de ofrecer a la comunidad nacional e internacional
informacién sobre el fendmeno de las drogas de manera que permita la caracterizacién de la situacién, al
tiempo que facilite el monitoreo y la evaluacién de las acciones y programas; asi como las tomas de
decisiones de formuladores de politicas.

e Departamento de Investigacion y Documentacion, tiene la responsabilidad, bajo la dependencia
directa del Observatorio Dominicano de Drogas, de dirigir, coordinar y supervisar las actividades
relativas a los estudios pertinentes al fendmeno de las drogas y delitos asociados; asi como a la
recoleccion, andlisis e interpretacion de datos y prevalencia sobre el consumo de drogas en el
pais.

e Seccion de Estadisticas, bajo la dependencia jerdrquica del Observatorio Dominicano de Drogas,
es responsable de Planificar, dirigir, coordinar e implementar las bases técnicas y metodoldgicas
para la generacion de las estadisticas de la institucién que apoyen la toma de decisiones.

Oficinas Regionales, con nivel jerdrquico de Departamentos en las provincias: bajo la direccion del
presidente del Consejo Nacional de Drogas, con la finalidad de desconcentrar las funciones institucionales,
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ejerciendo la representacion de sus politicas en las distintas regiones del pais, en representacion de la
Institucion. Las Regionales tendran coordinadores en los municipios y distritos municipales que lo
requieran, con la finalidad de desconcentrar las acciones del Consejo Nacional de Drogas para que sus
efectos puedan llegar a las comunidades mds apartadas a nivel nacional. Estas regionales estdn
representada de la manera siguiente:

Regional (I) del Ozama Metropolitana (Santo Domingo Este)
Regional (Il) Valdesia (San Cristobal)
Regional (lll) del Cibao Noreste (San Francisco de Macoris)
Regional (IV) del Cibao Norte (Santiago de los Caballeros)
Regional (V) del Cibao Sur (La Vega)
Regional (V1) del Cibao Noroeste (Valverde, Mao)
Regional (VII) de Enriquillo (Barahona)
Regional (VIII) de El Valle (San Juan de la Maguana)
Regional (IX) de Higliamo (San Pedro de Macoris)

. Regional (X) del Yuma (La Romana, La Altagracia)

WENOUEWNE

=
o

lll.  POLITICAS Y NORMAS INSTITUCIONALES

3.1. Carnet de identificacion

El Consejo Nacional de Drogas, a través del Departamento de Recursos Humanos, les proveera un carnet
de Identificacidn Institucional que es un documento personalizado que contiene datos tales como: logo
institucional, fotografia, nombre del empleado, cedula y cargo que desempefia, el cual les permitira
identificarlos como miembros de la institucién. Dicha identificacion debe llevarse en un lugar visible.

En caso de pérdida se debera notificar inmediatamente al Departamento de Recursos Humanos.

Los servidores que por cualquier motivo sean desvinculados de la institucion, tendran la obligacion de
devolver su carnet de identificacion en el area de Recursos Humanos.

3.2. Vestimenta

Las damas durante la jornada laboral deben asistir con el uniforme que le otorgue la institucién o en su
defecto usar pantalones largos holgados o faldas a la rodilla, blusas sin escotes pronunciados, vestidos a
la rodilla, chaquetas y zapatos cerrados.

Los caballeros deberan asistir con el uniforme que le otorgue la institucién o en su defecto usar pantalones
de vestir, camisas mangas largas o cortas, zapatos cerrados, chaquetas y corbatas de manera opcional.

El uso de camisetas, jeans y zapatos deportivos es permitido solo los viernes o cualquier otra actividad
gue lo amerite.
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3.3. Jornada de trabajo

La duracién de la jornada de trabajo es de lunes a viernes en horario 8:00 a.m. a 3:00 p.m., en la oficina
principal y en las Regionales.

En caso de que se requiera tu presencia en dias no laborables es necesaria la autorizacion previa de tu
superior inmediato quien aprobara el formulario existente para esos fines, para mantener los controles
de entrada y salida.

El descanso para almuerzo del personal es de 30 minutos, 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 este
siempre atendida.

En caso de ausencia o retraso, deberas comunicarte con tu supervisor inmediato en las primeras
horas de la mafiana, quien presentara tu excusa, en el transcurso del dia al Departamento de
Recursos Humanos, a través del formulario correspondiente.

3.4. Control de asistencia

La asistencia y puntualidad de los empleados sera controlada mediante un sistema de control de
asistencia. Es obligacién de cada servidor marcar en el sistema a la hora de su entrada y a la hora de su
salida de la institucion.

El Departamento de Recursos Humanos diariamente llevara un control de la asistencia.

Se concederd un periodo de gracia de diez minutos a partir de la hora de entrada, vencido dicho lapso
cada empleado deberd estar en su area de trabajo.

La asistencia y puntualidad en las Regionales, sera controlada mediante un libro de asistencia diaria.

3.5. Sistema de pago

Los pagos al personal son efectuados a mads tardar los dias 25 de cada mes, a través de Transferencias al
Banco de Reservas. Cada empleado recibira un Volante de pago, el cual contiene los diferentes conceptos
conforme a los descuentos correspondientes.

3.6. Tardanzas y ausencias
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En horas laborables no esta permitida la salida del personal (ausencias) a no ser por causa justificada y
previa autorizacion del superior inmediato del empleado.

El empleado que por causa o enfermedad falte un dia de trabajo debera comunicarlo a su supervisor y/o
area de Recursos Humanos en un plazo no mayor de 24 horas.

Las tardanzas después de la hora de entrada establecida, sin causa justificada, se depositaran en el
expediente del empleado en el registro de sus tardanzas.

3.7. Licencias y permisos

Articulo 72: Conforme lo establecido por el Articulo 56 de la Ley los funcionarios y servidores publicos
tienen derecho al disfrute de licencias y permisos conforme se establece en la misma y el presente
reglamento.

Articulo 73 Se entiende por licencia la autorizacién dada a un funcionario o servidor publico por una
autoridad competente conforme con las disposiciones de la Ley y el presente reglamento dispensandole
de asistir al trabajo durante un periodo que exceda de tres (3) dias laborables

3.7.1. Licencia ordinaria sin disfrute de sueldo

ARTICULO 74 De conformidad con el articulo 57 de la Ley los funcionarios o servidores publicos podran
solicitar licencias ordinarias sin disfrute de sueldo hasta por sesenta (60) dias de modo continuo o no
dentro de un afo calendario o en dos afios consecutivos

PARRAFO I Si surge justa causa a juicio de la autoridad competente para conceder la licencia ordinaria sin
disfrute de sueldo la misma podra ser prorrogada por una sola vez hasta por sesenta (60) dias mas.

PARRAFO Il La licencia ordinaria no puede ser revocada por la autoridad que la concede a menos que se
pruebe que no fueron verdaderas o han desaparecido lo las causas invocadas para solicitarla el

beneficiario puede renunciar a ella si han desaparecido las causas que dieron origen a la misma.

PARRAFO Il El Presidente de la Republica también podra conceder licencias especiales sin sueldo en casos
imprevistos o extraordinarios con la duracidn y requisitos que considere pertinentes

3.7.2. Licencias con disfrute de sueldo
ARTICULO 75 Se concederan licencias con disfrute de sueldo en los casos y formas siguientes:
Licencia por enfermedad o accidente grave sufrido por un servidor que le produzcan invalidez podra

ser concedida previa peticion escrita del interesado del conyuge o de su familiar mas cercano que este
en la posibilidad de hacerlo acompafiada de una certificacion medica expedida por un facultativo
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reconocido quien hara los exdmenes y estudios que estime necesarios para determinar la existencia
de la enfermedad o los efectos del accidente asi como la necesidad de otorgar dicha licencia y periodo
gue ha de cubrir la misma Esta licencia ordinariamente no excedera de tres (3) meses salvo que una
nueva certificacién debidamente ponderada determine la necesidad de una prérroga.

Licencia para cuidar cdnyuges padres o hijos en casos de enfermedad o accidente grave podra ser
concedida previa solicitud escrita del interesado que justifique la imposibilidad de que otro familiar
pueda cuidar su pariente acompafiada de una certificacion medica expedida por un facultativo
reconocido Esta licencia podra ser concedida hasta por dos (2) semanas.

Licencia por maternidad para descanso pre y post natal durante las seis (6) semanas que precedan a
la techa probable del parto y las seis (6) semanas que le sigan de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes A este efecto la interesada debera presentar con suficiente antelacion una certificacidn
medica que indique la fecha aproximada del parto.

PARRAFO | Cuando la servidora solicite la concesion de sus vacaciones inmediatamente después del
descanso post natal la institucidn estard obligada a otorgarle el disfrute de la misma siempre que le
correspondan.

PARRAFO Il En ningun caso la licencia pre y post natal sera inferior a seis (6) semanas antes y seis (6)
semanas después del parto este descanso no podra ser interrumpido en circunstancia alguna.

Parrafo Ill Es responsabilidad de la funcionaria o servidora publica en estado de embarazo tomar su
licencia prenatal oportunamente de acuerdo al periodo de embarazo en caso de insistir en permanecer
en su lugar de trabajo hasta la fecha del parto debera notificarlo por escrito haciendo constar que asume
los posibles riesgos.

Parrafo IV Durante el periodo de gestacion a la servidora o funcionaria publica sea o no de carrera no se
le puede exigir u obligar que realice trabajos o labores que requieran un esfuerzo fisico incompatible con
su estado de embarazo.

Parrafo V Durante los primeros doce (12) meses del nacimiento del nifio la servidora publica dispondra
de un (1) dia cada mes segln su conveniencia para procurarle la atencién pediatrica sin menoscabo de
otros permisos y/o licencias.

Parrafo VI La servidora o funcionaria publica sea o no de carrera en aquellas instituciones donde se hayan
instalado las guarderias infantiles en periodo de lactancia tendrdn una gracia de tres (3) descansos al dia
de veinte (20) minutos cada uno a fin de que pueda lactar al hijo o hija durante los primeros seis (6) meses
a partir del vencimiento de la Licencia post natal.

Parrafo VII Si como consecuencia del embarazo o el parto las tareas que desempefia la servidora o
funcionaria publica sea o no de carrera se considera que es perjudicial para su salud o la del nifio o nifia
acreditado mediante certificacion expedida por un médico el érgano esta obligado a facilitar a la
trabajadora el cambio de puesto sin perjuicio del nivel o categoria del que es titular.
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Licencia hasta por dos (2) afios para realizar estudios investigaciones y observaciones de tiempo
completo (con o sin beca) que se relacionen con la Administracion Publica y muy especialmente con
el interés del organismo al que pertenece el beneficiario.

Esta licencia solo podrd destinarse a recibir formacién, adiestramiento o perfeccionamiento para
mejorar el ejercicio de las funciones propias del cargo o servicio correspondiente Sera concedida por
una Comision Ad Hoc integrada por el titular del organismo a que pertenece el empleado o funcionario
quien la presidird un representante del Ministerio de Administracion Publica y el director del Instituto
Nacional de Administracién Publica (INAP) Este tipo de licencia solo se concederd a empleados de
carrera que tengan por lo menos dos (2) afios de servicio en la Administracion Publica y que durante
el ultimo afio de labor hayan obtenido calificacidn satisfactoria de su desempefio.

Licencia hasta por treinta (30) dias a fin de atender invitaciones de gobiernos extranjeros organismos
internacionales y entidades particulares. Esta solo la concederd el titular del organismo
correspondiente

Licencia hasta por treinta (30) dias por causa de fuerza mayor debidamente comprobada concedida
por el titular del organismo

Licencia por matrimonio por cinco (5) dias calendarios concedida por el superior inmediato del
solicitante

Licencia especial otorgada por el Presidente de la Republica con duraciéon de hasta un (1) afio por
causas debidamente motivadas por el solicitante.

ARTICULO 76 Las licencias sefialadas en los articulos anteriores serdn solicitadas y concedidas por escrito
Una copia de cada licencia serd depositada en el expediente del beneficiario en la unidad administrativa
u oficina de personal del organismo correspondiente.

PARRAFO Cuando se presume que los motivos para solicitar una de estas licencias no son validos la

autoridad competente podra ordenar una investigacion y a partir del resultado de esta actuar en
consecuencia.

3.7.3. Permisos a empleados
ARTICULO 77 Se entiende por permiso la autorizacidon dada a un funcionario o servidor publico por una
autoridad competente conforme con las disposiciones de la Ley y el presente reglamento dispensandole

de asistir al trabajo durante un periodo de hasta tres (3) dias laborables

ARTICULO 78 Se concederan permisos con disfrute de sueldo en los casos siguientes:
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Durante los primeros tres (3) meses del nacimiento de sus hijos, los servidores publicos (padres)
dispondran de quince (15) dias habiles de permiso, los cuales podran utilizar de manera consecutiva
o parcial.

Parrafo V. Durante los primeros doce (12) meses del nacimiento de sus hijos, los servidores publicos
(padres y madres) dispondran de un (1) dia cada mes, seglin su conveniencia, para procurarles la
atencién pediatrica.

Asimismo, a partir de los tres (3) meses y hasta los cinco (5) afios del nacimiento de sus hijos, los
servidores publicos (padres y madres) dispondran de hasta tres (3) permisos al afio, cada uno de hasta
tres (3) dias, para atender a situaciones especiales de estos. Para estos casos en particular, se podran
buscar acuerdos de teletrabajo u otras modalidades de trabajo con los servidores publicos para
garantizar la continuidad y fluidez de las actividades de la institucidn.

Estos permisos no son acumulables ni podran tomarse de manera consecutiva. Todo lo anterior se
dispone sin detrimento de otros permisos o licencias que puedan aplicar

Por muerte enfermedad o accidente grave del cényuge o de los padres abuelos hijos o hermanos del
empleado que flucte entre uno (1) y tres (3) dias hédbiles segun lo requiera cada caso $1 se trata de
muerte ocurrida en el interior o el exterior del pais y el servidor publico deba trasladarse al lugar de
la misma el permiso puede ser prorrogado por la misma cantidad de dias segun las circunstancias de
cada caso.

Para obtemperar a requerimientos de organismos judiciales legislativos o componentes de la
Administracion del Estado si el empleado recibe citacién formal para comparecer ante dichos
organismos con el fin de cumplir cualquier deber o gestidn que sea de la competencia de los mismos
Este tipo de permiso no podra ser negado al servidor que lo requiera y podria ser prorrogado en caso
de necesidad debidamente determinada.

Para cursar estudios de tiempo parcial a fin de que los empleados de carrera
puedan ausentarse de sus labores durante la jornada habil para asistir a clases
practicas o ejercicios de acuerdo con los siguientes términos:

A) Debe tratarse de estudios universitarios o de naturaleza cientifica o técnica.

B) Lospermisosse concederdn hasta por un maximo de dos (2) horas diarias y solamente durante
el periodo necesario para concurrir a clases practicas o ejercicios debiendo el empleado asistir
al trabajo a tiempo completo durante el periodo de vacaciones que conceda el respectivo
centro académico.

C) Estos permisos seran autorizados después de examinar los antecedentes académicos y de
desempefio del funcionario o servidor publico que permitan justificar su otorgamiento. Seran
concedidos por el lapso que cubra el correspondiente ciclo de estudios.
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Para atender actividades docentes como profesor o auxiliar o labores asistenciales o voluntariado a favor
de terceros hasta por cinco (5) horas semanales a empleados de carrera siempre que tales actividades no
menoscaben el cumplimiento de las labores habituales del servidor interesado en obtener dicho permiso.

PARRAFO Los permisos indicados en el presente articulo serdn solicitados y concedidos en forma escrita
en las unidades administrativas en que presta servicio el funcionario o servidor publico y el supervisor
inmediato tramitara dicha solicitud a los titulares de las Oficinas de Recursos Humanos para fines de

elaboracidn de la accidn de personal correspondiente

3.7.4. Graduacion universitaria

Se le concedera el dia libre para realizar su investidura de grado universitario al dia siguiente de la misma.

3.8. Deberes y derechos de los servidores puiblicos

3.8.1. Deberes de los Servidores Publicos

Cumplir y hacer cumplir la Constitucién de la Republica, las leyes, decretos, manuales,
disposiciones y ordenes emanadas de autoridades competentes.

Prestar servicio personalmente con dedicacion, eficiencia, eficacia, honestidad e imparcialidad
en las funciones que se le encomienden de acuerdo con su jerarquia y cargo.

Cumplir la jornada de trabajo, dedicando la totalidad del tiempo al desempefio integro de sus
funciones.

Obedecer toda orden de su superior jerdrquico que tenga por objeto la realizacidn de servicio
acorde con las funciones propias y complementarias del servidor publico.

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

Dar un tratamiento cortés y considerado a sus superiores, compafieros de labores vy
subordinados, y compartir sus tareas con espiritu de solidaridad y unidad de propdsito.
Observar permanentemente en sus relaciones con el publico toda la consideracién y cortesia
debidas a la dignidad de este.

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

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

Hacer del conocimiento de las autoridades correspondientes los hechos que puedan perjudicar
al Estado, a la sociedad y al érgano o entidad en done laboran.
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e Desarrollar las iniciativas que sean utiles para el mejoramiento del servicio.

e Vigilar y salvaguardar los intereses, valores, bienes, equipos y materiales del Estado,
principalmente los que pertenezcan a su drea de trabajo o estdn bajo su responsabilidad.

e Responder por el oportuno y debido manejo de los documentos, expedientes y utiles confiados
a su guarda o administracion, procurar con esmero su conservacién y rendir debida y oportuna
cuenta de su utilizacién, tramitacidn y cuidado.

e Atender debidamente las actividades de induccién, formacién y capacitacidon y efectuar las
practicas y las tareas que tales actividades conlleven.

e Cualquier otro que se encuentre previsto en el ordenamiento juridico.

3.8.2. Derechos del Servidor Publico

e  Percibir una remuneracidn por sus servicios de conformidad con el régimen contributivo.

e  Recibir induccidon, formacidn y capacitacidon adecuadas, a fin de mejorar el desempefio de sus
funciones.

e Participar y beneficiarse de los programas y actividades de bienestar social que se establezcan.

e Recibir el sueldo anual nimero trece (13), el cual sera equivalente a la duodécima parte de los

salarios de un afio, cuando el servidor publico haya laborado un minimo de tres (3) meses en el

afio calendario en curso.

Disfrutar de las licencias y permisos establecidos en la presente ley.

Recibir el beneficio de las prestaciones sociales, jubilaciones y pensiones que les correspondan.

Participar y beneficiarse de los programas y actividades de bienestar social que se establezcan.

Recibir un tratamiento justo en las relaciones interpersonales con compaieros de trabajo,

superiores y subalternos, derivadas de las relaciones de trabajo.

e Tener garantizadas condiciones y medio ambiente de trabajo sanos.

3.9. De las prohibiciones

A los servidores publicos les esta prohibido incurrir en los actos descritos a continuacion y que la Ley No.
41-08 califica como faltas disciplinarias, independientemente de que constituyan infracciones penales,
civiles o administrativas establecidas y sancionadas en otras leyes vigentes:

e Solicitar, aceptar o recibir, directamente o por medio de persona interpuesta, gratificaciones,
dadivas, obsequios, comisiones o recompensas, como pago por actos inherentes a sus cargos.

e Solicitar, aceptar o recibir ventajas o beneficios en dinero o en especie, por facilitar a terceros la
adquisicion de bienes y servicios del Estado, o facilitar a estos la venta de los mismos.

e Prestar, a titulo particular y en forma remunerada, servicios de asesoria o de asistencia al Estado,
relacionados con las funciones propias de sus cargos.

e Recibir mds de una remuneracién con cargo al erario excepto que estuviera expresamente
prevista en las leyes o reglamentos.

e Aceptar designacién para desempefiar en forma simultdnea mas de un cargo del Estado, salvo
cuando se trate de labores docentes, culturales, de investigacion y las de caracter honorifico, no
afectadas por incompatibilidad legal, y con la debida reposicién horaria cuando hubiera
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superposicién de este tipo. La aceptacién de un segundo cargo publico incompatible con el que
se esté ejerciendo, supone la renuncia automatica del primero sin desmedro de la responsabilidad
que corresponda.

e Obtener préstamos y contraer obligaciones con personas naturales o juridicas con las cuales se
tengan relaciones oficiales en razon de los cargos publicos que desempefian.

e Intervenir, directa o indirectamente, en la suscripcion de contratos con el Estado a través de la
institucion donde labora y en la obtencién de concesiones o beneficios que impliquen privilegio
oficial en su favor, salvo en los casos en que por mandato de la ley los deban suscribir.

e Asistir al lugar de trabajo en estado de embriaguez o bajo el influjo de drogas o sustancias
estupefacientes.

e Participar en actividades oficiales en las que se traten temas sobre las cuales el servidor publico
tenga intereses particulares econémicos, patrimoniales o de indole politica que en algin modo
planteen conflictos de intereses.

e Valerse de sus influencias jerarquicas para acosar sexualmente a servidores publicos en el Estado,
o valerse del cargo para hacerlo sobre ciudadanos que sean usuarios o beneficiarios de servicios
del drgano o entidad a la que pertenezca el servidor publico.

e Requisar, sustraer o copiar informaciones de manejo exclusivo propio o de otros compaiieros de
trabajo, sin la expresa autorizacidn de estos o de su superior inmediato, todo esto sin desmedro
de lo establecido en legislaciones vigentes.

e Representar o patrocinar a litigantes o intervenir en gestiones extrajudiciales contra la
administracidn publica, excepto en casos de defensa de intereses personales del servidor publico,
de su cényuge y de sus parientes consanguineos o afines en primer grado.

e Servirintereses de partidos en el ejercicio de sus funciones, y, en consecuencia, organizar o dirigir
demostraciones, pronunciar discursos partidistas, distribuir propaganda de caracter politico, o
solicitar fondos para los mismos fines, asi como utilizar con este objetivo los bienes y fondos de
la institucidn.

e Requerir, inducir u obligar a sus subalternos a participar en actividades politicas o partidistas, sea
en su provecho o en provecho de terceros.

e Prestar servicios en la misma institucion que su cényuge y quienes estén unidos por lazos de
consanguinidad o afinidad hasta el segundo grado inclusive, cuando tuvieran relacidon de
jerarquia.

e Actuar en aquellos casos en que tengan intereses particulares que planteen conflictos de
intereses para el servidor publico.

e Incurrir en las demds prohibiciones que se establezcan por via legal o reglamentaria.

3.10. Régimen disciplinario
El régimen disciplinario del CND no busca sancionar a los empleados para hacerle su trabajo mas dificil,
mas bien busca contribuir a que los funcionarios cumplan honestamente con sus deberes y

responsabilidades a fin de alcanzar la mayor eficiencia del servidor publico.

Segun lo establece la Ley No. 41-08 de Funcidon Publica y su reglamento de aplicacién No. 523-09, tenemos
tres tipos de sanciones:
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o Falta de Primer Grado (Amonestacion Escrita)
o Falta de Segundo Grado (Suspensién de Funciones por 90 dias)
o Falta de Tercer Grado (Destitucién del Cargo)

Son consideradas Faltas de Primer Grado, las siguientes:

Descuidar el rendimiento y calidad en el trabajo.

Llegar tarde al trabajo de manera reiterada.

Suspender las labores sin la autorizacidn previa.

Negarse a colaborar en alguna tarea relacionada con las de su cargo.
Dejar de asistir al trabajo durante un (1) dia sin aprobacion previa.
Usar lenguaje soez, vulgar u ofensivo

Usar vestimentas inadecuadas.

Son consideradas faltas de Segundo Grado, las siguientes:

e Reincidir en la comisidn de faltas de primer grado.

e Dejar de evaluar y calificar el desempefio anual de sus empleados.

e Tratar reiteradamente en forma irrespetuosa, agresiva, desconsiderada u ofensiva a los
companieros, superiores jerarquicos y al publico.

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

e Descuidar reiteradamente el manejo de documentos y expedientes.

e Utilizar vehiculos, equipos o bienes propiedad del Estado, sin la autorizacién de funcionario
competente.

e Promover o participar en huelgas ilegales.

Son consideradas Faltas de Tercer Grado, las siguientes:

e Manejar fraudulentamente fondos o bienes del Estado.

e Realizar, encubrir o permitir actos que atenten gravemente contra los intereses del Estado.
e Dejar de asistir durante tres dias sin permiso.

e Acosar sexualmente a un servidor publico.

e Presentarse en estado de embriaguez o bajo influencias de sustancias narcéticas.

e Reincidir en falta de segundo grado.

3.11. Sistema de control interno/ normas basicas de control interno (NOBACI)

La Contraloria General de la Republica, en la Ley No. 10-07 y su reglamento, a través del Decreto No. 491-
07, comprende el Sistema Nacional de Control Interno, con el conjunto de leyes, principios, normas,
reglamentos, asi como métodos y procedimientos que regulan el control interno de la gestién de quienes
administran o reciben recursos publicos en las entidades y organismos sujetos al ambito de esta ley.
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Componentes del Proceso de Control Interno son:

e Ambiente de Control

e Valoracion y Administracidn de Riesgos
e Actividades de Control

e Informacién y Comunicacion

e Monitoreo y Evaluacion

Las Normas Basicas de Control Interno (NOBACI) tienen como objetivo servir de guia para que cada
entidad publica ajuste sus propios Sistemas de Administracién y Control, por lo que los reglamentos,
manuales, instructivos o equivalentes, deberan reflejar la implantacion de la NOBACI.

3.11.1. Responsabilidad del Consejo Nacional de Drogas con la NOBACI.

El Control Interno es responsabilidad de la institucidén a nivel integral, requiriéndose el respaldo de la
Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) para que el Control Interno tenga vigencia y logre sus objetivos, la
MAE designa un equipo responsable de dar seguimiento y ejecutar las actividades relativas a la NOBACI

Cada titular y cuerpo directivo de las entidades deben entender la necesidad de implementacién de las
disposiciones de control sefialadas en la Ley No. 10-07 y las normas emitidas por la Contraloria General
de la Republica.

Es responsabilidad del Consejo Nacional de Drogas a través del Departamento de Recursos Humanos en

coordinacién con la Direcciéon Administrativa Financiera que los empleados reciban periddicamente
Induccidn sobre las Normas Basicas de Control Interno (NOBACI).

3.11.2. Responsabilidad del Servidor en la NOBACI.

Todos los servidores publicos deben recibir informacién bdsica de las normas basicas de control interno
(NOBACI), asi como periédicamente induccién o capacitacion a las mismas. Para ello deben participar
activamente en las jornadas periddicas de evaluacion sobre el conocimiento del control interno.

IV. INCENTIVOS Y BENEFICIOS

4.1. Evaluacion del desempefio

La Evaluacion del Desempefio consiste en la medicién de los resultados obtenidos por un servidor publico
en un periodo de tiempo determinado en la ejecucion de su trabajo y su comparacién con los que debid
lograr de acuerdo con lo establecido y esperado por la institucion.
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La misma tiene por finalidad:

e Determinar la calidad de su trabajo y su posible mejora

e Determinar sus necesidades de formacién y capacitacién para su desarrollo.

Medir y evaluar la calidad del trabajo para establecer mecanismos de mejora
Otorgar incentivos econdmicos y morales
Determinar su permanencia y promocidn en la carrera administrativa.

Los servidores y servidoras son evaluados anualmente por el superior inmediato y del resultado de esta

primera evaluaciéon dependerd tu permanencia con nosotros.

4.2. Vacaciones

Al cumplir un (1) afio de servicio tienes derecho al disfrute de tus vacaciones anuales remuneradas, de

conformidad con lo siguiente:

De 1 a 5 afios: 15 dias laborables.
De 6 a 10 afios: 20 dias laborables.
De 11 a 15 afios: 25 dias laborables.
Mas de 15 afios: 30 dias laborables.

Disposiciones generales

Los empleados del Consejo Nacional de Drogas se rigen por el la Ley No. 41-08 y sus Reglamentos
de aplicacién y el cédigo de Etica de la Institucién, donde estdn contempladas las normas que
regulan el comportamiento del personal que labora en el mismo.

Los funcionarios y empleados deberan trabajar horas extras cuando fuere necesario.

Todo empleado deberd mantener el caracter confidencial de las informaciones a las que tiene
acceso.

Se prohiben las ventas, rifas o colectas entre empleados de esta Institucion.

Los funcionarios y empleados, al finalizar las labores del dia deberan guardar en las gavetas de los
escritorios, los documentos o comunicaciones que por su importancia y naturaleza asi lo
ameriten.

Los (as) Directores (as), Encargados (as) de Departamentos, Divisiones y Secciones, asi como los
demas empleados no podradn ausentarse en horas laborables, sin la anuencia de su superior
inmediato.

Los funcionarios y empleados, ademas de las funciones propias de su cargo, realizaran
cualesquiera otras que les encomiende el Presidente de la Institucién, conforme a la naturaleza
de sus funciones.
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e Los funcionarios y empleados no podrdn recibir visitas privadas en su lugar de trabajo, ni de
asuntos ajenos a la Institucién, asi como de negocios en su propio provecho, ni utilizar el personal
subalterno para realizar dichos asuntos.

e los funcionarios y empleados, al cesar en sus funciones deberan devolver al Encargado (a) de
Recursos Humanos, los documentos que lo identificaban como tal; asi como armas de fuego, si la
tuviera asignada, llaves o cualquier otro bien.

4.4. Bono por desempeio

Es un beneficio a favor de los servidores publicos de Carrera Administrativa que hayan obtenido
calificacion de muy buena o excelente en el proceso de Evaluacion del Desempefio del afio
correspondiente, equivalente a un salario de un (1) mes.

4.5. Incentivo por rendimiento individual

Es una retribucién econédmica otorgada a los servidores publicos en funcion de su desempeiio laboral y su
impacto en el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales. Se basa en la Metodologia de
Evaluaciéon de Desempefio Laboral por Resultados y Competencias, y su asignacion depende del
cumplimiento de los Acuerdos de Desempeiio Individual, los cuales deben evidenciarse mediante
resultados verificables.

Para acceder a este incentivo, el servidor publico debe obtener al menos el 85 % del valor del Acuerdo de
Desempefio.

4.6. Incentivo por cumplimiento de indicadores
Es una compensacion econdmica otorgada a los servidores publicos de los entes y érganos
gubernamentales en funcidn de los resultados obtenidos en la Evaluacién del Desempefio Institucional.
Se basa en el cumplimiento de los indicadores definidos en el Sistema de Monitoreo aplicable, como
SISMAP Gestion Publica o la Evaluacion del Desempenio Institucional, dentro de un proceso progresivo y

escalonado.

NOTA: Para ser beneficiados con este incentivo, la institucién debe tener una puntuacién minima de 80
puntos en el ranking del SISMAP Administracion Publica.

4.7. Salario de navidad
Los empleados que hayan servido un minimo de tres (3) meses, dentro del afio en curso, tienen derecho

a recibir el Salario nimero 13 en la proporcion que le corresponda.

4.8. Cumpleaios
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Todo colaborador tendra derecho a disfrutar de un (1) dia libre con motivo de su cumpleafios, siempre
gue este coincida con un dia laborable. En caso de que, por razones operativas o de servicio, no sea posible
tomar el dia en la fecha correspondiente, el colaborador podra reprogramarlo para otro dia laborable
dentro de la misma semana calendario.

Este beneficio no es transferible a semanas posteriores ni acumulable con otros permisos o licencias.

La gestion de este dia deberd ser coordinada con el supervisor inmediato con la debida antelacidn, a fin
de garantizar la continuidad de las funciones y servicios institucionales.

4.9. Adiestramiento y capacitacion

Con el objetivo de contribuir con el desarrollo de los Recursos Humanos para fortalecer y actualizar los
conocimientos, y asi lograr mas eficiencia y competitividad, en coordinacidn con el Instituto Nacional de
Administracion Publica (INAP), Instituto Nacional de Formacion Técnico Profesional (INFOTEP), el
Ministerio de Administracién Publica (MAP), el Centro de Capacitacién en Politica y Gestidén Fiscal
(CAPGEFI), entre otras, la institucion te ofrece facilidades para adiestrarte y capacitarte, en todas las areas
gue estén identificadas con los objetivos de nuestra Institucién, siempre que tu necesidad guarde relacién
con el cargo que desempeinie.

4.10. Seguro medico

El personal que ingresa a la Institucidn goza del derecho a la cobertura de seguro médico y la Aseguradora
de Riesgos Laborales (ARL).

El seguro médico tiene cobertura para el empleado, su conyugue, hijos menores de 18 aios, hijos de 18 a

21 afios si son estudiantes y dependientes adicionales (padre, madre, familiares cercanos) que dependan
econdmicamente de él/ella, pagando el costo del Plan Basico de Salud por cada familiar adicional.

4.11. Seguro colectivo de vida y accidentes y seguro inavi (OPCIONAL)

Al ingresar tienes derecho al Seguro del Instituto de Auxilios y Viviendas (INAVI) de conformidad con la
Ley No. 57-86-16, de fecha 21-10-86, el cual ofrece multiples servicios de asistencia social.

El INAVI tiene una funeraria con el cual puedes adquirir un Seguro Funerario por una cuota minima
mensual, del cual puedes tener mas informacion contactando al Departamento de Recursos Humanos.

Los empleados nuevos ingresaran a la Administradora de Fondos de Pensiones (AFP) de su preferencia.
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V. REVISION Y CONTROL DE CAMBIOS

Revisiéon y aprobacion
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