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INTRODUCCION

El siguiente documento corresponde al ler semestre del informe del Plan de Mejora institucional
2026 de la Direccion General de Pasaportes.

El plan de mejora institucional de la DGP esta basado en la implementacion del Marco Comun de
Evaluacion (CAF) y las correspondientes &reas de mejora encontradas como resultado del
autodiagndstico institucional.

En el presente informe se trabajaron 3 Criterios y 12 Subcriterios de los cuales los 10 Subcriterios
presentaron avances totales, lo que representa un 83% total del Plan de Mejora correspondiente al ler
semestre 2026.

Con el mismo se procura que la gestion de la organizacion se vea enriquecida con el uso de
herramientas y técnicas orientadas a una mejor gestion de la calidad de los servicios, con la finalidad
de que las mismas se vean reflejadas en una mayor satisfaccion de los ciudadanos.

RESULTADOS IDENTIFICADOS.
CRITERIO 3: PERSONAS.

Subcriterio 3.1. Gestionar y mejorar los recursos humanos de acuerdo con la estrategia de la
organizacion.

Accion: La Direccion General de Pasaportes como apoyo a la gestion eficaz de los recursos humanos
de la organizacion va a crear una politica de género y a establecer dentro del organigrama una unidad
de género.

Evidencia 1: Politica de Igualdad de Género (PL-DEDI-03); Descripciones de los perfiles de puestos
del Técnico de Equidad de Género (TECIII-063) y del Analista de Equidad de Género (PRIV-029).

Subcriterio 3.3. Involucrar y empoderar a las personas y apoyar su bienestar.

Accion: La Direccion General de Pasaportes esta en proceso de redactar su plan de emergencias y la
realizacion de simulacros de evacuacion.

Evidencia 2: Plan General de Emergencia y Evacuacion.

CRITERIO 4: ALIANZAS Y RECURSOS.

Subcriterio 4.2. Colaborar con los ciudadanos y las organizaciones de la sociedad civil.
Accion: La Direccion General de Pasaportes estd en proceso de mejorar y actualizar la Carta
Compromiso de Servicios al Ciudadano de la institucion.

Evidencia 3: Carta Compromiso de Servicios al Ciudadano de la institucion publicada.

Subcriterio 4.4. Gestionar la informacion y el conocimiento.

Accidn: La Direccion General de Pasaportes esta en proceso de redactar una politica de gestién del

conocimiento e implementar los programas de mentoria.
Evidencia 4: Politica de gestion del conocimiento y mentoria (PL-RRHH-07).



Accidn: La Direccion General de Pasaportes esta en proceso de redactar una politica de gestién del
conocimiento e implementar los programas de mentoria para asegurar la relevancia, correccion,
confiabilidad y seguridad de las informaciones.

Evidencia 5: Politica de gestion del conocimiento y mentoria (PL-RRHH-07).

Accion: La Direccion General de Pasaportes estd en proceso de redactar una politica de gestion del
conocimiento e implementar los programas de mentoria.
Evidencia 6: Politica de gestion del conocimiento y mentoria (PL-RRHH-07).

Subcriterio 4.6. Gestionar las instalaciones.

Accidn: La Direccion General de Pasaportes esta en proceso de analisis y redaccion de actividades
dentro del Plan de responsabilidad social que permita a los grupos de interés de la comunidad donde
estan las instalaciones de la institucion, realizar actividades en los salones de eventos o en los espacios
comunes como parqueos, respetando las medidas de seguridad propias de la institucion. Por ejemplo:
actos de graduacién de centros de educativos, centro de acogida de insumos no perecederos ante un
evento meteoroldgico, entre otros.

Evidencia 7: Politica de Responsabilidad Social y Gestién Sostenible (PL-DEDI-02).

CRITERIO 5: PROCESOS.

Subcriterio 5.1. Disefiar y gestionar procesos para aumentar el valor dado a los ciudadanos y
clientes.

Accion: La Direccion General de Pasaportes estd en proceso de mejorar y actualizar la Carta
Compromiso de Servicios al Ciudadano de la institucién.
Evidencia 8: Carta Compromiso de Servicios al Ciudadano de la institucion publicada.

Subcriterio 5.2 Ofrecer productos y prestar servicios orientados a los clientes, los ciudadanos,
los grupos de interés y la sociedad en general.

Accion: La Direccion General de Pasaportes como apoyo a la gestion eficaz de los recursos humanos
de la organizacion va a crear una politica de género y a establecer dentro del organigrama una unidad
de género.

Evidencia 9: Politica de Igualdad de Género (PL-DEDI-03); Descripciones de los perfiles de puestos
del Técnico de Equidad de Género (TECIII-063) y del Analista de Equidad de Género (PRIV-029).

Subcriterio 5.3. Coordinar los procesos en toda la organizacion y con otras organizaciones
relevantes.

Accion: La Direccion General de Pasaportes esta en proceso de evaluar los incentivos y condiciones
adecuados para la institucion que puedan servir de incentivo para que la direccion y los empleados
creen procesos interorganizacionales y que sean parte de las politicas institucionales de compensacion
y beneficios.

Evidencia 10: Procedimiento de compensacion y beneficios (PR-RRHH-05).

Criterio | Subcriterio | Accion Evidencia Porcentaje
3 3.1 La Direccion General de | Politicade Igualdad de 100%
Pasaportes como apoyo a la | Género  (PL-DEDI-
gestion eficaz de los recursos | 03); Descripciones de
humanos de la organizacién va a | los perfiles de puestos




crear una politica de género y a
establecer dentro del
organigrama una unidad de
género.

del  Técnico  de
Equidad de Género
(TECHI-063) y del
Analista de Equidad

de Género (PRIV-
029).
3.3 La Direccion General de |Plan General de 100%
Pasaportes estd en proceso de | Emergencia y
redactar su plan de emergenciasy | Evacuacion.
la realizacion de simulacros de
evacuacion.
4.2 La Direccibn General de | Carta Compromiso de 100%
Pasaportes estd en proceso de | Servicios al
mejorar y actualizar la Carta | Ciudadano de la
Compromiso de Servicios al | institucién publicada.
Ciudadano de la institucion.
4.4 La Direccion General de | Politica de gestion del 100%
Pasaportes estd en proceso de | conocimiento y
redactar una politica de gestion | mentoria (PL-RRHH-
del conocimiento e implementar | 07).
los programas de mentoria.
4.4 La Direccibn General de | Politica de gestién del 100%
Pasaportes esta en proceso de | conocimiento y
redactar una politica de gestion | mentoria (PL-RRHH-
del conocimiento e implementar | 07).
los programas de mentoria para
asegurar la relevancia,
correccion,  confiabilidad y
seguridad de las informaciones.
4.4 La Direccibn General de | Politica de gestién del 100%
Pasaportes estd en proceso de | conocimiento y
redactar una politica de gestion | mentoria (PL-RRHH-
del conocimiento e implementar | 07).
los programas de mentoria.
4.6 La Direccion General de | Politica de 100%
Pasaportes estd en proceso de | Responsabilidad
andlisis y  redacciéon  de | Social 'y  Gestion

actividades dentro del Plan de
responsabilidad  social  que
permita a los grupos de interés de
la comunidad donde estan las
instalaciones de la institucion,
realizar actividades en los
salones de eventos o en los
espacios comunes como
parqueos, respetando las medidas
de seguridad propias de la
institucion. Por ejemplo: actos de
graduacion de centros de
educativos, centro de acogida de

Sostenible (PL-DEDI-
02).




insumos no perecederos ante un

evento  meteorologico, entre
otros.
5 5.1 La Direccion General de | Carta Compromiso de 100%
Pasaportes esta en proceso de | Servicios al
mejorar y actualizar la Carta | Ciudadano de la
Compromiso de Servicios al | institucion publicada.
Ciudadano de la institucion.
5 5.2 La Direccibn General de | Politica de Igualdad de 100%
Pasaportes como apoyo a la | Género  (PL-DEDI-
gestion eficaz de los recursos | 03); Descripciones de
humanos de la organizacion va a | los perfiles de puestos
crear una politica de género y a | del Técnico de
establecer dentro del | Equidad de Género
organigrama una unidad de | (TECIII-063) y del
género. Analista de Equidad
de Género (PRIV-
029).
5 53 La Direccion General de | Procedimiento de 100%
Pasaportes esta en proceso de | compensacion y
evaluar los incentivos y | beneficios (PR-
condiciones adecuados para la | RRHH-05).
institucion que puedan servir de
incentivo para que la direccion y
los empleados creen procesos
interorganizacionales y que sean
parte de las politicas
institucionales de compensacion
y beneficios.
Total 83%




EVIDENCIAS

Evidencialy9
IGUALDAD DE GENERO
PASAPORTES
CODIGO: PL-DEDI-03 VERSION 00 | PAGINA1DEG
1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos institucionales para promover la igualdad de género, la
equidad, 1a no discriminacion v la ipualdad de oportunidades entre mujeres v hombres,
garantizando la incorporacion del enfoque de género en la gestion institucional, asi como
el respeto de los derechos humanos en todos los ambitos de actuacidn de la Direccion
General de Pasaportes.

2, ALCANCE

Esta politica aplica a todo el personal, independientemente de su modalidad de
contratacion, nivel jerarquico o ubicacion geografica, asi como a las actividades,
procesos, programas, proyectos v servicios desarrollados por la institucion.

3. RESPONSABILIDADES
Director(a) General es responsable de aprobar esta politica.
Director(a) de Planificacion v Desarrollo es responsable de definir v aprobar esta politica.

Encargado(a) Departamento de Desarrollo Institucional es responsable de implementar,
mantener v velar por el cumplimiento de esta politica.

Todo el personal es responsable de conservar v mantener la informacion documentada de
acuerdo con lo establecido en esta politica.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS O BASE LEGAL

+ Constitucidon de la Repiblica Dominicana.

» Norma de Igualdad de Geénero G38 (INTECO)

Sello de Igualdad de Género en el Sector Pablico (PNUD)
Plan Estratégico Institucional (PEI).

Plan Operativo Anual (POA).

Ley No.41-08 de Funcién Publica.

Reglamento de Relaciones Laborales No. 323-00

Norma INTE G35 Responsabilidad Social.

» Ley No. 86-99 que crea el Ministerio de 1a Mujer.



DIRECCION GENERAL DE PASAPORTES
MANUAL GENERAL DE CARGOS ¥ CLASIFICADDS
PERFIL INTEGRAL DEL PUESTO

TITULO DE PUESTO:
TECKNICO DE EQUIDAD DE GENERD

GRUPO OCUPACIONAL:
Il - TECHICO

CATEGORIA:
Carrera Administrativa

CODIGO:
TECH-DG3

PROPOSITO GENERAL DE PUESTO:
Realizar actividades de apoye en la divulgacion y socizlizacion de las politicas, planes y proyectos relacionados 3 la eguidad de génerc &n la institwcion.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Participar en los procesos de disefic & implementacion de politicas y estrategias para integrar |z perspectiva de género en la institucion.
2. Asistir a las reuniones convocadas por el Ministeric de la Mujer y otras instituciones relacionadas a temas de equidad de génerc.

3. colaborar en |z organizacidn de charlas y talleres sobre las politicas de equidad de génaro y desarrollo a serimplementadas en |3 Institw
4. Registrar y actualizar |zs estadisticas de génerc relativas a- sexo, ocupacion, pussto, nivel salarial, nivel educativo, entre otras, de la Institucidn.
5. Disefar, coordinar e implamentar programas de actuacicn que promuevan |a igualdad de oportunidades.
. Realizar otras tareas afines y complementarizs conforme a la naturaleza del cargo.

05 DEL PUI

Educacidn Formal
Tener aprobado 21 50% del plan dz estudios en una de 1as carreras de las
ciencias econdmicas, sociales o humanidades.

Otros Conocimientos
Mormativa de equidad de género. Ofimatica.

Experiencia

Mo requerida

Ferioda Probatorio
Tres (3] meses

PRODUCTOS, RESULTADOS ¥ COMPETENCIAS:

Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
Mo, requerimi
1 Perspectiva de génercintegrada & la institucién con lz Informes y acciones que evidencian lz perspectiva de género. Pasién par &l servicio al H
participacion de los colaboradoras. ciudadano
2 Asistzncia 3 reuniones sobre equidad de génera. Compromizo con bos 1
Registro de participantas. resultados
Charlas y Tallerss organizados. Integridad-Respeto 1
a4 Estadisticas ragistradas y actualizadas. Informes estadisticos. Conciencia social 2
Programa de promocian de |3 iguzldad dz oportunidzdes Informe de sjecucian de programa. Comunicacién 2
Flexibilidad z
Puntuacion: 320 Grado: 12
DIRECCION GEMERAL DE PASAPORTES
MANUAL DE ¥ CLAS
PERFIL INTEGRAL DEL PUESTO
TITULO DE PUESTO:C GRUPO OCUPACIONALZ CATEGORIA: CoDIGD:
ANALISTA DE EQUIDAD DE GENEROD IV - Profasionales Carrera Administrativa PRIV-020

PROPOSITO GENERAL DE PUESTO:
Realizar actividades de disefio de estrategias, formacian y analisis estadistico para la implementacion de las politicas de equidad de génera en la institudan.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

2. Participar an |25 reuniones del il

1. Proponer estratagias que permitan integrar |z perspectiva de géners en |as actividadas, programas v proyectos de |z institucién siguiende las orientaciones del drgano rector.

sterio de la Mujer para conacer los lineamizntos sobre l2s politicas de equidad de género.

3. Impartir charlas y talleres sobre |as politicas de equidad de genero y desarrolle a ser implementadas en |z institucion.

4, analizar infarmaciones relativas al sexo, ccupaciones, nivel salarial, nivel educative, entre otras, para llevar registros estadisticos relacionades con la equidad de género en la institucion.

5. Facilitar y asesorar |a institucion para Iz incorporacién del Principio de Iguzldad y no Discriminacion en tode 2l quehacer institucional.
&. Realizar otras targas afines v complemnentarias conforme a la naturaleza del cargo.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal
Licenciaturz en una de las carreras de las ciencias econdmicas, sociales,
humanas, politicas, exactas o Ingenieria industrial.

Otros Conodmientos
Ley de Eguidad de Género y normas complementarias.

Experiencia

Mo requerida

parindo Probatorio
Seis (5] meses

PRODUCTOS, RESULTADOS ¥ COMPETEMCLAS:

institucional.

Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No. Requerimiento
1 Estrategias para la intsgracion de |a parspectiva de género Infarme de politicas y estrategias de perspectivas dz génera. Pasidn por el servicio al 2
diszfizdas 2 implementadas. civdadano
2 Lineamientos y estrategias sobre equidad de género Minuta de reunidn, Eficienciz para Iz calidad 2
conocidas por lz institucién,
Charlas y talleres sobre equidad de género impartidas. Registro de participantes. Integridad-Respeto 3
4 Informaciones estadisticas sobre equidad de génera Informes estadisticos. Responsabilidad 3
analizadas y procesadas.
5 Institucion asescrada para |z incorporacion del Principio de Informe. Inmovacion 2
Igualdad y no Discriminacién an todo el quehacer Pensamiento analitica z

Puntuacion: 480

Grado: 20




Evidencia 2

L
PLAN GENERAL DE EMERGENCIA Y EVACUACION "P >
DIRECCION GENERAL DE PASAPORTES ASAPORTES
PLAN GENERAL DI_Z EMERGENCIA Y EVACUACION CONTENIDO

DE LA DIRECCION GENERAL DE PASAPORTES INTRODUCCION 3

g OBJETIVO GENERAL, ESPECIFICOS Y ALCANCE ..o —

(;C \ON GENERA I TELEFONOS DE DEPENDENCIA DE SOCORRO ... S

é‘ IDENTIFICACION DEL COMPLEIO 9

r\'\q TV.  RESENADE LA DIRECCION GENERAL DE PASAPORTES .12

2 v IMPORTANCIA DEL PLAN DE TA Y EVACUACION 13

ﬂ_\ VI CLASIFICACION DELAS L
—_— VIL  PUNTOS A COORDINAR EN EL PLAN DE EVACUACION...

A Planteamiento de situacién no. 14
B. Ospumtoszcoordimar. 14

VIL RESPONSABILIDADES DE LAS BRIGAD. 16
IX.  FUNCIONES DE LOS BRIGADISTAS. 17
X INSTRUCCIONES DE COMUNICACION 1
XL CROQUIS DE RUTAS DE EVACUACION, PUNTO DE ENCUENTRO Y ZONAS
XIL
XL

—PASAPORTES

SEGURAS.
RESPONSABILIDADES EN LOS PUNTOS DE REUNION...

CAS0S DE EMERGENCIAS MAE COMUNES, Y POSIBLE MISION DEL EQU'EPO DE
EMERGENCIA ¥ EVACUACION. o

Plan de Respuesta en Caso de Incendios: 22
Plan de Respuesta en Caso de Huracanes o Giclones. 23

-

Plan de Respuesta en Caso de Terremoto 26
Plan de Respuesta Ante una Amenaza de Bomba. 25
a Jedicas. 30

Moo w

AARAT .

2)  Objetivo General 30
Encaso de heridas. 31

¢} Encaso de hemomagias. 33

d)  Encaso de trauma (fracturas) 33
¢ EnCasode Quemaduras. 34

f)  Encaso de intoxicacion 36

XIV. DEPENDENCIAS DGP. £3
A, OficinaPrincipal. 39
XV. ANEXOS 4

Evidencia3y 8

FORMAS DE COMUNICACION Y/O DATOS DE CONTACTOS
PARTICIPACION CIUDADANA

La Direccién General de Pasaportes
(DGP) cuenta con vias de i\ €
comunicacién tales como: DIRECCION GENERAL DE PASAPORTES
Sede Centval

RRSS:@ @ @ @pasaportesrd
Chat Virtual de la web: www.pasaportes.gob.do
ChatBot: Asistente Virtual - Salomé

Call Center: 8B09-532-4233

OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA (OAD

Teléfono: 809-532-4233 Ext. 319
Correo Electrénico: oai@pasaportes.gob.do

QUEJAS Y SUGERENCIAS

— Buzén Flsu:o de Quejas, Reclamaciones,

& Sscd carhraly o toctas s fiines

Provinciales (OPP).

Carta
COMPROMISO
al Ciudadano

DIRECCION GENERAL DE PASAPORTES

DICIEMBRE 2025 - DICIEMBRE 2027
2da. Versién

LINEA 311: llamando a través de lalinea
L 3| #3mo sccediendo a través de a pagine
web www.3T.gob.do, los cludadanos
podran presentar sus Quejas, Reclama-
ciones, Denuncias y Sugerencias.

X

Correo Electrénico: disponible para

reclbir las denuncias, quejas, reclama- UNIDAD RESPONSABLE DE LA CARTA COMPROMISO ~ = ) - we
ﬂ ciones y sugerencias, centrodeatencion CARTA COMPROMISO

@pasaportes.gob.do AL CIUDADANO

s la Direccién de Plamlud(. 6n y Desarrollo
Contacto: 9, Ext. 270
Correo: plar

(05/12/2025 99-(08.'\-“2 DOMINICANA
validar por med:

c85-476¢ - ne}":’!!ﬂél%'?" FuLicA

[OLS
La Direccion General de Pasaportes (DGP), en caso
de incumplimiento de |los servicios comprometidos, | Programa Carta Compromiso al G
se le estara remitiendo al usuario, en un plazo no a @
mayor a quince (15) dias laborables, una carta o

comunicacion escrita de disculpa con las acciones
de mejora, firmada por la maxima autoridad ek : ? S SANTO DOMINGO, REPUBLICA DOMINICANA
de |a institucion.



Evidencia4,5y 6

! GESTION DEL CONOCIMIENTO Y
MENTORIA

PASAPORTES

CODIGO: PL-RRHH-07 'VERSION 00 [ PAGINAIDES

[ GESTION DEL CONOCIMIENTO Y
MENTORIA

PASAPORTES

CODIGO: PL-RRHH-07 'VERSION 00 [ PAGINA 2 DE 5

1. OBJETIVO

Establecer los lincamientos para identificar, capturar, conservar, compartir y utilizar el
conocimiento institucional de la Direccion General de Pasaportes, garantizando su
disponibilidad para apoyar la toma de decisiones, la continuidad operativa y la mejora
continua.

2. ALCANCE

Esta politica aplica a todos los colaboradores, 4reas organizacionales, procesos,
proyectes, programas y oficinas de la Direccién General de Pasaportes, incluvendo la
difusion

utilizacién del i i del medio fisico o digital
en que se encuentre.

Comprende el conocimiento. generado a través de las operaciones institucionales
proyectos, 2 reuniones, experi faborales, buenas
practicas, lecciones técnicos, V0S5 3

3. RESPONSABILIDADES

Director (a) de la Direccién de Recursos Humanos es el responsable de defini y aprobar
este procedimicato

Encargado (a) del Departamento de Evaluacion del Desempefio y Capacitacion es el
responsabl de dirigir, coordinar, supervisar y velar por cl cumplimicnto de cste.

Analista y/o Técnico del D de 6n del D fioy C ones
el responsable de la asistencia, ejecucion y desarrollo del procedimiento.

Todo el personal es responsable de conservar y mantener la informacion documentada de
acuerdo con Lo establecido en dicho procedimiento.

IS

. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS O BASE LEGAL

Ley No. 10-07 Sistema Nacional de Control Interno de la Centraloria General de la
Repiiblica (NOBACT). de fecha 08 de enero del 2007.

Ley No. 41-08 de Funcién Piblica y crea el Ministerio de Administracién Piblica, de
fecha 16 de enero del 2008.

Evidencia 7

Ley No. 47-25 de Contrataciones Piblicas y sus reglamentos de aplicacion, de fecha

28 de julio del 2025.

Ley No. 107- 13 subre los Derechos de las Personas en sus Relaciones con fa
. de focha § de agosto el 2013

Reglamento de Relacmnas Laborales No. 523-09, de fecha 21 de julio del 2009

Norma IS0 26000: Gua sobre Responsabilidad Social.

Norma CAF - Marco Comtin de Evaluacion.

Norma ISO 9001 Sistema de Gestion de Calidad (SGC)

Norma ISO 19011 Dircctrices para la Auditoria e los Sistemas de Gestidn,

Norma ISO 31000 Gestisn del riesgo — Directrices.

Norma ISO 9000 Fundamentos y Vocabulasio.

Norma ISO 37001:2016 Sistema de gestién antisoborno.

Norma IS0 14001:2015 Sistema de Gestion Ambiental

Norma INTE G35 Responsabilidad Social.

DEFINICIONES Y SIGLAS

L

Gestién del Conocimiento:
Proceso mediante el cual La institucién identifica, organiza, comparte v utiliza el
conocimiento para apoyar el logro de sus objetivos

Conocimiento Organizacional:
Conjunto de conocimientos, experiencias y buenas pricticas que posee la institucién y
que contribuyen al cumplimiento de su misién ¥ objetivos,

Conocimiento Explicito:
Ci

en ientos, manuales, . informes ¥ otros
documentos institucionales

Conocimiento Tacito:
Conocimicnto adquirido mediante la experiencia, habilidades ¥ competencias de los
colaboradores.

Lecciones Aprendidas:
Conocimientos obtenidos a partir de experiencias y actividades realizadas que permiten
tmejorar el desempefio institucional

Buenas Pricticas:
Meétodos o acciones que han demostrado resultados efectivos y pueden ser replicados en

F RESPONSABILIDAD SOCIAL Y GESTION
SOSTENIBLE

PASAPORTES

F RESPONSABILIDAD SOCIAL ¥ GESTION
SOSTENIBLE
PASAPORTES
CODIGO: PL-DEDI-02 VERSION 00 [ PAGINA1DES
1. OBJETIVO

Establecer Los lineamicntos para la gestion de 1a responsabilidad social y 1a sostenibilidad

una cultura organizacional basada en la ética, la transparencia,
Ia participacion, €l uso eficiente de los recursos, Ja proteccion del medio ambiente ¥ 12
generacion de valor piblico

2. ALCANCE

Esta politica aplica a todas las drcas de a institucion i enla
efecucion, monitoreo y evaluacién de iniciativas relacionadas con la gestion sostenible,
incluyendo el uso de recursos. la gestion de residuos, ¢l consumo responsable. la
eficiencia energética y las acciones de responsabilidad social institucional.

3. RESPONSABILIDADES
Director(a) de Planificacién y Desarrollo es responsable de definir y aprobar esta politica.

Encargado(a) Departamento de Desarrotio Tns Les ble de i
mantener y velar por el cumplimiento de esta politica.

Todo el personal es responsable de conservar y mantener la informacién documentada de
acuerdo con lo establecido en esta politica.

IS

. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS O BASE LEGAL

Ley No. 10-07 Sistema Nacional de Control Interno de la Contraloria General de la
Repiblica (NOBACI), de fecha 08 de enero del 2007

Ley No. 41-08 de Funcion Piblica y erea el Ministerio de Administracion Poblica, de
fecha 16 de enero del 2008.

+ Ley No. 47-25 de C iones Piblicas y sus de aplicacitn, de fecha
28 de julio del 2025

+ Ley No. 107-13 sobre los Derechos de las Personas en sus Relaciones con Ia
A vde , de fecha 8 de agosto del 2013

» Ley No. 64-00 General sobre Med.m Ambiente v Rec\lrsos Naturales, de fecha 18 de
agosto del 2000.

+ Ley No. 225-20 de Gestién Integral y Coprocesamiento de Residuos Solidos. de
fecha 2 de octubre de 2020,
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Ley No. 98-25 Sobre Residuos Solidos, de fecha 15 de diciembre de 2025.
Reglamento de Relaciones Laborales No. 523-09, de fecha 21 de julio del 2009.
Decreto No. 158-23 sobre alta prioridad nacional la implementacion de una politica
de ahorro  eficiencia energética, de fecha 13 de abril del 2023.

Decreto No. 617-22 sobre compras verdes, de fecha 24 de octubre del 2022
Norma 150 26000: Guia sobre Responsabilidad Social.

Norma CAF - Marco Comiin de Evaluacion.

Norma IS0 9001 Sistema de Gestion de Calidad (SGC)|

Norma 150 19011 Directrices para la Auditoria de los Sistemas de Gestion.
Norma SO 31000 Gestion del riesgo — Directrices

Norma IS0 9000 Fundamentos y Vocabulario

Norma IS0 37001:2016 Sistema de gestion antisoborno.

Norma 150 14001:2015 Sistema de Gestién Ambiental

Norma INTE G35 Responsabilidad Social.

n

DEFINICIONES Y SIGLAS

Accién Social: actividad desarrollada por Ia institucién para contribuir al bienestar de la
comunidad ¥ de sus grupos de interés.

Cambio Climatico: variacién significativa y duradera de los patrones climaticos globales
o regionales, atribuida directa o indirectamente a las actividades humanas que alteran la
composicion de la atmosfera.

Compras Verdes: proceso de adquisicion de productos o servicios que ticnen un menor
impacto ambiental, como aquellos con mejores niveles de cficiencia energética o que
cumplen con ciertos criterios ecolégicos.

Comunidad: conjunto de personas o grupos ubicados en el entorno donde la instifucion
desarrolla sus actividades o genera impacto.

Concienciacién Ambiental: proceso mediante el cual las personss adquieren
conocimientos, valores y actitudes que p 1a v conservacién del
medio ambiente.

Consumo Responsable: utilizacién cficiente ¥ racional de los recursos institucionales
‘para reducir desperdicios y minimizar impactos ambientales
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PROCEDIMIENTO DE COMPENSACION
BENEFICIOS
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1. OBJETO:

Crear un ambiente laboral 6ptimo en la DGP, estableciendo normas y politicas para
regular el reconocimiento al personal de esta Direccién por el logro de sus objetivos a
través de la equidad interna en cuanto a précticas de pagos y beneficios.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con el proceso de solicitud de compensacion, y finaliza con la
entrega del beneficio al empleado.

3. RESPONSABILIDADES

Director (a) de la Direccion de Recursos Humanos es responsable de definir y aprobar
este procedimiento.

Encargado (a) del Departamento de Registro, Control y Némina es responsable de
implementar, mantener y velar por el cumplimiento de este procedimiento.

Todo el personal es responsable de conservar y mantener la informacién documentada de
acuerdo con lo establecido en este procedimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS O BASE LEGAL

Ley No. 549, de fecha 10 de marzo del 1970.

Ley No. 208, de fecha 8 de octubre del 1971,
Decreto No. 956, de fecha 9 de junio de 1975.
Norma ISO 9000 Fundamentos y Vocabulario
Norma ISO 9001 Sistema de Gestion de la Calidad

5. DEFINICIONES Y SIGLAS

S.1. Remuneracion: Pago total que se realiza a cambio de la prestacion de servicios que
incluye todas las retribuciones de salarios, seguridad social, salario de navidad,
indemnizaciones y cualquier otra forma de pago, antes de aplicarle cualquier descuento
por tributacién,

5.2. Salario: Es todo lo que implique retribucion por servicios prestados, sea cual fuere —

la forma o denominacion que se le otorgue. Por lo que, constituye salario todo lo/,




