Republica Dominicana
TRIBUNAL CONSTITUCIONAL

EN NOMBRE DE LA REPUBLICA

RESOLUCION TC/0003/16

Referencia: Resolucion que establece el
Manual de Politicas de Recursos Humanos
del Tribunal Constitucional.

En el municipio Santo Domingo Oeste, provincia Santo Domingo, Republica
Dominicana, a los veintiocho (28) dias del mes de julio del afio dos mil dieciséis
(2016).

El Tribunal Constitucional, regularmente constituido por los magistrados Milton
Ray Guevara, presidente; Lino Vasquez Samuel, segundo sustituto; Ana Isabel
Bonilla Hernandez, Justo Pedro Castellanos Khoury, Victor Joaquin Castellanos
Pizano, Rafael Diaz Filpo y Victor Gémez Bergés y Katia Miguelina Jiménez
Martinez, en ejercicio de sus competencias constitucionales y legales,
especificamente las previstas en los articulos 189 de la Constitucion y 4 de la Ley
nam. 137-11, Organica del Tribunal Constitucional y de los Procedimientos
Constitucionales, de fecha trece (13) de junio del afio dos mil once (2011), dicta la
siguiente resolucion:

l. Aspectos generales
1.1. Objetivos del manual

El Manual de Politicas de Recursos Humanos tiene los siguientes objetivos:

Referencia: Resolucion que establece el Manual de Politicas de Recursos Humanos del Tribunal Constitucional.
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e Consolidar los lineamientos que regulan la administracién del recurso
humano elevando su productividad, a fin de que alcance los objetivos con
eficiencia y eficacia, tanto de cada unidad organizativa como de la
institucion.

e Brindar las herramientas para ejercer una adecuada gestién del recurso
humano, estableciendo las obligaciones y derechos de los funcionarios y
empleados, asi como las obligaciones del TC en materia de recursos
humanos.

e  Definir los principios que regiran el actuar del personal de la institucion.
1.2. Base legal

El marco legal para la elaboracion del Manual de Politicas de Recursos Humanos
del Tribunal Constitucional, esta dado por los siguientes documentos y normativas:

La Constitucion dominicana, proclamada el veintiséis (26) de enero del afio dos mil
diez (2010), que en su titulo VII, sobre el control constitucional, establece en su
articulo 184 que

(...) habra un tribunal constitucional para garantizar la supremacia de la
Constitucion, la defensa del orden constitucional y la proteccién de los
derechos fundamentales. Sus decisiones son definitivas e irrevocables y
constituyen precedentes vinculantes para los poderes publicos y todos los
organos del Estado. Gozaré de autonomia administrativa y presupuestaria.

Dicha autonomia tiene como fundamento, en adicion al precitado articulo 184, los
articulos 1, 3y 18 de la Ley nim. 137-11, Organica del Tribunal Constitucional y
de los Procedimientos Constitucionales, del 13 de junio de 2011, modificada por la
Ley num. 145-11, del 4 de julio de 2011 (En lo adelante Ley num. 137-11).

Referencia: Resolucion que establece el Manual de Politicas de Recursos Humanos del Tribunal
Constitucional.
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Por su parte, la Ley num. 137-11 tiene el alcance y los objetivos siguientes:

e Regular el funcionamiento del Tribunal Constitucional y de los
procedimientos constitucionales.

e Garantizar la supremacia de la Constitucion, de los principios
constitucionales y de los derechos fundamentales.

e  Garantizar la coherenciay la unidad de la jurisprudencia constitucional.
e  Establecer una nueva regulacion en materia de accion de amparo.

Las bases para la implementacion de todos los manuales y reglamentos son
fundamentadas en la precitada ley: articulo 4, sobre potestad reglamentaria y
articulo 33, en la parte relativa al Reglamento de Organizacion y Funciones, que
estipulan la “creacion de los reglamentos necesarios para el funcionamiento y
organizacion administrativa del Tribunal contando con la aprobacion de parte del
Pleno y su posterior publicacién en el portal institucional y/o Boletin Constitucional”
y que “el Reglamento debe incluir las atribuciones, organizacion y funcionamiento
de la Secretaria y demas 6rganos administrativos”, respectivamente.

1.3. Documentos legales vistos

e La Constitucion de la Republica Dominicana, proclamada el 26 de
enero de 2010, publicada en la Gaceta Oficial num. 10561.

e Ley num. 137-11, Organica del Tribunal Constitucional y de los
Procedimientos Constitucionales, del 13 de junio de 2011.

e Ley nim. 145-11, que modifica la Ley nim. 137-11, Orgénica del
Tribunal Constitucional y de los Procedimientos Constitucionales.

Referencia: Resolucion que establece el Manual de Politicas de Recursos Humanos del Tribunal
Constitucional.
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e ElActanim. 11-2012, del Pleno Administrativo, de fecha 23 de febrero
de 2012, en el cual se aprueba la tabla de compensacion y beneficios para los
empleados del Tribunal Constitucional.

1.4 Fundamentos generales

e El Tribunal Constitucional de la Republica Dominicana fue concebido
como el 6érgano supremo de interpretacion y control de la constitucionalidad
en la Constitucion del 26 de enero de 2010.

e EI Tribunal Constitucional, en procura de mantener los principios de
equidad, el buen clima laboral, la motivacion y una mayor productividad de
todos sus empleados, debe desarrollar un plan de compensacion y beneficios
laborales a tono con el espiritu que guia el sostenimiento de la
constitucionalidad de la nacion.

e  Es prioritario para el Tribunal Constitucional adecuarse a las medidas
de optimizacion de recursos, mejora del gasto y rendicion de cuentas.

e La evaluacion del desempefio constituye un componente importante
para la estrategia de y los programas de mejora continua y de capacitacion.

e Todos los empleados del Tribunal Constitucional tienen derecho a
recibir la induccion, formacién y capacitacion adecuada, a fin de mejorar el
desempefio de sus funciones, su desarrollo integral y la calidad de los
servicios constitucionales.

e Los empleados del Tribunal Constitucional merecen disfrutar de
politicas y planes de compensacion y beneficios que permitan mitigar los
efectos que produce la tasa inflacionaria anual sobre su poder adquisitivo.

Referencia: Resolucion que establece el Manual de Politicas de Recursos Humanos del Tribunal
Constitucional.
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e Las politicas retributivas organizacionales deben estar estrechamente
alineadas a la estrategia, cultura y valores de la organizacion.

Il. Politicas de recursos humanos del Tribunal Constitucional

2.1. Politica de becas y/o ayuda al estudio

PRIMERO: Alcance. La presente politica sera de ejecucion en todas las areas
organizativas de la estructura vigente aprobada en el Tribunal Constitucional.

SEGUNDO: Objetivo. Regular el otorgamiento de las becas y/o ayuda al estudio
que conduzca al desarrollo integral de todos los servidores del Tribunal
Constitucional, para optimizar el perfeccionamiento de sus funciones asi como
elevar los niveles de eficiencia.

PARRAFO: Para el caso de los magistrados, la regulacion y otorgamiento de las
becas y/o ayuda al estudio seran de competencia exclusiva del Pleno.

TERCERO: Principio general. Con la finalidad de optimizar los recursos
disponibles y como parte del plan de compensacion y beneficios que se ofrece a los
empleados del Tribunal Constitucional, se pone a disposicién de los servidores de la
institucion el beneficio de becas y/o ayuda al estudio con el objetivo exclusivo de
reconocer a los empleados activos y permanentes que han acumulado altos méritos,
laborales y de conducta. Este reconocimiento se expresa en ayuda econdmica,
laboral y facilidades para lograr el perfeccionamiento en instituciones nacionales y
extranjeras.

CUARTO: Definicion. A los fines de establecer los ambitos de cobertura de la
presente politica, se define lo siguiente:

Referencia: Resolucion que establece el Manual de Politicas de Recursos Humanos del Tribunal
Constitucional.
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a) Beca: se considerara como beca la exencion del pago total o parcial del proceso
de capacitacion que persiga elevar el nivel y perfeccionamiento de los recursos
humanos del Tribunal Constitucional en las areas que convienen a los objetivos de
la institucion.

b) Ayuda al estudio: se considerardn como ayuda al estudio los aportes
econdémicos puntuales que realizara el Tribunal Constitucional a sus recursos
humanos, a fin de garantizar el cumplimiento de los eventos de capacitacion que
resulten de interés institucional y en los casos necesarios, tales como pago por
movilidad, subsidio para materiales de estudio, gastos por investidura, completivo
de matricula y otros que se enmarquen dentro de estas caracteristicas.

QUINTO: Los empleados del Tribunal Constitucional tendran oportunidad de optar
por la capacitacion que les permita elevar sus competencias, ademas de desarrollar
sus funciones con mayor eficiencia.

SEXTO: Las solicitudes de beca y/o ayuda al estudio deberan contar con el visto
favorable del maximo representante de la dependencia de cada empleado, respetando
asi el escalafén jerarquico.

PARRAFO I: Para ello el empleado interesado debera remitir adjunto a la
solicitud de beca o ayuda al estudio, una comunicacion de no objecion con
la firma de su superior inmediato a la Direccion de Gestion Humana que,
luego de validar los documentos remitidos, los referira al Comité de Becas,
el cual hara la evaluacion y recomendacion correspondiente y la enviara a la
Presidencia del Tribunal para fines de su decision.

SEPTIMO: Las becas y/o ayuda al estudio deben estar relacionadas con el éarea
de desempefio del empleado.

OCTAVO: Las tipologias de becas a otorgar son:

Referencia: Resolucion que establece el Manual de Politicas de Recursos Humanos del Tribunal
Constitucional.
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a) Becas especializadas de intereés institucional.
b) Becas para estudios superiores de posgrados, maestrias y doctorados.
c¢) Becas para capacitaciones puntuales en el area de desempefio.

NOVENO: Las categorias de becas son las siguientes:

a) Totales: cuando cubren hasta el 100 % de los costos de matriculacion y/o
créditos; solo seran otorgadas al secretario (a), director (a) general administrativo y
financiero, contralor (a) institucional, directores (as) de areas.

b) Parciales: cuando cubre un porcentaje del costo de matriculacion y de los
creditos; seran otorgadas hasta por el 70 % para los demas empleados de la
institucion.

PARRAFO: Las becas y ayudas al estudio solicitadas seran concedidas
atendiendo al plan anual de becas del TC, segun lo permita la disponibilidad
presupuestaria. Para maestrias u otros estudios de posgrado nacional o
internacional, por un valor maximo de $12,000.00 USD (doce mil dolares),
la institucion asumira el porcentaje que le corresponde a cada servidor, segun
la categoria del puesto que desempefia, siempre que cumpla con los
requisitos que establece el reglamento sobre la materia. EI Comité de Becas
realizard un estudio de mercado cada dos (2) afios para establecer el valor
maximo para maestrias u otros estudios de posgrado nacional o
internacional, el cual serd presentado al magistrado presidente para su
decision.

DECIMO: Los requisitos para el otorgamiento de becas son:

a) Ser funcionario o empleado del Tribunal Constitucional.
b) Tener un minimo de un (1) afio en la institucion.

Referencia: Resolucion que establece el Manual de Politicas de Recursos Humanos del Tribunal
Constitucional.
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c) Estar activo nominalmente.

d) Presentar una cotizacién de la capacitacion.

e) Fotocopia de la cédula de identidad y electoral.

f) Solicitud de becas con el visto bueno del méaximo representante de la
dependencia.

g) Depositar debidamente completado el formulario de solicitud.

h) El empleado debera guardar copia de todos los documentos que conformaran el
expediente.

PARRAFO: Cuando se trate de una solicitud de ayuda al estudio, ademas
de los requisitos anteriores el solicitante debe depositar lo siguiente:

a) Record de notas de las materias cursadas o certificacion de que esta
inscrito.

b) Cotizacion del requerimiento que guarde relacion con la actividad
formativa.

DECIMO PRIMERO: Los empleados que sean beneficiarios de becas y/o ayudas
al estudio deberan firmar un contrato de compromiso con la institucion. El no
cumplimiento de lo estipulado en esta politica, en su reglamento y en el contrato de
compromiso conllevara la toma de medidas disciplinarias.

DECIMO SEGUNDO: Los empleados que hayan sido beneficiados con alguna de
las becas y ayuda al estudio deberan esperar hasta dos (2) afios luego de haber
concluido sus estudios, para poder optar nueva vez por ese beneficio.

DECIMO TERCERO: Quedan prohibidos los reembolsos por motivo de becas y
ayuda al estudio.

DECIMO CUARTO: Cancelacion de la beca. Las becas pueden ser suspendidas
0 canceladas sin compromiso para el beneficiario por las siguientes causas:

Referencia: Resolucion que establece el Manual de Politicas de Recursos Humanos del Tribunal

Constitucional.
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a) Por solicitud del becario por razones justificadas y comprobables.
b) Por desvinculacién de la institucion, no importa el motivo.
c) Por recortes y/o ajustes presupuestarios.

2. 2. Politica de seguro de vida

PRIMERO: Se les proporcionara un seguro de vida a los magistrados, funcionarios,
empleados y jubilados del Tribunal Constitucional.

SEGUNDO: La seleccion de la entidad que prestaréa el seguro de vida estara a cargo
del Tribunal Constitucional, acorde con los mejores principios de seleccion, en
cuanto a beneficios y costo. La institucion cubrira el 100 %.

TERCERO: Los empleados asegurados seran los responsables de elegir quiénes
seran los beneficiarios de su podliza en caso de fallecimiento, quienes deberan ser
identificados con sus respectivas proporciones en el formulario establecido para esos
fines.

PARRAFO: De no especificarse los beneficiarios en el formulario, en caso de
fallecimiento, los herederos legales pasaran a ser los beneficiarios.

CUARTO: Para el ingreso al seguro de vida los empleados deberan completar la
informacion requerida en el formulario.

QUINTO: Los empleados asegurados son responsables de mantener actualizado el
formulario de beneficiarios en el seguro de vida informando su decision de cambios
y completando un nuevo formulario.

SEXTO: La inclusién al seguro de vida es opcional; si el empleado decidiera no
ingresar, debera completar un formulario donde autorice su no inclusion.

Referencia: Resolucion que establece el Manual de Politicas de Recursos Humanos del Tribunal
Constitucional.
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2.3. Politica de almuerzo
PRIMERO: Se les proporcionara subsidio de almuerzo del servicio contratado por
la institucion a todos los empleados del nivel de encargado hacia abajo que no

reciban compensacion en metalico para alimentacion. EIl monto de subsidio oscilara
entre el 70 y el 100 %.

10, 000.00-30,000.00 100
30, 000.01-50,000.00 80
50,000.01-en adelante 70

Estos porcentajes pudieran ser actualizados, en funcion de las variacion
salarial que ocurriese en la institucion y sometido como propuesta de las
areas de Gestion Humana y Finanzas a la Presidencia para su decision.

SEGUNDO: Los magistrados y el secretario, cuando estén constituidos en Pleno,
tendran cubierto el almuerzo.

Al director general administrativo y financiero, el contralor institucional y a los
directores de areas se les cubrira el almuerzo si tienen que permanecer laborando de
manera corrida. Cuando esto sea necesario, estos notificaran a mas tardar a las 10:30
a.m. a la Direccion de Gestién Humana.

TERCERO: El tiempo de almuerzo es de una hora, estableciéndose turnos.

CUARTO: Los turnos de almuerzo deben ser distribuidos entre los empleados por
el responsable de cada area, garantizando la continuidad del servicio.

QUINTO: La DGH elaborara la logistica para ofrecer el servicio de alimentacion.

Referencia: Resolucion que establece el Manual de Politicas de Recursos Humanos del Tribunal

Constitucional.
Pagina 10 de 33



§0a)

Republica Dominicana
TRIBUNAL CONSTITUCIONAL

SEXTO: El servicio de almuerzo es un beneficio marginal, no es transferible, ni
acumulativo, ni puede ser cambiado por dinero ni traducible en dinero efectivo.

SEPTIMO: El descuento por concepto del almuerzo sera a través de la némina una
vez al mes y seré reflejado en su volante de pago.

OCTAVO: El almuerzo solo podra ser consumido en las instalaciones del Tribunal,
en las areas habilitadas para tales fines.

2.4. Politica de asistencia y puntualidad

PRIMERO: Finalidad. Dotar a todos los empleados del Tribunal Constitucional de
las normas relativas a la asistencia y puntualidad. Con ello se persigue una mayor
identificacion institucional basada en la prestacion de un servicio publico eficiente
y eficaz, a través de un desempefio laboral responsable, de respeto al derecho de los
demas, basado en la busqueda del bien comin y de cara a garantizar los derechos
constitucionales de la ciudadania.

SEGUNDO: Objetivo. Normar las relaciones de trabajo orientadas a reconocer e
incentivar los méritos y el buen desempefio del personal empleado, asi como para la
aplicacion de medidas disciplinarias a quienes contravengan las obligaciones
estipuladas en la presente politica.

TERCERO: Alcance. Las normas contenidas en la presente politica alcanzan a
todos los empleados del Tribunal Constitucional.

Referencia: Resolucion que establece el Manual de Politicas de Recursos Humanos del Tribunal

Constitucional.
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CUARTO: Definiciones

a) Puntualidad: es la llegada diaria que hacen los empleados de esta alta corte en
el horario oficial ordinario o conforme a otros horarios especiales establecidos.

b) Asistencia: es el acto de presencia fisica que realizan los empleados de esta
alta corte todos los dias laborales.

c) Horario de trabajo: es el tiempo efectivo de prestacion de labores y de
obligaciones administrativas desarrolladas con responsabilidad, oportunidad,
economia, celeridad, eficiencia, eficacia y cordialidad.

El horario de trabajo es de lunes a viernes, en horario oficial de 8:00 a. m. a 4:00 p.
m.

El TC podré establecer horarios especiales atendiendo a las necesidades de cada area.
Las jornadas laborales no excederan 40 horas semanales.

d) Ausencia: se considera ausencia el hecho de que un funcionario o empleado no
asista al trabajo.

e) Ausencia justificada: se considera cuando existe una causa justificada, o por
enfermedad debidamente establecida o certificada, fuerza mayor comprobada,
licencia, vacaciones 0 permiso regularmente concedido. Las ausencias no
justificadas daran lugar a las sanciones reglamentarias correspondientes.

f) Tardanza: se considerara tardanza al registro de asistencia de parte de los
empleados, 15 minutos después de la hora reglamentada.

Las tardanzas se computaran como faltas disciplinarias y seran sancionadas de
conformidad con la norma establecida.

Referencia: Resolucion que establece el Manual de Politicas de Recursos Humanos del Tribunal
Constitucional.
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QUINTO: Los empleados del Tribunal Constitucional no podran ausentarse durante
las horas regulares de trabajo, a no ser por causa justificada y formal autorizacion de
su superior inmediato.

SEXTO: La asistencia y puntualidad de los empleados del Tribunal Constitucional
serad controlada mediante medios (fisicos y/o electronicos), tanto al inicio como al
final de la jornada de trabajo.

SEPTIMO: De acuerdo con su posicion los empleados estaran obligados a registrar
en el Sistema de Control de Asistencia y Acceso del Personal, las entradas y salidas
a la institucion.

PARRAFO: En caso de presentérsele alguna dificultad debera informar de manera
directa 0 mediante un relacionado, dentro de las primeras horas de la mafiana, tanto
a su supervisor inmediato, como a Gestion Humana, el motivo real de su tardanza o
ausencia, en un plazo no mayor de 24 horas.

OCTAVO: La Direccién de Gestion Humana sera responsable del registro, control
e informacion de personal y de elaborar diariamente informes sobre las llegadas
tardias y las ausencias. Estos informes seran enviados a mas tardar el dia siguiente a
las autoridades correspondientes, quienes los devolveran a la DGH haciendo constar
las justificaciones, si las hubieran.

2.5. Politica de capacitacion para empleados

PRIMERO: Implementacion

Implementar un subsistema que permita la formacién y capacitacion del empleado,
con el fin de que pueda brindar un 6ptimo desempefio en la realizacion de sus tareas,
conforme a los resultados obtenidos en su evaluacion del desempefio y en la
deteccion de necesidades de capacitacion.

Referencia: Resolucion que establece el Manual de Politicas de Recursos Humanos del Tribunal
Constitucional.
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SEGUNDO: Obijetivo

Contribuir, a través de los planes formativos, a fortalecer las habilidades y destrezas
de cada empleado de la institucion, con el fin de dotarlos con las competencias
requeridas para el logro de los objetivos propuestos en el Plan Estratégico
Institucional.

TERCERO: Responsabilidad y obligatoriedad

Es responsabilidad de cada supervisor inmediato detectar la necesidad de
capacitacion del empleado a través de los resultados arrojados en la evaluacion del
desempefio y en la deteccion de necesidades de capacitacion anual y comunicarla a
la Direccion de Gestion Humana, a través del maximo responsable del area donde
labora el beneficiario.

PARRAFO I: Es responsabilidad de la Direccion de Gestion Humana canalizar la
capacitacion requerida por la institucion, asi como la solicitada por las dependencias,
previa evaluacion si el caso asi lo requiere, conforme a la disponibilidad de los
fondos en el presupuesto para la capacitacion; ademas de formalizar el compromiso
del empleado y la institucion durante ese tiempo de capacitacion.

PARRAFO 11: Es responsabilidad del empleado tener disposicion, apertura y
motivacion necesaria de capacitarse para beneficio del perfeccionamiento de sus
funciones, asi como con caracter de obligatoriedad participar y asistir a los
programas de induccion, formacion y capacitacion. En cualquier caso los empleados
a quienes se les determine la necesidad de acreditar niveles de estudios técnicos y/o
profesionales, podran por si mismos procurar su formacién en instituciones publicas
0 privadas.

CUARTO: Beneficio

Es un beneficio de cada empleado la inclusion en los procesos de capacitacion y
formacién adecuada a fin de mejorar el desempefio de sus funciones, su desarrollo
integral y la calidad de los servicios constitucionales que brinda, conforme al

Referencia: Resolucion que establece el Manual de Politicas de Recursos Humanos del Tribunal
Constitucional.
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programa de capacitacion, el cual estara estructurado de acuerdo con las
posibilidades financieras y de gestién del TC.

QUINTO: Planes y programas de formacidn y capacitacion

De conformidad con las politicas, planes, estrategias y programas que apruebe el
Tribunal Constitucional se crearan los planes y programas de capacitacion y
formacion institucional.

PARRAFO I: A los fines de la presente politica, se entiende por:

Formacion: el proceso de instruccion, ensefianza o educacion que forma a los
servidores constitucionales en ramas especializadas de la gestion institucional.
Capacitacion: el conjunto de procesos organizados, tanto formales como
informales, dirigidos a complementar la educacion técnica o profesional de los
servidores constitucionales, con el fin de desarrollar aptitudes, habilidades y
destrezas y lograr optimizar su desarrollo personal integral, con miras al eficaz
ejercicio de sus funciones, al cumplimiento de la misién y vision institucional.

PARRAFO Il: Es responsabilidad de la Direccion de Gestion Humana la
coordinacion del proceso de la determinacion de necesidades de capacitacion y
formacién del personal a los fines de incluirlos en los programas y planes de estudios
técnicos y profesionales, asi como de su ejecucion y evaluacion.

SEXTO: Apropiacion presupuestaria

Con la finalidad de poder contar con los fondos necesarios para financiar la
formacion y capacitacion en beneficio de los servicios de los empleados del
Tribunal, cada afio durante el ejercicio presupuestario anual, se colocaran en la
Direccion de Gestion Humana las apropiaciones 0 previsiones necesarias,
atendiendo el orden de prioridad de las demé&s necesidades y en armonia al techo
presupuestario asignado y lo establecido en el POAI del TC.

Referencia: Resolucion que establece el Manual de Politicas de Recursos Humanos del Tribunal

Constitucional.
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2.6. Politica de contrataciones para cubrir licencias y vacaciones

PRIMERO: Objetivo. Establecer un marco normativo para regular el proceso de
contratacién de personal para cubrir licencias y vacaciones.

SEGUNDO: Alcance. La presente politica sera de ejecucion en todas las areas
organizativas de la estructura vigente aprobada en el Tribunal Constitucional.

TERCERO: No se contratara personal para cubrir licencias y vacaciones de manera
regular.

PARRAFO I: Cuando por motivos excepcionales una unidad organizativa del
Tribunal requiriera la prestacion de fuerza laboral para cubrir licencias o vacaciones,
se debera contar con el visto favorable de la mé&xima autoridad del area y la
aprobacion del magistrado presidente.

PARRAFO I1: El personal permanente dispondra de la modalidad de contratacion
directa de un trabajador o podra contratar los servicios de una empresa de servicios
eventuales (ESE), que son aquellas personas juridicas que se dedican a brindar
servicios de puesta a disposicion de personal eventual para cubrir requerimientos
explicitados anteriormente.

CUARTO: Si el Tribunal Constitucional opta por contratar los servicios de una
ESE, deberd cerciorarse de que esta se encuentre legalmente habilitada para
funcionar y que se encuentre al dia en el cumplimiento de sus obligaciones juridicas
e impositivas.

QUINTO: Si el Tribunal Constitucional opta por la modalidad de contratacion
directa de un trabajador debera tener en cuenta que el contrato de trabajo debe
celebrarse por escrito, tiempo definido y solo a la firma del magistrado presidente.
En el contrato se fijan las condiciones y beneficios de la contratacion, con entrega
de un original al trabajador y otro al Departamento Juridico.

Referencia: Resolucion que establece el Manual de Politicas de Recursos Humanos del Tribunal
Constitucional.
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PARRAFO I: La contratacion del personal de estatuto simplificado se hara en
coordinacion con la DGH.

PARRAFO II: La contratacion del personal para cubrir licencias o vacaciones solo
tendra validez mientras dure el evento que la genero y ante ello el Tribunal no se
vera obligado a abonar ningun tipo de indemnizacién al trabajador.

PARRAFO I11: La modalidad de la contratacidn sera el contrato rescindible.

SEXTO: En cualquiera de los casos, el area organizativa requirente debera tener
presente que la contratacion de personal para cubrir licencias o vacaciones no valida
una suplantacion del empleado titular del cargo, ni tampoco significa o0 genera una
designacion o nombramiento como empleado fijo de este tribunal.

SEPTIMO: Solo podra contratarse personal para cubrir licencias o vacaciones si al
analizar la carga de trabajo de las areas requirentes se demuestre la necesidad y se
verifigue que no existan empleados dentro de la institucion que puedan realizar dicha
labor.

PARRAFO I: Si la licencia o vacaciones es suplida por un empleado que ocupa una
posicion de menor jerarquia por un periodo mayor de 30 dias laborables, se le pagara
la diferencia de salario y los beneficios inherentes del puesto que sustituye, hasta
que se reintegre su titular o se nombre al nuevo titular de la posicién; es necesario
que se haya emitido una accion de personal avalada por una disposicion del
magistrado presidente.

OCTAVO: En ningln caso se podra contratar personal para cubrir o reemplazar con
horas extraordinarias las ausencias derivadas de permisos.

Referencia: Resolucion que establece el Manual de Politicas de Recursos Humanos del Tribunal
Constitucional.
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2.7. Politica de otorgamiento de licencias y/o permisos

PRIMERO: Finalidad. Dotar de la normativa para el otorgamiento de licencias y
permisos aplicables a todos los empleados del Tribunal Constitucional con lo que se
persigue una mayor identificacion institucional basada en la prestacion de un
servicio publico destinado a satisfacer las necesidades de interés colectivo por medio
de un desempefio de calidad, responsable, eficiente, eficaz, con respeto al derecho
de los demas y de busqueda del bien comun, de cara a garantizar los derechos
constitucionales de la nacion.

SEGUNDO: Objetivo. Normar las relaciones de trabajo orientadas a reconocer e
incentivar los méritos y el buen desempefio del personal, asi como para la aplicacion
de medidas disciplinarias a quienes contravengan las obligaciones estipuladas en la
presente politica.

TERCERO: Alcance. Las normas contenidas en la presente politica alcanzan a
todos los empleados del Tribunal Constitucional.

CUARTO: Definiciones, tipos de permisos y licencias

a) Permisos: autorizacion dada a un empleado del Tribunal Constitucional por el
superior inmediato o una autoridad competente, conforme con las disposiciones
internas y la presente politica, dispensandole de asistir al trabajo durante un periodo
de hasta cinco (5) dias laborables.

b) Los tipos de permisos seran:

1) Por enfermedad sin prescripcién médica, hasta dos (2) dias laborables.
2) Por matrimonio, cinco (5) dias laborables.

3) Por nacimiento de un hijo, cinco (5) dias laborables.

4) Por cumplearios, un (1) dia laborable.

Referencia: Resolucion que establece el Manual de Politicas de Recursos Humanos del Tribunal

Constitucional.
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5) Por fallecimiento de padres, hijos, y cdnyuge, entre tres (3) y cinco (5)
dias laborables.

6) Por fallecimiento de abuelos, hermanos y suegros, entre 1 y 3 dias
laborables.

7) Por fallecimiento de tios, sobrinos, nueras, yernos, cufiados, un (1) dia
laborable. Cuando los casos de fallecimiento ocurriesen en el interior del pais
0 en el extranjero, se le podra otorgar un permiso superior al establecido,
atendiendo a las condiciones de distancia.

8) Los maximos responsables de las areas podran autorizar permisos de corta
duracion a los empleados para salir de la institucion a atender situaciones
personales sin afectar el desempefio de sus funciones.

9) Para obtemperar a requerimientos de organismos judiciales, legislativos o
componentes de la Administracion del Estado. Este tipo de permiso no podra
ser negado al servidor que lo requiera y podra ser prorrogado en caso de
necesidad debidamente determinada.

10) Por estudios universitarios. Para facilitar la capacitacion del personal
de la institucion, la Direccion de Gestion Humana, previa opinion del
superior inmediato del empleado, podra autorizar flexibilidad de horario a
aquellos empleados que se encuentren cursando estudios universitarios o
equivalentes, que coincidan con su horario de trabajo. EI empleado debera
aportar evidencias de estudios, tales como horario de clases, carta del centro
educativo donde estudia, sefialando que no hay posibilidad de otro horario.

Licencias: autorizacion dada a un empleado del Tribunal Constitucional por

una autoridad competente conforme con las disposiciones internas y la presente
politica dispensandole de asistir al trabajo durante un periodo que exceda cinco (5)
dias laborables. Los tipos de licencia que se otorgaran seran:

1. Licencia por maternidad: licencia con disfrute de sueldo para descanso
pre y posnatal equivalente a 98 dias calendarios.

Referencia: Resolucion que establece el Manual de Politicas de Recursos Humanos del Tribunal
Constitucional.
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2. Licencia por enfermedad o accidente grave: licencia con disfrute de
sueldo por enfermedad o producto de un accidente que provoque incapacidad
serd otorgada hasta por tres (3) meses (salvo que una nueva certificacion
médica, debidamente ponderada, determine la necesidad de una prorroga).
En todos los casos los funcionarios y empleados deberan formalizar su
licencia con la presentacién del certificado médico.

3. Licencia por enfermedad de familiares: licencia con disfrute de sueldo
que se otorgara a funcionarios o empleados que requieran la atencion por
enfermedad de hijos, conyuges o padres. En todos los casos se debera
presentar ademas del certificado médico, argumentos que validen su
solicitud.

4. Licencia para estudios en el extranjero con disfrute o no de sueldo,
otorgable: cuando un empleado o funcionario para realizar estudios de
posgrado, especialidad, maestria u otros fuera del territorio nacional hasta
por un (1) afo, que contribuya a mejorar el desempefio en el ejercicio de sus
funciones y sea de interés institucional. Este tipo de licencias solo podréa ser
otorgada previa autorizacion del magistrado presidente, vista la opinién del
superior inmediato del empleado, asi como de la Direccién de Gestidn
Humana. Para optar por esta licencia el empleado debera tener por los menos
dos (2) afios laborando en la institucion y asimismo cumplir con los demas
requisitos a que se refieren para las becas de estudio. El beneficiario de este
tipo de licencias debera firmar un documento mediante el cual se
comprometa a laborar para la institucion por el doble de tiempo de la licencia
que le fuera otorgada, hasta un maximo de dos (2) afos.

5. Licencia Especial: licencia sin disfrute de sueldo hasta por un tiempo
méaximo de un (1) afio, que podréa ser otorgada por el magistrado presidente
o0 el Pleno del Tribunal, vista la opinion del superior inmediato del empleado,
asi como de la Direccion de Gestiéon Humana.

Referencia: Resolucion que establece el Manual de Politicas de Recursos Humanos del Tribunal
Constitucional.
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QUINTO: Las licencias sefialadas seran solicitadas y concedidas por escrito. Una
copia de cada licencia serd depositada en el expediente del beneficiario en la
Direccion de Gestion Humana.

SEXTO: El uso de permisos o licencias no autorizadas en la forma prevista acarreara
las sanciones disciplinarias que puedan surgir como consecuencias de sus actos.
Asimismo, en caso de que para hacer uso de permisos o licencias se hayan
presentado hechos falsos 0 documentacion que carezcan de legalidad se procedera a
sancionar como falta administrativa grave.

SEPTIMO: El funcionario o empleado debera contar con la autorizacion previa y
mediante firma del superior inmediato para el otorgamiento de licencias y permisos.
Esta autorizacion estara condicionada a la necesidad de servicio y a la primacia del
interés institucional sobre el interés particular y se consignara en el respectivo
formulario de permisos sefialandose fecha, hora y motivo de permiso.

a) Con el formulario de permiso debidamente completado, la Direccion de
Gestion Humana justificara en el Sistema de Registro y Control de Empleados la
dispensa recibida.

b) Los permisos y licencias seran remitidos a la Direccion de Gestion Humana
previa aprobacion por el superior inmediato y visto bueno de maxima autoridad el
area, con la finalidad de que alli se elabore la accion de personal correspondiente.

2.8. Politica de transporte para el personal

PRIMERO: Objetivo. Establecer las normativas para el uso de las unidades de
transporte que han sido dispuestas para trasladar al personal de la institucion a traves
de rutas habilitadas con esos fines.

Referencia: Resolucion que establece el Manual de Politicas de Recursos Humanos del Tribunal
Constitucional.
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SEGUNDO: Principios generales. Con la finalidad de optimizar los recursos
disponibles y como parte del plan de beneficios que se ofrece a los empleados del
Tribunal Constitucional, se pone a disposicion de los servidores de la institucion el
uso del servicio de transporte, con el objetivo de trasladar desde la zona domiciliaria
de los beneficiarios hasta la sede de la institucidn y viceversa, sin costo alguno para
los empleados y se debera cumplir con los siguientes parametros:

a) El uso del beneficio de transporte estara disponible para todos los empleados
del Tribunal Constitucional.

b) Las unidades de transporte de personal seran exclusivamente utilizadas para
servicios institucionales.

c) La Direccion General Administrativa y Financiera, via la Direccion
Administrativa, velara por el mantenimiento y operatividad del servicio y la DGH
por el establecimiento y mantenimiento de rutas, cumplimiento de horarios, asi como
por la satisfaccion de los usuarios con el servicio.

TERCERO: Modalidades y caracteristicas del transporte de personal

a) Modalidad: Urbano, cuando el itinerario discurra integramente dentro del
casco urbano de las ciudades.

b) Caracteristicas:

1. Con autobuses, minibuses o microbuses propiedad del Tribunal
Constitucional.

2. Con autobuses, minibuses 0 microbuses provistos de autorizacion para
prestar este tipo de transportes, que sean propiedad de las empresas y/o
personas dedicadas a la prestacion de este servicio.

Referencia: Resolucion que establece el Manual de Politicas de Recursos Humanos del Tribunal
Constitucional.
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CUARTO: Contratacion de suplidor de transporte

Solo podran ser contratados para transporte de personal aquellas empresas,
asociaciones y/o personas que cuenten con la correspondiente concesion o
autorizacion administrativa que las habilite para llevar a cabo este transporte, segun
la Oficina Técnica de Transporte Terrestre (OTTT), y que ademéas cumplan con los
requerimientos de la DGII y estén registrados como proveedores del Estado (RPE).

QUINTO: Servicio

a) Las rutas e itinerarios del transporte del personal seran determinadas por la
Direccion de Gestion Humana, conforme a las necesidades del servicio.

b) Los transportistas procuraran que las paradas se realicen en las condiciones mas
seguras posibles.

¢) Ningun operador autorizado a prestar servicio de transporte de personal podra
detenerse para el ascenso y/o descenso de personal de la institucion fuera de la ruta
0 paradas establecidas.

SEXTO: Comportamiento a observar por los responsables del manejo del
transporte institucional

Observar una conducta propia de su funcién, a saber:

a) Manejo dentro de los limites de velocidad establecidos.
b) Trato cortés y educado con los usuarios.

c) Lenguaje adecuado.

d) Respetar las rutas establecidas.

e) Respetar la Ley de Transito Terrestre.

f)  El servicio es exclusivo para el personal del TC.

SEPTIMO: Motivos de sancién

a) Utilizar el beneficio para acciones que no son las establecidas en el servicio.

Referencia: Resolucion que establece el Manual de Politicas de Recursos Humanos del Tribunal
Constitucional.
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b) Mal uso de la unidad de transporte.

c) Sobrecargar la cantidad de pasajeros establecidos en los manuales del
fabricante de la unidad de transporte.

d) EIl mal manejo del combustible o no cumplimiento de lo dispuesto en este
documento.

e) Lano observancia de lo dispuesto en el articulo sexto.

f)  Cualquier otra accidn de naturaleza similar que no esté sefialada en la presente
politica.

2.9. Régimen del personal militar y policial cuya presencia en el Tribunal
Constitucional obedece exclusivamente a realizar labores de seguridad

PRIMERO. Definicion. El personal militar y policial cuya labor se circunscriba a
prestar servicios de seguridad tales como vigilancia de edificios, escoltas, edecanes,
avanzadas y labores similares, terminara su presencia en el TC, por las razones
siguientes:

1. Renuncia.

2. Fallecimiento mientras preste servicio en el TC.

3. Traslado, sea este originado en una peticion de esta institucion o bien
ordenado por sus superiores en el cuerpo al que pertenece.

SEGUNDO. Estatus. El personal de seguridad no tiene estatus de servidor
constitucional por ser su permanencia en el TC un caso coyuntural y estar sujeto a
ordenes y directrices de instituciones externas al mismo. Sin embargo, como una
muestra de solidaridad y colaboracion para facilitarles su labor, se le otorgaran los
beneficios colaterales establecidos y aprobados por el Pleno de esta alta corte.

TERCERO. Término de labores. Cuando por una de las causas especificadas en
el apartado PRIMERO de esta seccion, un miembro del personal de seguridad deje
de prestar servicios en el Tribunal Constitucional, debe entregar todas las

Referencia: Resolucion que establece el Manual de Politicas de Recursos Humanos del Tribunal
Constitucional.
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propiedades e identificaciones que le habian sido suministradas para la realizacion
de sus labores, tales como carnet, teléefono celular, pin, etc. y se daran por terminadas
sus obligaciones con la institucion. El saliente solo recibira la proporcion, de acuerdo
con los meses laborados, de la compensacion adicional anual.

El valor a pagarle por el anterior concepto se calculara tomando en consideracion el
tiempo que se mantuvo prestando servicios en el TC. La proporcién resultante se le
entregara al beneficiario dentro de los préximos 30 dias laborables, previa deduccion
de cualquier obligacion pecuniaria pendiente con la institucion.

PARRAFO: En caso de que un efectivo militar o policial no entregue todas
0 parte de las propiedades del TC que estaban bajo su responsabilidad, se le
retendré el pago de la proporcién mencionada en la parte capital de este
apartado y la entidad se reservara el derecho de notificar a sus superiores, a
fin de que se tomen las medidas correspondientes.

2.10. Politica de obsequios y presentes por evento especial

PRIMERO: Definicion y alcance. La presente politica es una herramienta para
regular el proceso de otorgamiento de obsequios y presentes al personal de este
tribunal, incluyendo al personal del cuerpo de seguridad constitucional, al momento
de la ocurrencia de eventos considerados especiales (defuncion de familiar directo,
nacimiento de hijo, y matrimonio); la misma sera de ejecucion y alcance a todo el
personal perteneciente a las areas organizativas de la estructura vigente aprobada en
el Tribunal Constitucional.

SEGUNDO: Elementos que considera la politica. Para los fines de lugar se
considerara otorgamiento de obsequios y presentes al personal por evento especial,

Referencia: Resolucion que establece el Manual de Politicas de Recursos Humanos del Tribunal

Constitucional.
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a las atenciones en especie que otorga el Tribunal Constitucional a sus recursos
humanos ante la ocurrencia de eventos considerados especiales como los siguientes:

a) Defuncion de familiares directos, digase conyuge, hijos y padres, y estara
sujeto a solicitud de la parte interesada; el monto serd de acuerdo con el caso y a
consideracidn del magistrado presidente.

b) Defuncion de familiares directos. Se establece que en caso del fallecimiento
de un familiar directo del empleado, el Tribunal Constitucional enviara una corona
de flores al lugar del funeral.

¢) Nacimiento de hijo de empleados. Se establece en favor de los empleados o
sus parejas, el otorgamiento de una canastilla o un arreglo floral como gesto de
agrado por el nacimiento del hijo o de la hija.

d) Matrimonio de empleado. Se establece que cuando ocurriese el evento de un
matrimonio legalmente establecido de uno de los miembros del personal del
Tribunal, el otorgamiento de un regalo que consistira en un bono de compras por
valor de $5,000.00 pesos dominicanos.

TERCERO: Procedimiento. En el caso de lo establecido en los incisos b), ¢) y d)
de la presente politica, el superior inmediato del empleado que le ocurriese un evento
considerado especial comprobable, con el visto bueno de la maxima autoridad del
area debera inférmalo a la Direccion de Gestion Humana de este tribunal, quien
procedera a gestionar ante las instancias correspondientes los obsequios y presentes
a los que se hace referencia, de acuerdo con lo establecido en cada caso.

Referencia: Resolucion que establece el Manual de Politicas de Recursos Humanos del Tribunal
Constitucional.
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2.11. Politica de seguro de salud para el personal

PRIMERO: Se les proporcionara seguro de salud a los magistrados, funcionarios,
empleados, personal asignado al cuerpo de seguridad institucional y jubilados del
Tribunal Constitucional.

SEGUNDO: Se les proporcionara seguro médico local e internacional a los
magistrados, secretario, director general administrativo y financiero, contralor
institucional y directores de areas.

TERCERO: Se le proporcionara seguro médico local complementario a los demas
empleados y al personal asignado al cuerpo de seguridad institucional.

CUARTO: Los empleados asegurados seran los responsables de elegir los
dependientes que serian afiliados a los planes de seguro médico, de acuerdo con la
politica establecida, los cuales deberan hacerlos constar en el formulario establecido
para ello.

QUINTO: El Tribunal Constitucional cubrira el 90 % del pago del seguro médico
de los magistrados, secretario, director general administrativo y financiero, contralor
institucional y directores de areas y el 10 % por los beneficiarios.

SEXTO: El pago del seguro médico nacional de los dependientes directos (conyuge,
hijo (s) e hijo (s) de conyuge menores de 25 afios de los magistrados, secretario,
director general administrativo y financiero, contralor institucional y directores de
areas sera cubierto en el 90 % por el Tribunal Constitucional y en 10 % por los
beneficiarios.

SEPTIMO: Los magistrados podran incluir otros dependientes tales como padres e
hijos mayores de 25 afios siempre y cuando sean solteros, los cuales seran cubiertos
en 90 % por el Tribunal Constitucional y el 10 % por el magistrado.

Referencia: Resolucion que establece el Manual de Politicas de Recursos Humanos del Tribunal
Constitucional.
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OCTAVO: El secretario, el director general administrativo y financiero, el contralor
institucional y los directores de areas, podran incluir otros dependientes tales como
padres e hijos mayores de 25 afios siempre y cuando sean solteros, quienes seran
cubiertos en el 60 % por el Tribunal Constitucional; el 40 % corresponde al
funcionario.

NOVENO: El Tribunal Constitucional cubrira el 90 % del pago del sequro médico
privado o complementario de los demas empleados. El 10 % restante sera cubierto
por el empleado.

DECIMO: El Tribunal Constitucional cubrira el 90 % del pago del seguro médico
privado o complementario a los miembros del cuerpo de seguridad constitucional.
El 10 % restante sera cubierto por el beneficiario.

DECIMO PRIMERO: El pago del seguro médico local complementario de los
dependientes directos (conyuge, hijo (s) e hijo (s) de conyuge menores de 25 afios)
de los demas empleados y al personal asignado al cuerpo de seguridad constitucional
sera cubierto el 90% por el Tribunal Constitucional; al beneficiario cubrir el 10 %
restante.

DECIMO SEGUNDO: Los demas empleados y al personal asignado al cuerpo de
seguridad constitucional podran incluir a sus padres e hijos mayores de 25 afios,
siempre y cuando sean solteros. El pago sera cubierto en su totalidad 100 % por el
empleado.

DECIMO TERCERO: Los beneficiarios de esta politica podran ingresar a una
poliza de seguros médicos local Ilamada “Poliza de terceros a familiares de
consanguinidad no directos”, cubriendo el 100 % de su costo.

PARRAFO |: Para el ingreso al seguro médico es necesario completar la
documentacidn requerida por la entidad aseguradora para cada caso:

Referencia: Resolucion que establece el Manual de Politicas de Recursos Humanos del Tribunal
Constitucional.
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1) Copia de cédula del titular.

2) Copia de cédula de conyuge.

3) Copia de acta de matrimonio o copia de acto de union libre.

4) Actas de nacimientos.

5) Certificaciones de estudios.

6) Declaracion jurada de solteria.

7) Formularios de ingreso debidamente completados y en los casos que se
requiera someterse a los exdmenes medicos.

PARRAFO II: La compafia proveedora de los servicios de seguro médico se
reserva el derecho de realizar evaluaciones médicas previas al otorgamiento de la
poliza.

DECIMO CUARTO: La Direccion de Gestion Humana del Tribunal entregara a
los afiliados una lista con los proveedores de servicios de salud y las coberturas del
plan.

DECIMO QUINTO: La inclusion al seguro médico es opcional. Si el beneficiario
decidiera no ingresar debera completar un formulario donde autorice su no inclusion.

DECIMO SEXTO: Los beneficiarios del seguro médico seran responsables de dar
el uso adecuado a los servicios del seguro médico complementario.

DECIMO SEPTIMO: Los carnés de los seguros médicos complementarios seran
de uso exclusivo del titular o de sus dependientes.

DECIMO OCTAVO: Los empleados y el personal asignado al cuerpo de seguridad
constitucional que pierda su carné del seguro medico, deberan informarlo a la
Direccion de Gestién Humana y asumiran el costo de la emision del reemplazo.

DECIMO NOVENO: Todo lo relacionado con el proceso para el manejo del seguro
médico sera responsabilidad de la Direccion de Gestion Humana.

Referencia: Resolucion que establece el Manual de Politicas de Recursos Humanos del Tribunal
Constitucional.
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VIGESIMO: Todo el personal del Tribunal Constitucional sera incluido en el Plan
Basico del Salud, conforme a lo establecido en la Ley nim. 87-01, sobre Seguridad
Social, sus reglamentos y modificaciones.

VIGESIMO PRIMERO: Todos los empleados vy el personal asignados al cuerpo
de seguridad constitucional del Tribunal Constitucional podran incluir a sus padres
y suegros en el Plan Basico del Salud, cubierto en 100 % por el titular, conforme a
lo establecido en la Ley num. 87-01 sobre Seguridad Social, sus reglamentos y
modificaciones.

2.12. Politica de ayuda social a empleados

PRIMERO: Objetivo. Establecer las normativas para regular el uso del
otorgamiento y distribucion de las ayudas sociales que podria disponer la institucion
en favor de sus empleados.

SEGUNDO: Principios generales. Con la finalidad de optimizar los recursos
disponibles y como parte del programa de compensacion y beneficios que se ofrece
a los empleados del Tribunal Constitucional, se pone a disposicion de los servidores
de la institucion el beneficio de ayudas sociales a empleados con el objetivo
exclusivo de dotar de facilidades economicas a los recursos humanos de esta alta
corte, en situaciones veridicas y comprobables de impacto social en la vida de ellos.

TERCERO: Definicién. Para los fines de lugar se considerara ayuda social a
empleados a la ayuda o aporte economico que hace el Tribunal Constitucional a sus
recursos humanos con la Unica finalidad de que estos puedan mitigar los gastos que
se le presentan ante la aparicion de contingencias extraordinarias (situaciones
imprevistas) o desastrosas como las siguientes:

a) Danos a la vivienda por desastres naturales.
b) Nacimiento por méas de un hijo.
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c) Enfermedad o accidentes.

a) Ayuda por dafos a la vivienda por desastres naturales. Se establece en favor
de los empleados de este tribunal un aporte para asistencia econdmica para reparar
los dafios que podrian ocasionar a las viviendas el impacto de fenémenos de la
naturaleza.

b) Ayuda por nacimiento por mas de un hijo. Se establece en favor de los
empleados de la institucion un bono de asistencia econdémica para mitigar estos fines.

¢c) Ayuda por enfermedad o accidente. En caso de enfermedad o accidente de
algun empleado o de alguno de sus familiares directos, es decir esposo(a), hijos, o
padres, la institucion podra otorgar al servidor afectado o su representante un bono
de asistencia econémica, con la finalidad de mitigar los gastos medicos y clinicos
incurridos y no cubiertos por los planes médicos.

CUARTO: Sobre los montos. Los montos de las ayudas seran asignados segun sean
estudiadas y evaluadas las circunstancias particulares de cada caso y atendiendo a la
disponibilidad presupuestaria de la institucion al momento en que estas sean
solicitadas, garantizando siempre los principios de equidad y justicia. El monto sera
de acuerdo con el caso y a consideracién del magistrado presidente, vista la opinion
de la Direccion de Gestion Humana y la Direccion General Administrativa y
Financiera, para el debido control presupuestario. El beneficiario debera presentar
los soportes en fisico de dichos gastos.

QUINTO: Motivos de sancién. Cada ayuda a recibir que tenga un fin especifico
deberé ser respetada por los beneficiarios; en su defecto, el empleado podria ser
sancionado.

SEXTO: En cualquiera de los casos la solicitud de ayudas debe ser tramitada por el
superior inmediato y remitida a la Direccion de Gestion Humana, quien evaluara
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cada caso y emitira la recomendacion de lugar y la enviara al magistrado presidente
para su decision.

PARRAFO: Siempre que sea posible se preferira realizar los pagos a las empresas
0 personas fisicas proveedoras de los bienes y/o servicios, antes que entregar 10s
recursos a los beneficiarios.

I11. Disposiciones finales

a) Cada supervisor inmediato, asi como la maxima autoridad de las areas, tendra
la responsabilidad de velar porque sus colaboradores respeten lo establecido en el
presente manual de politicas.

b) Podréa ser revisado para su actualizacion cuando las circunstancias lo requieran,
0 en su defecto, a requerimiento del magistrado presidente o el Pleno de magistrados
del Tribunal Constitucional.

c) Se designa a la Direccion de Gestion Humana de este 6rgano como la
responsable de la administracion del presente manual y todo lo concerniente a su
mejora y aplicacion.

d) LaDireccion General Administrativa y Financiera, via la Direccion Financiera,
planificard, creara y controlara las cuentas con las partidas presupuestarias para
garantizar la ejecucion de las politicas contenidas en este manual.

e) Cualquier modificacion a estas politicas debera ser presentada y aprobada por
el Pleno de magistrados.

f)  Recibiran un ejemplar del presente manual el despacho del presidente del TC,
los despachos de magistrados, la Secretaria del TC, la Direccion General
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Administrativa y Financiera, las direcciones de areas, los departamentos y las
coordinaciones.

Esta decision, firmada por los jueces del Tribunal, fue adoptada por la mayoria
requerida. No figuran las firmas de los Leyda Margarita Pifia Medrano, primera
sustituta; Hermdgenes Acosta de los Santos, Jottin Cury David, Wilson S. Gomez
Ramirez e ldelfonso Reyes, en razon de que no participaron en la deliberacion y
votacion de la presente resolucion por causas previstas en la ley.

Por las razones de hecho y de derecho anteriormente expuestas, el Tribunal
Constitucional

RESUELVE:

UNICO: aprobacion del Manual de Politicas de Gestion Humana del Tribunal
Constitucional.

Firmada: Milton Ray Guevara, Juez Presidente; Lino Vasquez Samuel, Juez
Segundo Sustituto; Ana Isabel Bonilla Hernandez, Jueza; Justo Pedro Castellanos
Khoury, Juez; Victor Joaquin Castellanos Pizano, Juez; Rafael Diaz Filpo, Juez;
Victor GOmez Berges, Juez; Katia Miguelina Jiménez Martinez, Jueza; Julio José
Rojas Béez, Secretario.

La presente resolucion es dada y firmada por los sefiores jueces del Tribunal
Constitucional que anteceden, en la sesion del Pleno celebrada el dia, mes y afio
anteriormente expresados, y publicada por mi, secretario del Tribunal
Constitucional, que certifico.

Julio José Rojas Béez
Secretario
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