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Introduccion

Bienvenido a la Secretaria de Estado de Cultura. Hemos disena-
do este manual para ti, de manera que puedas conocer mds facil y
rapidamente su organizacion, su historia, su mision, y vision; los
deberes y derechos que te asisten y los beneficios que te ofrece.

Te invitamos a leerlo y, a partir de ahora, a participar activa-
mente en el crecimiento de nuestra Institucion.

JTU INSTITUCION!
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Bienvenida de la Directora
de Recursos Humanos

Tengo mucho gusto en darte la bienvenida a la Secretaria de Es-
tado de Cultura.

Lo mds importante para nosotros es nuestra gente, nuestro equi-
po de trabajo, del cual a partir de ahora ti formas parte. Hoy tie-
nes en tus manos la oportunidad v la responsabilidad de contribuir
con tu energia y talento, a los resultados de un equipo unido y apa-
sionado, que se esfuerza cada dia por lograr los objetivos que nos
hemos planteado como institucion cultural.

Estamos convencidos de que alcanzaremos el éxito a través del
compromiso de cada uno de los miembros de la Secretaria. Para
apoyarte, contamos con planes de entrenamientos que te permitiran
desarrollarte tanto en lo personal como en lo profesional.
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Proposito del Manual

Este manual incluye aspectos importantes, como la moral labo-
ral, la ética, los derechos y deberes del personal, las compensacio-
nes v el desarrollo en la organizacion. Establece de manera formal
las politicas, normas y valores que regulan el desenvolvimiento de
nuestra Institucion.

Uso del Manual

Estara a disposicion de todas las jerarquias laborales que inte-
gran nuestra estructura, con el proposito de que los nuevos emplea-
dos conozcan sus deberes y derechos, responsabilidades y los be-
neficios que ofrece la Secretaria.
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Antecedentes de la Secretaria
de Estado de Cultura

Los esfuerzos por tener en nuestro pais una politica cultural de
Estado, acorde con los nuevos tiempos, se remontan al ano 1979,
cuando una mision de la UNESCO, teniendo como contraparte a
destacados intelectuales dominicanos, emprendio el primer diag-
nostico sobre las instituciones culturales estatales; arrojando que se
caracterizaban por la dispersion y duplicidad, por lo que recomen-
do la creacion de una instancia reguladora de todas las institucio-
nes culturales que operaban en diferentes secretarias y otros orga-
nismos del Estado dominicano.

En el ano 1997, mediante el Decreto del Poder Ejecutivo No. 82-
97, se cred el Consejo Presidencial de Cultura, organismo que realizo
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un notable esfuerzo a favor de la sistematizacion y consolidacion de la
accion cultural desarrollada por los sectores publico y privado.

El Dialogo Nacional, iniciado en 1997 y concluido el 8 de marzo
de 1998, fue escenario para que artistas e intelectuales presentaran
nuevamente la demanda de la creacion de una Secretaria de Estado
de Cultura.

Mediante la Ley 41-00, de fecha 28 de junio del ano 2000, fue crea-
da la Secretaria de Estado de Cultura como instancia de nivel superior,
encargada de coordinar el Sistema Nacional de Cultura. A partir de dicha
Ley quedaron transferidas, para que dependieran directamente de la Se-
cretaria de Fstado de Cultura todas las instituciones culturales estatales.

SECRETARIA DE ESTADO DE CULTURA
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Nuestro Logo

El logo de la Secretaria de Estado de Cultura expresa el dinamis-
mo de la oferta cultural. Sus colores representan la diversidad cul-
tural, y el punto en el centro indica que sobre la identidad nacional
se mueve la accion cultural. Las liminas superiores representan el
ascenso de la cultura hacia el progreso.
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Mision
Integrar a los diferentes actores del proceso cultural en la cons-
truccion de un sistema nacional de cultura, para desarrollar las dis-

tintas manifestaciones que crean y recrean la identidad cultural de
la nacion dominicana.

Vision

Construir en la nacion dominicana una ciudadania cultural, de-
mocratica y diversa, que brinde oportunidades al desarrollo creati-
vo e intelectual, fundamentado en los derechos culturales.
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Valores

e Creatividad

* Pasion

* (Gerencia

e Compromiso

* Responsabilidad

* Equidad

» Voluntad de servicio

* Tolerancia

* Honestidad

* Respeto

e Lealtad.

* Disposicion de cambio

SECRETARIA DE ESTADO DE CULTURA
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Objetivos institucionales

Garantizar el derecho de todos los ciudadanos y ciudadanas a
participar de la vida cultural y a gozar de los beneficios del desarro-
llo cultural,

Preservar el patrimonio cultural de la Nacion tangible e intangi-
ble, como elemento fundamental de nuestra identidad nacional.

Apovar y estimular a las personas, comunidades, grupos e insti-
tuciones dedicadas al desarrollo o promocion de las expresiones
artisticas y culturales en los diferentes ambitos territoriales.

Supervisar el cumplimiento de los acuerdos internacionales en
materia de cultura.
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Normas reguladoras de las
relaciones de trabajo y conducta

La Secretaria de Estado de Cultura, como institucion que depen-
de directamente del Poder Ejecutivo, rige sus relaciones de trabajo
y conducta por los principios y normas contenidos en la Ley 14-91
de Servicio Civil y Carrera Administrativa y su Reglamento de Apli-
cacién y la Ley 120-01 que instituye el Codigo de Etica del Servidor
Publico.

SECRETARIA DE ESTADO DE CULTURA
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Organizacion

La Secretaria de Estado de Cultura estd integrada por tres Sub-
secretarias de Estado:

Subsecretaria de Estado de Creatividad y Participacion
Popular, que agrupa todas las instituciones responsables de desa-
rrollar, fortalecer, estimular y fomentar la cultura artistica y la en-
senanza de la musica, las artes visuales y las artes escénicas, asi
también las que tienen como mision la promocion y el desarrollo
de las actividades culturales en el ambito de la cultura comunitaria
y folklorica.

La componen: la Direccion General de Bellas Artes y sus depen-
dencias, Direccion General de Participacion Popular, Direccion de
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Casas de Cultura, Direccion de Eventos Populares, Direccion de
Asuntos Infantiles y Juveniles, Gran Teatro del Cibao, Teatro Nacio-
nal, Centro de la Cultura de Santiago, Direccion General de Formacion
y Capacitacion, Direccion General de Cine, Direcciones Regionales,
Provinciales y Municipales de Cultura.

Subsecretaria de Patrimonio Cultural, en la que se agrupan
todas las instituciones que tienen por finalidad identificar, valorar,
proteger, preservar, rescatar, revalorizar, conservar y difundir los
bienes materiales e inmateriales que representan la identidad domi-
nicana,
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La componen: la Direccion General de Bibliotecas, el Libro y la
Lectura (Biblioteca Nacional Pedro Henriquez Urena, Sistema Nacio-
nal de Bibliotecas Publicas, Sistema de Bibliotecas Maviles, Bibliote-
ca Republica Dominicana, Editora Nacional, Direccion Feria del Li-
bro), Direccion General de Museos (Museo Nacional de Arte Moder-
no, Museo Nacional de Historia y Geografia, Museo Nacional del
Hombre Domicano, Museo de las Casas Reales, Museo Alcazar de Co-
lon, Museo Naval de las Atarazanas, Casa Fuerte Juan Ponce de Leon,
Museo Casa de Tostado, Museo Fortaleza de San Felipe de Puerto Pla-
ta, Museo Faro a Colon), Direccion General de Patrimonio Monu-
mental, Direccion de Patrimonio Cultural Subacuatico, Direccion Ge-
neral de Artesania, Centro Nacional de Artesania (CENADARTE), Cen-
tro de Inventario y Bienes Culturales, Archivo General de la Nacion,
Centro Nacional de Conservacion de Documentos (CENACOD).

SECRETARIA DE ESTADO DE CULTURA




MANUAL DE BIENVENIDA | DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Subsecretaria Administrativa, conformada por las unidades
administrativas auxiliares o de apoyo: Direccion Financiera, Direc-
cion Administrativa, con sus respectivas dependencias.

La Secretaria de Estado de Cultura tiene presencia en todas las
localidades de la Republica Dominicana, a través de las Direcciones
Regionales, Provinciales y Municipales de Cultura.

El maximo organismo en materia de las politicas y lineamientos
culturales es el Consejo Nacional de Cultura, presidido por el Se-
cretario de Estado de Cultura.

SECRETARIA DE ESTADO DE CULTURA




MANUAL DE BIENVENIDA | DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Cadigo de Etica

Uno de nuestros valores es guiar nuestro ejercicio como institu-
cion del Estado de acuerdo a los mas altos principios de ética y pro-
fesionalismo.

Los principios de conducta establecidos en el Codigo de Eti-
ca del Servidor Piiblico aplican a todos los funcionarios y em-
pleados de la Secretaria de Estado de Cultura, y estan relaciona-
dos con:

* La honestidad * [a transparencia
e La probidad * El decoro
e La justicia y la equidad e [a pulcritud
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e [ lealtad ¢ [.a honradez
e La discrecion e La cortesia
¢ Lavocacion de servicio e Fl caracter

e La disciplina

Te invitamos a que leas el Codigo de Etica del Servidor Piiblico
y que incorpores estos principios a tu vida profesional en la Secre-
taria de Estado de Cultura y te comprometas a seguirlos.

SECRETARIA DE ESTADO DE CULTURA
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Informacion General

Todos los empleados de la Secretaria de Estado de r, \
Cultura recibiran un carnet de identificacion, que debe- C“(/z:-',

ran usar durante la jornada de trabajo. Tu carnet te . Q"h ’
s.s ¥ . ¥ . ‘."] 1

permitira acceder a las diferentes areas de trabajo. < 4

Siempre portalo en lugar visible. 2 Yo,

En caso de pérdida o robo debe reportarse de inme-
diato a la Direccion de Recursos Humanos, para proce-
der a la reposicion, siendo responsabilidad del empleado
cubrir el costo de dicha reposicion.
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La jornada de trabajo es de lunes a viernes, se inicia a
las 8:00 A.M. y concluye a las 4:00 P.M. Los Museos y
Bibliotecas que mantienen contacto con clientes exter-
nos, se regiran por los horarios establecidos en concor-
dancia con la naturaleza de los servicios y apegados a lo
que disponen en ese sentido las leyes laborales.
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Las fechas seran definidas cada aino, de acuerdo a los
lineamientos de la Secretaria de Estado de Trabajo:

* Ano Nuevo * Dia de Corpus Christi
* Dia de la Altagracia * Dia de la Restauracion
* Dia de Duarte * Dia de las Mercedes

* Diade la Independencia * Dia de Navidad

* Viernes Santo * Dia de la Constitucion
* Dia del Trabajo * Dia de Reyes

SECRETARIA DE ESTADO DE CULTURA
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‘ El pago se efectua los dias 25 de cada mes, a traves
| de cheques. Cuando existen dias feriados que coinciden
con el pago, por lo regular el pago se hace el dia lab-
orable anterior.

.!'; El periodo de almuerzo es de una (1) hora, que
{:ﬁ'r\‘ podras tomar de 12:00 a.m. a [:00 p.m. o de [:00 p.m. a
'\' 2:00 p.m., previa coordinacion, para asegurar que las

/ areas cuenten con personal.

r% ~,
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BENEFICIOS

Los empleadus tienen derecho, después de un traba-
"l jo continuo de seis (6) meses, al disfrute de vacaciones
_‘g anuales, computadas, excluyendo los dias festivos y no
rl
2.

.“““' laborables, de conformidad con lo que a continuacion se

it

5 dispone:

—_ . i i-
T | Los empleadus que hayan trabajrfld.u du rant.e un mi
quiere derecho a vacacio- nimo de seis (8) meses y hasta un maximo de cinco (5)
nes después delos 6 me- > afgg tendran derecho a quince (I5) dias de vacaciones,

ses y al disfrute despues ) )
de un afio de servicio. dentro del calendario correspondiente.

SECRETARIA DE ESTADO DE CULTURA




MANUAL DE BIENVENIDA | DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

* Los empleados que hayan trabajado mas de cinco
(5) anos y hasta diez (I0) anos tendran derecho a veinte
(20) dias de vacaciones.

* Los empleados que hayan trabajado mas de diez
(10) anos y hasta quince (I5) afos tendran derecho a L S
veinticinco (25) dias de vacaciones. !’::F"' -

* Los empleados que hayan trabajado mas de quin-
ce (I5) anos tendran derecho a treinta (30) dias de ig
vacaciones.

Solo se podra acumular vacaciones de dos anos con-
secutivos, por razones de causa mayor y notificadas a la
Direccion de Recursos Humanos, éstas deben ser toma-
das en adicion dentro del ano inmediato siguiente.
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| BENEFICIOS
Regalia Pascual
Los empleados que hayan servido a la Institucion un
minimo de tres (3) meses, tendran derecho a recibir la
Regalia Pascual. Esta consistira en la duodécima parte
de la suma de los sueldos o salarios percibidos por el
empleado.

-

¢ Bono por maternidad

La Institucion les otorgara a las parturientas un bono
de RDS 1,000.00 por el nacimiento de su hijo(a).

SECRETARIA DE ESTADO DE CULTURA
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Cada empleado disfruta de un dia libre por motivo de
la fecha de su natalicio. Asi también en Navidad disfruta
de un dia libre a partir del dia lero. hasta el 23 de di-
ciembre para realizar sus compras navidenas.

La Secretaria de Estado de Cultura se preocupa por el
bienestar de sus empleados y pone a disposicion de to-
dos el Seguro Médico, en el cual la Institucion aporta a
los empleados con salarios inferiores a RDS 10,000.00
un 70% de la prima, aportando el empleado el 30%. a
los empleados con salarios superiores a RDS 10,000.00
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un 60% de la prima y el empleado un 40%. El empleado
puede incluir en el Seguro Médico a sus dependientes
directos (conyuge e hijos hasta los 21 aios de edad).

La cobertura esta determinada por los alcances pre-
viamente establecidos por la compania aseguradora. Pa-
ra obtener informacion dirigirse al Departamento de Be-
neficios al Personal, en la Direccion de Recursos Huma-
nos.

La Secretaria de Estado de Cultura tiene un acuerdo
con la Cooperativa de los Maestros. Para los empleados
que asi lo deseen, pueden incluirse en la cooperativa de
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los maestros y gozar de los beneficios que ofrece : aho-
rro, préstamo, ayuda mutua, créditos miscelaneos y faci-
lidades en el Hotel Coop Marena Beach Resort.

La Secretaria de Estado de Cultura y el Banco de Re-
servas firmaron un acuerdo que permite a los empleados
tener acceso a creditos rapidos, economicos y con facili-
dad. Este plan de préstamo es denominado “Empleado
Feliz con Banreservas”, disenado para elevar el nivel de
vida del empleado.

SECRETARIA DE ESTADO DE CULTURA




LICENCIAS

Y PERMISOS




MANUAL DE BIENVENIDA | DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Licencias y permisos ,ﬁ

El empleado tendra permiso de ley por matrimonio de
cinco (5) dias laborables. Este debe informarlo a la Direc-
cion de Recursos Humanos dias antes de la fecha fijada.

4

El tiempo correspondiente de licencia durante el pe-
riodo pre y post-natal es el establecido por el Codigo <
de Trabajo (84 dias). Es vital que remitan a la Direc- - £
cion de Recursos Humanos el certificado meédico en ‘N‘@,
el que se especifique la fecha de inicio de la licencia. "l"- .

4
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| LICENCIAS ¥
PERMISO

Nacimiento de hijos
El empleado tendra permiso de ley por el nacimiento
de sus hijos de un (1) dia laborable.

Fallecimiento de un familiar
El empleado tendra permiso de ley entre uno (I) y tres
(3) dias habiles, segun lo requiera cada caso.
Fallecimiento del padre o la madre 3 dias
Fallecimiento de abuelos, hijos o hermanos 3 dias

* NOTA: Todas |as ausencias tienen que ser reportadas a la Direccion de Recursos Huma-
nos mediante los formularios que mantienen los Directores en sus archivos para tales fines.
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i Diez reglas de oro'!

* Promueve y demuestra de manera proactiva
el comportamiento emprendedor que derriba obstaculos.
* Alienta a la gente para que tome iniciativas.
* Simplifica lo complejo.
* Busca continuamente como mejorar el status quo.

* iHaz que las cosas sucedan!

* Cuestiona objetivamente.

* Impaciéntate cuando los compromisos no sean respetados.
« Abrete al cambio y estimulo.

SECRETARIA DE ESTADO DE CULTURA
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* Entiende y practica las disciplinas de un trabajo
en equipo efectivo.

* Promueve y asegurate de que las decisiones se tomen
al nivel mas bajo posible.

* Utiliza los equipos para ayudar a construir coaliciones
comprometidas con el cambio.

* El nombre del juego es CRECIMIENTO.
* Todo lo que hagas debera estar enfocado al crecimiento,
de lo contrario, sera una pérdida de tiempo y recursos.

* Trabaja duro para asegurarte de que las cabezas,

manos y corazones de la gente estén comprometidas
a hacer que el cambio sea exitoso.
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* Trabaja duro para asegurarte de que tu y tu gente
estén listos y empenados en el cambio.

* Busca incesantemente nuevas ideas mediante la
observacion. Escucha y aprende de todos.

*» Utiliza tus experiencias diarias para estimular

nuevas ideas.

* Recuerda que el cliente siempre es primero.
* Trata a los clientes como personas, no como
estadisticas, y sintonizate con lo que quieren y sienten.

* Solicita retroalimentacion y coaching.

* Descubre las respuestas por ti mismo.
* Sal de tu zona de confort.

SECRETARIA DE ESTADO DE CULTURA
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* ;Aprende y crece!
* iNo hay pretexto para no ser grande!

* La seguridad es responsabilidad de cada uno.

* Haz tu parte para asegurarte de que no haya pérdidas
en la Institucion, ya sea materiales, financieras
o humanas

* Comparte experiencias y conocimientos con tus
companeros de trabajo.
Disfruta los resultados producto de tu trabajo
y esfuerzo.
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