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1.0 PROPOSITO

Establecer los lineamientos, procedimientos y estdndares para llevar a cabo una debida diligencia
efectiva en todos los procesos dentro del alcance del sistema de gestidn integrado de calidad y
antisoborno de la institucién, asociaciones y relaciones con terceros, permitiendo identificar, investigar
y evaluar posibles riesgos asociados al soborno o conflicto de interés.

2.0 ALCANCE

Aplica para todos los colaboradores, asociados de negocio y terceros participantes o vinculados a los
procesos de formulacion, ejecucién, seguimiento y evaluacién presupuestaria del Gobierno General
Nacional, gestiébn de normas y metodologias, capacitaciones y entrenamientos en temas
presupuestarios, consolidacién y estadisticas presupuestarias, gestién de informacién del sistema
presupuestario, gestiéon administrativa y financiera y gestién de recursos humanos.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1

3.2

3:3

3.4

3.5

3.6

Direccién General: Responsable de establecer, mantener y aprobar la presente politica, asi como
instruir que se proporcionen los recursos necesarios para su implementacién.

Departamento Planificacion y Desarrollo: Responsable de estandarizar y gestionar la presente
politica, conforme establecen los procedimientos, ademds de dar seguimiento a su implementacién.

Comité de Calidad, Subcomité Antisoborno, Comisién de Integridad y Funcionario de
Cumplimiento: Responsables de ejecutar en conjunto la funcién de cumplimiento antisoborno e
implementar la presente politica, monitorear su cumplimientoy reportar a la alta direccién cualquier
violacién o incumplimiento, asi como solicitar la aplicacién de sanciones.

Directores, encargados y analistas de areas: Proporcionar informacion veraz y oportuna que les sea
solicitada como parte de la aplicacién de procedimientos de debida diligencia, actuar con ética,
integridad, transparencia y comprometidos con la prevencién de todo acto de soborno y conflicto
de interés, aplicar la debida diligencia interna y externa segun lo establece la presente politica.

Departamento de Recursos Humanos: Aplicar la debida diligencia en los procesos de gestién
humana para prevenir cualquier acto de soborno y conflicto de interés y aplicar, junto con quienes
ejercen la funcién de cumplimiento antisoborno, la debida diligencia interna que se aplica a los
procesos dentro del alcance del sistema de gestidn antisoborno.

Depto. Administrativo y Financiero, Div. Compras y Contrataciones: Aplicar la debida diligencia
externa para todos los socios de negocio y terceros (proveedores).

4.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

4.1
4.2
4.3

PL-GD-05 Politica Antisoborno
Guia ABC de la Debida Diligencia en las Contrataciones Publicas
Norma Internacional ISO 37001:2016 Sistema de Gestidon Antisoborno

4.4 Ley de Compras y Contrataciones No. 340-06.
4.5 Ley de Funcién Publica No. 41-08
4.6 Ley No. 311-14 sobre Declaracidn Jurada de Patrimonio

4.7 FO-GD-14 Formulario de Debida Diligencia Q/\
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5.0 TERMINOS Y DEFINICIONES

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Debida Diligencia: Proceso de evaluar con mayor detalle la naturaleza y el alcance del riesgo de
soborno, para ayudar a las organizaciones a tomar decisiones en relacién con operaciones,
proyectos, actividades, socios de negocios y personal especifico.

Debida Diligencia Interna: Es la que se aplica al personal interno de la organizacién.

Debida Diligencia Externa: Es la que se aplica a terceros, toda persona fisica o juridica externa a la
organizacion vinculada a los procesos dentro del alcance del sistema de gestién antisoborno.

Riesgo: Efecto de la incertidumbre sobre los objetivos. Puede ser positivo, negativo o ambos, y puede
abordar, crear o resultar en oportunidades y amenazas.

Soborno: Implica ofrecer, prometer, dar, solicitar o aceptar cualquier tipo de beneficio indebido con
el fin de influir en el comportamiento de una persona en una posicién de autoridad o de tomar
ventaja injusta en una transaccién comercial o proceso de toma de decisiones.

Conflicto de Interés: Es aquella situacién en la que el juicio del individuo (concerniente a su interés
primario) y la integridad de una accién, tienden a estar indebidamente influidos por un interés
secundario, de tipo generalmente econémico o personal.

6.0 POLITICA

6.1

Debida Diligencia Interna.

6.1.1 Se debera aplicar la debida diligencia a los colaboradores de los procesos que estan dentro
del alcance del sistema de gestion antisoborno con una especial atencién en los procesos de
contrataciones de bienes y servicios y contratacién de personal.

6.1.2 Los colaboradores a quienes se les aplicard la debida diligencia interna seran los
determinados por los designados a ejercer la funcién de cumplimiento que son los miembros
de: Comisién de Integridad, el Funcionario de Cumplimiento y Subcomité Antisoborno. Se
deberd llevar una matriz de personal con riesgo de soborno que especifique los elementos
de debida diligencia aplicados y debera ser guardada evidencia de su aplicacidn.

6.1.3 Para los colaboradores que se determinen con mayor nivel de exposicién a riesgos de
soborno que participen en los que estan dentro del alcance del sistema de gestidn
antisoborno, se debera revisar como parte de la debida diligencia interna pero no se limita:

6.1.3.1 Verificacién de la idoneidad del perfil para desempeifiar las funciones del cargo que
ocupa.

6.1.3.2 Solicitud y verificacidon de antecedentes penales o vinculacién a casos de corrupcion,
soborno, etc.

6.1.3.3 Solicitud y verificacién de antecedentes o estar vinculado a algln proceso de
investigacion por la Comisién de Integridad.

6.1.3.4 Conocimiento de las politicas antisoborno, conflicto de interés y debida diljgancia.
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6.1.4 La revisién de debida diligencia interna para los involucrados internos en el proceso de

compras y contrataciones de bienes y servicios se aplicaran las siguientes acciones, pero no
se limitan a:

6.14.1
6.1.4.2

6.1.4.3

6.1.4.4

Todas las mencionadas en el acapite 6.1.3.

Revision si tienen alguna vinculacién como proveedores del estado y en caso de que
asi fuere, evaluar el nivel de riesgo para la organizacion y tomar medidas de control.

Conocimiento de los procedimientos internos y normativos del proceso de compras
y contrataciones que permitan asegurar la idoneidad de la persona para desempefiar
la funciéon dentro del proceso.

La debida diligencia se aplicara a:

a. Empleados de la Unidad Operativa de Compras
b. Miembros del Comité de Compras

c. Peritos

d. Notarios

e. Area de Almacén y Recepcidn

f. Cualquier actor interno vinculado al proceso de contratacidn

6.2 Debida Diligencia Externa.

6.2.1 La Division de Compras y Contrataciones serd la responsable de aplicar la debida diligencia
externa para los procesos de contratacién de bienes y servicios y el Depto. Recursos
Humanos serd responsable de aplicar la debida diligencia para los procesos de reclutamiento
y seleccion. En estos casos, la persona designada debera contar con el siguiente perfil, pero

no se limita:

6.2.1.1 Altos estandares de integridad y ética profesional.

6.2.1.2 Comunicacién directa con la maxima autoridad, ya que esta utiliza su criterio

6.2.1.3 Conocimiento en el manejo de las informaciones para notificar hallazgos
identificados

6.2.1.4 Autonomia

6.2.1.5 Manejo de informacién confidencial, tomando en cuenta que los elementos
identificados se consideran informacién sensible.

6.2.1.6 Capacidad analitica

6.2.1.7 No debe encontrarse bajo el régimen de prohibiciones definido en la Ley No. 340-06

6.2.1.8 Conocimiento de las leyes y reglamentos establecidos por el Ministerio de

Administracion Publica.
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6.3 Debida Diligencia para los Procesos de Compras y Contrataciones.

6.3.1

6.3.2

Se aplicara la debida diligencia para todos los procesos de compras y contrataciones que se
realicen en la organizacién, en cualquiera de sus etapas, siempre que sean antes de la

suscripcidn del contrato.

La institucion, como parte de las acciones y herramientas de debida diligencia podra aplicar,

pero no se limita:

6.3.2.1 Verificacién si los proveedores y contratista estan involucrados con servidores

publicos.

6.3.2.2 Seran aplicados los procedimientos de compras establecidos por la Direccién de
Compras y Contrataciones, los procedimientos institucionales y la verificacién de
todos los documentos que en estos se ha especificado tanto para personas fisicas
como juridicas. Verificando la siguiente informacién para personas fisicas, pero no

se limita a:

a. Nombresy apellidos

b. Numero Cédula de Identidad y Electoral o pasaporte en caso de ser extranjero

c. Todas las naciona

lidades que tenga y prueba de ellas.

d. Fecha de nacimiento

e. Pais de residencia

encia fisica

f. Direccion de resid
g. Direccidn de trabajo
h. Teléfonos de contacto

j. Profesidény ocupa

Correo electronico

cién

k. Propdsito y naturaleza por el tipo de operaciones o relacién realizada o

pretendida de est

ablecer

I. Sies persona expuesta politicamente o no, que son todos aquellos obligados a
presentar Declaracidn Jurada de Bienes conforme al articulo 2 de la Ley No. 311-

14

6.3.2.3 La documentacién minima para requerir a personas fisicas sera: Copia de la Cédula
de Identidad y Electoral, documentacién que sustente la informacién proporcionada
y en caso de extranjeros, pasaporte vigente y documento migratorio vigente. En caso

de varias nacionalidades, se debe requerir un documento por cada nacionalidad.

6.3.2.4 En caso de ser persona juridica, deberd conocer los siguientes datos, pero no se

limitan a:
a. Razdn social

b. Datos sobre su co
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6.3.2.5

6.3.2.6

6.3.2.7

c. Numero de Registro Mercantil
d. Registro Nacional del Contribuyente (RNC)

e. Domicilio

-

Teléfonos de contacto
g. Celulares de contacto
h. Correo electrénico
i. Actividad principal a la que se dedica
La documentacién minima para requerir a personas juridicas sera:
a. Copia del Registro Mercantil vigente

b. Copia del Registro Nacional de Contribuyente (RNC)

(@]

Copia de Certificacién de la Tesoreria de la Seguridad Social.

d. Certificacion MIPYMES (cuando aplique)

(0]

. Copia de los documentos constitutivos de la empresa

—h

Copia de la ultima asamblea

g. Copia del dltimo documento que sustente la compraventa o cesién de acciones,
si aplica.

=

. Copia de la Cédula de Identidad y Electoral o pasaporte de los directivos,
representantes y accionistas principales (10%)

Se consideraran como personas de alto riesgo:
a. Personas expuestas politicamente (PEP)

b. Persona fisica o juridica que se haya encontrado o esté siendo procesada por el
Ministerio Publico.

c. Persona con exposicion a noticias negativas relativas a corrupcion

d. Sociedades cuya estructura accionaria y control resulte inusual o excesivamente
compleja

e. Sociedades formadas sin actividad econdmica real para su posterior transmisién
de terceros

Se deberan tomar acciones cuando a raiz de aplicar la debida diligencia se determine
un alto riesgo de conflicto de interés y actos de soborno. Dichas acciones deberdn
ser determinadas luego del debido analisis y verificacidn de evidencia que conforma
la etapa de investigacion y deberan ser suficientes para evitar que se manifieste el
riesgo de soborno o conflicto de interés. Las actuaciones podran orientarse, pero no

se limitan a:
a. Descalificaciéon del oferente g\
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6.3.2.8

6.3.2.9

b. Solicitud de inhabilitacién, como atribucién de la entidad contratante
c. Aplicacion/Recomendacién de sanciones a servidores publicos

d. Remisién a entidades involucradas, en el caso de existir elementos que
transciendan el ambito de las compras publicas, tales como corrupcién
administrativa, lavado de activos y financiamiento del terrorismo, practicas
ilegales y anticompetitivas.

En los casos que los responsables de aplicar la debida diligencia lo requieran,
solicitardn apoyo en las investigaciones de los altos riesgos a la Direccién General de
Compras y Contrataciones Publicas.

Cuando se identifique algin conflicto de interés, los miembros del comité de
compras de la institucién deberdn comunicar la situacién a quienes ejecutan la
funcién de cumplimiento, aunque el conflicto sea directo o indirecto, siguiendo lo
indicado en la politica sobre conflicto de interés.

6.4 Debida Diligencia para los Procesos de Reclutamiento y Seleccién del Personal.

6.4.1

Se deberd aplicar la debida diligencia a todo candidato que participe en un proceso de
reclutamiento y seleccidn, esto incluye, pero no se limita a:

6.4.1.1
6.4.1.2
6.4.1.3

6.4.1.4
6.4.1.5

6.4.1.6
6.4.1.7
6.4.1.8

6.4.1.9

Analisis de los requisitos del puesto versus el perfil del candidato.
Solicitar y verificar los antecedentes penales o éticos.

Aplicacién de un proceso de entrevista estructurado conforme esta establecido en
los procedimientos.

Pruebas de habilidades y psicométricas.

Cumplimiento legal y normativo conforme los lineamientos del Ministerio de
Administracién Publica.

Solicitar toda la documentacién de sustento y comprobar su veracidad.
Verificacion de las referencias laborales

Aplicacién de un proceso transparente conforme lo establecido en los
procedimientos de la organizacion.

En caso de promociones internas, seguir los lineamientos establecidos en la politica
de recursos humanos y asegurar que el colaborador promovido cumple con los
requisitos del puesto que va a ocupar.

6.4.1.10 Se solicitard a los candidatos, como minimo, la siguiente documentacién:

a. Curriculo profesional

b. Cartas de referencias laborales

c. Carta de no antecedentes penales
d. Documentos oficiales educativos

e. Formularios establecidos en el procedimiento de reclutamiento y seleccién.

o
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6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

f. Pruebasy evaluaciones que se establezcan en el procedimiento de reclutamiento
y seleccion.

g. Relacién con familiar o cercana con algun servidor publico de la institucion, con

la finalidad de evaluar si existe algun riesgo de conflicto de interés o actos de
soborno.

h. En caso de haber sido servidor publico en otra institucion, verificar si estd en
algun proceso de investigacion por la comisién de integridad.

i. Documentos de identidad

6.4.2  Cuando se identifique algin conflicto de interés, los miembros del comité de compras de la
institucion deberdn comunicar la situacién a quienes ejecutan la funcién de cumplimiento,
aunque el conflicto sea directo o indirecto, siguiendo lo indicado en la politica sobre conflicto
de interés.

6.4.3  En caso de identificar alguna desviacién como resultado de aplicar la debida diligencia, se
procedera a tomar accion que puede incluir la suspensién del proceso de contratacién,
descalificacion del candidato, reporte a la Direccién General de Etica e Integridad
Gubernamental o del Ministerio de Administracién Publica.

Las personas encargadas de aplicar la debida diligencia en los procesos de reclutamiento y seleccidn,
compras y contrataciones, asi como la ejecucién de los demds procesos dentro del alcance deberan
haber pasado por la aplicacién de la debida diligencia al menos una vez al afio, tomando en
consideracion los elementos descritos en el acépite 6.1 de esta politica.

La aplicacion de esta politica serd gradual y priorizando los cargos que se consideren con mayor
probabilidad de estar expuesto a riesgo de soborno, conflicto de interés o actos no integros, hasta
completar para todos los involucrados.

Cuando en el proceso de aplicacién de la debida diligencia se obtenga algtn hallazgo, se realizar el
debido proceso y accién juridica social en el sentido de que se considerard como lo establece la
Constitucion de la Republica Dominicana:

6.7.1 Que las condenas sean definitivas.

6.7.2  Que se establece la presuncién de inocencia hasta tanto no se cumpla con lo establecido en
el Inciso 6.7.1.

6.7.3  Laaccion juridica social establece que el ente que ha cumplido la sancién prevista por la Ley
se determina exento de calificaciones excluyente.

El incumplimiento de la presente politica por parte de los designados a ejecutarla podra derivar en
sanciones estipuladas en la Ley No. 41-08 de Funcién Publica y su Reglamento de Aplicacién, asi
como el reporte para iniciar un proceso de investigacién por parte de la Direccién General de Etica e
Integridad Gubernamental o del Ministerio de Administracién Publica.

La presente politica deberd ser socializada y estar disponible para todo el personal de la organizacién
e involucrados externos. Para estos Ultimos se debera informar en el proceso de contratacién o
reclutamiento y seleccién que serd aplicada la debida diligencia a los fines de garantizar la integridad,
ética, prevencién de actos de soborno y conflicto de interés. ﬁ
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