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1. INTRODUCCIÓN

A 
 

ser implementados principalmente en las políticas y estrategias a seguir 

De lo expuesto anteriormente se desprenden los lineamientos a seguir 

los dictados por el Manual General de Políticas y Procedimientos de este 
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estipulado por la Ley del Distrito Nacional y Los Municipios No. 176-07 y la 

2. OBJETIVO GENERAL
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3. OBJETIVOS ESPECÍFICOS
• 

• 

• 

• 

• 

empleados.  

4. FILOSOFÍA INSTITUCIONAL
MISIÓN

la calidad de vida de los munícipes.
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VISIÓN

ciudadana. 

VALORES

Justicia   Ética
Civismo   Integridad
Servicio   Respeto
Transparencia  Orden  

4. ÁMBITO DE APLICACIÓN

5. DISTRIBUCIÓN, REVISIÓN,    
       ACTUALIZACIÓN Y DIFUSIÓN

• Alcalde
• Concejo de regidores vía el Contralor Municipal

• Directores y Encargados Departamentales



- 9 -

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS RECURSOS HUMANOS

el mismo.

6. RESPONSABLES
• Alcalde: disponer la implementación de correctivos y medidas de 

fortalecimiento institucional.

• Concejo de regidores: 

• Departamento de Recursos Humanos:

las políticas y procedimientos planteadas en este manual. 
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7. POLÍTICAS  GENERALES 
       DE RECURSOS HUMANOS
1. 

2. 

3. 

o laceren estas acciones.

4. 

normas internas del ayuntamiento y apegada a la Ley No. 105-13 de 
Regulación Salarial.

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

la jornada extra y avalar el pago de dichas horas.
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10. 

Nacional de la Seguridad Social (TSS) apegada a la Ley No. 87-01 del 
Sistema Dominicano de Seguridad Social (SDSS). 

11. 

12. 

Ley No. 87-01 del Sistema Dominicano de Seguridad Social (SDSS) y de 
las normativas del Consejo Nacional de Seguridad Social (CNSS).

13. 
implemente un plan anual de Capacitación y Desarrollo conforme a los 

de aplicación.

14. 

15. 
recopilar las informaciones relativas a la detección de las necesidades 
individuales de capacitación para cada servidor detectadas durante el 

16. 

internacionalmente.

17. 

18. 
aplicar y asistir a los Encargados y Supervisores en el proceso de 
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8. POLÍTICAS
8.1 Reclutamiento y Selección de Personal

pasado una evaluación previa y colocarlos en los cargos ya destinados.

en las diferentes normativas vigentes en esta institución..

*Ley No. 176-07 del Distrito Nacional y Los Municipios
*Reglamento No. 251-15 de Reclutamiento y Selección de Personal
*Código de Ética Institucional

el Encargado de la División Reclutamiento y Selección del Ayuntamiento 
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El reclutamiento de personal para ocupar las vacantes de cargos de 

vigente.

d) Concurso Interno
f) Concurso Externo.

Artículo 23.
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garantía de sus derechos.

Los servidores de carrera pueden optar por participar en un concurso 

• Ser titular de un cargo de carrera administrativa.

• 

• 

excelente.

• 
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de los expedientes y los documentos de los aspirantes.

La documentación e información proporcionadas por los candidatos 

solicitudes de personas interesadas para ocupar cargos de carrera fuera 

concurso.

participar en igualdad de oportunidades en las diferentes actividades del 

aspirantes a ocupar cargos de carrera de administrativa.
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• 

• 

• 

• 

• Entrevistas de selección por competencias

ser efectuada por un profesional de la Psicología.

Las pruebas técnicas podrán ser de dos tipos:

1. 

2. 
son sometidos a una demostración de sus conocimientos en la 

son excluyentes si el candidato no supera el 70% del valor de cada una. 
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a participar en los concursos y en acceder a los puestos de estatuto 

reclutamiento y selección.

FASES PONDERACIÓN

10% a 20%

50% a 70%

Entrevista 20% a 30%

FASES PONDERACIÓN

60 a 70%

5% a 10%

Entrevista 20% a 30%

Excluyente

valor para continuar en el proceso de selección y pasar a la fase siguiente. 

del proceso de evaluación.

c) La inasistencia a una de las fases del proceso de evaluación. 
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candidatos.

Reglamento No. 251-15 de Reclutamiento y Selección de Personal para 

Dominicana.
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• El Alcalde.

• 

• 

• 
o de la Sociedad o su suplente

• Representante del MAP. 

cuya forma de designación esté prevista por ley se consideran de 

asesoramiento especial o la asistencia directa a los funcionarios de alto 

de Inducción.
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inducción.

con el MAP de acuerdo a sus lineamientos.
 

• 

• 

• 

• 

• 

externo.

Dirección Jurídica..
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Los documentos solicitados al momento de aplicar para un puesto 

dentro del periodo correspondiente.

traslados y/o salidas.

correspondientes.

del vencimiento de dicho periodo.
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Procedimiento de selección de Personal de estatus 

RESPONSABLE ACTIVIDAD TAREA

Directores y 
Encargados 
departamentales

Solicitar personal 1. 

2. Remite al Encargado de Recursos 

proceso.

Encargado de 

personal

3. 

4. 
completado correctamente.

• 
Devuelve al solicitante con las 

para su corrección.

5. 
Remite formulario al encargado 
de reclutamiento y selección para 
continuar el proceso.

Encargado de 
Reclutamiento y 
selección

solicitud. 
6. 

7. 
dentro de la estructura.

• No: 
Remite al encargado de 

creación del cargo y la solicitud del 
personal.

• Si: 
continua con el proceso y lo remite 

7.1 
solicitada.

Unidad de Archivo Archivo 
expediente

8. Encargado de archivos de recursos 
humanos proceso a archivar el 
expediente y le informa al Director de 
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RESPONSABLE ACTIVIDAD TAREA

Director/a de Solicitar 

vacante.

9. 

10. Tomando en cuenta la citada 

procede la solicitud de personal.

• No: 

de personal no procede.

• Si: 

para dar inicio al proceso de 
reclutamiento y selección.

Alcalde 11. 

12. 

• No: 

procede.
 

• Si:
Remite copia a la Dirección de 

personal.

Encargado de 13. 

personal

• No

• Si: 
Remite respuesta al encargado 
de reclutamiento y selección 
para continuar el proceso 

Encargado de 
reclutamiento y 
selección de solicitud de 

14. Contacta al candidato al encargado 

Encargado de 
reclutamiento y 
selección

Recepción de CV 15. 

16. Remite cv a Director de Recursos
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RESPONSABLE ACTIVIDAD TAREA

Director de 
Recursos

Revisión de CV 17. Revisa los CV de los distintos 

remite al Encargado de Reclutamiento 

Encargado de 
reclutamiento y 
selección.

Entrevista 

candidatos

18. 

remite los resultados al Director de 

Director de recursos 
humanas.

Revisión de 
expedientes 
completo

19. 

de Recursos 

o Encargado del 
Departamento 

Selección de 
candidato

20. 

mas idóneo para el cargo.

Director de 
del candidato

21. Se comunica con el candidato le 

expediente completo al Encargado de 
Nómina 

Encargado de 
Nómina

Inclusión en 
nómina

22. Procede a incluir al candidato 
seleccionado en la nómina e informa 

remite el expediente a la unidad de 
archivo.

Director de Inducción 23. Convoca al candidato seleccionado. 
Inicia el proceso de inducción del 

servicios.
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Procedimiento de selección de Personal de carrera 
administrativa  (Concursos internos y externos) 

Procedimiento Concurso Interno

RESPONSABLE ACTIVIDAD TAREA 

Encargado 
Reclutamiento y 
Selección. 

Solicitar apertura 
del concurso. 
 

1. 

en la política de Reclutamiento y Selección No. 4.4.14.      
    
2. 

por competencia de la vacante a concursar.                                              
 
3. 

• 

• 

• Asignación de numeración.

• Asignación del Jurado (representante del MAP) 

representación interna del Jurado

 
4. 

 

Director de 
Recursos 

 

Validar solicitud 
de concurso. 

5. 
 

6. 
correspondientes.

Alcalde  
apertura de 
concurso. 

7. 
MAP.       
                                                                        

8. Remite al encargado de correspondencia para su 

puesto y avisos del concurso.

Director de 
Recursos 

9. 
institución de la sociedad civil. 

                            
10. 

Alcalde
Comunicación

11. 
institución de la sociedad civil.
 

12. 
encargado de Correspondencia.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD TAREA

Encargado de 
Reclutamiento y 
Selección.  

Designar Jurado 

aviso concurso 
Interno.  

13. 

concurso. 

• 

• 

14. 

Jurado).

15. 
solicitando un representante para la conformación 

16. 

17. Coordina con el Encargado de Correspondencia y 

18. 

• 
• Intranet de la institución.
• 
• Directores y Encargados de la institución.
• Mural interno de la institución.
• Revista y/o Boletín de la institución.

Encargado de 
Reclutamiento 
y Selección. 

Iniciar proceso 
de depuración 
de los 
candidatos y 
convocatoria del 
Jurado Interno y 
Externo. 

19. 
de cada candidato inscrito.

20. Inicia el proceso de depuración de referencias 

21. Remite correo electrónico convocando al Jurado 

22. Convoca al Jurado externo (institución de la sociedad 
civil y MAP) por medio de llamado telefónico y envió 
de correo electrónico.

23. 

24. Solicita a la Sección de Protocolo el apoyo logístico 
para el desarrollo de la reunión.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD TAREA

Encargado de 
Reclutamiento y 
Selección. 

Aplicar 
evaluación 
técnica. 

25. 

correspondientes.                          
 

26. 
asistencia 

 

• 

• 

ese momento. 
• 

etc.

27. Aplica la evaluación. 

Encargado de 
Reclutamiento y 
Selección. 

Aplicar 
evaluación 
técnica. 

28. 

correspondientes.                          
 

29. 
asistencia 

 

• 

• 

ese momento. 
• 

etc.

30. Aplica la evaluación. 
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RESPONSABLE ACTIVIDAD TAREA

Representante 
del 
Jurado del 
Concurso.

reunión de 

y valorar los 
expedientes de 
los candidatos.

31. 

 
• 

Selección No. 4.4.45 - 4.4.46.   
• Designación del Alcalde y el Secretario del Jurado. Ver 

políticas de Reclutamiento y Selección No. 4.4.49. 
• Entrega de las normas del Jurado y descripción de 

Secretario. 
• 
• 

• Conocimiento del proceso de evaluación. 
• 

el proceso de evaluación.                                             
• Entrega al Jurado las carpetas previamente 

preparadas. 
• Presenta todos los expedientes de los candidatos 

al Jurado para evaluar las fases I y II (preparación 

• 

con el cargo.  
• 

32. Valida si se puede continuar con la siguiente fase del 

• 

concurso fue declarado desierto.
Se entrega copia del acta donde se deja 

desierto al Técnico del Ministerio de 

• 

33. 

34. 
al Encargado de Reclutamiento y Selección.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD TAREA

Encargado de 
Reclutamiento 
y Selección. 

solicitudes 
de revisión 
y dar 
respuesta. 

35. 
 

36. Coordina con el encargado de Tecnología de la 

 
37. 

 
38. 

por los candidatos. 
 

• 

Cita al candidato para dar respuesta dejando 

• 

39. Coordina con el MAP la fecha de aplicación de 

 
40. 

del correo y su asistencia a la convocatoria. Se le 

responder vía email explicando los motivos.

41. 
en la coordinación de la logística para la aplicación 

42. 
cuestionarios y hojas de respuestas).                  
 

43. 

 
44. Envía  comunicación  a seguridad anexando 

45. Envía comunicación de convocatoria al Jurado del 
concurso e invitados especiales.  

 

Director de 
Recursos 

46. 

47. Remite Acta al Encargado de Reclutamiento y 
Selección para la continuación del proceso.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD TAREA

Encargado de 
Reclutamiento 
y Selección. 

convocatoria 
del Jurado y 
preparación de

48. 
concursantes.

49. 

participación en la reunión correspondiente.

50. 

 
• 

• Acta anterior. 

• 
a la evaluación. 

• 

• 
fase anterior.

• 
cada cargo concursado. 

• 

concursa). 

• 

• 

reunión.

Director de 
Recursos 

Validar solicitud 
del

provicional

51. 
Provisional. 

52. 
presentación al Concejo de Regidores.

53. Da seguimiento a la resolución del concejo 

seleccionado. 

 Alcalde
 
 

Designar 
candidato
seleccionado

54. 

55. 

56. 

Encargado de 
Reclutamiento 
y Selección.

candidatos 
para 
entrevistas.

57. 
de identidad.

58. 
asistencia a la evaluación.

59. 
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RESPONSABLE ACTIVIDAD TAREA

 Representante 
del Jurado. 

Ejecutar 
reunión 
de Jurado 

acta. 

 
60. 

 
• 

• Entrega carpetas preparadas. 

• 

• 
concursantes. 

• 

los ajustes de lugar. 

• 

políticas desde 4.4.53 a la 4.4.56 del Instructivo de 
Reclutamiento y Selección. 

• 

• 

declarado desierto. 

•  Entrega copia del acta donde se deja constancia de 

• 
apertura de la siguiente modalidad (Mecanismo V 

 
60.1 

 
• 

• 

Encargado de 
Reclutamiento 
y Selección. 
 

candidato. 
 

61. 
emitida por el Concejo de Regidores.

62. Informa al candidato su designación provisional 

63. 

resolución del Concejo de Regidores de Designación 
Provisional. 

Director de 
Recursos 

 

Validar
comunicación
MAP

64. 
donde se informa la Designación Provisional.

65. 
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RESPONSABLE ACTIVIDAD TAREA

Encargado de 
Reclutamiento 
y Selección.

solicitudes 
de revisión 
y dar 
respuesta.

66. 

 
67. 

en los murales internos y enviar por email a los 
participantes. 

 
68. 

solicitadas por los candidatos. (Tres días a partir 

 
• 

• 

• 

• Cita al candidato para dar respuesta dejando 

• 

 

fecha de aplicación de las Entrevistas (en caso de 

variado). 

del correo y su asistencia a la convocatoria. Se le 

responder vía email explicando los motivos. 
 
Solicita al encargado de comunicaciones para 

en las entrevistas.

 
Envía comunicación al Jurado del concurso e 
invitados especiales. 
 
Prepara el material de apoyo propio de la 
actividad desarrollar.

Director de 
Recursos 

Validar 

Ganador(a)

69. 

70. Tramita al Alcalde las referidas comunicaciones.

Alcalde

del ganador

71. 
candidatos su estatus. 
 

72. Remite al Encargado de la División de Reclutamiento 
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RESPONSABLE ACTIVIDAD TAREA

Encargado de 
Reclutamiento 
y Selección. convocar 

jurado y 
preparar 
comunicación

73. 

74. 

75. Convoca al Jurado externo e interno por 
medio de llamado telefónico y envío de correo 

76. Prepara reporte de Resultado de Concurso. 

77. 

• 

los resultados de las entrevistas entregados por el 

• Copia de acta anterior las repuestas de participantes 

• 
de los candidatos a la entrevista. 

• 
fase anterior. 

• 
cargo concursado. 

• 

concursa). 

• 

• 

la reunión.

Encargado 
de Recursos 

78. 

79. Remite documentación al Encargado de 
Reclutamiento y Selección.

Alcalde 
 comunicación

MAP

80. 
informa la Designación Provisional.

81. 
comunicación.

82. Remite actividad al Encargado de la División de 

proceso de  correspondiente.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD TAREA

Representante 
del Jurado

Reunión del 
Jurado

83. 

• 

preparadas. 

• 
por los concursantes. 

• 

• 

4.4.56 del Instructivo de Reclutamiento y Selección.

83.1 

• 

83.2 

• 

• 

Encargado de 
Reclutamiento 
y Selección.

Registro de 

Interno y 

ganador.

84. 

85. 
Encargado de Tecnología de la Información y 

internos y enviar por email a los participantes. 

86. 
por los candidatos. 

86.1 

• 

• 

• Cita al candidato para dar respuesta dejando 

86.2 

• 

• 

MAP. 

• 

mismo

Director de 
Recursos 

 

resolución de 
designación. 

87. 
emitida por el concejo de regidores. 

88.  Remite la referida resolución al Encargado de 
Reclutamiento y Selección. 
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RESPONSABLE ACTIVIDAD TAREA

Encargado de 
Reclutamiento 
y Selección médicos y 

solicitar

89. 

90. Cita a los referidos candidatos para la recepción de 
las comunicaciones. 
 

91. 

92. 

se anexan resultados al expediente. 

93. 

• Reporte de Resultado de la Selección

• Informe de Evaluación Médica. 

completando las actividades anteriores.

Procedimiento Concurso Interno

RESPONSABLE ACTIVIDAD TAREA 

Encargado 
Reclutamiento y 
Selección. 

Solicitar apertura del 
concurso. 
 

1. 

• Ser dominicano. 
• Tener la edad inferior a los cincuenta 

Estado Dominicano. 
• 
• 

2. 
entrevista por competencia de la vacante a 
concursar.                                                      

 
3. 

• 
• 
• Asignación de numeración.
• Asignación del Jurado (representante 

conformada la representación interna del 
Jurado 

4. 

anexos correspondientes.   
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RESPONSABLE ACTIVIDAD TAREA

Director de Recursos 

 

Validar solicitud de 
concurso Externo. 

5. 
MAP. 
 

6. 
anexos correspondientes.

Alcalde  
concurso Externo. 

7. 
dirigida al MAP.       
                                                                        

8. Remite al encargado de correspondencia 

descripción del puesto y avisos del concurso.

Encargado de 
Reclutamiento y 
Selección. 

Designar Jurado 

concurso Interno.  

9. 

apertura a concurso mediante asignación del 

9.1 

• 

.                                                                        
9.2 

• 

• 
civil solicitando un representante para la 

• 

• Coordina con el Encargado de 

del aviso de Concurso.
• 

Intranet de la institución.

Directores y Encargados de la institución.
Mural interno de la institución.
Revista y/o Boletín de la institución.

Director de Recursos 
comunicación. 

10. 
institución de la sociedad civil. 

                            
11. 

Alcalde
comunicación.

12. 
institución de la sociedad civil.
 

13. 
encargado de Correspondencia.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD TAREA

Encargado de 
Reclutamiento y 
Selección. 

documentación.  
14. 

• 
• Prepara agenda.
• Solicita permisos para acceso de los 

currículo.
• 

concurso. 
• 
• 
• Lista de control de recepción de documentos 

.
  

 
15. 

 
15.1 

devolución.

15.2 

• Procede a asignarle código.
• 

• 

de Reclutamiento y Selección no. 4.4.23 y 
4.4.24.

Encargado de 
Reclutamiento y 
Selección. 

Preparar y 

documentación 

candidatos 

expedientes). 

16. 

información y se le anexa a cada carpeta). 

17. 

los avisos para entregarla al Jurado . 
 
18. 

ajustes de lugar y poder imprimir el acta al 
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RESPONSABLE ACTIVIDAD TAREA

 Representante 
del 
Jurado del 
Concurso.

reunión de 

y valorar los 
expedientes de 
los candidatos.

19. 

 
• 

políticas de Reclutamiento y Selección No. 
4.4.45 - 4.4.46.   

• Designación del Alcalde y el Secretario del 
Jurado. Ver políticas de Reclutamiento y 
Selección No. 4.4.49. 

• Entrega de las normas del Jurado y 

incluyendo el Alcalde y el Secretario. 
• 
• Conocimiento de los mecanismos de 

• Conocimiento del proceso de evaluación. 
• 

• Entrega al Jurado las carpetas previamente 
preparadas. 

• Presenta todos los expedientes de los 
candidatos al Jurado para evaluar las fases I 
y II (preparación académica y evaluación del 

• 

• 

• Valida si se puede continuar con la siguiente 

20. 

• 

desierto.
• Se entrega copia del acta donde se deja 

desierto al Técnico del Ministerio de 

21. 

• 

del Jurado. 
• 

y Selección.

Alcalde

ganador

22. 
los candidatos su estatus. 
 

23. Remite al Encargado de la División de 
Reclutamiento y Selección las comunicaciones 
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RESPONSABLE ACTIVIDAD TAREA

Encargado de 
Reclutamiento y 
Selección. solicitudes de 

revisión y dar 
respuesta. 

24. 

 
25. Coordina con el encargado de Tecnología 

de la Información y de la Comunicación la 

 
26. 

 
27. 

solicitadas por los candidatos. 
 

28. 

resultados).

• 
• 
• Cita al candidato para dar respuesta dejando 

Revisión.                                    
 

29. 

• Coordina con el MAP la fecha de aplicación 

variado).       
• 

recepción del correo y su asistencia a la 

presente con su cédula de identidad. En caso 

email explicando los motivos.
• 

apoyo en la coordinación de la logística para 

• 
cuestionarios y hojas de respuestas).                  

• 

         
• Envía  comunicación  a seguridad 

anexando la lista de los candidatos para 

• Envía comunicación de convocatoria al 

Jurado del concurso e invitados especiales. 
Encargado 
de Recursos 

30. 

31. Remite Acta al Encargado de 
Reclutamiento y Selección para la 
continuación del proceso.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD TAREA

Encargado de 
Reclutamiento y 
Selección. 

Aplicar evaluación 
técnica. 

32. 

los listados correspondientes.                          
 

33. 
asistencia 

 

• 

• 

• 
instrucciones acerca de cómo completar la 

34. Aplica la evaluación.

Encargado de 
Reclutamiento y 
Selección. convocatoria del 

Jurado y preparación 
de documentación. 

35. 
concursantes.

36. 

correspondiente.

37. 

 
• 

• Acta anterior. 
• 

asistido a la evaluación. 
• 

• 
de la fase anterior.

• 
por cada cargo concursado. 

• 

• 

• 

.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD TAREA

 Representante 
del Jurado. 

 Ejecutar reunión 
de Jurado y 

38. 

 
• 

• Entrega carpetas preparadas. 
• 
• 

concursantes. 
• 

las Actas con los ajustes de lugar. 
• 

Instructivo de Reclutamiento y Selección. 
 

38.1 

• 
concurso y se remite al MAP. 
 

38.2 
 

39. 

40. 

del Jurado.

Encargado de 
Reclutamiento y 
Selección.

candidatos para 
entrevista.

41. 
cédula de identidad.

42. 
asistencia a la evaluación.

43. 

Encargado 
de Recursos 

Validar 

Ganador(a)

44. 
candidatos 

45. Tramita al Alcalde las referidas comunicaciones.

Director de 
Recursos 

Validar 
solicitud de 

provisional. 

46. 

47. 
para su presentación al Concejo de Regidores.

48. Da seguimiento a la resolución del concejo 

seleccionado. 

Encargado 
de Recursos 

49. 

50. Remite documentación al Encargado de 
Reclutamiento y Selección.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD TAREA

Encargado de 
Reclutamiento y 
Selección. solicitudes de 

revisión y dar 
respuesta.

51. 

 
52. 

y enviar por email a los participantes. 
 

53. 
solicitadas por los candidatos. (Tres días a 

 
54. 

 
• 
• 
• Cita al candidato para dar respuesta dejando 

Revisión.

55. 
 

• 
nueva fecha de aplicación de las Entrevistas 

cronograma hayan variado). 
• 

recepción del correo y su asistencia a la 

presente con su cédula de identidad. En caso 

email explicando los motivos. 
• Solicita al encargado de comunicaciones 

para coordinar la logística del espacio físico a 

• 

• Envía comunicación al Jurado del concurso e 
invitados especiales. 

• Prepara el material de apoyo propio de la 
actividad desarrollar.

Alcalde 
 comunicación 

MAP. 
 

56. 
se informa la Designación Provisional.

57. 
comunicación.

58. Remite actividad al Encargado de la División 

coordinar el proceso de  
correspondiente.

Director de 
Recursos 

 

resolución de 
designación. 

59. 
Provisional emitida por el concejo de regidores. 

60.  Remite la referida resolución al Encargado de 
Reclutamiento y Selección. 
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RESPONSABLE ACTIVIDAD TAREA

Encargado de 
Reclutamiento y 
Selección. convocar Jurado 

y preparar 
documentación.

61. 

62. 

63. Convoca al Jurado externo e interno por 
medio de llamado telefónico y envío de 

64. Prepara reporte de Resultado de Concurso. 

65. 

• 

con los resultados de las entrevistas 

• Copia de acta anterior las repuestas de 

entrevista.
• 

citación de los candidatos a la entrevista. 
• 

de la fase anterior. 
• 

cada cargo concursado. 
• 

• 

• 

Representante 
del Jurado

Reunión del 
Jurado

66. 

• 

entrega carpetas preparadas. 
• 

concursantes. 
• 

ajustes de lugar. 
• 

de Reclutamiento y Selección.

66.1 
• 

Concurso Externo.
66.2 

• 

• 

.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD TAREA

Encargado de 
Reclutamiento y 
Selección.

de revisión y 
dar respuesta. 
Registrar 
candidatos 
en registro 

ganador.

67. 

68. 
con el Encargado de Tecnología de la 

por email a los participantes. 

69. 
solicitadas por los candidatos. 

69.1 

• 
• 

respuesta. 
• Cita al candidato para dar respuesta dejando 

Revisión.

69.2 

• 
• 

seleccionado ganador de acuerdo con 

• 

Encargado de 
Reclutamiento y 
Selección médicos 

y solicitar 

Provisional.

70. 

71. Cita a los referidos candidatos para la recepción 
de las comunicaciones. 
 

72. 

73. 

74. 

• Reporte de Resultado de la Selección
• Informe de Evaluación Médica. 

anteriores.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD TAREA

 Alcalde
 
 

 Designar 
candidato 
seleccionado. 

75. 

76. 

77. 

Encargado de 
Reclutamiento y 
Selección. 
 

candidato. 
 

78. 
Provisional emitida por el Concejo de 
Regidores.

79. Informa al candidato su designación 

posesión.

80. 

de Regidores de Designación Provisional. 

Encargado 
de Recursos 

 

Validar 
comunicación 
MAP. 
 

81. 
al MAP donde se informa la Designación 
Provisional.

82. 

9. INDUCCIÓN

de inducción a todo el personal de nuevo ingreso y/o re-inducción en 
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• 
• 
• 

(INAP).

• 

• 

Procedimiento de Inducción

RESPONSABLE ACTIVIDAD TAREA

Encargado de 
la inducción. 

1. Envía comunicación al Encargado 

Capacitación solicitado la inducción 
del servidor (es) seleccionado (s). 

Encargado de 
Evaluación del 

Capacitación. 

Recepción del 

para la inducción. 

2. 

3. 

Analista de 
Capacitación 

Logística 
Inducción. 

4. 

5. 

con la Sección de Protocolo y el 
Departamento Administrativo. 

6. 

inducción. 

7. Dar seguimiento a la gestión los 
accesos a la institución de los nuevos 
servidores. 

RESPONSABLE ACTIVIDAD TAREA
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Encargado de 
Evaluación del 

Capacitación. 

de actividades. 
8. 

 

Presentación del Ayuntamiento. 
Servicios ofrecidos por la 

Recorrido de presentación de los 
nuevos servidores. 
Inducción y entrega del Código 
de Ética.

Interno y NOBACI.

correspondiente.
Entrega de Manual de Cargo. 
Detalle del llenado y entrega a 

 
 

9. Envía al Analista de Evaluación 
Capacitación para seguimiento 
y cumplimiento de la agenda 
programada. 

Encargado de 
Evaluación del 

Capacitación. 

Desarrollo de la 
inducción. 

10. 

11. 
correspondiente y dar seguimiento 
al cumplimiento de la agenda de 

Analista de 
Capacitación

Traslado de servidores 
a sus respectivas 

12. 

supervisor la continuación del 

cargo. 

Directores y 
Encargados 
Departamentales. 

cargo. 
 

13. 

14. Entrega materiales referentes al 

 
y remite al Encargado de Evaluación 

Analista de 
Capacitación de Inducción. 

15. 
servidor. 

10. CARNET DE    
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  IDENTIFICACIÓN

con la Unidad de Impresos.

cien por ciento (100%) para su reposición.

11. CÓDIGO DE          
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          VESTIMENTA

fortalecimiento de la imagen institucional.

• Blusa casual o formal de mangas largas o cortas.
• 
• Camisa o Polo Shirt Institucional.
• 

• 
• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 
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• 

• 

• 

lo indicado.

11.1 Uso del Uniforme Institucional

alineado al fortalecimiento de la imagen institucional.

del artículo.

régimen ético y disciplinario.

respectiva del superior inmediato haciendo uso de una vestimenta 
alineada a la imagen institucional.
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reglamento.

uniforme en instalaciones ajenas a las  institucionales.

su dependencia.

sanciones correspondientes.

12. FORMACIÓN Y 
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         CAPACITACIÓN

coordinar la ejecución de los programas de formación y capacitación del 
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Evaluación de Reacción es aplicada a todas las actividades de capacitación 
y consiste en conocer la opinión del participante en cuanto al desarrollo 

al programa desarrollado. Mide la asimilación del contenido de la actividad 

El plan de capacitación se ejecuta conforme a las metas contempladas 

Cuando la capacitación se trate de un grupo menor o igual a cinco (5) 



- 54 -

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS RECURSOS HUMANOS

las mismas.

participación del servidor en programas similares.

Procedimiento de Detección de Necesidades 
de Capacitación

RESPONSABLE ACTIVIDAD TAREA

Encargado de 
Evaluación del 

Capacitación. 

Solicitud de 
oportunidades 
de capacitación 
en las 
Evaluaciones de 

1. Solicita al Analista de Evaluación 

de capacitación detectadas en las 

de Detección de Necesidades de 
Capacitación. 

Analista de 
Evaluación del 

 

Solicitud de 
oportunidades 
de capacitación 
en las Evaluación 

2. 
de capacitación detectadas en las 

Director de 
Recursos 

Tramitar 
comunicación. 

3. 
a los Directores y Encargados 

Necesidades de Capacitación. 

RESPONSABLE ACTIVIDAD TAREA
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Encargado de 
Evaluación del 

Capacitación. 

Validación del 
reporte de 
necesidades de 
capacitación. 

4. 
de capacitación detectadas en las 

5. 
a los Directores y Encargados 
Departamentales completar 

Necesidades de Capacitación. 

6. Remite comunicación al Encargado de 

de la misma. 

Directores y 
Encargados 
Departamentales. 
 

Llenado del 

Detección de 
Necesidades de 
Capacitación. 

7. 
de Detección de Necesidades de 
Capacitación. 

8. Remite dicho formulario al Director de 

Encargado 
de Recursos 

Recepción de 

Detección de 
Necesidades de 
Capacitación. 

9. 
Necesidades de Capacitación. 

10. Remite al Encargado División 
Capacitación y Desarrollo. 

Encargado de 
Evaluación del 

Capacitación. 

Capacitación. 
11. 

Necesidades de Capacitación. 

12. 

tomando en consideración sus 

otros. 
 

13. 
(Cuadro Resumen) con las acciones de 

de capacitaciones necesarias. 
 

14. 

Director de 
Recursos de Capacitación. 

15. 

15.1 
al Encargado Capacitación y 
Desarrollo para su revisión y ajuste.

15.2 
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Alcalde 
Capacitación. 

16. 
Capacitación. 

1.1 

revisión y ajuste.

1.2 

Encargado 
de Recursos Capacitación. 

17. 

18. Remite al Encargado de Evaluación del 

implementación

Encargado de 
Evaluación del 

Capacitación. 

de Capacitación. 
19. 

20. 
a los Directores y Encargados 
Departamentales. 

Procedimiento de Capacitación

RESPONSABLE ACTIVIDAD TAREA

Encargado de 
Evaluación del 

Capacitación. 

programación 
mensual. 

1. 
del mes. 

2. 

 
Director de 
Recursos 

 

calendario de 
acciones formativas. 

3. 
formativas del mes. 

3.1 
Encargado de Evaluación del 

revisión y ajuste.
 

3.2 

Alcalde
calendario de acciones 
formativas. 

4. 
formativas del mes.

5. 
para continuar con el proceso. 

Encargado de 
acciones formativas 

6. 

para su ejecución. 

 Alcalde 
Resultados de 
Capacitación. 

7. 
conocimiento y seguimiento. 

 

 Alcalde 
Resultados de 
Capacitación. 

8. 
conocimiento y seguimiento. 
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RESPONSABLE ACTIVIDAD TAREA

Encargado de 
Evaluación del 

Capacitación. 

Preparación de 
logística. 

9. 

10. Envía comunicación a los Directores y 
Encargados Departamentales con el 
calendario de acciones formativas del mes. 

11. Envía al Analista de Capacitación 
calendario de acciones formativas del 

difundido a todo el personal. 

12. 
 

internos como externos. 

curso. 

Listados de participantes. 

 
Analista de 
Capacitación. 

 
Desarrollo actividad 
formativa. 

13. 

14. 

15. Inicia la actividad. 
 

16. Apoya durante el desarrollo de la 
capacitación. 

17. Aplica del facilitador/curso.  

18. Cierre de la actividad. 

19. 
informe de resultados. 

20. Valida asistencia y cumplimiento de 

 
21. 

y Capacitación.

Encargado de 
Evaluación del 

Capacitación. 

Revisión Borrador 
Informe. 

22. 

23. Valida Informe de Resultados de 
Capacitación. 

24. Remite al Encargado de Recursos 

Analista de 
Capacitación. 

Recepción y entrega de 25. 
fotocopias de cada uno. 

26. 

27. 
de Registro y Control para archivar en los 
expedientes. 
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 12.1 Pasantías

condiciones para el progreso de los ciudadanos ofreciendo pasantías 

las entidades educativas a las cuales pertenecen.

Las pasantías internas solicitadas por el personal del Ayuntamiento de 

13. EVALUACIÓN DEL   
      DESEMPEÑO

cargo o de un cargo inferior a otro de nivel superior.

• 
• Ley No. 176-07 del Distrito Nacional y Los Municipios
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• 
• 

• 
y régimen ético y disciplinario de los Ayuntamientos y Distritos 
Municipales.

Régimen Ético y Disciplinario.

seguido se haya concluido la formulación del Plan Operativo anual (POA).  

una forma de demostrar conocimiento de la información plasmada. En 

formulario.

de la Ley 41 – 08 y los resultados de los Indicadores de Gestión.

y asistir a los Encargados y Supervisores en el proceso de Evaluación del 
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RESPONSABLE ACTIVIDAD TAREA

Ministerio de 
Administración 

 

Comunicar 
inicio proceso 
Evaluación del 

1. Remite comunicación a al Departamento 

los servidores de la institución.  

Encargado de 
comunicación 
inicio proceso 
ED. 

2. 

3. 

Encargado División 
de 
Evaluación del 

Capacitación. 

comunicación inicio 
proceso ED. 

4. 

proceso. 

Analista de 
Evaluación del 

 

cronograma. 
5. 

cronograma para iniciar proceso de 

6. Remite comunicación con formularios 
y cronograma al Encargado de 

tramitación a los Directores y Encargados 
Departamentales. 

Director de 
y tramitar 
comunicación. 

7. 
formularios y cronograma. 
 

8. Tramita a los Directores y Encargados 

Directores y 
Encargados 
Departamentales. 

Aplicación ED. 9. 
cronograma. 

10. 

ED los motivos. 
 

11. Remite formulario de evaluación de 

Director de Validación de 
reporte. 

12. 

13. 

y con los Directores y Encargados cuyos 
resultados no coinciden con los resultados 

14. Instruye al Analista de Evaluación del 

Director de Validación de 
reporte. 

15. 

16. 

y con los Directores y Encargados cuyos 
resultados no coinciden con los resultados 

17. Instruye al Analista de Evaluación del 
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RESPONSABLE ACTIVIDAD TAREA

Analista de 
Evaluación del 

 

Revisión y 

reporte. 

18. 

19. 

20. 
estén en consonancia con los resultados 
de los Indicadores de Gestión. 

21. 

los Indicadores de Gestión. 

22. 

23. Entrega reporte y calendario de reuniones 

Encargado de 
Evaluación del 

Capacitación 
 

24. 

25. 

remisión al Alcalde. 

Encargado de Validación Reporte 26. 

27. 
remisión al MAP. 

Alcalde 28. 

29. Remite comunicación con Reporte 

MAP. 

Analista de 
Evaluación del Seguimiento y 

Recuperación. 

30. 

31. Entrega copia del Reporte General de ED 

detección de necesidades de capacitación. 

32. Entrega copia del Reporte General al 

33. 

34. 

Director de 
Seguimiento y 
Recuperación. 

35. 
Recuperación. 

36. 
proceso. 
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14. CLIMA 
          ORGANIZACIONAL

encuesta de clima de nuestra institución. 

privado para el llenado de la encuesta. 

herramienta. 

de la encuesta. 
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Involucrados/Responsables Descripción de las Actividades

Departamento Recursos 1. 

Alcalde 2. 

3. 

Departamento Recursos 4. 

Analista de capacitación 5. 

6. 

Departamento Recursos 7. 

8. Coordina el proceso de aplicación de encuesta de 
clima.

9. 

MAP vía correo electrónico.

10. 

11. 
con los analistas del MAP.

12. 

Analista de capacitación 13. 

plan de acción.

Departamento Recursos 14. 
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15. PROMOCIONES Y      
         ASCENSOS

15.1 Ascenso
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16. RELACIONES LABORALES

procedimientos

• 
• Ley 176-07 del Distrito Nacional y Los Municipios
• Ley No. 87-01 de Seguridad Social
• 
• Resolución MAP No. 09-2015 del Sistema de Seguridad y Salud en el 

vigentes.

ético y disciplinario por parte del personal del Ayuntamiento de Santiago 

Código de Ética Institucional. 
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para la desvinculación de los servidores de Carrera Administrativa. 

como evidencia y aceptación de la misma. 

Por renuncia:

institución.

Jubilación o Pensión: 
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de seguridad social.

Invalidez, riesgo profesional o accidente de trabajo y muerte: Cuando 

seguridad social.

Anulación de nombramiento: 

reglamento.

Supresión del cargo: 

Destitución: Como resultado de un proceso disciplinario conforme a 

condenatoria ejecutoriada.

Desvinculación: como resultado del incumplimiento del régimen ético 

Descripción del Procedimiento: Desvinculación de personal

Involucrados/Responsables Descripción de las Actividades

Área/Servidor(a) 1. Emite carta de desvinculación o 

carta de renuncia.

desvinculación cumple con la Ley 

5.    En caso desvinculación por 
cancelación o terminación de 
contrato se comunica formalmente 
su desvinculación.

6.   Se envía la documentación necesaria 
a Nomina para ser procesada.

Encargado de nómina 7.    Se procesa la Acción de Personal y se 
desvincula del sistema.
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17. REGISTRO, CONTROL  
         E INFORMACIÓN

administración de personal.

entre otros.

usuario (en caso de empleado con acceso a Computador).
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El Banco de Reservas es la entidad competente para dar apertura a las 
cuentas de nómina de todos los servidores de la institución.

otras fuentes de información y comunicación de la institución.

supervisar y controlar la asistencia y puntualidad del personal de la 
institución.

lo impida.

atender a su registro de entrada y salida en el sistema de registro 
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días.

Las licencias médicas otorgadas por tratamientos médicos estéticos no 

por sus médicos.

17.1 Vacaciones

      Tiempo en servicio                Días de disfrute de vacaciones
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corresponda.

disposición institucional.
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Procedimiento Programación de Vacaciones

RESPONSABLE ACTIVIDAD TAREA

 Analista de 

 
reporte de 
ingreso. 

1. 

2. Envía al Director o Encargado Departamental.  

Directores y 
Encargados 
Departamentales. 

Programar 
calendario de 
vacaciones

3. 

4. 
vacaciones.

5. Envía calendario con la programación de 

Analista de Registro 
y Control. 
 

de programación. 
6. 

7. 
en un documento de Excel las vacaciones de 

Directores y 
Encargados 
Departamentales. 

Enviar formularios 
de vacaciones. 

8. 
Solicitud de Vacaciones de los servidores 

Encargado de 
de vacaciones. 

9. 
Vacaciones. 

10. 

Encargado de 
Concesión e de 
vacaciones. 

11. 
Vacaciones. 

12. 

Analista de Recursos 

 

Validar 
información. 

13. 

14. 
el servidor tiene vacaciones pendientes de 

15. 
Vacaciones y lleva al Encargado de Recursos 

 

Analista de Registro 
y Control. 
 

Registrar 
vacaciones en el 
sistema. 

16. 

17. 

18. Registra las vacaciones en el sistema de 

19. Archiva copia en el expediente del servidor.
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17.2 Manejo de Documentos y Expedientes

los documentos relativos al mismo.

documentos de los expedientes.

por el empleado vía correo electrónico. 
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Procedimiento Administración y Custodia de Expedientes

Descripción del Procedimiento: Administración y Custodia de los expedientes

Involucrados/Responsables Descripción de las Actividades

Departamento Recursos

institución.

• Currículum
• 
• 
• 
• 
• Copia de cédula de identidad
• 
• 

• Empleados Activos
• 
• Ex-empleados

4. Ordena cada archivo de expediente por sus apellidos en 

color crema).

17.3 Suplencias en Puestos Directivos por 
Ausencias Temporales

Los directores y encargados de departamentos durante su ausencia 

mejores competencias técnicas y conductuales conforme al cargo.
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al suplente.

lo acontecido a su supervisor.

18. SEGURIDAD Y SALUD 
          EN EL TRABAJO

de la institución.

la institución.

de pertenencia e identidad institucional.
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• 
• Ley No. 176-07 Del Distrito Nacional y Los Municipios
• Ley No. 87-01 de Seguridad Social
• 
• 
• 

18.1 Seguro Médico

Los formularios entregados a los empleados para inclusiones en el seguro 
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de nacimiento de los hijos menores. Dichos documentos se depositan en 

de la TSS.
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• 
• 
• Reporte de licencia pre-y post natal
• 
• 

este periodo.

19. CLASES DE SUBSIDIOS\\

19.1 Subsidio por maternidad 

meses.
En caso de fallecimiento de la madre a causa del parto o durante el 
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19.2 Subsidio por lactancia

salarios mínimos nacionales

• 

• 

• 
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20. INCENTIVOS, BENEFICIOS  
     Y COMPENSACIONES

a) Seguros de vida y de salud.

d) Uniformes.

e) Sueldo No.13 o regalía pascual

f) Devolución de impuestos por gastos educativos

estipulado en la Resolución 041-2020 emitida por el Ministerio de 

i) Incentivo por Cumplimiento de Indicadores. Se otorga a los servidores 

estipulado en la Resolución 041-2020 emitida por el Ministerio de 

k) Otros.
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d) Condecoraciones.

f) Programa de verano.

g) Actividades de integración o relaciones humanas. Permisos y licencias 

función de la Institución.

a) El nacimiento de un hijo/a.

20.1 Compensación por horas extras

• 

• 

• 
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21. RECONOCIMIENTOS
21.1 Políticas para Reconocimientos

evaluación se encuentre a partir de los 95 ptos.

• 
• Mejor servicio al usuario
• 
• Mejor puntualidad 
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• 
• 

medios electrónicos de la Institución.
• 

22. RÉGIMEN ÉTICO Y 
          DISCIPLINARIO

otras. 

y Judiciales.
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