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i. Presentacion.

El Ayuntamiento Santo Domingo Este. en apego a la Constitucion, Ley Orgéanica de la Administracion
Publica 247-12, la Ley de Funcion Pablica 41-08, la Ley 10-07 del Sistema Nacional del Control Interno y la
Contraloria General de la Republica y la Ley 176-07 del Distrito Nacional y los Municipios; asi como los
Organismos Rectores que procuran el buen desempeiio de la gestion municipal en la Republica Dominicana,
se complace en presentar lo que denomina: Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion de Gestion
Humana.

Con este documento se establecen los lineamientos normativos generales y especificos que deben ser
aplicados en forma de mandatos, mediante la gestion efectiva de sistemas y procesos acorde las Normas
Basicas de Control Interno (NOBACI), el Modelo CAF (Marco Comin de Evaluaciéon) y el Sistema de
Monitoreo de la Administracion Pablica Municipal (SISMAP) : para que cumplan estandares de calidad
alineados estratégicamente a los desafios mas exigentes de las comunidades que forman el territorio del
Municipio.

Es evidente que la Direccion de Gestion Humana incrementara su peso especifico dentro de la organizacion
al implementar este marco de politicas, dada la importancia que tiene la aceptacion de los lineamientos,
normas y procedimientos para incidir en el mejoramiento continuo del desempefio laboral y el Clima
Organizacional.

En tal sentido, el desafio mas significativo derivado de la adopcion de este instrumento de normativas
institucionales consiste en hacer de ellas una parte esencial de la cultura organizacional del Ayuntamiento.
Para que estas sirvan, entre otras cosas, como guia y con el proposito de que la institucion alcance el
cumplimiento de sus objetivos con la calidad requerida.

Se asume que, con este manual de politicas y procedimientos, el Ayuntamiento de Santo Domingo Este, da
un paso mas en su posicionamiento como una entidad de referencia en la gestion de procesos municipales en
la Republica Dominicana

De igual forma instruimos a la aplicacion del correspondiente manual en el Ayuntamiento Santo Domingo
Este y que este sea socializado en coordinacion con la contraloria Municipal, gquedando bajo la
responsabilidad de la Direccion de Gestion Humaa /jf_ELDePartamento de Desarrollo Organizacional de la
Secretaria Técnica.
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1. Introduccion

El conjunto de las politicas que aqui se estd presentando, se inscribe dentro del interés de Ayuntamiento
Santo Domingo Este, de crear un modelo de gestion que se adecte a los estandares de calidad que demanda

la sociedad dominicana del siglo XXI.

Para que tal modelo sea posible, es necesario disefiar y aplicar politicas que sean consistentes con los
requerimientos de las instancias que regulan el buen desempefio de un gobierno local en Republica

Dominicana, y en tal sentido, el ASDE busca estar y permanecer a la vanguardia.

Las lineas subsiguientes describen la manera en que la Direccion de Gestion Humana concibe su accionar,
tanto de manera general como de manera especifica. Primero se detallan los elementos que confieren sentido
a una politica, y luego se plantean cuales son esas politicas, asi como la manera en que se piensan poner en

practica.

Para que el lector tenga una idea clara de lo que encontrara en este documento, se consigna que las paginas
que siguen constituyen elementos normativos, es decir, lineamientos que, de ser aplicados, ayudaran a

gestionar sistemas, procesos y personas, de una manera apropiada.

Cada politica se corresponde con uno o mas criterios de las Normas Basicas de Control Interno (NOBACI),
de la Contraloria General de la Republica Dominicana, en procura de la definicion de una gestion humana
efectiva, 4gil y de calidad. La segunda fuente reguladora es el Sistema de Monitoreo de la Administracion

Piblica (SISMAP).

Se presentan pues, entre otros temas, cudles son los resultados esperados del cumplimiento de las politicas,
especificamente en los servicios a la ciudadania. También se incluye un breve marco conceptual que permite
identificar qué es lo que se estd entendiendo cuando se habla de “politicas”. Finalmente, como punto fuerte
del documento, se cubren los mandatos generales y especificos que regularan el desempeifio de la Direccion

de Gestion Humana y de cada uno de sus Departamentos.
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1.1 Objetivo General

El manual de politicas y procedimientos de la Direccion de Gestién Humana tiene como objetivo:
“Establecer los lineamientos normativos generales y especificos que deben ser aplicados en forma de
mandatos en el Ayuntamiento de Santo Domingo Este, mediante la gestién efectiva de sistemas, procesos y
personas, cumpliendo estandares de calidad alineados a los requerimientos normativos de las entidades
reguladoras de la administracion publica relacionada con los gobiernos locales™.

1.2 Objetivos Especificos

Los objetivos especificos se estructuran en funcién de tres perspectivas fundamentales hacia las cuales
apunta el Manual de Politicas y Procedimientos: desarrollo de capacidades institucionales, desarrollo

o

organizacional y el desarrollo de mejores practicas.

Perspectiva de capacidades institucionales.

Fortalecer las capacidades institucionales de la Direccion de Gestion Humana para responder a las exigencias
de una sociedad que demanda la presencia de Servidor(a)es publicos motivados ¢ idéneos, que contribuyan al
cumplimiento de los objetivos propuestos.

Perspectiva del desarrollo organizacional
Contribuir a que el Ayuntamiento del Municipio Santo Domingo Este se transforme en una organizacion de
aprendizaje, incorporando lecciones aprendidas a sus procesos internos de desarrollo.

Perspectiva de mejores practicas

Desarrollar buenas practicas de gestion humana, que contribuyan al posicionamiento del Ayuntamiento del
Municipio Santo Domingo Este, como una entidad modelo, agil y flexible en la solucion de los problemas
que son de sus competencias.
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2. Alcance.

El alcance de esta politica aplica para cada uno de los tres elementos basicos del desempefio de la Direccién
de Gestion Humana:

1. Sistemas (conjuntos ordenados que regulan el funcionamiento de un grupo).

2. Procesos (secuencias ordenadas de pasos para llegar al logro de un objetivo).

3. Personas (componente clave central, entendido como capital humano).

Para los fines de este manual, un sistema es un conjunto ordenado de normas y procedimientos que regulan el
funcionamiento de un grupo o una colectividad, de manera tal que se pueda decir que ningin elemento del
conjunto puede ser entendido fuera del contexto de la totalidad a la que pertenece’.

De igual manera, se define un proceso como la manera que se puede relacionar una operacion con el logro de
un fin determinado®, mediante un curso de caréacter procedimental. Técnicamente hablando, el area de
Gestion Humana no produce “eventos™ sino procesos. Es decir, todo lo que aqui se hace, se hace atendiendo
a unos fines determinados. Las actividades no son un fin en si mismas, sino un medio para lograr un fin.

El tercer rango de alcance esta centrado y enfocado en las personas. En la Direccion de Gestion Humana del
Ayuntamiento Santo Domingo Este rige la concepcion de que el ser humano no es un recurso sino un gestor
de recursos es el motor del cambio, dado que son las personas las responsables de los avances, logros y
errores de la organizacion’.

Este manual de politicas y procedimientos amplia su alcance hacia todos los ambitos de la vida
organizacional. Lo que significa, que su alcance es global, consistente, coherente y sinérgico, aplicandose en
todos los espacios en los que estén presente personas y procesos y sistemas.

3 Brandio, G. (2012). Acerca del concepto de sistema: Desde la observacidn de la totalidad hasta Ia totalidad de la observacian. Revista Mad. Revista del Magister
en Analisis Sistémico Aplicado a la Sociedad, (26), 44-53.

% Barajas Ruiz, Miriam Liliana; Gonzélez Garcla, Luis Migue! Funcionamiento y satisfaccion de los procesos administrativos en un modelo educativo por
competencias en las ingenierias de las UT Nova Scientia, vol. 5, nim. 10, 2013, pp. 101-122 Universidad De La Salle Bajio Ledn, Guanajuato, México

. Diaz Garcia, 5. (2013). Lo humano en la Teoria de las Organizaciones. Visidn Gerencial, (1), 45-57.

Pagina 7 de 200




3. Antecedentes.

Este Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion de Gestion Humana tiene como antecedentes varios
instrumentos disefiados con el fin de eficientizar la oferta de los servicios piiblicos, de los cuales enumeramos
tres.

3.1 NOBACI

Las Normas Basicas de Control Intero* (NOBACT) tienen como objetivos fundamentales:

1. Facilitar herramientas para que cada funcionario del sector publico pueda crear los procedimientos y
reglamentos en concordancia con lo que son las mejores practicas.

12.  Servir de guia para que cada entidad publica ajuste sus propios Sistemas de Administracion y Control.
En este sentido, los reglamentos, manuales, instructivos o equivalentes deberan reflejar la implantacion
de las normas.

13.  Servir de instrumento o referente para evaluar el disefio y efectividad del funcionamiento del control
interno y la responsabilidad de los Servidor(a)es publicos relacionados con éste.

3.2 SISMAP

Se trata de un Sistema de Monitoreo de la Administracion Publica, orientado a medir los niveles de desarrollo
de la gestion municipal, en términos de eficiencia, eficacia y calidad del cumplimiento, a través de marcos
normativos y procedimentales que inciden en la gestion municipal.

SISMAP® ofrece indicadores basicos y subindicadores que ayudan a fortalecer la calidad de la gestion
municipal, en los cuales el ASDE busca ser un referente.

3.3 Marco Comiin de Evaluacién (CAF)

También se toman como antecedentes los esfuerzos para la adopcion del CAF. El ASDE agoté un proceso de
autoevaluacion en el que se proponia impulsar el mejoramiento de la organizacién en funcién de 9 criterios y
28 subcriterios organizacionales, que permitia la identificacion de puntos fuertes y las areas de mejora en la
instituciéon.

# Contraloria General de la Republica. Normas Basicas de Control Interno. Recuperado en: http://www.contraloria.gob.do/Sitecontraloria/index.php/formulario-
equipo-nobaci. En fecha 11-junio 2018.

% Ministerio de Administracién Publica. Recuperado en: http://www.sismap.gob.do/municipal. En fecha 11-junio 2018
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4 Organigrama del darea de Gestion Humana.

4.1. De la Jerarquia a la Redarquia.

La nomenclatura moderna obligara a eliminar la palabra “jerarquia” y sustituirla por el término “redarquia”. Esto asi porque la gerencia del
siglo XXI requiere de un entorno colaborativo marcado por relaciones adultas maduras en las que el Servidor(a) Municipal (colaborador)
se empodera de sus roles de tal forma que, lejos de recibir 6rdenes de un jefe, recibe seguimiento en forma de coaching.

En esta dindmica de “redes” (colaboradores que se relacionan unos con otros para la produccion de un resultado superior), la Direcci6n de
Gestion Humana decide dejar atrés el organigrama vertical para dar paso a otro de tipo horizontal.

4.2. Organigrama de la Direccién de Gestion Humana del ASDE.

DEPARTAMENTO DE
RECLUTAMIENTO Y
SELECCION

DIVISION DE
JORNALEROS Y
POLICIAS
MUNICIPALES

R . . - S——
DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DEPARTAMENTO DE
REGISTROYCONTROL ~ SALUD OCUPACIONAL EVALUACION DEL NOMINA
DESEMPENO

DIVISION DE
ASISTENCIAY
VACACIONES
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S Resultados esperados.

5.1. Cambios a ser generados.

Los resultados de esta politica estan referidos a tres campos que de Nominas “perspectivas”™: perspectiva de
las capacidades institucionales, perspectiva de desarrollo organizacional y perspectiva de mejores practicas.

Al implementar estas politicas, se habran

fortalecido las capacidades institucionales de la
Direccién de Gestion Humana para responder a
las exigencias de contar con servidores ptiblicos

Al implementar estas politicas, la Direccion de

Cambios a Gestion Humana se habra transformado en una
ser < organizacion de aprendizaje, capaz de incorporar
Generadeos ] lecciones aprendida para mejora de su quehacer

institucional.

Al implementar estas politicas, la Direccion de
Gestion Humana habra sistematizado “buenas

practicas” que generen agilidad, flexibilidad y

efectividad en su quehacer institucional.

5.2. Impacto en el servicio a la ciudadania.

Si el conjunto de estas politicas se implementa tal como se estan proponiendo, se preconiza que el
Ayuntamiento Santo Domingo Este contara con un equipo preparado para responder a las demandas de la
ciudadania en materia de servicios municipales de calidad.

Aunque ésta constituye una condicién necesaria para servir apropiadamente a la poblacién, no es suficiente,
puesto que se requiere construir sinergia entre Gestion Humana y las demas direcciones, de manera tal que
serd el trabajo coordinado entre cada una de las direcciones el que generara el mayor impacto en la vida de
la ciudad.
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6 Filosofia Institucional.

6.1. Mision:
“Impulsar el desarrollo integral y la calidad de vida en el Municipio, garantizando la satisfaccion
de las necesidades basicas de la poblacion mediante la administracién racional y austera en el
manejo de los recursos pablicos y la gobernabilidad democrética en Santo Domingo Este”.

6.2. Vision:
Ser el Municipio modelo y reconocido por la eficacia en el logro de mayores y mejores
condiciones de vida de la poblacion y la efectividad en la promocién de nuevas formas de
convivencia ciudadana a través de la cohesion social, la identidad cultural y el sentimiento y
orgullo de pertenencia de los pobladores a su Municipio.

6.3. Valores:

Creemos en un modelo de convivencia entre todos los sectores sociales que constituyen el
Municipio Santo Domingo Este, entre los municipes, en los sectores industriales, comerciales e
informales, como una norma de aplicacion cotidiana, guiados por los siguientes valores y
principios de actuacion:

11. Recursos Humanos Altamente Capacitados y Confiables

12. Sostenibilidad

13. Servicios de Calidad al Ciudadano

14. Vocacion de Servicio

15. Compromiso con los Municipes

16. Mejora Permanente de la Gestion

17. Transparencia y Rendicion de Cuentas

18. Mejora en la Eficacia

19. Institucionalidad

20. Participacion Ciudadana

21. Solidaridad Humana

6.4. Propuesta de valor:
Nuestra propuesta de valor” consiste en facilitar que el Municipio Santo Domingo Este sea un
espacio amigable para sus habitantes y para todos los que interactian con su entorNo. mejorando
la calidad de vida, preservando el medio ambiente, los patrimonios histdricos y culturales, asi
como la proteccion de los espacios de dominio publico.

® También conocido como “promesa de valor”. En algunos ambitos empresariales se le de Nomina “propésito institucional”.
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7

Marco Conceptual de las Politicas.

Una politica es una afirmacion que define los lineamientos normativos que determinan la calidad del
desempeiio organizacional, siendo de utilidad para orientar la manera en que la organizacion debe
aproximarse al cumplimiento de sus objetivos estratégicos, su mision y su vision.

Una segunda definicion de las politicas organizacionales consiste en asumirlas como “declaracion de
principios generales que la organizacion se compromete cumplir, en tanto que normas, reglas,
directrices y mandatos.

Las politicas se elaboran y redactan en conformidad con criterios previamente socializados con el
liderazgo organizacional. Una vez que son concebidas, se constituyen en un marco legitimo para
regular la accion de quienes trabajan en la institucion.

Las politicas de las que trata este manual entran dentro del renglon de “politicas corporativas™, que
son un marco de referencia que afectara a todos los que se relacionan con dichas politicas.

Segiin Garbanzo-Vargas (2016), ninguna organizacion puede permitirse quedarse atras o perder
viabilidad en el contexto social y permanecer sin trascender, mucho menos las enfocadas al servicio
de la ciudadania como es el caso de un ayuntamiento’. A través de su Direccion de Gestion Humana,
el ASDE debe asegurar que esta definiendo un marco de politicas organizacionales con el peso
suficiente para impactar a la poblacion servida.

En este sentido se asume que, una politica organizacional bien aplicada, tiene mas poder para ¢l
desarrollo de la institucién, que todas las intenciones de buena voluntad de sus actores gerenciales®.
Para facilitar el cumplimiento de este principio, se ha elegido un tipo de redaccion de las politicas en
forma de compromiso o mandato que un responsable debera cumplir para que un desempefio éptimo.

} Garbanzo-Vargas, G. (2016). Desarrollo organizacional y los procesos de cambio en las instituciones educativas, un reto de la gestién de la educacién. Revisto
Educacién, 40 (1), 67-87.

% Este principio se extrae al contexto de los gobiernos locales, a partir de una comprobacién en materia de politicas publicas en gobiernos centrales. En efecto, se
asume que una politica publica bien aplicada tiene mas poder para contribuir al desarrollo de una nacion, que todas las acciones de buena voluntad de sus
gobernantes. Tal es el peso especifico de una politica organizacional aplicada en un Ayuntamiento.
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8 Marco Metodologico de las Politicas.

Una politica no es solo un producto estatico. Es mas bien una herramienta que cobra vida cada vez que se le
da cumplimiento. En este sentido, las politicas de Gestion Humana son un producto, y al mismo tiempo, un
proceso.

La norma UNE-EN ISO 9000:2000 define el término “proceso” como el conjunto de actividades mutuamente
relacionadas o que interactian, las cuales transforman elementos de entrada en resultados”. Quiere decir que,
aplicado al drea de Gestion Humana, una politica implica, ademas de su disefo, un proceso consensuado para
imprimirle significado entre todos los que van a interactuar con ella.

Visto desde este punto de vista, las politicas de Gestion Humana constituyen una forma dinamica, es decir, una
via, un camino, un método expedito para alcanzar mejores niveles de desarrollo institucional.

Esta concepcion metodologica abre la posibilidad de que el Manual de Politicas de la Direccion de Gestion
Humana, se convierta en un criterio legitimo para orientar las mejoras en las tareas y actividades que debera
cumplir los Servidor(a)es publicos del Ayuntamiento Santo Domingo Este, transformando insumos en
resultados’.

Esto significa que el manual es integral en su disefio, de manera que, cumpliendo una funcién, se cumple una
politica, se cumple una normativa, y se cumplen los requerimientos de las entidades regulatorias de la gestion
municipal en el pais.

El area de Gestiéon Humana administra sus politicas con un criterio metodologico: gestionar las actividades en
términos de procedimientos especificos que hacen una contribucion a la calidad de la gestion.

Este marco metodolégico incluye los siguientes pasos:
5. Un analisis critico de las necesidades institucionales.
6. Un levantamiento de demandas especificas en entidades reguladoras'®.
7. Una concepcion tedrica que convierta a la politica en un principio valido.
8. Una estructuracion de las politicas en un documento técnico.
9. Una validacién del manual por las instancias correspondientes.
10. Una socializacion y puesta en vigencia.

11. Una evaluacion periédica del cumplimiento.

9 Cantén Mayo, I. (2010). Introduccién a los Procesos de Calidad. REICE. Revista Iberoamericana sobre Calidad, Eficacia y Cambio en Educacion, 8 (5), 3-18.
10 g3sicamente se incluyen con preferencia los criterios de la NOBACI y de SISMAP actualizados a la fecha.
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9 Marco Legal de las Politicas.

La base legal para la gestion de los recursos humanos esta fundamentada en la Ley 41-08, de Funcién Publica,
que regula las relaciones de trabajo de las personas designadas por la autoridad competente, para desempefiar
los cargos presupuestados para la realizacion de funciones puablicas en el Estado, los municipios y las entidades
autonomas, en un marco de profesionalizacion y dignificacion laboral de sus Servidor(a)es''.

El SASP proporciona informaciones valiosas para las politicas de los ayuntamientos, y facilita la aplicacion de
la Ley. Para el avance de los ayuntamientos en el SASP, se requerirdn la adecuacién de sus plataformas
tecnoldgicas y la retroalimentacién técnica y metodologica por parte del MAP.

En agosto del 2012, se promulgé la Ley Organica de Administracién Pablica 247-12, cuya finalidad es
concretizar los principios rectores y reglas basicas de la organizacion y funcionamiento de la Administracién
Piblica, como las normas relativas al ejercicio de la funcion administrativa por parte de los 6rganos que
conforman la Administracién Piblica del Estado'?.

Con el objetivo de contar con Servidor(a)es piblicos idoneos para el cumplimiento de roles gerenciales y
operativos, la Ley autoriza a las instancias de Gestion Humana de los ayuntamientos a seleccionar, reclutar y
mantener al personal indicado para el desempeiio 6ptimo de los compromisos adquiridos con la poblacién

Por ultimo, véase también el reglamento No. 251-15 de Reclutamiento y Seleccion de Personal, se toman en
cuenta todos los aspectos relacionados con la carrera administrativa, una plataforma para asegurar que los
Servidor(a)es publicos miren su ocupacion como un compromiso cargado de sentido y de desarrollo personal 2.

El criterio es el siguiente: un colaborador aporta al desarrollo del ayuntamiento, mientras el
ayuntamiento aporta al desarrollo de ese colaborador.

1 pMinisterio de Administracion Publica. Manual de Gestion Municipal. Sistema de Monitoreo de la Administracion Publica Municipal. Santo Domingo, Repuiblica
Dominicana. 2016.

12 Ley 10-04 de Camara de Cuentas, y su Reglamento de aplicacidon emitido mediante Resolucidn No. 06-04.

13 . o 3 i
Reglamento No. 251-15 de Reclutamienta y Seleccion de Personal para acupar Cargos de Carrera Administrativa en la Administracion Publica Dominicana, del
13 de agosto de 2015, que deroga y sustituye el No.524-09.
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10 Politicas Generales de Gestion Humana.

El formato para enunciar la politica tendra un sentido gramatical completo, atendiendo a cuatro partes
que, en la medida de lo posible, seran validas para todos los enunciados de politicas generales.

Condicion

de Ejecucion

Ejemplo de segmentacion del enunciado de Ia politica:

Objeto de la Condicion de
e : < Resultado Impacto
Politica Ejecucion
2 i con el fin de generar ara que el
Trabajar con en funcion de los _ Py :
} : . B confianza y Ayuntamiento Santo
integridad profesional. | principios éticos a los . ;
; transparencia en las Domingo Este
honradez y que nos sujetamos en 5 ; 3L
s 3 operaciones y relaciones | cumpla sus objetivos
responsabilidad, nuestras actuaciones, , S fa
con los clientes, institucionales.

Esta presentacion es solo para fines didacticos y facilitar la comprension de los enunciados de cada
una de las politicas, este manual no hara la segmentacion que se muestra en la tabla anterior, sino que
las presentara en formato de parrafos cortos con sentido completo.

Ejemplo de enunciado de politica no segmentado:

“Trabajar con integridad profesional, honradez y responsabilidad, en funcién de los principios
éticos a los que nos sujetamos en nuestras actuaciones, con el fin de generar confianza y
transparencia en las operaciones y relaciones con los clientes, para que el Ayuntamiento Santo
Domingo Este cumpla sus objetivos institucionales™.

En ambos casos se cumplen los criterios de calidad para la redaccion del enunciado de la politica,
variando solo en su presentacion.
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Enunciados de | Yersion :No. L1
Politicas Fecha de Actualizacién: Noviembre 2019

Generales

No.

th

Responsable: Director(a)

Enunciados

Crear las condiciones de posibilidad que aseguren la existencia de Servidor(a) es publicos motivados e
idoneos, en conformidad con la Ley de Funcion Piblica No. 41-08, que contribuyan al logro de los
objetivos institucionales, para la plena satisfaccion de los usuarios.

Trabajar con integridad profesional, honradez y responsabilidad, en funcion de los principios éticos que
sustentan nuestras actuaciones, con el fin de generar confianza y transparencia en las operaciones y
relaciones con los clientes, para que el Ayuntamiento Santo Domingo Este cumpla sus objetivos
institucionales.

Establecer las consecuencias de la inobservancia al cdigo de ética, por escrito, asegurando un
comportamiento acorde con las expectativas.

Disefiar un organigrama de Gestion Humana basado en necesidades provenientes del PEI y
requerimientos del marco legal, planteada horizontalmente, que satisfaga las demandas de una estructura
organizacional moderna que responde con agilidad y sentido de oportunidad.

Delegar la autoridad en personas que posean los conocimientos y experiencias apropiados, en funcion de
requisitos claros de perfil de puesto de las posiciones claves de la Direccion de Gestion Humana, como
forma de asegurar la organizacion y que todos piensan, deciden y actiian de manera coordinada.

Asignar las responsabilidades correspondientes a cada colaborador, en base a las competencias
requeridas para el puesto de trabajo, de manera que cada uno ofrezca sus mejores talentos para el
desarrollo del area.

Asegurar que cada Servidor(a) Municipal cuenta con una descripcion de puestos, actualizada, donde cada
colaborador conozca claramente el rol de su puesto de trabajo y asuma las responsabilidades
correspondientes.
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_Di-re_ccién de Ggstién_Humana

Enunciados de versom®ett
Politicas ~ Fecha de Actualizacién: Noviembre 2019 i) SIBCRSS AT W
Generales

Responsable: Director(a)

\ Disponer de una apropiada segregacion de funciones para actividades compatibles, evitando
8 *'-contradidcionm, de tal forma que una sola persona no tenga el control y autonomia sobre todo el proceso
'y la direccion marche en forma arménica.

 Realizar un monitoreo periddico del cumplimiento de las politicas formales, y de los manuales de
9  funciones y procedimientos de la Direccion de Gestion Humana, de manera rigurosa, que guien la accion

'y el buen desempefio del area.

S ©——d

_ Asesorar al Alcalde, Secretarias, y Directores y a los encargados de distintas unidades organizativas, con
10 apego a criterios éticos, en lo relativo al sistema de gestion de recursos humanos, enfocado a resultados

— e - s TRt

 Establecer mecanismo para que el personal deje constancia de haber recibido las informaciones y
11 actualizaciones relativas a su area de trabajo, de acuerdo con su supervisor, de manera que no se pueda
alegar desconocimiento y que asegure el cumplimiento satisfactorio de los roles institucionales.

Implementar el Sistema de Gestion Humana estableciendo objetivos y metas, de acuerdo con la Ley No.
12 41-08, que haga efectiva la gestion local y favorezca al buen desempefio de los Servidor(a) es del ASDE
i y ala calidad de los resultados.

13 : Elaborar carta de compromiso para empoderar a los Servidor(a) es del ASDE a seguir los principios y
| lineamientos planteados en el manual de politicas, normas y procedimientos de Gestion Humana.

i U—

Velar por la custodia del Buzén de Sugerencias asegurando la existencia de canales apropiados para la
14 1 comunicacién de novedades, situaciones impropias o inusuales, que reporten los Servidor(a) Municipal,
protegiendo y sin poner en riesgo a la persona que reporta la situacion, documentando las acciones
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15
. institucion.
16 : :
| entorno saludable.
17
18
19
Socializar y Hacer cumplir las normati
20
21

Politicas

Generales

Enunciados de Yersién: No. 1.1

Fecha de Actualizacin: Noviembre 2019

' Programar y ejecutar el desarrollo de los distintos subsistemas de gestion humana, de manera sinérgica, a
fin de cubrir todos los temas relacionados con el personal, cerrando las brechas que puedan afectar a la

Recomendar e implementar acciones correctivas a las situaciones detectadas en las encuestas de clima
organizacional, con rigurosidad técnica, a fin de mejorar el ambiente laboral de la institucién y crear un

; Responsable: Director(a)

| definida por el Ayuntamiento Santo Domingo Este.

| Actualizar el manual de cargos de la institucién, en coordinacion el Departamento de Desarrollo
\ Organizacional con las unidades correspondientes del Ministerio de Administracion Piblica (MAP), de

 Direccion de Gestién Humana

Coordinar con las demas Areas de la institucion la planificacién estratégica de los recursos humanos, a
corto, mediano y largo plazo, para el logro de los objetivos y alineado a la Planeacion Estratégica

|manera que cada perfil se corresponda con el puesto, y se ocupe con el personal idéneo.

 Trabajar con el Departamento de Planificacion y Desarrollo, la elaboracién de planes y programas a ser
- ejecutados por la Direccién de Gestion Humana, de manera coordinada, orientados al desarrollo de la
‘ institucion y a la expansion de su alcance en la poblacion.

de las leyes, politicas y procedimientos
- del ASDE, sin discriminacion de personas.

| £ . SAESRASS,
Actualizar la base de datos que alimenta el Sistema de Administracion de Servidor(a) es Pablicos
(SASP), con informacion confiable que permite emitir datos seguros, y sirvan de base para la toma de

- decisiones gerenciales.
|

: ar'y ump tivas internas establecidas para el personal en el Reglamento No.
03-10 del Estatuto del Servidor(a) Municipal y Ia Empleada Municipal para tratar las inobservancias
para gestionar los derechos y deberes de las y los Servidor(a) es

Pagina 18 de 200




22

23

25

27

Enunciados de | Versién: No. 1.1 -
Politicas ~ Fecha de Actualizacién: Noviembre 2019
Generales

MAE, via la Dlrecclén de Gesﬂén Humana.

poliucas aphcadas por el personal del ASDE.

i Responsable: Director(a)

Raahzar actividades de mtegraclén y conciliacion laboral, orientadas a la convivencia, que refuercen el
l senhmlento de eqmpo y realcen el equﬂibno entre v1da y tmba_]o

| Aplicar en la Nomina las novedades de personal, registradas por el Depa:tamento de Registro, Control e
Informacién y aplicar en la Nomina el ingreso del personal al ASDE; asi como también firmar todas las
|3 acciones del personal

Todas las novedades de Samdor(a) Mumclpal que surjan con cambws de salarios, tales como: tmslado
-acenso, promoclon y/o cambio de designacion deben ser aprobados por la Maxima Autoridad Ejecutiva,

 Gestionar ante la Maxima Autoridad Ejecutiva, MAE, el ingreso del personal para fines de
nombramientos, en conformidad con los requerimientos realizados por las diferentes dependencias del
ASDE y las necesidades de personal que surjan.

| Gestionar mecanismos para la prevencion de errores o juicios eqmvocados, sobre prooadlmlentos y

' Gestionar en coordmacxon con la Secretaria General, la Secretaria Técnica y la Direccion Financiera la
inclusion de los Servidor(a) Municipal del ASDE a la Carrera Administrativa Municipal que ocupen los
cargos establecidos en la Ley de Funcion Publica 41-08 y su reglamento de aplicacion 524-09, ante el
Ministerio de Administracién Publica.

28

29

| Todo personal de nuevo ingreso en el Ayuntamlento Santo Domingo Este tendra un pmodo de prueba de
3 meses, pm\no a cons:da'arse el ingreso deﬁmﬁvo en la institucion

| Toda promocion y ascenso que se realice a los Semdor(a) es Municipales del ASDE sera sobre la base
de los resultados de su desempeiio laboral y su formacién técnica y académica.
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31

32

Enunc1ados de
Politicas Fecha de Ac_tuahz_aclén. Novrembre 2019

Generales Responsahle Dlrector(a)

Dn'ecc:on de Gestién Humana

Versu'm No. 1.1

& Enunclados ST 7

i To&é persona que ingrese al ASDE en calidad de servicios prestados, debera ser ba_;o SOhcltl!d apmbada
por Maxima Autoridad Ejecutiva, MAE y tendré un i méximo de 6 meses para brindar sus servicios.

El cese de la temporalidad del personal que ingresé al ASDE por servicios prestados sera a causa de la
| desaparicion de las circunstancias que dieron lugar a su ingreso; salvo a comunicacién previa aprobada
por la Méaxima Autoridad E_]ecutwa, MAE, solicitando la continuidad justificada de dicho personal.

Todo personal que ingrese al ASDE ba_]o la modahdad de contrato sera para la ejecucnén de ptoyectos y
] servicios que se requieran en el Ayuntamiento, en los cuales se especificara el periodo, el monto a pagar
| por este concepto y seran estrictamente los necesarios para la ejecucion de las iniciativas en funcién de
los requennuentos técmcos

' Velar por la aplicacion y cumplmuento de Ia estructura organizativa del ASDE y Ia asignacion
| presupucstana destinada a cada una de sus depcndenclas

35

I Velar por la aplicacion y el cmnphnuento del mauual de. cargos del ASDE y la estructura ade catgo
| ~ definida en cada una de las dependencias.

Toda Licencia establecida en el art. 57 de la Ley 41-08 de Funcion Pablica:

e Licencia ordinaria sin disfrute de sueldo (hasta 60 dias bajo las condiciones establecidas en el
reglamento No. 03-10 en su art. No. 60)

* Licencia para Servidor(a)es Publicos de Carreras con el objetivo de realizar estudios,
investigaciones y observaciones que se relacionen directamente con el ejercicio de las funciones
propias de la institucion con disfrute de sueldo (hasta 2 afios bajo las condiciones establecidas en
el Reglamento No. 03-10 en su art. No. 60)

* Licencias especiales con o sin disfrute de sueldos (bajo las condiciones establecidas en el
reglamento No. 03-10 en su art. No. 60)

e Licencias compensatorias con disfrute de sueldos; deberan ser solicitada a la Maxima Autoridad
Ejecutiva, MAE via la Direccion de Gestion Humana, para fines de aprobacion y aplicacion.
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D1recc16n de Gestlon Humana :

Enunciados de Versign: No. L1

Politicas Fecha de Actualizacién: Noviembre 2019
Generales

i Responsable: Director(a)

|
' Toda Licencia establecida en el art. 57 de la Ley 41-08 de Funcién Puablica seran con disfrute de sueldo:

|
1
. ® Licencia por enfermedad o accidente grave surgido
i e Licencia por matrimonio (5 dias calendarios)
|

. ucenmap:eypostnatalsegunlo ostablec:domlaLey

El cumplimiento de la Jornada Laboral diaria es de las 8:00 A.M hora entrada y 4:00 P.M hora de sahda,
37 (con un intermedio de 30 minutos para el almuerzo); a excepcion de los cargos que realizan sus labores
fuera de las instalaciones administrativas; lo cual es responsabilidad de su superior inmediato su jornada
' laboral y penodo de descanso.

38 Se Gestlonari el cumplimiento del cédlgo deéticay coordmar con e.l Comité de Etica Instxtuclonal la
actualizacion y segumnento del mismo.

39 Se Ap]tcara el reglmen dlscxp]mano por mobservancias al codigo de ética todo el personal del ASDE

40 Coordinar con el Comité de Etica Institucional la induccion al personal de nuevo ingreso para el
j entendimiento del codigo de ética

| Coordinar con el Comité de Etica Institucional las | jornadas de socializacion del codigo de ética conel
41 personal y que estos firmen constancias del conocimiento, entendimiento y apego del mismo dos veces
enel afio.

4 Gestionar en ooordmacmn con la Direccion Admmxstratlva la entrega del céchgo de étxca via mensajeria
' a los proveedores (persona fisica o juridica) que participe en procesos de contratacion con la institucion.
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Direccion de Gestlén Humana

Enunciados de \V“s“-"" :No. 1.1
Politicas ~ Fecha de Actualizacién: Noviembre 2019
Generales

. Responsabie: Director(a)

43 Asegurar que se entregue el cédigo de ética a los proveedores y que estos firmen constancia de recepcion
y entendimiento del mismo antes de formalizar cualqmer proceso de contratacion.

p——— e — R e IS
|

Se Disefiara documento para que Directivos, mando Medios y Personal en General, firmen acuerdos de
44  compromisoy de dmnpeﬂo en los cuales se especifiquen claramente los objetivos relativos a su drea y
las fechas de cumplimiento.

45 | Pa!uclpar en la reahzamén de la autoevaluacion del control interno institucional, con la ﬁnahdad de
| 1dent1ﬁcar posibles oportumdades de me_]ora dentro de Ia organizacion,

Se Notificara cuando los servicios municipales lo requieran por su naturaleza, urgencia o motivos
46 especiales atendibles, la necesidad de prolongar la Jornada diaria de trabajo después de la hora limite
establecida, aun en dia no laborable.

47 'Se consndera ausencia cuando el Semdor(a) publico no asiste a su horario de traba_]o sin causas
Justificadas.

_ Las ausencias por enfmmedad debcn ser remitida a esta Direccion de Gesuon Hum.ana debldammte
48  certificada por la instancia de salud correspondiente en un plazo no mayor de 48 horas después de
habeme emmdo delo eontrmo se ooasxderarﬁ ausencla mjnstlﬁcada

- Todo requerimiento de permisos debe ser remitido a La Direccion de Gestion Humana aprobado por su
supenor inmediato con 48 horas de antelacion,

| s Blateicin allas Waars Binri sk registrada a través del reloj biométrico y del formulario de
50  asistencia. Se considerara tardanza 10 minutos posterior a la hora de entrada establecida de llegada.
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Dn'eccwn de Gestlén Humana

Enunciados de Versién :No. 1.1
Politicas ~ Fecha de Actualizacién: Noviembre 2019

Generales Responsable: Director(a)

Se Dispone de las medidas y acciones que sean necesarias para que las condiciones de traba;o en el
ASDE se cumplan las normas de seguridad, higiene y proteccion de la salud previstas; y que las labores
mseguras y de riesgos el personal cuente con los instrumentos y servicios (Herramientas de seguridad y
de los servicios de salud que conespondan)

51|

53 ['A los Serwdnr(a) es Municipales del ASDE les esta prolnbldo incurrir en los actos descntos en los Art

' ‘ 82 83 y 84 de la Ley de ancnén Pubhca 41-08 las cuales se callﬁcan como faltas dxsmphnanas

El personal del ASDE que reciba el beneficio de cursar estudzos financiados o gestionados por el ASDE.
- debera permanecer en la institucion brindando sus servicios acordes con el estudio realizado detallado a
' continuacion:

* 6 meses nivel de diplomado.
54 e | afo nivel de grado.
e 18 meses nivel de Posgrado

' En caso de que el Servidor Municipal tome la decision de presentar renuncia durante este cursando la

' capacitacion, sera suspendido el financiamiento de la misma. De presentar renuncia previa al término del
tiempo establecido para prestar sus servicios, después del término de la capacitacion recibida, debera
reembolsar al ASDE el 30% del valor financiado.

Se Gestionara que las labores adicionales a la Jomada diaria sean compensadas de acuerdo a los
procednmentos establecidos en el reglamento de relaciones laborales de aplicacion de la ley No. 41-08,

55 siempre que las mismas sean autorizadas por la Maxima Autoridad Ejecutiva, MAE o el concejo
Mnmclpal, deb1damente Jusnﬁcadas
Desarrollar la vocacién y la motivacion del personal del ASDE, otorgar a sus Servidor(a)es (as) entre otros
los siguientes tipos de incentivos:
|

56 e Reconocimiento y orden al merito

* Felicitaciones orales y escritas

* Reconocimientos y condecoraciones; bajo las condiciones establecidas en el Reglamento No. 03-
10 en su Art. No. 73.
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Enunciados de
Politicas
Generales

58

59

61

62

_ pascual,

Direccion de Gestion Humana
Version: No. 1.1

| Fecha de Actﬁﬂiiaci&n: Noy’iea_spblf_e 20_19. _ 2

Responsable: Director(a)

El personal Directivo del ASDE debera delegar su autoridad en personas que tengas los conocimientos y
expmencms apropladospamelperﬁ!del cargo, por lo que antemafaltalaempora], se debera asignar como
| ' suplente a un miembro de su equipo. Esto aplica para licencias, vacaciones, viajes oficiales temporales y

| cualqmer otro permiso especial

El Servidor(a) Municipal suplente durante el periodo de sustitucién, debera tomar en cuenta lo siguiente:

e Rendir informe de las tareas realizadas.

¢ No modificar ni implementar ningin procedimiento previamente establecido y en
funcionamiento en el area.

*  Asumir la mayor cantidad de funciones posibles, a fin de evitar que procesos importantes, se
_ atrasen por la ausencia del titular.

Laeleccion suplente temporal de la posicion la realizara el superior de la misma utilizando para ello la
' relacion de petsonal de suplencxa enel preseme manual.

' La inobservancia a los pmced:mxentos establecidos en los Manuales de Politicas y Procedimientos del
l ' ASDE ser4 considerada como falta de primer grado cuya comision dara lugar a una amonestacion escrita.

| ASGmtlona y propicia las condiciones necesarias para el buen desempﬂo de las funciones del personal del
DE

Los familiares directos de los empleados fallecidos, (conyugue e hijos) tendran el beneficio de recibirel
pago del salario en el mes del fallecimiento del empleado y del mes siguiente, priorizando del beneficio al
conyugue y en ausencia de este, a los hijos; asi como también a recibir el pago de la proporcién de regalia

Todapersonaquepasease;mtegradacomosemdormumclpal,debesarprev:stodexmcametde
f identificacion laboral, el cual es obligatorio la utilidad del mismo dentro de las instalaciones del
aymlta:mento yenla pﬂIﬁCIpamén de las actmdades mstltuclonales externas.

| El proceso de induccion se realizaré a través de un programa formal a todo nuevo Smdor(a) Municipal
~que ingrese al ASDE. Se considera para estos efectos nuevo Servidor(a)es toda persona que ingresa al

' ASDE, con independencia de su calidad juridica y régimen contractual, provenga del sector publico o
privado
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Direccion de Gestion Humana

Enunciados de | Yersién: No. L1

Politicas ~ Fecha de Actualizacién: Noviembre 2019

Generales | Responsable: Director(a)

Para las reasignaciones, ascensos, sustituciones, recargo de funciones y cualquier otro
65  movimiento de personal, la entidad velara por el cumplimi
legales que exige el con‘espondlente ‘manual institucional.

niento de los requisitos académico

reciban induccién y/o actualizacién sobre los proce

66  Quedan establecidos los mecanismos comspandlentcs para que los colaboradores del ASDE
i nientos vigentes en la Institucion.
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12. Procedimientos Departamentos Gestion Hum

e DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO SELECCION DE PERSONAL

¢ DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y EVALUACION DEL
DESEMPENO

e DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES
e DEPARTAMENTO DE NOMINA
e DEPARTAMENTO DE SALUD OCUPACIONAL

e DEPARTAMENTO DE REGISTRO, CONTROL E INFORMACION DE
GESTION HUMANA




1. BASE LEGAL DE LOS PROCEDIMIENTOS.

o Ley 176-07, del distrito Nacional y los Municipios, del 17 de julio de 2007, que norma la
organizacion, competencia, funciones y recursos de los ayuntamientos de los Municipios y del Distrito
Nacional.

e La Constitucién de la Repiblica, proclamada y promulgada el 28 de mayo del 2015.

e Decreto 85-15 (modificado por el Decreto 262-19) de creacion de la Comision Presidencial para la
Reforma Municipal y del Sistema de Monitoreo de la Administracion Pablica Municipal (SISMAP
Municipal).

e Ley 1-12, Estrategia Nacional de Desarrollo al 2030.

= Ley No. 41-08, Ley de Funcion Publica que crea El Ministerio de Administracion Pablica.

¢ Reglamento NO.524-09 de Reclutamiento y Seleccion de Personal en la Administracion Publica, de
la aplicacién de la Ley 41-08.

e Ley 87-01, del Sistema Dominicano de Seguridad Social.

* Resolucién 113-11, Crea el Subsistema de seguridad de salud en el trabajo en la Administracion
Pablica, SISTAP.

e Resolucién 52-16, aprueba el Codigo de Etica del ASDE.

¢ Resolucién 06-15, aprueba el Manual de Funciones del ASDE.

¢ Resolucién 47-16, aprueba el Manual de Induccion del ASDE.

e Reglamento No. 03-10 del Estatuto del Servidor(a) Municipal y la Empleada Municipal para
tratar las inobservancias de las leyes, politicas y procedimientos para gestionar los derechos y deberes
de las y los Servidor(a)es del ASDE, sin discriminacion de personas.

* Resoluciéon 03-14 MAP, Aprueba la estructura organizativa del Ayuntamiento de Santo Domingo
Este.
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. DOCUMENTOS CONSULTADOS:

Cédigo de ética del ASDE.

Manual de Gestion Municipal.

Guia del SISMAP Municipal.

Normas Basicas de Control Interno.

Manual de Induccion del ASDE

Reglamento del Estatuto del Servidor(a) Municipal y la Empleada Municipal.

Guia de elaboracion del POA.
Guia de Informe de Monitoreo del POA.

Guia de seguridad en el Trabajo.
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3. DEFINICION DE SIMBOLOGIA DE FLUJOGRAMA.

INDICA ELINICIO Y EL FINAL DE NUESTRO DIAGRAMA DE FLUJO

SIMBOLO QUE SE UTILIZA PARA REPRESENTAR LA EJECUCION DE UNA
ACTIVIDAD

INDICA LA REALIZACION DE UNA COMPARACION DE VALORES

INDICA LA REALIZACION DEL PROXIMO PASO O ACTIVIDAD

MARCA LA REFERENCIA DE LA PROXIMA ACTIVIDAD EN OTRA PAGINA

MARCA LA REFERENCIA DE LA PROXIMA ACTIVIDAD EN LA MISMA
PAGINA
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DIRECCION DE GESTION
HUMANA




Direccién de Gén umana Cédigo:

(DGH) PRO-DGH-01-19 |
Fecha de Emision: l
: Procedimiento Supervision y Noviembrp 2015 |
Contenido o 4 Fecha de |
Seguimiento de Gestion Humana £ g |
Actualizacion: |

Noviembre 2019

| Realizar la supervision de las actividades del personal bajo su dependencia y
garantizar la implementacion de las acciones de mejora segun las
| recomendaciones realizadas.

Inicio: Supervision y Seguimiento de las Actividades Desarrollas por
| personal bajo su dependencia.

Fin: Recomendaciones e Informes.

Maxima Autoridad Ejecutiva, MAE.
Contralor(a) Municipal.
Director(a) de Gestion Humana.
Encargados(as) de Departamentos.
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Realiza entrevista con su personal a los fines de escuchar los inconvenientes que se
presentan en el desempeiio de sus funciones y realiza la retroalimentacion de su
ejecucion de los procedimientos a fin de prevenir errores o juicios equivocados.

Realiza supervision directa de la operatividad de los procesos planificados, en las areas
de trabajo y documenta el resultado de la misma.

Elabora memorando y estadisticas de los errores o inconsistencias encontrados producto
de la supervision, (de ser realizada la supervision de manera virtual se documenta el
memorando en linea).

Establece las recomendaciones para la implementacion de mejoras y correccion de
errores de las actividades en ejecucion.

Realiza analisis de la ejecucion de la planificacién y documenta los obstaculos y riesgos
identificados.

Establece por escrito metas, objetivos y los responsables, producto de la supervision, e
informa al personal bajo su mando.

Elabora informe de seguimiento en los cuales se reporten las conclusiones, limitaciones
en la adopcion de las recomendaciones, riesgos y pasos siguientes.

Gestiona y propicia las condiciones necesarias para el buen desempeiio de las funciones
del personal bajo su mando.

Completo formulario de levantamiento para la mejora de procesos y remite al Director(a)
de Gestion Humana.

. Elaboran y remiten a su superior inmediato un informe reportando el avance o
limitaciones en la ejecucion de Plan Operativo Anual (POA) y las recomendaciones de
mejora en la implementacion de los procesos, en el periodo establecido en la Guia del
POA.

. Remiten informes a la Direccién de Gestion Humana comunicando las novedades o
situaciones inapropiadas que ocurren en la institucion reportadas por el personal bajo su
mando siempre tomando en cuenta la confidencialidad de la informacién recibida a los
fines de brindar proteccion a la persona que reporte el hecho.

. Recibe informe de avance o limitaciones en la ejecucion de Plan Operativo Anual (POA).
. Gestiona y propicia las condiciones necesarias para el cumplimiento de los objetivos
propuestos en la planificacion.

. Presenta informe a la Maxima Autoridad ejecutiva (MAE) para la toma de decisiones.

. Remite Acta de Supervision y Seguimiento a la Contraloria Municipal como evidencia de
evaluacion de los controles internos.

. Recibe Acta de Supervision a los fines de evaluar y validar la calidad de la supervision
de los controles internos.

. Realiza seguimiento del cumplimiento de las metas y objetivos establecidos,
documentando el resultado del mismo, para validar la calidad de la supervision.

. Recibe, analiza e imparte las instrucciones que propicien la creacion de las condiciones
apropiadas para el logro de los objetivos institucionales propuestos.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO
RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL




Departamento Reclutamiento y Seleccion | Codigo:

Ares de Personal PRO-RSP-01-19
Fecha de Emision:
Procedimiento Elaboracion de Plan |Noviembre 2018
Contenido | Anual de Reclutamiento, Seleccion y |Fecha de

Evaluacion Basado en Competencias |Actualizacion:
Noviembre 2019:

Planificar las necesidades de Recursos Humanos a corto, mediano y largo plazo,
en funcién de los planes y programas institucionales, con un enfoque basado en
competencias.

Imicio: Levantamiento de Informacion para la elaboracion del Plan
Reclutamiento, Seleccion y Evaluacion de Personal.

Fin: Aprobacion y Socializacion de Plan de Reclutamiento, Seleccion y
Evaluacion de Personal.

e Secretaria Técnica.

e Analista de Departamento Reclutamiento y Seleccion de Personal.

e Director(a) de Gestion Humana.

e Encargado(a) de Departamento Reclutamiento y Seleccion de Personal.
e Maxima Autoridad Ejecutiva, MAE
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1. Elabora levantamiento de necesidades de personal producto de |
proceso de elaboracion del POA por Direccion anualmente. ‘
|
|

2. Remite levantamiento necesidades de personal a la Direccion de
Gestion Humana.

3. Recibe levantamiento necesidades de personal y remite al
Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal

4. Recibe levantamiento Necesidades de personal.

5. Elabora el Plan Reclutamiento y Seleccion de Personal del aio
correspondiente.

6. Analiza las Necesidades de personal y plazas vacantes reportadas por
diferentes dependencias del ASDE conforme a la Estructura de
Cargos.

7. Realiza supervision directa en la operatividad del proceso.

8. Establece las recomendaciones para la implementacion de mejoras.

9. Elabora el Plan Reclutamiento y Seleccion de Personal del aio
correspondiente.

10. Remite Plan Reclutamiento y Seleccion de Personal a la Direccion de
Gestion Humana.

11. Recibe, revisa y envia Plan Anual de Reclutamiento y Seleccion de
Personal a la MAE para aprobacion.

12. Remite al Encargado del Departamento de Reclutamiento y Seleccion
de Personal el Plan aprobado.

13. Recibe y aprueba Plan Anual de Reclutamiento Seleccion de Personal

14. Remite Plan Reclutamiento y Seleccion de Personal aprobado a la
Direccion de Gestion Humana.

15. Recibe y reenvia Plan Anual de Reclutamiento y Seleccion de
Personal aprobado al Departamento de Reclutamiento y Seleccion de
Personal

16. Recibe Plan de Reclutamiento y Seleccion de Personal aprobado.

17. Utiliza el Plan como herramienta para el Reclutamiento y Seleccién
de Personal del personal.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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Departamento Reclutamiento y Seleccion |Codigo:

de Personal PRO-RSP-02-19

Procedimiento Organizacion y Fecha de Emision:
Realizacion de las Actividades de  |Noviembre 2018
Contenido | Reclutamiento y Seleccion de Personal |Fecha de

de los Recursos Basado en Actualizacion:
Competencias Noviembre 2019:

Organizar y realizar las actividades de Reclutamiento y Seleccion de Personal de
los Recursos Humanos, basado en competencias, apoyandose en los perfiles de
los cargos disenados en funcion de las areas y naturaleza de los mismos.

Inicio: Reclutamiento de personal.
Fin:

Contratacion del Servidor(a) Municipal.

Encargado(a) Departamento Reclutamiento y Seleccion de Personal
Analista de Departamento Reclutamiento y Seleccion de Personal
Director(a) de Gestion Humana.

Maxima Autoridad Ejecutiva, MAE.

Encargado(a) Departamento de Salud Ocupacional.

Encargado(a) Departamento de Nomina.
Unidad de Auditoria Interna, UAL

Encargado(a) Departamento de Salud Ocupacional.
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Gestiona requerimiento para el Reclutamiento de Personal a través del
formulario de requisicion de personal.

2. Remite formulario de requisicion de personal a la Direccion de Gestion
Humana.

3. Recibe y remite las requisiciones de personal enviadas por la dependencia
del ASDE al Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal a los
fines de revision y evaluacion.

4. Recibe, analiza y elabora informe de las requisiciones de personal validando
que estas aportan al alcance de los objetivos institucionales.

5. Analiza y toma en cuenta el Plan Anual de Reclutamiento y Seleccion de
Personal Basado en Competencias.

6. Analiza los perfiles de puestos conforme a las solicitudes de las vacantes.

7. Realiza la labor de reclutamiento conforme al perfil y competencias del
cargo requerido, a través del banco de elegible o publicacion de las vacantes
en los medios correspondientes.

8. Recibe documentaciones de los candidatos.

9. Elabora informe de los expedientes analizados al Departamento
Reclutamiento y Seleccion de Personal para el proceso de entrevistas y
evaluacion acorde con el perfil y competencias del cargo requerido.

10. Recibe y valida expedientes de los candidatos que cumplan con el perfil del

i1

puesto vacante.

Instruye al analista convocar a candidatos para entrevista y evaluacion.
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. Recibe instruccion de convocatoria via digital para entrevista y evaluacion de
candidatos.

. Establece con los candidatos via llamada telef6nica o correo electrénico y la vez
solicita las informaciones y/o documentaciones complementarias al expediente.

. Recibe candidatos y realiza entrevista inicial donde entrega formulario de
solicitud de empleo, completa expediente, aplica pruebas psicométricas y técnicas.
. Se remite relacion de candidatos a la Unidad de Auditoria Interna, adjuntado
copia de identificacion personal para fines de validacion de Estatus laboral.

. Recibe requerimiento de verificacion de candidatos

. Remite a la Direccion de Gestion Humana, los resultados de la investigacion.

. Recibe informe de los resultados de la investigacion realizada por la UAI y remite
al Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal a los fines de tomar en
cuenta para el proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal.

. Gestiona con el area correspondiente para aplicar pruebas técnicas y entrevista.

. Recibe los resultados de las pruebas técnicas y entrevistas realizadas.

. Revisa, analiza, evalta y realiza informe de las pruebas aplicadas con el resultado
de las mismas.

. Documenta el informe de los resultados en los expedientes de los candidatos

. Entrega expediente con los informes del personal evaluado al Departamento
Reclutamiento y Seleccion de Personal

. Realiza supervision directa en la operatividad del proceso.
. Establece las recomendaciones para la implementacion de mejoras.

. Recibe y analiza expedientes con los informes del personal evaluado.

. Elabora y remite recomendaciones pertinentes segun entrevista realizada al
personal evaluado para ocupar el cargo a la Direccion de Gestion Humana.

. Recibe informe de personal entrevistado y solicita expediente para presentar a la
Maxima Autoridad Ejecutiva, MAE a los fines de aprobacion.

. Recibe y entrega propuesta aprobada de personal evaluado y calificado para ser
nombrado mediante firma a la Direccion de Gestion Humana.

. Recibe expediente con la aprobacion para nombramiento por la Maéxima
Autoridad Ejecutiva, MAE.

. Instruye al Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal elaborar
nombramiento.
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. Recibe y elabora nombramiento de candidato seleccionado.

. Entrega expediente con el nombramiento elaborado a la Direccién de Gestion
Humana para ser autorizado por la Maxima Autoridad Ejecutiva, MAE.

. Recibe expediente con el nombramiento elaborado y procede a la validacion a
través de la firma y sello.

. Entrega a la Direccion Gestion Humana el expediente con el nombramiento
para ser entregado al titular.

. Recibe expediente con el nombramiento validado y entrega al Departamento
de Reclutamiento y Seleccion de Personal para fines de registro y coordinar
posteriormente la entrega del mismo.

. Registra y sella el nombramiento.

. Contacta al titular del nombramiento via telefénica o correo electrénico para
la entrega de dicho documento.

. Recibe personal citado para entrega de nombramiento, informa al Director de
Gestion Humana y entrega expediente con el nombramiento.

. Recibe y hace entrega de nombramiento al titular el cual firma la copia como
como acuse de recibo.

. Informa por escrito a la Dependencia correspondiente el personal que ha sido
nombrado.

. Remite al personal nombrado al 4rea correspondiente.

. Recibe personal nombrado y completa formulario de toma de posesion, firma
y sella.

. Remite mediante comunicacion toma de posesion a la Direccion de Gestién
Humana a los fines de insercion en Nomina.
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Reclutamiento y Seleccion de Personal a los fines registro en el sistema de
Gestion Financiero.

. Recibe formulario de toma de posesion y lo remite al Departamento de

. Recibe y revisa toma de posesion y gestiona el expediente.

. Coordina la gestion de registro de personal nombrado en el sistema de Gestion
Financiera.
. Gestiona la cartelizacion del Personal de Nuevo Ingreso.

. Registra personal nombrado en el sistema de Gestion Financiera

. Imprime formulario de solicitud del sistema de gestion (accion de personal.

. Entrega expediente a la Direccion de Gestion Humana a los fines de aplicar en el
sistema de gestion.

. Imprime accién de personal, firma y sella.

. Remite los expedientes trabajados al Departamento de Reclutamiento y
Seleccion de Personal a los fines de elaborar y remitir informe al Departamento
de Nomina.

. Recibe expediente y aplica en el sistema de gestion.

. Imprime accién de personal, firma y sella.

. Remite los expedientes trabajados al Departamento de Reclutamiento y
Seleccion de Personal a los fines de elaborar y remitir informe del personal de
nuevo ingreso al Encargado(a) Departamento de Nomina.

. Recibe los expedientes con las acciones de personal aplicadas.

. Hace entrega de los expedientes del personal de nuevo ingreso al Departamento
de Salud Ocupacional, a los fines del ingreso a la seguridad social.

. Realiza el registro del personal de nuevo ingreso a la seguridad social y
devuelve expedientes al Departamento. de Reclutamiento y Seleccién de
Personal.

. Recibe expedientes del Departamento de Salud Ocupacional.

. Elabora y remite informe del personal de nuevo ingreso via la Direccion de
Gestion Humana al Departamento de NoOmina, anexando copias de
documentaciones correspondiente (Cedula, nombramiento, toma de posesion y
acciones de personal). y a la vez gestiona el archivo de los expedientes.

. Recibe informe del personal de nuevo ingreso y valida en el sistema de gestion.

. Carnetiza al personal de Nuevo Ingreso.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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Area Departamento de Reclutamientoy |Codigo:
Seleccion de Personal (DGH) PRO-RSP-03-19

Fecha de Emision:

. Procedimiento Induccion de Personal Suvishibre 218
Contenido Fochads
de Nuevo Ingreso -
Actualizacion:
Noviembre 2019:

Orientar e informar al personal de nuevo ingreso sobre su incorporacion al

ASDE.

Inicio: Contratacion del Personal.

Fin: Induccion Recibida.

e Encargado(a) Departamento de Reclutamiento Seleccion de Personal
e Director(a) de Gestion Humana.

e Personal de Nuevo Ingreso.

e Secretarias, Direcciones, Encargados de Departamentos ASDE

e [INAP/MAP/Mandos Direccion de Gestion Humana.
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Realiza planificacion de Induccién (Cronograma cada dos (2) meses)
Realiza presentacion apropiada de las normas y filosofia institucional del
ASDE.

Elabora circular de convocatoria con la relacion de personal de nuevo
ingreso para induccion.

Remite circular de convocatoria al Director de Gestion Humana para
aprobacion.

Realiza las coordinaciones para la induccion al cargo del personal de nuevo
ingreso, con el Servidor(a) municipal homologo al cargo o por el superior
inmediato.

Recibe y aprueba circular de convocatoria de personal de nuevo ingreso
para induccion.

Remite circular al personal de nuevo ingreso a las Direcciones.

Realiza solicitud al INAP para el acompafiamiento en el proceso de
Induccioén al Personal de Nuevo Ingreso.

Reciben circular de convocatoria de inicio de Induccion.

. Notifica al personal de Nuevo Ingreso convocatoria de Induccion.

. Recibe la circular de convocatoria de inicio de induccion.

- Recibe la induccién por parte del Ministerio de Administracion Publica y
las personas involucradas en el proceso.

. Recibe induccion al cargo por el Servidor(a) municipal homologo a su
cargo, o por el superior inmediato, identificado por el Encargado Del
Departamento de Reclutamiento Seleccion de Personal

. Imparte capacitacion sobre el proceso de Induccién al Personal de Nuevo

Ingreso.
. Carnetiza al personal de nuevo ingreso

FIN DE PROCEDIMIENTO
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e Departamento de Reclutamientoy |Codigo:
Seleccion de Personal (RSP) PRO-RSP-04-19
Fecha de Emision:
. Procedimiento Reasignacion de Doviembyes SA18
Contenido A Fecha de
Actualizacion:
Noviembre 2019:

requerimientos recibidos.

Realizar acciones de personal (Reasignacion) en respuesta a los

Inicio: Solicitud de accion de personal.

Fin: Accion de personal aplicada en Nomina.

e Secretarias y Directores de Areas del ASDE.

e Director(a) de Gestion Humana.

e Encargado(a) Departamento de Reclutamiento Selecciéon de Personal.
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Solicitan a la Direccion Gestion Humana los requerimientos de personal
seglin su naturaleza.

Recibe y analiza requisicion de personal enviado por las aéreas del ASDE.
Solicita al Encargado(a) Departamento de Reclutamiento y Seleccion de
Personal el expediente del Servidor(a) Municipal del cual se ha
requerimiento.

Analiza conjuntamente con el Departamento de Reclutamiento y Seleccion
de Personal.

Remite solicitudes recibidas de requerimientos de personal a la Encargada
de Reclutamiento Seleccion de Personal.

Recibe y analiza requerimientos de personal.
Solicita busqueda de expedientes.

Envia documentacion a la analista de Reclutamiento y Seleccion de Personal
para su ejecucion.

Recibe documentacién de accion de Personal.

. Elabora el documento requerido segin la accion de personal
correspondiente.

. Envia documento elaborado al Departamento Reclutamiento y Seleccion de
Personal.

. Recibe y revisa documento elaborado.

. Remite el documento revisado a la Direccion de Gestion Humana para fines
de aprobacion.

. Recibe y valida documento.

. Remite el documento validado al Departamento Reclutamiento y Seleccion
de Personal

. Recibe documento y se comunica con el Servidor(a) Municipal para que
pase a recibir la accion de personal.

. Recibe y firma accion de personal.
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19.
20.

. Se remite copia de documentacion recibida por el Servidor(a)

Municipal Departamento de Registro, Control e Informacion.
Organiza expediente.
Remite expediente para fines de archivo al Departamento de Registro,

Control e Informacion.

21.

22.

Recibe copia de documento, registra en el Sistema de Gestion, firma y
sella.

Remite a la Direccion de Gestion Humana para fines de aplicacion.

23.

24.

Recibe y aplica accion de reasignacion, firma y sella.

Remite al Departamento de Registro, Control e Informacion.

23,

26.

Recibe y saca copia de accion de personal.

Remite al Departamento de Nomina.

27.

Recibe copia de acciones de personal para validacion en sistema.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Kiesi Departamento de Reclutamientoy |Codigo:
Seleccion de Personal (RSP) PRO-RSP-05-19
Fecha de Emision:
s Procedimiento Reclasificacion de Reviexibre SUIN
Contenido Fecha de
Personal Temporal o Permanente o
Actualizacion:
Noviembre 2019

Realizar acciones de personal (Reclasificacion) en respuesta a los
requerimientos recibidos.

Inicio: Solicitud de accion de personal.

Fin: Certificacion de validacion de reclasificacion.

e Secretarias y Directores de Areas del ASDE.

e Encargado(a) Departamento de Reclutamiento y Seleccion de
Personal

Analista de Departamento Reclutamiento y Seleccion de Personal
Director(a) de Gestion Humana.

Servidor(a) Municipal(a) / Servidor(a) Municipal del ASDE
Encargado(a) de Departamento de Némina.
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Realiza requerimientos de reclasificacion de personal a la Direccion de
Gestion Humana.

Recibe y analiza requisicion de personal enviado por las aéreas del
ASDE.

Solicita al Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal el
expediente del Servidor(a) municipal.

Instruye al Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal de
Personal a dar curso al requerimiento y remite expediente.

Recibe expedientes e intrusiones para proceder con el requerimiento.

Instruye al analista al analisis y revision del cargo.

Analiza la descripcion del Cargo actual del Servidor(a) Municipal.
Elabora informe y recomendaciones de compatibilidad.

Cita al Servidor(a) Municipal para informarle acerca del requerimiento.
. Elabora documento de reclasificacion de personal

. Entrega al Departamento Reclutamiento y Seleccion de Personal el
expediente con el documento de reclasificacion de personal elaborado.

. Recibe y revisa documentacion elaborada

. Entrega a la Direccion de Gestion Humana para fines de firma.

. Recibe y firma documento.
. Instruye entrega del documento al Servidor(a) Municipal.

. Recibe documento y se comunica con el Servidor(a) Municipal para
que reciba la accion de personal.

. Elabora informe del proceso y anexa copia de certificacion del al
expediente

. De resultar permanente la reclasificacion del personal se actualizara la
descripcion de sus funciones en el manual de cargos.

. Firma certificacion validando la reclasificacion de sus tareas y
responsabilidades en el cargo que desempeiia.

Pagina 59 de 200




. Remite copia de documentacion recibida por el Servidor(a) municipal
al Departamento de Registro, Control e Informacion.

. Organiza expediente.

. Remite expediente para fines de archivo al Departamento de Registro,
Control e Informacion.

. Recibe copia de documento, registra en el Sistema de Gestion, firma y
sella.
. Remite a la Direccion de Gestion Humana para fines de aplicacion

. Recibe y aplica accion de reclasificacion, firma y sella

. Remite al Departamento de Registro, Control e Informacién

. Recibe y saca copia de accion de personal.

. Remite al Departamento de Némina.

. Recibe copia de acciones de personal para validacion en sistema.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Departamento de Reclutamiento

Codigo:

i y Seleccion de Personal (RSP) |PRO-RSP-06-19
Fecha de Emision:
Procedimiento Reintegro, Ascenso |[Noviembre 2018
Contenido | y Promocion, Aumento y Reajuste |Fecha de
Salarial de Personal Actualizacion:
Noviembre 2019

Realizar acciones de personal (Reintegro, ascenso y promocion, aumento y

reajuste salarial) en respuesta a los requerimientos recibidos.

Inicio: Solicitud de Accion de Personal.

Fin: Aprobacion de solicitud.

e  Maxima Autoridad Ejecutiva, MAE

Director(a) de Gestion Humana

e Secretarias y Directores de Areas del ASDE.

e Encargado(a) Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal
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Completan formulario de requisicion de personal y remiten a la Direccion de
Gestion Humana para tramitar documento.

2. Recibe y analiza requisicioén de personal enviado por las aéreas del ASDE.

3. Solicita al Encargado(a) Departamento de Relaciones Laborales el expediente
del Servidor(a) Municipal reportado.

4. Analiza conjuntamente con el Encargado(a) Departamento de Relaciones
Laborales.

5. Investiga el caso y elabora el informe de andlisis y recomendaciones de
requisicion de personal a la Direccion de Gestion Humana.

6. Se dirige de manera personal a la Maxima Autoridad Ejecutiva, MAE. para la
entrega y validacion de documentaciones para fines de autorizacion.

7. Valida y autoriza documentacion.
Remite documentacion validada y autorizada a la Direccion de Gestion Humana.

9. Recibe solicitudes de requerimientos de personal de las 4reas del ASDE
autorizadas por la Maxima Autoridad Ejecutiva, MAE.

10. Remite solicitudes recibidas de requerimientos de personal a la Encargada de
Reclutamiento Seleccion de Personal.

I1. Recibe y analiza requerimientos de personal.

12. Solicita busqueda de expedientes.

13. Envia documentacion a la analista de Reclutamiento y Seleccion de Personal
para su ejecucion.

14. Recibe documentacion de Accion de Personal.

15. Elabora el documento requerido segiin la accion de personal correspondiente.

16. Envia documento elaborado al Departamento Reclutamiento y Seleccion de
Personal.

17. Recibe y revisa documento elaborado.

18. Remite el documento revisado a la Direccion de Gestion Humana para fines de

aprobacion.
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. Recibe, firma y sella el documento.

. Remite el documento validado al Departamento Reclutamiento y
Seleccion de Personal.

. Recibe documento y se comunica con el Servidor(a) Municipal para hacer
entrega de documentacion.

. Se remite acuse de documentacion recibida al Departamento de Registro,
Control e Informacion.

. Recibe y firma documento.

. Se remite copia de documentacién recibida por el Servidor(a) Municipal
al Departamento de Registro, Control ¢ Informacion.

. Organiza expediente

. Remite expediente para fines de archivo al Departamento de Registro,
Control e Informacion.

. Recibe copia de documento, registra en el Sistema de Gestion, firma y
sella.

. Remite a la Direccion de Gestion Humana para fines de aplicacion.

. Recibe y aplica accion de personal, firma y sella.
. Remite al Departamento de Registro, Control e Informacion.

. Recibe y saca copia de accion de personal.

. Remite al Departamento de Nomina.

- Recibe copia de acciones de personal para validacion en el sistema

FIN DE PROCEDIMIENTO
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‘ Departamento de Reclutamiento y Codigo:

Seleccion de Personal (RSP) PRO-RSP-07-19
Fecha de Emision:
Noviembre 2018
Contenido Procedimiento Traslado de Personal Fecha de
Actualizacion:
Noviembre 2019

Realizar acciones de personal en respuesta a los requerimientos recibidos.

Inicio: Solicitud de Accion de Personal.

Fin: Aprobacion de solicitud.

e Secretarias y Directores del ASDE.

e Encargado(a) Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal
e Analista de Departamento Reclutamiento y Seleccion de Personal

e Director(a) de Gestion Humana.

e Encargado(a) de Departamento de Registro, Control e Informacion

e Encargado(a) de Departamento de Nomina
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. Solicitan a la Direccion de Gestion Humana los requerimientos de personal

seglin su naturaleza.

Recibe solicitudes de requerimientos de personal de las areas del ASDE.

Remite solicitudes recibidas de requerimientos de personal al Departamento
de Reclutamiento Seleccion de Personal

6. Entrega expediente al analista con el requerimiento a los fines de elaborar el

Recibe y analiza requerimientos de personal.
Solicita busqueda de expedientes.

documento.

9. Envia documento elaborado al Departamento de Reclutamiento y Seleccion

Recibe expediente.
Elabora el documento requerido segtin la accién de personal correspondiente.

de Personal.

10. Recibe y revisa documento elaborado.

¥

Remite el documento revisado a la Direccion de Gestion Humana para fines
de aprobacion.

12. Recibe, firma y sella el documento.

13. Remite el documento validado al Departamento de Reclutamiento y
Seleccion de Personal.

14. Recibe documento y se comunica con el Servidor(a) Municipal para hacer
entrega de documentacion.

15. Se remite acuse de documentacion recibida al Departamento de Registro,

Control e Informacion.
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16. Recibe comunicacion y firma.

17. Recibe copia de documento, registra en el Sistema de Gestion, firma y
sella.

18.Remite a la Direccion de Gestion Humana Accion de personal para fines
de aplicacion.

19.Recibe y aplica en el Sistema de Gestion.

20. Hace entrega al Departamento de Registro, Control e Informacion de las
acciones firmadas y selladas.

21.Recibe expediente de acciones de personal firmadas y selladas.

22.Remite copia de accion al Departamento de Nomina.

23.Gestiona organizacion y archivo de expediente.

24.Recibe copia de acciones de personal y valida.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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Konss Departamento Capacitacion y Cdodigo:
Evaluacion del Desempeiio PRO-CED-01-19
Fecha de Emision:
Procedimiento Aplicacion del Noviembre 2018
Contenido Instrumento de Necesidades y Fecha de
Conocimientos Actualizacion:
Noviembre 2019

Detectar y analizar las necesidades de formacion de capacitacion del personal del
ASDE.

Inicio: Levantamiento de Necesidades de formacion de capacitacion.

Fin: Elaboracion de Plan de Capacitacion.

¢ Encargado(a) Departamento Capacitacion y Evaluacion del Desempeiio.

e Analista de Capacitacion y Evaluacion del Desempefio.

* Director(a) de Gestion Humana.

e Secretarias, Direcciones y Encargados Departamentales del ASDE
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Elabora comunicacion para la remision del instructivo de deteccion de
necesidades de capacitacion a las diferentes direcciones del ASDE, en
la cual se documenta la fecha limite de entrega de las mismas.

2. Remite documentacion para firma y aprobacion a la Direccion de
Gestion Humana para entrega del instructivo de deteccion de
necesidades de capacitacion.

3. Recibe y remite comunicacion del instructivo de deteccion de
necesidades de capacitacion a las diferentes direcciones del ASDE.

4. Reciben comunicacion del instructivo de deteccion de necesidades
de capacitacion a la Direccion de Gestion Humana.

5. Remiten instructivo de deteccion de necesidades de capacitacion
completada a la Direccion de Gestion Humana.

6. Recibe instructivo de deteccion de necesidades de capacitacion
completada.

7. Remite instructivo de deteccién de necesidades de capacitacion al
Departamento de Capacitacion y Evaluacion del Desempeiio.

8. Recibe instructivo de deteccion de necesidades de capacitacion
completado a la Direccion de Gestion Humana.

9. Segrega y segmenta los instructivos de deteccién de necesidades
recibidos, segun a la Direccion que corresponda el personal.

10. Realiza supervision directa en la operatividad del proceso.

11. Establece las recomendaciones para la implementacion de mejoras.

12. Elabora informe en base a la informacion recopilada a través del
instructivo de deteccion de necesidades.

13. Remite informe Técnico del proceso de deteccion de necesidades de

capacitacion a la Direccion de Gestion Humana.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Departamento Capacitacion y Evaluacion |Cédigo:

del Desempeiio PRO-CED-02-19

Fecha de Emision:
: Procedimiento Implementacion de Plan Novicmtbre 2018
Contenido i Fecha de

de Capacitacion S
Actualizacion:
Noviembre 2019

Registrar los cursos y eventos de capacitacion y adiestramiento ofrecidos al
personal, supervisar su ejecucion, asi como la aplicacién de los sistemas de
evaluacion de los participantes y profesores, bajo las orientaciones del INAP.

Inicio: Levantamiento de Necesidades de Formacidn.

Fin: Evaluacion de la Ejecucion del Plan Anual de Capacitacion.

* Encargado(a) Departamento Capacitacion y Evaluacion del Desempefio.
e Técnico(a) de Departamento de Capacitacién Desarrollo.
e Director(a) de Gestion Humana.
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. Tabula los resultados de los datos.

. Realiza analisis de los formularios de evaluacion del desempefio recibidos.

. Segmenta y segrega por grupo ocupacional los formularios de evaluacion
del desempefio recibidos. (Tomando 50% de los resultados calificados
como deficientes)

. Elabora matriz con las oportunidades de mejora arrojadas en la evaluacion
de desempefio realizada al personal y los resultados de los formularios de
deteccion de necesidades aplicados, conjuntamente con las acciones
formativas para elevar las competencias de los cargos, entidad formativa y
cronograma de ejecucion.

. Remite matriz con las oportunidades de mejora arrojadas en la evaluacion
de desempefio al de Departamento de Capacitacion y Evaluaciéon del
Desempefio.

. Realiza supervision directa en la operatividad del proceso.

. Establece las recomendaciones para la implementacion de mejoras.

. Recibe y socializa matriz con las oportunidades de mejora Plan de
Capacitacion del personal con a la Direccion de Gestion Humana.
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. Recibe y remite matriz con las oportunidades de mejora del Plan de
Capacitacion del personal al Instituto Nacional de la Administracién Pablica,
INAP.

- Recibe informacion del INAP sobre la disponibilidad de los facilitadores y las
capacitaciones en respuesta a la solicitud del ASDE.

. Elabora y remite cronograma de trabajo del Plan Anual de Capacitacion al
INAP.

. Recopila las evidencias de las acciones formativas a través de fotos y listado
de asistencia de participantes.

- Remite recopilacion de evidencias de las acciones formativas al Departamento
Capacitacion y Evaluacion del Desempefio.

. Recibe recopilacion de evidencias de las acciones formativas.

. Elabora y remite informe trimestral de acciones formativas al Director(a) de
Gestion Humana.

. Recibe y remite informe trimestral a la Secretaria Técnica.

17. Recibe y remite informe trimestral al Instituto Nacional de Administracion
Publica, al Instituto Nacional de Administracién Pablica, (INAP)

18. Recibe informe Trimestral de Ejecucién Operativa.

19. Actualiza los indicadores de Ejecucion Operativa del Departamento
Capacitacion y Evaluacion del Desempefio.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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Lo Departamento de Capacitacion y Cadigo:
Evaluacion del Desempeiio (CED) PRO-CED-03-19
Fecha de Emision:
Caiitoriido Procedimiento Cursos y Eventos de ?;‘;:'::m e
Capacitacion Ofrecidos al Personal e
Actualizacion:
Noviembre 2019

Los cursos y eventos de capacitacion y adiestramiento ofrecidos al personal,
supervisar su ejecucion, asi como, la aplicacion de evaluacion a los participantes y
profesores.

e Inicio: Convocatoria de Cursos y eventos de Capacitacion.

e Fin: Registro de Informe de Cursos de Desarrollo Normativo y eventos de
Capacitacion elaborado.

e Encargado(a) Departamento Capacitacion y Evaluacién del Desempeiio.

Analista de Capacitacion y Evaluacion del Desempeiio.
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Remite listado de asistencia de los participantes de las acciones formativas del
ASDE al Departamento Capacitacion y Evaluacion del Desempeiio.

Realiza la gestion de convocatoria de asistencia de Capacitacion de los participantes
en base a las acciones formativas del ASDE.

Recibe listado de asistencia de los participantes de las acciones formativas.

Aplica formatos apropiados para el registro de las acciones formativas en el Sistema

de Gestion Humana.

Segrega los Registros de los participantes enfocados en resultados en el Sistema de

Gestion Humana.

Elabora estadisticas referentes a los eventos de capacitacion realizados en la

institucion.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Area

Departamento de Capacitacion y Cadigo:
Evaluacion del Desempeiio (CED) PRO-CED-04-19

Contenido

Procedimiento Acuerdo del Desempeiio |Fecha de

Fecha de Emision:
Noviembre 2018

Actualizacion:
Noviembre 2019

Realizar la evaluacion del desempefio basado en los acuerdos de desempefio
establecidos, para contribuir al logro de los objetivos institucionales.

Inicio: Remision de los Acuerdos de Desempefio a las diferentes dependencias
del ASDE.

Fin: Informe de la Evaluacion del Desempefio realizada.

Secretarias, Direcciones y Encargados Departamentales del ASDE
Encargado(a) Departamento de Capacitaciéon y Evaluacion del
Desempefio.

Encargado(a) Departamento de Capacitacion y Evaluacion del
Desempefio.

Director(a) de Gestion Humana.

Analista de Departamento de Capacitacion y Evaluacién del Desempeiio
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Remite en el primer trimestre del afio el formulario de Acuerdo de Desempefio y
Guia de evaluacion de desempefio por Resultados y Comportamiento para los
Ayuntamientos, establecido por el MAP, a las diferentes dependencias del
ASDE.

Gestiona capacitacion para aplicacion del formulario de Acuerdo de desempeiio
y la herramienta de Evaluacion del Desempeiio.

Reciben formularios de Acuerdo de Desempeiio.

Completan formulario de Acuerdo de Desempefio debidamente firmado y
entrega al Servidor(a) municipal a los fines de revision, andlisis y firma.

Remite a la Direccion de Gestion Humana los Acuerdos de Desempeiio
Completados en un plazo no mayor a quince (15) dias.

Recibe Acuerdos de Desempefio completados y gestiona la organizacion y
archivo de los mismos ante el Departamento de Capacitacion y Evaluacion del
Desempeiio.

Recibe, analiza y organiza Acuerdos de Desempefio.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Departamento de Capacitacion y Cadigo:

AR Evaluacion del Desempeiio (CED) PRO-CED-05-19
Fecha de Emision:
L Procedimiento Evaluacion del Novisslire 2018
Contenido o Fecha de
Desempeiio -
Actualizacion:
Noviembre 2019

Realizar la evaluacion del desempefio basado en los acuerdos de desempeiio
establecidos, para contribuir al logro de los objetivos institucionales.

Inicio: Remision de los Acuerdos de Desempeiio a las diferentes dependencias
| del ASDE.

Fin: Informe de la Evaluacion del Desempefio realizada.

e  Secretarias, Direcciones y Encargados Departamentales del ASDE

e Encargado(a) Departamento de Capacitacion y Evaluacion del
Desempeno.

e Encargado(a) Departamento de Capacitacion y Evaluacion del
Desempeiio.

e Director(a) de Gestion Humana.

e Analista de Departamento de Capacitacion y Evaluacion del Desempefio
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Remite a las diferentes dependencias del ASDE la comunicacion del inicio
del proceso de Evaluacion del Desempefio en el ultimo trimestre del afio.
Ademas de esto, la Guia de Evaluacion del Desempefio junto con la
Herramienta de Evaluacion del Desempeiio, establecido por el MAP.

Gestiona capacitacion para aplicacion de la herramienta de Evaluacion del
Desempeiio.

Gestiona capacitacion para el personal directivo y mando medio sobre la
aplicacion de la Herramienta de Evaluacion del Desempeiio.

Reciben la Herramienta de Evaluacion del Desempefio del Personal.

Completan formulario de Evaluacion del Desempeiio debidamente firmado
y entregan al Servidor(a) municipal a los fines de revision, anélisis y firma.

Remite a la Direccion de Gestion Humana los formularios de Evaluacion
del Desempefio Completados y firmados por los Servidor(a)es municipales
y su Superior inmediato en un plazo no mayor a quince (15) dias.

Recibe formularios de Evaluacion del Desempefio completados y firmados.

Remite al Departamento Capacitacién y Evaluacion del Desempeiio a los
fines de revision, analisis y elaboracion de Informe.
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Recibe y analiza los formularios de Evaluacion del Desempeiio.
Realiza informe estadistico de Personal Evaluado.

Presenta informe estadistico a la Direccion de Gestion Humana.

Remite Informe via correo Electronico al Ministerio de Administracion
Publica.

Gestiona el archivo de las evaluaciones de Desempefio para documentar los
expedientes de los Servidor(a)es Municipales.

Remite comunicacion de felicitaciones a los Servidor(a)es municipales que
obtuvieron calificaciones sobresalientes en el proceso de evaluacion del
Desemperio.

Publica en murales, pagina web y redes sociales del ASDE, la relacion de los
Servidor(a)es municipales con los resultados de calificaciones sobre los
noventa (90) puntos en el proceso de la Evaluacion del Desempeiio.

Pondera y evalta del registro de Servidor(a)es municipales con calificaciones
sobre los noventa (90) puntos en la Evaluacion del Desempefio para fines de
Promocion y ascenso.

Presenta en el primer trimestre de cada afio la propuesta de presupuesto a la
Maxima Autoridad Ejecutiva, MAE elaborada por el Encargado del
Departamento Capacitacion y Evaluacion para la compensacion de un bono
por desempefio al Servidor(a) municipal que haya obtenido calificaciones
sobre los noventa (90) puntos en la Evaluacién del Desempeiio.

Recibe y evalia propuesta con el equipo financiero para identificar las
posibles fuentes presupuestarias a los fines de determinar la viabilidad de la
aplicacion del bono por desempeiio.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE
RELACIONES LABORALES




Departamento de Relaciones Laborales |Cddigo:

E (RL)) PRO-RL-01-19
Fecha de Emision:
Procedimiento Inobservancias al Cédigo |[Noviembre 2018
Contenido de Etica y Régimen Disciplinario por |Fecha de

Falta de Primer Grado Actualizacion:
Noviembre 2019

Imponer las sanciones y efectuar los correctivos necesarios por parte de los
supervisores inmediatos a sus supervisados, cuando se presenten hechos por

parte del personal del ASDE.

Inicio: Elaboracion del informe Sucedido.

Fin: Registro de Personal amonestado/sancionado.

¢ Encargado(a) Departamento de Relaciones Laborales.
e Director(a) de Gestion Humana.
e Secretarias, Direcciones y Encargados Departamentales del ASDE.

e Servidor(a) Municipal
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I. Realiza Informe de Inobservancia al Codigo de Etica y/o al Régimn
Disciplinario establecido.

2. Remite y solicita amonestacion a la Direccion de Gestion Humana.

| 3. Recibe y revisa Informe de Inobservancia al Codigo de Etica y/o al
Régimen Disciplinario.

4. Solicita al Departamento de Relaciones Laborales el expediente del
Servidor(a) municipal reportado.

5. Analiza conjuntamente con el Departamento de Relaciones Laborales.

| 6. [Instruye al Encargado Departamento de Relaciones Laborales investigar

el caso.

7. Realiza las investigaciones de lugar y elabora el informe de
Inobservancia al Cédigo de Etica y/o al Régimen Disciplinario con las
recomendaciones.
| 8. Entrega expediente a la Direccion de Gestion Humana con el informe de
Inobservancia al Cdigo de Etica y/o al Régimen Disciplinario.

9. Si se determina, que el tipo de Amonestacion corresponde a una falta de
primer grado se procedera segiin lo establece Articulo No. 82 de la Ley
41-08.

10. Instruye al Departamento de Relaciones Laborales elaborar
amonestacion de primer grado.

1. Instruye a la analista a elaborar amonestacion y citar al Servidor(a)
municipal para hacer entrega del mismo.

12. Elabora y cita al Servidor(a) Municipal.
13. Entrega expediente con amonestacion elaborada al Departamento de
Relaciones Laborales.

14. Recibe expediente.

15. Hace entrega del documento amonestacion al Servidor(a) Municipal.

16. Recibe y firma copia de amonestacion.

17. Documenta el expediente.

18. Remite al Departamento de Registro, Control e Informacion copia de
Amonestacion recibida del Servidor(a) Municipal y el expediente.

19. Recibe copia de documento, registra en el Sistema de Gestion, firma y
sella.
20. Organiza expediente y gestiona el archivo del mismo.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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y - Departamento de Relaciones Laborales |Codigo:

(RL)) PRO-RL-02-19
Fecha de Emision:
Procedimiento Inobservancias al Cédigo de |Noviembre 2018
Contenido | Etica y Régimen Disciplinario por Falta de |Fecha de
Segundo Grado Actualizacion:
Noviembre 2019

Imponer las sanciones y efectuar los correctivos necesarios por parte de los
supervisores inmediatos a sus supervisados, cuando se presenten hechos por parte
del personal del ASDE.

Inicio: Elaboracion del informe Sucedido.

Fin: Registro de Personal amonestado/sancionado.

e Encargado(a) Departamento de Relaciones Laborales.

e Encargado(a) Departamento de Nomina

e Director(a) de Gestion Humana.

e Encargado(a) Departamento de Registro, Control e Informacion

e  Servidor(a) Municipal.

MAE, Secretarias, Direcciones y Encargados Departamentales del ASDE
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Realiza Informe de Inobservancia al Cédigo de Etica y/o al Régimen
Disciplinario establecido.

Remite y solicita sancion a la Direccion de Gestion Humana.

Recibe y revisa Informe.

Solicita al Departamento de Relaciones Laborales el expediente del
Servidor(a) municipal reportado.

Analiza conjuntamente con el Encargado Departamento de Relaciones
Laborales.

Instruye al Departamento de Relaciones Laborales investigar el caso.

Realiza las investigaciones de lugar y elabora el informe con las
recomendaciones.

Entrega expediente al Director de Gestion Humana con el informe.
Si se determina, que el tipo de Amonestacién corresponde a una falta de

segundo grado se procederd segin lo establece Articulo No. 83 de la Ley
41-08.

. El Director(a) de Gestion Humana presenta a la Maxima Autoridad
Ejecutiva, MAE el expediente calificado como falta de segundo grado,
para fines de autorizacion a la aplicacion de la suspension.

. El Director de Gestiéon Humana instruye al Departamento de Relaciones
Laborales elaborar la sancién de segundo grado y citar al Servidor(a)
municipal reportado para entrevista y entrega del documento.

. Autoriza, por escrito, la aplicacion de la suspension y periodo de la misma.

. El Director de Gestion Humana instruye al Departamento de Relaciones
Laborales elaborar la suspension.

. Instruye a la analista a elaborar documento y citar al Servidor(a) Municipal
para hacer entrega del mismo.
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15.
16.

Elabora documento de suspension y cita al Servidor(a) Municipal.

Entrega expediente con la documentacion elaborada al Departamento de
Relaciones Laborales.

YZ.

18.

Recibe expediente.

Entrega de suspension al Servidor(a) Municipal.

19

Recibe y firma copia de amonestacion.

20.

Documenta el expediente.

21,

22

Recibe copia de documento, registra en el Sistema de Gestion, firma y
sella.

Remite accion y expediente al Director de Gestion Humana, para fines de
aplicacion.

23.
24,

Recibe y aplica, firma y sella la accion de personal.

Remite expediente al Departamento de Registro, Control e Informacion.

25.

26.

Recibe expediente.

Remite copia de accion al Departamento de Némina.

27,

Recibe copia de accion y valida.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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I Departamento de Relaciones Laborales | Codigo:
(RL) PRO-RL-03-19

Procedimiento Inobservancias al  |Fecha de Emision:

. Codigo de Etica y Régimen Noviembre 2018
Contenido Disciplinario por Falta de Tercer Fecha de
p pa Actualizacion:
Grado Noviembre 2019

Imponer las sanciones y efectuar los correctivos necesarios por parte de los
supervisores inmediatos a sus supervisados, cuando se presenten hechos por

parte del personal del ASDE.

Inicio: Elaboracion de informe de Incidente Sucedido.

Fin: Registro de Personal amonestado/sancionado.

e Encargado(a) Departamento de Relaciones Laborales.

Encargado(a) Departamento de Registro, Control e Informacion.
e Encargado(a) Departamento de Nomina.
e Director(a) de Gestion Humana.

e Servidor(a) Municipal y/o Servidor(a) Municipal

® MAE, Secretarias, Direcciones y Encargados Departamentales del ASDE
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. Realiza Informe de Inobservancia al Cédigo de Etica y/o al Régimen
Disciplinario establecido.

2. Remite informe a la Direccion de Gestion Humana.

3. Recibe y revisa Informe del Evento Sucedido.

4. Solicita al Departamento de Relaciones Laborales el expediente del
Servidor(a) municipal reportado.

5. Analiza conjuntamente con el Departamento de Relaciones Laborales.

6. Instruye al Departamento de Relaciones Laborales investigar el caso.

7. Realiza las investigaciones de lugar y elabora el informe con las
recomendaciones.

8. Entrega expediente al Director de Gestion Humana con el informe.

9. Si se determina, que el tipo de Amonestacién corresponde a una falta de
tercer grado se procedera segiin lo establece Articulo No. 84 de la Ley
41-08.

10.  El Director(a) de Gestion Humana presenta a la Maxima Autoridad
Ejecutiva, MAE el expediente calificado como falta de tercer grado,
para fines de autorizacion a la desvinculacion.

11. Autoriza la desvinculacion de Servidor(a) Municipal.

12. El Director de Gestion Humana instruye al Departamento de
Relaciones Laborales elaborar la comunicacion de desvinculacion.

13. Instruye a la analista a elaborar documento y citar al Servidor(a)
municipal para hacer entrega del mismo.

14. Recibe expediente.
15. Entrega de suspension al Servidor(a) Municipal.

16. Recibe y firma comunicacion de desvinculacion.
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17. Remite copia de la comunicacion firmada por el Servidor(a) Municipal.

18. Documenta el expediente y gestiona el archivo del mismo.

19. Recibe copia de documento, registra en el Sistema de Gestion, firma y sella.

20. Remite accion y expediente al Director de Gestion Humana, para fines de
aplicacion.

21. Recibe y aplica, firma y sella la accion de personal.

22. Remite expediente al Encargado(a) Departamento de Registro, Control e
Informacion.

23. Recibe expediente.

24. Remite copia de accion al Departamento de Noémina.

25. Recibe copia de accion y valida.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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Area

Departamento de Relaciones Laborales | Codigo:

(RL) PRO-RL-04-19
Fecha de Emision:
Procedimiento Desvinculacion de Noviembre 2018
Contenido T Fecha de
Actualizacion:
Noviembre 2019:

Establecer el procedimiento adecuado para la salida del personal del ofreciendo

un trato digno y asegurando el apego a las normativas.

Inicio: Desde la elaboracion del documento que inicia la separacion del
Servidor(a) Municipal.

Fin: Hasta la salida formal de la institucion.

¢ Director de Gestion Humana.
e Superior Inmediato de Area de ASDE.
Maxima Autoridad Ejecutiva, MAE.

Director, Encargado y Supervisor de Area de ASDE.
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. Realiza por escrito solicitud de desvinculacién Servidor(a) Municipal.

. Remite a la Direccion de Gestion Humana el requerimiento.

. Recibe y analiza requerimiento.

. Remite al Departamento de Relaciones Laborales.

. Recibe requerimiento.
. Gestiona el expediente del Servidor(a) Municipal.

. Hace entrega a la Direccion de Gestion Humana.

. Presenta el requerimiento para fines de aprobacion a la Maxima Autoridad

Ejecutiva, MAE.

. Aprueba el requerimiento.

. El Director de Gestion Humana instruye al Departamento de Relaciones

Laborales a dar el curso que corresponde.

. Instruye a la analista a elaborar documento de desvinculacion y citar al

Servidor(a) Municipal para hacer entrega del mismo.

. Elabora documento y cita al Servidor(a) Municipal.

. Entrega expediente con comunicacién elaborada al Departamento de

Relaciones Laborales.

. Recibe expediente.

.Hace entrega de la comunicacion de desvinculacion al Servidor(a)

Municipal.

. Da la orientacion de lugar para el tramite y seguimiento de sus prestaciones

laborales.

. Recibe y firma comunicacion de desvinculacion.
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18. Documenta el expediente.

19. Gestiona el archivo del mismo.

20. Recibe copia de documento de renuncia registra en el Sistema de Gestion,
firma y sella.

21. Remite accion al Director(a) de Gestion Humana, para fines de aplicacion.

22. Recibe expediente.

23. Remite copia de accion de personal al Departamento de Nomina.

24. Recibe copia de accion y valida.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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K Departamento de Relaciones Laborales | Codigo:
(RL) PRO-RL-05-19
Procedimiento Induccion al Personal |Fecha de Emision:
del ASDE y Proveedores sobre el Noviembre 2018

Contenido Cédigo de Etica Y Régimen Fecha fie B
Disciplinario Actu‘allzacmn:
Noviembre 2019

Orientar e informar al personal de nuevo ingreso y proveedores en base al

Cédigo de Etica y el Régimen Disciplinario del ASDE.

Inicio: Induccion al Personal y Proveedores.

Fin: Certificacion de Entendimiento

® Encargado(a) Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal
e Director(a) de Gestion Humana

* Encargado(a) de Departamento de Relaciones Laborales.

e Personal de Nuevo Ingreso y Proveedores.

P4gina 115 de 200




1. Elabora presentacion apropiada de la induccién del Codigo de Etica del ASDE.

2. Coordina y solicita al INAP el acompafiamiento en el proceso de Induccion al
Personal de Nuevo Ingreso y Proveedores sobre el Codigo de Etica y Ley 41-08.

3. Elabora circular de convocatoria de personal de nuevo ingreso para induccion.

4. Remite circular de convocatoria al Director de Gestion Humana para
aprobacion.

5. Solicita relacion de proveedores a la Direccion Administrativa.
6. Recibe y aprueba circular de convocatoria de personal de nuevo ingreso para
induccion del Codigo de Etica.

7. Remite circular de convocatoria de induccion del Cédigo de Etica a las
Direcciones del ASDE.

8. Notifican y entregan circular de convocatoria de induccion del Cédigo de Etica
al personal de Nuevo Ingreso.

9. Recibe la circular de convocatoria de inicio de induccién del Codigo de Etica.

10. Recibe la induccion por parte de las personas correspondientes al proceso
Semestralmente.
11. Servidor(a) Municipal firma carta de recepcion y entendimiento del mismo.

12. Elabora propuesta para la Actualizacién del Cédigo Etica con el surgimiento
del cambio de las Normativas vigentes.
13. Presenta al Director de Gestion Humana y analizan contenido.

14. Valida la Propuesta de Actualizacion al Codigo de Etica
15. Remite a la Maxima Autoridad Ejecutiva, MAE via Secretaria General.

16. Remite propuesto a Direccion Juridica a los fines de Revision y Opinién.
17. Presenta Propuesta a la Maxima Autoridad Ejecutiva, MAE.

18. Recibe, valida e Instruye que sea remitido al Consejo de Regidores para fines
de Conocimiento y Aprobacion.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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[ . Departamento de Relaciones Laborales | Codigo:
(RL) PRO-RL-06-19
Fecha de Emision:

Procedimiento Desvinculacion por Noviembre 2018

Contenido TR Fecha de
g Actualizacion:

Noviembre 2019

Realizar acciones de personal (Renuncia al Cargo) en respuesta a los
requerimientos recibidos.

Inicio: Comunicacion de desvinculacién por renuncia de Servidor(a).

Fin: Certificacion de validacion de Renuncia de cargo

e MAE, Secretarias, Direcciones y Encargados Departamentales del
ASDE.

e Encargado(a) Departamento Relaciones Laborales.

e Director(a) de Gestion Humana.
e Encargado(a) Departamento de Registro, Control e Informacion.
e Encargado(a) de Departamento de Némina.
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. Remite a la Direccién de Gestion Humana comunicacion de renuncia

del Servidor(a) Municipal. .

. Recibe y remite al Departamento de Relaciones Laborales.

. Recibe requerimiento.

. Gestiona el expediente del Servidor(a) Municipal.

. Procede a remitir copia al Departamento de Registro, Control e

Informacion.

Documenta expediente y gestiona el Archivo del mismo.

. Recibe copia de documento de renuncia, registra en el Sistema de

Gestion, firma y sella.

. Remite accion al Director de Gestion Humana, para fines de

aplicacion.

. Recibe, aplica, firma y sella la accion de personal.

10. Remite expediente al Encargado(a) Departamento de Registro,
Control e Informacion.

11. Recibe expediente.

12.  Remite copia de accion al Departamento de Némina.

13. Recibe copia de accion y valida.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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) - Departamento de Relaciones Laborales | Codigo:
(RL) PRO-RL-07-19
Fecha de Emision:
Cantexio Procedimiento Elaboracion de Noviembre 2018
Encuesta de Clima Organizacional |Fechade
Actualizacion:
Noviembre 2019

Detectar y analizar la satisfaccion laboral de los Servidor(a)es municipales
con el fin de realizar acciones de mejora segiin los resultados de encuesta.

Inicio: Solicitud de acompafiamiento al MAP para la aplicacién de las
encuestas de Clima Organizacional.

Fin: Elaboracién e implementacion del Plan de Accion de mejora
Institucional.

* Encargado(a) Departamento Relaciones Laborales

* Analista de Departamento Relaciones Laborales

* Director(a) de Gestion Humana.

® Secretarias, Direcciones y Encargados Departamentales del ASDE
e  Ministerio de Administracién Pablica.
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=

Realiza solicitud de acompafiamiento para la realizacion de encuesta de
Clima Laboral al MAP, via correo electronico.

Redacta solicitud de acompafiamiento para la realizacion de encuesta de
Clima Laboral al MAP.

Gestiona firma a la Direccion de Gestién Humana.

S e L

Recibe y firma solicitud.
Gestiona la remision del documento al MAP.

Instruye al Departamento Relaciones Laborales de iniciar el proceso de
evaluacion del clima organizacional

Realiza las coordinaciones de lugar con el MAP. Para impartir capacitacion
sobre el proceso de evaluacion del clima organizacional.

Remite via correo electronico el nimero de Servidor(a)es municipales
activos segiin Nomina.

10.

Realiza las operaciones de lugar (asignacion de muestra y codigos)

Remite via correo electronico al Departamento Relaciones Laborales.

14.

Elabora y remite circular a las diferentes Direcciones notificando la seleccion
del personal que participara en la encuesta de clima organizacional y a la vez
la solicitud del correo electronico.

-

Remiten a la Direccién de Gestion Humana la relacion de correo electronico
del personal indicado.

13.

Recibe y remite informe al Departamento Relaciones Laborales.

14.
15.

Recibe informe.

Remite via correo electronico los codigos de acceso a la plataforma de
Sistema encuesta de clima de la administracion piblica (SECAP) a los
Servidor(a)es municipales que conforman la muestra.

16.
17.

Completan la encuesta en un periodo no mayor de 15 dias.
Informa via correo electronico que completo la encuesta.

P4gina 123 de 200




. Informa via correo electronico al MAP, que el proceso de evaluacion

fue completado a los fines de tabulacion de los datos, cumplido el
periodo de evaluacion de encuesta.

19.

20.
21

Recibe correo electrénico de la notificacion de finalizacion del proceso
de evaluacion de clima organizacional.

Procesa los resultados
Remite via correo y ben fisico a la MAE.

22.

Remite informe recibido del MAP a la Direccion de Gestion Humana

23.

Recibe informe y remite al Encargado(a) Departamento Relaciones
Laborales.

24.
25.

Recibe informe encuesta de clima organizacional.

Coordina con el MAP la socializacion de los resultados de la encuesta
de clima organizacional.

26.

Socializa con los Servidor(a)es Municipales los resultados de la
encuesta de clima organizacional.

27.

Elabora plan de accion de mejora conforme a los resultados de la
evaluacion de clima organizacional en coordinacién con el Comité de
Calidad.
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- Departamento de Relaciones Laborales | Codigo:
(RL) PRO-RL-08-19
Fecha de Emision:
Contenido | Frocedimiento Reasignacién Salarial Noviembre 2018
por Fallecimiento Fecha de
Actualizacion:
Noviembre 2019

econdmicamente con los tltimos gastos.

Beneficiar con dos salarios y la entrega de la proporcién de regalia pascual, a los
familiares directos de los servidores municipales, a fin de colaborar

Inicio: Presentacion de Acta de Defuncion del Servidor Municipal.

Fin: Entrega o pago de salario del Servidor Municipal Fallecido.

Director(a) de Gestion Humana.

Direccion Financiera.
e Direccion de Tesoreria.

Encargado(a) Departamento Relaciones Laborales.
Encargado(a) Departamento Registro y Control.
Encargado(a) Departamento Nomina.
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Comunicarse con los familiares del Servidor Municipal fallecido, a los
fines de confirmar el fallecimiento y solicitar las documentaciones de
lugar (acta de defuncion, acta de matrimonio, copia de cedula o
pasaporte, acto notarial de uni6n libre o copia de acta de nacimiento de
los hijos).

Notificar al fallecimiento del Servidor Municipal al Director de
Gestion Humana.

Solicitud via director de Gestion Humana al Departamento de Nomina
de pago del salario del Servidor Municipal fallecido al familiar directo
determinado.

Nota: El pago del salario del Servidor Municipal fallecido sera
entregado al familiar directo identificado via cheque.

En caso de que el Servidor Municipal haya fallecido posterior al cierre
de némina, solo se emitira el pago via cheque del siguiente mes.

Elaborar requerimiento de exclusién de némina por fallecimiento a fin
de remitir al Departamento de Registro y Control de némina con las
documentaciones de lugar.

Elaboracion de exclusion de némina a el Departamento de Registro y
Control.

Recibe requerimiento de exclusion de némina por fallecimiento

Registra en el sistema la exclusion de némina del Servidor Municipal
fallecido.

Remite informe de exclusion de némina al Departamento de Nomina.

Aplica en el sistema la exclusién de némina del Servidor Municipal
fallecido.
. Remite a tesoreria el expediente del Servidor Municipal fallecido.

. Recibe expediente del Servidor Municipal fallecido.

. Emite cheque para pago de salario de Servidor Municipal Fallecido a
familiar directo determinado.

- Remite a la MAE para fines de firma.
. Entrega cheque a familiar directo determinado.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTOQ
DE NOMINA




Codigo:

Area Departamento de Nomina (DN) PRO-DN-01-19

Fecha de Emision:
Procedimiento Elaboracion de Nomina | Noviembre 2018

Contenido de Pago de Personal, Servicios Fecha de
Prestados y Contratados del ASDE | 5 . opi0 s
Noviembre 2019

Generar la Nomina de pago del personal.

Inicio: Entrega de Documentacion.
Fin: Registro del documento en los sistemas correspondientes.

e Encargado Departamento de Registro, Control e Informacion.

* Encargado Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal
e Encargado(a) Departamento de Nomina.

Analista de Departamento de Némina.

Departamento de ejecucion Presupuestaria.

Direccion de Tesoreria.

Director de Gestion Humana.

Unidad de Auditoria Interna, UALI.
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. Recibe copia de acciones de personal y valida.

Instruye al Analista del Departamento de Noémina a la verificacion.

Revisa los cambios las acciones de (Aumento de Sueldo, nombramientos,
Traslado, Cancelaciones, entre otros realizados por los Departamentos
Reclutamiento y Seleccién de Personal de personal, Salud ocupacional y
Registro, Control e Informacion de los sistemas gestién. (De la
Administracion y MAP)

Clasifica Némina segun su origen.

Remite Cambios y clasificacion de Nomina al Departamento de Noémina.

e

Recibe Cambios y clasificacion de Nomina.

Genera la Némina en el sistema de gestion y en el SASP con los cambios y
descuentos (ISR, Seguridad Social, Prestamos, Multas, etc.)
correspondientes aplicados.

Remite Némina para fines de revision a al Departamento de Anélisis y
Revision para fines de auditoria.

10.

Reciben y validan Némina contra novedades que se presenten realizando
un posteo Servidor(a) Municipal por Servidor(a) Municipal.

Remiten Nomina validada al Encargado(a) de Departamento de Noémina.

11

- Recibe y remite las Noémina validada a la Contraloria Municipal para fines

de revision general.

13.

12.

Recibe y valida las Nominas y las novedades.
Remite Nomina al Encargado(a) de Departamento de Noémina.

14.

Recibe y remite Néminas aprobadas por la Contraloria Municipal al
Departamento de Ejecucion Presupuestaria para fines de asignacion de
fondos.

I5.

16.

Recibe y realiza reasignacion de fondos a las Nominas.

Remite Nominas con los fondos asignados al Encargado(a) de

Departamento de Nomina.
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. Recibe y remite Noéminas con asignacion de fondos realizadas a la
Unidad de Auditoria Interna (UAI) de la Contraloria General de la
Republica.

18.

19. Remiten Nominas auditadas y aprobadas al Encargado(a) de
Departamento de Nomina.

Recibe y auditan Néminas con asignacion de fondos realizadas

21.

22.

20. Recibe las Nominas definitivas para fines de pago.

tiempo transfiere las Nominas de cheque a la Direccion de Tesoreria
para fines de impresion de cheques.

terceros.

23. Procede a realizar el archivo de determinacion de la TSS al
Departamento de Salud Ocupacional.

Realiza el archivo digital para la transferencia bancaria y al mismo

Realiza las solicitudes de pagos de las deducciones en Nomina a

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO
DE SALUD OCUPACIONAL




< Departamento de Salud Ocupacional |Cddigo:

P (SO) PRO-SO-01-19
Fecha de Emision:
. Procedimiento Registro y Control de Noviembre 2018
Contenido 3 3 ; Fecha de
Licencias por Accidentes Laborales 5o aig
Actualizacion:
Noviembre 2019

Registro y control de reportes de Licencias Médicas por Accidentes
Laborales.

Inicio: Notificacion de Incidente del Servidor(a) Municipal.

Fin: Registro de la Licencia en Sistema y Accidente Laboral Reportado.

* Encargado(a) Departamento Salud Ocupacional.
e Analista de Departamento Salud Ocupacional
e Servidor(a) Municipal

* Encargado(a) de Departamento Registro, Control e Informacion.
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Recibe al Servidor(a) Municipal con Licencia medica

2. Analiza reporte de Incidente

3. Documenta formulario fisico o digital de Reporte de Accidente Laboral

4. Entrega formulario fisico o digital Accidente Laboral (ATR2) al
Servidor(a) Municipal.

5. Recibe formulario y Licencia Original para reportarlo a la
Administradora de Riesgo Laboral (ARL).

6. Registra Licencia en el sistema de Gestion correspondiente y remite al
Departamento de Registro, Control e Informacion para Archivo en el
Expediente

7. Recibe documentos y archiva en expediente del Servidor(a) Municipal.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Departamento de Salud Ocupacional |Coédigo:
(SO) PRO-S0-02-19
Fecha de Emision:
] Procedimiento Registro y Control Noviembre 2018
Conteiicty de Licencias Medicas Fochn de
Actualizacion:
Noviembre 2019

Mantener un control de las documentaciones (Licencias Médicas) otorgadas a los
Servidor(a)es de la institucion.

Inicio: Entrega de Documentacion.

Fin: Registro del Documento.

e Encargado(a) Departamento Salud Ocupacional.
e Analista de Salud Ocupacional.

e Director(a) de Gestion Humana.

e Direcciones del ASDE.

e Encargado(a) de Departamento Registro, Control e Informacion de Gestion
Humana.
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. Recepcion y tramitacion de las licencias médicas y Licencia Pre y Postnatal en

el sistema SUIRPLUS, que sean entregadas por el personal del ASDE.

2. Recepcion y tramitacion de licencias por accidentes laborales.

3. Se envia documentacion al analista de Salud Ocupacional.

4. Recepcion, de documentacion y Registro de las licencias (médicas, Riesgo
Laboral y Pre-Post-natal) en los sistemas correspondientes (MUNICIPIA y
SASP), que sean entregadas por el personal del ASDE.

5. Da seguimiento a las licencias médicas registradas.

6. Brinda las orientaciones pertinentes a quienes lo requieren.

7. Envia documentacion al Director(a) de Gestion Humana para fines de firma y
Autorizacion.

8. Envia documentacién al Departamento de Registro, Control e Informacion de
Gestion Humana para el proceso de archivo de Servidor(a) Municipal.

9. Recibe documentacion para Firma y Autorizacion.

10. Notifica a las Direcciones del ASDE las licencias recibidas por el personal
solicitante.

11. Reciben documentacion de la Direccion de Gestion Humana.

12. Envian acuse de recibo de documentacion a la Direccion de Gestion Humana.

13. Recibe documentacion de las Direcciones del ASDE.

14. Envia documentacion al Departamento de Registro, Control e Informacién de
Gestion Humana para el proceso de archivo de Servidor(a) Municipal.

15. Recibe documentacion para archivar en los expedientes de los Servidor(a)

Municipal.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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Aven Departamento de Salud Ocupacional |Codigo:
) PRO-S0-03-19
Fecha de Emision:
Contouia Procedimiento Jubilacion o Pension de Noviembre 2018
S Personal Fecha fje '
Actualizacion:
Noviembre 2019

Realizar acciones de personal (Jubilacion o Pensién) en respuesta a los

requerimientos recibidos.

Inicio: Identificacion de Tipo de Solicitud.

Fin: Certificacion de validacion de Jubilacién o Pension.

¢ Encargado(a) Departamento de Registro, Control e Informacion
e Encargado(a) Departamento de Relaciones Laborales.

e Director(a) de Gestion Humana

e Departamento de Nomina

e Servidor(a) Municipal.
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P’ﬁ

Identifica el tipo de Pension o jubilacion que aplique el Servidor(a)
Municipal.

Realiza una solicitud de evaluacion médica al Servidor(a) Municipal
para fines de Licencia permanente segiin lo establecido en la Ley 87-
01 de Seguridad Social.

Realiza evaluacion médica en Hospital Piblico para certificacion de
Licencia permanente.

Entrega certificaciéon al Departamento de Salud Ocupacional para
inicio de expediente de proceso de Pension o Jubilacion.

Elabora expediente Registra certificacion en el sistema de gestion y
realiza una notificacion de cambio nomina al Departamento de
Registro y Control.

Recibe certificacion y procede a realizar los cambios en el sistema.

Gestiona el expediente para entrega al Servidor(a) Municipal.

Recibe expediente para inicio de tramitacién o pension en la AFP
correspondiente.

Envia al Departamento de Salud Ocupacional Registro de Inicio de
Tramite de Pension.

Recibe la solicitud de beneficio de pensién de parte del Servidor(a)

Tramite expediente al Departamento de Relaciones Laborales para la
exclusioén de némina por pension

Recibe expediente y elaboran documento de salida de Servidor(a)
Municipal

Gestiona firma y validacion y de la Direccion Gestién Humana

Recibe, firma y valida expediente

Remite expediente validado al Departamento de Relaciones Laborales
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Recibe y remite expediente validado Departamento de Registro,
Control e Informacion

Recibe copia de documento, registra en el Sistema de Gestion, firma y
sella.

Remite a la Direccion de Gestion Humana para fines de aplicacion

Recibe y aplica accion de exclusion de némina por pensién y/o
jubilacion, firma y sella.

Remite al Departamento de Registro, Control e Informacion

Recibe y saca copia de accion de exclusion de némina por pension y/o
jubilacion

Remite al Departamento de Nomina.

Recibe copia de accion de exclusion de némina por pension y/o
jubilacion para validacion en sistema.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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Recibe solicitud de pensiones de parte del Servidor(a) Municipal

Evalla y valida expediente

Solicita certificacion para fines de pension al Departamento de
Registro y Control

Solicita certificacion para fines de pension al Departamento de
Registro y control e Informacion

Recibe solicitud de certificacion para fines de pension y elabora
documento

Gestiona firma con la Direccion de Gestion Humana.

Recibe expediente y gestion para firma de la MAE.

Recibe expediente firma y entrega al Director de Gestion Humana.

Recibe y remite expediente al Departamento de Registro, Control e
Informacion.

. Registra y remite expediente al Departamento de Salud Ocupacional

. Recibe certificacion y expediente de solicitud

. Remite solicitud expediente de Jubilacion y/o Pension a FEDOMU

. Recibe solicitud y tramita al Ministerio de Hacienda

. Recibe, valida y aprueba solicitud

. Notifica la aprobacion de pension para la desvinculacion de
Servidor(a) Municipal al Departamento de Salud Ocupacional.

. Recibe notificacion de aprobacion de pension para la desvinculacion
de Servidor(a) Municipal

. Informa a Servidor(a) de la Aprobacion de Pension

. Remite al MH notificacion de Exclusion de Nomina del Servidor(a)
Municipal

. Recibe notificacion de Exclusién de Nomina para el ingreso del
Servidor(a) a la nébmina de pension del Estado.
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. Tramite expediente al Departamento de Relaciones Laborales para la
exclusién de némina por pension por el Ministerio de Hacienda.

. Recibe expediente y elaboran documento de salida de Servidor(a)
Municipal

. Gestiona firma y validacion y de la Direccion Gestion Humana

. Recibe, firma y valida expediente.

. Remite expediente validado al Departamento de Relaciones
Laborales

. Recibe y remite expediente validado Departamento de Registro,
Control e Informacion

. Recibe copia de documento, registra en el Sistema de Gestion, firma
y sella.

. Remite a la direccion de Gestion Humana para fines de aplicacion

. Recibe y aplica accion de exclusion de némina por pension y/o
jubilacion, firma y sella.

. Remite al Departamento de Registro, Control e Informacion

. Recibe y saca copia de accion de exclusion de némina por pension
y/o jubilacion

. Remite al Departamento de Nomina.

. Recibe copia de accion de exclusion de nomina por pension y/o
Jjubilacion para validacién en sistema.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Departamento de Salud Codigo:
Ocupacional (SO) PRO-SO-04-19
Fecha de Emision:
Conteiidn Procedimiento Evaluacion de No:el:;bm 2018
Carga Laboral Fechade -
Actualizacion:
Noviembre 2019

Contribuir en las mejoras en los procesos evaluando las funciones vy
asignaciones de cada empleado en las diferentes 4reas de la institucion.

Inmicio: Notificacion de inicio de evaluacion.

Fin: Elaboracion de informe con mejoras de propuesta.

Encargado(a) Departamento de Salud Ocupacional.

Encargado(a) Departamento Registro, Control e Informacién de Gestion
Humana.

Analista de Departamento Salud Ocupacional.
Director(a) de Gestion Humana.
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Elabora cronograma de la evaluacion de la carga de trabajo por Direccion.

2. Remite a la analista el cronograma para la evaluacion de carga de trabajo.
Recibe el cronograma de evaluacion de carga de trabajo.

4. Notifica a las areas del ASDE la fecha de inicio del proceso de evaluacion de
carga de trabajo.

5. Inicia con la evaluacion de cada empleado de las dreas del ASDE.

6. Revisay analiza las informaciones recopiladas.

7. Elabora un informe con las mejoras y propuestas de asignaciones de trabajo.

8. Envia informe elaborado al Departamento Reclutamiento, Seleccion y
Evaluacion.

9. Recibe y valida informe con las mejoras y propuestas de asignaciones de
trabajo.

10. Envia informe a la Direccion de Gestion Humana para aprobacion.

1. Recibe y aprueba informe con las mejoras y propuestas de asignaciones de
trabajo.

12. Presenta Informe a la Maxima Autoridad Ejecutiva a fin de que sea presentado
en reunion de gabinete.

13. Remite informe a la contraloria Municipal y las Direcciones a fin de que sean

aplicadas las mejoras segun el analisis realizado, en las diferentes areas del
ASDE.
FIN DE PROCEDIMIENTOS
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Departamento de Registro, Control e |Codigo:

Area Informacion de Recursos Humanos
C PRO-RCI-01-19
(RCI)
Fecha de Emision:
Coiitonidi Procedimiento Licencias Especiales de Navsembie 2013
Servidor(a)es Municipales Fecha de _
Actualizacion:
Noviembre 2019

m

Velar por el cumplimiento de las regulaciones sobre las licencias especiales de
los Servidor(a) Municipales del ASDE, de acuerdo a la Ley No. 41-08 de
Funcién Piblica y los reglamentos que emita el Ministerio de Administracion
Publica, en relacion a este tema.

Inicio: Remision de documentacion de solicitud de licencia de las areas
correspondientes del ASDE.

Fin: Registro en sistema y archivo en el expediente del colaborador.

* Encargado(a) del Departamento de Registro, Control ¢ Informacion de
Gestion Humana.

e Encargado(a) de Division de Asistencia y Vacaciones.
e Secretaria del Departamento de Registro y Control.
e Director(a) de Gestion Humana.

e Areas ASDE,
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Remite formulario de licencia a las dreas del ASDE.

Recibe solicitud de licencia especial (estudios universitarios, viajes,
nacimiento de hijos, matrimonio, otros) de la Direccion Gestion Humana.

Colaborador realiza la documentacion del formulario del permiso (por
matrimonio, estudios universitarios, viajes, nacimiento de hijos, fallecimiento
familiar, otros) y remite a la Direccion de Gestion Humana con documentos o
evidencias anexas requeridas.

Recibe y remite comunicacion solicitud de licencia especial (estudios
universitarios, viajes, nacimiento de hijos, matrimonio, otros) de las areas del
ASDE, al Departamento de Registro, Control e Informacién de Gestion
Humana.

(Alguna novedad?

Si: Solicitudes por licencia estudiantil por uno o dos afios, requiere
aprobacion de MAE.

No: remite al Departamento de Registro, Control e Informacion de Gestion
Humana.

Recibe y Valida comunicacion de solicitud de permiso de la Direccién de
Gestion Humana.
Remite a la Division de Asistencia y Vacaciones.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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. -— Departamento de Registro, Control e Codigo:
Informacion de Recursos Humanos (RCI) |PRO-RCI-02-19
Fecha de Emision:
y Procedimiento Permisos de Servidor(a)es Noviemlyre 2015
Contenido Municipales Fecha de
P Actualizacion:
Noviembre 2019

Velar por el cumplimiento de las regulaciones sobre los permisos de los
Servidor(a) Municipales del ASDE, de acuerdo a la Ley No. 41-08 de Funcién
Publica y los reglamentos que emita el Ministerio de Administracién Publica,
en relacion a este tema.

Inicio: Remisién de documentacion de solicitud de permiso de las 4reas
correspondientes del ASDE.

Fin: Registro en sistema y archivo en el expediente del colaborador.

e Encargado(a) del Departamento de Registro, Control e Informacién de
Gestion Humana.

e Encargado(a) de Division de Asistencia y Vacaciones.

e Secretaria del Departamento de Registro y Control.

e Director(a) de Gestion Humana Areas ASDE.
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. Remite formulario de permisos a las areas del ASDE.

Recibe formulario de solicitud de permiso (estudios universitarios,
viajes, nacimiento de hijos, fallecimiento familiar, otros) de la
Direccion Gestion Humana.

Colaborador realiza la documentacion del formulario del permiso (por
matrimonio, estudios universitarios, viajes, nacimiento de hijos,
fallecimiento familiar, otros) y remite a la Direccion de Gestion
Humana con documentos o evidencias anexas requeridas.

Recibe y remite comunicacion de solicitud de permiso de las areas del
ASDE, al Departamento de Registro, Control € Informacién de Gestion
humana.

Recibe y Valida comunicacion de solicitud de permiso de la Direccion
de Gestion Humana.

Remite a la Division de Asistencia y Vacaciones.

Recibe comunicacién de solicitud de permiso del Departamento de
Registro Control e Informacion de Gestion humana.

Registra formulario de solicitud de permiso (estudios universitarios,
viajes, nacimiento de hijos, fallecimiento familiar, otros) en sistema de
Gestion Humana

Codifica y gestiona archivo en expediente del colaborador.
FIN DE PROCEDIMIENTO

Pégina 159 de 200




Pagina 160 de 200




Area

Departamento de Registro, Controle |Codigo:
Informacion de Recursos Humanos (RCI) |PRO-RCI-03-19

Contenido

Fecha de Emision:
Noviembre 2018

Procedimiento Vacaciones de Personal |Fecha de
Actualizacion:
Noviembre 2019

Coordinar y programar el calendario anual de vacaciones de los Colaboradores,
conjuntamente con los encargados y asistentes de cada uno de los
Departamentos de las Direcciones de la Institucion, de acuerdo a la Ley No. 41-
08 de Funcion Piablica y los reglamentos que emita el Ministerio de
Administracion Pablica, en relacion a este tema.

Inicio: Remision de Informe de inicio calendario de vacaciones a todas las areas
del ASDE.

Fin: Accién de personal validada y firmada por el colaborador.

e Encargado(a) Departamento de Registro, Control e Informacion de
Gestion Humana.

Encargado(a) de Division de Asistencia y Vacaciones.

Secretaria del Departamento de Registro y Control.

Areas ASDE.

Direccion de Gestion Humana.
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Elabora comunicacion dando apertura al proceso de vacaciones a todas las 4reas del ASDE.

Remite comunicacion de apertura del calendario de vacaciones al Director de Gestion
Humana, para firma y remision a las dreas del ASDE.

Recibe y remite comunicacion de apertura y socializacion del calendario de vacaciones a
todas las areas del ASDE.

Socializa con los encargados de areas prioridades y periodos criticos de los procesos
internos del ASDE, antes de formular el calendario de vacaciones.

Reciben comunicacion de inicio de periodo de vacaciones y socializacion de prioridades y
periodos criticos de los procesos internos del ASDE.

Envian plantillas del flujo de vacaciones del personal bajo su supervisién con observaciones
de prioridades y periodos criticos contempladas, a la Direccion de Gestion Humana.

Recibe y remite las plantillas del flujo de vacacione del personal de las dreas del ASDE a la
Encargado(a) de Registro, control e informacion de gestién humana.

Recibe y remite las plantillas del flujo de vacacione del personal de las dreas del ASDE a la
Encargado(a) de Division de Asistencia y Vacaciones.

Recibe las plantillas del flujo de vacacione del personal de las areas del ASDE
Analiza y revisa de las plantillas.
Segrega y segmenta vacaciones del personal por direccion y por mes.

Elaboracion de calendario en plantilla de Excel en funcion de los resultados de la
segregacion y la segmentacion.

Socializa calendario de vacaciones via correo electronico con los encargados de drea

Identifica las personas claves en cada fecha critica, en coordinacion con los directivos,
Encargado(a) de Departamento. y Supervisores.

Elabora una matriz de fecha critica por Direccion y los actores claves.
Socializa via correo electrénico la matriz de fecha critica.

Envia plantillas para su codificacion a la secretaria del Departamento de registro, control e
informacion de Gestion Humana.
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Recibe, clasifica y codifica plantillas del flujo de vacacione del personal de las
areas del ASDE.

19. Gestiona basqueda de expediente de colaborador para elaboracion de las
vacaciones.

20. Remite expediente a Encargado(a) de Asistencia y Vacaciones, para elaboracion y
registro de accion de vacaciones en los sistemas.

21. Recibe expediente y elabora accion de vacaciones.

22. Registra en los sistemas las vacaciones del colaborador.

23. Remite accion de vacaciones a la Direccion de Gestion Humana para fines de
firma y remision.

24. Recibe, autoriza y aprueba accion de vacaciones.

25. Remite la accion de vacaciones a las areas del ASDE correspondientes.

26. Recibe y reenvia copia de accion de personal firmada por el colaborador para
aplicacion en sistemas

27. Alguna novedad en la accion de personal: (Cambios de fecha, correcciones)

28. Si: devuelve accion de vacaciones a la Direccion de Gestion Humana, para los
fines correspondientes.

29. No: Remite copia de vacaciones firmadas a la Direccion de Gestion Humana para
fines de aplicacion en sistemas y archivo del mismo.

30. Recibe y remite a la Encargado(a) de Division de asistencia y vacaciones,
comunicacion firmadas para fines de aplicacion en sistemas y archivo del mismo.

31. Recibe comunicacion firmadas para fines de aplicacion en sistemas y archivo del
mismo.

32. (Alguna novedad?

Si: Anula accion de personal y cancela registro en los sistemas correspondientes y
a la vez gestiona el proceso de archivo correspondiente.
No: Aplica accion de personal en los sistemas correspondientes y a la vez

gestiona el proceso de archivo correspondiente
FIN DE PROCEDIMIENTO
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Departamento de Registro, Control e Codigo:

£AeR Informacion de Recursos Humanos (RCI) |PRO-RCI-04-19
Fecha de Emision:
Procedimiento Actualizacion de Noviembre 2018
Contenido | Estructura Organizativa en el Sistema de
Gestion Fecha fle .
Actualizacion:
Noviembre 2019

Actualizar la estructura de personal para la eliminacion, disminucion, ajustes
salariales, cambios de Nomina, acciones y creacion de clases ocupacionales.

Inicio: Recibimiento de documentacion de la Direccion de Recursos humanos,
validada por los organismos correspondientes.

Fin: Reporte de sistema con la estructura actualizada.

e Director de Gestion Humana.

e Encargado(a) Departamento de Registro, Control e Informacién.
e Encargado(a) Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal
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. Recibe estructura aprobada por los organismos correspondientes.

2. Envia documento de estructura al Departamento de Reclutamiento y
Seleccion de Personal.

3. Recibe documentacién de Estructura.

4. Elabora matriz con modificaciones realizadas.

5. Envia matriz de estructura modificada a Departamento de Registro y Control
para actualizacion en el Sistema de Gestion.

6. Actualiza en el sistema de gestion de Nomina, las modificaciones de la
estructura organica, en coordinacion del Departamento de ejecucion
presupuestaria y el Departamento de Nomina.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Departamento de Registro, Control e

Cadigo:

Area Informacion de Recursos Humanos SRR
(RCI)
Fecha de Emision:
Contedid Procedimiento Control de Asistencia de Noviembre 2018
0 Personal Fecha ‘_de y
Actualizacion:
Noviembre 2019

través de los medios disponibles, ya sea mediante el reloj
formulario de Asistencia.

Velar por el cumplimiento de las regulaciones sobre asistencia y puntualidad a
Biométrico, o a través del

Inicio: Primer dia de trabajo del colaborador en el ASDE.

Fin: Ultimo reporte semanal de asistencia.

Gestion Humana

Director(a) de Gestion Humana.

e Encargado(a) del Departamento de Registro, Control e Informacién de

Encargado(a) de Division de Asistencia y Vacaciones.
Secretaria del Departamento de Registro y Control.
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Remite documentacion que avala toma de posesion del Servidor(a) de nuevo
ingreso al cargo, al Departamento de Registro, Control e Informacion de Gestion
Humana, para fines de registro en los medios correspondientes.

Recibe y remite documentacion de toma de posesion de Servidor(a) de nuevo
ingreso a la encargada de la Division de asistencia y Vacaciones.

Recibe documentacion de toma de posesion de Servidor(a) de nuevo ingreso.

Registra en el sistema de reloj Biométrico la informacion del Servidor(a) Municipal.

Delega el proceso de comunicacion con el colaborador para registro de huellas en el
reloj biométrico a la secretaria del Departamento Registro, Control e informacion de
Gestion Humana.

Contacta al colaborador via telefonica para coordinar registro de huellas en el reloj
biométrico.

Notifica a la Encargada de la Division de Asistencia y Vacaciones el proceso de
contacto para el registro de huellas.

Registra huellas del Servidor(a) en el reloj biométrico.

Exporta y analiza reporte semanal del reloj biométrico.

Envia reporte e informe con los hallazgos, conclusiones y recomendaciones a la
Direccion de Gestion Humana, para su aprobacion.

Recibe y aprueba informe de incidencias de asistencia de personal.

Remite a las areas del ASDE correspondientes.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Departamento de Registro, Control e Codigo:

AR Informacion de Recursos Humanos (RCI) |PRO-RCI-06-19
Fecha de Emision:
Cantoniil Procedimiento Certificacién de Noviembre 2018
S Servidor(a)es Municipales Fecha de _
Actualizacion:
Noviembre 2019

Suplir la necesidad del colaborador en base a la naturaleza de la
Solicitud.

Inicio: Desde de la solicitud de certificacion laboral.

Fin: Hasta la entrega de certificacion validada.

Colaboradores Activos e Inactivos del ASDE.
Secretaria del Departamento de Registro Control e Informacién.

Encargado(a) de Division de Asistencia y vacaciones.

Director(a) de Gestion Humana.
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Solicita Certificacion, (Activos, Inactivos, AFP, Consular, Bancarios,
Hacienda, Militares y Contratados) a la Secretaria de Registro, Control e
informacion, mediante un formulario de solicitud de certificaciones.

Codifica el formulario de solicitud de Certificaciones en el sistema de Nomina,
(Activos, Inactivos, AFP, Consular, Bancarios, Hacienda, Militares y
Contratados) del colaborador, para biisqueda del expediente en el archivo que
corresponda segin la naturaleza de su solicitud.

Elabora Certificaciones (Activos, Inactivos, AFP, Consular, Bancarios,
Hacienda, Militares y Contratados) para previa revision de la Encargada de
Division de Asistencia y Vacaciones.

. Recibe y revisa Certificaciones (Activos, Inactivos, AFP, Consular,

Bancarios, Hacienda, Militares y Contratados)

. Remite al Director de Gestion Humana para la Firma y Aprobacion.

. Recibe y valida Certificaciones (Activos, Inactivos, AFP, Consular,
Bancarios, Hacienda, Militares y Contratados).

. Remite certificaciones validadas a la Secretaria de Registro, Control e
Informacion.

Recibe y entrega certificaciones validadas al colaborador.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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' Departamento de Registro, Codigo:
Area Control e Informacion de PRO-RCI-07-19

Recursos Humanos (RCI)

Fecha de Emision:
Procedimiento Registro y Control | Noviembre 2018

Contenido | 4. jas Informaciones de Personal Fecha de Actualizacion:

Noviembre 2019

Facilitar la sistematizacion del proceso de registro y control de los Recursos
Humanos, con el fin de modernizar y agilizar el procesamiento de informacion

para una adecuada toma de decisiones.

Inicio: Desde de la recopilacion de las informaciones generadas.

Fin: Hasta la entrega de estas informaciones para su validacion en sistema.

e Encargado(a) Departamento de Nomina.
e Director(a) Gestion Humana.

e Encargado(a) Departamento de Registro, Control e Informacion.
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. Recibe novedades de personal generadas de los Departamentos
correspondientes.

. Clasifica informacion en base a conceptos de destinos.

. Registra informacion en los sistemas de SASP Y MUNICIPIA.

. Envia informacion registrada a la Direccion de Gestion Humanos, para
los fines de aplicacion.

. Recibe informacion registrada para su aplicacion.
Presenta alguna novedad?

Si- envia a Encargada de Registro, Control e informacion de RRHH
para su correccion

No — se envia documentacion aplicada al Departamento de Némina
para fines de validacion en sistema

. Recibe y valida documentacion de la Direccion Gestion Humana.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Departamento de Registro, Codigo:

Area Control e Informacion de
Recursos Humanos (RCI) PRSI e
Fecha de Emision:
: Procedimiento Suplencia de Noviembre 2018
Contenido _
Personal Fecha de Actualizacion:
Noviembre 2019

Definir lineamientos necesarios que permita la gestion oportuna de sustitucion del
personal directivo y mando medio.

Imicio: Solicitud de sustitucion de Cargo Temporal.

Fin: Personal en Cargo temporal aprobado.

e Secretarias, Directores y Encargado(a) Departamentos.
e Director(a) de Gestion Humana.
e Encargado(a) de Registro, Control e Informacion.

e Servidor(a) Municipal Sustituto.
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Relacion de
Suplencia de
Personal

Departamento de

La eleccion del suplente temporal de la posicio
misma, utilizando para ello la relacion de personal

n la realizara el superior de la

de suplencia siguiente:

Coordinador(a) del

Relaciones Encargado(a) de Departamento de Relaciones
X Departamento :
Internacionales Internacionales
Departamento Técnico Encargado(a) de Técnico(a) del Departamento
de Audiovisual Departamento Técnico de Audiovisual
Direccion de
Tecnologia de la Director(a) Encargado(a) del Df:pa'rtamento
. de Soporte Técnico
Informacion
Departamento de Soporte Encargado(a) de Encargado(a) del Departamento
Técnico Departamento de Administracion de Redes
— 4 Soporte Técnico de la Division
Divigam de SoPo S bncar.gszdf)'(a) qe de Soporte a Usuarios de
Usuarios de Sistema Division Si
istema
Departamento de Encargado(a) de Encargado(a) del Departamento
Administracion de Redes Departamento de Soporte Técnico
Analista de Sistema del
’D'e‘partamento o . Encargado(a) de Departamento de Analisis y
Analisis y Programacion Departamento 5
Programacion
5 Analista de Sistema del
Division de Desarrollo Encar.ga-df).(a) de Departamento de Analisis y
Web Division :
Programacién
Direccién Juridica Director(a) Asistento de lEBiresonin
Juridica
Departamento de Cobros Encargado(a) de Abogado(a) del Departamento
Compulsivos Departamento de Cobros Compulsivos
Departamento : Secretaria Ejecutiva del
Inmobiliario Director(a) Departamento Inmobiliario
Coordinador(a) General
Direccion Director(a) Alcaldia
Administrativa Encargado(a) Departamento de

Control de Bienes
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La eleccién del suplente temporal de la posicion la realizara el superior de la mi
utilizando para ello la relacion de personal de suplencia siguiente:

sma,

Departamento de Encargado(a) de Técnico(a) de la Direccion
Control de Bienes Departamento Administrativa
Division de Bicyies Encargado(a) de | Encargado(a) del Departamento de
Descargados € = :
Division Control de Bienes
Incautados
De%()mi pri;t: e Encargado(a) de Coordinador(a) del Departamento
Contriiaciones Departamento de Compras y Contrataciones
Supervisor(a) General del
Dopuamentode | Facagrdode | pepuramentode S
Generales
Divisién de Mayordomia Encgga‘df)’(a) g Encarggd;o(z?) _de gepartz:mento g
Relaciin de ivision rvicios Generales
Suplencia de Division de Archivo y Encargado(a) de Secretaria 11 de la Division de
Personal Correspondencia Division Archivo y Correspondencia
Departamento de Encargado(a) de Coordinador(a) General del
Almacén y Suministro Departamento e e c!e Almacen y
Suministro
Division de Suministro Encargado(a) de Coordinador(a) General d kl
. 4k T Departamento de Almacen y
Palacio Municipal Division -
Suministro
Division de Suministro Encargado(a) de Coordinador(a) General d ol
P Departamento de Almacén y
Av. Venezuela Division 7
Suministro
Hepet e b ép Encargado(a) del Departamento de
Recepcion y Encargado(a) de o L APES
b Revision y Validacion de
Tramitacion de Departamento Expedientes
Expedientes
D.e ‘.’?“a‘“"'“‘." de- ; Maria Maritza Asistente de la Direccion
Revision y Validacion Cisidisso Mt Adeinisteat
de Expedientes i HHDODYE
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Relacion de
Suplencia de
Personal

Direccion de Recursos

La eleccion del suplente temporal de la posicion la reali
utilizando para ello la relacion de personal de suplencia siguiente:

Director(a)

zara el superior de la misma,

Asistente de la Direccion de

Humanos Interino(a) Recursos Humanos
Departamcnto o Encargado(a) de Coordinador(a) del Departamento
Lipay .y Departamento de Capacitacion y Desarrollo
Desarrollo
Departamento de Encargado(a) de la Division de
Registro, Control e E[n)(;argado(a) e Registro de Asistencia y
. partamento ;
Informacion Vacaciones
Division de Registro de Encargado(a) de | Encargado(a) del Departamento de
Asistencia y Vacaciones Division Registro, Control e Informacion
Departamento de Encargado(a) de Sietesana E.Lecutwa. d_el
Servicios y Beneficios Departamento Deparsmcata e_Serwcsos y
Beneficios
D[fecpa‘lu‘a‘m“ei‘;ft:e Encargado(a) de Encargado(a) de la Divisién de
Seleccion y Evaluacion Departamento Jornaleros y Policfas Municipales
e Analista del Departamento de
Dms.lo'n de Jor.nf.lleros y Encar.ga.df)(a) ae Reclutamiento, Seleccion y
Policias Municipales Division >
Evaluacion
Departamento de Encargado(a) de Técnico(a) del Departamento de
Relaciones Laborales Departamento Relaciones Laborales
Departamento de Encargado(a) de Analista del Departamento de
Nomina Departamento Nomina
Direccion Financiera Director(a) Asnsten;g o8 laf fheseian
- inanciera
Departamento de Encargado(a) de Analista del Departamento de
Contabilidad Departamento Contabilidad
Divisién de Conciliacién |  Encargado(a) de Auditor(a) de la Division de
Bancaria Division Conciliacion Bancaria
Departamento de Encargado(a) de Analista del Departamento de
Ejecucion Presupuestaria Departamento Ejecucion Presupuestaria
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Relacion de
Suplencia de
Personal

La eleccion del suplente temporal de la posicion la realizara el superior de la

misma, utilizando para ello la relacion de personal de suplencia siguiente:

Direccion de Tesoreria Director(a) Coordinador(a) General Alcaldia
5 i Encargado(a) de Asistente de la Direccion de
Division de Ingresos Division Tesoretin
Direcciéon de Arbitrios Director(a) Encargado(a) del Departamento
y Rentas Municipales de Rentas Municipales
Departamento de
Registro Civil y Encargado(a) de Encargado(a) de la Division de
Conservaduria de Departamento Ventas Condicionada
Hipotecas
Division de Ventas Encargado(a) de Liquidador(a) de la Division de
Condicionada Division Ventas Condicionada
Departamento de Rentas Encargado(a) de | Secretaria II del Departamento de
Municipales Departamento Rentas Municipales
Division de Mercado El i Supervisor(a) del Mercado El
Almirante Administrador(a) Almirante
¢ E | Secretaria Ejecutiva de la
Divisién de M » Administrador(a) Division de Mercado de Los
Los Mina .
Mina
Division de Funerarias i 3 Encargado(a) de Turno de la
Funeraria Villa Carmen Administrador(a) Funeraria Villa Carmen
Division de Funerarias - Encargado(a) de Turno de la
Risgvaitn T dobelits, || 2 TGN Funeraria La Isabelita
Division de Funerarias i iz Encargado(a) de Turno de la
Funeraria Los Frailes Administrados(s) Funeraria La Isabelita
Division de Cementerio Administradorn(a) Secretaria I del Cementerio

Cristo Salvador

Cristo Salvador
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Division de Cementerio

La eleccién del suplente temporal de la posicion la realizara el superior de la

misma, utilizando para ello la relac ion de personal de suplencia siguiente:

Inspector(a) del Cementerio Los

F s M Administrador(a) Mina
Direccion de Directora) Asistente de la Direccion de
Planeamiento Urbano Planeamiento Urbano
Departamento de Encargado(a) de Arquitecto(a) del Departamento
Urbanismo Departamento de Urbanismo
o e Encargado(a) de Abogado(a) de la Division de
Division de Catastro Divisién Catastio
Divicisi e Tasacibn Encar'ga'dp'(a) de Asistente de_ la Direccion de
Division Planeamiento Urbano
D?nspccc?g:tloyde Encargado(a) de | Inspector(a) del Departamento de
Supervision Departamento Inspeccion y Supervision
B Division de Operativos y Encargado(a) de Encargado(a) del Departamento
Relacion de Demolicién Division de Inspeccion y Supervision
Suplencia de
Personal Departamento de Encargado(a) de Técnico(a) del Departamento de
Seguimiento Departamento Seguimiento
s Encargado(a) de | Técnico(a) del Departamento de
Recuperacion de Areas 5 :
v Departamento Recuperacion de Areas Verdes
erdes
Departamento de Encargado(a) de Inspector(a) del Departamento de
Tramitacion de Planos Departamento Tramitacion de Planos
Direccion de Asistente I de la Direccion de
Defensoria y Uso de Director(a) Defensoria y Uso de Espacios
Espacios Pablicos Publicos
Departamento de Encargado(a) de | Inspector(a) del Departamento de
Operativos Departamento Operativos
Departamento de Encargado(a) de | Inspector(a) del Departamento de
Publicidad Exterior Departamento Publicidad Exterior
Dggguiimi:::g :e Encargado(a) de Inspector(a) del Departamento de
Supervision Departamento Seguimiento y Supervision
G G _— g Asistente de la Direccion de
Direccion de Ingenieria Director(a) Ingenieria y Obras Municipales
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Administrador(a)

La eleccién del suplente temporal de la posicion la realizara el superior de la

misma, utilizando para ello la relacion de personal de suplencia siguiente:
Division de Cementerio Inspector(a) del Cementerio

Los Mina Los Mina
Direccion de > Asistente de la Direccion de
Planeamiento Urbano Disectonte) Planeamiento Urbano
Departamento de Encargado(a) de Arquitecto(a) del
Urbanismo Departamento Departamento de Urbanismo
Divisién de Catastro Encar.ga-dg(a) de Abogado(a) de la Division de
Division Catastro
e i Encargado(a) de Asistente de la Direccion de
Division de Tasacion S ez :
Division Planeamiento Urbano
Departamento de Encargado(a) de Inspector(a) del ;
I % . m Departamento de Inspeccion y
nspeccion y Supervision Departamento S y
upervision
8 e ] Encargado(a) del
Relacion de Bzt O_pf:fatwos y Encar'ga.df)'(a) Ko Departamento de Inspeccion y
: Demolicion Division S
Suplencia de Supervision
Personal Departamento de Encargado(a) de Técnico(a) del Departamento
Seguimiento Departamento de Seguimiento
Departamento de Técnico(a) del Departamento
Recuperacion de Areas E[r;(;a titings) e de Recuperacion de Areas
partamento
Verdes Verdes
Inspector(a) del
Departamento de Encargado(a) de e e
T Departamento de Tramitacion
Tramitacion de Planos Departamento Je Planios
Direccion de Defensoria Asistente I de la Direccion de
y Uso de Espacios Director(a) Defensoria y Uso de Espacios
Piablicos Publicos
Departamento de Encargado(a) de Inspector(a) del
Operativos Departamento Departamento de Operativos
Inspector(a) del
Departamento de Encargado(a) de i
e : Departamento de Publicidad
Publicidad Exterior Departamento Bitation
Depart'an.lento de Encargado(a) de Inspector(a) del_ _
Seguimiento y Departamento de Seguimiento
S s Departamento s
upervision y Supervision
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La eleccion del suplente temporal de la posicion la realizara el superior de la misma,
utilizando para ello la relacion de personal de suplencia siguiente:
Di on de I o Asistente de la Direccion de
lrecl;: P Me n_gfemel:rla y Director(a) Ingenieria y Obras
Obras Municipales Municipales
o i Encargado(a) de Técnico(a) del Departamento
Departamento Administrativo Departamento Administrativo
: Inspector(a) del
Departallrjl::)to Transito Egecargado(:gtde P st Pranisito
- Sl Urbano
Coordinador(a) de la
. : Encargado(a) de M o
Departamento Drenaje Pluvial Dep i Direccion de l:}g'emena y
Obras Municipales
Departamento Mantenimiento Encargado(a) de Técnico(a) del Departamento
Vial Departamento Mantenimiento Vial
i % e Encargado(a) de
Division de Aseo de Cunetas Encar.ga.df)'(a) de De <t Mantcniftiieiito
Relacién de y Escombros Division P Vial
Suplenciade | . . Ny Encargado(a) de Dibujante de la Division de
Personal Division de Disefio y Dibujo Division Disefio y Dibujo
Division de Levantamiento y Encargado(a) de Técnico(a) de la Division de
Topografia Division Levantamiento y Topografia
o 5. i Encargado(a) de Supervisor(a) de la Division
Divisiderile Elccirica Division de Eléetrica
Departamento de Presupuesto Encargado(a) de Técnico(a) del Departamento
de Obras Departamento de Presupuesto de Obras
. 3 o Encargado(a) del
Direccion de Supervision y :
Fiscalizaciéon de Obras Director(a) . eraﬁamento de §
Fiscalizacion y Evaluacion
Departamento de Encargado(a) de Supervisor(a) de Obras del
Fiscalizacion y Evaluacion Departamento s eRods
Fiscalizacion y Evaluacion
Departamento de Costos y Encargado(a) de Analista de Costo del
: : Departamento de Costos y
Especificaciones Departamento Especi .
specificaciones
Supervisor(a) de Obras del
Division de Cubicaciones Encarqug(a) - Departamento de
Division oo el i 5
Fiscalizacién y Evaluacion
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Relacion de
Suplencia de
Personal

Lae

Direccion de Gestion

leccion del suplente temporal de la posicion la realizara el superior de la misma,
utilizando para ello la relacion de personal de suplencia siguiente:

Encargado(a) de la Division de

Ambiental Director(s) Plazas y Parques C-1
Departamento de Encargado(a) de Coordinador(a) General de la
Plazas y Parques Departamento Direccion de Gestion Ambiental

Division de Plazas y Encargado(a) de Supervisor(a) C.1 de la Division de

Parques C-1 Division Plazas y Parques C-1

Division de Plazas y Encargado(a) de Supervisor(a) de la Division de
Parques C-2 Division Plazas y Parques C-2
Division de Plazas y Encargado(a) de Supervisor(a) de la Division de
Parques C-3 Division Plazas y Parques C-3
DePflnameqto @ Encargado(a) de Encargado(a) de la Division de
Gestion Ambiental y Departamento Calidad Ambiental
Recursos Naturales
Division de Calidad Encargado(a) de | Técnico Ambientalista de la Division
Ambiental Division de Calidad Ambiental
Division de Educacion | Encargado(a) de Técnico Ambientalista Division de

Ambiental Division Educacion Ambiental
Depmzn;o - Encargado(a) de Supervisor(a) del Depa{tafnento de
Daibellscianiento Departamento Ornato y Embellecimiento
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Relacion de
Suplencia de
Personal

La eleccion del suplente tem
tilizando para ello la relacion de person

B - T S —

Direccién de Limpieza y

poral de la posicion la realizara el superior de la misma,
al de suplencia siguiente:

Encargado(a) del Departamento de

Aseo Urbano Director(z) Operaciones
Departamento Encargado(a) de Secretaria I1 del Departamento
Administrativo Departamento Administrativo
Departamento de Encargado(a) de Coordinador(a) del Departamento
Limpieza Departamento de Limpieza
Division de Limpieza C- Encargado(a) de Supervisor(a) de la Division de
2 Division Limpieza C-2
Departamento de Encargado(a) de Encargado(a) de la Division de
Grandes Generadores de Departamento Grandes Productores
Desechos Solidos P |
Division de Grandes Encargado(a) de Supervisor(a) de la Division de
Productores Division Grandes Productores
Departamento Técnico de Supervisor(a) del Departamento
Planificacion, i ey Técnico de Planificacion,
Seguimiento y Control f Seguimiento y Control
Division de Monitoreo Encargado(a) de P
GPS Divisién Sopost Foaney
Encargado(a) de Supervisor(a) del Departamento de
Hep ki Departamento Aseo
Division de Aseo C-1 Encarga'd.o‘(a) de Encargado de Zona de la Division
Division de Aseo C-1
Divisién de Aseo C-2 Encar-ngdf)'(a) de Encargado de Zona de la Division
Division de Aseo C-2
Divisiéa de Aseo C=3 Encarga_df),(a) de Encargado de Zona de la Division
Division de Aseo C-3
Departamento de Encargado(a) de Supervisor(a) del Departamento de
Operaciones Departamento Operaciones
Division de Estacion y Supervisor(a) de la Division de
Vertido de Desechos Encar;quf),(a) e Estacion y Vertido de Desechos
. Division ;
Solidos Solidos
Departamento de .
S Encargado(a) de Supervisor(a) del Departamento de
Mantenimiento de .
Departamento Mantenimiento de Contenedores
Contenedores
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Relacion de
Suplencia de
Personal

Direccion de Equipos y

La eleccion del suplente temporal de la posicion la realizara el superior de la misma,
utilizando para ello la relacién de personal de su

plencia siguiente:

Coordinador(a) de la Direccion de

Transporte Director(a) Equipos y Transporte
Departamento de Encargado(a) de Supervisor(a) del Departamento de
Transportacion Departamento Transportacion
Diiisade Conlioniils|  TIEERBGNE Supervisor de Combustible
Division
Departamento de Encargado(a) de Mecanico Automotriz Diésel del
Talleres Departamento Departamento de Talleres
] 52 x : Asistente de la Direccion de
Direccion de Seguridad Director(a) Sesuridad
Departamento de Policia Encargado(a) de Supervisor(a) del Departamento de
Municipal Departamento Policia Municipal
Departamento de Encargado(a) de Supervisor(a) del Departamento de
Seguridad Militar Departamento Seguridad Militar
Direccion de Desarrollo Director(a) Asistente de la Direccion de
Comunitario Desarrollo Comunitario
Departamento de Encargado(a) de Coordinador(a) del Departamento
Juventud Departamento de Juventud
Departamento de Encargado(a) de Asistente de la Direccion de
Eventos y Animacion Departamento Desarrollo Comunitario
Departamento de Juntas Encargado(a) de Coordinador(a) del Departamento
de Vecinos Departamento de Juntas de Vecinos
D??araneqtq de y Encargado(a) de Coordmadoz:(’a) del Dt}qarta{!}ento
Relacion y Participacion De : i de Relacion y Participacion
Comunitaria P Comunitaria
6 A Encargado(a) de Director(a) de la Direccion de
Drivisicin de Protatoces Division Desarrollo Comunitario
Departamento de Encargado(a) de Coordinador(a) del Departamento
Equidad de Genero Departamento de Equidad de Genero
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Relacion de
Suplencia de

Personal

La eleccion del suplente temporal de la posicion la realizara el superior de la misma,
utilizando para ello la relacion de personal de suplencia siguiente:
Direccion de Director(a) Asistente de la Direccion de
Desarrollo Social Desarrollo Social
Departamento de ES;‘;r gado(:lztgc Coordinador(a) del Departamento
Educacion Ciudadana Educacién Ciudad de Educacion Ciudadana
Departamento de Eln;(e:argado(ezgtge Coordinador(a) del Departamento
Cultura lCul i de Cultura
Departamento de Egce: E 0(:3!2& Coordinador(a) del Departamento
Deporte y Recreacion D rt;e yR o0 de Deporte y Recreacion
Fo I iéne;;gxgce:o Encargado(a) de Coordinador(a) del Departamento
Departamento de Formacién Técnico Laboral
Laboral
Division de Centros de Fncarpadie) de Coordinador(a) de la Division de
Capacitacion en o s Centros de Capacitacion en
Informtica Uisshan Informatica
Departamento de Mi Encargado(a) de Coordinador(a) del Departamento
Comunidad Ideal Departamento de Mi Comunidad Ideal
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Informa a su superior la ausencia temporal justificada indicando las fechas de
inicio y final.
2. Selecciona el Servidor(a) Municipal suplente segin la relacion de personal de

suplencia.

3. Comunica su decision al Servidor(a) Municipal que le sustituird durante su
periodo de ausencia.

4. Notifica aprobacion de sustitucion del Servidor(a) Municipal a la Direccion de
Gestion Humana.

5. Recibe notificacion de sustitucién temporal aprobada.

6. Remite documento al Departamento de Reclutamiento Seleccion de Personal
Evaluacion.

7. Recibe requerimiento y actualiza expediente.

8. Asume las tareas conforme coordinaciéon con el Servidor(a) municipal a
Sustituir.
9. Al retorno del Servidor(a) municipal ausente, le informa todas las actividades
realizadas y sobre cualquier gestion a la que este deba darle continuidad.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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Departamento de Registro, Controle | digo:
Area Informacion de Recursos Humanos | ,0 0 by 09-19
(RCI)

Fecha de Emision:

Procedimiento Administraciony |Noviembre 2018

Contenido Custodia de los Expedientes de Fecha de
Servidor(a)es Municipales Actualizacion:
Noviembre 2019

Administrar y custodiar los expedientes del personal nombrado y por

servicios prestados de la institucion.

TInicio: Gestionar la actualizacion de los expedientes.

Fin: Archivo de los expedientes en orden cronolégico.

e Encargado(a) Departamento de Registro y Control de la Informacion

e Secretaria Departamento de Registro y Control de la Informacion
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. Revisa los expedientes

2. Observacion directa de los archivos

3. Gestiona el archivo de los expedientes y vela por la organizacion de los
mismos

4. Supervisa el formulario de Registro y Control del Movimiento de los

expedientes.

5. Actualiza los expedientes del personal nombrado y por servicio prestado y
documentar las novedades y requerimientos que se generen.

6. Archiva de manera cronolégica segin su codificacion.

7. Recibe solicitud del expediente mediante ficha de control.

8. Bisqueda y entrega de los expedientes a quien lo haya requerido.

9. Realiza registro y control de los movimientos de los expedientes.

10. Recepceion de los expedientes, registro de entrega y archivo.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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FORMULARIO DE SOCIALIZACION ANUAL DEL CODIGO DE ETICA DEL ASDE

I | CONSEJO DE DIRECTORES

2 | DESPACHO DEL ALCALDE

3 |SECREATARIA GENERAL

4 |SECRETARIA TECNICA

5 | DIRECCION DE COMUNICACIONES
6 | DIRECCION DE INFORMATICA
7
8

DIRECCION JURIDICA
DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

9 | DIRECCION ADMINISTRATIVA

10 | DIRECCION DE GESTION HUMANA

11 | DIRECCION FINANCIERA

12 | DIRECCION DE ARBITRIOS Y RENTAS MUNICIPALES

13 | DIRECCION PLANEAMIENTO URBANO

14 | DIRECCION DE DEFENSORIA Y USO DE LOS ESPACIOS PUBLICOS

15 | DIRECCION DE FISCALIZACION DE OBRAS MUNICIPALES

16 | DIRECCION DE INGENIERIA Y OBRAS

17 | DIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

18 | DIRECCION DE LIMPIEZA Y ASEO URBANO

19 | DIRECCION DE EQUIPOS Y TRANSPORTE

20 | DIRECCIONES DE SEGURIDAD

21 | DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

22 | DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO
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OBJETIVO DE SOCIALIZACION

La socializacion del presente Codigo de Etica Institucional del Ayuntamiento Municipal Santo
Domingo Este (ASDE), busca establecer el marco de actuacion, a través de las leyes y normas
que rigen las actividades establecidas por las leyes y Constitucion de la Republica para los

gobiernos municipales, de todos los Servidor(a)es publicos que integran al ASDE.

DIA MES ANO HORA DE HORA DE

TEMA DE REUNION INICIO TERMINO

SESION #
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13 Glosarios

13.1. Glosario de Siglas

MAE
Maxima Autoridad Ejecutiva

ASDE
Ayuntamiento Municipal Santo Domingo Este.

INAP
Instituto Nacional de Administracion Publica.

MAP
Ministerio de Administracion Publica.

NOBACI
Normas Basicas de Control Interno.

PEI
Plan Estratégico Institucional.

SASP
Sistema de Administracion de Servidor(a)es Publicos.

SISMAP
Sistema de Monitoreo de la Administracion Pablica

SARH
Sistema de Administracion de Recursos Humanos
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13.2. Glosario de términos

Accion de personal

Formato para documentar eventos relacionado con un trabajador: nombramiento, traslado, ascenso,
cambio de puesto, amonestacion, vacaciones, licencia, despido, renuncia, etc.

Criterio de ejecucién, calidad y rigurosidad
Una o més condiciones que tienden a estandarizar una accién o un proceso, imprimiéndole la calidad
esperada.

Enunciado
Una afirmacion o declaracion lingiiistica con sentido completo, que porta un objetivo comunicativo.

Politica

Una afirmacion que define los lineamientos normativos que determinan la calidad del desempefio
organizacional, expresado en los términos de una obligacion.

Politicas especificas

Declaracion de principios generales que la organizacién se compromete cumplir, en tanto que mandatos,
normas, reglas o directrices asociados a una funcién que hay que desarrollar.

Politica general

Afirmaciones que describen un mandato de utilidad para orientar la manera en que la Direccién de
Gestion Humana debe aproximarse al cumplimiento de sus objetivoes estratégicos y hacer una
contribucion a la mision y visién del ASDE.

Reloj biométrico
Sistema de control que permite recabar la informacién personalizada de cada usuario mediante un lector
digital.

Salud ecupacional

Actividad multidisciplinaria que promueve y protege la salud de los trabajadores mediante 1a prevencién
y el control de enfermedades y accidentes y la eliminacion de los factores y condiciones que ponen en
peligro la salud laboral.

Procedimiento.
Serie de actos en que se concreta la actuacion administrativa para la realizacidn de un fin.
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Nota de excepcion.

Este manual es propiedad del Ayuntamiento Santo Domingo Este. Su uso est4 restringido al personal asociado a la
institucién y usuarios en sentido general, Gnica y exclusivamente para fines normativos. Cualquier referencia a los
contenidos de este material queda autorizada siempre que sea para fines didicticos o como forma de regular y
verificar ef cumplimiento de sus items en el ambito del trabajo.

Elaborado. por el Lic. Carlos Miguel Yiménez, bajo la supervisién y responsabilidad final de ByFCONSULTING,

S.R.L y coordinado con Lic. Luisa Taveras, Secretaria Técnica ASDE.

Municipio Santo Domingo Este, Provincia Santo Domingo, Reptblica Dominicana. Noviembre 2019.
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SUB-SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

LABORAL POR RESULTADOS, REGIMEN ETICOY  (Para todos los Grupos

Institucion:

AYUNTAMIENTO SANTO DOMINGO ESTE

REGISTRO DE INCIDENTES CRITICOS
Unidad Organizativa: Periodo a Evaluar:
ENERO / DICIEMBRE
2019

Nombre delfla Servidor(a) Evaluado(a):

Nombre delfla Supervisor(a) Inmediato(a):

Cargo Actual dellla Servidor(a) Evaluado(a):

Cargo Actual delfla Supervisor (a) Inmediato(a):

CONDUCTAS POSITIVAS

CONDUCTAS A MEJORAR

Fecha Situacion o
Incidente |acontecimiento

Comportamiento

Fecha Situacion o

. oy Comportamiento
Incidente acontecimiento

Este formulario es de uso exclusivo dellla Evaluadorla y sirve para registrar los incidentes criticos, positivos o negativos en que incurra el
servidorla. Serd un soporte para la evaluacidn del desemperio laboral individual

Firma del Supervisor:

Lugary Fecha:




SUB-SIS TEMA DE EVALUACION DEL DES EMPENO LABORAL POR
\S/ " A p RESULTADOS ,REGIMEN ETICO Y COMPETENCIAS  (Metodologia Simplificada) Para todos los
h [ ] resramo 28 Grupos
COMPONENTE IIL REGIMEN ETICO, DICIPLINARIO Y OTROS FACTORES (VALOR 20 | Ocupacionales
PUNTOS)

L. . S Periodo a Evaluar: ENERO /
Institucion: AYUNTAMIENTO SANTO DOMINGO ESTE Unidad Organizativa: DICIEMBRE 2019
Nombre del/la S ervidor(a) Evaluado(a): Nombre del/la Supervisor(a) Inmediato(a):

Cargo Actual del/la Servidor(a) Evaluado(a): Cargo Actual del/la Supervisor (a) Inmediato(a):
: . Inferior
Apeceons DEFINICION Speater P IromoNy | il | Buedid
Evaluar
4 3 2
CUMPLIMIENTO DE NORMAS/ DISCIPLINA. Actfia con apego y
respeto a las normas, politicas, disposiciones, procedimientos e
1 instrucciones de trabajo de la institucién mcluidas las relativas a la jornada
laboral, puntualidad, al codigo de vestimenta, entre otras disposiciones que
apliquen.
COMPROMISO: Sentir como propios los objetivos de la unidad
5 organizativa en donde laboray los de la entidad. Implica prevenir y superar
obstéculos que interfieren con el logro de las metas definidas, y cumplir con
los deberes y responsabilidades de su cargo.
INTEGRIDAD: Establecer relaciones basadas en la Etica y la honradez.
3 Tener coherencia entre acciones, conducta y palabras. Asumir la

responsabilidad de los propios errores. Estar comprometido con la
honestidad y la ética en cada faceta de su conducta.

PROACTIVIDAD: Es la actitud asumida por personas de control pleno de
su conducta de modo activo; implica tomar iniciativa de decidir y realizar
4 acciones para generar mejoras y asumir la responsabilidad de hacer que las
cosas sucedan. Su energia es positiva y se mueven por valores
cuidadosamente seleccionados.

RELACIONES INTERPERSONALES: Interaccion positiva que se
establece por medio de la comunicacion efectiva con sus superiores,
5 compafieros(as) de trabajo, usuarios(as) de los servicios y visitantes.
Capacidad de comunicarse con respeto y cortesia y de establecer lazos con
otros mediante la comunicacion efectiva.

Puntuacion Final

HISTORIAL DISCIPLINARIO

Sefiale con una X si el (la servidor (a) ha recibido, durante el periodo evaluado, algma sancion disciplinaria | En caso positivo, especificar, tipo y grado de

por haber cometido una o varias faltas disciplinarias. Si [~ :f Ne [ 1 la sancion, fecha y motivos.
- : RS

Firma Supervisor(a) Inmediato(a): Firma S ervidor(a): Fecha de Evaluacion:




SUB-SIS TEMA DE EVALUACION DEL DES EMPENO LABORAL POR [Para todos los Grupos
" Ap RESULTADOS, REGIMEN ETICO Y COMPETENCIAS (Metodologia |Ocupacionales

Periodo a Evaluar:
aF mrmoze, COMPONENTE I - COMPETENCIAS - VALOR 30 PUNTOS EN / DICIEMBRE 2019
Mta
Institucién: AYUNTAMIENTO SANTO DOMINGO ESTE Unidad Organizativa:
Nombre del/la Servidor(a)Evaluado(a): Nombre del/la Supervisor(a) Inmediato(a):
Cargo Actual del/la Servidor(a) Evaluado(a): Cargo Actual del/la Supervisor (a) Inmediato(a):

COMPONENTE IL. COMPETENCIAS GENERICAS TRANSVERSALES. VALOR 30 PUNTOS

Lea cuidadosamente las definiciones y los comportamientos descritos en La competencia a evaluar y determine en qué grado ¢l o la
servidor(a) muestra los referidos comportamientos. Considere los incidentes criticos del servidor(a) registrados. Luego, sefiale con una X el
grado que merece el (la) Servidor(a) evaluado(a) segim su desempeiio respecto a la competencia signiente.

1. ORIENTACION AL SERVICIO. Capacidad para realizar sus labores y actividades orientadas al servicio de los clientes/ciudadanos, lo
que s¢ manificsta en la actitud, esfuerzos y una atencién cficientc y oportuna a sus demandas, procurando su satisfaccion. Valor 10 puntos

ESCALA
GradoS5(_ ) Grado 4 ( ) Grado 3 ( ) Grade2( ) Grado 1 ( )

Es mc_)dck: positivo en la SJ@prt: esta presto a Oﬁ'wc‘bs Servicios b 1 T —
atencion a los servir a los c = a los clientes/ . [ ; N

: , g L Normalmente esta dispuesto y 2 disgusto, indiferencia y apatia
clientes/usuarios. Recibe clientes/usuarios. Es 3 usuarios con y

3 i s¢ ocupa por brindar un buen R cuando atiende un
elogios por ¢l trato que amable y cortés al R — dilacién. Pocas ol kaiadenc que pit
dispensa a los atender a las personas " [veces ofrece buen el
clientes/ciudadanos. en su trabajo. servicio. :
10 Puntos 8 Puntos 6 Puntos 4 Puntos 2 Puntos

2. ORIENTACION A RES ULTADOS. Capacidad para alcanzar los resultados esperados con los recursos disponibles, mediante esfuerzos
significativos. Implica el compromiso asumido en ¢l desempefio del cargo para contribuir al logro de las metas y objetivos que debe generar su
drca dc trabajo. Valor 10 puntos

Grado 5 ( ) Grado 4 ( ) Grado 3 ( ) Grado 2 ( ) Grado 1 ( )
da ch:(.i:t:i]:::() a lo(:ibl:j:}: :eg,timimf;??olia e [/)\l:mif'm;c:;niza My pocts vases b ey '
Planifi : da : baio bai
bajo su responsabilidad; s¢  |trabajos bajo su 2T SopePE S su trabajo; realiza ki cl. l s |
: seguimiento a sus trabajos y responsabilidad y raras veces

esfuerza y persevera hasta responsabilidad; sc pocos esfucrzos

: logra algunos resultados logra algunas de las metas
lograr las metas asignadas y  |esfuerza para lograr los esperados de risnct oportuna. por obtener algunos e o b et A
los resultados esperados de su|resultados esperados y 4 de los resultados s 8 = ’
trabajo. lo consigue. esperados. P ’

10 Puntos 8 Puntos 6 Puntos 4 Puntos 2 Puntos

3. ORIENTACION A LA CALIDAD: Capacidad para realizar ¢l trabajo libre de errores de acuerdo a los estandarcs y procedimientos
establecidos por la institucién. Conlleva la atencion a los detalles. Valor 10 puntos

Grado 5 ( ) Grado4(__ ) Grado 3 ( ) Grado 2 ( ) Grado 1 ( )
Smw‘.: Stegs o tritggos Generalmente ofrece A veces cumple con|La entrega de sus productos
en los tiempos acordados y = . sl :

é servicios de calidad y g algunos estandares |y /o servicios carece de calidad. .

libres de errores. Es Cumple con los procedimicntos : :
woonoddopord entrega sus productos de trabisio 'y ‘cstindares de de calidad en su Siempre comete errores en la

PRES en cl llt:‘:llpo lided cstabilecidos. Coiiete trabajo; comete qu‘cucmln de su lraba!?. Se

e ; establecido, cumple S CIToTeS Y S€ evidencia poca atencion, falta
procedimientos de trabajo y 3 pocos errores en la realizacion i 2N
- : con los procedimientos reciben quejas de |de cumplimiento a los

estandares de calidad 3 de sus deberes. 2 ot
Al o i R de y estandares de calidad los servicios quec  |procedimicntos o esténdares

3 SR de su area de trabajo. ofrece. de calidad establecidos.
trabajo y en la institucién.

10 Puntos 8 Puntos 6 Puntos 4 Puntos 2 Puntos

Firma S upervisor(a) Inmediato(a): Firma Servidor(a): Fecha de Evaluacién:




SUB-SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL POR
RESULTADOS, REGIMEN ETICO Y COMPETENCIAS (Metodologia

Para todos los Grupos

MAP Simplificada) :
hF meremose N B Ocupacionales

Ce RECOMENDACIONES DE MEJORA

Aspectos a Considerar Durante la Entrevista de Evaluacion

Institucion: Unidad Oreantzativ. Periodo a Evaluar:
AYUNTAMIENTO SANTO DOMINGO ESTE | Borata ENERO / DICIEMBRE 2019
Nombre del/la Servidor(a) Evaluado(a): Nombre dellla Supervisor(a) Inmediato(a):

Cargo Actual del/la Servidor(a) Evaluado(a): |Cargo Actual del/la Supervisor (a) Inmediato(a):

PUNTOS FUERTES:
AREAS DE MEJORA:
I
2
3
RECOMENDACIONES:
« DE FORMACION:
» DE OTRA CLASE:
Comentarios del/la Servidor (a) Evaluado (a):
Sefiale si estd conforme con la calificacion y las recomendaciones de mejora. i NO

Firma Supervisor(a) Inmediato(a): Firma Servidor(a): Fecha de Evaluacion:




SUB-SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL POR Para todos los Grupos
® RESULTADOS, Ocupacionales
h‘F "A REGIMEN ETICO Y COMPETENCIAS
iy LW S - %
e i s iz Periodo a Evaluar:
COMPONENTE I - COMPETENCIAS — ENEROZDICIEMBIRE 2013
VALOR 30 PUNTOS
Institucion: Unidad Organizativa:

AYUNTAMIENTO SANTO DOMINGO ESTE

Nombre del/la Servidor{a)Evaluado(a):

Nombre del/la Supervisor(a) Inmediato(a):

Cargo Actual del/la Servidor(a) Evaluado(a):

Cargo Actual delfia Supervisor (a) Inmediato(a):

COMPONENTE II. COMPETENCIAS GENERICAS TRANSVERSALES. VALOR 30 PUNTOS

Lea cuidadosamente las definiciones y los comportamientos descritos en La competencia a evaluar v determine en qué grado el o la servidor(a) muestra los referidos
comportamientos. Considere los incidentes criticos del servidor(a) registrados. Luego, sefiale con una X el grado que merece el (la) Servidor(a) evaluado(a) segun su
desempenio respecto a la competencia siguiente,

1. ORIENTACION AL SERVICIO. Capacidad para realizar sus labores y actividades orientadas al servicio de los clientes/ciudadanos, lo que se manifiesta en la actitud,
esfuerzos y una atencion eficiente y oportuna a sus demandas, procurando su satisfaceion. Valor 10 puntos

ESCALA

Grado 5 ( )

Grado 4 ( ) Grado 3 ( } Grado 2 ( )

Grado 1 ( )

Iis modelo positivo en la atencion a los
clientes/usuarios. Recibe elogios por el
trato que dispensa a los
clientes/cindadanos.

Ofrece los servicios a los
clientes/ usuanios con dilacion.
Pocas veces ofrece buen
Servicio.

Normmalmente esta
dispuesto v se ocupa por
brindar un buen servicio a
sus chientes/ usuarios.

Siempre estd presto a servir a
los clientes/usuarios. Es
amable y cortés al atender a
las personas en su trabajo.

Regularmente muestra disgusto,
indiferencia y apatia cuando
atiende un cliente/ciudadano que
Procura un servieio.

10 Puntos

8 Puntos 6 Puntos 4 Puntos

2 Puntos

2. ORIENTACION A RESULTADOS. Capacidad para aleanzar los resultados esperados con los recursos disponibles, mediante csfierzos significativos. Implica ¢l
compromiso asumido en el desempefio del cargo para contribuir al logro de las metas y objetivos que debe generar su drea de trabajo. Valor 10 puntos

Grado 5 ( )

Grado 4 ( ) Grado 3 ( ) Grado 2 ( )

Grado 1 ( )

Siempre planifica, organiza y da
seguimiento a los trabajos bajo su
responsabilidad: se esfuerza y persevera
hasta lograr las metas asignadas y los
resultados esperados de su trabajo.

Planifica, organiza v da
seguimiento a los trabajos bajo
su responsabilidad: se esfuerza
para lograr los resultados
esperados y lo consigue.

Planifica. organiza y da
seguimiento a sus trabajos
v logra algunos resultados
esperados de manera
oporturna.

Algunas veces planifica y
organiza su trabajo: realiza
pocos esfuerzos por obtener
algunos de los resultados
esperados.

Muy pocas veces planifica y
organiza el trabajo bajo su
responsabilidad y raras veces
logra algunas de las metas
asignadas o los resultados
esperados.

10 Puntos

8 Puntos 6 Puntos 4 Puntos

2 Puntos

3. ORIENTACION A LA CALIDAD: Capacidad para realizar el trabajo libre de errores de acuerdo a los estandares y procedimientos establecidos por la institucion.
Conlleva la atencién a los detalles. Valor 10 puntos

Grado 5 ( )

Grado 4 ( ) Grado 3 ( ) Grado 2 ( )

Grado 1 ( )

Siempre entrega los trabajos en los
tiempos acordados y libres de errores. Es
reconocido por el cumplimiento de los
procedimientos de trabajo v estandares de
calidad establecidos en su 4rea de trabajo

Generalmente ofrece servicios
de calidad y entrega sus
productos en el tiempo
establecido, cumple con los
procedimientos y estandares

Cumple con los
procedimientos de trabajo
y estandares de calidad
establecidos, Comete
pocos errores en la

A veces cumple con algunos
estandares de calidad en su
trabajo: comete errores v se
reciben quejas de los servicios

La entrega de sus productos y/o
servicios carece de calidad.
Siempre comete errores en la
ejecucion de su trabajo. Se
evidencia poca atencion, falta de
cumplimiento a los

vy en la institucion, ﬁ:b;a:)hdad e g0 ek Ge x}};ﬁ:mn ess que ofeae. procedimientos o estandares de
JO. e calidad establecidos.
10 Puntos 8 Puntos 6 Puntos 4 Puntos 2 Puntos

Firma Supervisor(a) Inmediato(a):

Firma Servidor(a):

Fecha de Evaluacion:




MINISTERIO DE
ADMINISTRACION
PUBLICA

Formulario para Acuerdo de Desempeiio

@ SISTEMA DE EVALUACION DE DESEMPENO
S MAP

INSTITUCION: Ayuntamiento Santo Domingo Este (ASDE)

PERIODO A EVALUAR: Enero / Diciembre 2019

UNIDAD ORGANIZATIVA:

DATOS SERVIDOR/A EVALUADO/A:

DATOS SUPERVISOR/A
INMEDIATO/A Y/O EVALUADOR/A:

NOMBRE: NOMBRE:
CARGO ACTUAL: CARGO ACTUAL:
Valor del Componente LOGRO DE METAS: 50 puntos
Metas del (de la) Servidor (a ) . . .
No :Qué Tengo qué Logar? ;Cudnto tengo qué | Ponderacion Medlos!;i i;::::iﬁcanén Calificacion
" | Lograr? ;Cuando tengo qué Lograrlo y con Metas (ib : e Otorgada
cudles caracteristicas de calidad? NESpIaR .

1

2

3

4

5

Ponderacion Total 50

Firma Servidor/a:

Firma Servidor/a:

Firma Supervisor/a inmediato/a:

Firma Supervisor/a Inmediato/a:

Fecha del Acuerdo:

Fecha de Evaluacion: 15 noviembre 2019




AYUNTAMIENTO SANTO DOMINGO ESTE

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Constancia de Conocimiento y Entendimiento del Cédigo de Etica.

En cumplimiento de las Normas Basicas de Control Interno, de conformidad con la Ley No. 10-07, que instituye
el Sistema Nacional de Control Interno, se entrega adjunto el Cédigo de Etica vigente del Ayuntamiento Santo
Domingo Este, en su calidad de Servidor publico municipal, que presta sus servicios para el Ayuntamiento Santo
Domingo Este.

Este Ayuntamiento requiere que dicho Cédigo sea de su conocimiento y entendimiento, en el marco de la
politica de ética y transparencia estipulada en la Ley No. 120-01, que establece el Cédigo de Etica del Servidor
Publico. Cualguier pregunta o aclaracion favor dirigirse a la Oficina de Acceso a la Informacién.

Quien suscribe, , en su calidad de Servidor Municipal
hago constar que he leido y entendido el Cédigo de Etica del Ayuntamiento Santo Domingo Este.

Firma:

Cédula de Identidad Personal y Electoral:

Fecha:




LY
ASDE

AYUNTAMIENTO SANTO DOMINGO ESTE

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Constancia de Conocimiento y Entendimiento del Cédigo de Etica.

En cumplimiento de las Normas Bdsicas de Control Interno, de conformidad con la Ley No. 10-07, que instituye
el Sistema Nacional de Control Interno, se entrega adjunto el Cédigo de Etica vigente del Ayuntamiento Santo
Domingo Este, en su calidad de proveedor (persona fisica o juridica) que participa en procesos de compra o
contratacién de bienes, servicios u obras para el Ayuntamiento Santo Domingo Este.

Este Ayuntamiento requiere que dicho Cédigo sea de su conocimiento y entendimiento, en el marco de la
politica de ética y transparencia estipulada en la Ley No. 120-01, que establece el Cédigo de Etica del Servidor
Publico. Cualquier pregunta o aclaracién favor dirigirse a la Oficina de Acceso a la Informacién.

Quien suscribe, , en su calidad de proveedor del Estado
registrado con RPE No. en la Direccién General de Contrataciones Publicas, hago constar
que he leido y entendido el Cédigo de Etica del Ayuntamiento Santo Domingo Este.

Firma:

Cédula de Identidad Personal y Electoral:

Fecha:




